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	ESCUELA DE IDIOMAS

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

ACTA



	1. Identificación

	Acta N°
	174

	Tipo de reunión
	Comité 
	X
	Consejo
	
	Área
	
	Otro
	

	Nombre del tipo de reunión 
	Comité Administrativo 

	Fecha
	Lunes, 28 de agosto de 2017

	Hora inicio
	08:00 am.

	Hora finalización
	09:50 am.

	Lugar
	Sala de reuniones 11–103 

	2. Asistentes

	Nombre completo 
	Cargo
	Dependencia
	Asistió

	
	
	
	Sí
	No

	Paula A. Echeverri Sucerquia
	Directora
	Escuela de Idiomas
	X
	

	Ana María Sierra Piedrahíta
	Jefa de Formación Académica
	Escuela de Idiomas
	X
	

	Cristina Cadavid Múnera
	Jefa del Centro de Extensión
	Escuela de Idiomas
	X
	

	Diana Quinchía Ortiz 
	Jefa de la Sección de Servicios
	Escuela de Idiomas
	X
	

	Yudy Andrea Jiménez Zapata
	Coordinadora Administrativa
	Escuela de Idiomas
	X
	

	Maribel Acosta Arbeláez
	Coordinadora de Bienestar
	Escuela de Idiomas
	X
	

	Diana Marcela Londoño Moreno
	Coordinadora de Comunicaciones
	Escuela de Idiomas
	X
	

	Luz Marina Zapata Arbeláez
	Coordinadora de Informática
	Escuela de Idiomas
	X
	

	Carlos Alberto Rivera Guisao
	Coordinador Planta Física y Recursos
	Escuela de Idiomas 
	X
	

	Raúl Absalón Palma Arango
	Coordinador de Biblioteca
	Escuela de Idiomas
	X
	

	2.1. Invitados

	
	
	
	
	

	3. Objetivo

	Dar respuesta a las tareas pendientes e informar novedades en asuntos administrativos.

	4. Agenda

	N/A

	5. Desarrollo de la agenda

	Se aprueba el Acta N°173 con todas las correcciones propuestas por los miembros del comité.

Tareas realizadas:

· El profesor Luca Catullo fue reubicado en la oficina 11-104.
· El Arquitecto Luis Gómez ya diseñó los planos requeridos para la instalación de la máquina condensadora para suplir la necesidad de enfriamiento de los servidores de la Escuela. De igual manera, determinó los espacios para ubicar dicha máquina. 
· Luz Marina Zapata revisó el instructivo y con el apoyo de Sebastián Ricaurte se observaron los cinco correos que recibió Diana Quinchía de la señora Fanny Hoyos respecto al Software de la UdeA. 
· Luz Marina Zapata analizó la forma de hacer las evaluaciones digitales de los docentes tiempo completo y cátedra para facilitar la sistematización de los resultados. Para ello, se crearon seis formularios en la cuenta formulario.idiomas@gmail.com. 
· Luz Marina Zapata liberó espacio en el servidor para alojar las actas de los Comités Institucionales de la Escuela. 
Paula Andrea Echeverri Sucerquia, Directora Escuela de Idiomas, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión.
Yudy Andrea Jiménez, Coordinadora Administrativa, informa que:

· El 15 de agosto se reunió con Marcela Alexandra Guzmán Torres, Asesora de Prevención por Proyectos de la ARL Colmena, para definir actividades de Salud y Seguridad en el Trabajo. 
De la reunión se concluye lo siguiente:
1. Se realizará una visita de acompañamiento a la persona que realiza el mantenimiento a los computadores en Ciudad Universitaria, con el fin de analizar y dar recomendaciones en el manejo, almacenamiento y transporte de las herramientas, inspección de los elementos de protección personal e identificación de cómo se realiza el transporte de cargas e inspección del kit de limpieza (productos químicos). Las acciones que se definan serán replicadas a los demás técnicos de soporte de las sedes del CIIC y la AED.  Esta visita se programa para el 29 de agosto de 2017, a las 2:00 p.m.

      2.  Inspección puestos de trabajo.
3. Capacitaciones dirigidas al personal de las CIS, ofrecidas por la ARL Colmena y con una intensidad horaria de 2 horas: 
· Capacitación en higiene postural, pausas activas y manipulación de cargas. 
· Capacitación acoso laboral y resolución de conflictos. Propuesta horaria: 

                        18/09/2017, en el horario de 8:00 - 10:00 a.m.  y  25/09/2017, en el horario de 8:00 - 10:00 a.m.
· Capacitación prevención consumo de sustancias psicoactivas. Propuesta horaria: 

                        09/10/2017, en el horario de 8:00 - 10:00 a.m.  y  18/10/2017, en el horario de 8:00 - 10:00 a.m. 

