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REUNION DE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

ACTA No.
FECHA: Ibagué, 24 de octubre de 2022
HORA: Hora de Inicio 10:30 am / Hora de Finalizacion 12:30 pm
LUGAR: Gerencia IMDRI

OBJETO DE LA REUNION: Verificacién y aprobacion de documentos

Institucionales por Proceso

ASISTENTES:
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA / AREA
Dora Torres Pinilla Contratista — SG-SST SG-SST
Hames Beltran Contratista TIC'S DAFT
: . Contratista — Gestion
Luz Angela Rivera e DAFT

Fernando Reyes

Control Interno

Control Interno

Juan Sebastian Fonseca

Secretario General

Secretaria General

Director Administrativo,

Jorge Lozano Arciniegas Financiero y Técnico DAFT
Gabriel Garcia Ortegon Contratista MIPG DAFT
Lyda Viviana Castafno Contratista-SG- SST DAFT
Daniela Galindo Contratista DAFT
Kyzin Juliana Torres Contratista Secretaria General

ORDEN DEL DIA

I. Saludo de bienvenida
Il. Verificacion de quérum
Ill. Deliberacion/decision
IV. proposiciones y varios.
V. Compromisos y tareas
VI. Registro fotografico
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. SALUDO DE BIENVENIDA.

Encontrandose el personal a convenir para recitar el saludo de bienvenida, se procede
a proferir una fraternal y calida salutacion a los y las presentes en el marco de la
reunion.

Il. VERIFICACION DE QUORUM

Se insta a los y las asistentes convocados y convocadas al Comité Institucional de
Gestion y Desemperio a diligenciar debida y minuciosamente el formato de asistencia.

lIl. APROBACION DEL ORDEN DEL DIiA

Los y las asistentes de la reunién se signan a convenir el orden del dia propuesto y los
asuntos a tratar en el desarrollo del Comité.

IV. DELIBERACION/DECISION:

Se inicia la reunion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio explicando los
avances realizados en las diferentes Mesas de Trabajo con cada dependencia, en la
cual se ajustaron los siguientes documentos:

Caracterizaciéon de Procesos

Matriz de Indicadores de Gestion

Matriz DOFA

Listado Maestro de Documentos y Registro
Procedimientos.

Para la elaboracién y avance significativo de los documentos se menciona en el
Comité las Diferentes Actas elaboradas en Mesas de Trabajo por Procesos y

Dependencias:

Oficina SST (Abril — Mayo — Junio- Julio)

Oficina de Archivo: Marzo — Abril — Mayo — Junio

Oficina Juridica; 29/04/2022, 08/06/2022, 30/06/2022

Oficina de Control Interno: 27/07/2022

Direccion Administrativa Financiera y Técnica. 21/07/2022, 30/06/2022, 26/05/2022,

07/06/2022, 20/04/2022

NOTA: Se dilucida a los integrantes del Comité en mencion, que, para el caso
especifico del area de juridica, pese a que se realizaron Mesas de Trabajo, las actas
quedaron bajo responsabilidad de la Contratista Daniela Ledn. No obstante a la fecha,
no se han recibido los ajustes de cada documento y las respectivas actas.
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Sin embargo, quien funge de Secretario General o quien haga sus veces, puede
consultar los expedientes fisicos que reposan en la Secretaria y en los cuales se
encuentran todos los registros de Asistencia. Esta informacién también la compartié el
Equipo MIPG con el Dr. Gabriel Zabala, y las evidencias también fueron reportadas en
las obligaciones contractuales de cada contratista.

1. Para la elaboracion de los documentos se debe especificar que cuando se
publicaron los documentos en la pagina Web, la oficina de Sistemas y MIPG se
comunicaron con el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, quienes
recomendaron publicar los documentos en formato de prueba. Estos a deben ser
descolgados de la Plataforma de acuerdo al avance de cada proceso.

2. Continuando con el Orden del dia, se aborda la Caracterizacion de Procesos,
especificando que se trata de una hoja de Ruta descriptiva de las actividades y
documentos que realiza la entidad. Puntualmente definida como la herramienta
practica que facilita la descripcién del como funciona el proceso a través de la
identificacion de elementos esenciales que permiten la gestién y control.

Se aclara a la mesa, que en la vigencia anterior se realiz6 las Caracterizaciones de
Procesos, en cuyo desarrollo se abordd la Hoja de Ruta del FURAG, Procesos y

Procedimientos y Manual de Funciones.

