ESCUELA DE IDIOMAS
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

L\l\l'l{\‘lll.\ll ACTA
DE ANTIOQUIA
Identificacién
Acta N° 137
Tipo de reunién Comité [ X| Consejo | |Area | |otro

Nombre del tipo de reunién

Administrativo-Calidad-Clima Grupal

Fecha

Lunes, 5 de octubre de 2015

Hora inicio 8:00 a.m.

Hora finalizacion 11:30 a.m.

Lugar Bloque 11-103 Biblioteca John Herbert Adams (sala interior)

2. Asistentes

Nombre completo Cargo Dependencia é?ISt;\?O

Paula A. Echeverri Sucerguia Directora Escuela de Idiomas X

Ana Maria Sierra Piedrahita Jefa Formacién Académica Escuela de Idiomas X

Claudia Diaz Mosquera Jefa Centro de Extensién Escuela de Idiomas X

Yudy Andrea Jiménez Zapata Coordinadora Administrativa Escuela de Idiomas X

Maribel Acosta Arbeldez Coordinadora de Bienestar Escuela de Idiomas X

Diana Marcela Londofio Moreno | Coordinadora Comunicaciones | Escuela de Idiomas X

Luz Marina Zapata Arbelaez Coordinadora de Informéatica Escuela de Idiomas X

Carlos Alberto Rivera Guisao Coordinador de Planta Fisica | Escuela de Idiomas X

Raul Absalén Palma Arango Coordinador de Biblioteca Escuela de Idiomas X

Sirley Andrea Loaiza Repr_e§entante Seccion  de Escuela de Idiomas X
Servicios

Juan Felipe Suarez Garcia Encargado de Calidad Escuela de Idiomas X

Jaime Alonso Usma Wilches Repre_sent_ante de Escuela de Idiomas X
Investigaciones

2.1 Invitados

Lina Marcela Alvarado Psicéloga de Talento Humano X

Juan Guillermo Ramirez Coord.inad.o'r del Grupo . de X
Investigacion en Traductologia

Maria Elena Ardila C_oordi_nadora Programa de X
Licenciatura

Maria Fernanda Lopera Gestora de Clima Grupal 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°136 con todas las correcciones propuestas por los miembros del Comité.
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Tareas realizadas: | |

Juan Felipe Suarez, encargado del Sistema de Gestion de la Calidad, informa que:
Las preguntas para la auditoria interna de los dias marte 6 |ly miércoles 7|| apuntan a conocer
como han avanzado los procesos de quienes han hecho parte desde el inicio de esta gestién
en la Escuela, y conocer la vision de quienes asumieron las jefaturas en la nueva
administracion. Se aclara que las nuevas jefes cuentan con el apoyo de las personas de
cada seccion que vienen participando en este proceso. Las conclusiones de estas auditorias
daréan insumos para definir el plan de mejoras. La apertura se hard len la sala interior de la
Biblioteca John Herbert Adams, y se recuerda los encargos:

o Yudy Jiménez: Informatica, Biblioteca y Seccién de Servicios.

Carlos Rivera: Direccion y Centro de Extension

Raul Palma: Comunicaciones, Bienestar e Investigaciones.

Luz Marina Zapata: Administracién y Mejoramiento Continuo.

Juan Felipe Suéarez: Formacién Académica.

O O O O

Paula Andrea Echeverri Sucerquia, Directora, informa que:

« Hablé con el profesor Juan Guillermo Ramirez sobre el uso de los equipos de interpretacién
adquiridos por proyecto de estampilla, y él afirma que los equipos no los necesitan y [pueden
transferir a la Agencia de Traduccidn. En la Agencia tienen los dispositivos necesarios para
hacer conexiones con las cabinas que ya tienen. Raul indica que con esa intencién se
adquirieron. [Carlos Rivera averiguard el proceso para este traslado, y Rall Palma hara
entrega de los documentos necesarios para eIIo].

