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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULARNo. (}()5

PARA: JEFES OFICINAS ASESORAS, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE
OFICINA, DIRECTORES LOCALES DE EDUCACION, RECTORES DE COLEGIOS
OFICIALES DEL DISTRITO Y SERVIDORES ADMINISTRATIVOS DE CARRERA DE
LA SED.

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
FECHA: 9 de abril de 2018
ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA EVALUACION DE LA GESTION POR DEPENDENCIAS

La Secretaria de Educacion del Distrito a través de la Oficina de Control Interno (OCI) socializa los
lineamientos para la evaluacion a la gestién por dependencias 2018 y posteriores, en correspondencia a los
emitidos por la Oficina Asesora de Planeacién (OAP)', con el fin de que los mismos se constituyan en fuente
de informacion objetiva para la evaluacion de la Gestion por dependencias, componente de la evaluacion de
Desempefio Laboral®, en concordancia con la Ley 909 de 2004 y sus decretos y normas complementarias®, la
Circular 04 de 2005 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno y el Plan Anual
de Auditoria aprobado por el Comité Estratégico del Sistema Integrado de Gestion.

A través de los lineamientos se prestara asesoria, acompafiamiento y seguimiento, desde el rol de “Enfoque
hacia la prevencion” estipulado para las Oficinas de Control Interno en el Decreto 648 de 2017 y la
evaluacion independiente, con la revision de cumplimiento cuantitativo y cualitativo de la gestién establecida
en la planeacion institucional, teniendo como referentes institucionales las metas establecidas en el Plan
sectorial de Educacion 2016 — 2020 Hacia Una Ciudad Educadora y en la organizacién, acopio v estructura
del portafolio de evidencias relacionadas con el desarrollo de la gestion 2018 y siguientes vigencias.

Para tal efecto, la Oficina de Control Interno emite el documento “Lineamientos para la evaluacién de la
gestion por dependencias™, que define la estructura para la evaluacién de la vigencia 2018 y posteriores y las
respetivas versiones que se requieran, esperando un fuerte compromiso por parte de cada uno de los actores

Cordialmente,

Revisd: Oscar Andrés Gareia Prieto - Jefe Oficina de Congrol lntem(/
Reviso; Jenny Adriana Breton - Jefe Oficina Asesora Jurid?;&
Elaboro: Fernando Jenaro Delgado Acevedo - Profesional Especializado — Oficina de Control }nter%,

! Oficio 1-2017-62702 del 21 de noviembre de 2017

2 Acuerdo 565 del 25 de enero de 2016 “Por el cual se establece el Sistema de Tipo de Evaluacién del Desempeiio Laboral de los
Servidores de Carrera Administrativa y en Periodo de Prucba”

3 Decreto 1083 de 2015Por medio del cual se expide el Decreto Gnico reglamentario del Sector de Funcién Publica
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OFICINA DE CONTROL INTERNO
LINEAMIENTOS PARA LA EVALUACION DE LA GESTION POR DEPENDENCIAS

1. Campo de aplicacion.
Los lineamientos se aplicaran a las dependencias o 4reas del Nivel Central, Direcciones Locales de
Educacion e Instituciones Educativas del Distrito de la Secretaria de Educacién Distrital que para
efectos del presente documento se denominarin “DEPENDENCIAS".
2. Definiciones.
2.1 Evaluacion de gestién por dreas o dependencias®.
Es aquella que realiza, anualmente, la Oficina de Control Interno (OCI), por medio de la cual
verifica el cumplimiento de las metas institucionales por parte de las DEPENDENCIAS de la
entidad. Se define como fuente objetiva de informacién respecto al cumplimiento de las metas
establecidas y es suministrada a los responsables de la evaluacion por el Jefe de la Oficina de

Control Interno o quien haga sus veces, constituyéndose en parte de la evaluacion definitiva del
empleado.

