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PLAN DE ACCION TACTICO
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VERSION:01
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FECHA DE APROBACION:2014/04/24
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DEPENDENCIA/AREA: Secretaria General

RESPONSABLE AREA: Secretario General

CODIGO TIPO DE ACCION
OBJETIVO INDICADOR FECHA DE CUMPLIMIENTO
ESTRATEGICO CONTROL DE AVANCE
Ne ACCIONES META ACTIVIDADES RESULTADO ESPERADO INDICADOR FUENTE DE CUANTIFICADO RFEUS,\I:’((:)‘I(\:I)Q:QL‘E
ESPECIFICAS VERIFICACION PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TERCER TRIMESTRE | CUARTO TRIMESTRE (CARGO)
CcODIGO TRIMESTRE CORRECTIVA PREVENTIVA MEJORA
ESTRATEGIA PROGRAMAD | EJECUTADO | PROGRAMAD | EJECUTADO | PROGRAMAD | EJECUTADO | PROGRAMAD | EJECUTADO
CANT % o o o o LOGRADO ACUMULADO
1. Disefiar y aplicar
indicador de avance en
desarrollo de documentos ”
. Fecha de Aprobacion del
del SGC que refleje " S Resultado de laj
~ o i " Indicador de Gestion R, .
desempefio y aporte de las|Individualizacién de mediciones! aplicacion del indicador . .
- - - Equipo Calidad
secretarias de las|frente al disefio de documentos A de gestion por cada 100% : X
o Informe  periédico  de . A Secretaria General
comisiones y de la|del SGC . p P dependencia del area
- . aplicacion del indicador| "=~ "
secretaria y Subsecretaria - legislativa
N de gestion
General (secciones,
unidades y
coordinaciones)
Jefe de Leyes
Procedimientos o Instructivos, o JJ:!::: c::;:r.;
formatos o manuales Jefe de Gaceta
2. Continuar y finalizar la [documentados en secretarias|% de avance en la| Secretarios de Comision
A o o Documentos Subsecretario General
documentacion de los de las comisiones y en laldocumentacion del SGC 50% 50% Coordinador UAG X
2-1 Documentar ot N . construidos oordinador
Procesos procesos legislativos secretaria 'y  subsecretaria|por dependencia Jefe de Protocolo
los Procesos i Jede Biblioteca
Legislativos General (secciones, unidades y'
1 OEL-E2 liderados por | | tad dinaci Predidonts
- Secretaria General| documentados y coordinaciones) primer wiespresidente
del Senado de la entregados para Segundo Vicepresidente
© . aprobacion. Jefe de Leyes
Republica. Jefe de Relatoria
Jefe de Grabacion
Jefe de Gaceta
3. Entregar los Documentos del area legislatival, Acta de entrega de Secretarios de Comisién
" % de avance en la o o Subsecretario General
docume_ntos del SGC para re_ldlcados en planeacion y documentacion del SGC documep!os a 50% 50% Coordinador UAG X
aprobacion sistemas Planeacion y sistemas Jefe de Protocolo
Jede Biblioteca
Presidente
Primer Vicepresidente
Senundn
Jefe de Leyes
Jefe de Relatoria
Jefe de Grabacion
Generar evidencias de! ) » Jefe de Gaceta
4. Implementar los ) L. % de implementacion de - Secretarios de Comision
documentos del SGC en el implementacion de los documentos del SGC en Informe del - indicador 50% 50% Subsecretario General X
. I documentos del SGC en el area| ", o de gestion Coordinador UAC
area legislativa - el area legislativa Jefe de Protocolo
Ieglslatlva Jede Biblioteca
Presidente
Primer Vicepresidente
Segundo Vicepresidente
Jefe de Leyes
B : Jefe de Relatoria
mi:ugf‘duea I(I:::L:Id Manual de ::i):;:;ri“eﬁ;?fe islativos e de e
N | Calidad del s Leg proporcionar lineamientos|Un Proyecto de Manual |Un Proyecto de Manual Jefe de Gaceta
articulando la para actualizar el manual . o " Secretarios de Comision
. L Senado de la " N desde el area legislativa para la|de Calidad respecto de |de Calidad respecto de Subsecretario General
2 OE1-E2 informacioén de las P~ de calidad, articulando la . L ) " 100% Coordinador UAC X
- Republica . 2 £ construccion del manual de(los requisitos aplicables |los requisitos aplicables -oordinador
areas informacion de las areas " 2 P i i Jefe de Protocolo
L . Aprobado y - . calidad al Area Legislativa al Area Legislativa Jede Biblioteca
administrativa y : administrativas y
o Publicado. lat Presidente
legislativas. legislativas. Primer Vicepresidente
Segundo
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ESTRATEGIA
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ACTIVIDADES
ESPECIFICAS

RESULTADO ESPERADO

INDICADOR

FUENTE DE
VERIFICACION

INDICADOR
CUANTIFICADO

FECHA DE CUMPLIMIENTO

PRIMER TRIMESTRE

CANT %

PROGRAMAD
o

SEGUNDO
TRIMESTRE

TERCER TRIMESTRE

CUARTO TRIMESTRE

CONTROL DE AVANCE
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PROGRAMAD | EJECUTADO
o
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o
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TIPO DE ACCION

CORRECTIVA

PREVENTIVA

MEJORA

3 OE1-E2

2-4 Implementar la
segunda fase de la
politica publica
"Eficiencia
Administrativa y
Cero Papel".

