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FECHA: JUEVES 21 DE OCTUBRE DE 2010
HORA: 4:00 P.M. A6:30 P.M
LUGAR: DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
REDACTADA POR: LILIANA INES LAMPREA ARROYO
ASISTENTES:
NOMBRE APELLIDO NOMBRE APELLIDO
EUNICE RAMIREZ VARON YANETH ROCIO GOMEZ SUAREZ
'"MARTHA HELENA GUARNIZO PORTELA ‘DORA MARIA OVALLE GUATIVA
:CAROLINA CALDERON DEVIA YESID HUMBERTO CALLEJAS MENDOZA
RAMIRO ORTIZ MONROY ‘ROSA STELLA ESPITIA MONTOYA
VIRLEY DEL
‘ALEXANDER BARRERO GOMEZ SOCORRO MILLAN LOMBANA
NORMA
.CLAUDIA NAYIBE FRANCO CASTANO '‘CONSTANZA ROJAS CAHAMORRO
QUALITY CONSULTORIA Y CAPACITACION:
LILIANA INES LAMPREA ARROYO
AGENDA: 1. Verificacion del Quorum

2. Socializaciéon Resoluciéon Creacion del Comité de Calidad y
designacién del Representante de la Direccion.

3. Presentacion y aprobacién del Plan de Trabajo para la
IMPLEMENTACION DE PROCESOS, Y AJUSTES DE
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS DEL PROYECTO DE
MODERNIZACION DEL MEN, EN LA SECRETARIA DE
EDUCACION Y CULTURA DEL TOLIMA

4. Informe de avance

5. Presentacion Estructura Propuesta

6. Proposiciones y varios

DESARROLLO
1. Verificacion del Quorum

Se procedié a la verificacidon 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 reunion.
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2. Socializacion Resolucion Creacion del Comité de Calidad y designacion

del Representante de la Direccion.

La consultora Liliana Inés Lamprea Arroyo, presenta a los asistentes la propuesta de
resolucion que se disend para la creacion del Comité de Calidad, asi como para la
designacion oficial del representante de la direccidn para el Sistema de Gestion de
Calidad.

En este documento se definen quienes integran el Comité, sus responsabilidad y la
periodicidad de reuniones. (Ver documento anexo)

Una vez analizado el documento por los asistentes a la reunién, se aprueba su
contenido y se pasara para la aprobacion por parte de la Secretaria de Educacion y
Cultura.

3. Presentacion y aprobacion del Plan de Trabajo para la IMPLEMENTACION
DE PROCESOS, Y AJUSTES DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DEL PROYECTO DE
MODERNIZACION DEL MEN, EN LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA DEL TOLIMA

La consultora Liliana Inés Lamprea Arroyo, presenta a los asistentes el Plan de Trabajo
definido para el cumplimiento del objeto contractual, definido en el Contrato No.0676 del
05 de agosto de 2010. (Ver documento anexo)

En este Plan se destacan cinco grandes etapas:

- ESTUDIO DE CARGAS LABORALES
COMPONENTE DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
PLAN DE MEJORAMIENTO PARA LA CERTIFICACION
AJUSTES, MPLEMENTACION Y EVALUACION DE PROCESOS
ACTUALIZACION MANUAL DE PROCEDIMEINTOS

El Comité de Calidad, aprueba el Plan de Trabajo presentado por la Firma Quality
Consultoria y Capacitacion y establece que en las reuniones ordinarias que se
programen, se realizara el seguimiento al avance del mismo.
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4. Informe de avance

Se reporta que a fecha de corte del 30 de septiembre de 2010, se cuenta con un
avance real del 39%, frente a un estimado del 46%. El retraso en el desarrollo de
actividades como la validacién de cargas laborales, asi como la validacion de los
disenos detallados para los procesos certificados, son algunas de las situaciones que
han incidido para no alcanzar la meta definida. Al respecto, se informa al Comité que
ya se estan tomando los correctivos que permitan agilizar el desarrollo de las tareas
pendientes y se resalta el compromiso de los responsables de procesos (Carolina
Calderén y Ramiro Ortiz) en la revision y validacion con el equipo de trabajo de cada
uno de los procedimientos que componen su proceso.

