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	ESCUELA DE IDIOMAS

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

ACTA



	1. Identificación

	Acta N°
	175

	Tipo de reunión
	Comité 
	X
	Consejo
	
	Área
	
	Otro
	

	Nombre del tipo de reunión 
	Comité Administrativo 

	Fecha
	Lunes, 18 de septiembre de 2017

	Hora inicio
	08:00 am.

	Hora finalización
	10:10 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 Piedrahita
	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°174 con todas las correcciones propuestas por los miembros del comité.

Carlos Rivera no asiste por incapacidad médica.

Tareas realizadas:

· Las  jefes de Extensión, Sección Servicios y Formación Académica presentaron el informe sobre los comentarios que realizaron de la Encuesta de Satisfacción, en los diferentes comités que lideran:
· Diana Quinchía informa que el comité revisó la encuesta y los resultados que se obtuvieron para la Sección de Servicios fueron: los profesores expresaron que sino están discriminados por programas es muy difícil hacer las mejoras, ya que no es claro a quién va dirigida la queja. Los profesores proponen agregar un ítem sobre la asertividad en las comunicaciones.
· Cristina Cadavid, informa que en la Agencia de Traducción proponen que la encuesta no sea tan extensa, solo requieren de las dos primeras partes, ya que la Agencia tiene otro formato para evaluación del servicio y además tienen preguntas puntuales. Las demás coordinaciones académicas están de acuerdo con la encuesta. Sin embargo, le preguntará a los coordinadores si se requiere incluir o no la encuesta para no repetir información que esté en otros instrumentos de evaluación que estén aplicando. 
· Ana María Sierra expresa que no llevó el tema a los comités porque en anteriores consultas a los comités sobre la encuesta de satisfacción los profesores han manifestado que en dicha encuesta no se debería incluir asuntos relacionados con los programas puesto que para eso se hace el proceso de autoevaluación.  Con respecto a los procesos administrativos de formación académica considera que se puede preguntar por asuntos como las inducciones, e inscripciones a exámenes de clasificación y validación, etc. Esto sumado a la atención al público y los procesos que normalmente se dan. Sin embargo, hace la salvedad de que frente a estos procesos muy probablemente se reciba una evaluación mala pues la calendarización de la universidad trajo consigo muchas quejas del proceso de matrículas y ajustes por parte de los estudiantes porque pensaban que esto fue algo que decidió la Escuela de Idiomas. La Directora Paula Echeverri dice que el objetivo es recoger las recomendaciones que hicieron de los comités de Extensión y de Servicios, que fue de donde dieron realimentación.

El comité concluye que se aplicará la Encuesta de Satisfacción, incluyendo los comentarios que enviarán las jefes Cristina Cadavid, Ana María Sierra y Diana Quinchía. La Coordinadora Administrativa Yudy Jiménez y la Directora Paula Echeverri presentarán la encuesta en el comité del 02 de octubre de 2017.
· Diana Quinchía se reunió con la Directora de la Escuela, Paula Echeverri, Gloria Granda y Elver Suárez, nuevo coordinador de Gestión Informática y con Enoris Hoyos, coordinadora administrativa y financiera Proyecto CREE- UdeA 2015-2018, Formación en Lenguas Extranjeras, para tratar el tema del software que se requiere para la administración de la programación académica y la asignación de docentes.  Para ello acordaron que el jefe de Gestión Informática Elver Suárez les enviará una propuesta para ser analizada.
· Luz Marina Zapata le entregó el inventario de equipos y muebles por oficina a la Directora Paula Echeverri y se lo compartió por Google Drive para mantenerlo actualizado.
· Luz Marina Zapata presentó el Programa Alfresco y el video con el manual de uso para alojar las actas de los comités de la Escuela.  La estructura propuesta para crear las carpetas es: mes y año y para los archivos acta#-día-mes-año. Compartió los archivos a la Directora para la elaboración de la circular que se enviará a los coordinadores de los Comités que serán los que manejarán la aplicación.
Paula Andrea Echeverri Sucerquia, Directora Escuela de Idiomas, solicita: 
· Informe del stand de la Escuela de Idiomas en la Fiesta del libro, el tema no se puedo tratar por falta de tiempo.
· Informe de visitas de seguimiento a la AED.  Luz Marina Zapata y Raúl Palma expresaron que no hay novedades, todo está funcionando bien.

