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REVISION DE LA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO:
V-GCI-PRO1 AUDITORIAS DE EVALUACION DE CONTROL
INTERNO Y CONTABLE.

INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE BUCARAMANGA — IMEBU.

E - RESPONSABLE

" ORDEN D

No.
1 Revision de observaciones realizadas durante la revision y seguimiento a la Candy Liseth Machado Garcia /
gestion. Jorge Enrique Pachdn Arciniegas
2 Realizar ajustes sobre el paso a paso del procedimiento documentado, Candy Liseth Machado Garcia /
segun las observaciones. Jorge Enrique Pachan Arciniegas
3 Candy Liseth Machado Garcia

e realiza la ision del procedimiento documentado V-GCI-PRO1 AUDITORIAS DE EVALUACION DE CONTROL

INTERNO Y CONTABLE y se verifican los siguientes pasos para la evaluacion y control del proceso contable.

Se realiza la mejora del procedimiento documentado con los siguientes cambios:
- Incluir Ias funciones y responsabilidades del comité en cuanto a la aprobaciéon del plan de auditarias, de acuerdo a la

Resoluciones 010 y 019 de 2018

2 - Separar el diagrama de flujo en ires partes para auditorias de control interno planeadas, auditorias de control interno
expresas no anunciadas y auditorias de control contable.

- Se presenta una mejora y aclaracion a la actividad No. 13, con relacién a determinar el hallazgo por pare de oficina de
control interno al area auditada, esta proyectara el plan de mejoramiento: siempre y cuando sea de mejoramiento del
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proceso;

do, es decir, que se presenta un posible dafio fiscal o va en conlra de la
conducta de servidor piblico o se presume un delito contra la administracion piiblica, este evento se informara
inmediatamente a la direccion de la entidad y a su vez a los érganos de control que amerite esta informacion.

~_ACTIVMIDAD RESPONSABLE
Presentar procedimiento mejorado via correo electronico para 5 Diciembre 11 de
! | validacién por parte del Jefe de control interno. CEndYLiER Macliarde Gardla 2018
Presenlar para revision y posterior aprobacion en comité de : Diciembre 14 de
2 planeacién y gesién. Candy Liseth Machado Garcia 2018
3

JORGE ENRIQUE PACHON ARCINIEGAS

Jefe de Conlrol Interno _

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga - IMEBU
Carrera 19 No. 31 - 65 Saldn 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

I Teléfono: 6706464 — Pdgina web: www.imebu.gov.co

BLCARAANGY
e B R



INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emisién: | 02/05/2018

Ty s i . Cédigo: | E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE : Versitn: 01
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ESTRATEGICA Pégina: [ 1de2
TEmA. | CONSTRUCCION PROCEDIMIENTO DE DEFENSA JURIDICA Y | | ACTANo EECHA
© | POLIT E ISA JURI i oD S L
ICA DE DEFEMNSA JURIDICA 29 o1 12 T 2018
LUGAR | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Hora Inicio 8:30 AM
DE BUCARAMANGA - IMEBU | Hora final 9:30 AM
S8 ~ AGENDA ; :
No. ORDEN DEL DIA | RESPONSABLE
’ : R R ¢ Juan Carlos Ciliberti / Candy Liseth
1 Revisar los suministros per parte de gestidn juridica Machado Garcla
s, - g, T Juan Carlos Ciliberti / Candy Liseth
2 Recibir informacion para documentar el precedimiento de defensa jurldica. Machado Garcia
3
No. ' DESARROLLO ORDEN DEL DIA
1 | Se recibe Resolucion proyectada “Borrador_resolucién_politicas dafos juridico_088", se normaliza asignando cidigo a la
politica, se realiza revision de insumos entregados por el Dr. Juan Carlos Ciliberti. '
9 se realiza la consturccion del procedimiento de DEFENSA JURIDICA y se asigna la siguiente codificacién:
i o  A-GJU-PROS Defensa Juridica
3

= Carrera 19 Ha. 31 -655
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COMPROMISOS
No. ACTIIVIDAD | RESPONSABLE ' FECHA
. I3 = R | Juan Carlos Ciliberti / Equipo juridica | . .
1 Documentar el procedimiento de defensa juridica. | I Candy Liseth Machado Garcla Diciembre de 2018 |
Presentarlos al Asesor Juridico para su revision y posiermr Candy Liseth Machado Garcia < s ” |
2 aprobacion en comité de Planeacion y Gestion. | Contratista Uiclembrede 2010 ,
|
3 1
Elabors Acta | Cargo : aEEER Firma,
| -|
| CANDY LISETH MACHADO GARCIA | Profesional de apoyo para el SIGC i /_\ (
Participé Cargo o / {,{ Hima
JUAN CARLOS CILIBERTI Asesor Juridico //lr / / {
_-'-!-J.;{g_ instituto Municipal de Emplee y Fomento Empresarial del Municzipio de Buczramanga ~ WAEEU
U » Cartera 19 Mo, 31 - 65 Salon 37 € Ijltu"‘cr Qr amanga
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GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 028
ESTRATEGICA Péagina: | 1de 2
| REVISION Y SUMINISTRO DE INSUMOS PARA INFORMACION Sl e
| DOCUMENTADA A ELABORAR DE GESTION DOCUMENTAL 8 : g‘;- 555 '1“; S 23; -
| INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL 8:30 AM
| DE BUCARAMANGA - IMEBU 9:30 AM

~ ORDEN DEL DIA RESPONSABLE

5 i . > Nelsy Rodriguez Blanco | Candy Liseth
1 Revision de insumos para geslion documental Machado Garcia / Janeth Calderén
: ; . Nelsy Rodriguez Blanco/ Candy Liseth
2 Establecer la documentacion a crear y su codificacion Machato Garsial Janeth Caldortn
3

s A R e S f e [ s T et S W

“Se revisa la informacion suministrada por parte de la conlralista de gestion documental, se deduce que no es necesario a la

fecha elaborar procedimiento de fondos acumulados. Se enlrega el programa de gestion documental y los formatos
acluafizados para solicitud da modificacion, se entrega el procadimisnto de aplicacion de fablas de relencion documental.

Se solicita la creacion de un formato para préstamo de decumentos y la modificacién de las transferencias documentales y
tablas de retencién documental.

2

Se define que no es necesaria la documentacion del procedimiento de fendos acumulados, pere si de proteccion de datos
personales, asi mismo se asigno la codificacion al PINAR y el programa de gestion documental, que estan a cargo de la
conlratista Nelsy Radriguez, se asigna la siguiente codificacion.

o
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* A-GDC-PGO01 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
A-GDC-PLO1 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO — PINAR 201B-2022
| 3
|
No. | ACTIVIDAD  RESPONSABLE |  FECHA
Presanlar a comité de MIPG los documentos para su revisidn, Candy Machado
1 aprobacion y adopcion. Coniratisia Diciembra de 2018
2
3
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC
MNELSY RODRIGUEZ BLANCO Contratista
JANETH CALDERON ARAQUE Subdireccion admi{rg‘?raﬁva y financiera %/
N
@ : Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBU
, m Légica, Etica&Estética  Carrera 19 No. 31~ 65 Saldn 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
ét]%.{:uufﬁl\t"uat ' Construccién Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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| INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emisién: | 02/05/2018

Cédigo:  E-GPE-FOO1

DIRECGION GENERAL ACTA DE COMITE Verson 01
100 Fecha: | 2871172018
GESTION DE PLANEACIGN Consecuivo: | 27
ESTRATEGICA Pégna: | 1de?
= | REVISION DE LA INFORMAGION DOCUMENTADA CONSTRUIDA | | ACTANo. | FECHA
: ' PA ION | = DO MM AR
RA SU VALIDACIO 27 - Sos
LUGAR: | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Hora Inicio g:20.AM
" | DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 9:30 AM
7 AGENDA
No. | ORDEN DEL DIA RESPONSABLE

| Revisar y validar los programa de Prevencion de los Destrdenes

Yulieth Sanchez/ carolina pinto /Candy

1 | Musculoesqueléticos y estilos de vida saludable machado
2 Establecer respectivas modificaciones y ajustes de acuerdo a |a revision Yulieth Sanche;lfaccal::élga pibse {Candy
3 Definir compromisos para enirega de procedimiento ante comité de Yulieth Sanchez/ carolina pinto /Candy
planeacion y gestion. machado
No. DESARROLLO ORDEN DEL DIA
1 e Se revisa el programa para prevencion de Desdrdenes Musculecesqueléticos y estilos de vida saludables.
! o Se establecen mejoras para los programas por parte de la Fisioterapeuta y psicédloga (contratistas)
2 » A-GTH-PGO01 Pregrama para Prevencion de los Desdrdenes Musculoesqueléticos: ajustar metodologia y conceptos de acuerdo
a recomendeciones, incluir programa de pausas activas.
o A-GTH-PG04 Programa de estilos de vida saludable: incluir programa de pausas acfivas y actividades de bienestar.
;ﬂf ) N Institute Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
g Logica, Elica & Estélica Carrera 19 No. 31 - 65 Sal6n 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
AT e Lonstruceidn social

ELCARIMANGA nstruccidn Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emision: | 021052018
T v eerry . Cédigo: | E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 2811172018
GESTION DE PLANEACION Conssculiva: 27
{l ESTRATEGICA | . Pagina: | 2de 2

COMPROMISOS

| No. | ACTIIVIDAD , RESPOMNSABLE FECHA
_ | Eéiz?;igcal comité MIPG y solicitar la aprobacién del ‘ Candy Machado Diciembre de 2018 |
2 11 |
U245 ' |
: Elaboré Acta ~_ Cargo : ~__Firma,
| CANDY LISETH MACHADO GARCIA | CPS- Profesional de apoyo para el SIGC : Qé‘@
| : Participd Cargo _ 2 Firma

YULIETH SANCHEZ CPS-Fisioterapeuta

f T | Pl |

CAROLINA PINTO CPS-Psicologa M@m

3,;;;‘- v Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBD
L Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emision: | 02/05/2018

Codigo: | E-GPE-FOO1

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version 01
100 Fecha: 28/1172018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 026
ESTRATEGICA Pagina: | 1de 2
| : : : AL FECHA
TEMA: REVISION DE INSUMOS PARA ELABORACION DE INFORMACION No.
: DOCUMENTADA PARA TALENTO HUMANO Y SST Db T WM A |
26 i 4
28 11 2018 |
| Hofe 10:00 AM ]
LUGAR: | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DE i Inicio : f
" | BUCARAMANGA ~ IMEBU Hora :
{ 12:00 AM
final |
AGENDA |
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Revisar insumos para los procedimientos documentados. JaneliyCaldaroni Candy Liscth
Machado
2 | Esteblecer respectivas modificaciones y ajustes de acuerdo a la revision sansth Cak:f;g?];’ ;andy Lisath
3
No. DESARROLLO ORDEN DEL DIiA !
Se revisa informacion pertinente para documentar los siguientes procedimientos;
¢ Comunicacién participacion y consulta
o Autoevaluacién de SGSST
o [Investigacion de accidentes e incidentes
1 ¢ Examenes médicos ocupacionales
e Evaluacion de desempefio
+ Rendicidn de cuentas
o Revisién por la direccion
ﬁ;.l:‘!t\ : ) . Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarlal de Bucaramanga - IMEBU
A Logiea, Elica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
e Lamfruccion sociol Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAKMANGA

LIRS | e AT TR

Emision: | 027052018

Cdédigo: | E-GPE-FOO1

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version 0
100 Fecha:| 2871172018
GESTION DE PLANEACION ! Consecutivo: | 026
ESTRATEGICA E Pédgna: | 2de?2
No. | DESARROLLO ORDEN DEL DIA
Revisar los requisitos de la gufa MIPG en cuanto a gestién documentada, la contratista de apoyo a subdireccion
2 administrativa y financiera suministra via correo electrénico los formatos para actualizar procedimiento de gestidn de talento
humano.
| 3
COMPROMISOS
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE | FECHA |
Elaborar y presentar al comité los procedimientos para su Candy Machado i i '
A aprobacion y adopcion ; Coniratista DisiSmbre ce 2010
2
5]
4 | |
Elaboré Adla Cargo Firma
CANDY LISETH MACHADO GARGIA Profesional de apoyo para el SIGC u%e
Participd Cargo Hrma
! . N - ora |
| JANETH CALDERON ARAQUE Subdirectora Adml?llzsjtratwa y Financiera i'
|
| i \
Contratista — Apoyo a Subdireccidn 8
ARLEY CASTILLO CUENCA Administrativa y Financiera ‘ CP[l‘ﬁ QOJE‘U (’LM
:*?:;;'A‘ 2 it . Institute Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — INEBU
LS Loglea, Rtica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Saldn 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
ALCALELA T Lonstruccion Jocio

BUCIRAMANGY
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INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emision: | 02/05/2018

Céddigo: | E-GPE-FO01

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version. 01
100 Fecha: 26M11/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 25
ESTRATEGICA Pégina: | 1de2
TEma. | REVISION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL ACTANo: EEGHA
: PROGRAMA DE GESTION DE RIESGO PSICOSOCIAL. 25 L L AR
I 26 11 2018
LUGAR. | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Hora Inicio | B:30 AM
: DE BUCARAMAMNGA - IMEBU Hora final | 9:30 AM
¢ AGENDA
No. | ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 | Revisar y validar el programa de gestidn de riesgo psicosocial. Mcazrrwoal‘:?c? tg';?pﬂiﬁg:g; gégga;'itg’;nﬁ:g:fa}
5 Revision de metedologia a realizar para la medicion de factores Carolina pinto (Psicdloga - Contratista) / Candy |

psicosociales.

| Machado (Responsable del SGSST — Contratista) |

Establecer respectivas modificaciones y ajustes de acuerdo a la

Carolina pinto (Psicdloga - Contratista) / Candy

3 | revision. Machado (Responsable del SGSST — Contratista) |
- No. DESARROLLO ORDEN DEL DIA
' 1 Se realiza revisidn del programa de gestidn para prevencidn de riesgo, el cual fue enviado via correo electrénico enfocado a
riesgo psicosocial A-GTH-PGOS Programa de Gestién Riesgo Psicosocial.
! 2
COMPROMISOS :
,’_‘g;%j o - Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IIMEBU
L2 Logica, Etlca & Estética Carrera 19 No. 31— 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
acuniys Lonsiruccion Jociol

;‘_:'LT. ARRMANGY

S R

Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




I INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA,
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DIRECCION GENERAL

Emisidn: | 02/05/2018

Cadigo: | E-GPE-FO01

ACTA DE COMITE Version 01
100 Fecha: 26/11/2018
| GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 25
| ESTRATEGICA Pégna: | 2de 2
No. ACTIIVIDAD RESPOMSABLE FECHA
1 Presentar para revision y posterior aprobacion. Candy Machado | Diciembre de 2018
2
| =3
Elabord Acta Cargo Firma _
- |
| CANDY LISETH MACHADO GARCIA | Profesional de apoyo para el SIGC ‘l ! !S Eg@m@
Participd Cargo = ~ Fimpa
CAROLINA PINTO CPS-Psicologa @M

f,‘,_éﬁ

PR Y 5y Eis g g
s Loaica, Etica & Estética
ALCAT DA TEE onsiruecitn "‘i." A H
BRI Construccitn Sociol
WAL W AS TS

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Carrera 19 No. 31 - 65 Saldn 37 Centro Culturzl del Oriente - Bucaramanga

Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




- INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emisign: | 02052018
Codigo: | E-GPE-FOO1

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 04/09/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 024
ESTRATEGICA Pagina:| 1de 3

)
,'

| REVISION DE PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SEGURIDAD Y. SNoi | s s

‘ ~ | SALUD EN EL TRABAJO Y REQUERIMIENTOS PARA EL SG-SST oD [} AA
: 04 09 2018
10:00 AM

i
a5, | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO
=~ | EMPRESARIAL DE BUCARAMANGA - IMEBU

No. ) T ~ORDEN DEL DIA RESPONSABLE

Revisar la reprogramacion de las actividades del plan de trabajo anual de seguridad y Medardo Faber Mejia f Janeth
Calderén / Candy Liseth Machado

salud en el trabajo {SST).

