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INFORMACIÓN BÁSICA

	LUGAR
	HORA DE INICIO (a.m.-p.m.)
	HORA DE FIN (a.m.-p.m.)

	Auditorio Comfenalco
	8.00 a.m.
	10:00 a.m.


TIPO DE REUNIÓN

Reunión Ordinaria del Comité Operativo del SIG.
(CONTROL DE ASISTENCIA

	CARGO
	NOMBRE CONVOCADO
	ASISTIÓ
	FIRMA

	
	
	SI

HORA
	NO
	

	Alejandra Machado.
	Secretaría General
	
	x
	

	Lina María Hernández Daza.
	Secretaría General
	8:00
	
	

	Marcela Gutiérrez Cárdenas.
	Secretaría General
	8:00
	
	

	Luz Dary Vallejo Gil.
	Secretaría de Servicios Administrativos
	8:00
	
	

	Luz Dary Marín.
	Secretaría de Servicios Administrativos
	8:00
	
	

	Jhon Fredy Sánchez.
	Secretaría de Servicios Administrativos
	
	x
	

	Oscar Dario Duran Varela
	Secretaría de Servicios Administrativos
	8:00
	
	

	Ana Mejia Mejia.
	Secretaría de Hacienda
	8:00
	
	

	Juan Guillermo Rodríguez.
	Secretaría de Hacienda
	
	x
	

	Guillermo Martínez L.
	Secretaría de Deportes y Recreación
	8:00
	
	

	Luz Alba Arenas.
	Secretaría de Deportes y Recreación
	
	x
	

	Nicolás Aguilar Laverde.
	Secretaría de Salud
	
	x
	

	Isabel Yubelis Medina Cárdenas.
	Secretaría de Salud
	8:00
	
	

	Lina Marcela Cuadros Pineda.
	Secretaría de Tránsito y Transporte
	8:00
	
	

	Luis Fernando Nieto Marín.
	Secretaría de Tránsito y Transporte
	8:00
	
	

	Víctor Hugo Echeverri Restrepo.
	Secretaría de Tránsito y Transporte
	8:00
	
	

	Jairo Hernández S.
	Secretaría de Infraestructura
	8:00
	
	

	Omaira Gil Palacio.
	Secretaría de Infraestructura
	8:00
	
	

	Henry Alberto Zuleta Vélez.
	Secretaría de Infraestructura
	
	x
	

	Francisco Hernández Gómez.
	Secretaría de Planeación
	8:00
	
	

	Sandra Olarte Gutiérrez.
	Secretaría de Planeación
	8:00
	
	

	Edison Monsalve Arizmendy.
	Secretaría de Planeación
	9:00
	
	

	Wilver de J. Henao.
	Secretaría de Gobierno
	
	x
	

	Adriana Álzate Sierra.
	Secretaría de Gobierno
	9:00
	
	

	Nohemi Saldarriaga H.
	Secretaría de Bienestar Social
	
	x
	

	Wilson Álzate Sánchez.
	Secretaría de Bienestar Social
	8:00
	
	

	Alejandro Álzate.
	Secretaría de Educación y Cultura
	8:00
	
	

	María Teresa Naranjo.
	Secretaría de Educación y Cultura
	8:00
	
	

	Edwin Quintero Sánchez.
	Secretaría de Educación y Cultura
	
	x
	

	Arley Montoya Pérez.
	Secretaría de Educación y Cultura
	8:00
	
	

	Jaime Heli Atehortua Gómez.
	Secretaría de Control Interno
	8:00
	
	

	Jaime Arias Zapata.
	Secretaría de Control Interno
	
	x
	

	Paulo Eugenio Castrillon
	Secretaría de Medio Ambiente
	8:00
	
	

	Ricardo Alonso Martínez Metaute
	Secretaría de Medio Ambiente
	8:00
	
	

	Carlos Mauricio Botero Rico.
	Oficina Asesora Jurídica
	
	x
	

	Paula Andrea Medina Álzate.
	Oficina Asesora Jurídica
	8:00
	
	


