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ACTA DE REUNION 3 |
‘ Fecha aprob:

1 02/08/2023 5

Tipo de reunioén Comité de gestion y desempefio institucional ' Acta No. 002 ‘

Fecha . 02 de agosto de 2023 l

Hora TOO 00 AM ) 7 N ]

Lugar | | Sala de juntas, Oficina de Gerencua s |

| ASISTENTES . |

No. Nombre " Cargo | Dependencia ;

1 ' RUBEN GARCIA ARIZA  GERENTE | GERENCIA ‘
. ERNESTO SALEBE BELLO | SECRETARIO | SECRETARIA GENERAL

|  GENERAL '

3 ROSMERY DONADO ARRAUT SUBGERENTE 1 SUBGERENCIA §

FINANCIERA | FINANCIERA |

4 LILIANA ROSALES ] SUBGERENTE SUBGERENCIA |

- DOMINGUEZ ‘ OPERATIVA OPERATIVA _ 5

& EIMY BARRIOS GARCIA | JEFE PLANEACION SUBGERENCIA DE |

1

o)
te!
(&

" YULIETH ORTEGON RIQUETT JEFE TALENTO | SUBGERENCIA

 BUSTAMANTE ‘ TESORERIA % FINANCIERA

~ASTWOOD i 'INTERNO

PLANEACION Y TIC'S

|  HUMANO ADMINISTRATIVA |
EDILSA VEGA PEREZ | JEFE CONTROL | CONTROL INTERNO |
(INTERNO |

CLAUDIA VARGAS LOPEZ | JEFE SISTEMAS 'SUBGERENCIA DE
PLANEACION Y TIC'S |

| VERONICA MURGAS GOMEZ ! JEFE ATENCION Al SECRETARIA GENERAL |

' CIUDADANO Y 1
i
|

 GESTION
| ' DOCUMENTAL |
ANTONIO CONTRERAS | JEFE SERVICIOS | SUBGERENCIA |
SALCEDO LOGISTICOS Y | ADMINISTRATIVA |
| ' ADMINISTRATIVOS
MIGUEL DIAZ NAVARRO | JEFE DE SUBGERENCIA
| PRESUPUESTO | FINANCIERA |
ARLETH ARENAS | JEFE DE | SUBGERENCIA

HELLYMARY SARMIENTO ' P.E.CONTROL | CONTROL INTERNO

LUISA LOZANO PERUCCINI | P.U. PLANEACION] SUBGERENCIA
j - | PLANEACION Y TIC'S




visto bueno en temas de cumplimento con las directrices anteriormente
“mencionadas. Este documento se aprobd en el comité.

Tc'éd'igo: PES-F-001 |

. B

. | version: 1 |

ACTA DE REUNION \ ‘
\ Fecha aprob: “

| 02/08/2023 |
'_ Tipo de reunion Comité de gestion y desempefo instjtuciohal 'j Acta No. 002 ‘
Fecha | 02 de agosto de 2023 )
~Hora ' 100:00 AM
Lugar ' Sala de juntas, Oficina de Gerencia B
No. ORDEN DEL DIA ;
© Directrices de documentacion (Calidad) 7 |
2 Informe semestral de avances de planes de accion
3 | FURAG - - }
4  SUIT S ]
5  Formato de procedimientos \
6  Avance actividades semestrales - - ]
7  Politicas de operacion ) - S l
8 | Plande capacitaciones ,,}
9  Politica de derechos de autor S B ‘
10  Lineamientos de transparencia (ITA) l
11 Programa de gestion documental |
12 Plan institucional de archivos (PINAR) o o
13  Tablas de retencion documental por dependencia , |
14  Cuadro de clasificacion documental (CCD) ‘
15  Politica de Gestion documental - P - |
16 Procedimientos — Formatos (Atencion al ciudadano y gestion documental)
No DESARROLLO. |

La oficina de planeacion socializo nuevamente las directrices de documentacion a |

los integrantes del comité ya que en repetidas ocasiones se han entregado
documentos sin los parametros aprobados en las directrices. Durante la 1
socializacion surgieron varios cambios como el de la plantilla de PowerPoint, que i
fue sustituida inmediatamente por la que el comité aprobo. Se les socializo los

codigos para formatos y los codigos para comunicaciones internas y externas. Se
les dejo claro que todo formato, plan, manual, guia, programa, politica y cualquier
otro documento, debe ser enviado a la oficina de Planeacion para que se le de el