2.2 Componentes evaluacion a la gestion por dependencias.

Con base en el Acuerdo 565 de 2016, los componentes de la evaluacion tipo de desempefio laboral
lo conforman:

PERIODO ANUAL U ORDINARIO

Compromisos Laborales 80%
Competenias Comportamentales 10%
Ewaluacion a la Gestion por Dependencias 10%
Resultado de Ia Evaluacién 100%

Tomado del Acuerdo 565 de 2016 — Art. 7. Componentes de la Evaluacion del Desempefio Laboral
2.3 Sujetos de evaluacion®.

Los empleados de carrera administrativa y en periodo de prueba que presten sus servicios en las
entidades que se rigen por la Ley 909 de 2004 o que hagan parte de los Sistemas Especificos y
Especiales de origen legal, mientras las entidades a las que pertenecen adoptan su sistema propio de
Evaluacion del Desempefio Laboral.

4 Acuerdo 565 del 25 de enero de 2016, Art. 1. Definiciones, numeral 1.5

5 Ibidem, Art.: 6.
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SECRETARIA DE EDUGACION

2.4 Portafolio de evidencias.

Expediente fisico o electrénico que contiene documentos, registros, actas, informes, planillas,
formatos, infografias, videos, registros fotograficos, presentaciones oficiales, proyectos
documentados, listados de asistencia, agendas de reuniones, acuerdos, correos electronicos y
boletines entre otros.

2.5 Evidencias.

Pruebas documentales (Fisicas - electronicas - digitales), contenidas en el portafolio de evidencias,
que brindan informacion real, precisa, concreta y veraz de la gestion realizada y de la calidad y
cantidad ejecutada, a través de los cuales provee informacion al auditor para construir y determinar
su opini6n con respecto del proceso evaluado que deben cumplir los siguientes criterios:

a) Caracter institucional elaboradas bajo las directrices establecidas por la entidad para mantener
la identidad e imagen institucional representadas en plantillas, formatos, presentaciones, uso de
logos y membretes.

b) Relevancia para permitir llegar a la conclusion de la evaluacion.

¢) Confiabilidad o ser autentica que por si misma demuestre que es verdadera en todas sus
caracteristicas.

d) Verificable cuando es demostrable y tangible y se puede comprobar su verdad y examinar el
método por el que se ha alcanzado.

€) Sin prejuicios para evitar interpretaciones.

f) Legibles para permitir la interpretacion de calidad de su contenido.

g) Concordante con la unidad de medida registrada en el POA y con las demés herramientas de
gestion que se indican en el numeral 3 de este documento.

2.6 Plataforma de evaluacion.

Herramientas de gestion sobre las cuales se aplicara la evaluacion.

3 Plataforma de evaluacion.

Las herramientas de gestion y administracion a evaluar corresponden con la planeacion
institucional, los objetivos institucionales por DEPENDENCIAS, los compromisos relacionados, los
resultados de la ejecucion de la gestién, los contenidos de los informes de seguimiento de la Oficina
Asesora de Planeacién (OAP), los reportes de PQRS, los seguimientos a la gestion del riesgo y

resultados finales de las auditorias practicadas por la OCI y los entes externos de control.

Asi, la evaluacion sera determinada de acuerdo con el siguiente cuadro de calificacion:
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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE EDUCACION
HERRAMIENTAS DE GESTION — PLANEACION INSTITUCIONAL PONDERADOR
EVALUACION
I Gestion de Planeacion Operativa (POA) 60
2 Gestion de Megjoramiento (Contraloria Bogota. D. C.) 10
3 Gestién de Mejoramiento (Auditorias OCI) 10
4 Gestion del Riesgo 10
5  Gestion PQRS 10
Resultado de la Evaluacion 100

La evaluacion se basa en una revision de cumplimiento de caracter cuantitativo y cualitativo,
porcentaje de avance y ejecucion de las actividades y de los compromisos o acciones establecidas
en la planeacién institucional, La calificacion por cumplimiento se determinard con base en los
siguientes rangos:

3.1 Gestion de Planeacion Operativa (POA):

3.1.1 Los criterios para calificacién de la herramienta son los siguientes:

establecidas por OAP

CRITERIOS DE EVALUACION CALIFICACION
OTORGADA
Cronograma entregado seglin lineamientos QAP 5%
Evaluacion de las actividades POA 55%
. Resultado de la herramienta de gestion 60.0%
T . . ) _
Y 3.1.1.1 Cumplimiento del cronograma:
)
) :
%’ CRITERIOS DE EVALUACION CUMPLE NO CUMPLE
% Entrega del Cronograma en la fechas 3 0
J