(INVITADOS
	CARGO
	NOMBRE CONVOCADO
	ASISTIÓ
	OBSERVACIÓN

	
	
	SI

HORA
	NO
	

	Asesor U de A
	Marlo Giovanny Flórez Mejia
	8:00
	
	

	Analista de Procesos U de A
	Alberto Flórez Arias
	8:00
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN
1. CONFIRMACIÓN DE LOS ASISTENTES
La Facilitadora Nohemi Saldarriaga H. de la Secretaría de Bienestar Social se encontraba en vacaciones, el Facilitador Wilver de J. Henao se encontraba en compensatorio.
Los facilitadores Alejandra Machado de la Secretaría General, Jhon Fredy Sánchez de la Secretaría de Servicios Administrativos, Juan Guillermo Rodríguez de la Secretaría de Hacienda, Luz Alba Arenas de la Secretaría de Deportes y Recreación, Nicolás Aguilar Laverde de la Secretaría de Salud, Henry Alberto Zuleta Vélez de la Secretaría de Infraestructura, Edwin Quintero Sánchez de la Secretaría de Educación y Cultura, Jaime Arias Zapata de la Secretaría de Control Interno (tiene escusa del 20 de enero de 2010 por correo electrónico)  y Carlos Mauricio Botero Rico no asistieron a la reunión y además se desconocen las causas de su inasistencia.
El Ing. Flórez hizo énfasis en la importancia de asistir oportunamente a las reuniones del Comité Operativo del SIG, ya que los temas que se traten, revisen y ajusten en estas reuniones serán socializados en las diferentes dependencias por los facilitadores.
2. VERIFICACIÓN DE LOS COMPROMISOS DE LA REUNIÓN ANTERIOR
No aplica por tratarse de la primera reunión del Comité Operativo del SIG correspondiente al año 2010.
3. INTEGRANTES DEL COMITÉ OPERATIVO DEL SIG
Se realizó la presentación de la conformación del Comité Operativo del SIG, incluyendo al señor Ricardo Alonso Martínez Metaute de la Secretaría de Medio Ambiente.
4. REGLAMENTO DEL COMITÉ OPERATIVO DEL SIG
El Ing. Marlo Flórez presentó la propuesta de Reglamento del Comité Operativo del SIG, siendo revisada y avalada por el Comité Operativo del SIG, quedó pendiente la presentación al Comité Coordinador del SIG por parte del Ing. Oscar Durán para su aprobación.
Se acordó incluir entre las funciones del Comité Operativo del SIG además de proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora, las acciones de protección correspondientes en su mayoría a disminuir el impacto de los riesgos a los que está expuesta la Administración Municipal.

El Ing. Oscar Duran enviará la plantilla para la elaboración del reglamento de comité a los facilitadores, con el fin de que coordinen la elaboración de los reglamentos de las diferentes reuniones bajo responsabilidad de sus dependencias.

5. ETAPAS DEL PROYECTO
El Ing. Marlo Flórez recordó nuevamente las etapas del proyecto, aclarando que su ejecución se realizará en dos fases así: Fase I (Diagnóstico, Plan Detallado y Diseño) y Fase II (Capacitación, Implementación, Verificación y Gestión del Proyecto). Además dio respuesta a las dudas de los participantes de la reunión, en especial la relacionada con la fecha de ejecución del curso de “Formación de Auditores de Calidad”, el cual está programado para realizarse en el mes de agosto de 2010, en la fase II del proyecto.
6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
El Ing. Marlo presento el cronograma de trabajo del proyecto aclaró que pese a que la etapa de implementación aparece registrada para ejecutarse en los meses de julio y agosto de 2010, esta etapa se comienza a ejecutar de forma conjunta con la fase de diseño. En el cronograma aparece así por lo que corresponde a la fase II del convenio a realizarse entre la U de A y la Administración Municipal.

7. ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACIÓN DEL SGI
El Ing. Marlo Flórez explicó la forma de almacenamiento de la información del SIG en el servidor una vez el Jefe de Informática cree la carpeta “Alcaldía Bello” en el servidor. El Ing. Flórez aclaró que para aquellas dependencias que no tienen acceso a la red del Municipio se creará una carpeta compartida en el equipo del Facilitador para que sus compañeros puedan consultarla. En las reuniones del Comité Operativo del SIG se les actualizará la información en un disco extraíble.
8. PLANTILLA REGISTRO DE ASISTENCIA
El Ing. Marlo Flórez presentó el formato para el registro de asistencia, acordando el Comité Operativo del SIG realizar las siguientes modificaciones:
· Incluir en el formato "Registro de Asistencia"  un ítem donde se indique la dependencia que convoca a la reunión.
· Modificar en el formato “Registro de asistencia” la columna “dependencia” por “dependencia/organización”.

· Dejar como ítems obligatorios en el formato "Registro de asistencia" las columnas “Nombre, Dependencia/ Organización, Tel/ Ext., Firma” y quedando abierta la posibilidad de que los funcionarios agreguen otras de acuerdo con las necesidades Agregar un campo donde se indique que dependencia que organiza  la reunión.

9. PLANTILLA ACTA DE REUNIÓN
El Ing. Marlo Flórez hizo la presentación de la propuesta de plantilla de acta de reunión, explicando la metodología de diligenciamiento.

El equipo acordó incluir en el ítem “Tipo de Reunión” la aclaración si se trata de una reunión ordinaria o extraordinaria.

El Ing. Oscar Duran presentará al Comité Coordinador del SIG la propuesta de plantilla de acta de reunión para su aprobación.
10. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
Este tema no se socializó en la reunión debido a los limitantes de tiempo, por lo que el Ing. Oscar Duran lo enviará a los facilitadores para que lo revisen y hagan las sugerencias pertinentes.
11. TEMAS PARA LA REUNIÓN DEL VIERNES DE CALIDAD

El Ing. Flórez informó a los integrantes del Comité Operativo del SIG que dentro de los temas a tratar en las reuniones de los viernes de calidad y del MECI se incluirán los que se traten en las reuniones del Comité Operativo del SIG. Además cada Facilitador debe tomar el registro de asistencia y la elaboración del acta respectiva.
Los temas a tratar en esta reunión serán:

· Integrantes del Comité Operativo del SIG.
· Reglamento del Comité Operativo del SIG.
· Plantilla de Reglamento de Comité.
· Etapas del Proyecto.
· Cronograma de Actividades.
· Procesos Alcaldía de Bello.
· Almacenamiento de la información del SGI.
· Plantilla Registro de Asistencia.
· Plantilla Acta de Reunión.
· Reuniones de la Administración Municipal.
12. PROPOSICIONES Y VARIOS
El Ing. Oscar Duran solicitó al Comité Operativo del SIG colocar los celulares en tono de reunión o de ser posible apagarlos, además de atender las llamadas fuera del lugar donde se desarrolle la reunión.
El Comité Operativo del SIG propuso presentar al Comité Coordinador del SIG la propuesta de modificación de los horarios de los viernes de calidad y MECI para los días jueves o viernes en la mañana en el horario de 8:00 a.m. - 10:00 a.m.
13. COMPROMISOS

En el Plan de Mejoramiento del Comité Operativo del SIG se encuentra registrada los compromisos adquiridos en la reunión. Ver Plan de Mejoramiento.
14. PROXIMA REUNIÓN

	LUGAR
	FECHA (aaaa-mm-dd)
	HORA DE INICIO (a.m.-p.m.)

	Auditorio Comfenalco
	2010-01-27
	8:00 am


15. FIN DE LA REUNIÓN

Sin otros temas pendientes se da por terminada la reunión.[image: image1.png]
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	Elaboró
Analista de Procesos Ing. Alberto Flórez
	Aprobó

Comité Operativo del SIG

	Fecha (aaaa-mm-dd):
2010-01-25
	Fecha (aaaa-mm-dd):
2010-01-27
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