· Capacitación primeros auxilios 
· Capacitación manejo de la voz. Ofrecido para los profesores.
 
Al respecto de las capacitaciones, consulta al comité sobre la elección de las que se ofrecerán en el segundo semestre. Aclara que pueden ser distribuidas entre el 2017-2 y 2018-1. Para ello, el comité propone que para este segundo semestre se desarrollen las siguientes capacitaciones:
· Capacitación en higiene postural, pausas activas y manipulación de cargas.

· Capacitación acoso laboral y resolución de conflictos
Y la capacitación en primeros auxilios, se podrá programar para el próximo año. 

En cuanto a la capacitación de prevención del consumo de sustancias psicoactivas, Yudy Jiménez consultará si esta capacitación es obligatoria. Igualmente, consultará sobre las fechas para la capacitación manejo de la voz, el cual es ofrecido a los profesores.
· Pone a consideración del comité la revisión y conclusiones respecto a la definición del horario de trabajo del personal de la CIS, el cual se encuentra en archivo compartido a los miembros del comité previamente. Luego de revisar los horarios en que labora el personal que se encuentra contratado por la CIS y con el objetivo de responder a la equidad, el comité acuerda que estas personas laboren 44 horas semanales. Para ello, cada Jefe y Coordinador informará a sus equipos el nuevo horario de trabajo, el cual depende del horario en que el servicio lo requiera.
Ana María Sierra Piedrahíta, Jefe de Formación Académica, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión.
Cristina Cadavid, Jefe del Centro de Extensión, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión.
Diana Isabel Quinchía, Jefe de la Sección de Servicios, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión.
Maribel Acosta, Coordinadora de Bienestar, informa que:

· Con el propósito de buscar acciones de mejora sobre el fortalecimiento al servicio que las secretarias de la Escuela de Idiomas prestan a los usuarios internos y externos y con el fin de responder a los resultados de la encuesta de satisfacción del año anterior, informa que a partir de la fecha se puede dar inicio al desarrollo del Plan de Acompañamiento en Atención a Usuarios Internos y Externos con las secretarias de la Escuela que aún no han participado de dicha actividad. Motivo por el cual solicita a las jefes y coordinadores que tienen secretarias a cargo, definir una fecha para ejecutar el plan de manera conjunta con todas las secretarias.
Al respecto, se decide que los encuentros con las secretarias se realizarán en Ciudad Universitaria con una periodicidad quincenal y, para ello, las Jefes y Coordinadoras informarán a sus secretarias sobre la ejecución de dicho plan y la importancia de que acudan a la invitación que se les hará desde Bienestar.
Luz Marina Zapata, Coordinadora de Informática, informa que: 
· Con el propósito de tener mayor claridad para la administración, cuidado y control de los bienes, solicita definir una directriz para la administración de los equipos de cómputo, impresoras, discos duros, en especial los adquiridos por proyectos, para el funcionamiento de las coordinaciones de programas.  ¿Se mantienen los equipos siempre con los profesores coordinadores a cargo? o ¿se comparten los recursos para ser utilizados en las demás oficinas de la Escuela? y ¿bajo qué condiciones?. Para ello, sugiere que cada profesor o coordinador conozca o informe sobre el inventario de cada puesto al momento de cambiar de cargo o traslado de oficina por medio de un registro o acta de entrega del puesto. La Directora propone visitar las oficinas para realizar el inventario de los equipos de cómputo e impresoras, su funcionalidad y los procesos que allí se manejan. Al respecto, el comité acuerda que desde el comité técnico de investigación se realice el estudio de la pertinencia de la compra de equipos que se solicitan desde los proyectos de investigación. Esto con el objetivo de organizar, distribuir y optimizar los recursos para un mejor funcionamiento de las labores académicas y administrativas de la Escuela. En consecuencia, las Jefes y Coordinadoras deberán asegurar que en cada cambio de cargo haya un acta de empalme.

