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	ESCUELA DE IDIOMAS

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

ACTA



	1. Identificación

	Acta N°
	172

	Tipo de reunión
	Comité 
	X
	Consejo
	
	Área
	
	Otro
	

	Nombre del tipo de reunión 
	Comité Administrativo 

	Fecha
	Lunes, 24 de julio

	Hora inicio
	08:00 am.

	Hora finalización
	10:00 am.

	Lugar
	Bloque 11 – 103, sala de reuniones

	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

	Andrea Villada
	Asistente Jefatura Sección Servicios
	Escuela de Idiomas
	X
	

	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° 171 todas las correcciones propuestas por los miembros del comité.

Tareas realizadas:

Nuevas personas que ingresan a la Escuela:

· Piedad Gómez, Gestora Comercial del Centro de Extensión. Estará ubicada en la oficina 11-108 en el puesto que ocupaba Yudy Jiménez.

· Doris Colorado quien está en reemplazo del profesor Fabio Arismendi.

· Carolina Jiménez, auxiliar de tiempo completo del Programa de Niños y Jóvenes en Extensión.

· La profesora María Florencia Bensimón de la Sección de Servicios no continúa en la Escuela de Idiomas. Termina su contrato el 25 de agosto y no lo renovará.

· Elaborar carta a los investigadores pidiendo autorización para el uso de la comunidad de la Escuela de los computadores portátiles que no se han prestado en el último año y más. Realizado.
· Hacer seguimiento al proceso de coordinación de auxiliares de la AED. Se realizó y no se encuentra cambios significativos con el cambio de administración. Se deben socializar los eventos del día a día a Martin, auxiliar de soporte técnico Luz Marina Zapata propone hacer una bitácora. Carlos Rivera hará una carta a Carlos David para que se manejen mejor los tiempos y las reservas, pues Marisela Torres, auxiliar de préstamo de llame, debe modificar su horario constantemente por el tema de reservas imprevistas.

· Indagar en el Colegio Nazaret cuáles son las condiciones de seguridad para guardar los equipos portátiles que se dedicarían a dicha sede. Realizado, se debe averiguar si el inmueble para guardar los equipos tiene llave.

· Analizar la posible compra de impresora para el Proceso de compras o el traslado del personal a la oficina de la Dirección. Ya se compró la impresora.

· Hacer la compra de 10 portátiles para las sedes de Nazaret y Envigado. Realizado.

· Indagar con la oficina de Reimpresos quienes fueron los profesores que solicitaron los documentos académicos de la Escuela para pedirles que los promocionen dentro de sus clases. Realizado por Raúl Palma. La profesora Ana María Sierra hará la invitación cuando Raúl Palma le envié la información.

Paula Andrea Echeverri Sucerquia, Directora Escuela de Idiomas, informa 

· La encuesta de satisfacción se hacía anualmente, pero los resultados son recurrentes, no hay cambios significativos. Considerando otras opciones para la encuesta, se solicita pensar si hay acciones que se pueden desarrollar para algo específico y sobre ello plantear las preguntas, es decir, hacer la encuesta con propósitos de que esta arroje las acciones que se deban tomar y que sean trabajables a corto plazo.  Se solicita a las jefas de la Escuela de Idiomas 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.
· Desde Desarrollo del Talento Humano invitan al personal administrativo, provisionales, temporales y profesores en comisión administrativa de la Escuela de Idiomas a una capacitación para ingresar datos en el SIGEP. La fecha y hora que proponen es este miércoles 26 de julio de 4-6 pm. Consulta con el comité si están de acuerdo con este horario, así como la posibilidad que en esta misma capacitación se haga el ingreso de la información de cada uno. Se acuerda en el Comité Administrativo que se solicitará que sean dos: la primera se hará el miércoles 26 de julio de 4 a 6 de la tarde y se pedirá que se programe una nueva en la semana del 31 de julio. Yudy Jiménez queda encargada de informar por correo electrónico qué servidores asisten a cada capacitación, según el horario acordado.
Yudy Andrea Jiménez, Coordinadora Administrativa, informa que 
· La Corporación Interuniversitaria de Servicios recuerda que por día una persona puede laborar 10 horas, adicionalmente cuando se cumplen turnos de 8 horas diarias máximo 2 horas pueden ser extras, en caso de trabajo dominical organizar los horarios de manera que el domingo esté incluido en las 48 horas semanales y programar el día de descanso a la semana siguiente. Por otro lado, tener en cuenta no compensar tiempo extra con tiempos libres, puesto que además de las implicaciones legales laborales, también existen implicaciones desde los riesgos laborales.