. - Medardo Faber Mejia / Janeth
2 Establecer las necesidades de requerimiento del SG-SST. Calderén / Candy Liseth Machado
Medardo Faber Mejia / Janeth

Definir la confarmacion de Comité operativo de Emergencias y consolidacion de

2 Planes de Ayuda Mutua con el Centro Cultural del Oriente. Calderon / Candy Liseth Machado
TNGE 7 DESARROLLO ORDENDEL DIA" =

Se revisan Ias a-::tlwdades del plan de irabaln anual que se desarrollamn durante el pnmer semestre del aio 2[}18 1.r se revisa
1 la reprogramacion planteada contra lo que se ha evidenciado. Se definen las aclividades del plan de trabajo anual para los
meses de sepltiembre, octubre, noviembre y diciembre de 2018.
Para la adecuada ejecucién de! Plan de Trabajo anual se requieren los siguientes recursos, los cuales pueden ser
gestionados ante la ARL como asesorias y otros deben ser asumidos por el presupuesto del IMEBU:

2
- Senalizacion faltante segun inspeccion previa y plano de evacuacion
- Cartelera grande para publicacion de politicas y directrices
A
e Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Carrera 19 No. 31 —65 Saldn 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
Asnlyoe Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

Emision: | 02/05:2018

Cadigo: | E-GPE-FO01

DIRECCION GEMERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 Fecha: 04/0€/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 024
ESTRATEGICA Pagina: [2de 3
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- Mediciones hlglemcas ambientales y ccupacmnaTes de iluminacion ¥ ruido
- Inspeccion de puestos de trabajo (ergonomia)
- Informe de morbilidad sentida (fisioterapeuta)
- Formacion de Brigada de emergencias
- Capacitacién en primeros auxilios y contra incendios a todo el personal
- Servicios de laboratorio o IPS para realizacion de los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso y/o periddico, con su
respectivo diagndstico de condiciones de salud.
- Evaluacidn de riesgo psicosocial mediante aplicacion de baterias o instrumentos de medicién aprobados por el ministerio de
trabajo, de los factores intralaborales, extralaborales e individuales y su respectivo diagnodstico (Psicélogo Esp. SST)
y - Medicidn de clima laboral.
- Realizacion de simulacro de emergencias

De lo anterior se puede gestionar la asesoria a la ARL, con el fin de compensar los aportes realizados a la administradora
durante el periodo, el cual no se ha retribuido.

- Se establece que la conformacion de COE y planes de ayuda mutua seran celebrados entre el IMEBU con el Centro
Cultural del Oriente, mediante actas de conformacién y acuerdos.
- Debe conformarse Brigada de emergencia y capacitarse de acuerdo al Plan de Gestion del Riesgo de Desaslres, esta
actividad realizada por lo menos en una jornada de capacitacion, la cual se gestionara con la ARL.
- Debe actualizarse posteriormente el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres, antiguamente Plan de Emergecia, de
3 acuerdo a lo establecido por el Decreto 2157 de 2017, que aplica de acuerdo al Articulo 2.3.1.5.1.2.2.- Responsables.- Las
Enlidades Publicas y Privadas encargadas de: Preslacign de servicios publicos: Los servicios publicos se asocian con la funcidn social del Esfado y,
por lo lanto, constiluidos para la satisfaccidn de las necesidades coleclivas en forma general, permanente y continva, bajo su direccion, regulacion y
control, asi como aquéllos mediante los cuales se busca preservar el orden y asegurar el cumplimienfo de sus fines. Pardgrafo 1: El responsable de
espacios fisicos que genere aglomeraciones, enfendida esfa como la congregacion planeada de un nimero plural de personas, reunides en un lugar
con fa capacidad o infraeslructura para ese fin, con el objetivo de participar en acfividades reguladas en su propdsito, tiempo, confenido y condiciones
de ingreso y salida, bajo la responsabilidad de una organizacion con el confrol y soporfe necesario para su realizacion y bajo el permiso y supenision
de enfidades v organismos con jurisdiccidn sobre ella; deberd realizar el PGRDEPP.

iX

wcanlype
BLCARAMANGY

[eptirsiar- iyl

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Carrera 19 No. 31 — 65 Saldn 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
Tel. 6706464 www.imebu.gov.co

| Ldgica, Etica & Estética
£ Construccién Social




v fZ—_,\ - INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

<Y
S Eemes o= E= 0 Emisian: | 02/05/2018
e 2 Cédigo: | E-GPE-FOO1

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 0410272018
GESTION DE P!_RNEA.GIGN Consecutivo: 024
ESTRATEGICA Pégina: |3de 3

: B e 1
B e e, CICOME aiEaes s Eei
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
- . Candy Liseth Machado / Janeth
1 Revisién plan de trabajo anual con la ARL POSITIVA Calderdn / ARL Positiva 14/09/2018
Realizar solicitud por escrito al CENTRO CULTURAL DEL ; .
2 ORIENTE para conformacién de COE y acuerdos de ayuda. Janeth Calderon / Arley Castillo 14/09/2018
Gestionar portafolio de servicios con otras ARL, con el fin de i
3 revisar la posibilidad del cambio de administradora de riesgos Midardfl}_l I::atigr lu:'lepa 14/09/2018
laborales. Ane s
Solicitar aprobacion al Plan de Trabajo Anual y Plan de Gestién . '
4 del Riesgo de Desasires, al comité de Planeacion y Gestién. Candy Lissth Machado Garcla TARGRZAG
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CANDY LISETH MACHADO GARCIA
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S iE=5 = "Paticipol
MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO

Director General

JANETH CALDERON ARAQUE

Subdirectora Administrativa y Financiera

(E)

ARLEY CASTILLO CUENCA

Contratista — Apoyo a Subdireccion
Administrativa y Financiera
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REVISION Y ACTUALIZACION DE MANUAL DEL SG-SST Y SUS
ANEXOS

08 2018

10:00 AM

| INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEC Y FOMENTO
| EMPRESARIAL DE BUCARAMANGA — IMEBU

12:00 AM

g

" ORDEN DEL DIA
1 Revisar el documento actual y la necesidad de actualizacion del manual del sistema Janeth Calderon / Candy Liseth
de gestion de seguridad y salud en el trabajo (SST). Machado / Arley Castillo
o Janeth Calderon / Candy Liseth
2 Establecer los procedimientos y formatos anexos al Manual del SG-SST. Machado / Arley Castillo
_— > . m Janeth Calderon / Candy Liseth
3 Revision del Plan de Trabajo MIPG y la necesidad de elaboracion de documentos. Machado / Arley Castillo
Establecer el plan de trabajo para la elaboracién de documentos necesarios que dan Janeth Calderon / Candy Liseth
cumplimiento de los requisitos del Decreto 1072 de 2015. Machado / Arley Castillo

DESARROLLO ORDEN!DEL DIA"

Se revisan las actividades del plan de lr;bajc anual que‘ sed sarralraro durante el rime emestr:':iel ano 2018 yL Zse revisa
la reprogramacion planteada contra lo que se ha evidenciado. Se definen las actividades del plan de trabajo anual para los
meses de septiembre, octubre, noviembre y diciembre de 2018.

Para la adecuada ejecucion del Plan de Trabajo anual se requieren los siguientes recursos, los cuales pueden ser

Aacaplype
BUCARAMANGY
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gestmnadns ante la ARL cnmc:- ésesc:nas y o'tms deben ser asumlldkns por 51 presupuestn del IMEBU

- Senalizacion faltante segun inspeccién previa y plano de evacuacion

- Cartelera grande para publicacién de politicas y directrices

- Mediciones higiénicas ambientales y ocupacionales de iluminacion y ruido

- Inspeccion de puestos de trabajo (ergonomia)

- Informe de morbilidad sentida (fisioterapeuta)

- Formacion de Brigada de emergencias

- Capacitacion en primeros auxilios y contra incendios a todo el personal

- Servicios de laboratorio o IPS para realizacion de los examenes médicos ocupacionales de ingreso ylo periddico, con su
respectivo diagndstico de condiciones de salud.

- Evaluacién de riesgo psicosocial mediante aplicacion de baterias o instrumentos de medicién aprobados por el ministerio de
trabajo, de los factores intralaborales, extralaborales e individuales y su respectivo diagnaéstico (Psicdlogo Esp. SST)

- Medicion de clima laboral.

- Realizacidn de simulacro de emergencias

De lo anterior se puede gestionar la asesoria a la ARL, con el fin de compensar los aportes realizados a la administradora
durante el periodo, el cual no se ha retribuido.

Se establece que la conformacion de COE y planes de ayuda mutua serdn celebrados entre el IMEBU con el Ceniro Cultural
del Oriente, mediante actas de conformacidn y acuerdos.

3 Debe conformarse Brigada de emergencia y capacitarse de acuerdo al Plan de Gestion del Riesgo de Desaslres, esta
actividad realizada por lo menos en una jornada de capacitacion, la cual se gestionara con la ARL.

Debe actualizarse posteriormente el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres, antiguamente Plan de Emergecia, de acuerdo
a lo establecido por el Decreto 2157 de 2017, que aplica de acuerdo al Articulo 2.3.1.5.1.2.2.- Responsables.- Las Entidades

. Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IIMEBU
: Lagica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31— 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
Construccién Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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- Prestacion de servicios publicos: Los servicios publicos se asocian con la funcién social del Estado y, por lo tanto,
constiluidos para la satisfaccion de las necesidades colectivas en forma general, permanente y continua, bajo su direccion,
regulacién y control, asi como aquéllos mediante los cuales se busca preservar el orden y asegurar el cumplimiento de sus
fines. Paragrafo 1: El responsable de espacios fisicos que genere aglomeraciones, entendida esta como la congregacion
planeada de un nimero plural de personas, reunidas en un lugar con la capacidad o infraestructura para ese fin, con el
objetivo de pariicipar en actividades reguladas en su propésito, tiempo, contenido y condiciones de ingreso y salida, bajo la
responsabilidad de una organizacion con el control y soporte necesario para su realizacion y bajo el permiso y supervision de
entidades u organismos con jurisdiccion sobre ella; debera realizar el PGRDEPP.

RESPONSABLE

FECHA

Candy Liseth Machado / Janeth

1 Revision plan de trabajo anual con la ARL POSITIVA Calderén / ARL Posiliva 14/09/2018
Realizar solicitud por escrito al CENTRO CULTURAL DEL .
2 ORIENTE para conformacion de COE y acuerdos de ayuda. Janeth Calderon / Arley Castillo 14/09/2018
Gestionar portafolio de servicios con otras ARL, con el fin de
revisar la posibilidad del cambio de administradora de riesgos Medardo Faber Mejia
3 laborales. Janeth Calderon 14/09/2018
Solicitar aprobacion al Plan de Trabajo Anual y Plan de Gestion
b del Riesgo de Desastres, al comité de Planeacién y Gestion. Candy Liseth Machado Garcia 14/09/2018
b ':t I . . Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
& ; ~ Logica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31— 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
e = Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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Profesional de apoyo para el SIGC

~ Paricipét o cargoases e ||F
MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO Director General
JANETH CALDERON ARAQUE Subdirectora Adml?ig]tratwa y Financiera
Contratista — Apoyo a Subdireccion
ARLEY CASTILLE GUENGA Administrativa y Financiera
@ | = ams . 1 Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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TEMA: | ENTREGA DE INFORMACION DOCUMENTADA DISENADA Y| [ACTANo. FECHA =
X [l S ! DD AU
AJUSTADA PARA SU RESPEC‘I:WA REVISION 022 7 19 07 2018
5 . ' Hora Inicio 3:00 PM
LUGAR: | SUBDIRECCION TECNICA - IMEBU —
; ‘Hora final 6:00 PM
S _ AGEHD& ; : 5
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Lectura y aprobacién del acta anterior y del Orden del dia. Daioy Hemandaz Gama

Subdireccion Técnica

Entrega de procedimientos ajustados durante el periodo comprendido entre
2 el 23 de Junio y el 22 de Julio de 2018, de acuerdo a solicitudes de mejora
derivadas de la socializacion y la implementacion.

Candy Liseth Machado Garcia
Profesional de Apoyo

Entrega de procedimientos disefiados por validar con sus respectivos

Candy Liseth Machado Garcia

2 formatos correspondientes a varios procesos y a gestién técnica. Profesional de Apoyo
4 'Pmpnsic:icnes Yy varios. Todos los asistentes
No. : : DESARROLLO ORDEN DEL DIA
ity 1 Se da leclura y aprobacion al orden del dia y al acta anterior de fecha 28 de Mayo de 2018.
2 Se entrega el procedimiento ajustado A-GFR-PR02 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA (version 2) para su
revision, modificado de acuerdo a las solicitudes generadas por los involucrados durante la implementacién y socializacion,
! E_‘ : . = Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
: Logica, Etica & Estélica Carrera 19 No. 31— 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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No.

DESARROLLO ORDEN DEL DIA

Se entregan los siguientes procedimientos construidos:

Gestion de Planeacién Presupuestal
- E-GPP-PRO1 PLANEACION PRESUPUESTAL

Gestion de Planeacién Estratégica
- E-GPE-PR04 ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE ACCESO INFORMACION

Gestién Técnica de Fortalecimiento
- M-GTF-PR0O1 SANTANDER LIFE
- M-GTF-PR02 PLANES ESTRATEGICOS FORMULADOS
-  M-GTF-PR03 MODELOS DE INNOVACION
-  M-GTF-PRO4 IMPLEMENTACION PLANES ESTREGICOS
- M-GTF-PR0O5 FONCREDITO .
- M-GTF-PR06 PLANES ESTRATEGICOS EXPORTADORES
- M-GTF-PRO7 ESTRATEGIA COMERCIALIZACION PARA EXPORTAR
- M-GTF-PR08 PMO
-  M-GTF-PR09 ESTRATEGIA OFAIl
-  M-GTF-PR10 FERIAS INDUSTRIALES
- M-GTF-PR11 SEGUNDA LENGUA

Gestién Técnica de Empleo
- M-GTU-PR0O1 COLOCACIONES EMPLEO
-  M-GTU-PRO2 SENSIBILIZACION EMPRESARIAL
-  M-GTU-PRO3 ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES
- M-GTU-PR0O4 ESTRATEGIA VINCULACION EMPRESARIAL

RN
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No. s g DESARROLLO ORDEN DEL DIA
-  M-GTU-PR05 COMITE DE EMPLEOQ
-  M-GTU-PR06 FORMACION EN COMPETENCIAS LABORALES
-  M-GTU-PR0O7 COLOCACIONES EMPLEQ VULNERABLE
- M-GTU-PRO08 INVESTIG MERCADO LABORAL
-  M-GTU-PRO09 BOLETINES MERCADO LABORAL
Gestidn de Control interno
- V-GCI-PR0O1 AUDITORIAS DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO Y CONTABLE
Gestioén Juridica
- A-GJU-PR06 GESTION DE CONTRATOS SELECCION ABREVIADA — SUBASTA A LA INVERSA
Gestion de Talento Humano
-  A-GTH-PR-01 ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
- A-GTH-PR02 GESTION DEL CONOCIMIENTO
Gestion Financiera:
- A-GAF-PR06 PROCEDIMIENTO PARA PAGO CON CHEQUE
- A-GAF-PRO7 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
Proposiciones y varios:
4 - Los procedimientos fueron construidos en conjunto con cada lider de proceso y sus equipos, sin embargo aun no han
sido validados.
it - ) . ) Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Ldgica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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CDHFRDMISDS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1 Validacion de los procedimientos con cada lider de proceso. Comité MIPG Julio de 2018
Realizar aprobacion en la préxima reunion del comité de o .
2 planeacion y gestion. Comité MIPG Julio de 2018
3 Adopcidn mediante apto administrativo. Director General Julio de 2018
4
Elabord Acta Cargo S __ Ajma
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de Apoyo a Calidad Q@L@;& T
T = :
Participé Cargo NS
DEICY HERNANDEZ GAMA Subdirectora Técnica
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de Apoyo a Calidad . [ =

W
-

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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100 Fecha: 18/07/2018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 021
ESTRATEGICA Pégina: [ 1 de 2
TEMA: REVISION DE PROCEDIMIENTOS CONSTRUIDOS DE GESTION No. :
; FINANCIERA PARA SU POSTERIOR VALIDACION 2 DD MM AA
i 18 07 | 2018
Hora 10:00 AM
LUGAR: INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO Inicio ]
" |EMPRESARIAL DE BUCARAMANGA — IMEBU Hora ;
12:00 AM
final
- AGENDA
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Revisar los procedimientos de Gestién Financiera, ya construidos para la elaboracién Janeth Calderén Araque / Candy
de cheques y la elaboracion de estados financieros. Liseth Machado
2 Establecer respectivas modificaciones y ajustes de acuerdo a la revisién y Janeth Calderén Araque / Candy
recomendaciones dadas por la subdireccion administrativa y financiera (E) Liseth Machado
3 Proposiciones y varios Todos los asistentes
No. DESARROLLO ORDEN DEL DIiA

Se realiza revisién de los prooadimientos documentados, los cuales son revisados por la Subdireccién administrativa y
1 financiera (e) y contralista de apoyo.

