REPUBLICA DE COLOMBIA

CONCEJO DE BOGOTA D.C.

PLAN DE ACCION 2010

ESTRATEGIAS ACTIVIDADES | ACTIVIDAD ESPECIFICA | RESPONSABLES | Responsable Dependencia INDICADORES METAS
GENERALES ESPECIFICOS
1. ELEVAR LA 1.1 HACER MAS | 1.1.1 Disefio, elaboracién y
IMAGEN Y LA VISIBLE LA gjecucion del Plan Anual de
PERCEPCION GESTION DEL | Medios
CIUDADANA CABILDO ] ]
DEL CONCEJO DISTRITAL Realizar un *Coadyuvﬁa,r enla Mesa Directiva, . N
QUE TIENEN programa de eIaporach Qel Sec: Gengral, Secretarla G.ener.al . (Programas Emitidos / 20
LOS television contenido tematico de Direccion Profesional Universitario Programados) * 100 Programas
BOGOTANOS, los programas de T.V. Administrativa
MEDIANTE LA
APLICACION
DE LOS
ACUERDOS
Nos. 151 DE
2005y 217 DE
2006 Pautar con *Proponer el contenido Mesa Directiva, De acluerdo
radioy TVen | temético de las pautas Sec. General, Secretaria General (Pautas Emitidas / Pautas esta?)lgcido
franjas radiales y televisivas en Direccion Profesional Universitario Programadas) * 100 en el plan de
familiares franjas familiares. Administrativa me%ios




1.1.2 Acceso facil a la
informacion institucional

Actualizar,
promocionar e

* Velar por la
actualizacion oportuna
de la informacién ante el
Comité pagina web.
*Coordinar la publicacion
de boletines

(No. De consultas

! L Secretaria Secretaria General realizadas en 2009/ No. De | Incremento
incrementar la | Institucionales, L . -
. General Secretario Ejecutivo consultas realizadas en del 10%
consulta de la | comunicados de prensa
. i 2010) X100

pagina web. de los Concejales,

boletines de prensa

promocional del

programa de T.V. del

Concejo, agenda s
Disefiar un
boletin del
Concejo para
dar a conocer | *Coordinar la publicacion . Secretaria General .

. Secretaria . ' - (No. De Boletines
las de boletines Profesional Universitario . * 10
- S General o i Publicados /10)*100

actividades Insitucionales. Secretario Ejecutivo
institucionales
en las

localidades




Participar en

*Establecer contactos
con la Alcaldia Mayor
para coordinar la
participacion en las ferias
de servicios.

las f.er_las de * Elaborar un Plan de Secretaria Secretaria General .
servicio . ; ' (No. De Ferias en las que
trabajo que muestre la General y Funcionarios de la . " 12
programadas | . S ' g : se participa /12)*100
or la Alcaldia intervencion del concejo Comisiones dependencia
FI\)/Ia or en defensa de los
Y intereses de la
ciudadania.
*Capacitacion a los
funcionarios
Realizar
EZ%Z%?;SS a *Revison de temas a
través de la encugstar.., Secretaria Secretaria General No. De Encuestas
*
g, Realizaciéon de g . . . 10
pagina Web, . General Secretario Ejecutivo realizadas /meta)*100
sobre temas encuestas y analisis de
de interes resultado.
ciudadano
Actualizar la | *Cordinar con el comité
info(;g?acién ggtﬁgﬁzlgii\c{)vr?%ga sGeecr:ngn; Secretar.ia General Pagina actlualizada 100%
Secretaria | Informacion en la pagina Comisiones ecretario Ejecutivo semanalmente
General y de | Web-:
c l.a.s *Transcripcion de actas
olmlsp N€S | de conformidad con el Secretaria Secretaria Eiecutiva Actas solicitadas/Actas 100%
en %vFe)igma articulo 55 del Acuerdo General ! entregadas.