Yudy hará un registro de los horarios en que laboran los empleados por la CIS de la Escuela de Idiomas, para posteriormente pactar el horario que deberán cumplir estas personas.

· Consulta a Luz Marina sobre los avances en el software para programación de cursos. Además, pregunta si hace la solicitud a Arquitectura de procesos de definir el proceso para hacer el desarrollo informático. Al respecto, Luz Marina informa que ha hecho varias investigaciones, entre ellas el software de regionalización, el de Salud Pública, y este último tiene un software adelantado en aspectos de programación, pero no encontró algo para la disponibilidad horaria. Se programó una presentación por parte de Salud Pública pero no se ha logrado y ha sido difícil la comunicación por el cambio de Decano. 
Diana Quinchía solicitará a Liliana Gutiérrez la elaboración del procedimiento.

Cristina Cadavid , Jefa del Centro de Extensión, informa que no tiene puntos para tratar en esta reunión.
Diana Isabel Quinchía, Jefa de la Sección de Servicios, informa que 
· Pregunta sobre el espacio en la AED para la Unidad de Exámenes. Aclara que la Unidad crece cada día más con el PIFLE y se requiere un espacio aparte y más seguro. Recuerda que se había discutido en un Comité Administrativo que la oficina donde estaba Mabel Quinchía se destinaría para los profesores de Exámenes. Se acuerda que la profesara Cristina Cadavid y Diana Quinchía visitarán dicha sede con el fin de llegar a un acuerdo, el cual será acogido por el Comité Administrativo. 
· Recibió cinco correos de la señora Fanny Hoyos respecto al Software de la UdeA. Se acuerda que Luz Marina Zapata revisará el instructivo y solicitará el apoyo de Sebastián para este tema. 
Maribel Acosta, Coordinadora de Bienestar, informa que:

· El martes 11 de julio se reunió con la Tecnóloga en Seguridad e Higiene Ocupacional, Carolina Parra, quien está a cargo del informe de accidente de trabajo que sufrió la profesora Claudia Gómez el pasado 3 de mayo del año en curso. Esto con el objetivo de aclarar las dudas respecto a las responsabilidades que la Escuela debe cumplir, para lo cual se contará con el acompañamiento del área de Gestión de Riesgos, quienes dictarán una charla sobre Seguridad y Salud en el Trabajo. La charla está programada para realizarse el martes 25 de julio a las 5:00pm. 

· Se gestionó la compra de juegos didácticos para la Escuela, tales como: Sapo, Futbolito, Parqués y Escalera. Esto con recursos del Fondo Patrimonial de la Dirección de Bienestar Universitario.

· El pasado 19 de julio se realizó el 4° Café Encuentro del año. En esta ocasión se contó con la participación de 40 personas aproximadamente.

Luz Marina Zapata, Coordinadora de Informática, informa que.
Llegaron los siguientes equipos y dispositivos:

· 10 portátiles para el Centro de Extensión.

· 1 disco duro externo para el profesor Wilson Orozco

· 1 impresora multifuncional  para el proceso de Compras

· 7 computadores de escritorio para los siguientes profesores y empleados:

            Coordinación de Prácticas de Traducción (Sin asignar)

            Profesor Julián Zapata- Oficina 12-106

            Profesor Luca Catullo - Oficina 12-107

            Profesora Florencia Bensimón- Oficina 12-107

            Profesor Iván Flórez- Oficina 12-206

            Profesor Francois Levesque- Oficina 11-105

            Auxiliar Extensión Carolina Jiménez- Oficina 12-128 

· Llegaron los equipos de Interpretación, la semana del 24 de julio realizaron la instalación y capacitación.  Consulta al comité sobre la custodia, administración y manejo de los equipos, ya que son dispositivos muy pequeños y de difícil control, tales como: micrófonos, diademas, pilas, cargadores de pilas, consolas etc. Se acuerda que se grabará el montaje para tener un instructivo para futuras ocasiones.   Luz Marina visitaría el Comité para informar sobre esta compra y preguntar su manejo y custodia.
· Se requiere la compra de la licencia de teamviewer, la cual se está utilizando para conectarse desde Ciudad Universitaria a Envigado para facilitar el uso de REÚNE, la versión libre no está autorizada por la Universidad. Se aprueba la compra de dos licencias, una para la sede y otra cuando se necesite en la Escuela de Idiomas.
Informe de mantenimiento

Entre el mes de junio y julio se realizaron labores de mantenimiento de equipos en la Escuela de idiomas en todos los equipos administrativos, docentes, salones y salas de cómputo.

