INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIOMAYORDEBOLIVAR

ACTA DE REUNION

ACTA N° 05-2020

PROCESO Planeacion FECHA 21 de agosto del 2020
LUGAR yér;ual — Meet https://meet.google.com/xdb-eifr- HORA 2:00 p.m.

TIPO DE REUNION

Comité de Gestién y Desempefio Institucional

ASUNTO

Socializaciones

OBJETIVO

Socializar informacion relacionada con auditoria externa, grupos de valor y procedimientos del SIG.

PRESIDE

Mabel Agamez Vega

ASISTENTES

Rafael Herazo — Secretario General

Mabel Agamez — Directora de Planeacién

Siria Cueto — Coordinador de Planeacion

Virginia Acevedo — Coordinadora de Talento Humano
Raldo Granados — Coordinador Financiero

Oscar Vergara — Coordinador de Contratacion

Nelly Carranza - Coordinador de Control Interno
Adriana Aguirre — Auxiliar del SIG

Jairo Mendoza — Rector

INVITADOS

Lideres de Proceso

ORDEN DEL DIA

1. Verificacién de Quorum

2. Aprobacion orden del dia

3. Compromisos anteriores

4. Auditoria externa

5. Caracterizacion de los grupos de Valor
6. Socializacion procedimiento de identificacion de requisitos legales
7. Socializacion procedimiento de contratacion de personal OPS

DESARROLLO DE LA REUNION

reunion.

1. Verificacién del Quorum

2. Aprobacién del orden del dia.

3. Revisién de los compromisos anteriores

dando la bienvenida a los presentes.

Actualizar las tablas de
retencion documental ya que
las actas de consejo directivo,
académico y de facultad deben
reposar en secretaria general

Realizar disefio de la
bitdcora que relacione las
decisiones tomadas por la
institucion con su respectivo
link de resolucion

4. Auditoria Externa

15/07/2020  Secretaria General

19/06/2020 Secretaria General

Siendo las 2:20 p.m. del 21 de agosto del 2020 se da inicia al comité de gestién y desempefio institucional realizando la
verificacion del Quorum evidenciando que los integrantes del comité se encuentran presentes, asi como los invitados

Luego de hacer lectura del orden del dia los integrantes del comité dan su aprobacion y se da inicio al desarrollo de la

La Sefiora Adriana Aguirre, quien funge como Apoyo a Planeacion y mejoramiento de la calidad, inicia la reunién

Se realizé consulta al
archivo general de la
nacion para realizar la
actualizaciény se
encuentran a espera
de la respuesta.

Realizada

Toma la palabra la Sra. Adriana Aguirre con el fin de dar a conocer el plan de auditoria externa:
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Fecha/ Sitio (si

> Hora de inicio de la Hora de
hayur::; i actividad de auditoria finalizacion de la Aspeesonf el eale i ehe
actividad de auditoria
07:30 08:00 Tiempo para la Conexién
08:00 08:30 Reunién de apertura

Planeacion Institucional.

08:30 9:30
(43.,44.5.1,52.,9.3.)
Docencia - Administracién y Turismo (Profesional en Administracién Turistica) /
11:30 Ciencias Sociales y Educacion.
9:30
(8.1.,8.2,83.,85,86,8.7.,9.1.1,9.13.)
2020-08- 10 Extension
31. 11:30 ' (8.1.,8.2,85,86.,8.7,9.1.1,9.1.3.)
12:30 tEEY Receso
1430 Gestion del Talento Humano
13:30 ' (716.,72,73, 74.,81,86.,9.1.1,9.1.3.)
1530 Gestion Administrativa y Legal
14:30 ’ (8.1,82,85,86,9.1.1,9.1.3.)
1700 Admisién, Registro y Control
15:30 : (81.,82.,85.,86.,9.1.1,9.1.3.)