Para esta vigencia, posterior al ingreso del Dr. Fernando Reyes, se efectud los ajustes
pertinentes a las caracterizaciones del Proceso, debido a que era muy extenso y
demasiado detallado (Informes de Auditoria). Como correlato, los contratistas adscritos
al MIPG, realizaron la consulta respectivamente a ICONTEC, cuya recomendacion se
encauza a que se debe establecer las entradas y las salidas principales de cada
proceso de forma general, ya que no todas las actividades se ejecutan a cabalidad

durante cada vigencia.

De conformidad a lo descrito inmediatamente anterior, las caracterizaciones que se
elaboraron:

4.1. Direccionamiento Estratégico:
Programa Actividad Fisica, Deporte, Educacién y Recreacién (En revision por
parte de Daniela Galindo)
4.2.  Gestion Administrativa
4.3. Gestién Financiera y Contractual
4.4. Evaluacién y Control

Procesos y Procedimientos:

En relacion con las actas anteriores, el equipo del MIPG para el primer semestre de la
presente vigencia continué avanzando en la consecucion de Mesas de Trabajo,
ajustando las Procesos y Procedimientos. Empero, se enfatizé que el anterior asesor

4 856-6
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correspondiente al afio 2018, aproximé el cumplimiento en un 80% los respectivos los
proced}mlentos. actividades y roles de cada proceso, con base a los requisitos de Ley,
precaviendo el posible cambio de estructura orgéanica.

NOT_A': Todos los soportes del Proceso ajustados y los correos que cada oficina
remitio, fueron adjuntados y presentados al area de Planeacion.

En el seno de esta deliberacion el Dr. Juan Sebastian Fonseca (Secretario General)
enfatiza la necesidad de organizar y modificar la estructura organica y la Planta de
Personal del Instituto. Para lo cual, se menciona en reunién la sobrecarga laboral en la
que esta circunscrita y sumida la Direccién Administrativa Financiera y Técnica sobre
la que reposa a su cargo: 7 procesos; de los cuales 3 son del Mapa de Procesos y 4
conforme a la Ley.

V. PROPOSICIONES Y VARIOS.

En el Comité se mencionan algunas observaciones relativas a los procedimientos. En
el caso de la Direccion Administrativa, Financiera y Técnica, y consecutivamente, se
reajusta el direccionamiento estratégico en tanto cambiara de SGC a Mejora Continua.

En mesa de didlogo, Daniela Galindo fue clara que debe quedar el ultimo paso
corroborar los documentos con los procedimientos, reconociendo el trabajo realizado
con todas las areas. Y es importante, volver a ser mesas de trabajo para agotar este
ultimo pasé. Por lo demas, destaca que si se ejecutaron los cambios conforme a lo
dictado y preceptuado por la Ley.

El contratista Gabriel Garcia explica a la mesa que los formatos entregados al MIPG
son los que actualmente estan en uso, pero muchos de ellos le falta encabezados y
control de calidad (término usado por el MIPG) o estandarizados. Una vez, se realice
la verificacion y sean enviados nuevamente los registros (formatos) no podran ser
modificables,

Por ultimo, el Contratista Gabriel Garcia sefiala que existen documentos que estan por
fuera de los Procesos y Procedimientos, los cuales deben ser anexados al Listado
Maestro de Documentos y Registro con su codificacion porque son de caracter de Ley.
Este formato coadyuva a los tramites internos, pero lo antecede una norma de orden
Nacional, lo que implica su adopcién, aplicacién e implementacion.

MATRIZ DOFA:

Matriz DOFA (acrénimo de debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas)
consiste en una evaluacién de la capacidad interna de una organizacion para definir su
estrategia y también todos los factores que podrian afectar el logro de sus objetivos.

Es una herramienta de planificacion estratégica muy importante que puede ayudar a
identificar y evaluar las Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas (DOFA)

de una organizacion.
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DOFA de Comunicaciones
DOFA de Talento Humano
DOFA de Control Interno
DOFA de Gestion Documental
DOFA de Juridica

DOFA de MIPG

DOFA de Sistemas

DOFA de Gestion Financiera.

MATRIZ DE INDICADORES DE GESTION

Es una herramienta de planeacion que en forma resumida, sencilla y armoénica
establece con claridad los objetivos de un programa, incorpora los indicadores que
miden dichos objetivos y sus resultados esperados; identifica los medios para obtener
y verificar la informacion de los indicadores e incluye los riesgos y contingencias que
pueden afectar el desempeno del programa

Se aclaré en la Mesa que el afio anterior con el Dr. Bulla y el equipo MIPG se
recogieron los indicadores en Matriz. Y se concluy6é que los Indicadores de Gestion
deben ser por lo menos minimo 4 o maximo 6 para no saturar las actividades y los
reportes de las diferentes areas.