Se deben realizar debe tener las siguientes modificaciones y adiciones al procedimiento A-GAF-PR07 ELABORACION DE
9 ESTADOS FINANCIEROS para su validacion: .

- Complementar con las normas contables generalmente aceptadas.

s
b

.%,_
3

. Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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No. 'DESARROLLO ORDEN DEL DIA
- Incluir las normas NICSP — Normas internacionales de contabilidad del Sector publico y NIIF — Normas Internacionales de
Informacién Financiera
- Agregar la publicacién de notas a la publicacién de estados financieros mensualmente.
3 Los procedimientos deben ser validados por la Subdireccién Administrativa y financiera, y entraran en el préximo comité
extraordinario de planeacién y gestién para su aprobacién y adopcion mediante acto administrativo.
COMPROMISOS _
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1 Envio por correo para su validacién y posterior aprobacion. Candy Liseth Machado Garcia Julio 18 de 2018
2
3
Elaboré Acta Cargo ' Firma
|
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC (i 95%1@—,@
PN T ——
Participé ' Cargo : Fima __

JANETH CALDERON ARAQUE Subdirector Administrativo y Financiero C;‘ | ] /

(E)

N
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC ! I”Ql,;_ @q

&

o
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ACTA :
TEMA: | REVISION Y VALIDACION DEL INSTRUCTIVO PARA No. FECHA
: ELABORACION DE LAS NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS DD 1] AR
20 13 07__| 2018
Hor 10:00 AM
LUGAR: INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEQO Y FOMENTO Inicio '
~ | EMPRESARIAL DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora .
12:00 AM
final
. AGENDA Tl
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Revisar el instructivo construido por la subdireccién administrativa y financiera con el Janeth Calderdn Araque / Candy
apoyo del profesijonal de SIGC Liseth Machado

Realizar respeclivas correcciones o ajustes de acuerdo a la validacién para posterior

2 envio a la Direccion General Candy Liseth Machado
3 Proposiciones y varios. Todos los asistentes
No. DESARROLLO ORDEN DEL DIA
Se realiza revisién del instructivo *A-GAF-INO1 ELABORACION DE NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS" con la
1 Subdireccién Administrativa y Financiera (E), con el fin de verificar su adecuacion y conveniencia. Se realizan las
correcciones y ajustes pertinentes de forma inmediata.
2 El instructivo es validado de conformidad con lo establecido en las normas y lo realizado dentro de la institucién.
3 Es indispensable realizar la construccion del procedimiento para elaboracion de estados financieros y referenciar el
presente instruclivo como un anexo.
:EEtf\ R . Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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COMPROMISOS
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1 Eg;gaar d?niﬁs[t:gﬁj:g!m General para su aprobacién mediante Candy Liseth Machado Garcia Julio 13 de 2018
2
3
Elaboré Acta Cargo : ' ___Fima
)
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC ll || B3 ? =
JANETH CALDERON ARAQUE Subdireccion AdmlFés;ratwa y Financiera CL{%&L'

CANDY LISETH MACHADO GARGIA Profesional de apoyo para el SIGC A 1 lé}%
i

{'8% : Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
w

Légica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Sal6n 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

5'{'[‘.['{{{{:{?., Construccién Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




@ - INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEQ Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
<A
Emisién: | 02/05/2018
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 26/06/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 019
ESTRATEGICA Pigina: |1 de 2
et AGTA TS ’;'FEGH.E SSEnse
TEMA: | REVISION DE PROCEDIMIENTO CONSTRUIDO DE GESTION DE B e e L
| TALENTO HUMANO PARA SU POSTERIOR VALIDACION [ T ] AA
g 26 06 2018
et 10.00 AM
g LUG&R. | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO
-~ | EMPRESARIAL DE BUCARAMANGA — IMEBU
12:30 AM
No. DHDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Revisar el procedimlento de Geslién de Talento Humano, ya construldo por la Medardo Faber Mejla / Arley Castillo
subdireccién administraliva y financiera con el apoyo del profesional de SIGC { Candy Liseth Machado
2 Establecer respeclivas modificaclones y ajustes de acuerdo a la revisidn de la Medardo Faber Mejla / Arley Castillo
Direccién General / Candy Liseth Machado
. . Medardo Faber Mejla / Arley Castillo
3 Definir compromisos para enlregar procedimiento al comité de planeacién y geslion. { Candy Lisath Machado
No.. 'DESARROLLO ORDEN DEL DIA S

Se raahza revIsIﬁn del prc:-cadimlentﬁ dummentado establecieando que el pmcedlmiento AGTH PH{H GESTIGN DE
TALENTO HUMANO, elaborado por el profesional de apoyo al SIGC, la Subdireccién administrativa y financiera (e) y
confralista de apoyo.

Se deben realizar debe laner las siguientes modificaclones y adiciones al procadimiento para su validacién:
- Definir brevements cada lipo da conlratacién que se pueda dar en el IMEBU,

) = 1* - . Instituto Munlicipal de Empleo y Fomento Empresarlal de Bucaramanga — IMEBU
/I Légica, Etica & Estélica Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Orlente - Bucaramanga
Aeatniype L1 Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

e |

'[ Emisién: | 02/05/2018
LesgsLte hv:-u&:’.‘.u:.:‘m . E Cﬁ-dfgﬂ: E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versidn: 01
100 Fecha: 26/06/2018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 019
ESTRATEGICA Pagina: | 2de 2
SN et S "DESARROLLO ORDEN DEL DA -
- Incluirla Lew_.r 734 de 2002 [Codlgo dISC!PIIﬂaﬂD untcc] como referencia, asi como citar un pI’O-CEdIITIIEI'!tG d|sc1p!|nan0
3 El procedimiento debe ser validado por la Subdireccién Administrativa y financiera, entrara en el proximo comité
extraordinario para su aprobacion y adopcion mediante siguiente acto administrativo.
b e TR e PCONPROMISOS o e Pt
|  No. i ACTIIVIDAD B RESPONSABLE FECHA
| 1 Solicitar revision con el asesor juridico para verificar los Candy Liseth Machado Garcia Junio 28 de 2018
aspeclos de arden legal.
Realizar respectivos cambios al procedimiento, con relacion a ; - .
2 | los ajustes de la informacién suministrada Candy Liseth Machado Garcia Junio 29 de 2018
I
3 I Presentar para revision y posterior aprobacion en comité de Comité de Planeacién y Gestion Julio de 2018
| planeacion y gestion.

SRR Ach S e

CANDY LISETH MACHADO GARCIA

Profesional de apoyo para el SIGC

pEE T ePatlicipd - UERe s CafogRs
MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO Director General
ARLEY CASTILLO CUENCA Contratlista

TAIITEY
BLUCARAMANGA

Lugacaj Etica & Estética
& Construccion Secial

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Carrera 19 No. 31 - 65 Saldn 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




‘& INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
€a
- Emision: | 02/05/2018
LESEEATOS © e abes £O01LL - Cédigﬂ: E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 06/06/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 018
ESTRATEGICA Pagina: | 1de 2
REVISION DE PROCEDIMIENTO CONSTRUIDO DE GESTION ACTA FECHA
TEMA: | ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PARA SU VALIDACION: No. =5 - >
GESTION DE INVENTARIOS 18 06 06 2018
Hora 2:00 PM
LUGAR: INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO Inicio .
' * | EMPRESARIAL DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora :
= 4:30 PM
final
AGENDA : :
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Revisar y validar el procedimiento de Gestién de inventarios, ya construido por la Medardo Faber Mejia /
subdireccidon administrativa y financiera con el apoyo del profesional de SIGC Candy Liseth Machado Garcia
) ] b ! % i Medardo Faber Mejia /
2 Establecer respectivas modificaciones y ajustes de acuerdo a la revision Candy Liseth Machado Garcia
3 Definir compromisos para entrega de procedimiento ante comité de planeacion y Medardo Faber Mejia /
gestion. Candy Liseth Machado Garcia
No. , DESARROLLO ORDEN DEL DIA
Se realiza revisién del procedimiento documentado, estableciendo que el procedimiento A-GRF-PR0O3 GESTION DE
1 INVENTARIOS, elaborado por el profesional de apoyo al SIGC y la Subdireccién administrativa y financiera (e) y contratista
de apoyo.
Se deben realizar debe tener las siguientes modificaciones y adiciones al procedimiento para su validacion:
o - Incluir dentro de los tipos de bienes inservibles y servibles (De control)
- Incluir en los conceptos y las entradas la *Donacion”
- Incluir las hojas de vida a los bienes que no son de consumo
f';éi =5 | Instituto Munlicipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
: Logica, Etica & Estetica Carrera 19 No. 31 - 65 Saldén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

ULCALIA DE
BUCARAMANG

\ Construccion Sociol Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




. INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO ¥ FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
"
Emisidn: | 02/05/2018
LECERAPED | Somovaridee otiny . Cﬁdig[}, E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versidn: 01
100 Fecha: 08/08/2018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 018
ESTRATEGICA Pégina:[2de 2
EaNoa e = ~ DESARROLLO ORDEN DEL DIA

- Establecer parametrus para la devolucion de bienes, si se retornan al uso o no.
- Incluir dentro de los tipos de disposicién de bienes dados de baja la clasificacion de los tres posibles destinos que
son: donacion, destruccion o disposicion como residuos.
El procedimiento entrara en el proximo comité extraordinario para su aprobacién y adopcion mediante siguiente acto

| B administrativo.
No. | ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
| 1 !'3:aa[}fiasg"a‘f{‘;‘iﬁlﬂzrﬁ;?;ﬂssﬂﬁﬁgﬁggfe”“"- conrelaciona |  oan gy Liseth Machado Garcia Junio 6 de 2018
| 2 ;f:::é?gn'f‘;;ae;ﬁ;ﬁm“ y posterior aprobacion en comite de | o4y ) iseth Machado Garcia Junio 7 de 2018
3
s Elabord Acta Z, e e GG S e R I
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC ‘QL@%
e DAty L e e e Ao e e D G R S |FFipfat tee e
MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO Direclor General r/

A : ey . ) Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
‘E“ £ Il Logica, Etica & Estélica Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

AT BN LA Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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BUCARLMANGY

*»* Construccién Social

Tel. 6706464 www.imebu.gov.co

* P . INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
€i
Emisién; | 02/05/2018
LECH BTG BoscrOwte SOCHAL . CM:QG E-GPE-FOO01
" DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: | 31/05/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 017
ESTRATEGICA i Péagina: | 1de 2
ema. | REVISION DE PROCEDIMIENTO CONSTRUIDO DE CONTROL ACTA No. 'FECHA
A INTERNO PARA VALIDACIC ! oo il M
O CION DEL DOCUMENTO 17 31 05 2018
LUGAR: | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | HOM Ificio 9:00 AM
Lt | DE BUCARAMANGA - IMEBU. Hora final 10:30 AM
| No. ORDEN DEL DIA ) RESPONSABLE
1 Revisar Procedimiento documentado de control interno: V-GCI-PRO1 Candy Liselh Machado Garcia /
AUDITORIAS DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO Y CONTABLE Jorge Enrique Pachdn Arciniegas
| . . e Candy Liseth Machado Garcia /
2 Realizar ajustes sobre el paso a paso del procedimiento a documentar. Jorge Enrique Pachon Arciniegas
. IR Candy Liseth Machado Garcia /
9 Recibirinsurmes yfonmatos Jorge Enrique Pachon Arciniegas
No. ~ DESARROLLO ORDEN DEL DIA
| Se realiza Ia revision del pmced:mrento documentado para vali dacién del mismo Y se verifican Ius mgu:entes pasos para la
1 evaluacion y control del proceso contable.
Se deben realizar los cambios:
- Incluir lista de chequeo del proceso conlable segun el manual de la contaduria general de la nacion.
2 - Incluir acta e informe posterior a auditoria, el cual se concreta con los auditados.
- Incluir en el procedimiento las actividades de socializacion de los informes de auditoria.
f&t i . - Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
L2 Logica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga




. : - INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
< H E
Emisién: | 02/05/2018
ey ) Cédigo: | E-GPE-FOO01
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 Fecha: 31/05/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 017
ESTRATEGICA | Pdgina: | 2 de 2

No. = Tes . DESARROLLO ORDEN DEL DIA
El jefe de control interno suministra para adicionar al procedimiento los documentos:

3 - Acta

- Informe Final

No. ACTIVIDAD ' RESPONSABLE FECHA
Presentar para revision y posterior aprobacion en comité de < F g

1 planeacion y gestion. Candy Liseth Machado Garcia Junio 30 de 2018
Codificar los formatos entregados denlro del procedimiento y

2 elaborar el formato de listas de chequeo de acuerdo al Candy Liseth Machado Garcia Junio 30 de 2018

| manual de la contaduria
3
Elaboro Acta : R e e S S GAT00
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC
Parficipd = SEE EEE Gargo
JORGE ENRIQUE PACHON ARCINIEGAS Jefe de Control Interno
e t.\ = . . Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
U - ]| Logica, Etica & Estélica Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

e ) o2 & Est
o Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co



SN o INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

SR
Emision: | 02/05/2018
M A Cédigﬂ: E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 28/05/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 016
ESTRATEGICA Péagina: |1de 3
| REVISION DE PROCEDIMIENTOS CONSTRUIDOS DE GESTION AGTALL S FECHA
TEMA: | TECNICA DE EMPRENDIMIENTO Y ENTREGA INSUMOS DE No. i = =
~ | GESTION TECNICA FORTALECIMIENTO. 16 a5 05t 115201
> = Hora 2:00 PM
LUGAR: |INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO Inicio :
- LUGARS | P IPRESARIAL DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora ,
, jiofa 4:30 PM
final
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE

1 Revisar informacion documentada del proceso Gestion Técnica de Emprendimiento y
Gestion de Calidad y Mejora continua.

Deicy Hemandez Gama / Candy
Liseth Machado Garcia

2 Recomendaciones y cambios a realizar

Deicy Hemandez Gama / Candy
Liseth Machado Garcia

3 Recibir insumos y formatos para elaborar la informacion documentada del EJE
MISIONAL FORTALECIMIENTO.

Deicy Hemandez Gama / Candy
Liseth Machado Garcia

No. | DESARROLLOORDENDELDA

Se realiza revision de los -siguiente procedimientos documentados:

M-GTE-PR12 PROGRAMAS VIRTUALES
M-GTE-PR13 PORTAL DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION

1 .
- M-GTE-PR14 GEORREFERENCIACION
- V-GCM-PR0O1 MEJORAMIENTO CONTINUO
& tt : BT = Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
%:" Lagica, Etica & Estetica Carrera 19 No. 31 — 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
Meunlyoe Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co :

BUCARAMANGA
s S oy vres




@ INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

£
Emisién: | 02/05/2018
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 Fecha: 28/05/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutlivo: 016
ESTRATEGICA Péagina: | 2 de 3
~ No. — , DESARROLLO ORDEN DEL DIA
Se deben realizar los cambios:
2 -  Establecer dentro del procedimiento de acciones de mejoramiento como se va a documentar el plan de accion para
hallazgos intemnos y hallazgos de auditoria.
- Corregir aspectos varios en los procedimientos revisados.
Se realiza la entrega de programas con sus respectivas metas para inicio de la informacién documentada correspondiente
al eje misional de Fortalecimiento, se entregan insumos de los siguientes procedimientos:
- PLANES ESTRATEGICOS EXPORTADORES
3 - ESTRATEGIA COMERCIALIZACION PARA EXPORTAR
- PMO
- ESTRATEGIA OFAI
- FERIAS INDUSTRIALES
- SEGUNDA LENGUA
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1 Documentar procedimientos de la informacién suministrada. Candy Liseth Machado Garcia Junio 8 de 2018
Presentar para revision y posterior aprobacién en comité de : . ;
2 planeacién y gestion. Candy Liseth Machado Garcia ~ Junio 30 de 2018
3

*tc

ALCALEHA DE
BLCARLMANGY

; Pl s Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarlal de Bucaramanga — IMEBU
Logica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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- INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

=)

Emisidn: | 02/05/2018
wﬁ : | Cadigo: | E-GPE-FO01
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01

100 Fecha: 28/05/2018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 016
ESTRATEGICA : Péagina:|3de 3
Elabord Acta T R e R T e e e e o T
CANDY LISETH MACHADO GARCIA ' Profesional de apoyo para el SIGC >
I PartiCipG RS i reea s SieenE e el S R S R i R e e
DEICY HERNANDEZ GAMA Subdireccion Técnica -
Fms

@ _ 2 = Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
_ |11 Logica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
ik e Construccion Social el 6706464 www.imebu.gov.co
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INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

sfTERLE

LISTRAPLS ¢ PoerirAlybe SOCuLL

Emisién: | 02/05/2018
Cddigo: | E-GPE-FOO1

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versitn: 01
100 Fecha: 28/052018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 015
ESTRATEGICA Pagina: | 1de 2

DERIVADAS DE AUDITORIA DE CONTROL INTERNO AL

PROCESO GESTION JURIDICA

| INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE BUCARAMANGA - IMEBU

"RESPONSABLE

informe de auditoria de control interno.

o . . . : Juan Carlos Ciliberti f Juliana Prada
1 Revision de informe y observaciones de auditoria de control interno Ladino / Candy Liseth Machado Garcia
2 Establecer el plan de accién de mejoramiento Continuo de acuerdo al Juan Carlos Ciliberti / Juliana Prada

Ladino / Candy Liseth Machado Garcia

1 Se realiza la revision del informe de fecha abril de 2018, se documentan cinco hallazgos de la linea de gestion de contratos,
los cuales se presentaron previamente mediante comunicado del drea de Gestion Juridica.