3.1.1.2 Cumplimiento de la gestion de planeacion operativa (POA):

[

RANGOS RESULTADO  CALIFICACION

DE LA EVALUACION OTORGADA

95% - 100% 55

90% - 94.99% 45
85% - 89.99% 35
80% - 84.99% 30

75% - 79.99% 25

70% - 74.99% 15
<69.9% 0

Los porcentajes alcanzados se tomaran con 2 decimales.
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SECRETARLA DE EDUGACION

3.1.2  Descripcion criterios de evaluacion a la Gestion de Planeacién Operativa (POA).

Los criterios definidos para esta herramienta de gestién corresponden a consistencia, coherencia y
calidad entre la actividad formulada, la unidad de medida. el tipo de meta, la cantidad planeada y
ejecutada, el reporte trimestral cargado al aplicativo del POA en Isolucion o aplicativo destinado
para tal fin y las evidencias pertinentes.

Los POA de las instituciones educativas distritales contienen 4 4reas de gestion: Académica,
Administrativa, de Comunidad y Directiva y Horizonte Institucional; en consecuencia, la
evaluacion se haré sobre estas areas y aplicard a la gestion ejecutada y obtenida por la institucion
educativa del distrito y a los funcionarios de carrera administrativa. A continuacién se detallan
lineamientos sobre los criterios indicados con ejemplos tomados de POA de algunas oficinas en los
3 niveles de la entidad:

3.1.2.1 Nivel Central

ACTIVIDAD PONDERADOR TIPO DE UNIDAD DE CANTIDAD
META MEDIDA
Documentar  voces 9 Sumatoria Historias e informes 78
del territorio especiales

Extractado del POA Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa — 2017
en Z:\4. Planes Operativos Anuales - POA'2017 POAWIVEL CENTRAL\APLICATIVO

La unidad de medida debe cumplir con los criterios definidos en el numeral 2.5 y la condicion de la
actividad debe guardar coherencia, legitimidad, veracidad y calidad con los demas factores, es
decir, que si esta refiere a documentar, la relacion entre el tipo de meta, la unidad de medida, las
cantidades logradas y planeadas con los reportes trimestrales cumpliran esas condiciones.

e El reporte trimestral:

AVANCES (TRIMESTRE) AVANCE TOTAL
I 11l v
6 18 24

El portafolio de evidencias debe contener al corte del segundo trimestre, 24 historias o informes
enmarcadas dentro de la institucionalidad de la entidad y los criterios sefialados; al final del
ejercicio, deber4 reportar y demostrar 75 historias o informes que fue la cantidad total planeada.

TIP: Recordar que el tipo de meta por Sumatoria, determina que los avances se van sumando en
cada trimestre y llegan al total de la meta anual.

TIP: La cantidad planeada y lograda corresponde con el nimero de documentos definidos a través
de la unidad de medida y el portafolio de evidencias solo tendra disponible esa cantidad; no requiere
de mayor niimero de documentos.

En caso que se haya cumplido el objetivo con las 24 o las actividades iniciales y no se requieran de
mas, la dependencia debe solicitar reformulacion a la OAP y justificar el reajuste de acuerdo con lo
dispuesto para tal fin.
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3.1.2.2 Nivel Local.

Otro ejemplo con tipo de meta por Demanda:

ACTIVIDAD PONDERADOR TIPO DE UNIDAD DE CANTIDAD
META MEDIDA

Resolver de Fondo
las peticiones, quejas

y reclamos

relacionados con la 9 Demanda Peticiones, quejas y 100
prestacion del reclamos resuettos

servicio publico

educativo,

profiriendo los actos
administrativos para
resolver las
solicitudes allegadas
a la direccidn.