Hora de

finalizacion de la actividad de PROCESO / REQUISITOS POR AUDITAR
auditoria

Fecha/ Sitio (si hay mas | Hora de inicio de la actividad

de auditoria

7:30 8:00 Tiempo para la Conexion
8:00 8:30 Balance Parcial
530 Gestidn de la Comunicacion
8:30 ’ (8.1,8.2,85,86.,9.1.1,9.1.3.)
1650 Medios Educativos
9:30 (8.1.,8.2,85.,86., 9.1.1.,9.1.3.)
2020-09-01.
Autoevaluacion Institucional / Seguimiento, Control
y Evaluacién / Seguimientoy Medicion.
(5.1.2.,8.1.,8.2.,85,86.,9.1,9.1.1,9.1.2,9.1.3,,
10:30 12:00
9.2,,10.1,,10.2,,10.3)
12:30 e R 3 s
12:00 Preparacion informe de auditoria
12:30 13:00 Reunidn de Cierre

Se clara que cuando la auditoria/evaluacion se realiza a través de herramientas tecnoldgicas de conferencia web, se
recomienda que ambas partes usen las funcionalidades de pantalla de uso compartido y de camara web. Esto reduce la
cantidad de datos e informacion que debe transferirse entre su organizacion e ICONTEC.

Asi mismo se informa que la auditoria se realizara a través de la plataforma Meet ya que es conocida por el personal de la
institucion para lo cual se le creara un correo institucional al auditor externo, sin embargo, se podra hacer uso de herramientas
de apoyo como WhatsApp, correo electronico o llamadas telefonicas.

El personal que deber& estar presente en la auditoria es:
» Personal clave que normalmente apoya la auditoria/evaluacion de ICONTEC
» El personal con responsabilidades técnicas especificas

» alta gerencia y miembros del equipo de liderazgo de la organizacion
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Continua con su intervencion Adriana Aguirre (Profesional de apoyo al SIG) comunicando las directrices establecidas por la
institucion para la realizacion de la auditoria externa:

1. La conexidn se realizara desde la institucién

2. Solo debera asistir el personal que sera auditado

3. Ellider de proceso debera hacer revision de la documentacion de su proceso con el fin de asegurar su disponibilidad
4. El personal debe presentarse en la institucion 1 hora antes de su auditoria

5. El personal debera cumplir con todas las medidas de bioseguridad

6. Las auditorias seran atendidas desde cada oficina, para lo cual el personal de sistemas debera proporcionar los
equipos necesarios e idéneos (con audio y micr6fono)

7. El personal debera retirarse de las instalaciones una vez culmine su auditoria
8. Todo el personal deberd asistir a la apertura y cierre de auditoria

Posteriormente interviene la Sra. Mabel Agamez, Directora de planeacion mejoramiento de la calidad, manifestando que la
solicitud recibida para la eliminacidn del formato de revision, verificacion y validaciéon (FT-DO-DI-003) no puede ser aprobada
ya que se estarian incumplimiento los requisitos de la norma 1SO 9001:2015, por lo cual podriamos incurrir en una NC
mayor. A pesar de que la directriz del rector es minimizar el uso de los formatos, lo cual se ha conseguido con la
sistematizacion de los procesos, si no contamos con una manera de asegurar la evidencia de los procesos se debe hacer
uso de estos.

Caracterizacién de los grupos de valor

Inicia con su intervencion la Srta. Kimberly Barrios comentando que la institucion viene adelantando un estudio del contexto
debido a la pandemia del COVID-19, atendiendo esto se debe realizar una nueva caracterizacion de los grupos de valor con
el fin de dar cumplimiento a los requisitos de MIPG, este proceso es un trabajo de toda la institucién.

Para esto se debe designar a una persona como lider del proceso de caracterizacion de los grupos de valor, teniendo en
cuenta esto se procede a dar una breve explicacion sobre este proceso, por lo cual se aclara que este ejercicio debe
realizarse cada vez que se realicen cambios en el direccionamiento estratégico de la institucion, o segin se crea
conveniente.