Se establece en el formato de plan de mejoramiento cada uno de los planes de mejoramiento para las observaciones en
2 mencion, ya presentadas mediante comunicado interno No. 23 de 2018, de fecha 11 de Mayo, dirigido al Jefe de Control
interno. Dentro de los planes de accidén deben realizarse mejoras y cambios a la informacion documentada.

l Légica, Etica & Estética
o LA Construccion Social

ALCALDAN DE
BLCARAMANGA

&

Tel. 6706464 www.imebu.gov.co

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Carrera 19 No. 3165 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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DIRECCION GENERAL

INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

ACTA DE COMITE

Emisidn: | 02/05/2018

Cédigo: | E-GPE-FOO01

Version: 01
100 Fecha: 2810572018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 015
ESTRATEGICA Pagina: |2 de 2

y Realizar la solicilud de cambios en la documentacion de | Juan Carlos Ciliberti / Equipo juridica Julio de 2018
acuerdo a los planes de mejoramiento I Candy Liseth Machado Garcia

2

3

JUAN CARLOS CILIBERTI

Asesor Juridico

JULIANA PRADA LADINO

Contratista

5

8

ALCATDS DE
BLCARINGY

& Lgica, Etica & Estética
LAH Consfruccion Social

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Carrera 19 No. 31 -65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




-8 . INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
a7 °)
Emision: | 02/05/2018
AIDERATESD ;| EMshACNios BOCLAL = Cﬁdigu: E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 Fecha: 21/05/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 014
ESTRATEGICA Pégina: | 1 de 3
- | REVISION DE PROCEDIMIENTOS CONSTRUIDOS DE GESTION AT e
TEMA: | TECNICA DE EMPRENDIMIENTO Y ENTREGA INSUMOS DE _No. 55 T .
- | GESTION TECNICA FORTALECIMIENTO. 14 21 05 2018
| Hora 11:00 AM
LUGAR: INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEQ Y FOMENTO Inicio §
- |EMPRESARIAL DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora :
: A 12:30 PM
final
; _ __ﬁGENDA
No. DRDEN DEL DIA RESPONSABLE
Revisar informacion documentada del proceso Gestién Técnica de Emprendimiento y Deicy Hemandez Gama / Candy

L Gestion de Calidad y Mejora continua. Liseth Machado Garcia

: . . Deicy Hemandez Gama / Candy
2 Recomendaciones y cambios a realizar Liseth Machado Garcia

Deicy Hemandez Gama / Candy

Recibir insumos y formatos para elaborar la informacién documentada del EJE
Liseth Machado Garcia

3 | MISIONAL FORTALECIMIENTO.

No. DESARROLLO ORDEN DEL DIA SR

Se realiza revision de los srgmanta procedimientos documentados:

M-GTE-PR06 PROYECTOS DE INNOVACION SOCIAL

M-GTE-PRO7 LABORATORIO DE CREATIVIDAD

M-GTE-PR08 EVENTOS DE EMPRENDIMIENTO-INNOVACION
M-GTE-PR09 VISION PROSPECTIVA EMPRESARIAL DE LA CIUDAD
M-GTE-PR10 ECOSISTEMA E INNOVACION DE LA CIUDAD

3"1 o e = Instituto Munlcipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
: Logica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Orlente - Bucaramanga

ARG SLAA Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co



- INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
@
Emisién: | 02/05/2018
Ll - Cédigo: | E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 Fecha: 21/05/2018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 014
ESTRATEGICA Pégina: [2de 3
No. : TSl : DESARROLLO ORDEN DEL DIA i
Pendiente revision de procedimiento M-GTE-PR11 PROYECTOS PRODUCTIVOS VICTIMAS
Se deben realizar los siguientes cambios:
- Incluir dentro del numeral de INDICADORES, la meta asignada de cada programa.
- Revisar la descripcién del procedimiento y el titulo debe coincidir con el alcance de cada meta.
2 - Ajustar el alcance del procedimiento.
- Modificar algunos registros.
- Modificar quienes pueden participar con relacion a los participantes de cada programa.
Se realiza la entrega de programas con sus respectivas metas para inicio de la informacion documentada correspondiente
al eje misional de Fortalecimiento, se entregan insumos de los siguientes procedimientos:
- PLANES ESTRATEGICOS FORMULADOS
3 - MODELOS DE INNOVACION
- IMPLEMENTACION PLANES ESTREGICOS
- FONCREDITO
Pendiente entrega de insumos para procedimientos SANTANDER LIFE
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Entrega de insumos para procedimientos de “Proyectos : . ;
1 Productivos Victimas® y “Santander LIFE" Candy Liseth Machado Garcia Junio 8 de 2018
2 Documentar procedimientos de la informacién suministrada. Candy Liseth Machado Garcia Junio 8 de 2018
aet Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU

£

7 7 11 Légica, EﬁFa & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Sal6n 37 Centro Cultural del Orlente - Bucaramanga
BCARDINGY Construccién Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




@ 7°-T- INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
<R
Emisidn: | 02/05/2018
T ; Cédigo: | E-GPE-FOO1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 21/05/2018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 014
ESTRATEGICA Pégina: [3de 3
Presentar para revision y posterior aprobacién en comité de : .
3 planeacién y gestion. Candy Liseth Machado Garcia Junio 30 de 2018
ElabordActa = = = | IR Canjo i =
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC
__ Participé R e S e I GRG0 e
DEICY HERNANDEZ GAMA Subdireccion Técnica
’@ 1 - s Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
D Ldgica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

ELCAR GG LA Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

|

. Emisién: | 02/05/2018
prorrreryr————r—— i Cédigo: | E-GPE-FOD1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 Fecha: 211052018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 013
ESTRATEGICA Pagina: | 1d22
L REUNION PARA REVISION Y VALIDACION DE PROCEDIMIENTO | | AGTANo. = EECHA
- TEMA: | PARA ADMINISTRACION Y SOPORTE DE TIC'S, COMPLEMENTO e S DD MM Py AA
- | PARA EL PROCESO GESTION INFORMATICA. 13 21 05 2018
 LUGAr. | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL a Inicio 9:30 AM
el DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 11:00 AM
e : ad S RCENDAR R e
No.  ORDEN DEL DIA — 1 RESPONSABLE
1 Revisar y validar el procedimiento A-GEI-PR02 ADMINISTRACION Y Candy Liseth Machado Garcia /
SOPORTE DE TIC'S. Manuel Vargas Diaz
2 Revision de estructura y asignacion de codigo al PETIC.
3
_No. R e ~ DESARROLLO ORDEN DEL DIA
Se realiza la revision del pmcemm[enm de prccecllm[ento A-GEI-PR02 ADMINISTRACIDN ‘t’ SOPDRTE BE TICS
1 construido para llevarlo a aprobacion del Comité de planeacion y gestion.
Se asigna al PETIC un cédigo, con el fin de dejar normalizado dentro del procedimiento documentado como A-GEI-PLO1
2 Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETIC.
3

ALCALIAS DE
BUCARAMANGY

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU

 Ldgica, Etica & Estética

A4 Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co

Carrera 19 No. 31 - 65 Saldn 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga




- | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

LEBATS S [ BOSONLIRY SOCIAL

Emisidn: | 020572018

Cddigo: | E-GPE-FOD1

posteriormente adopcion con acto administrativo.

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 Fecha: 21/05/2018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 013
ESTRATEGICA Pigina: [2dz2
s s e 25 COMPROMISOS T immas = 5 :
No. ' ACTIIVIDAD B RESPONSABLE FECHA
" Pasar procedimiento para aprobacion al comité vy Candy Liseth Machado Garcia Mayo 30 de 2018

Pasar via correo electronico estructura de PETIC para la

CANDY LISETH MACHADO GARCIA

2 normalizacion y encabezado con el codigo asignado al | Ing. Manuel Vargas Mayo 30 de 2018
documento.
3
l
_Elabor Acla SRR DA S Tl ~ Fm@g,

Profesional de apoyo para el SIGC

__ Participd _

S Cangor e

Ll

MANUEL VARGAS DiAZ

JV - - . . . ]
Profesional Universitario — Ingeniero de

Sistemas

i ' Firma
e

e

ALCALPA
BUCARAMANGY

; 411 Légica, Etica & Estética
e A & Construccian Social

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Carrera 19 No. 31 - 65 5alén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

LICHBATED | Bomovd Cxled SOCL

Emision: | 02/05/2018

Cédigo: | E-GPE-FO01

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 210542018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 012
ESTRATEGICA Péagina: |1de 2
- | ENTREGA DE INSUMOS PARA CONSTRUCCION DE 'ACTA No. = FEGIA T
| TEMA: PROCEDIMIETNO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR : T E TR
| CUANTIA Y PROCEDIMIENTO GESTION DE CONVENIOS. 12 21 05 2018
 LUGAR. |INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL Hora Inicio 8:30 AM
e LS DE BUCARAMANGA - IMEBU Hﬂfﬂﬁl‘lﬁ 9:30 PM
B s TR e
No. ORDEN DEL DIA : RESPONSABLE

Revisar informacion del proceso Gestion Juridica con relacion a los

Juan Carlos Ciliberti f Juliana Prada Ladino /

e

~Y
L

iy e
BUCARLMANGY

Légica, Etica & Estética
Construccién Sociol

Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
Tel. 6706464 www.imebu.gov.co

_ procedimientos de contratacién de Convenios de asociacion y Menor cuantia Candy Liseth Machado Garcia

5 Recibir insumos y formatos para elaborar la informacion documentada de los | Juan Carlos Ciliberti / Juliana Prada Ladino /
procedimientos. Candy Liseth Machado Garcia

3

SNGI Thn 'DESARROLLO ORDEN DEL DIA = ]

Se realiza la revision de los los. procedimientos a documentar teniendo en cuenta Ios contfatos reallzados de menor cuanlla

1 y los convenios de asociacion. Se consulta la norma aplicable, Decreto 1082 de 2015, decreto 092 de 2017 para la geslion
de convenios ¥ se realiza levantamiento de procedimientos preliminarmente.
Se solicitan los formalos y demas informacion para realizar la normalizacion y codificacion deniro de los respectivos

2 procedimientos.

3

ot Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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-{_@‘\. INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
‘B

- S Emisién: | 02/05/2018
BN EOES s
s waega iy : Cédigo: | E-GPE-FOD1
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: 2110572018
GESTION DE PLANEACION Conseculive: 012
ESTRATEGICA Pégina: |2de 2

= Sy e S e T

&. ) ~ ACTIIVIDA " RESPONSABLE | FECHA

1 Documentar procedimientos de la informacion suministrada. Candy Liselh Machado Garcia Mayo 30 de 2018
Pasar via correo electronico los formatos correspondientes a Juan Carlos Ciliberti

2 los procedimientos a documentar. Juliana Prada Ladino hisye b aiib

3

. ElabordActz

JUAN CARLOS CILIBERTI Asesor Juridico

JULIANA PRADA LADINO Contratista
3 i ki = Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Légica, Etica & Estélica Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
ALCUDI 1 i L L& Construccidn Social

BUCARAMANGY
P R g

Tel. 6706464 www.imebu.gov.co



X .. INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
“H
Emision: | 02/05/2018
LIST2ATED » DowchACKeM SOCIEL . Cadigo: | E-GPE-FO01
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 Fecha: 17/052018
GESTION DE PLANEACION Conseculivo: 011
ESTRATEGICA Pégina: | 1de 2
'a. | CONSTRUCCION PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TALENTO | | ACTA No. FECHA
- TEMAS | HUMAND 5 I %
11 17 05 2018
LUGAR: | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Hora Inicio 2:30 PM
— | DE BUCARAMANGA - IMEBU Hﬁraj’ﬁﬁaljr 4:00 PM
| - AGENDA -
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Revisar informacién del proceso Gestién de Talento Humano y SST con Medardo Mejia / Janeth Araque/ Candy
relacion al manejo de talento humano en la organizacion. Liseth Machado / Arley Castillo
2 Estructurar el paso a paso del procedimiento a documentar. Candy Liseth Machado Garcia
3 Recibir insumos y formatos para elaborar la informacién documentada. Candy Liseth Machado Garcia
No. DESARROLLO ORDEN DEL DiA

Se realiza revision de las actividlades de talento humano a documentar, se evidencian el uso de varios formatos a
nomalizar, entre los cuales se incluirdn en el procedimiento los siguientes:

1 ¢ Pemmiso funcionarios
* Regislro de asistencia a capacitaciones y eventos
¢ Fommato de informes instilucionales
2 Dentro de las actividades se va a incluir la Seleccion, afiliaciones al sistema de seguridad social, induccién, capacitacion,
evaluacion de desempeiio, adminisiracion y referenciar los parametros de seguridad y salud en el trabajo.
ot Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU

£
W
LCALTAN DDE
BUCARLMANG
L ¢ & hav e

Logica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31— 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

\ Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




- INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
£
Emision: | 02/05/2018
LISERATES | Bosovacaie SO " Cﬁd]gﬁ: E-GPE-FC01
DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versidn: 01
100 Fecha: 17/05/2018
GESTION DE PLANEACION Consecutivo: 011
ESTRATEGICA Pégina: | 2 de 2
No. DESARROLLO ORDEN DEL DiA :
Se realiza la revisién del use de formatos, los controles existentes para pemisos a funcionarios, las aclividades del Plan
3 Integral de Capacitacion. Se revisa la dimension de la guia MIPG, se revisan las guias de funcién publica en cuanto a la
evaluacion de desempefio y la evaluacion de responsabilidades.
; COMPROMISOS : :
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Disefio de la informacién documentada derivada del ; ;
1 procedimiento a construir y enviar via e-mail para revisién Candy Liseth Machado Garcla 23062048
2 Incluir los formatos usados dentro del procedimiento. Candy Liseth Machado Garcia 23-05-2018
Revisar nuevamente procedimiento con el fin de realizar
3 ajustes solicitados para su respectliva aprobacion y adopcién Candy Liseth Machado Garcia 30-05-2018
ante el comité de Planeacion y Gestion
Elaboré Acla : , Cargo Firma
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para e! SIGC
Participo Cargo Firma
Profesional Universitario — Tesorera
JANET CALDERON ARAQUE Subdireccién Administrativa y Financiera
(E)
Apoyo a Subdireccion Administrativa y
ARLEY CASTILLO CUENCA Eihantlars