Extractado del POA Direccion Local de Educacion— 2017
Z:\. Planes Operativos Anuales - POA'\2017 POA\NIVEL LOCAL\APLICATIVO

La actividad ademas de sefialar “Resolver”, sefiala “Profiriendo los actos (...)" significa que se
debe demostrar ese atributo con los actos proferidos y en la cantidad demandada; para ello, se
utilizara el formato 17-02-IF-024 como se muestra a continuacion:

|

EEArTaTRIIG
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i
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| C
|

AT

E i =

IrELT,

; ¢
- ws |
| Sand voas il

Tomado del aplicativo Isolucion ¢l 14 /02/201

Los informes, proyectos o actos que se produzcan deben estar debidamente identificados como es la
inclusion de titulos, temas, fechas y firmas®.

e Elreporte trimestral:

AVANCES (TRIMESTRE) AVANCE TOTAL
I 1 1 v
6 14 1 21

6 Proyectado por, elaborado por, revisado por y aprobado o firma del ordenador del gasto o de quicn lo produce.
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Al corte del tercer trimestre, el portafolio debe contener 21 actos proferidos con la condicién de
calidad formulada en la actividad, “Resolver de Fondo".

TIP: Recordar que el tipo de meta por Demanda corresponde a solicitudes o peticiones no
planeadas y se desconocen las cantidades que llegaran para ser atendidas. Si se reciben 21
peticiones o solicitudes, esa es la cantidad que demandan responder a la dependencia, por lo que no
es coherente que se reporte un menor o mayor niumero de solicitudes.

3.1.2.3 Nivel Institucional.

Otro ejemplo con tipo de meta por Constante:

ACTIVIDAD PONDERADOR TIPO DE UNIDAD DE CANTIDAD
META MEDIDA
Estructurar un plan
permanente de
formacion  docenle
que permita articular
las practicas

pedagogicas con el

enfoque tecnoldgico

institucional a través 9 Constante Alianzas/Convenios 1
de wvinilos con el

SENA ¥ la

Universidad Distrital,

Pedagogica o demas

estamentos

interesados en hacer

acompafiamiento.

Extractado del POA Colegio Oficial del Distrito — 2017
Z:\4. Planes Operativos Anuales - POA'2017 POANIVEL INSTITUCIONAL

La actividad fue formulada para estructuar un plan que permita articular (...) a través de vinculos
con SENA (...); de acuerdo con la unidad de medida deberia reportar 1 alianza o 1 convenio.

e El reporte trimestral:

AVANCES (TRIMESTRE) AVANCE TOTAL
I i I IV
1 1 1

Debido al tipo de meta y la unidad de medida, este clase de actividades requieren de aclas de
seguimiento que deben ser incluidas en el portafolio de evidencias para demostrar el avance de la
actividad por trimestre; se debe utilizar el siguiente formato (Formato 17-01-1F-004) o el que se
encuentre vigente en la entidad:
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= <<Deacripcitia de tas actividedossph
= <sfigcisiona o neusdons

= <eldandficacion da reguarimicndiee >

s <<Obseryaciomes>>

HOMBRE. HOMBRE NOMURE
CARGO CARGO: CARGO:

Temado del aplicative Isolucion el 14 /022018

La validez, legalidad y calidad de la evidencia, se demuestran con el contenido de las actas, donde
debe quedar registrada en la agenda, el numeral referido a la actividad y el desarrollo de la misma;
no es valido que el tema este agendado y no desarrollado; los campos de registro deben estar
diligenciados en su totalidad y el acta debe estar firmada. Cuando se requiera, se debera adjuntar
lista de asistencia conforme al formato 17-01-IF-011° el que se encuentre vigente en la entidad, que
cumplira los mismos requisitos para la evaluacion:

[

]
Tomado del aplicativo Isolucion el 14 /02/2018

Al igual que las actas, los campos de registro deben estar diligenciados y obedecer al tema
abordado.

TIP: Recordar que cuando se formula la meta por Constante es porque la meta es permanente en el
tiempo, durante dos o mas trimestres.

e QOtras evidencias:

Cuando se dispongan de registros fotograficos, los mismos por si solos no constituyen evidencia,
por lo que deberan estar acompafiados del documento, informe, actividad o taller que los soporta,
indicar la fecha y hora de la fotografia, los mismo que el lugar, el evento y el proyeto del cual
forman parte.

