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CONSECUTIVO: 006

FECHA: 26 DE ABRIL DE 2023 )
TIPO DE ACTA: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
ASISTENTES: 1. Elvis Yonjan Cortes Garcia, Director IDERF

2. Ana Liliana Medina Polania, Secretaria General
3. José Fabian Rubiano Hernandez, Tesorero General
4. Alexandra Herrera Aguilar, Jefe de Control Interno
INVITADOS
5. Luis Miguel Cruz Nieto, asesor juridico
6. Anggy Bibiana Angel Zambrano — Técnico administrativo
7. Alexandra Rodriguez — Auxiliar Administrativo
_ ) 8. Brigitte Arias Martinez — Auxiliar Administrativo
LUGAR DE REUNION: SALA DE JUNTAS DEL IDERF
OBJETIVO: 1. Instalacién del Comité
2. Socializacion del proceso de gestion documental
3. Sistema de Gestién de Calidad
4. Proposiciones y varios

ORDEN DEL DIA:

Saludo y oracién

Llamado a lista y verificacién de quorum
Capacitacion en gestion documental
Sistema de Gestion de Calidad
Proposiciones y varios

OhwN =

DESARROLLO:
1. SALUDO

La Dra. Ana Liliana Medina, secretaria general, presenta un corto saludo y manifiesta que el objeto de
la reunién es conocer mas a fondo todo lo relacionado con el proceso de gestion documental para lo
cual se va a realizar una capacitaciéon en dicho tema y socializar y revisar los 136 formatos que se
encuentran establecidos para el funcionamiento del IDERF.

Se realiza la oracién.

2. LLAMADO A LISTA Y VERIFICACION DE QUORUM
Se realiza llamado a lista y se verifica que se cuenta con quorum para realizar la reunion.
3. SOCIALIZACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

El técnico administrativo Anggy Bibiana Angel Zambrano realiza una socializacién sobre el proceso de
la gestion documental, indicando desde la elaboracion de un documento, hasta su archivo final. Asi
mismo indica que de los 136 formatos que existen, hay varios que se deben inactivar, por cuanto estan
incompletos y desactualizados. Asi mismo sefiala que desde el afio 2012 no se ha realizado ninguna
actualizacion a las tablas de retencion documental, para lo cual se debe hacer todo un proceso, lo cual
incluye inicialmente la organizacion total del archivo, se debe hacer una serie de entrevistas y una serie
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de reuniones, en las cuales se determinan cudles deben ser las series y las subseries, dependiendo
los documentos que produce cada una de las areas.

La Dra. Alexandra Herrera informa que existe el documento de actualizacién, pero cuando se
empezaron a realizar las primeras actividades de verificacion, se encontréd que no se habian adoptado;
primero porque habia una inconsistencia en la conformacion o funcionalidad del comité de archivo;
segundo, porque no existié ese acto administrativo de adopcion y por ende esto también tiene que surtir
unos procesos internos y externos para poder convalidar esta informacion.

Se aclara también que un oficio es un documento externo, que lleva un numero de radicado y de
consecutivo de salida. Y un comunicado es un documento interno que no lleva numero de radicado ni
consecutivo.

Con relacion a las circulares, se encuentran divididas en dos grupos, las circulares reglamentarias y las
circulares informativas. La diferencia entre las dos radica en que las circulares informativas no van a
dar ningun tramite sino solamente comunican algo y las reglamentarias indica una directriz.

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La Dra. Liliana Medina informa que existen 136 formatos creados en el afio 2017 y que nunca
se hizo un comité de calidad para actualizar o implementar mas formatos. Esta seria la primera
vez que se realiza ese proceso.

La Dra. Alexandra Herrera manifiesta que dentro de la estructura no se encuentra un acto
administrativo de conformacién del comité de calidad, sin embargo, con la llegada del modelo
integrado de planeacion y gestion, este sistema de gestion de la calidad, lo asume el comité de
gestién y desempefio y habla ahora de una gestién integral administrativa. Al tener esta
recopilacion, la funcionalidad del comité se va a dar dentro del comité de gestion y desemperio.
Asi mismo recuerda que a los servidores publicos, no solamente se investigan por accién u
omision de las funciones, sino también por los procedimientos y procesos quien tienen a su
cargo.

Estos procedimientos son para tener el paso a paso de como, cuando y doénde, realizar y
ejecutar una actividad y cual seria la documentacién que se debe utilizar de acuerdo a ese
procedimiento. En este contexto, lo que se va a hacer, es continuar con la gestion de calidad o
con la sistematizacion de los procesos y los procedimientos, en cumplimiento con ese modelo
integrado de planeacién de gestién.

La Dra. Liliana Medina realiza una presentacién sobre el sistema de calidad e indica que este
sistema seglin la Ley 872 de 2003 de diciembre 30 en su articulo primero, dice que la creacién
del sistema gestion de calidad créese el sistema de gestién de calidad de las entidades del
estado, como una herramienta de gestion sistematica y transparente que permita dirigir, evaluar
el desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de
servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, |a cual estara enmarcado en los planes
estratégicos y desarrollo de tales entidades; el sistema de gestion y calidad, adoptara en cada
entidad un enfoque basado en los procesos que se surtan al interior de ella, en las expectativas
de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas por el ordenamiento
juridico y vigente.

Por lo anterior, la Dra. Liliana Medina procede a socializar los diferentes formatos de acuerdo a
cada area del Instituto, con el fin de hacer una revision y depuracién de los mismos.
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5. PROPOSICIONES Y VARIOS

- La secretaria general se compromete a enviar todos los formatos a todo el personal de
planta.

- El personal de planta se compromete a revisar y actualizar los formatos de acuerdo a su
area, utilizando el formato de “modificacion de formato”, en el cual va a indicar la justificaciéon
de la actualizacién o inactivaciéon del mismo.

- Proxima reunion de comité de gestién y desemperio para el dia jueves 25 de mayo de 2023
alas 3:00 p.m.

Siendo las 5:45 p.m. se da por terminada la reunion.

No siendo otro el objeto firmamos los presentes.

ORTES GARCIA ANA LIL;IANA MEDINA POLANIA
Director Secretaria General

M . FAQAr LopiAad t+
XANDRA HE RA|AGUILAR FABIAN RUBIANO HERNANDEZ
Jefe de Control Interno Tesorero General

Proyecté y Digito: Brigitte Arias Martinez — Auxiliar Administrativo
Revisé y Aprobé: Elvis Yonjan Cortes Garcia - director

Gestion Documental

Original Destinatario: Carpeta Actas de Comité Gestién y desempefo
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