Luego de consenso y verificado en Jornadas de Trabajo con la oficina de Control
Interno y MIPG se construy6 los Indicadores Guia para la construccion y analisis de
indicadores del DNP y

Guia Metodoldgica para la formulacion de indicadores, los cuales aportd para la
definicion de los mismo. También puede existir errores de Forma mas no de fondo en
su diseno, por lo cual, ya es trabajo de las areas ajustarlos.

En este punto Daniela Galindo fue enfatica en ajustar los indicadores y por
consiguiente, en el marco del Comité, se programa para noviembre de 2022 para su
respectiva socializacion, luego de revisado y ajustado por cada uno de los lideres de

Procesos.
FORMATO DE CADA PROCESO:

En el caso del Area Administrativa se revisaron los Procesos y Procedimientos, como
los diferentes documentos que salen para efectuar seguimiento y trazabilidad a cada

una de las actividades.

El contratista Gabriel Garcia es muy claro que hay documentos y formatos que
responden a la Flujograma de cada procedimientos, pero otros no estan enunciados
dentro de los procedimientos, estos provienen de requisito de Ley y han sido producto
de los cambios normativos desde el afio 2017 al 2022
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Ejemplo:

-. Servicios Al ciudadano: Departamento de la Funcién Publica

. Gestion Documental: Archivo General de la Nacién AGN

. Talento Humano: Departamento de la Funcién Publica

. Mejora Continua: Departamento de la Funcién Publica — Departamento Nacional de -
-. Planeacion

-. Gobierno Digital y Seguridad de la Informacion: Ministerio TIC

Por lo anterior, se dejo6 a cada procedimiento la siguiente nota que dicta:
Parafraseando todos deberan ir a consulta directamente el Listado Maestro de
Documentos y Registros.

Se ajusto los encabezados y los cédigos, asi como la version, Vigencia y pagina, el
Logo Institucional, y en el pide de péagina los datos de la entidad como la Nota de

Copia Controlada.

En este punto Daniela Galindo sugiere pasar por cada oficina y realizar la Ultima
verificacion a los formatos y documentos, para dejarlos en firme. Y que el Equipo
MIPG puedan codificarlos, para luego pasarlos a la oficina de Sistema quien se
encargara de su publicacion en la pagina web.

El contratista Gabriel Garcia hace claridad que los formatos presentados en el Listado
Maestro de Documentos y Registros en todas las areas son los que usan actualmente,
y muchos de ellos no estan codificados. Pero los Unicos que tuvo que disefiar y aplicar
fueron los del MIPG (Lista de Chequeo MIPG), los de Gestion Documental y los del

Servicios al Ciudadano.

En ese orden, la reunion aprueba el Listado Maestro de Documentos y Registros con
la observacién de pasar y realizar el Ultimo barrido por oficina.

MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION:

Establecer lineamientos que garanticen la conservacion y preservacion de cualquier
tipo de informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de la
entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su
disposicién final, de acuerdo con la valoracion documental y en cumplimiento al

Programa de Gestion Documental. Acuerdo 006 de 2014.

Este documento se realizé bajo los lineamientos del PGD — AGN Version 1 —2011 y el
SIC versién 01 —2017. Y se tuvo en cuenta las necesidades propias de la entidad con

respecto a la Oficina de Archivo.

Nit: 200 404 854-4
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

Requisito definido por el Acuerdo 004 de 2019: Esto fue exigido por el Consejo
Territorial de Archivo por lo cual se presenta a la entidad los siguientes documentos:

Memoria Descriptiva: Analisis de Series y Subseries Documentales en cuanto
valoracién, definicion y conformacién de asuntos — Tipologias, que justifican su
eliminacioén, conservacion total, Seleccién, Microfilmacion y Digitalizacion.

Metodologia de Elaboracién: Presenta el paso a paso para la elaboracion de las TRD,
codificacién, rastreo de la Informacion, Rastreo de la Informacion Institucional,

consulta de Banco Terminolégico AGN.

Ajuste del Formato TRD — Soporte y/o Formato: Incorporacién de Casilla para la
identificacion de los soportes de los documentos papel — PDF

Denominacién y conformacién de las Series y Subseries documentales con forme a lo
exigido por el Banter — Archivo General de la Nacién.