· Informe de seguimiento de actividades de cubrimiento de la Coordinación de Planta física. Raúl Palma informa que se están atendiendo las solicitudes y se realizan los tickets cuando es de competencia de área de Soluciones Logísticas de la Universidad.
· Apoyo de la Comunicadora, Diana Londoño, para la publicación de una edición especial de boletín electrónico, informando avances en la adecuación académica y administrativa.
Yudy Andrea Jiménez, Coordinadora Administrativa, solicita:

· A Carlos Rivera, Coordinador de Planta Física gestionar las siguientes reparaciones en la sede del Centro Internacional de Idiomas y Culturas:
 

1. LÁMPARAS: 

Cambio de 1 tubo de 32 vatios para el aula 401.
2. PUERTAS:
Sala de lectura: Se está descolgando la puerta vidriera y está empezando a chocar con la otra puerta. 

3.     MANTENIMIENTO Y/O ARREGLO DE SILLAS:
·        8 Sillas universitarias: 2 en el aula 401 y 6 ubicadas en la bodega del aula 402
·        5 Sillas de madera: 3 ubicadas en la sala de lectura y 2 en bodega del aula 402
·        1 Silla: Ubicada en el pasillo del cuarto piso.
·        13 Sillas de rodachines:
Sala de lectura: 2 sillas
Multimedia: 1 silla
Matrículas: 2 sillas
Secretaria: 1 silla
Docentes: 2 sillas
Coordinación administrativa: 1 silla
Coordinación académica: 1 silla
Oficinas Confucio: 3 sillas 

4. CAMBIO DE FALLEBAS
·     5 fallebas malas (palanca que tranca la puerta vidriera contra el techo/piso En el tercero y cuarto piso)
5.      PINTURA
        Pintar bodega de Martín
6. AIRES ACONDICIONADOS:
No funcionan o funcionan mal:
 .   Aula 202: El aire acondicionado en vez de enfriar, calienta. No se ha podido acceder al condensador del aire por el tema de alturas.
· Aula 203: El aire acondicionado en vez de enfriar, calienta. No se ha podido acceder al condensador del aire por el tema de alturas.
·   Aula 303: Condensador malo. (Los de mantenimiento dicen que parece ser un problema eléctrico porque al rato de encender el aire, se presenta un corto que daña el condensador).
·   Aula 401 y 403: Funcionamiento irregular del aire acondicionado con el control. Toca acercarse demasiado al aire para que funcione con el control y así, poder graduar la temperatura. (Los de mantenimiento de aires dicen que son fallas en el display).
·   Sala multimedia y sala de lectura: Se disparan los breques. 

OTROS SERVICIOS PARA SOLICITAR:
1.  
Suministrar 2 chapas de archivador tipo mariposa para arreglo de archivadores (sala de lectura)
2.  
Mantenimiento de rieles de archivador en la sala de lectura.
3.  
Reparación piso cafetería
4.  
Pintura sillas de aulas de clase oxidadas (154 sillas)
 

      Carlos Rivera le informó que se crearon los siguientes tickets:

10108484 para lámparas (por favor, verificar si hay más lámparas malas el día que vayan a revisar para que las arreglen de una vez).

10108486 para aires acondicionados.

10108488 para problemas con fallebas y puerta vidriera de la sala de lectura.

Los otros puntos quedan pendientes para ver cómo los puedo resolver.
· Consulta sobre la disponibilidad del espacio de la oficina 104 en la Antigua Escuela de Derecho, para asignar un puesto de trabajo que solicita Edwin Usuga de Soluciones Logísticas, para ser usado de forma temporal.  Raúl Palma informa que en el espacio se encuentran equipos y material de la Escuela y para ceder el espacio recomienda que busquen un lugar en donde guardarlo.
Ana María Sierra Piedrahita, Jefe de Formación Académica, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión.
Cristina Cadavid, Jefe del Centro de Extensión, informa:  
· Sobre la pérdida de un celular en la Antigua Escuela de Derecho en el aula 314, de propiedad de la profesora Natalia Arias, el día miércoles 6 de septiembre 2017. Están haciendo las averiguaciones pertinentes con la Administradora Ángela Gíl.  
· Con respecto al aire acondicionado del bloque 12, informa que ya se arregló.
Diana Isabel Quinchía, Jefe de la Sección de Servicios, informa:
· Sobre las novedades en el personal de la Sección Servicios.  La profesora Ana Patricia Prada, ocupará la plaza de la profesora Diana Pineda, la cual estuvo ocupando la profesora María Florencia Bensimón.  De las tres plazas para coordinaciones académicas de tiempo completo asignadas por la Rectoría la asumirán: La profesora Claudia Gómez coordinará el programa de Desarrollo Docente para toda la Escuela, pasa a comisión administrativa por su calidad de docente vinculada; el profesor Julián Zapata queda a cargo de algunos programas de la Sección como: Competencia Lectora en la sede Medellín y Regiones, coordinación del Programa de Transición de 4 Habilidades y  los cursos Virtuales de Colombia Creativa de Pregrado; y la profesora Elsa Adriana Restrepo coordinará la Unidad de Exámenes de la Escuela. También se contrató la comunicadora Diana Lucia Gómez, en la modalidad de prestación de servicios, para apoyar el Programa PIFLE. El profesor Julián Zapata sigue asistiendo al Comité de Servicios, la profesora Elsa Restrepo asistirá a algunos Comités cuando su presencia así lo requiera por temas de evaluación y la profesora Claudia Gómez asistirá al comité de Currículo y Bienestar.
Maribel Acosta, Coordinadora de Bienestar, informa que:

· Las practicantes Catalina González, estudiante de Psicología, y Julied George, estudiante de Trabajo Social realizaron un stand para informar sobre los servicios de bienestar. Esta actividad fue dirigida a los estudiantes en general y se desarrolló los días martes 12 de septiembre, de 2:00 a 4:00 pm. y miércoles 13 de septiembre de 10:00am. a 12:00m. 
· Hoy lunes, 18 de septiembre se realizará un conversatorio con los docentes de cátedra, ocasionales y tiempo completo, sobre los servicios de bienestar. Esta actividad se llevará a cabo en dos horarios; de 10:00am. a 12:00m. y de 2:00pm. a 4:00pm. con el propósito de ofrecer a los docentes dos alternativas de horarios para que asistan al que más fácilmente se acomode a la disponibilidad de todos. Dicha actividad será desarrollada por las practicantes de Psicología y Trabajo Social. 
· Desde el Comité de Bienestar se está programando el desarrollo del Festival de Talentos para el día de la Escuela, es decir, para el próximo 19 de octubre. Esto con el objetivo de articularlo con las actividades que realizará el Comité de Cultura. Además, considerando que dicho Festival no será posible desarrollarlo en diciembre debido a que el semestre finaliza en noviembre.

· El 10 de septiembre se conmemoró el "día mundial de la prevención del suicidio", motivo por el cual desde el Departamento de Promoción de la Salud y Prevención de la Enfermedad - PyP, solicitan espacio para visitar las aulas donde se dictan clases a los estudiantes de primer semestre con, el fin de realizar la ruta de prevención del suicidio, esto con el apoyo de nuestras practicantes. Para ello, se cuenta con el aval de la Directora y el apoyo de la Jefe de Formación Académica, quien ya informó a los docentes sobre dicha visita a los salones

Luz Marina Zapata, Coordinadora de Informática, 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

	Enviar comunicación a la profesora Claudia Díaz solicitando el envío de las actas 153 y 160 del Comité Administrativo.
	Paula Echeverri
	10/02/2017

	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

	NUEVAS

	Actividad
	Responsable
	Fecha

	Consultar con las coordinadoras de los programas, si es necesario aplicar la encuesta de satisfacción con el fin de no duplicar información.
	Cristina Cadavid
	02/10/2017

	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

	Presentar la encuesta de Satisfacción con las modificaciones sugeridas por los Comités de la Escuela.
	Paula Echeverri 
Yudy Jiménez  
	02/10/2017

	Elaborar circular para los coordinadores de los comités, con los archivos y PDF con el manual de uso del Aplicativo Alfresco.
	Paula Echeveri
	02/10/2017

	Presentar los indicadores de la autoevaluación para analizar la información documental de los procesos de la Escuela. 
	Raúl Palma 
Luz Marina Zapata
	02/10/2017

	Traslado del computador que aparece en el inventario de la profesora Maria Florencia Bensimón a la profesora Diana Quinchia.
	Raúl Palma
	02/10/2017

	8. Próxima reunión
	
	

	Lugar: Bloque 11-103 (sala interior)

	Fecha: Lunes, 02 de octubre de 2017
	Hora: 8:00 am.


Para constancia firman,
Paula Andrea Echeverri Sucerquia

         

Luz Marina Zapata Arbeláez
Directora
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