A continuacién, se relaciona el estado de avance para cada una de las etapas del
proyecto:

Situacioén por etapas:

Estimacién Actual Realidad Actual % Avance a la fecha
Etapas Inic Inic Fi A A :
oonmar) | Fin@OMMWAR) | oonintag | oomwas) | Estmado | Real Observaciones

Aun cuando no se presentan
atrasos en el desarrollo de las
actividades, se presentaron
retrasos en la recoleccién de

EedUERG.DE 17/08/2010 | 11/10/2010 | 17/08/2010 P o, | informacion, de un total de 10

CARGAS 80% | 80% P o

ORALES uncionarios por iversos

LAB motivos como  incapacidad,
comision, demasiado trabajo,
etc.
Se ha presentado un retraso de
7 puntos debido a que se
esperaba evacuar mas

COMPONENTE DE rapidamente la validacion de las
cargas de trabajo por parte de

ESTRUCTURA 30/08/2010 | 18/11/2010 | 30/08/2010 26% | 13% |los jefes de cada é&rea. Esta

ORGANIZACIONAL actividad de validacion esta
prevista terminarla el
11/10/2010, pero se estiman 4
dias mas de trabajo.

ACTUALIZACION No ha No se ha iniciado ain esta

MANUAL DE ZROROG| TGRRAGE oo, 0% | 0% |actividad

PROCEDIMIENTOS
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Situacion por etapas:

Etapas

Estimacion Actual

Realidad Actual

% Avance a la fecha

Inicio
(DD/MM/AA)

Fin (DD/MM/AA)

Inicio
(DD/MM/AA)

Fin
(DD/MM/AA)

Avance
Estimado

Avance

Real

Observaciones

PLAN DE
MEJORAMIENTO -
CERTIFICACION

23/08/2010

05/10/2010

23/08/2010

53%

53%

Se esta desarrollando
acuerdo con lo previsto.

de

AJUSTES,
IMPLEMENTACION
Y EVALUACION
DE PROCESOS

30/08/2010

20/12/2010

30/08/2010

58%

47%

Se presenta un retraso de 9
puntos, debido a que se han
tenido que realizar
considerables ajustes en los
procesos y procedimientos que
se consideraban ajustados en
mas de un 70% a la realidad,
tomando como partida el trabajo
realizado por PROES el ano
anterior.

Desafortunadamente hemos
encontrado que los documentos
no se adaptan a la realidad y el
deber ser de la Secretaria, por
ejemplo, en el proceso de
atencién al ciudadano, se
documenté el desarrollo de las
actividades de manera manual,
cuando hace mas de 2 afios la
SECD viene trabajando con el
SAC.

Por otra parte, se presenta un
retraso de aproximadamente un
20% en la validacion de la
documentacion del proceso de
cobertura y talento humano,
debido a las miltiples
ocupaciones y reuniones a las
que debe asistir
permanentemente el equipo de
trabajo de estos procesos, lo
cual dificulta el tiempo que le
pueden dedicar a los
consuffores.

ACTIVIDADES
GENTEY
CULTURA

31/08/2010

21/12/2010

31/08/2010

42%

41%

Se estan desarrollando de
acuerdo con lo previsto. Cabe
anotar que a la fecha no se ha
realizado el Comité de Calidad
previsto, pero se ha avanzado
en las reuniones con los
integrantes del Equipo MECI-
CALIDAD de la SECD.
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5. Presentacion Estructura Propuesta

Se realiza la presentacion de la estructura propuesta, de acuerdo con el estudio de
cargas laborales, el referente de tipologia aportado por el Ministerio de Educacion
Nacional y el modelo de operacion por procesos definido para la Secretaria de

Educacion y Cultura.