Yudy Andrea Jiménez, Coordinadora Administrativa, informa (que:

e Marfa Luisa Valencia es la nueva asistente para [[KALA desde el 28 de septiembre. Ella es
egresada de Traduccién, su contrato es de |[Medio tiempo y desempefara labores
administrativas, correccion de textos, entre otros.

e Este dia en la tarde entrevistara en compafiia de Rall a una candidata para el proceso de
gestién documental de Ig que se encuentra en la bodega del cuarto piso y de la Direccién. El
contrato por prestacion de servicios esta definido para lo que resta del afio, y tres meses del
2016. Para el CIIC, Centro de Extension y la Direccion estaria el apoyo de las secretarias
Diana Arrendondo, Beatriz Vallejo y Claudia Cadavid [quienes asistieron a una capacitacion
con Gestion Documental de la Universidad. El lugar de trabajo de esta persona sigue en

adelanta gestiones para asignarle a Bienestar el espacio de la revista IKALA y una docente
de Traduccién, y ubicar a estas Ultimas en otros espacios.

Claudia Diaz Mosquera, Jefa del Centro de Extension IdiomasUdeA, informa que:
e El viernes 2 de octubre se realizé la reunién del Comité Cultural con su nueva conformacion:
Paula Echeverri, Directora; Maribel Acosta, Coordinacién [Bienestar; Diana Londofio,

Comunicadora; Martin Jiménez, coordinador académico CIIC; Ral Palma, coordinador de
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Biblioteca; Yi Bing, coordinador cultural de| [Seccién| [Servicios; y Claudia Diaz, Jefa de
Extension. Martin y Raul hicieron un recuento del origen y la implementacién de las
actividades realizadas antes de la conformacion del comité anterior, y las que atendieron
luego la directriz sobre la Politica Cultural de la uhiversidad. En este encuentro se puntualizé
que este comité promovera otras nociones de cultura que trasciendan las actividades
culturales, y asi ser un referente en y para la [universidad. Las tareas iniciales: Diana
Londofio sistematizara todas las actividades culturales que realizamos desde las distintas
areas y secciones en la Escuela, y todos los miembros del comité propondran objetivos,
tematicas y referentes que trasciendan las actividades culturales y ofrezcan opciones para
articular y armonizar el trabajo que hacemos en la Escuela con las propuestas desde
Extension Cultural, como Viernes U, entre otras. Las reuniones serdn mensuales. La
préxima reunion sera el 6 de noviembre.

e Yudy llama la atencién sobre la manera como se centralizara la sistematizacién de la
informacién con respecto al publico impactado por las actividades masivas, por ejemplo del
Festival Multilingua, ya que estos datos son necesarios para los indicadores que debemos
reportar para la [Universidad. Queda pendiente consultar a Yovany en Vice Extension, y
pensar con los encargados de cada idioma la posibilidad de hacer murales, o conseguir un
contador manual, entre otros.

Maribel Acosta, Coordinadora de Bienestar, informa que:

e En la ludoteca para School of Languages Day, se realizara en el espacio entre el museo y la
Escuela. La practicante de sicologia estard a cargo entre 12:00 m. — 2:00 p.m. Ella se
encargara de buscar estudiantes para el resto de la jornada 2:00-4:00 p.m., y consultara la
posibilidad de tener carpas.

Sirley Andrea Villada, Asistente Seccion de Servicios, informa que:
e Un profesor de la Seccion de Servicios, bajo la supervision del profesor Edgar Picén hara una
prueba piloto en la aplicacién de examenes virtuales en la sala de computo de la AED el dia
24 de noviembre del afio en curso.
Luz Marina Zapata, Coordinadora de Informatica, linforma que:]
e manifiesta no tener puntos para este comité

Raull Absalén Palma, Coordinador de Biblioteca, informa que:

. Una de sus auxiliares finalizo la sistematizacion de la evaluacion de la jornada de trabajo de
construccion del plan de accion de la Escuela.

Diana Marcela Londofio, Coordinadora de Comunicaciones, informa que:

e Revisard el listado de las personas a quienes se les asignaran tarjetas de presentacion.
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e Agrego6 a la base de datos los dos docentes del microclima de traduccién que no han recibido
las pausas educativas virtuales.