348 de 2008




*Tramite de Proyectos de

Profesional Universitario

No. De Proyectos

Acuerdo. (capitulo VI del Sce;(;rneé?:la Secretaria Ejecutiva radicados/No. De proyectos 100%
Reglamento Interno) Auxiliar Administrativo tramitados*100
Tramite de No. De Proposiciones
Proposiciones (capitulo Secretaria Profesional Universitario aprobadas/No. De 100%
VI del Acuerdo 348 de General Auxiliar Administrativo proposiciones 0
2008) tramitadas*100
asung;gsrgg)sdnztlﬂig?gzuon Secretaria Profesional Universitario No. De solicitudes
a pel ; ' Secretaria Ejecutiva presentadas/ No. De 100%
juridicas, organismos de General . 7 : o
L Auxiliar Administrativo solicitudes contestadas

control y rama judicial.
Publicacion de Proyectos C
de Acuerdo, Acuerdos Secretaria - - . . _Publlcauo_nes.

o . Auxiliar Administrativo solicitadas/Publicaciones 100%
Resoluciones, boletines General

entregadas.
y folletos.
* Atender las peticiones,
quejas, reclamos y
sugerencias interpuestas
por la ciudadania y hacer Secretaria Profesional Universitario | (No. de solicitudes /No. de 100%
. . . . * 0

Su respectivo General Secretaria Ejecutiva respuestas) *100

seguimiento de
conformidad con las
normas establecidas.




*Conocer de los asuntos

disciplinarios (Ley 734 de Sce;cretarlla Asesor 105 - 02 (Procesos tranjtl)t_zados ,{T(O)Bal 100%
2002). eneral Procesos recibidos) *1
1.1.3. Realizacion de Foros
sobre politicas publicas, Mesa Directiva
X . - ,
encarr]ln_ados a reforz_a_r,el _ Escoger tematica de Secretaria Profesional Universitario (Np. De Foros
cumplimiento de la Mision de Realizar Foros | foro G I : realizados/Foros 4
o L . . eneral, Secretario Ejecutiva "
Control Politico y la atribucion Realizar un foro Comisi programadas)*100
Normativa omisiones
Promocionar Mesa Directiva, (No. De Foros
los Foros 'y *Promocionar Forosy Secretaria - . promocionados y
. : . Secretaria Ejecutiva . 4
divulgar sus divulgar conclusiones General, divulgados/No. De foros
conclusiones. Comisiones programados)*100
1.1.4 Acercamiento del
Concejo a las necesidades de
las localidades.
sRee;gﬁzrs de Coadyuvar en la Mesa Directiva, Secretaria General (No. de sesiones realizadas
iy realizacion de sesiones Secretaria g . en las localidades/No. De
control politico de control politico en las General Secretario Ejecutivo sesiones programadas en 3
en las : P L Auxiliar Administrativo prog *
localidades. Comisiones localidades)*100

localidades




1.1.5. Otorgamiento de las
condecoraciones

reglamentadas en los diversos

ordenes y grados

Otorgar
condecoracion
Don Quijote
de la Mancha

*Coordinar el desarrollo
del concurso con la
Secretaria Distrital de
Educacion.

*Expedir el acto
administrativo de los
beneficiados con la
orden.

*Asistir a la ceremonia
de condecoracion

Mesa Directiva,
Secretaria
General

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo

Condecoraciones
entregadas

100%

Otorgar
condecoracion
Maria Currea
de Aya

*Establecer mediante
acto administrativo el
procedimiento para la
entrega de la orden.
*Recepcion de hojas de
vida de las postuladas.
*Programar las sesiones
para la eleccion y
entrega de la orden.

Mesa Directiva,
Secretaria
General

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo

Condecoraciones
entregadas

100%

Otorgar
condecoraciéon
Dona Bogota

*Coordinar el desarrollo
del concurso con la
Secretaria Distrital de
Salud.

*Establecer mediante
acto administrativo el
procedimiento para la
entrega de la orden.
*Recepcion de hojas de
vida de los postuladas.
*Realizar reunién con
jurados

* Expedicion de actos
administrativos
*Programar la entrega de
la orden

Mesa Directiva,
Secretaria
General

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo

Condecoraciones
entregadas

100%




*Establecer mediante
acto administrativo el
procedimiento para la
entrega del premio.