Dicha estructura fue revisada y aprobada por el Equipo Directivo, en reunion realizada
el pasado 16 de octubre y se resume de la siguiente manera:

GOBERNACION DEL TOLIMA [Codigo: NIA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DEL TOLIMA Version: 01
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Fecha: 20/10/2010
Planeacion | e mn o o -t e o e Juridica
| S
Yw s tm——————— 'J Comunicacion y Prensa
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RESUMEN CARGOS - ACTUAL

Cargos PLANTA Cargos CONTRATISTAS

1 Secretario de Despacho

1 Asesor 2 Asesor

2 Director

5 Profesional Especializado 4 Profesional Especializado
14 Profesional Universitario 12 Profesional Universitario
16 Técnico 13 Técnico
28 Auxiliar Administrativo 8 Auxiliar Administrativo

1 Secretaria

Auxiliar de Servicios Generales

14 Supervisores de Educacion
84 |TOTAL (**incluye los 2 IE) 39 |TOTAL

RESUMEN CARGOS - PROPUESTA

No. CARGOS
1 | Secretario de Despacho
1 | Asesor
4 | Director

10 | Profesional Especializado
30 | Profesional Universitario
30 | Técnico
27 | Auxiliar Administrativo
2 | Auxiliar de Servicios Generales
1 | Secretaria
14 | Supervisores de Educacion

120 | TOTAL

CARGOS A CREAR
No. NOMBRE DEL CARGO
2 Director
5 Profesional Especializado
16 Profesional Universitario
15 Técnico
38 TOTAL

El Comité de Calidad, aprueba la propuesta de estructura y da via libre para que la
firma consultora inicie el trabajo de recopilacién de informacion y consolidacién del
Manual de Funciones.
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La consultora de Quality, informa que se cuenta con un compromiso de reportar los
primeros avances en la estructura, al Ministerio de Educacién Nacional a mas tardar el
26 de octubre de 2010, por lo que se requiere definir el tema asociado con los cargos
de recursos propios, para cumplir con dicha tarea.

6. Proposiciones y varios

Se presentaron las siguientes proposiciones y varios en el desarrollo de la reunién:

e Se somete a consideracién del Comité de Calidad, la solicitud de cambio en la fecha de las
auditorias internas de calidad, la cual estaba definida para la segunda semana de Noviembre de
2010, pero que debido a la alineaciéon que se tiene del SGC de la Secretaria con el SIG de la
Gobernacion del Tolima, es conveniente que las auditorias se programen dentro de las auditorias
internas programadas en el Sistema Integrado de Gestion del 9 al 16 de diciembre de 2010, para
que de esta manera se tenga tiempo de realizar una mejor preparacion de la misma, y se culmine
la etapa de validacion de la documentacion. El Comité de Calidad el pleno, acepta la
modificacion de la fecha y su alineaciéon con el Plan de auditorias internas presentado para el
SIG.

e Se informa al Comité de Calidad, los avances que se han logrado en el desarrollo de las
actividades asociadas a la gestion documental, entre las cuales se destacan las Tablas de
Retencion Documental y el disefio del Manual de Gestion Documental, trabajo que ha venido
liderando Rosa Stella Espitia Montoya. Al respecto, Rosa Stella informa que la préxima semana
se realizara el Comité de Archivo de la Gobernacién del Tolima, por lo que se requiere la
designacion de un representante de la Secretaria de Educacion y Cultura, que esté al tanto de la
articulacion del trabajo que se ha venido adelantando en la Secretaria, con el del Ente Territorial.
El Comité de Calidad, designa a la profesional Carolina Calderén para que asista a dicho comité
en representacion de la Secretaria, y entregue un informe de los resultados obtenidos, en la
préxima reunién del Comité de Calidad.

e Se socializa con los integrantes del Comité de Calidad, el procedimiento de Control de
producto/servicio No Conforme, asi como la matriz para su manejo en cada uno de los procesos
misionales. Con el fin de operacionalizar su aplicacién en la SECD, cada responsable del
proceso iniciara la identificacion de sus posibles productos o servicios no conformes, asi como el
tratamiento que se seguira para cada uno de ellos. Para facilitar el entendimiento de este
procedimiento, asi como el de los demas reglamentarios, se enviard en medio magnético copia
de estos procedimientos y de las normas ISO 9001 y NTCGP 1000, con el fin que se realice su
lectura y analisis, debido a que este Comité, trabajara de manera permanente y articulada con los
requisitos 0 numerales establecidos en dichas normas y procedimientos.