Segunda fase de
la politica publica
"Eficiencia
Administrativa y
Cero Papel".

1. Solicitar a la divisién de
planeacion y sistemas
jornadas de sensibilizacion
para la implementacion de
la publica "Eficiencia
Administrativa y Cero
Papel".

Personal sensibilizado

Solicitudes radicadas

Solicitudes de
sensibilizacién

50%

50%

Secretario General

4 OE1-E3

3-1 Disefiar y
ejecutar
estrategias para el
fortalecimiento e
implementacion
del SG
documental.

Estrategia
disefiada y
ejecutada

1. Solicitar la actualizacion
de series documentales

Solicitud de actualizacién
TRD presentadas

Informe de resultado de
de|seguimiento a las|
dependencias en el
cumplimiento del TRD

Informe de resultado|
de seguimiento a las
dependencias en el
cumplimiento del TRD

100%

Jefe de Leyes
Jefe de Relatoria
Jefe de Grabacién
Jefe de Gaceta
Secretarios de Comision
Subsecretario General
Coordinador UAC
Jefe de Protocolo
Jede Biblioteca
Presidente
Primer Vicepresidente
Segundo Vicepresidente

2. Gestionar la
capacitacion continua en
el manejo de TRD por
rotacion de personal

Solicitud de
presentada

Informe de resultado de

capacitacion|seguimiento  a  las

dependencias en el
cumplimiento del TRD

Informe de resultado|
de seguimiento a las
dependencias en el
cumplimiento del TRD

100%

Jefe de Leyes
Jefe de Relatoria
Jefe de Grabacién
Jefe de Gaceta
Secretarios de Comision
Subsecretario General
Coordinador UAC
Jefe de Protocolo
Jede Biblioteca
Presidente
Primer Vicepresidente
Segundo Vicepresidente

3. Solicitar las
herramientas fisicas y
personal de planta para la
digitalizacion de
documentos

Solicitud ~ de
presentadas

herramientas|Solicitud de equipos vy

personal

Oficio de solicitud

100%

Jefe de Leyes
Jefe de Relatoria
Jefe de Grabacién
Jefe de Gaceta
Secretarios de Comision
Subsecretario General
Coordinador UAC
Jefe de Protocolo
Jede Biblioteca
Presidente
Primer Vicepresidente
Segundo Vicepresidente

4 OE1-E3

3-1 Disefiar y
ejecutar
estrategias para el
fortalecimiento e
implementacion
del SG
documental.

Procesos
Legislativos
documentados y
entregados para
aprobacion.