Otorgar *Recepcion de los
Premio de trabajos de los Mesa Directiva, . . - .
Lo L - ; Profesional Universitario Condecoraciones
Periodismo periodistas participantes. Secretaria - L . 100%
< . : IS . Auxiliar Administrativo entregadas
Alvaro Gémez | *Coordinacion de reunion General
Hurtado con jurados.
*Expedicion de actos
administrativos.
*Coordinacion del evento
de entrega del evento.
*Establecer mediante
acto administrativo el
procedimiento para la
entrega de la orden.
Otorgar N )
.. | *Recepcion de los o
condecoracion - Mesa Directiva, . . o .
< trabajos. p Profesional Universitario Condecoraciones o
José . N, L Secretaria - L . 100%
. Coordinacion de reunion Auxiliar Administrativo entregadas
Celestino X General
Mutis con jurados.

*Expedicion de actos
administrativos.
*Coordinacion del evento
de entrega de la orden




*Establecer mediante
acto administrativo el
procedimiento para la
entrega de la orden.

Otorgar *Recepcion de los Mesa Directiva
condecoracion | trabajos. Secretaria ’ Profesional Universitario Condecoraciones 100%
al Mérito *Coordinacién de reunién General Auxiliar Administrativo entregadas
Empresarial con jurados.
*Expedicion de actos
administrativos.
*Coordinacion del evento
de entrega de la orden
*Establecer mediante
acto administrativo el
procedimiento para la
entrega de la orden.
Otorgar *Recepcion de los Mesa Directiva
condecoracion | trabajos. Secretaria ’ Profesional Universitario Condecoraciones 100%
German *Coordinacién de reunién General Auxiliar Administrativo entregadas
Arciniegas con jurados.

*Expedicion de actos
administrativos.
*Coordinacion del evento
de entrega de la orden




Otorgar

*Recepcion de
postulaciones por parte
de los honorables
concejales.

*Coordinar la reuniéon
con los miembros de la

(Condecoraciones

condecoracion | comision. Secretaria Profesional Universitario solicitadas/condecoraciones 100%
José Acevedo | *Informar las decisiones General Auxiliar Administrativo entregadas)*100 0
y Gémez de la reunion. 9
*Expedicion de los actos
administrativos
*Informar al concejal
postulante para que se
haga la entrega formal
Otoraar *Coordinar con el
9 . Instituto Distrital de Mesa Directiva, . . . .
premio Julio . ; Profesional Universitario Condecoraciones
. Cultura'y Turismo el Secretaria - . ; 100%
Gonzilez 4 del . | Auxiliar Administrativo entregadas
Goémez otorgamiento del premio General
JULIO GONZALEZ .
Entrega_r *Elaborar el texto del| Mesa Directiva, . . o
Pergamino . ; Profesional Universitario .
: pergamino Secretaria i~ - . Pergamino entregado 100%
Guillermo * . Auxiliar Administrativo
) Coordinar la entrega General
Rivera
1.1.6. Celebracion del Dia del
Cabildante Menor
IAP?V"?“ *Coordinar el apoyo Mesa Dlrec’t va,
ogisticamente - A Secretaria . . .
.. | logistico a la celebracion Profesional Universitario -
la celebracion ; . General, - L . Apoyo logistico 100%
. del dia del Cabildante . o Auxiliar Administrativo
del Cabildante Direccién