Administrativos y docentes:

-Los equipos se les retiró el polvo al chasis de las torres y teclados.

-Se actualizó el sistema operativo mediante la herramienta Update de Windows.

-Se realizó revisión de virus, permisos de usuario y actualización de programas básicos como navegadores, flash y otros según cada equipo.

-Se identificaron problemas graves y algunos fueron formateados e incluso a algunos se les cambió periféricos como el mouse y disco duro.

-El equipo de la comunicadora Diana Londoño presenta problemas en su tarjeta de vídeo.

- Se instalaron los equipos nuevos que llegaron para personal administrativo y docentes.
Salones:

-Los equipos se les retiró el polvo al chasis de las torres y teclados.

-Los equipos de los salones fueron formateados con Windows 10 pro de 64 bits.

-Se le triplico la RAM de 2 gb a 6 gb para su mejor funcionamiento.

-La prueba del directorio activo mediante servidor como sistema congelamiento fue exitoso y se aplicó a todos los salones.

Salas de cómputo:

211: 

-Los equipos se les retiró el polvo al chasis de las torres y teclados.

-Se actualizó los programas a su última versión: navegadores, Omega T, Mendeley, Flash etc.

-Se actualizó la versión del programa Transit NXT SP9

209:

-Se le cambio sistema operativo de Windows 7 de 32 bits a Windows 10 pro de 64 bits

-Se actualizó los programas a su última versión: navegadores, Omega T, Mendeley, Flash etc

-Se nivelaron todos los equipos a 3 gb de RAM.

-Se actualizó la versión del programa Transit NXT SP9

-Se cambió el sistema de congelamiento para Returnil por Reboot RX para evitar el letrero rojo que salía constantemente en los equipos.

  205:

-Se le cambio sistema operativo de Windows 7 de 64 bits a Windows 10 pro de 64 bits

-Se actualizó los programas a su última versión: navegadores, Omega T, Mendeley, Flash etc

-Se aumentó la ram de 4 gb a 8 gb

-Se actualizó la versión del programa Transit NXT SP9

-Se instaló de nuevo los programas licenciados Trados 2015 y Translation 3000.

Servidor:

-Se le retiró el polvo y actualizaron algunas características.
Diana Marcela Londoño Moreno, Coordinadora de Comunicaciones, informa que:
Con el fin de definir de manera estratégica el plan de difusión de la documentación de procesos de la Escuela, sostendrá una reunión el día 24 de julio en horas de la tarde con Liliana Gutierrez, Lina Alvarado y Gabriel González.

Con el profesor Miguel Betancourt se está trabajando en la programación y organización del evento Acercándonos a la vida laboral, que se realizará el 18 de agosto.

Asimismo, se está organizando con el profesor Betancourt, el Primer Encuentro de narrativas de la Práctica Académica de la Escuela de Idiomas de la UdeA que se realizará los días 2 y 3 de noviembre 2017. 

Se está acompañando al profesor Luca Tomaso en el diseño gráfico, la consecución de espacios y el plan de difusión de la nueva programación cultural de la Escuela, con la cual se busca aportar al fomento del plurilingüísmo en la Escuela de Idiomas. 

El 21 de junio recibí una capacitación de 4 horas para el manejo de la nueva herramienta institucional para el envío de boletines electrónicos masivos, Master Base. Con esta herramienta se busca unificar las bases de datos de públicos internos, inicialmente, y estandarizar la imagen con la que se presenta la información de las dependencias. Permitirá, además, hacer seguimiento de las aperturas del boletín y programar los envíos.

Se acompañó a la jefatura de extensión en el proceso de selección de la persona que ocupa el cargo de Gestor Comercial. La seleccionada fue Piedad Gómez. 