La oficina de planeacion su deber de realizar informes de avances de actividades \
del plan de accion expuso el avance por procesos de los planes de accion a corte |
de 30 de junio de 2023. Donde a la fecha aun 2 procesos no habian enviado el g
segundo seguimiento por lo cual su porcentaje de avance es bajo. Se le comunico
a la Subgerencia Financiera y Operativa el envio urgente de los segundos Q)
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Tipo de reunion | Comite de gestion y desemperio institucional | Acta No. | 002 1
Fecha | 02 de agosto de 2023 1
Hora . 100:00 AM B - |
Lugar | Sala de juntas, Oficina de Gerencia 1

seguimientos al plan de accion. El informe fue socializado y sera publicado en la ‘,

pagina web. %

3

Se presento en el comité el certificado de diligenciamientd del FURAG, donde costi
que el formulario fue diligenciado a su totalidad y dentro de las fechas estipuladas |

~por la funcién publica. ‘

“actualizacién de la plataforma SUIT.

Ante los integrantes del comite se presentaron los 8 tramites inscritos en el SUIT d
la entidad. La oficina de planeacién como responsable de la plataforma expuso
cada uno de ellos. Primeramente, se iban a eliminar 4 tramites ya que, al momento
de revisarlos. estos no contaban con la suficiente informacion y luego de 1
exponerlos en el comité, los responsables de cada tramite, explicaron su valor par%
la misionalidad de la entidad.

| os tramites que seran actualizados seran los siguientes: |
« Examenes médicos generales de aptitud fisica (Actualizar nombre y \
fundamentacion legal) 1
« Vinculacion de empresas de transporte terrestre automotor de pasajeros ponj
carretera (Actualizar nombre, documentos requeridos, fundamentacion Iegall
otros) 3
« Permiso para ingreso de vehiculos particulares (Actualizar nombre, ‘
documentos requeridos, fundamentacion legal) 1
. Formalizacion de los convenios y/o contratos de colaboracion empresarial 1
para la prestacion de transporte publico de pasajeros por carretera i
(actualizar nombre, documentos requeridos, fundamentacion legal) \
« Certificacion paz y salvo (Actualizar nombre) |
Estos dos tramites deben ser agregados en la plataforma SUIT:
e Actualizacion de conductores ;
« Permiso a terceros para el ingreso a la entidad. |
Los ultimos dos tramites mencionados tienen como responsables a la subgerencial
Operativa y oficina de Servicios Logisticos y administrativos respectivamente.

Queda bajo acta una reunion con los responsables de cada tramite para pronta |

Se socializa el Formato de procedimientos con el fin de avanzar en el nUevo 1
Manual de Procesos y Procedimientos de |a entidad. El formato queda aprobado 1
por los integrantes del comité. |
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Se le recuerda a los integrantes del comité que semestralmente deben enviar a la
oficina de planeacion un informe de avance de planes institucionales y politicas de
~gestion y desempeno, 10s cuales para ,|a_nfgepha_nigg,@g_g@@7p7rﬁe§ef)rtg. S
7 Se presenta el documento de politicas de operacion por procesos, el cual contiene
las directrices de cada proceso en referencia a actividades puntuales del proceso.

| El documento se aprobo en el comite aﬁjawe§pie@fgeisrgﬂrfeisroluicifg’)nide’gdﬁopﬁcic”)n.7
8 Con el fin dar cumplimiento al plan de capacitacion se contratara una empresa
experta en los temas que presento la Oficina de Talento Humano:

e Mujer inclusion y diversidad |
« Territorio, vida y ambiente

e Paz total, memoria y derechos humanos
« FEtica, probidad e identidad de lo publico. !
« Transformacion digital y cibercultura

« Habilidades y competencias

« Gobierno para la vida

« Formacion de directivos publicos (Solo para jefes)

9 La politica de derechos de autor es presentada por la jefe de la oficina de Sistema

la cual fue aprobada por el comité a la espera de su resolucion de adopcion.

10 | a oficina de Sistema junto con la oficina de Control Interno comunica la
importancia de la MATRIZ ITAy su cumplimiento. Dejando claro que el contenido
que debe estar publicado en la pagina web, es responsabilidad de los jefes de
oficina y no de la oficina de sistemas. Asi mismo enviara a los correos ]
institucionales una matriz de seguimiento para que los jefes verifiquen que los \‘

|

|
|
|
|
:

|
\
i
\
|

documentos que deben estar publicados en la pagina web. -
11 La oficina de atencion al ciudadano y gestion documental presenta su nuevo i
Programa de gestion documental, el cual fue aprobado por los integrantes del 1
comité a la espera de su resolucion de adopcion. , |
12 Se presenta ante el comite la actualizacion de nuevo Plan institucional de archivos
(PINAR) el cual es aprobado por los integrantes del comité a la espera de su |
resolucion de adopcion. - , ‘

\y
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1 Laoficina de atencion al ciudadano y gestion documental presenta su nuevo

14

s

(0)]

No.