Menor

Menor

Administrativa




Elaborar

programa *Elaborar programa - (No. De estudiantes
piloto de . NN Mesa Directiva, . . - :
NS piloto de capacitacion ; Profesional Universitario capacitados/No. De
capacitacion . Secretaria - L . . . . 80%
con estudiantes de Auxiliar Administrativo estudiantes asistentes)
con ; General
. colegios 100
estudiantes de
colegios
Realizar las
actividades
segun - o
Ejecutar el cronograma | Mesa Directiva, . . - Cronograma
cronograma . . Profesional Universitario
i establecido para el Secretaria - L . propuesto/Cronograma 100%
para cumplir Auxiliar Administrativo :
evento. General ejecutado
el evento el
dia
programado
Realizar .
. . — (No. De estudiantes
encuesta a los | *Realizar encuesta a los | Mesa Directiva, . . o
o L ; Profesional Universitario encuestados/No. De
participantes participantes para Secretaria iy - ; . - 70%
i Auxiliar Administrativo estudiantes participantes
para evaluar evaluar celebracion. General
" del evento) X 100
celebracion.
1.2. MANTENER
LA
CERTIFICACION Revi
DEL SISTEMA ., evisar y *Tramitar y aprobar por :
2 1.2.2 Conservacion de la actualizar el Iyt . . . (Registros
DE GESTION . ; parte del Comité de Secretaria Profesional Especializado . ;
Calidad en los procesos listado de ; - s : revisados/Registros 100%
DE CALIDAD o . archivo los formatos General Auxiliar Administrativo ) .
_ certificados registros de la o actualizados )* 100
ISO-9001 Y NTC Entidad Institucionales.

GP 1000-2004.




2. OPTIMIZAR 2.1 APLICAR 2.1.1 Presentar el Proyecto de
LOS UNA Acuerdo para la Reforma del Realizar *Organizar espacios de
RECURSOS NORMATIVA Reglamegto Internp del discusiones trabajo para fomentar Secretaria Asesor (Eventos realizados
NORMATIVOS, | ACORDE CON Copqejo Zngota E'C' juridicas sobre | discusiones juridicas General Secretario Ejecutivo /Eventos 2
PARA UNA LOS CAMBIOS | (Reégimen de bancadas) el Reglamento | sobre el  Reglamento Profesional Universitario Programados)*100
PARTICIPACION | POLITICOS Y
) Interno. Interno
MAS EFICIENTE | SOCIALES
Y EFICAZ DE
LAS BANCADAS
EN LAS Mesas de
DECISIONES Trabajo para Asesor (NUmero de sesiones
POLITICAS. analisis de *QOrganizacion de dos Secretaria I ) ;
S . Secretario Ejecutivo realizadas/Numero de 2
aplicacién del | mesas de trabajo. General . . o : ; "
Profesional Universitario | sesiones organizadas)*100
Reglamento
Interno.
2.1.3 Realizacién de cuatro (4)
mesas tematicas de trabajo
con expertos para estudiar los No. M Temati
temas relevantes de la ciudad | Organizacién | *Realizacion de una (1) ] Asesor (No. Mesas Tematicas
o~ Secretaria T . realizadas/ No. De Mesas
de mesas de | mesa tematica de Secretario Ejecutivo L 4
. . General . . - tematicas programadas)
trabajo trabajo. Profesional Universitario 100
4.CONSERVAR 4.1 4.1.1 Manejo y conservacion
EL FORTALECER técnica del Archivo de Gestién | Aplicar la
PATRIMONIO EL PLAN DE norma *Aplicar la norma (No. Series documentales
DOCUMENTAL | GESTION actualizada de plice Secretaria Profesional Especializado S .
actualizada de las tablas - L : actualizadas/ Total Series 100%
DOCUMENTAL las tablas de - General Auxiliar Administrativo .
L de retencion documental documentales)* 100
retencion
documental
. *Elaborar cronograma de
Transferir los :
) transferencias . L
archivos de . . - (Archivos de Gestion
o documentales Secretaria Profesional Especializado . :
Gestion al i - o ! Transferidos/ Total Archivos 100%
; Verificacion de General Auxiliar Administrativo N
Archivo limi d de Gestion) * 100
Central cumplimiento de

cronograma.




