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	ESCUELA DE IDIOMAS

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

ACTA



	 Identificación

	Acta N°
	154

	Tipo de reunión
	Comité 
	X
	Consejo
	
	Área
	
	Otro
	

	Nombre del tipo de reunión 
	Comité Administrativo 

	Fecha
	Lunes, 18 de julio de 2016

	Hora inicio
	08:00 am.

	Hora finalización
	09:30 am.

	Lugar
	Bloque 11 – Sala de reuniones

	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
	

	Claudia Díaz Mosquera
	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°153 con todas las correcciones propuestas por los miembros del comité.
La Coordinadora Administrativa, Yudy Jiménez, no asiste por incapacidad médica.

Tareas desarrolladas:

Diana Londoño y Maribel Acosta diseñaron una campaña para el cuidado de los casilleros, para que los estudiantes no guarden objetos de valor allí.
Raúl Palma compartió los datos de la Coordinadora de la Biblioteca de la Seccional de Oriente con Carlos Rivera para ingresarla al aplicativo SEA.

Paula Andrea Echeverri Sucerquia, Directora, informa que:
· Pregunta si hay algún proceso pendiente que no se haya podido finalizar con la secretaria saliente de la Dirección, Claudia Cadavid. Luz Marina Zapata informa que está pendiente para el empalme con Diana Jiménez, un procedimiento del aplicativo de Apoyos Económicos (Treda Solutions). La Directora le hará la solicitud a Claudia Cadavid para terminar con el empalme de este procedimiento.
· Consulta con el Comité si considera necesaria la presencia de un profesor en el periodo de vacaciones de mitad de año de los docentes, principalmente para la firma de documentos. De acuerdo a la experiencia durante estas últimas vacaciones, los miembros del Comité no creen que sea necesario que se quede alguien. Se puede analizar en cada periodo de vacaciones, ya que las demandas de trabajo varían.
· Le recuerda a todos los miembros del Comité el envío de sus correos para preparar el Informe de Gestión de la Dirección. El plazo máximo será hasta el viernes 22 de julio.

Ana María Sierra, Jefa de Formación Académica, manifiesta no tener puntos a tratar en esta sesión.
Diana Quinchía, Jefa de la Sección de Servicios, informa que:

· Se va a entregar el espacio que ocupa actualmente la Escuela en la sede de posgrados. Los 10 computadores que se encuentran allí, deben ser trasladados al Edificio de Extensión, oficina 605, espacio donde estará ubicado el proyecto CREE. La impresora se ubicará en la oficina 12-107. Carlos Rivera se encargará de hacer dicho traslado.

Maribel Acosta, Coordinadora de Bienestar, informa que:
· Durante las vacaciones de los docentes y estudiantes se trasladaron los casilleros que estaban ubicados en el tercer piso del bloque 11 para el segundo piso del mismo. Con el fin de que los estudiantes que cuentan con este servicio estuvieran informados, se les envió un correo en el que se les explica que esta decisión obedece a motivos de seguridad. Algunos estudiantes respondieron satisfactoriamente a esta medida. 

· La jornada de inducción a los estudiantes admitidos para el período 2016-2 se realizó durante los días 12 y 13 de julio. Dicha jornada contó con muy buena asistencia, puesto que el primer día asistieron 48 estudiantes y el segundo día asistieron 32. Igualmente, se realizó el encuentro con los padres de familia, el cual contó con una asistencia de 13 personas.

· Stefany Gómez, Gestora de la Convivencia de Talento Humano, no continuará su segunda práctica académica en la Escuela de Idiomas, debido a que consiguió otra oportunidad por el área de la salud para realizar la siguiente práctica. El Departamento de Talento Humano ya se encuentra realizando el proceso de selección para el nuevo estudiante que acompañará a la Escuela con el trabajo de bienestar que se ha venido realizando con los empleados administrativos y los docentes.
· El próximo miércoles 27 de julio se llevará a cabo el Café Encuentro de Bienestar, en el espacio que hay entre la Escuela y el Museo Universitario.

Luz Marina Zapata, Coordinadora de Informática, informa que:
· Se realizaron las actividades de mantenimiento de aulas, salas de cómputo, servidor y oficinas administrativas, tal como se había programado.