Carlos Alberto Rivera, Coordinador de Planta Fisica y Recursos, informa que: ( comentado [Luzma33]: eliminar

e manifiesta no tener puntos para este comité
Comité de Clima Grupal

e En esta sesién se realiz6 el Taller sobre reuniones efectivas con actividades individuales y
colectivas que permitieron evidenciar la necesidad de la escucha activa, el respeto por la
palabra y los aportes de los convocados a las reuniones, asi como asuntos relacionados con
la claridad en citacién, fechas para resultados y tareas, priorizar y enfocar el tema.

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 | Miembros del Comité Tarea
Escuela. Administrativo Permanente

Diana Quinchia. 24/11/2015 | Comentado [Luzma34]: 777

Actualizar reglamentos de la Seccion de
Servicios, para posterior aprobacion del
Consejo de Escuela y entrega al MECI. Para
ello, Martin Tobdn informa que aun faltan los | Diana Quinchia 06/11/2015
reglamentos del Centro de Examenes vy
Virtualidad.
PENDIENTE
Realizar reunién de seguimiento con los tres | Luz Marina Zapata, Carlos
Auxiliares Administrativos de la AED. Rivera, Rall Palma y Maribel | 16/10/2015 [ comentado [Luzma35]: Propongo eliminar esta tarea ya que
PENDIENTE Acosta | una de las auxiliares renuncio.
Gestionar traslado de impresora de la
Licenciatura para la Agencia de Traduccion. Luz Marina Zapata 21/09/2015
PENDIENTE
ggtlilzslrEb’\ﬁEs de madera para reguladores. Carlos Rivera 05/10/2015
Hacer estudio de oportunidad y conveniencia | Carlos Rivera 28/09/2015
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para el contrato de carpinteria y mantenimiento.
PENDIENTE
Incluir en el plan de mejoramiento la creacion de
un plan de manejo ambiental. Juan Felipe Suarez 21/09/2015
PENDIENTE
Diana Londofio 28/09/2015 | Comentado [Luzma36]: ;??
Indagar sobre el analisis de la carga laboral que Lina Marcela Alvarado
desde Salud Ocupacional se le aplico a la 18/03/2015
. o ; Restrepo
Escuela de Idiomas en afios anteriores.
Consultar con Edward Emiro Rodriguez, de la
Vicerrectoria de Docencia, la posibilidad de | Lina Marcela Alvarado
- . 25/03/2015
realizar un estudio de la carga laboral para los | Restrepo
docentes.
Compartir con los miembros del comité los
comentarios recibidos frente a las pausas Maria Elena Ardila v Juan
virtuales, ya sea por Drive (archivo compartido) Guillermo Ramirezy 20/08/2015
0 por correo electrénico a Lina Marcela ’
Alvarado o Maria Fernanda Lopera.
Diana Londofio 20/08/2015 | Comentado [Luzma37]: (777
TAREAS NUEVAS
Presentar ideas para la planificacion de un
espacio de integracion navidefio en la Escuela. | Integrantes comité de clima 5/10/2015
Diligenciar el cuadro en Excel con las fechas de
visita para los acuerdos de convivencia de las Maribel Acosta 5/10/2015
oficinas en el Campus donde no haya
representante en el comité de clima.
Enwgr_carta de sustentacion para la caminata Maribel Acosta 5/10/2015
ecoldgica. )
Paula Andrea Echeverri £/110/2015 | Comentado [Luzma38]: 777
Sucerguia
Maribel Acosta 5/10/2015 ( comentado [Luzma39]: ;77722
Convocar al comité cultural de la Escuela. Claudia Diaz 5/10/2015
Raul Palma 5/10/2015 ( comentado [Luzma40]: ;?777?
8. Proxima reunidn
Lugar: Blogue 11-103 (sala interior)
Fecha: Martes, 13 de octubre de 2015 | Hora: 8:00 a.m.
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Para constancia firman,
Paula Andrea Echeverri Sucerquia Claudia Diaz Mosquera
Directora Elabora el Acta
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