*Los responsables de los
procesos elaboran
inventario documental de

Elaborar archivo de gestion
inventario N > 9 . . - (Inventarios Series
Verificacion del Secretaria Profesional Especializado
documental - - L : documentales/ Total 100%
de la cumpllml_gnto dela General Auxiliar Administrativo Archivos de Gestién) * 100
i elaboracion de
Corporacion . X
inventarios
documentales de archivo
de gestion.
. N -
Capacitar a Elaboracion de . . - (Funcionarios capacitados /
responsables | Programa de Secretaria Profesional Especializado Funcionarios responsables 100%
de Archivos Capacitacion e General Auxiliar Administrativo Archivos) *p100 0
de Gestion Instructivos
No. De Seguimientos a 2
- Series Documentales *100
Evaluacion y
seguimiento a *Aplicacion lista de
la chequeo *Andlisis e Secretaria Profesional Especializado
organizacion informe de la evaluacion General Auxiliar Administrativo
de series y seguimiento (No. De Series con
documentales. Seguimiento /Total Series 100%
Documentales) * 100
Conformacién | *Presentacion ante el
mesa de Comité de Archivo de la
trabajo para creacion de la Mesa de Secretaria Profesional Especializado Mesa de trabaio constituida 1
cumplimiento | Trabajo para el General Auxiliar Administrativo !

Decreto 514-
06 SIGA

cumplimiento del Decreto
514 de 2006..




*Elaboracién de la

Expedir resolucion por parte de la
resolucion que | Mesa de trabajo ante el Secretaria Resolucion expedida 1
adopta el comité de archivo para General P
SIGA tramite ante la Mesa
Directiva Profesional Especializado
Dar cumplimiento a la , L o
Implementar Resolucién que adopte el Secretaria Aplicacion .:L,OOAn de la 100%
el SIGA SIGA General Resolucién SIGA
Profesional Especializado
Seguimiento y - .
evaluacion del S\?zglltjjlz;\nlligﬂtgel SIGA Sce;(;rneé?;lla Seguimiento 100% al SIGA 100%
SIGA Profesional Especializado
4.1.3 Continuar con la )
organizacion del Fondo Seleccionar
Acumulado de 1983 al 2000y | S€rl€s . . _
revisar los archivos 2001-2007 Sgﬁg/”;ﬁ)?tales diﬁlfnizr?tna?és con S\?zr;lisr (Series documentales
de acuerdo con la tabla de secundario secundario  para  ser Secretaria Auxiliar Administrativo transferidas /Total series 100%
retencion documental. : P . General Secretaria Ejecutiva documentales con valor
para ser transferidas al Archivo .
) C o secundario) * 100
transferidas al | Histérico
Archivo
Histérico
Diagnosticar
el estado de | *Elaborar diagnéstico de Secretaria Profesional Especializado
avance del estado del Fondo General Auxiliar Administrativo Diagnostico realizado 1
Fondo Documental Acumulado Secretaria Ejecutiva
Acumulado
Elaborar un
Plan. _ *Elaboracion Plan . .
archivistico L . Profesional Especializado
Archivistico para la Secretaria - L ;
para o Auxiliar Administrativo Plan elaborado 1
o organizacion del Fondo General P .
organizacion | \ ¥ o q0 Secretaria Ejecutiva
de Fondo )

Acumulado




*Clasificar

. *Qrganizar .
Organizar . . - - . (No. Metros lineales
Ordenar Secretaria Auxiliar Administrativo , 0
Fondo . . I . organizados / Metros 100%
Inventariar General Secretaria Ejecutiva . X "
Acumulado *Eoliar lineales existentes)* 100
*Embalar
*Elaborar inventario de
series documentales a
Selecci eliminar
eleccionar N L
series Someter a aprobacién
documentales del Comité de Archivo la (Series documentales
, eliminacion Secretaria Auxiliar Administrativo eliminadas /Total series 0
sin valor I - I . . 100%
fimario para Eliminar fisicamente los General Secretaria Ejecutiva documentales sin valor
ger P documentos primario) * 100
- mencionados teniendo
eliminadas.
en cuenta la

conservacion del medio
ambiente.