e Se informa al Comité de Calidad, que del 02 al 18 de diciembre de 2010, se realizaran las
jornadas de socializaciéon de cada uno de los procesos de la SECD, en donde se abordaran los
siguientes temas:

o Socializacion de la Estructura, el Manual de Funciones y el Manual de Procedimientos

o Socializacion de los procedimientos reglamentarios

o Fortalecimiento de la cultura del autocontrol y la mejora continua, a través de
herramientas como los mapas de riesgos, los indicadores, las auditorias internas, etc.
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COMPROMISOS
COMPROMISOS RESPONSABLES PLAZO
Proxima reunion del Comité de Calidad Comité de Calidad FeoMEsnbie 04

de 2010

Enviar a los integrantes del Comité, copia de los
procedimientos reglamentarios y de las Normas ISO 9001 y| Liliana Lamprea
NTCGP 1000, para su estudio

Presentar informe de los avances en el Comité de Archivo de Carolina Calderén Noviembre 04

Noviembre 04
de 2010

la Gobernacion de 2010
Lectura de los procedimientos reglamentarios y de las s . Noviembre 15
Normas ISO 9001 y NTCGP 1000. Comité deCalddad | ™ 4, an40
Como constancia, firman quienes participaron en la reunion:
~~ NOMBRE i APELL!DOS ~— FIRMA _
~

ety a‘%m 20 u
s el 2

7

(Marolhino Q‘@\\dercq Dea

/////'(94// 6%01)’;7 / ’Lﬂﬂz;/) \VKDML);?”O
Li'icmo Tnés lomgecz Ao

Aleyandey Basyeso 6. L
MCJ vhe *L@\@:\o (Cvor Wz 2N~\€Ca\

Lovo/o-;\/ow‘x??‘axra F702 D @o%ﬂéo
Loia  MawPe Ouale  Gunlwua (\Ezcms\_\m/@zr

AmM&L 7 CCLOo/\M (_0,04\,:,;. Loy

é{uv\\tﬂ/?\uw\\r’@\ \Xo\ \'é n- Cas \—m /gn»«&(}{)o«j/




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

e Ta N Zovca DD Pag. 1de 9
‘/9th Cyile % HWJMA C,} “&P,g L{)W\b 2 [lﬂﬂulb a &Q,
/ \ NE N/

\ \ | \

\\ \\ \




COMITE DE
CALIDAD No.001

1. Verificacion del
Quorum

1. Verificacion del Quorum

2. Socializacién Resolucion Creacion del Comité de
Calidad y designacién del Representante de la
Direccion.

3. Presentacién y aprobacion del Plan de Trabajo
para | IMPLEMENTACION DE PROCESOS, Y AJUSTES DE

4. Ihforme de avance
5. Presentacién Estructura Propuesta
6.. Proposiciones y varios

2. Socializacion
Resolucion Creacion
del Comité de Calidad

y designacion del
Representante de la
Direccion.

3. Presentacion y
aprobacion del Plan de
Trabajo

« ESTUDIO DE CARGAS LABORALES

« COMPONENTE DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

* PLAN DE MEJORAMIENTO PARA LA CERTIFICACION

+ AJUSTES, MPLEMENTACION Y EVALUACION DE
PROCESOS

+ ACTUALIZACION MANUAL DE PROCEDIMEINTOS




5. Presentacion
Estructura
Propuesta

4. Informe de Avance

GOBERNACION DEL TOLIMA [codige: niA
'SECRETARIA DE EDUCAGION Y CULTURA DEL TOLIMA [version: 01
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL [Feca: 2002010

£S SGP - RP RESUMEN CARGOS - PROPUESTA

HNo. CARGO CARGOS

1 1 Despacho

1 jsesor 1

1 Pirector 4 pirecior

5 |Profesionai Especiaiizado 10 Profesionai Especiaizado
14 |profesional Universttario 30 Profesional Universiario
15 [Técnico 30 [récnico

27 [pusilier Administrativo 37 uiar Administrativo.

2 lodiier o 2 jawdtiar

4 [pecretaria 1 |secretara

14 Educacion 14 Educacion
%2  [FovAL

120 [TOTAL
S
< 5 =

15 Pl Uoparii

15 Eécmun

O

goxsakainy :'w;axw![
it

varios

5. Proposiciones y

{La CALIDAD no es
punca un accidente,
siempre es el
resultado de un
esfuerzo inteligente!

Muchas gracias por su
tiempo y atencion!!
® Xk