}i L
4.8_ S
D

R ) Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
Lagica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

;:E'cc-.gfﬂ:'.;ﬁi‘ Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co




b~ CAL-F-003
v FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Version: 00
s Pagina 1 de 2
T comsmuccmg PROCEDIMIENTO DE GESTION INFORMATICA | | ACTA No. FECHA
s DMINISTRACION Y SOPO ; Ll o Ah
A OPORTE ATIC'S 010 02 05 2018
LUGAR: | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Hora Inicio 11:00 AM
Chi- DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 11:30 AM
AGENDA
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Se realiza revision de actividades de SOPORTE del Profesional Candy Liseth Machado Garcia /
Universitario Ingeniero de Sistemas Manuel Vargas Diaz
2 Se verifica el paso a paso del “Procedimiento de Administracién y Candy Liseth Machado Garcia /
Soporte a TIC's” Manuel Vargas Diaz
3 S_e realizan mejoras y recomendaciones por parte del ingeniero de Manuel Vargas Diaz
sistemas
No. ~ DESARROLLO ORDEN DEL DiA
1 Se realiza revisidn de actividades del procedimiento
2 Se realiza revisidn del paso a paso encontrando que se debe ajustar
Se realiza recomendacion del ingeniero en cuanto a la inclusién de cédigo al PETIC, el cual esté en construccién, por
lo que se dejara un cédigo de formato en el procedimiento. Incluir la NORMA del MIPG. Incluir la periodicidad semanal
3 de los back up y anual para actualizacion de PETIC.
Quitar el registro de Backup en la hoja de vida ya que se evidencia con el disco duro externo.
COMPROMISOS
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1 Realizar ajustes respectivos Candy Liseth Machado Garcia 20/05/2018
2 Solicitar aprobacién del procedimiento Candy Liseth Machado Garcia 23/05/2018




Jhneten 5 CAL-F-003
- Gae FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Versién: 00
_—— Pagina 2 de 2
Elaboré Acta Cargo | At P
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC ( h “ '%_M\W
Revisé Acta Cargo o Firma
MANUEL VARGAS DIAZ Profesional Unn;?srf;ﬁgz — Ingeniero de Q @J-)*e é!% W
/4

"LISTADO DE ASISTENTES
No DEPENDENCIA/ CORREO
. NEWRRE GREgo ORGANIZACION | ELECTRONICO FIRMA
1 | CANDY LISETH MACHADO GARCIA|  Apoyo al SIGC Contratista Ca”‘iﬂ;”;ggﬂ”” ,i: ][}%&@@;
1

Profesional . 4

> | MANUEL VARGAS DIAZ Universitario — Sistemas pelamasi ] o ! I
Ingeniero de Sistemas IO L

3 4 .
4
5
6
7
8
9
10

NOTA: Este formato se utiliza para el registro de asistencia a reuniones internas con personal de la Entidad.
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CAL-F-003

“aP 7 FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Version: 00
prorerpr——ye=y Pagina 1 de 2
TEMA. | REVISION DE PROCEDIMIENTO GESTION DE TALENTO ACTA No. FECHA
' HUMANO Y SST ;] e 2 PA
[ 283 11 04 | 2018
LUGAR: INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL Hora Inicio 3:00 PM
~ | DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 4:00 PM
AGENDA 7
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
, EE::::?; dg |Sn_|[urmacmn documentada, procedimiento de Recurso Candy Liseth Machado Garcia /
Y Dra. Maria Victoria Ramirez
Establecer mejoras que haya a lugar antes de presentar al Comité de g o
2 Planeacién y Gestidn para su adopcién. Candy Liseth Machado Garcla
No. ' DESARROLLO ORDEN DEL DiA
Se revisa junto con la Subdirectora Administrativa y Financiera (E), el procedimiento por adoptar de recurso humano y
1 SST, el cual debe ser revisado por el Comité de Planeacion y Gestion.
Se sugieren las siguientes mejoras:
- Ajustar los tipos de contratacion.
- Ajustar las aclividades para la seleccion del personal.
- Incluir los requisitos para la Carrera administrativa, Nombramiento provisional y Libre nombramiento y remacién
5 - Incluir formatos para permisos
-  Citar procedimiento para némina y el plan de trabajo anual de SST.
En la presente revision se detecla la necesidad de documentar adicionalmente un procedimiento procesos
disciplinarios para los funcionarios del IMEBU, el cual fue solicitado por el drea juridica.




: .3 CAL-F-003
€ FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Versién: 00
e Pagina 2 de 2
COMPROMISOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar las respectivas mejoras al procedimiento revisado
1 volver a revisar con la subdireccion administrativa y | Candy Liseth Machado Garcia 18/04/2018
financiera y con la Direccién General.
2 Z;zii?;ims al comité de Planeacion y Gestién para su Candy Liseth Machado Garcia 18/04/2018
3 Socializacién y difusién a las partes interesadas pertinentes. | Candy Liseth Machado Garcla Dzﬁgﬁzggnsu
Elaboré Acta Cargo Firma
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC -
Revisd Acta Cargo Firma
LISTADO DE ASISTENTES
No DEPENDENCIAS CORREOC
] OHERE CARGO ORGANIZACION | ELECTRONICO il
1 | CANDY LISETH MACHADO GARCIA|  Apoyo al SIGC Contratista w”‘;ﬁ’ggﬁ"”ﬂ ﬁ__ﬁﬁﬁg@
Subdirectora Adliva y = \
Financiera (5) - contabilidad@im \D\J\ -\¢
2 | MARIA VICTORIA RAMIREZ Profesional Gestién Financiera b e B N ‘;
Universitario S t‘_ﬁ)j_—ﬁ ey D
Contadora enenstS NN

NOTA: Este formato se uliliza para el registro de asistencia a reunjones internas con personal de la Entidad.

|




B4 CAL-F-003
“aw FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Versién: 00
e Pagina 1 de 2
e 'ACTA No. FECHA
TEMA: REVISION DE PROCEDIMIENTO NOMINA oD o A
008 10 04 2018
LUGAR: | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Hora Inicio 11:00 AM
- - DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora firal 12:00 PM
AGENDA
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
Revision de informacion documentada, procedimiento de némina y
1 aportes parafiscales ya terminados del proceso Gestién Financiera para Candy Liseth Machado Garcia /
su ajuste y actualizacion. Dra. Maria Victoria Ramirez
Establecer mejoras que haya a lugar antes de presentar al Comité de 2 .
2 Planeacidn y Gestion para su adopcién. Candy Uisath Machado Garsia
No. DESARROLLO ORDEN DEL DIA .
Se revisa junto con la Subdirectora Administrativa y Financiera (E), el procedimiento A-GFA-PR03 Nomina y apories
1 parafiscales, se verifica la version adoptada y se actualiza con las mejoras realizadas durante la socializacién al
personal. ¢
Se sugieren las siguientes mejoras:
- Ajustar los requisitos de norma de acuerdo al MIPG
- Ajustar la revision por parte de la Subdireccion administrativa y financiera
- Incluir el comprobante de ndmina (MN)
2 - Ajustar el conducto regular para aprobacién de los pagos.

Sacar los apories parafiscales puesto que corresponden a un procedimiento diferente.

En la presente revision se detecta la necesidad de documentar adicionalmente un procedimiento para la liquidacisn,
pago y provision de prestaciones sociales, aportes parafiscales y patronales.




L, CAL-F-003
“uv FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Versién: 00
—_— l Pagina 2 de 2
= COMPROMISOS ==
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar las respectivas mejoras al procedimiento revisado y s .
L liberar su version 02, solicitar el cambio al comité. Candy Liseth Machado Garcla 02/0412015
Presentarlos a la Direccion General para su revision y : z
2 posterior aprobacién en comité de Planeacion y Gestidn. Candy Liseth Machado Garcfa 05/04/2018
3 Egispi?;iﬁns a comite de Planeacion y Gestién para su Candy Liseth Machado Garcia Préximo comité
4 Socializacidn y difusidn a las partes interesadas pertinentes. | Candy Liseth Machado Garcia Después ‘f‘? Y
I aprobacidn

Elaboré Acta

Cargo

Firma

CANDY LISETH MACHADO GARCIA

Profesional de apoyo para el SIGC

Lol ec

Revis6 Acta Cargo Firma
LISTADO DE ASISTENTES S E s
No DEPENDENCIA/ CORREO
. NOMERE CARBO ORGANIZACION | ELECTRONICO FIRMA
i candyli mg@out! 1 [
1 |CANDY LISETH MACHADO GARCIA|  Apoyo al SIGC Contratista e f %C
Subdirectora Adtiva y Q,A
Financiera (E) - = y
2 | MARIA VICTORIA RAMIREZ Profesional Gestion Financiera m’;’gﬁ”’gﬁ“;%’m (
Universitario gay. “—/ U’_ L 5)
UZ
Contadora

NOTA: Esle formato se utiliza para el registro de asistencia a reuniones internas con personal de la Entidad.




CAL-F-003

e FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Versién: 00
REVISION DE PROCEDIMIENTOS GESTION DE CONTRATOS ACTA No. > FECHA
TEMA: PARA CONSTRUCCION DE PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ; ' oo i A
CONTRATOS DE MENOR CUANTIA — CONVENIOS. 007 09 04 2018
LUGAR INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL Hora Inicio 2:00 PM
DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 3:00 PM
- AGENDA 7 F5
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
Recoleccion de suministros (informacion y formatos) para levantamiento
1 de los procedimientos de "Gestién de contratos de Menor Cuantia® y Candy Liseth Machado Garcia /
“Gestion de Convenios”™ Juan Carlos Ciliberti
Revision de la normatividad vigente para elaboracion de procedimientos
2 de geslion de contratos Decreto 1082 de 2015. Candy Liseth Machado Garcia
3 Revision de los requisitos para convenios Decreto 092 de 2017. Candy Liseth Machado Garcia
No. . , DESARROLLO ORDEN DEL DA
Se realiza entrevisia para determinar las actividades para contratacion de Menor Cuantia para seleccion ahrevrada y
1 para Licitacion Publica, los requisitos contenidos en el Decreto 1082 de 2015, el manual para contratacién y el Manual
de SECOP para Procesos de Concurso de Seleccion Abreviada menor cuantia.
Se realiza la revision de la normatividad vigente para elaboracion de procedimientos de gestién de contratos Decreto
2 1082 de 2015, Seccidn 1 — Modalidades de Seleccion, en la subseccion 2 — seleccion abreviada, procesos para la
subasta a la inversa o de seleccion abreviada de menor cuantia.
Se realiza revision del Decreto 092 de 2017 para establecer las actividades del procedimiento para Gestion de
3 convenios, se requiere revision de carpeta de convenio con la camara de comercio.




CAL-F-003

FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Versién: 00
Pagina 2 de 2
: _ COMPROMISOS ; _
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Documentar procedimientos de “Gestion de Contratos de . i

1 Menor Cuantia® y “Geslién de Convenios® Candy Liseth Machado Garcia 17/04/2018
Presentarlos al Asesor Juridico para su revision y posterior . -

% aprobacion en comité de Planeacion y Gestion. Candy Liseth Machado Garcia 20/04/2016

3 Presep_larlus a comité de Planeacion y Geslion para su Candy Liseth Machado Garcia Préximo comita
adopcion.

4 Socializacién y difusion a las partes interesadas pertinentes. | Candy Liseth Machado Garcia Dzzggz:géensu

Elabord Acta Cargo __Firma

CANDY LISETH MACHADO GARCIA

Profesional de apoyo para el SIGC

A

NOTA: Esle [ormato se utiliza para el registro de asistencia a reuniones intemas con personal de la Enlidad.

Reviso Acta Cargo Firma
o LISTADODEASISTENTES 7 @ F e
No DEPENDENCIA/ CORREO
i NOMERE CARGO ORGANIZACION | ELECTRONICO FIRMA
1 | CANDY LISETH MACHADO GARCIA|  Apoyo al SIGC Contratista candyiimg@outl| ||~ q{ @(
ook.com il sl -
2 |JUAN CARLOS CILIBERTI Asesorjuridico | Geslion Juridica f”"d’;f}?éf“'b”- ( // //
: /




i | CAL-F-003
&ead . . i
v FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Version: 00
C';".-"'E_i'.:_-‘i'j' 2 e
%%% i Pagina 1 de 2
ACTA No. : FECHA
TEMA: CONSTRUCCION PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO oo T Ty
e 006 27 03 2018
 LUGAR: |INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Hora Inicio 10:00 AM
] - |DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 11:00 AM
siEEE i | - AGENDA | S B
No. ] ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
L . n y Candy Liseth Machado Garcia /
1 Revisar infermacioén del proceso de control intemo Jorge Enrique Pachén Arciniegas
s Candy Liseth Machado Garcia /
2 Estruclurar el paso a paso del procedimiento a documentar. Jorge Enrique Pachén Arciniegas
—_— Candy Liseth Machado Garcia /
9 Rexibir insumos yformates Jorge Enrique Pachén Arciniegas
~ No. AL R ~DESARROLLEOG/ORDENDELDIAIF 0 o i i
1 Se realiza revision de actividades de control intemno, se establece para el proceso un procedimiento: AUDITORIAS DE
| CONTROL INTERNO A LOS PROCESOS.
9 El Jefe de Control Interno realiza la descripcion del procedimiento a seguir para la auditoria de procesos, en el cual se
usan formatos transversales como: COMUNICACIONES INTERNAS, ACTA DE REUNION, INFORME.
3 Se realiza la construccién de formato HALLAZGO DE CONTROL INTERNO
, ' COMPROMISOS SEe ey TR
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Diseno de la informacion documentada derivada del proceso . .
1 . de canitror Rterrio. Candy Liseth Machado Garcia 15-04-2018
2




, R CAL-F-003
(H“» _7 FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Version: 00
Lﬁ;‘—ﬁ‘:i;%}t%u Pagina 2 de 2
i Elaboré Acta Cargo Firma
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC {3 '!i‘rQ- €1
Revisé Acta Cargo ' Firma
] | N @
JORGE ENRIQUE PACHON ARCINIEGAS Jefe de Control Interno _B:}}"v
(/
U 'LISTADO DE ASISTENTES = SEoE
No DEPENDENCIA/ CORREO
. HENERE CARSO ORGANIZACION | ELECTRONICO EARAA
1 |CANDY LISETH MACHADO GARCIA|  Apoyo al SIGC Conlratista candyi.mg@oul /) { o{ﬂg E
ook.com C PN
K ==
JORGE ENRIQUE PACHON controlinterno@i W
2 Jefe de Control Interno | Control Interno
ARCINIEGAS mebu.goy
| 3 c/m/
4
5
6 .
=
8
|9
10

NOTA: Esle formalo se uliliza para el registro de asistencia a reuniones intemas con personal de la Entidad.
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7 REVISION DE PROCEDIMIENTO GESTION DE CONTRATOS DE ACTA No. FECHA
TEMA: MINIMA CUANTIA Y RESPECTIVOS FORMATOS TERMINADOS i) W1 AA
' PARA ADOPCION 005 26 03| 2018
LUGAR: INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Horallnicio 3:00 PM
; - DE BUCARAMANGA - IMEBU ‘Hora final 4:00 PM
Bt ~ AGENDA _ o
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
Revision de informacién documentada, procedimientos ya terminados del . .
iy v Candy Liseth Machado Garcia /
1 proceso Gestion Juridica para adopcion. Juan Carlos Ciliberii
Establecer mejoras que haya a lugar antes de presentar al Comité de ’ .
= | Planeacién y Gestion para su adopcion. Candy Liseth Machado Garcia
No. O ] DESARROLLO ORDEN DEL DIA - -
Se revisa el procemm[ento de A-GJU- PRD.'Z Gestion de Contratos de Minima Cuantia y los mgmentes formatos:
-  A-GJU-FOD12 Acta de Aceptacidn Conlratos de Minima Cuantia
- A-GJU-FOD22 Estudios del Sector
- A-GJU-FOO023 Estudios y documenlos previos de oporlunidad, necesidad y conveniencia
- A-GJU-FOD24 Invitacion Pdblica Minima Cuantia
1 - A-GJU-FOD25 Respuesta a Observaciones invitacién Piblica
- A-GJU-FOD28 Adenda
- A-GJU-FOD27 Acla de Cierre
- A-GJU-FOO028 Informe de verificacidn de Requisitos Habilitantes
- A-GJU-FOO029 Respuesta a Observaciones Informe Evaluacidn
- A-GJU-FO30 Informe Definitivo Verificacidon de Requisitos Habilitantes
Se sugieren las siguientes mejoras:
2 - Ajustar los requisitos de publicacion e incluir los correos donde se reciben observaciones de las publicaciones.
- Ajustar la solicitud del CDP e incluir la radicacion de la carta de aceptacion para solicitud de RP.
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Lo A - COMPROMISOS , _
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar las respectivas mejoras a los procedimientos y . :
1 respectivos formatos revisados Candy Liseth Machado Garcia 02/04/2018
Presentarlos a la Direccion General para su revision y . :
2 posterior aprobacion en comité de Planeacion y Gestidn. Gy liseiTachade Garcia ASI0ANNG
3 Preser_ﬂaﬁus a comité de Planeacion y Gestion para su Candy Liseth Machado Garcia P AHIIO CONTHE
adopcion.
4 Socializacion y difusion a las partes interesadas pertinentes. | Candy Liseth Machado Garcia Diiﬁgg:gg nsu
Elaboro Acta Cargo Firma
i . iy
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC b ) A%ﬂ Rrars
Reviso Acla | Cargo Firma
AR ~ LISTADO DE ASISTENTES = Steh =
Mo DEPENDENCIAS CORREO
- NOMBRE CARGO ORGANIZACION | ELECTRONICO FIRMA
1 |CANDY LISETH MACHADO GARCIA|  Apoyo al SIGC Contratista candys ragoul !
e < = juridica@imebu. /
2 |JUAN CARLOS CILIBERTI Asesor juridico Geslién Juridica gov.co | / /
i .