En este punto, la Sefiora Angela y el Equipo MIPG realizaron todas las verificaciones,
socializaciones y verificaciones de los asuntos, ajustandolos al Banter, cumpliendo con
el requisito exigido por el Dr. Carlos Andrés Chambueta y Sebastian Rengifo.

Que todos los funcionarios tienen en fisico y digital las TRD y estan haciendo la
aplicacion de los cuadros de Clasificacion Documental.

Una vez verificada la informacién el Comité Institucional de Gestion y Desempefo
aprueba los documentos, con la aclaracion que si son devueltas es por forma mas no

de fondo. Reduciendo el minimo de ajustes.

Verificacién documentos del SST:

Inicia la sefiora Lyda Viviana Castafio— manifestando que la necesidad de
organizacién del SST obedece a los requisitos exigidos por el Ministerio de Trabajo,
Salud y la ARL, para la cual es importante tener los procedimientos y formatos
ajustados a la Ley.

Asi mismo los formatos dejara trazabilidad de las actuaciones administrativas y legales
del SST dentro del Instituto. Esto permitird a la nuevas administraciones efectuar los

reportes a los diferentes organismos nacionales.

Objetivo General: implementar un Sistema de Gestion de seguridad y salud en
el trabajo — SG-SST, con el fin de generar un conjunto de acciones
direccionadas en proteger y promover el bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, la prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales

a través del mejoramiento continuo
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- POLITICA DE PREVENCION DE ALCOHOL, TABAQUISMO Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

- POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

- REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

PR-GA(SST)-001 PROCEDIMIENTO EN SST 2
PG-GA(SST)-001 PROGRAMA DE CAPACITACION 0,1
FOR-GA(SST)-001 | CRONOGRAMA DE CAPACITACION 0,1
FOR-GA(SST)-002 | INDUCCION Y REINDUCCION 0,1
FOR-GA(SST)-003 | EVALUACION DE CAPACITACION 0,1
FOR-GA(SST)-004 | REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION EN SST 0,1
FOR-GA(SST)-005 | RESGISTRO DE ASISTENCIA CHARLAS 0,1
FOR-GA(SST)-006 | CRONOGRAMA DE INDICADORES DE CAPACITACION 0,1
PR-GA(SST)-002 PROGRAMA DE COMUNICACION Y PARTICIPACION 0,1
MT-GA(SST)-005 | MATRIZ DE COMUNICACION 1,0
FOR-GA(SST)-007 | REPORTE DE INCIDENTES
FOR-GA(SST)-008 | REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS
FOR-GA(SST)-009 | AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE SALUD
PROGRAMA DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION
PR-GA(SST)-003 AT 0,1
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE
MT-GA(SST}-001 | p\esG0s SEGUN GTC 45
PR-GA(SST)-004 PROGRAMA DE INVESTIGACION DE AT Y EL 0,1
FOR-GA(SST)-010 | REGISTRO DE ACCIDENTALIDAD 0,1
FOR-GA(SST)-011 | INVESTIGACION DE AT E INCIDENTES
FOR-GA(SST)-012 | ACTA DE COMITE DE INVESTIGACION 0,1
FOR-GA(SST)-013 | LECCION APRENDIDA 0,1
FOR-GA(SST)-014 | RESGISTRO DE TESTIGOS 0,1
PR-GA(SST)-005 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 0,1
FOR-GA(SST)-015 | REPORTE DE NOVEDAD
FOR-GA(SST)-016 | FICHA TECNICA DE EQUIPOS
FOR-GA(SST)-017 | CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO
MT-GA(SST)-002 MATRIZ DE EQUIPOS
PR-GA(SST)-006 PROGRAMA DE INSPECCIONES PLANEADAS 0,1
FOR-GA(SST)-018 | CRONOGRAMA DE INSPECCIONES
FOR-GA(SST)-019 | INSPECION EPP
FOR-GA(SST)-020 | INSPECION EXTINTORES
FOR-GA(SST)-021 | INSPECCIONES LOCATIVAS
FOR-GA(S5T)-022 | FORMATO ORDEN Y ASEO
FOR-GA(SST)-023 | PREOPERACIONAL DE TALADRO
FOR-GA(SST)-024 | PREOPERACIONAL DE EQUIPO DE SOLDADURA
FOR-GA(S5T)-025 | PREOPERACIONAL DE PULIDORA
FOR-GA(SST)-026 | PREOPERACIONAL DE SOPLADOR
FOR-GA(SST)-027 | PREOPERACIONAL DE MOTOSIERRA
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FOR-GA(SST)-028