Esto lo convertiria en un proceso constante de quien se le asigne, con la misma periodicidad del plan de desarrollo y debe
ser un insumo para el mismo

Asi mismo se dan a conocer las responsabilidades de la persona asignada para este proceso:

1. Centralizar la informacion que resulte del ejercicio
2. Difundir la informacion al interior de la entidad para mejorar las intervenciones de las diferentes dependencias

de cara al ciudadano

3. Promover el uso de los resultados de los ejercicios de caracterizacion y el andlisis de la informacion para que
sea actualizado permanentemente

4. Facilitar la consulta externa de los resultados de la caracterizacion para generar sinergias con otras entidades,
la ciudadania en general, los usuarios o los grupos de interés de las instituciones.

la Srta. Kimberly Barrios propone que el proceso responsable de realizar esta caracterizacién de los grupos de
valor este a cargo de Planeacién Institucional liderado por Mabel Agamez, en lo cual todo el personal asistente
aprueba dicha propuesta.

6. Socializacién de procedimiento de Identificacion de Requisitos Legales

Interviene la Sra. Adriana Aguirre con la socializacion del procedimiento de Identificacion de Requisitos legales,
manifestando que si bien es cierto desde el proceso de Prevencion de Riesgos laborales se maneja un procedimiento
y matriz de requisitos y atendiendo que somos un Sistema Integrado de Gestion por lo cual no se puede dejar por
fuera el resto de normatividad aplicable a la institucion incluyendo lo relacionado con el SGA, por tal motivo se ha
tomado la decision que desde el proceso de seguimiento y medicion se lleve el centro de esta matriz de requisitos
legales sin embargo que los directamente responsable de que esta matriz se encuentre actualizada con toda la
normatividad vigente son los lideres de proceso. Por lo cual procede a socializar el procedimiento:
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IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES

Profesional de apoyo SIG

Lider de proceso

Iniciar
Consolidar

Revisar fuentes de normatividad Evaluar cumplimiento de requisitos legales
informadén vigente

Equipo auditor Control Interno

Remitir
informacion de
nueva legislacién
al proceso de
seguimiento y
medicién

:Se evidencia
Socializar incumplimiento?
normatividad
vigente

Documentar
acciones de »
mejora o
correctivas

St

in < No

Es importante aclarar que los lideres de proceso deberdn apoyarse en los abogados de la institucién con el fin de
identificar los requisitos aplicables a cada proceso de acuerdo a la hueva normatividad generada.

7.Socializacion de procedimiento para contratacion de personal por OPS

Interviene la Coordinadora de Talento Humano, Virginia Acevedo, explicando que este procedimiento aplica para
todos los procesos que requieran contratacion de personal por OPS por lo cual continua con la explicacion del
procedimiento:
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ACTA

DE REUNION

SELECCION DE PERSONAL POR PRESTACION DE SERVICIO

Coordinador Talento

Lider de proceso

Realizar solicitud
de personal

Humano

Rector

Evaluar necesidad

:Es aprobada

Reclutar personal

Realizar
entrevistas

Seleccionar
personal

Remitir a
contratacion

Realizar induccion

la solicitud?

Si

Coordinador de

Coordinador Financiero O EEEEn

Realizar proceso
de contratacién

Remitir personal a
talento humano
para realizar
induccién

Asi mismos aclara que los formatos relacionados con este procedimiento se encuentran en la pagina web institucional.

Se da explicacion del formato de solicitud del personal por OPS: http://colmayorbolivar.edu.co/sitios/sig/procesos-sig-
apoyo/#1568124072489-e2bde3bb-3eca

PREPOSICIONES Y VARIOS

N.A
COMPROMISOS
COMPROMISO FECHA RESPONSABLE
Solicitar creacion de correo para auditor . . .
Externo al proceso de soporte y desarrollo 23/08/2020 Adriana Aguirre — Profesional de Apoyo al

tecnoldgico

SIG



http://colmayorbolivar.edu.co/sitios/sig/procesos-sig-apoyo/#1568124072489-e2bde3bb-3eca
http://colmayorbolivar.edu.co/sitios/sig/procesos-sig-apoyo/#1568124072489-e2bde3bb-3eca
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HORA DE FINALIZACION 3:30 Pm

FIRMAS

Como constancia firman los miembros que intervinieron en la reunion:

M) Hgsues )

Secretario Técnico del Comité
Mabel Agamez Vega