MOTA: Este formato se uliliza para el registro de asistencia a reuniones internas con personal de la Enlidad.
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CONSTRUCCION PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE ACTA No. FECHA
TEMA: PLANEACION ESTRATEGICA PARA CONTEXTO, RIESGOS Y 53] T T
: GESTION DEL CAMBIO 004 |28 03| 2018
LUGAR: | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | .Hora Inicio 8:00 AM
: DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 10:00 AM
_ : AGENDA Tiat ==l
No. | ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 ' Revision de informacién documentada, procedimientos ya terminados del Candy Liselh Machado Garcia /
| proceso Geslion de Planeacion Estratégica para adopcion. Deicy Hernandez Gama
9 Establecer mejoras antes de presentar a la Direccion General para su Candy Liseth Machado Garcia /
adopcion. Deicy Hernandez Gama
No. : DESARROLLO ORDEN DEL DIA
Se revisan los siguientes procedimientos:
- E-GPE-PR0O1 Comprension de contexlo
1 - E-GPE-PR02 Gestion de Riesgos y Oportunidades
- E-GPE-PRO03 Geslion del cambio ok
. Se sugieren las siguientes mejoras al procedimiento de E-GPE-PR01 Comprensién de Contexto:
: - Cambio de las referencias normativas e inclusién del Decreto 1499 de 2017 y modelo MIPG.
- Ajustar el cédigo de los formatos.
- Ajustar los requisitos del MIPG
2 Se sugieren las siguientes mejoras al procedimiento de E-GPE-PR03 Gestion del Cambio:
- Cambio de las referencias normativas e inclusion del Decreto 1499 de 2017 y modelo MIPG.
- Incluir los requisitos de MIPG en cuanto al sistema de gestion ambiental.
Se sugieren las siguientes mejoras al procedimiento de E-GPE-PR02 Gestion de Riesgos y Oportunidades: -
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: 5 - : COMPROMISOS
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar las respectivas mejoras a los procedimientos y 2 :
1 respectivos formatos revisados Candy Liseth Machado Garcia l 02/04/2018
Presentarlos a la Direccion General para su revision vy | ; ;
2 posterior aprobacion en comité de Planeacion y Gestion. Candy Liseth Machado Garcia AR08
3 _ ::Ii:i?éﬁrlos a comite de Planeacion y Geslion para su Candy Liseth Machado Garcia Préimis comis
4 Socializacidn y difusion a las partes interesadas periinentes. | Candy Liselh Machado Garcia Despues -:{e =4
. aprobacion
Elaboré Acla Cargo . Firma
! /
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC [ 1::;4,& a
] L —
Revisd Acta Cargo ' Firma
DEICY HERNANDEZ GAMA Subdirectora Técnica
Sl : LISTADO DE ASISTENTES ThE 7
No DEPENDENCIA/ CORREO
. NOMBRE i ORGANIZACION | ELECTRONICO FIRMA
: ; candyli.mg@out! F i W{%
1 | CANDY LISETH MACHADO GARCIA Apoyo al SIGC Contratista ek anm I (-// "

: o Subdireccion subdireclortecnic
2 | DEICY HERNANDEZ GAMA Subdirectora Técnica Técnica o@imebu.gov.co | %

NOTA: Este formalo se utiliza para el registro de asislencia a reuniones internas con personal de la Enlidad.
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, : ACTA No. FECHA
TEMA: CONSTRUCCION PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS oD " A
003 23 03 2018
LUGAR: |INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | HoraInicio 2:00 PM
: DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 3:00 PM
: _ - AGENDA
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Revisar informacion del proceso Gestion de Recursos Fisicos con Candy Liseth Machado Garcia /
relacidn al manejo de inventarios. Arley Castillo Cuenca
;o Candy Liseth Machado Garcia /
2 Estructurar el paso a paso del procedimiento a documentar. Arley Castillo Cuenca
. g - Candy Liseth Machado Garcla /
3 Recibir insumos y formatos para elaborar la informacién documentada. Arley Castillo Cuenca
No. DESARROLLO ORDEN DEL DIA
Se reahza revision de las actividades de control de inventarios, se evidencian el uso de tres formatos, entre los cuales
1 dos de ellos se incluiran en el procedimiento de CONTROL DE INVENTARIOS y ya uno se encuenira incluido dentro
del procedimiento de Administracién de Recursos.
2 Se solicitan los formatos via e-mail, los cuales son entregados de inmediato.
3 Se realiza la revision del uso del control de entradas y salidad, formato con el cual se actualiza el control de
existencias.
COMPROMISOS
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1 Disefio de la informacion documentada derivada del proceso | Candy Liseth Machado Garcia 13/04/2018
Reemplazar los formatos usados con los formatos nuevos ;
2 adoptados, socializados y difundidos. Arfey Castillo Cuenca 09/04/2018
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Elaboré Acta Cargo [Firma
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC \ = &
Revisé Acta Cargo | Firma

LISTADO DE ASISTENTES

No ' DEPENDENGIA/ GORREO
: HOMBRE CARGO ORGANIZACION | ELECTRONICO HIRg
]
1 |CANDY LISETH MACHADO GARCIA|  Apoyo al SIGC Contratista ""“”‘2;’;;,”;3,%"”” Q@Q
Apoyo a Subdireccion : .
2 |ARLEY CASTILLO CUENCA Administrativa y Contratista e (S 0 T‘j[.}(‘utq
Financiera i Lﬂ o
3 1
4
5
6
7
8
9
10

NOTA: Este formato se utiliza para el registro de asistencia a reuniones internas con personal de la Entidad.
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TEMA: | CONSTRUCCION PROCEDIMIENTOS DE GESTION TECNICA DE | [ ACTA No. FECHA
L it T : oD [T AR
EMPRENDIMIENTO | 002 23 03 5018
LUGAR: |INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Hora Inicio 10:30 AM
t _ - AGENDA Sepes
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Revisar informacion (insumos y formatos) enviada por la Subdireccion Candy Liselh Machado Garcia /
Técnica el dia 20 de Marzo de 2018. Deicy Hernandez Gama
o Definir los procedimientos a documentar para los subprocesos del macro Candy Liseth Machado Garcia /
proceso Misional. Deicy Hernandez Gama
|
3 ' Se revisan las fichas técnicas de las metas de los programas de empresa Candy Liseth Machado Garcia /
! | madre y capital semilla, enviados por el Ing. Luis Eduardo Pérez F. Deicy Hernandez Gama
{ |
No. DESHRROLLO ORDEN DEL DiA
Se realiza la revision de los insumos recibidos mediante correo electrénico del 20 de Maizo de 2018, previa reunién
1 con la Subdireccion Técnica en la cual se revisan dichos documentos.
Se hizo enlrega en fisico por parte del Sr. Rodolfo (Empresa Madre) el formato de “Carta de Intencion” para incluirlo
2 dentro del procedimiento del EMPRESA MADRE.
Se define la informacidn documentada para el subproceso Gestion técnica de Emprendimiento y sus programas:
5 » Bucaramanga Emprendedora:
1. Empresa Madre.
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Capital Semilla.

Fondo Emprender.
Credito Emprendimiento.
Formulacion de Proyectos.

ahnN

o Bucaramanga Innovadora:

Proyectos de Innovacién Social.

Laboratorio de creatividad.

Eventos de Emprendimiento y/o Innovacion.
Vision Prospecliva Empresarial de la Ciudad.
Ecosistema de Innovacion de la Ciudad.

SN

| ¢ Bucaramanga Digital:

1. Portal de Emprendimiento.
2. Programas Viriuales.
3. Georeferenciacion.

¢ Victimas del Conflicto Interno Armado:

1. Proyectos Productivos.

- COMPROMISOS

MNo.

ACTIIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Diseno de la informacién documentada derivada del proceso

Candy Liselth Machado Garcia

13/04/2018

Reemplazar los formatos usados con los formatos nuevos
adoptados, socializados y difundidos.

Arley Caslillo Cuenca

09/04/2018
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Elaboré Acta Cargo Firma
f
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC J' l ! ) % 24
Reviso Acta Carqgo Firma
; S ~ LISTADO DE ASISTENTES Sl Saris
No DEPENDENCIA/ CORREO |
. Rt eahee ORGANIZACION | ELECTRONICO | EIRMA
1 |CANDY LISETH MACHADO GARCIA|  Apoyo al SIGC Contratista candyimgegan Lz‘ ] .
ook.com i i
; .. Subdireccion subdireclortecnic
2 | DEICY HERNANDEZ GAMA Subdirectora Técnica | SU2¢eCS e i w%‘/ .
3 s
4
|5
| 6
7
8 |
9
10

NOTA: Este formato se uliliza para el regisiro de asistencia a reuniones internas con personal de la Entidad.
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e _ , 'ACTA No. FECHA
TEMA: CONSTRUCCION PROCEDIMIENTO DE GESTION INFORMATICA oo i
S 001 23 03 | 2018
~ LUGAR: |INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL | | Horalnicio 9:30 AM
g =S S DE BUCARAMANGA - IMEBU Hora final 10:30 AM
T it s o - AGENDA e i
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
4 Se realiza revision de aclividades de publicacién que se soportan desde Candy Liseth Machado Garcia /
la dependencia de sistemas. Manuel Vargas Diaz
9 Se estruclura el paso a paso del *Procedimiento de Asistencia a Candy Liseth Machado Garcia f
comunicaciones electrénicas y Publicaciones” Manuel Vargas Diaz
3
No. = sl s DESAHRDLLEJ GRDEN DEL DiA :
1 Se reahza rewsmn de a-::tlwdades de publicacion que se soportan desde la dependencna de snstemas
2 | Se estructura el paso a paso del procedimiento.
e B s _COMPROMISOS et
No. ACTIIVIDAD RESPONSABLE FECHA
’ Tgn:mnar procedimiento de Publicacion de informacion en Candy Liseth Machado Garcia 29/12/2017
pagina web
2
Elaboré Acla Cargo Firma

CANDY LISETH MACHADO GARCIA

Profesional de apoyo para el SIGC

Lt Gae
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Revisd Acla Cargo Firma
[ Profesional Universitario — Ingeniero de

MANUEL VARGAS DIAZ Norsiatio QJLJP X

B = 0 ISTADODEASISTENTES . L i

No DEPENDENCIA/ CORREO

. NOWERE CARED ORGANIZACION | ELECTRONICO ik

1 | CANDY LISETH MACHADO GARCIA Apoyo al SIGC Conltratista candyli.mg@out! /‘ ”@Q‘M s
ook.com o é_s]

Profesional 2 :
2 |MANUEL VARGAS DIAZ Universitario — Sistemas Fiplemasehinon MM/ b
: : L.gov.co f
Ingeniero de Sistemas X

3

4

5

5}

7

8

9

10

NOTA: Este fonmato se uliliza para el regisiro de asistencia a reuniones internas con personal de la Enlidad.
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Lectura y Aprobacion del Orden del dia
Se da leclura al orden el dia el cual es aprobado por unanimidad.

Revision del avance en la Implementacién del MIPG

Se informa al Comité, que se dio inicio al autodiagnéstico desde el dia 14 de Marzo/2018, y se concerté con los jefes de proceso, realizar
jornadas permanentes para reunion de comité todos los viernes de 2 a 5 pm, para la realizacién de los planes de irabajo, con excepcion del dia
viernes 4 de mayo debido a reunién extraordinaria con el Director de KOICA.

Aprobacién a los ajustes realizados a los procesos - caracterizaciones _
Se hace presentacion y lectura de las caracterizaciones de los 13 procesos adoptados por la entidad en el 2017, que fueron necesarias de
ajustar, en la fundamentacién de la parte normativa. Se hace claridad que estos fueron revisados con cada lider de proceso.

. E-GPE-CA01 Caracterizacién Gestién Planeacion Estratégica

. E-GPE-CA02 Caracterizacién Geslion Planeacion Presupuestal
- E-GPE-CA03 Caracterizacion Geslién Técnica Emprendimiento
. E-GPE-CAD4 Caracterizacion Gestion Técnica Fortalecimiento

. E-GPE-CAOQ5 Caracterizacién Gestion Técnica Fomento Empleo
. E-GPE-CAQS6 Caracterizacion Gestién Juridica

. E-GPE-CAO07 Caracterizacion Geslidn Financiera

. E-GPE-CAO08 Caraclerizacién Gestion Informatica

. E-GTH-CAQ9 Caracterizacion Gestidn de Talento Humano y SST
10. E-GPE-CA10 Caracterizacion Gestién Documental

11. E-GPE-CA11 Caracterizacion Gestion de recursos fisicos

12. E-GPE-CA12 Caracterizacidén Gestién Control Interno

13. E-GPE-CA13 Caracterizacién Gestidn calidad

OO DU W -

Una vez leidos los documentos son aprobados por unanimidad.

Aprobacion a los ajustes realizados a los procedimientos adoptados en el 2017. . » _
De acuerdo a lo revisado con cada jefe de proceso y sus equipos durante la socializacion, se realizaron solicitudes de modificacién y ajuste de
los siguientes procedimientos:

o Proceso Gestion Documental:
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1. A-GDC-FR0O1 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

o Proceso Geslion Juridica:
2. A-GJU-PRO1 GESTION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

o Proceso Gestion Financiera:
3. A-GAF-PR03 CUENTAS POR PAGAR
4. A-GAF-PRO1 NOMINA

o Proceso Geslién de Recursos Fisicos:
5. A-GFR-PR01 ADMINISTRACION DE RECURSOS E INFRAESTRUCTURA

Una vez leidos los documentos son aprobados por unanimidad.

Aprobaci6n a los nuevos procedimientos elaborados con sus respectivos formatos.