~comité a la espera de su resolucion de adopcion.

“resolucion de adopcion.

“socializarlas para futuros cambios.

~con las directrices de documentacion de la entidad y

Programa de gestion documental, el cual fue aprobado por los integrantes del
Se presenta ante el comité la actualizacion de nue\rlfoil5|éih ir"\'stitucri'oné'!' de 'aréhivosl
(PINAR) el cual es aprobado por los integrantes del comité a la espera de su

Fue socializado el formato de TRD y las TRD 'pbrrdépendfencia, Las cuales ‘
quedaron aprobadas, pero con el compromiso de enviarlas a cada dependencia eq‘
archivos de Excel. La oficina de atencion al ciudadano y gestion documental se R
hace el compromiso de ir a cada dependencia a verificar el contenido de ellas y a l
REeS —— = - |
La oficina de atencion al ciudadano y gestion documental presenta el Cuadro de ‘
Clasificacion documental de la entidad, el cual cumple con todos los requisitos y e%

“aprobado por el comite. Tanto su contenido como su formato de presentacion.

| a oficina de atencion al ciudadano y gestion documental presenta su nueva
Politica de gestion documental, el cual fue aprobado por los integrantes del comitéL

L a oficina de atencion al ciudadano y gestion documental presenta ante el comite
los procedimientos de su procesos y sus respectivos formatos, los cuales cumplen
se encuentran aprobados. |

~ala espera de su resolucion de adopcion. - i
|
|

CONCLUSIONES o |
Compromisos . Responsables | Fecha para realizar

Enviar el segundo seguimiento al | Subgerencia  04/08/2023

plan de accion.  Financiera, {

|  Subgerencia Operativa
Reunion con los responsables de | Planeacion, ' 11/08/2023 |
los tramites de la entidad, para su Subgerencia Operativ% \
actualizacion Servicios Admin y 1 |
, | Logisticos L , .
Presentar nueva propuesta del plai Talento Humano g 30/08/2023 i
~de capacitaciones - PRI i
Resolucion de adopcion de las | Planeacion, Sistemas 04/08/2023 i
politicas aprobadas | Atencion al ciudadano | \
| \

| Gestion documental




o \Cédigo: PES-F-001

version: 1

ACTA DE REUNION
Fecha aprob:

1 02/08/2023
Tipo de reunion Comité de gestion y desempeno institucional ] Acta No. | 002
Fecha ; 02 de agosto de 2023 - B
Hora - 100:00 AM
Lugar | Sala de juntas, Oficina de Gerencia B
5 © nviar matriz de seguimiento ITA | Sistemas | 11/08/2023

|

|
para verificar contenido en la \\
pagina web T S
Socializacion de las TRD por | Oficina de atencion al l 30/08/2023
|

6
1
dependencia ' ciudadano y gestion
| - dogamental . . |
7 Envio de formatos de Todos los integrantes | 29/09/2023

procedimientos diligenciados por
procesos a la oficina de calidad
para su revision y posterior l
~aprobacion . i

Se expide la presente Acta No. 002 en Soledad, a los 02 dias del mes de agosto de 2023
con las firmas de quienes intervinieron en ella.

FIRMA DE ASISTENTES

\

Maode 'V |

Nombre. GARGIAARIZA RUBEN HERNAN Nombre: VARGAS LOPEZ CLAUDIA ELIZABETH
Cargo: Gerente Cargo: Jefe de oficina de sistemas

Lodhore YROSALES DOMINGUEZ LILIANA PATRICIA
Cgrgo. Subgerente Operativo
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' Comité de gestion y desempefio institucional | Agfa No. [ 002

- 02 de agosto de 2023
- 100:00 AM

- Sala de juntas, Oficina de Gerencia

ARLETH

Nombre: CONTRERAS SALCEDO ANTONIO

Cargo: Jefe de servicios Administrativos y Logisticos

w»@%w\du& ) NI

SARRIOS GARCIA EIMY EAROLINA

T fotno &

Nombre: LUISA FERNANDA LOZANO PERUCCINI

Cargo: P.U. de Planeacion.

NIO Nombre: SALEBE BELLO ERNESTO
Cargo: secretario general

M ‘L”s%-

RRAUT

Cargo R.E-

Norfore: HELLYMARY SARM|
>ONTROL INFE

Nombre \VERONICA MURGAS GOMEZ
Cargo JEF

ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL

NTO ASTWOOD
o}



