
 MATRIZ DE PLANIFICACIÓN DE  LOS CAMBIOS

Situación o 

cambio
Proposito del cambio Impacto

Acciones de 

cambio

Documentos 

Asociados
Registros Recursos Objetivos RESPONSABLE

Ingreso de nuevo 

personal.

Generar  conocimiento 

referente al SGC.

Desarrollo de las 

actividades y 

mejora de los 

procesos.

Inducción sobre el 

SGC.

Plan de 

entrenamiento

Registro de Asistencia Disponibilidad de 

aula equipada y 

papelería.

Mejorar las 

competencias del 

personal referente al 

SGC. Gestión Organizacional

Restricciones en la 

Ley de garantias

La no afectación de la 

prestacion del servicio 

Desarrollo de 

actividades 

según lo 

planificado

Contrataciónes 

públicas en el 

plazo establecido 

CIRCULAR 

CONJUNTA 100-

006 DE 2021

Contratos Recurso humano, 

Técnologico

Cumplir con las 

restricciones de la ley 

de garantias

area de contratación

Cambio en la forma 

de entrega de 

informes por parte 

de las IED

Dimsunución de 

documentos fisico en 

los archivos de la SED 

en la radicación de 

ATC.

Disminución 

desplazamiento hasta la 

sed para radicacion de 

los mismo

.Descongestión 

en punto de 

atención.

.Reducción de 

uso de papel

Optimización de 

carga laboral al 

porceso nde 

atención al 

ciudadano y 

Fondo de 

servicios 

educativos.

.Mayor 

aprovechaniento 

de espacio en 

archivo.

.Notificar en un 

menor tiempo las 

correcciones de 

documentos a los 

que haya lugar, 

para que sea 

subsanado y 

radicado por el 

SAC

Determinar los 

documentos a 

solicitar a las IED 

para la radicación 

virtual de los  

informes contables 

y financieros. Del I 

al IV trimestre 2023

.Determinar las 

condiciones de la 

radicación y 

metodología para 

recibir las 

correcciones.

.Informar al area 

de atención al 

ciudadano el 

radicado virtual de 

los informes 

contables y 

financieros en el 

SAC para el año 

2023.

.Procedimiento 

Fondo de servicios 

educativos

Código: SE-CF-P04

.Decreto 1075

.Radicación de 

Informes contable, 

financiero, presupestal 

y contractual

.Recursos humano 

Funcionarios SAC - 

FDSE

.Recurso 

Tecnologico (SAC)

.Mejor tiempos de 

entrega de reporte de 

informes financieros y 

contables por parte de 

las IED   y optimizar el 

espacio físico donde 

es archivado la 

documentación de 

FSE.

EQUIPO FDSE
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Situación o 

cambio
Proposito del cambio Impacto

Acciones de 

cambio

Documentos 

Asociados
Registros Recursos Objetivos RESPONSABLE

Software contable 

para las IED  SAR 

Web 

.Mejor tiempos de 

entrega de reporte de 

informes financieros y 

contables por parte de 

las IED

.Seguimiento en tiempo 

real del la información 

contable, presupuestal 

y contractual de las IED.

Aseguramiento 

de la información 

contable, 

presupuestal y 

contactual de las 

IED

.Capacitación en el 

Software  al líder 

de FDSE y equipo. 

Parametrización 

del Software.

.Capacitación de 

los contadores de 

las IED presencial.

Puesta en marcha 

del Software.

.Seguimiento al 

funcionamiento del 

Software.

.Soporte de mesa 

de ayuda, videos 

Youtube, 

.Capacitaciones 

gravadas.

Circular

procedimiento fondo 

de servicios 

educativos

Código: SE-CF-P04

Decreto 1075 

.Actas de capacitación

.Manual del Software.

.Recursos humano 

Recurso

.Tecnologico SAR 

Web

Tener un mejor control, 

seguimieto y en tiempo 

real de la información 

registrada por las IED 

en su contabilidad.

EQUIPO FDSE

Pilotaje de 

radicación 

solicitudes de 

legalizacion de 

documentos al 

exterior por SAC 

Realizar la legalización 

de documentos al 

exterior de los 

documentos de actas 

de grado, notas y 

diplomas solicitadas por 

los peticionarios que 

van hacia el exterior 

atraves del SAC  sin la 

necesidad 

desplazamiento hasta la 

SED para radicacion de 

los mismo 

Mejorar tiempos 

de realizacion del 

tamite, minimizar 

el riesgo de daño 

de propiedad del 

cliente y evitar el 

desplazamiento y 

aglomeraciones 

en el punto de 

acción.

.Capacitación a los 

funcionarios de 

ATC e IVC.

.Entrega del 

modulo por parte 

del MEN

. Divulgación del 

pilotaje.

Procedimiento de 

refrendación

Actas de reunión .Tecnológicos (SAC) 

.Humano

Implementar el modulo 

en el SAC a todas las 

Secretaría de 

Educación

Atención al Ciudadano
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Situación o 

cambio
Proposito del cambio Impacto

Acciones de 

cambio

Documentos 

Asociados
Registros Recursos Objetivos RESPONSABLE

Solicitud de 

pensiones de los 

docentes en linea

Realizar la solicitud del 

tramite de pensiones a 

traves de aplicativo de 

Humano en línea

Mejorar tiempos 

de realizacion del 

tamite, minimizar 

el riesgo de daño 

de propiedad del 

cliente y evitar el 

desplazamiento y 

aglomeraciones 

en el punto de 

acción.

.Capacitacion del 

modulo

.Manual de Uso del 

Aplicativo

.Puesta en marcha 

del modulo

Mesas de trabajo 

de 

retroalimentación.

Procedimiento SE-

GAD-P05 Manejo 

del Fondo de 

Prestaciones

Actas de Reunión .Tecnológicos 

.Humano

Implementar el modulo 

de pensiones en el 

aplicativo humano

Gestión Administrativa 

docentes - Fondo de 

prestaciones

Puesta en marcha 

aplicativo de 

radicación de 

protocolización

En el marco de lo 

contenido en el decreto 

1075 y atendiendo la ley 

antitramites y procesos 

de modernización de 

las entidades del 

Estado, se suprimen 

tramites notariales, 

entre ellos la 

protocolización de la 

planta docente de I. E. 

no oficiales

Mejorar tiempos 

de realizacion del 

tamite, minimizar 

el riesgo de daño 

de propiedad del 

cliente y evitar el 

desplazamiento y 

aglomeraciones 

en el punto de 

acción.

.Realizar consulta 

a la oficina juridica 

de la SED para la 

viabilidad de los 

cambios en la 

entrega del reporte 

docente.

.Solicitar a la 

oficina de 

modernización la 

viabilidad de 

realizar aplicativo 

para el reporte 

docente.

.Realizar diseño de 

plantilla en excel 

para la entrega del 

reporte docente 

mientras terminan 

los ajustes 

tecnicos al 

aplicativo para 

mejorar el 

seguimiento

.Enviar a traves de 

SAC y por grupo 

de whatsapp 

privados instructivo 

para el 

. Porcedimiento de 

apoyar la 

administreacion de 

carrera docente en 

el punto de 

5.Protocolización de 

Insttuciones 

Privadas

.Actas de reunión

.Correo electrónico

.Informe 

.Técnologicos

.Recursos Humanos

.Facilitar a las IE el 

envio de la información 

a la secretaría de 

educación

Inspección, Vigilancia y 

Control 