Las presentaciones utilizadas deben ser disefiadas en el formato oficial de la entidad conforme se
muestra a continuacién:
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En todos los casos, los elementos de medicion del POA deben ser claros y precisos para evaluar y
permitir al evaluado que, con base en las evidencias, demuestre la realizacion de la actividad
planeada y al evaluador, emitir ¢l concepto y las conclusiones pertinentes. Asi, los factores del POA
deben ser claros al momento de la formulacién; un ejemplo de falencias en la formulacién se indica
a continuacion:

ACTIVIDAD PONDERADOR TIPO DE UNIDAD DE CANTIDAD
META MEDIDA

Adecuacion del lote
anexo al colegio, de
tal manera que se
pueda utilizar como
sitio deportivo para
las tres jornadas,
dicha adecuacion,
serd  en  canchas 9 Demanda Y% 100
deportivas de
baloncesto y fiathol y
deportes  que  se
puedan integrar en el
mismo espacio, de
adiciona la
iluminacion para
trabajo nocturno.

e La unidad de medida es inconsistente vy el portafolio de evidencias no podra disponer de algin
documento probatorio.

e Tablas elaboradas en excel como bases de datos deben presentar nombre de la dependencia,
titulo del contenido, fecha y elaborado por.

e Los correos electronicos se constituyen en evidencia cuando demuestran una accion relacionada
con la actividad.
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3.2 Gestion de Mejoramiento (Contraloria Bogota, D. C. - OCI)

Este numeral agrupa los criterios sobre los cuales se hara la evaluacién a la Gestion de
Mejoramiento y corresponde con los planes de mejoramiento suscritos por las DEPENDENCIAS
ante la OCI cuando ello ocurra y/o los generados por las auditorias practicadas por el (los) ente(s)
externo(s) de control. A continuacién se presentan las condiciones de calificacién que sera resultado
del seguimiento que realizar la OCI:

ENTES
CRITERIOS DE EVALUACION EXTERNOS 0CI
CONTROL
Formulacion de Acciones de mejora 5.00 5.00
consistentes durante la vigencia
Acciones de mejoramiento con avance del 5.00 5.00
100% o en términos
Total 10.00 10.00

TIP: En caso de no tener plan de mejoramiento la califacion automaticamente sera 10.

El cierre de las acciones es competencia de la Contraloria, el avance sera el resultado del informe de
seguimiento trimestral y anual de la OCL

3.3 Gestion del Riesgo.
Se evaluara lo dispuesto en el numeral POLITICAS ASOCIADAS de la Guia Administracion del

Riesgo’ o en nuevas disposiciones normativas en la materia que expida la entidad: en consecuencia
para los niveles Local e Institucional se tendra:

CRITERIOS RANGOS DE LA EVALUACION CUMPLE OBSERVACIONES
DE
EVALUACION
Elaboracion - Contexto estratégico 2.00
actualizacion Enero luego que cada
Mapa de riesgos consistente con ¢l contexto 3.00 etapa se haya
estratégico cumplido*
Presentaciones a Autoevaluacion de controles 1 2.50 Mayo
la OAP
Autoevaluacion de controles 2 2.30 Septiembre
Total 10.00

* La etapa de elaboracion — actualizacion a realizar en enero esta sujeta a que el aplicativo
Isolucion o aquel que haga sus veces, se encuentre habilitado para el cargue del mapa de riesgos y
la consolidacion que haga la OAP.

La OCI podra verificar en el ejercicio del proceso de evaluacion independiente los estados de los
controles en las diferentes auditorias que realice; el resultado especifico sobre controles del informe
sera parte de la evaluacion.