PREOPERACIONALDE ELEMENTOS DE PRIMEROS AUXILIOS

PR-GA(SST)-007 PROGRAMA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL 0,1

MT-GA(SST)-003 MATRIZ DE EPP

FOR-GA(SST)-029 FORMATO ENTREGA DE EPP

PR-GA(SST)-008 PROGRAMA DE GESTION DE CAMBIO 0,1

MT-GA(SST)-004 MATRIZ DE TRAZABILIDAD DE GESTION DE CAMBIO

FOR-GA(SST)-030 FORMATO DE REGISTRO DE CAMBIO

FOR-GA(SST)-031 FORMATO SOLICITU DE CAMBIO

PL-GA(SST)-001 PLAN DE GESTION DE RIESGO 0,1

FOR-GA(SST)-032 MEDEVAC

PL-GA(SST)-002 ESTRATEGICO DE SEGUI

MT-GA(SST)-006 MATRIZ DE RIESGO VIALES

FOR-GA(SST)-031 ENCUESTA

FOR-GA(SST)-032 LISTADO DE PERSONAL

FOR-GA(SST)-033 CARACTERIZACION DE ACCIDENTALIDAD

FOR-GA(SST)-034 DESPLAZAMIENTOS

PR-GA(SST)-009 PROGRAMA DE PREVENCION DE LA DISTRACCION 0,1
PROGRAMA DE FATIGA EN LA CONDUCCION 0,1

PR-GA(SST)-010

Los procedimientos estan enfocados en la mejora continua, la aplicacién de
medidas de control preventivas y/o correctivas que garanticen la eliminacion o
mitigacion de los riesgos existentes, de igual manera el impacto del riesgo sobre las
personas e instalaciones del IMDRI, en materia de Sistema de gestion de Seguridad
y Salud en el trabajo, con el fin de evitar los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asociados a la tarea, garantizando el cumplimiento legal de la normativa.

fin de generar un marco normativo que permita dar cumplimiento, a los

IBAGUE

Bajo el compromiso de la Reunion el contratista Gabriel Garcia remitira los indicadores
de Gestién que por ley debe cumplir la oficina SST, una vez revisado a la oficina de

requisitos contenidos en los diferentes programas y planes del SST del
INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE

control Interno. Esto se realizara por solicitud expresa del Jefe de Control Interno.

Al cierre de la presente acta se aprueba los formatos de los procesos del
Direccionamiento Estratégico, Gestion Administrativa y sus diferentes subprocesos
(que son denominados como actividad), Gestion Financiera y sus diferentes
subprocesos (que son denominados como actividad), Gestion Juridica y Contractual, y

los de evaluacion y Control.

Por Ultimo, se aclara que la codificacion del afo 2018 del Listado Maestro de
Documentos y Registros se modificara porque no estaba acorde a cada procesos, y se
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evidenciaba saltos de codificacion. Se tendra en cuenta la codificacion de mayor a
menor grado de Importancia y la coherencia dentro del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion MIPG.

VI. COMPROMISOS Y TAREAS

COMPROMISOS Y TAREAS

Territorial de Archivo

Archivo Central

PLAZO
CIONES
COMPROMISOS Y TAREAS RESPONSABLE CUMPLIMIENTO OBSERVA
Realizar verificacion de los Registros :
(FORMATOS) de los Procedimientos | EAUIPOMIPG - 15 dias
Administrativos y Financieros
Realizar cambio en la Denominacién
de los Procedimientos Direccion Equipo MIPG - 15 dias
Administrativos — Actividad: Gestion DAFT
de la Calidad
Realizar las mesas de Trabajo los Equipo MIPG — 15 dias
Indicadores de Gestion Todos los Procesos
Realizar entrega las Tablas de L
Retencion Documental al Consejo Equipo MIPG — 16 dias

VIl. REGISTRO FOTOGRAFICO

Se anexa registro de asistencia firmada de la reunién realizada.

Instituto Municinal Para el Denorte vla Recreacion de Ihaaué Nits 900 404 856-4
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En constancia de lo expuesto, se anexa planilla de asistencia digital y fisica (la

cual reposa en Gerencia)

institutn Municinal Para el Deporte v la Recreacion de tbagué Nit: 900 406 856-6 o
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