Se realizó un video donde Martín Jiménez y un profesor de español compartían su opinión sobre el programa de español para extranjeros, video que fue solicitado desde el portal de Spanish in Colombia.
Carlos Rivera, Coordinador de Planta Física, informa que: 
· El lunes 12 de junio: vinieron de logística e infraestructura e hicieron el mantenimiento a las 4 máquinas de aire acondicionado que hay en cada piso del bloque 11.

· El martes 13 de junio: vinieron de gestión ambiental para fumigar todas las aulas y oficinas de la Escuela en los bloques 11 y 12.

· El martes 13 de junio: el ingeniero Alberto Rivera habilitó la línea 2195797 para poder hacer llamadas a celular.

· El miércoles 28 de junio: se instaló el “Arturito” con parlantes y cables que compró la Dirección de la Escuela para la sala 205 de la Antigua Escuela de Derecho, con video beam nuevo que había comprado anteriormente la Escuela.

· Se aprueba una línea con llamadas a celular para Piedad Gómez, gestora comercial.
Raúl Absalón Palma, Coordinador de Biblioteca, informa que:
· Compendio de las propuestas que enviamos para la Fiesta del Libro y la Cultura de Medellín, 2017:

Propuesta académicas:

1. Identidad en la enseñanza y aprendizaje de las lenguas extranjeras. Conversatorio.
2. Traducción literaria e identidades. Conversatorio.
3. Por una traducción desde el mestizaje. Conferencia profesor Miguel Betancourt

Presentación de libro:

Título: Mar de sonidos: libro de poesía y pensamientos. Autor: Luca Catullo Maclntyre

Salón Iberomaericano del Libro Universitario. Se propusieron dos libros para la venta:

1. Modelo de evaluación de programas de extensión en lenguas extranjeras.
2. Diccionario de verbos cognados.

Jardín Lectura Viva:

Se envió la propuesta con la Alianza Francesa. A la Escuela le corresponderían 40 talleres en inglés, alemán, portugués, italiano, chino y japonés.

Estamos atentos las propuestas que sean aprobadas.


	 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

	Hacer carta a Carlos David para temas de reservas en la AED.
	Carlos Rivera
	30/06/2017

	Gestionar la ampliación del contrato del personal del proyecto CREE hasta diciembre de 2017.
	Yudy Jiménez
	10/08/2017

	Indagar si el inmueble del  Colegio Nazaret tiene llave y seguridad para guardar los equipos.
	Cristina Cadavid
	30/06/2017

	Indagar con el arquitecto Luis Gómez respecto a la instalación de máquina condensadora para suplir necesidad de enfriamiento de los servidores de la Escuela. 
	Comité de Planta Física
	31/07/2017

	Buscar y compartir con los miembros del comité las actas 153 y 160 para nuestros archivos.   
	Claudia Díaz/ Cristina Cadavid
	10/07/2017

	NUEVAS

	Actividad
	Responsable
	Fecha

	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.
	Diana Quinchía, Cristina Cadavid, Ana Sierra
	14/08/2017

	Hacer registro de los horarios que labora el personal de la Escuela de Idiomas contratado por la CIS 
	Yudy Jiménez
	14/08/2017

	Solicitar a Liliana Gutiérrez la elaboración del procedimiento para programación académica y asignación de docentes.
	Diana Quinchía
	14/08/2017

	Visitar la AED con el fin de llegar a un acuerdo respecto al espacio para el Centro de Exámenes 

	Diana Quinchía y Cristina Cadavid
	14/08/2017

	Revisar el instructivo y solicitar el apoyo de Sebastián para los cinco correos que recibió Diana Quinchía de la señora Fanny Hoyos respecto al Software de la UdeA
	Luz Marina Zapata
	14/08/2017

	Compra de la licencia de Teamviewer
	Yudy Jiménez
	14/08/2017

	
Solicitar línea con llamadas a celular para Piedad Gómez, gestora comercial


	Carlos Rivera
	14/08/2017

	8. Próxima reunión
	
	

	Lugar: Bloque 11-103 (sala interior)

	Fecha: Lunes, 14 de agosto de 2017
	Hora: 8:00 am.


Para constancia firman,
Paula Andrea Echeverri Sucerquia

         

Andrea Villada Loaiza
Directora
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