Se hace la exposicion y leclura de los nuevos procedimientos construidos con los responsables de cada proceso y sus equipos de trabajo. Se
hace claridad por parie de la subdireccion técnica, de varios aspectos que deben ser analizar para aprobacion de los procedimientos de capital
semilla y fondo emprender. Se exponen los nuevos procedimientos construidos:

o Proceso Gestlidn Juridica: .
. A-GJU-PR02 GESTION DE CONTRATOS DE MINIMA CUANTIA

—

Proceso Gestidn Informatica: )
2. A-GEI-PR0O1 ASISTENCIA A COMUNICACIONES Y PUBLICACIONES ELECTRONICAS

Proceso Gestion de Planeacion Estratégica:
. E-GPE-PRO1 COMPRENSION DE CONTEXTO
. E-GPE-PR02 GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
. E-GPE-PR03 GESTION DEL CAMBIO

bW e

Proceso Gestion Financiera:
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6. A-GFA-PR0O5 PROGRAMA ANUAL DE CAJA

o Proceso Geslion Técnica de Emprendimiento:

7. M-GTE-PR01 EMPRESA MADRE

8. M-GTE-PR03 CAPITAL SEMILLA

9. M-GTE-PR04 FONDO EMPRENDER

10. M-GTE-PR02 CREDITO EMPRENDIMIENTO

11. M-GTE-PR05 FORMULACION DE PROYECTQOS

El comité aprueba todos los procedimientos presentados, excepto los procedimientos del macroproceso misional M-GTE-PR03 CAPITAL
SEMILLA y M-GTE-PR04 FONDO EMPRENDER, hasta tanto no se dé claridad en un conceplo juridico de la viabilidad de ajustar el
procedimiento respecto a la condonacién y el seguimiento, el cual fue aprobado antes de llevar a cabo la convocatoria de la vigencia 2015; de
igual forma se debera concepluar sobre la modalidad o figura juridica en que se entregarian los activos fijos e insumos, dado que el IMEBU
debera desembolsar los recursos ($231.000.000) para dar cumplimiento a la obligacidén contractual suscrita con el operador FUNDESAN, para
poner en marcha 14 enlidades solidarias, que fueron seleccionadas como resultado de la convocatoria del aiio 2015. De acuerdo a lo que se
conceplie se actualizara el procedimiento propuesto en la sesion de hoy.

Se hace observacion de parte del Jefe de Control Interno, que si el contexto cambio y existen riesgos debidamente identificados, si es posible
ajustar el procedimiento para la implementacion en la convocatoria que viene del aiio 2015, antes de realizar la condonacion de recursos.

Proposiciones y varios.

7 - Se reitera la necesidad de revisar y ajustar el procedimiento de gestion documental, asi como la gestioén de la persona que va a aclualizar
el archivo de geslion y las fransferencias al archivo central.
"~ No. " ACTIVDAD | RESPONSABLE FECHA
1 Elaborar Resolucidén para acto administrativo en el cual se adopta la Dr. Juan Carlos Ciliberti 07/05/2018
informacién documentada que ha sido aprobada por la Direccién General Asesor Juridico

A
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mediante el presente comité.

2 Socializar todos los documentos aprobados en la presente sesién. Subdirector

Elabord Acta Cargo T Firma
CANDY LISETH MACHADO GARCIA Profesional de apoyo para el SIGC /_ML(W
Reviso Acta Cargo = Firma 7\
DEICY HERNANDEZ GAMA Subdirectora Técnica

e NOMBRE CHRED ORGANIZAGION ELECTRONICO RIRMA: -~
Direccién General director@imebu.gov. e
1 |MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO Director General co ///
J o\
Subdireccion Técnica | subdirectortecnico@i 4 N
2 | DEICY HERNANDEZ GAMA Subdirectora Técnica mebu.gov.co
A -~
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) Control Interno controlintemo@imeb 7 N
3 | JORGE PACHON ARCINIEGAS i‘n‘fmo Oficina  de Control U.gov.co W
Asesoria Juridica jufidica@imetyﬂﬁ 2
4 | JUAN CARLOS CILIBERTI VARGAS Asesor Juridico co _.
Coniratista candyli.mg@outiook.

5 | CANDY LISETH MACHADO GARCIA Apoyo al SIPG com
6
7
8
9
10

NOTA: Este formato se uliliza para el registro de asistencia a reuniongs internas con personal de la Entidad.

\—('—
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- | SEGUNDA REUNION ORDINARIA DE COMITE DE PLANEACION
- | Y GESTION PARA APROBACION DE PLAN DE TRABAJO

- | MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG Y

__| APROBACION Y ADOPCION DE PROCEDIMIENTOS.

DIRECCION GENERAL — IMEBU

ACTANG [ Tregm
' ' A DD et TR BT A 3
004 01 08 2018

ra Inicio 7:00 AM
11:00 AM

No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE

1 Leclura y aprobacion del acta anterior y del Orden del dia. Comité de planeacion y Gestion
Aprobacién a los Planes de lrabajo realizados de acuerdo a los n - i

2 aulodiagndsticos del Modelo Integrado de Planeacion y Geslion MIPG. Comité de planeacion y Gestion
Aprobacién a los procedimientos ajustados de acuerdo a solicitudes de s i i

b mejora derivadas de la socializacién y la implementacion. Comité de planeacion y Gestién

4 fAc?;?;icsmn a los nuevos procedimientos elaborados con sus respeclivos Comité de planeacién y Gestion
Revision de la propuesta presentada del borrador del instructivo construido - 5 =

2 por el equipo de calidad, para atender al requerimiento de la contraloria. Comité de planeacion y Gestion

6 Proposiciones y varios. Todos los asistentes

1 Se da lectura y aprobacion al orden del dia y al acta anterior de fecha 4 de Julio de 2018.

21 Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU

_ |1 Léglea, Etica & Estética Carrera 19 No. 3165 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
BLCIR LA LA Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co
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2

|'se présenté al chmité el -piaﬁ de trabéj'c-:- del modelo integrado de planeacidn y gestion, elaborado de acuerdo a las acciones

de mejoramiento derivadas del Autodiagnéstico a cada una de las politicas del MIPG, el cual es aprobado por unanimidad.

Se presenta al comité el siguiente procedimiento ajustado para su aprobacion, modificado de acuerdo a las solicitudes
generadas durante la implementacion:

- A-GFR-PR02 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA (versién 2)
Una vez revisado el procedimiento ajustado, es aprobado por unanimidad.

i

|

Se presenta al comité para aprobacion los siguientes procedimientos construidos y validados:

Gestion de Planeacién Presupuestal
- E-GPP-PR01 PLANEACION PRESUPUESTAL

Gestién de Planeacion Estratégica
- E-GPE-PR04 ATENCION AL CIUDAD Y TRAMITE ACCESO INFO PUBLICA

Gestion Técnica Fortalecimiento:
-  M-GTF-PRO1 SANTANDER LIFE
-  M-GTF-PR02 PLANES ESTRATEGICOS FORMULADOS
- M-GTF-PR03 MODELOS DE INNOVACION
-  M-GTF-PR04 IMPLEMENTACION PLANES ESTREGICOS
- M-GTF-PR05 FONCREDITO)
-  M-GTF-PR06 PLANES ESTRATEGICOS EXPORTADORES
- M-GTF-PR07 ESTRATEGIA COMERCIALIZACION PARA EXPORTAR
- M-GTF-PRO8 PMO
-  M-GTF-PR09 ESTRATEGIA OFAI
- M-GTF-PR10 FERIAS INDUSTRIALES

o

L&

. . . Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
{1} Ldgica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Saldn 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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-  M-GTF-PR11 SEGUNDA LENGUA
Gestién Técnica de Empleo
- M-GTU-PRO1 INCLUSION ACTORES DEL CONFLICTO )
- M-GTU-PR02 ARTICULACION DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
- M-GTU-PR03 COLOCACIONES EMPLEQ
- M-GTU-PR04 SENSIBILIZACION EMPRESARIAL
- M-GTU-PRO5 ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES
- M-GTU-PR06 ESTRATEGIA VINCULACION EMPRESARIAL
- M-GTU-PRO7 COMITE DE EMPLEQ
- M-GTU-PR08 FORMACION EN COMPETENCIAS LABORALES
- M-GTU-PR09 COLOCACIONES EMPLEO VULNERABLE
- M-GTU-PR10 OBSERVATORIO DE EMPLEQ
- M-GTU-PR11 INVESTIGACION DE MERCADO LABORAL
-  M-GTU-PR12 BOLETINES MERCADO LABORAL

Gestion de Control interno
- V-GCI-PR0O1 AUDITORIAS DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO Y CONTABLE

Gestion Juridica:
- A-GJU-PR06 GESTION DE CONTRATOS SEL-ABREV SUBASTA INVERSA

Gestion de Talento Humano
- A-GTH-PR-01 ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
-  A-GTH-PR02 GESTION DEL CONOCIMIENTO

Gestion Financiera:
- _A-GAF-PR06 PROCEDIMIENTO PARA PAGO CON CHEQUE

iy

Arcarndy pe
BLCARLDANGA
Mervpn B Recrararga

3
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_ No. ~ DESARROLLOORDENDELDIA

— A.GAF-PRO7 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Los anteriores procedimientos presentados son adoptados por unanimidad en el presente comité.

Se presenia al Comité el Instructivo A-GAF-INO1 ELABORACION DE NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS, propuesta

5 presenlada con fecha de 30 de Junio por el equipo de calidad, para atender al requerimiento de la contraloria. Una vez
revisado por parte de los miembros del comité es aprobado por unanimidad.

Proposiciones y varios:

6 - Los demas procedimientos que se establecen dentro del plan de rabajo del modelo integrado de planeacion y gestion,
seran planeados para el segundo semestre de 2018 una vez se cuente con el equipo de apoyo.

No. | ACTIIVIDAD [ RESPONSABLE FECHA
Socializar y publicar el plan de irabajo aprobado a partir de g :
. los autodiagnosticos realizados del MIPG Direccion General Inmedialo
Revision trimesiral del cumplimiento del plan de irabajo del s g Sepliembre de
2 modelo integrado de planeacion y gestion. Direccidn General 2018
Incluir en la proxima reunion ordinaria del comilé de Sarigibids
3 planeacion y Geslion los puntos establecidos en el plan de Comité MIPG P 2018
trabajo del modelo integrado de planeacion y geslion.
4 i
* "E e . » Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBU
i {11 Légica, Etica & Estetica Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
P L1 Construccion Social Tel. 6706464 www.lmebu.gov.co
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~ EiaboroAcla

L e e e e

DEICY HERNANDEZ GAMA

Subdirectora Técnica

Steia T PalicipEER it

e L e S I R

MEDARDO FABER MEJIA

Director General

JUAN CARLOS CILIBERTI

Asesor Juridico

Subdirectora Administrativa y Financiera (
(E) ._
I\

JANET CALDERON ARAQUE
@ gt r Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
& 1] Loglca, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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- | REUNION EXTRAORDINARIA DE COMITE DE PLANEACION Y ACTANG - rEGHAY -
;| GESTION PARA APROBACION DE LAS POLITICAS DE CREDITO | TEED E M [ 2 AN
| DEL IMEBU - NUEVA VERSION. 003 04 07 2018
, Hora Inicio 7:00 AM
k. | DIRECCION GENERAL - IMEBU
[ 8:00 AM
e e
No. ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
1 Leclura y aprobacion del acta anterior y del Orden del dia. Comité de planeacion y Geslién
{ Aprobacién de una nueva versién de las politicas de crédilo para los : . "
| 4 confratos que se suscriban a la parlir de la fecha. Comits de planeacion.y: Gestion
3 Proposiciones y varios. Todos los asistentes
SENOES S e s e e DEGARROLLO ORDENDELDIA e
1 Se da leclura y aprobacién al orden del dia y al acta anterior de fecha 7 de Junio de 2018.
Se presenta al comité de una nueva versién de las politicas de crédito para los contratos que se suscriban a la partir de la
fecha, y se explica que estas son necesarias en el marco del proceso contraclual que adelantara la entidad, para la entrega
en administracion de $3.939.204.813,00, con el objeto de fortalecer el FONDO DE FOMENTO Y CREDITO DE APOYO
9 DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEC Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, dando
cumplimiento ademas de lo establecido en el reglamento emanado del Consejo Directivo del IMEBU, el dia 19 de Junio de
2018. Se deja claridad que estas politicas (versién No. 2) no derogan la versién No. 01, las cuales permaneceran vigentes
para los conlratos suscrilos antes del 4 de Julio/18 y la versién No. 02 para los contratos que sus suscriban después del 4
de Julio/18.
A" 14 ) Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarlal de Bucaramanga — IMEBU
i - /1] Ldgica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31~ 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
JeAtnhoe .| Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co (;7}<
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B _ DESARROLLOORDENDELDIA

Proposiciones y varios:
3 - No se presentan temas adicionales, por lo cual se da por terminado el comité.

No. | ACTIVIDAD l RESPONSABLE ~ FECHA

Septiembre de

Revision trimesiral del cumplimiento del plan de trabajo del Direccién General selizs

modelo integrado de planeacién y gestion.

Incluir en la préxima reunién ordinaria del comile de
2 planeacién y Gestion los puntos establecidos en el plan de Comité MIPG
| frabajo del modelo integrado de planeacion y gestién.

S FRbOO AT e O e R R '1

. :_ﬁﬁﬁégiﬁn;i_de'ﬁpcyioja'CéJida;:i‘ e ——
cgﬂ?y{.lrsrsm MACHADO GARCIA (en calidad de invitad )

e PaCpo e e e aa e T n s

MEDARDO FABER MEJiA Director General

DEICY HERNANDEZ GAMA Subdirectora Técnica
I

fg;ét _ - R Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
LU ‘I Légica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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RESPONSABLE

Subdirector Técnico

B S CargoL

MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO Director General

JANETH CALDERON ARAQUE Subdirector Administrativo

JUAN CARLOS CILIBERTI VARGAS Asesor Juridico [/ J yl ‘é’
My ”

* 2 A
NELSY RODRIGUEZ BLANCO (INVITADA) Coordinadora gestién documental i "{ \ £

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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Seguimienio a las eslrategios establecidas en el Ple la
implementacion del Programa de Geslion Documental en el DB MME T AR
IMEBU -Semeslre Il 2018. o 27 11 2018
2 4:20 FM
DIRECCION GENERAL 600 PM

" ORDEN DEL DIA

~ RESPONSABLE

1 Leclura y aprobacién del orden del dia y del acta anterior. Subdirectora técnica
Seguimiento a las esfrategios establecidos en el Plan para la

2 implemeniacion del Programa de Gestidn Documental en el IMEBU - | Coordinadora de Gestion Decumentol
Semesire 1l 2018.

3 Proposiciones y varios. Integrantes del Comité

O AN | LD
g 3 w155 ", 3 1

1 Se daleclura al orden del dia y el acta anterior, las cuales son aprobadas por los miembros de comité.

unanimidad la Polifica y las TRD.

De acuerdo alo eslablecido en el Plan de Trabaojo del MIPG para la vigencia 2018, se realiza el seguimiento o las
estrategios establecidas en el Plan respecio al Programa de Geslion Documental y se presenta la Pelitica de
2 Gesfion Documental y los Toblas de Refencion Documental, los cuales son leidas, aclarando que estas ya fueron
- | leidas y concertadas con cada lider de érea. De acuerdo a lo anterior los iembros de comité aprueban por

Se redliza el seguimiento a la implementacion del plan de frabajo del MIPG por cada politica ds geshién,

realizando _compromisos con cada responsable, para dar cumplimienio a los aclividades que estan
@ i Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBU
i Légica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Saldn 37 Centro Cultural del Orlente - Bucaramanga
SCIOUNGL | Construccion Social Tel. 6706464 vaww.imehu.gov.co
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Respecto a los temaos disculidos del avance del Plan de Trabajo del MIPG se concluye que para la vigencia
2019 los contralos de CPS dentro de lo clausulado se describa el deber del contratista en aplicar las normas y
leyes que den cumplimiento a la geslion de calidad y lo gestion de archivo. De igual forma se concerta
aciualizar procedimientos de pago de CPS para el ano 2019 donde los cories sean el 30 de cada mes y el pago
dentro de los 5 primeros dias del siguienfe mes. Finalmente se concerta que se realice una sesion de comile

para revisar las solicitudes de mejora continua en la enfidad, respecio a los pracesos de evaluacion y control.