· Está a la espera de definir la compra de los suiches para las salas de cómputo, ya que por recursos de estampilla todavía no han transferido los dineros desde la Vicerrectoría Administrativa y es urgente la compra; en cualquier momento pueden dejar de funcionar. La compra se debe hacer por proyecto de estampilla del programa de Traducción.
· Se deben cambiar 2 suiches que contienen 64 puertos en total. El valor total es de $8.200.000. Axede sería la empresa con la que se haría la compra, la cual incluye un año de mantenimiento. Igualmente, se requiere la compra de un paquete de mantenimiento, cuyo valor sería de $7.000.000 durante 5 años por cada suiche. Valdría más el mantenimiento posterior que el equipo. Luz Marina queda pendiente de la llegada de todas las cotizaciones.

Diana Marcela Londoño, Comunicadora, informa que:
· Presenta la Encuesta de Satisfacción, con las modificaciones realizadas por algunos integrantes del comité administrativo en el periodo de vacaciones de los profesores. Se hacen algunas modificaciones a medida que la Comunicadora hace la presentación de la Encuesta.

Raúl Absalón Palma, Coordinador de Biblioteca, informa que:
· Con la organización de las colección de audiovisuales se encontró que ya hay poco espacio para nuevos CD, así que es necesario colgar los trabajos de grado de los estudiantes de Licenciatura y Maestrías en el repositorio de Aprende en Línea. Para ello los estudiantes al momento de entregar el trabajo de grado (pregrado y maestrías) deben entregar un formato firmado con la autorización para publicar sus trabajos.

· Se requiere conformar el equipo de trabajo para riesgos. La propuesta de los integrantes de dicho equipo es: Yudy Jiménez, Andrés Felipe Riascos y Raúl Palma, dado que ya tienen experiencia en el asunto. Lo primero es elaborar los riesgos del plan de acción y luego revisar los de corrupción. El Comité aprueba la propuesta e informará al MECI. La Directora le solicita a Raúl la elaboración de un cronograma de actividades para dicho comité.
· Revisará con las coordinadoras del PIN y el PIJ y la Jefa de Extensión, los materiales que se pueden descartar y/o reubicar de la oficina 11-204 y de la biblioteca.
Carlos Alberto Rivera, Coordinador de Planta Física, informa que:
· Se hizo la solicitud por escrito a las coordinadoras de Aseo y Sostenimiento, Astrid Elena Martínez y María Adelaida Blayr, para las brigadas de aseo en aulas y oficinas. Se hicieron las primeras brigadas durante las vacaciones de los profesores.

· Se hizo entrega de los reintegros del mes de julio y se organizó el espacio de la oficina de las llaves, 11-204.
· Los reintegros que los docentes y el personal administrativo requieran hacer cada mes, los deben dejar en sus puestos de trabajo, hasta que el personal encargado pase a recogerlos. Lo anterior, con el fin de que la oficina de préstamo de llaves (11-204) no se vea tan desordenada, al guardar allí todos los muebles y demás objetos que se reintegran cada mes.

	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

	TAREAS NUEVAS

	Solicitar a Claudia Cadavid la terminación del proceso que está pendiente en el aplicativo de Apoyos Económicos (Treda Solutions).
	Paula Echeverri
	05-08-2016

	Traslado de la sede de posgrados de 10 computadores, al Edificio de Extensión, oficina 605, donde funcionará el proyecto CREE, y de 1 impresora a la oficina 12-127.
	Carlos Rivera
	21-07-2016

	Informar al MECI los nombres del nuevo equipo de trabajo para Riesgos que se conformó: Yudy Jiménez, Andrés Felipe Riascos y Raúl Palma.
	Raúl Palma
	05-08-2016

	Revisar con las coordinadoras del PIN, el PIJ y la Jefa de Extensión, los materiales que se pueden descartar y/o reubicar de la oficina 11-204 y de la biblioteca.
	Claudia Díaz, Astrid Betancur, Claudia Echavarría y Raúl Palma.
	12-08-2016

	8. Próxima reunión
	
	

	Lugar: Bloque 11-103 (sala interior)

	Fecha: Lunes 1 de agosto de 2016
	Hora: 8:00 a.m.


Para constancia firman,
Paula Andrea Echeverri Sucerquia

          

Carlos Alberto Rivera Guisao
Directora
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