4. Solicitar la capacitacién
en técnicas y normas de
digitalizacion y cargue en
SGD power File

Solicitud de
presentada

capacitacion

Solicitud de capacitacion

Oficio de solicitud de
capacitacion

100%

Jefe de Leyes
Jefe de Relatoria
Jefe de Grabacion
Jefe de Gaceta
Secretarios de Comision
Subsecretario General
Coordinador UAC
Jefe de Protocolo
Jede Biblioteca
Presidente
Primer Vicepresidente
Segundo Vicepresidente
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1. Determinar necesidades
de la oficina de . Un informe de .-
: e Informe de necesidades de la| : Informe de Jefe Oficina
informacion y prensa para | .. : ) necesidades de la : 100% - X
: oficina de informacion y prensa |. e necesidades Informacién y Prensa
atender necesidades de la institucion
8-4 Elaborar y institucio
presentar una Institucion
propuesta de Presentar
5 OE4-E8 fortalecimiento de | propuesta para |2. Construir propuesta Una propuesta para Jefe Oficina
la oficina de estudio y anélisis |para atender necesidades |Propuesta atender necesidades de|Propuesta 100% - X
. o RN S Informacion y Prensa
informacion y de la institucion la institucion
prensa del senado
. Presentar pr t ; " . : " . .
3. Presentar propuesta Un oficio de radicacion|Oficio de radicacion de Jefe Oficina
para atender necesidades |Propuesta presentada 100% L X
N, de la propuesta la propuesta Informacién y Prensa
de la institucion
1. Revisar normatividad Un  documento  quefdocumento que Coordinadora UAC
vigente para determinar  [Documento que define roles y .
contenga los roles y las|contenga los roles y las con la colaboracion de
roles y responsabilidades |responsabilidades  para  la| 100% X
. responsabilidades  parafresponsabilidades para la secretaria general y
para la atencion a las atencién a las PQRS ! . ”
PQRS la atencion del PQRS  la atencion del PQRS el Jefe Juridico
.- . - Coordinadora UAC
2. Definir o actualizar los . . Un procedimiento 2
. Procedimiento de atencion a las . Procedimiento de o con la colaboracion de
Integrar y procedimientos para la actualizado  para la 6nal 100% | N " X
centralizar los |atencion de PORS PQRS atencion a PORS atencién a las PQRS a secretaria general y
8-5 Implementar la X el Jefe Juridico
mecanismos de
6 OE4-E8 estrategia integral tencion
- de atencion al atenciony |3 presentar propuesta de Una propuesta de acto|La propuesta de acto
! estrategia de PN L . N e Coordinadora UAC
ciudadano. e acto administrativo para la |Propuesta para la definicion de|administrativo para lajadministrativo para la o
atencion N L L N con la colaboracion de
N definicion de roles y roles y responsabilidad en la|definicion de roles y|definicion de roles y 100% |a secretaria general X
ciudadana responsabilidad en atencion a las PQRS responsabilidad en|responsabilidad en ol Jefe Ju?idico y
atencion de PQRS atencion de PQRS atencion de PQRS
4 Reallzva’r 1a socializacion . Una propuesta de ajuste|Propuesta de ajuste a| Coordinadora UAC
y recepcion de Propuesta de ajuste a la| " L " P s
: " A .. |a la "estrategia integral|la “estrategia integral con la colaboracion de
observaciones a la ‘estrategia integral de atencion . o 100% N X
" L . " de atencion al|de atencion al la secretaria general y
‘estrategia integral de al ciudadano' N . ) . o
. " " ciudadano' ciudadano' el Jefe Juridico
atencion al ciudadano*.
Integrar y
8-5 Implementar la cemraﬁzar los 5. Realizar talleres para la |Funcionarios y/o contratistas
estrategia integral | oo o108 de aplicacién de la estrategia |conocedores aplicando la| Numero de talleres Registros de ejecucion
6 OE4-E8 9 o g atencion y N P 2 9 . y ap .. |realizados vs los talleres| g g 100% Coordinadora UAC X
de atencion al . integral de atencién al estrategia integral de atencion de talleres
. estrategia de . . " planeados
ciudadano. o ciudadano al ciudadano’
atencion
ciudadana
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. Informes de la |1. Presentacién del
9'1 Divulgar gestion informe de la gestion Dar a conocer la actividad|Dos informes de la|Informes de la gestion .
7 OE4-E9 informes de o g ” o N o g " 50% 50% Secretario General X
. o legislativa legislativa al cierre de legislativa actividad legislativa legislativa divulgados
gestion legislativa. N .
divulgados cada legislatura
10-1 Fortalecer los
mecanismos para
hacer visible la . .- Numero de usuarios que .
actividad Mecanismos de 1. Realizar mediciones de Mediciones de crecimiento en|participan en los Informe de crecimiento Jefe Oficina de
8 OE5-E10 s tendencia de crecimiento N p: P en uso de redes 25% 25% 25% 25% . - X
legislativa a visibilidad. uso de redes sociales mecanismos de informacion y Prensa
: de uso de redes sociales I~ sociales
través del uso de visibilidad
herramientas y
redes sociales.
10.2 Fortalecer los| Mecanismos de
mecanismos de | publicacién para [1. Identificar nuevos Un informe de|informe de .
N N e N I N » Secretaria General
publicacién para la la eficaz mecanismos de identificacion de nuevos|identificacién de nuevos|identificacion de - -
9 OE5-E10 . . - - - S y 100% Seccion de Relatoria X
eficaz divulgacion | divulgacién de la |publicacién de la actividad [mecanismos de publicacién mecanismos de|nuevos mecanismos de -
L o - . . Seccion de Leyes
de la actividad actividad legislativa publicacion publicacion
legislativa. legislativa.
10-3 Fortalecer
los mecanismos | ¢ yinyjidaq de 1a |+ SONCHar recursos Secretaria General
que aseguren la N permanentes para la Continuidad de herramienta de Una herramienta de Una herramienta de - .
10 OE5-E10 . herramienta de . R R " 100% Seccion de Relatoria X
continuidad de la P~ herramienta de consulta | consulta juridica consulta juridica en uso |consulta juridica en uso Lo
N consulta Juridica. |, " Seccion de Leyes
herramienta de juridica
consulta juridica.
10-4 Fortalecer el | Fortalecimiento
Centro de Altos del Centro de |1. Avanzar en la ejecucién
11 OE5-E10 Estudios Altos Estudios |de convenios para el Convenios firmados Dos convenios firmados | Convenios firmados 100% Secretario General X
Legislativos - Legislativos -  [sostenimiento del CAEL
CAEL. CAEL