7 Resolucion 04 del 15 de diciembre de 2017
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SECRETARIA DE EDUCACION

Para el nivel central:

CRITERIOS RANGOS RESULTADO DE LA CUMPLE OBSERVACIONES
DE EVALUACION
EVALUACION
Elaboracion - Contexto estratégico 2.00
actualizacidn
Mapa de riesgos consistente con el contexto 3.00 Enero
estratégico
Presentaciones a Autoevaluacion de controles | 1.00 Abril
la OAP
Autoevaluacion de controles 2 2.00 Julio
Autoevaluacion de controles 3 2.00 Octubre
Totales 10.00

La OCI podra verificar, en el ejercicio del procesc de evaluacion independiente, los estados de los
controles en las diferentes auditorias que realice; el resultado especifico sobre controles del informe
sera parte de la evaluacion.

3.4 Gestion PQRS

Se mediré sobre el nivel de oportunidad de las DEPENDENCIAS y su calificacion estara dada por el
cumplimiento en los siguientes rangos:

NIVEL DE CALIFICACION
CUMPLIMIENTO OTORGADA
85% - 100%
80% - 84.9%
75% - 79.9%
70% - 74,9%
60% - 69.9%
50% -59.99%
<49.99%

S-‘-I\J—P-O‘\OQS

La informacion del nivel de oportunidad para la calificacion se tomara del reporte arrojado por la
Oficina de Servicio al Ciudadano (OSC); de acuerdo con el Nivel de cumplimiento reportado, la
OCI asignara la calificacion que le corresponda conforme a los rangos establecidos en el cuadro
precedente.

Las DEPENDENCIAS deberan responder los requerimientos y cerrar estos en el aplicativo SIGA. Si
el reporte de esa oficina no corresponde con la gestion adelantada, es reponsabilidad de estas
requerir a la OSC la respectiva cotreccion, la cual debera ser notificada a la OCI dentro de los 5
primeros dias hébiles de cada mes; cada DEPENDENCIA debe realizar el respectivo seguimiento a
los reportes emitidos por la OSC.
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La siguiente imagen muestra el reporte referente para la asignacién de la calificacion:

BeEa g0 e

O ICINA CE SERVIGIS AL CRIDATANG

WIVEL DE 0 HIVEL . o 101e

e Lo i . ] .
Imagen tomada del reporte emitido por Ia OSC de febrero de 2018

En caso de no tener PQRS, la calificacion sera automaticamente 100% (10).
4. Plazos y términos.

El proceso de acompafamiento, asesoria y evaluacién se realizard por trimestre en las siguientes
fechas:

OFICINA ASESORA  OFICINA DE CONTROL

TRIMESTRE DE PLANEACION INTERNO
DEL AL DEL AL
I - abril | 15 16 27
II - julio 1 15 16 31
[T — octubre 1 15 16 31
IV — diciembre/enero* 1(Dic.) 10 (enero) 1(Dic.) 15(enero)
FINAL 31/01/ de cada
vigencia

*Los colegios presentan en diciembre al cierre de la vigencia, el resultado final de Ia gestion de planeacién operativa,
conforme al calendario académico; a principios del mes de diciembre iniciars el 4° y dltimo acompafiamiento y se
producird el informe final de evaluacion a la gestion por dependencias para este nivel institucional. Para los niveles
Central y Local estara en concordancia con el cronograma de la QOAP.

El informe de evaluacion a la gestion se documentara a partir del ler. trimestre de seguimiento con
las evidencias que prueben el cumplimiento y avance de las 5 herramientas de gestion y asi, en
cada uno de los trimestres se ird complementando hasta el mes de diciembre o dentro de los 15
primeros dias de enero de la siguiente vigencia cuando se disponga del informe final de la
evaluacion a la gestion por dependencias el cual cierra el proceso. Los avances estaran conformes al
cronograma fijado.
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DE BOGOTAD.C.
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4.1 Tiempo de entrega de evidencias

Cada Dependencia nombrard un responsable para el cargue de la informacién y el cargue sera
durante la ejecucion de la actividad y maximo 5 dias habiles al finalizar cada trimestre evaluado; los
entregados fuera de esta fecha o que no correspondan al periodo no seran evaluados.