· Con respecto al espacio liberado en el servidor para alojar las actas de los Comités Institucionales de la Escuela, requiere un mapa con la información donde reposan los documentos que maneja cada jefatura y coordinación para así identificar cuáles son los que se requiere almacenar de manera segura, privada e interna en la Escuela. Para ello, consulta a Raúl Palma sobre el mapa que Tatiana Sánchez debe entregar, quien a la fecha se encuentra realizando la transferencia de las actas del Comité de la Licenciatura. Al respecto, la Directora informa que las actas que deben subirse al Portal de la Universidad y a las que se les hace transferencia documental son, únicamente, las del Consejo de Escuela. En cuanto a las actas de los Comités Institucionales, tales como: Comité de Currículo (1), Comité de Carrera (2), Comité de Maestría (2), Comité Administrativo (1), Comité de la Sección de Servicios y Comité de Extensión (1), deben estar alojadas en un lugar seguro, es decir, en la plataforma destinada por Luz Marina Zapata y, para ello, el comité aprueba que dichas actas sean subidas por la persona responsable de cada comité. Y las actas de los demás comités, tales como: Comité de Bienestar y Comité de Cultura, deben ser guardadas por cada coordinador, debido a que son internas.

Carlos Rivera, Coordinador de Planta Física, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión. 

Diana Marcela Londoño Moreno, Coordinadora de Comunicaciones, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión.
Raúl Absalón Palma, Coordinador de Biblioteca, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión.



	 6. Conclusiones

	N/A.

	7. Tareas Asignadas

	Actividad
	Responsable
	Fecha

	PENDIENTES DE REUNIONES ANTERIORES

	Informar sobre los cambios y novedades que se presentan sobre las personas que ingresan a la Escuela. 
	Miembros del Comité Administrativo
	Tarea Permanente

	Buscar y compartir con los miembros del comité las actas 153 y 160 para nuestros archivos. Para ello, la profesora Claudia Díaz envía un correo a la Directora informando que para la próxima semana envía dichas actas.
	Claudia Díaz
	10/07/2017

	Pensar en aquellos asuntos que no se han evaluado en las encuestas de satisfacción ni por medio de otros formatos y llevarlo al próximo comité de cada área. 
	Diana Quinchía

Cristina Cadavid

Ana María Sierra
	14/08/2017

	Solicitar a Liliana Gutiérrez de Arquitectura de Procesos, la elaboración del procedimiento para la programación académica y la asignación de docentes. Esto con el objetivo de realizar un comparativo sobre el software que la arquitecta Dennis A. Marín desarrollará. 
	Diana Quinchía
	14/08/2017

	NUEVAS

	Actividad
	Responsable
	Fecha

	Una vez consultado con Yudy Jiménez el software Tell Me More en chino, el cual se encuentra en la sede del CIIC, se solicitará el apoyo de Carlos Rivera para trasladarlo de la cartera de inventarios de Diana Quinchía a Cristina Cadavid. Además, Luz Marina Zapata le indicará a Sebastián Ricaurte terminar el proceso de inventario de software de Diana Quinchía. 
	Carlos Rivera

Luz Marina Zapata
	11/09/2017

	Solicitar cotización de repisa para la instalación y aseguramiento del servidor del grupo de investigación Traducción y Nuevas Tecnologías que coordina el profesor Gabriel Quiroz.
	Carlos Rivera


	11/09/2017

	Solicitar a la CIS, las capacitaciones que la ARL Colmena desarrollará durante el año en curso con el personal contratado por la CIS. 
	Yudy A. Jiménez
	11/09/2017

	Revisar el formulario creado en la cuenta formulario.idiomas@gmail.com para facilitar la sistematización de los resultados a las evaluaciones de los docentes de tiempo completo y de cátedra.
	Ana María Sierra
	11/09/2017

	Diseñar en el aplicativo de manejo documental las carpetas para cada comité con los usuarios responsables y contraseñas y presentarlo en el Comité Administrativo con el instructivo para alojar las actas de los Comités Institucionales de la Escuela en el servidor destinado para ello. 
	Luz Marina Zapata
	11/09/2017

	Solicitar a Tatiana Sánchez el mapa con la información documental de los procesos de la Escuela. 
	Raúl Palma
	11/09/2017

	Realizar un inventario de los equipos de cómputo de cada oficina con sus respectivos procesos.
	Luz Marina Zapata
	11/09/2017

	Informar a las secretarias sobre el inicio del Plan de Acompañamiento en Atención a Usuarios Internos y Externos de la Escuela.
	Paula  A. Echeverri
Ana María Sierra

Cristina Cadavid

Yudy A. Jiménez
	11/09/2017

	Diseñar piezas gráficas (mapa o fichas) sobre los servicios de la Escuela de Idiomas para compartirlo a todas las secretarias de la Escuela.
	Maribel Acosta 

Diana Londoño
	25/09/2017

	8. Próxima reunión
	
	

	Lugar: Bloque 11-103 (sala interior)

	Fecha: Lunes, 11 de septiembre de 2017
	Hora: 8:00 am.


Para constancia firman,
Paula Andrea Echeverri Sucerquia

         

Maribel Acosta Arbeláez
Directora
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