 ACTIVIDAD

 RESPONSABLE

FECHA

Se realizan compromisos por ca

encueniran pendientes

1 avanzar en el cumplimiento de las aclividades que se

da responsable pora

Todas las Greas

Antas del 31 de
Dic 2018

MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO

Director General
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JANETH CALDERON ARAQUE | Subdrector Administrativo y Finan { E) l (}Qig_

A

JUAN CARLOS CILIBERTI VARGAS

Asesor Juridico

JORGE ENRIQUE PACHOMN ARCINIEGAS

Jefe de Control Intemo

1A
et

T
INVITADOS AL COMITE MIPG / {1
| MANUEL VARGAS Ing. de Sistemas i I %/
YL
| YADY RIVERO | Atencién al civdadano T e
I :\4 \\
CANDY MACHADO Apoyo a calidad %M
ARLEY CASTILLO Apoyo Subdireccion Adtiva y Financ O&L—UU_} QLM _

l NELSY RODRIGUEZ BLANCO {INVITADA)

Apoyo a gestion documental
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DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Versién: 01
100 E Fecha: | 22/110/2018
GESTION DE PLANEACION | Consecutivo: | 007
ESTRATEGICA | Pagina: | 1de5
| REUNION EXTRAORDINARIA DEL COMITE INSTITUCIONAL DE ACTANG o s FECHA: -
- | PLANEACION Y GESTION PARA APROBACION Y ADOPCION ——— T
- TEMA: | DEL MANUAL DEL SG-SST; PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SST
| AJUSTADO; PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC Y 007 22 10 2018
S| OTROS.
. LUGAR | DIRECCION GENERAL ~ INSTALACIONES ADMINISTRATIVAS DE | | Hor Inicio 400 PM
| IMEBU  Horafinal 5:45 PM
No. | ORDEN DEL DIA RESPONSABLE
i | Veerificacion del Quorum, lectura y aprobacién del acta anterior y del orden COMITE INSTITUCIONAL DE
del dia. PLANEACION Y GESTION
2 Aprobacion de Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y actualizacion COMITE INSTITUCIONAL DE
del A-GTH-PLO1 PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SST. PLANEACION Y GESTION
3 | Aprobacion a A-GTH-MA01 MANUAL DEL SG-SST. ey e
4 i Aprobacion de procedimientos nuevos. , CE&LE‘L%?SH g%ggﬁ%ﬁlz
Aprobacion A-GTH-PLO2 PLAN INSTITUCIONAL DE | .
5 CAPACITACION actualizado de acuerdo a requerimientos plan de trabajo | Cgﬂ;aﬁ?ggﬁgggﬁbﬁiz
MIPG para el segundo semestre de 2018.
6
:i“ti == ) . Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
ﬂ" I Légica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Sal6n 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

E%ﬁ%fﬁ-ﬂ LA Construccién Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co

P




= | — 1

|| - @ | INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
- e ,
] ' [ Emisién: | 02/05/201 |
| ' Cédigo:
’ T N ryierr=rry igo: | E-GPE-F0O01 “
_ DIRECCION GENERAL A DE COMITE . Version: 01

GESTION D;ﬂlf NEACIOH | e ';05 Fefﬁa: .l S{?; 208 N
| LA CION nseculivo:
%,\ | Pégina: |2 ds 5 |
BN e N _ DESARROLLO ORDEN DELDIA” "o S

| | |' Se verifica el duofﬁm. éu.iridenci'é‘fé' p}esencia de:

| Director General- Dr. Medardo Mejia
Subdirectora Técnica — Dra. Deicy Hemandez

| y

[ | Y como invitados asisten:

|' | Jefe de Conlrol Interno - Dr. Jorge Pachon ‘
| | Tesorera — Dra. Janeth Calderon
| Apoyo a la geslién - Dra Candy Liseth Machado

! De acuerdo al parégrafo primero de |a resolucién 018 del 28 de febrero de 2018, el asesor juridico no se encuentra ‘
| | presente, ni delegado de su parte, por cuanto se suspende el presente comité ¥ s€ reanudara el dia 23 de Octubre/18 alas
| 1 | 4:00pm.

| Siendo las 4:00pm del 23 de Oclubre/18 ¥ habiendo quorum deliberatorio se verifica la presencia de los siguientes
| funcionarios:

| Director General- Dr. Medardo Mejia
| Subdirectora Técnica - Dra, Deicy Hernandez
| | Asesor Juridico - Dr. Juan Carlos Ciliberii

| I! ¥ como invitados asisten: [

i | Jefe de Control Interno - Dr. Jorge Pachén [

| Tesorera — Dra. Janeth Calderon
Apoyo a la gestion - Dra Candy Liseth Machado | )
4 i‘t e ) Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU /
% - || Ldgica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31 - 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga
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100 Fecha: | 22/10/2018

GESTION

DE PLANEACION [ Cansecutivo: | 007

ESTRATEGICA , | Pégina: |3 de 5

f":Hn_.._lr

___DESARROLLO ORDENDEL DIA

Se da lectura del orden del dia y del acta anterior de fecha 4 de Octubre de 2018, los cuales son aprobados por
unanimidad.

Mediante resolucién No. 121 del 28 de Diciembre de 2017, se adoptan las politicas del Sistema de Geslién de Seguridad y

| Salud en el Trabajo y se aprueba el Plan de Trabajo Anual del SST para la vigencia 2018, los cuales son necesarios |
actualizar para mejorar el alcance y la calidad en la implementacién del SG-SST, asi como el debido cumplimiento

normativo.

En este orden de ideas se presenta a los miembros del Comité MIPG, las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo

| actualizadas, se da leclura de las mismas ¥ se aprueban por unanimidad. A continuacién se relacionan las politicas

aprobadas:

E-GPE-DT05 POLITICA DE SST

E-GPE-DT06 OBJETIVOS DE SST

E-GPE-DT07 POLITICA DE PREVENCION ACOSO LABORAL

E-GPE-DT08 POLITICA DE PREVENCION CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS
E-GPE-DT09 POLITICA DE ORDEN Y ASEO

De igual forma se presenta un informe de geslion de la implementacién del Plan Anual de Trabajo del SST vigente, el cual

hace parte integral de la presente acla en dos (2) folios. Este documento incluye dos (2) actas de reunién que registran el |

avance en la implementacion del SST durante el mes de sepliembre y oclubref18. La Dra. Candy explica a los miembros
del comité la justificacién de la aclualizacién de este plan y menciona las actividades que han tenido cumplimiento durante

la vigencia 2018 y que no se encuentran incorporadas en el respectivo plan. Se hace lectura del Plan Anual de Trabajo del |

SST actualizado (versién 2), los miembros lo aprueban sujeto a que incorporen las aclividades que se han cumplido de

| enero a sepliembre de 2018 y se registre el cumplimiento de las aclividades cumplidas que fueron aprobadas mediante la

resolucion Mo. 121/17.

I

jl_ ‘li
b o

ALCALDE D

]! Légica, Etica & Estética Carrera 19 No. 31~ 65 Salén 37 Centro Cultural del Oriente - Bucaramanga

EUCARAMINGA WA Construccion Social Tel. 6706464 www.imebu.gov.co

e b Royaage

Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU /)



Cédigo: | E-GPE-FOO1

ASNBATCS | uwcrAsidon S0t

DIRECCION GENERAL ACTA DE COMITE Version: 01
100 Fecha: [ 22/10/2018

|
| |
Emisién: | 02/05/2018 4
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E

I’ | Se reanuda el comité siendo las 8:00am del dia 30 de Octubre/18, verificando que existe quorum deliberatorio. La Dra

Candy hace leclura del plan anual de lrabajo del SST actualizado con las actividades programadas para el ditimo trimestre
¥ atendiendo las récomendaciones realizadas por el miembros del comité. Se aprueba por unanimidad el Plan Anual de
| | Trabajo actualizado para la vigencia 2018, versién No. 02. (6 folios).

| Se presenta al comité para aprobacion e] A-GTH-MAO01 Manual del SG-SST, se realizan algunas observaciones por parte
| de la Subdireccion Técnica; en la sesién del dia 30 de oclubre, se aprueba por unanimidad el Manual presenlado con las

| 4 | Correcciones realizadas. Se anexa el documento a Ia presente acta en 40 folios y los 29 formatos (59 folios).
[ | Se presenta al comité en Ia Ultima sesion los siguientes procedimientos elaborados para su aprobacién, en el marco dgj

- SG-SST: de igual forma se Présenta para aprobacion el formato requerido para la medicién de los indicadores de los
| q
f [ Procesos adoplados por la entidad. |
| |
] 4 | A-GTH-PR04 Procedimiento Identificacion ¥ evaluacién de requisitos legales

f | A-GTH-PRO3 Idenlificacion de peligros, valoracién ¥ control de riesgos
| | E-GPE-FO11 Matriz do Objetivos y Metas

r_-*__—i—__—___ o » - .- » - - - - * - .

! | Se presenta al comité en la Gltima sesion Ia aclualizacion el A-GTH-PLO? Plan Institucional de Capacitacion — PIC, 1a cual ‘

| 5 | ©s requerida por la implementacian del SG-SST y del MIPG. Se aprueba la aclualizacién del Plan Institucional de J

|' | Capacitacion — PIC para |a vigencia 2018. |

H | -—
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ACTIIVIDAD ‘ RESPONSABLE FECHA
1 ? Elevar a acto administrativo los documentos aprobados. f ASESOR JURIDICO Inmediato

MEDARDO FABER MEJiA PALOMINO Director General
DEICY HERNANDEZ GAMA Subdirectora Técnica /ﬁ/e‘r . -
77 *'
JUAN CARLOS CILIBERTI Asesor Juridico ( // (l” /
P 1

. B i / :
JANETH CAMARGO ARAQUE Profesional Universitaria — Tesorera / g
(Invitada) - \
Jefe de Control Interno : .
. JORGE PACHON ARCINIEGAS (Invitado) H@\Cj\/)

Conlratista Apoyo a Subdireccion = |
ARLEY CASTILLO Administrativa y Financiera ~ c__fh {L.1 Oold o Coeen
| I (Invitada) | =
digaresg ) Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD Version: 00

| REUNION EXTRAORDINARIA DEL COMITE DE PLANEACION Y GESTION PARA
APROBACION DEL CODIGO DE INTEGRIDAD, DE PROCEDIMIENTOS Y e : TR -
| FORMATOS Y LOS PROGRAMAS AMBIENTALES. 006 04 10 2018

INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DE 4:00 PM
BUCARAMANGA — IMEBU 5:00 PM

" ORDENDEL DIA  RESPONSABLE

1 Verificacion de asistencia al comité. Deicy Hernandez Gama

2 Lectura y Aprobacion del Orden del dia y del acta anterior Comité de Planeacion y Gestion
3 Presentacién de procedimientos y formatos para ser aprobados . Comité de Planeacion y Gestion
4 Presentacion de Programas ambientales actualizados para aprobacion ' Comité de Planeacion y Geslién
5 Presentacion de la propuesta del Cédigo de Integridad del IMEBU Comité de Planeacion y Geslion

Verificacién de Asistencia al comité.

Director General: MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO
Subdireccién Técnica: DEICY HERNANDEZ GAMA
Asesor Juridico: JUAN CARLOS CILIBERTI VARGAS
Apoyo a lemas ambientales: SAIRA RODRIGUEZ
Apoyo temas administrativos: ARLEY CASTILLO

Lectura y Aprobacion del Orden del dia

= Se da lectura al orden el dia el cual es aprobado por unanimidad. De igual forma se da lectura y aprobacién del acta anterior.
Presentacion de Programas ambientales actualizados para aprobacién
a Se presenta para aprobacion el procedimiento con los respeciivos formatos y anexos, requeridos para la normalizacion de los programas de

gestion ambiental; a continuacion se relacionan los documentos mencionados:




€G> FORMATO ACTA DE REUNION - COMITE DE CALIDAD

CAL-F-003 |

Version: 00

Pagina 2de 3

A-GRF-PR04 Procedimiento Valoracion Aspectos e impactos Ambientales
A-GRF-PGO01 Programa Geslion Integral Residuos PGIRs

A-GRF-PG02 Programa Uso Racional Energia

A-GRF-PG03 Programa Uso Racional Agua

A-GRF-FO09 MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS

A-GRF-FO10 Diagnostico Ambiental

El comité MIPG aprueba los documentos presentados de manera unanime.

Presentacion de Programas ambientales actualizados para aprobacion

Se informa al Comité, que por traslado de sede y de acuerdo a la auditoria adelantada por la Contraloria Municipal, se hace necesario la
actualizacion de los programas ambientales vigentes, aclualizando la normatividad que nos aplica y evaluando los impactos ambientales a través

4 de la matriz de impactos y aspectos ambientales. Se da leclura a los programas ambientales actualizados, los cuales son aprobados por
unanimidad.
Presentacion de la propuesta del Cédigo de Integridad del IMEBU

5

Se realiza la presentacion por parie de la profes;onai de apoyo de la Subdireccion Administrativa y Financiera a los miembros del comite, el

r unanimidad.

Elaborar Resolucion para acto administrativo en el cual se adopta la
informacion documentada y demas documentos que fueron aprobados en
el presente comité.

Dr. Juan Carlos Ciliberi

Asesor Juridico

Inmediato

Socializar todos los documentos aprobados en la presente sesion.

Subdirector Técnico
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e Pagina 3 de 3
Elaboro Acla Cargo Firma

DEICY HERNANDEZ GAMA

Subdirectora Técnica

No. NOMBRE

CARGO

DEPENDENCIA/
ORGANIZACION

ELECTROMNICO

1 |MEDARDO FABER MEJIA PALOMINO

Director General

Direccion General

director@imebu.gov.
co

2 |DEICY HERNANDEZ GAMA

Subdirectora Técnica

Subdireccion Técnica

subdirectortecnico@i
mebu.gov.co

3 | JUAN CARLOS CILIBERTI VARGAS

Asesor Juridico

Asesoria Juridica

juridica@imebu.gov.
co

NOTA: Este formato se uliliza para el registro de asistencia a reunionas internas con personal de la Entidad.

e
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| Plan de trabajo para el inicio de la implementacién del Programa de Gestién
Documental en el IMEBU -Semestre 1l 2018.

DIRECCION GENERAL

No. | ORDEN DEL DIA B ~ RESPONSABLE
1 Lectura y aprobacicén del orden del dia y del acta anterior. Subdirectora técnica
Exposicion y aprobacidn del plan de trabajo para el inicio de la implementacion del - -
2 Programa de Gestion Documental en el IMEBU -Semestre Il 2018. Coortinaar de Gestian Qocumental
3 Proposiciones y varios. Integrantes del Comité

i D

1 Se hace lectura del orden del dia y se da aprobacion del acla anterior No 004 del 01 de agosto de 2018

Se expone el plan de trabajo para el inicio de la implementacion del Programa de Gestion Documental en el IMEBU -Semeslre 1l 2018,
2 los asistentes manifiestan estar de acuerdo con el contenido del plan y se procede a realizar la votacion; los integrantes del comité
deciden por unanimidad avalar y aprobar el plan de trabajo para el IMEBU -Semestre 1l 2018.

3 Mo se presentaron Proposiciones y varios.

BE Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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| GGESTION DE TALENTO HUMANO :

TEMA | COMITE MIPG — Cestuod 0o cumenTAL
_ FECHA = HORA LUGAR INSTRUCTOR
| 30/08/2018/ 02:00 PM IME3U

ASISTENTES .

i 1%';;"‘55}53 Y CEDULA DEPENDENCIA Ti’f&ﬂ:’ CORREO ELECTRONICO

1 }/{LJQ}L Fhteyic ) {potfes Dpeccein 2j2- Y¥0- ofﬁ?dm:&éf@:m«%w-

2 cZ g‘/LZy/c/mjgpz 6333543/ -§,,$(/ Dolos | 3/652985)8 Fetorecwatmibe. Wﬁo

3 lg GUeVACT] 1150 | Jndiice. R 2y 1 Jord @ Poclrgese

4 Z%LCB—{_W— 340y, SaciiecCisS 30063, Stz e

5 Nelex Rabrqul 2A5(D4E8 | Archw 2582 | neloecdegerb@wl | (il

B8 |
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10 |
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