5 Proceso de acompaiiamiento, asesoria, seguimiento y evaluacion.

La OCI realizara visitas, reuniones, remision de correos electrénicos, charlas de sensibilizacion, de
socializacion con Directivos y funcionarios responsables de las herramientas de gestion definidas en
el numeral 3, con la observacién de mantener una evaluacion independiente y objetiva frente a los
coneeptos, orientaciones y recomendaciones que surjan del proceso.

6. Estructura para reporte y organizacién del portafolio de evidencias.

6.1 Las dependencias deben organizar y comunicar a la OCI el(los) funcionario(s) responsable(s)
de las herramientas de gestion indicando para ello:

Nombres completos del ordenador del gasto.

Cargo.

Dependencia.

Correo electrénico institucional y personal institucional.

Nombres completos del responsable del manejo y administracion de las herramientas de

gestion.

Dependencia.

. Localidad.

8. Correo electrénico (Correo oficial de la entidad con los dominios “. GOV.CO” o “. EDU.CO™.
No se admiten correos con ofros dominios.).

9. Teléfono de contacto.

T gkl i

~1

6.2 Portafolio de evidencias

La siguiente estructura muestra la organizacién electronica del portafolio de evidencias:

POA 2018
indice de
"l contenido
._________/’-‘_
Actividad 01 »!
s Trim. 1l |
-..____.-""f.__
. Actividad 02 I
Trim. IV ’
T
Actividad N
= »
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Cada subcarpeta de ACTIVIDADES debe contener una subcarpeta por trimestre.
6.2.1 Gestion de Planeacién Operativa.

1. Carpeta electrénica denominada POA 2018.
2. Subcarpeta electronica por actividad:

No. ACTIVIDAD (POA) SUBCARPETA
1 Actualizar ¢l PEI y socializar a la comunidad Actividad01
educativa
2 | Atender los requerimientos recibidos Actividad02

3. Subcarpetas denominadas Triml, TrimlIl, TrimlIII y TrimIV

No. ACTIVIDAD (POA) SUBCARPETA | SUBTRIMESTRE
1| Actualizar el PEI y socializar a la comunidad Actividad01 Trim1/Trim2/Trim3/Trim4
educativa
2 | Atender los requerimientos recibidos Actividad02 Trim1/Trim2/Trim3/Trim4

Estas deben contener las pruebas documentales o evidencias de la actividad de cada trimestre.

6.2.2 Gestién de Mejoramiento.

Los planes de mejoramiento de la dependencia (Contraloria de Bogot4, D. C., OCI y de otros entes
externos de control) sera el resultado del informe de seguimiento de la OCI a los Planes de
Megjoramiento el cual sera publicado en la Pagina Web de la entidad los primeros 10 dias de cada
trimestre.

6.2.3  Gestion del Riesgo.

El contexto estratégico y el mapa de riesgos con la autoevaluacién del control y la autoevaluacién
del riesgo serdn evaluados del aplicativo oficial de la SED, del reporte a la OAP o el suministrado
por la DEPENDENCIA.

6.2.4 Gestion PQRS

La evaluacion se haré con base en el reporte oficial que emite la Oficina de Servicio al Ciudadano y
los porcentajes de oportunidad que esta publique con corte trimestral y anual.

7. Cierre del proceso.

El proceso termina con la entrega del informe de evaluacién a la gestion por dependencias al
Directivo correspondiente, es decir, a la culminacién del proceso de asesoramiento,
acompaiiamiento y evaluaciéon del 4°. trimestre cuando se genera el informe final, esto es, en
diciembre de la vigencia evaluada y dentro de los 15 primeros dias de enero de la siguiente
vigencia. TIP: La evaluacién debe ser consultada en el SIGA, plataforma a la que se subiria
escaneado el informe final.
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Una vez terminado el proceso, la calificacion lograda serd la oficial y la que se reportara a cada
DEPENDENCIA v a la Oficina de Personal para los fines pertinentes de control para la evaluacion
de desempefio de los fisncionarios de carrera administrativa.

"2/
<\DRES GARLZIA PRIETO
ficina de Control{lhterno

\
Elaboré:  Fernando Jenaro Delgado Acevedo — Profesional especializado — Oficina de Comrorlﬁﬁa%;‘"
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