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CODIGO TRD: 402

LUGAR:
- FECHA: HORADEINICIO: | HORA FINAL:
ACTA No. Sala de;;ggzc’tac’o" 23 de abril del 2026 02.30 pm 4.30 pm
OBJETO DE LA REUNION

Presentacion de la nueva Coordinadora del GIT de Administracion de Personal, revision de funciones actuales del equipo
de contratistas, y definicion de lineamientos para la reorganizacion de procesos, asignacion de responsabilidades y
fortalecimiento del control operativo del grupo.

ORDEN DEL DIA

Presentacion de la Coordinadora

Presentacion de los contratistas

Revision y reorganizacion de funciones

Definicion de lineamientos sobre firma y competencias
Flujo de revision de actos administrativos

Control de tiempos y gestion de PQRSD
Organizacion de la informacion y gestion documental
Acceso a sistemas de informacion

Lineamientos de comunicacion interna

10. Seguimiento a actos administrativos

11. Supervision de contratos

12. Gestion de evidencias contractuales

13. Asignacion de actividades y control operativo

14. Cultura organizacional y forma de trabajo

©OoONSD>IO AW~

SEGUIMIENTO A COMPROMISOS ANTERIORES

ESTADO
(Culminado -
ITEM COMPROMISO Pendiente - En
proceso)
DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion de la Coordinadora
La Coordinadora Angela Carolina Riafio realizé su presentacion indicando su formacion como abogada y pedagoga, con
especializacion en gobierno, recursos humanos y formacion a nivel de maestria, asi como su experiencia de
aproximadamente 20 afios, principalmente en el sector publico.
Manifestd que su designacion responde a la necesidad institucional de:

e Reorganizar el funcionamiento del grupo

o Corregir observaciones realizadas por la Subdireccion y Secretaria General

o Fortalecer el control, la trazabilidad y la eficiencia de los procesos

o Alinear las actividades con los perfiles profesionales
Indicd que inicialmente realizara un diagndstico del equipo y sus funciones antes de efectuar ajustes estructurales.

“Los datos proporcionados seran tratados de acuerdo a la politica de tratamiento de datos personales del MinTIC
(www.mintic.gov.co), la ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios”
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2. Presentacion de contratistas
Cada contratista realiz6 una presentacion breve indicando:

e Nombre

e Perfil profesional

e  Experiencia

e Actividades actuales dentro del GIT
Durante este gjercicio se identifico:

o Diversidad de peffiles (ingenieros, abogados, psicologos, efc.)

o Actividades cruzadas entre roles

e Participacién en multiples procesos (contratacion, actos administrativos, sequimiento, SIGEP, etc.)
La Coordinadora manifesté la necesidad de ajustar algunas funciones para alinearlas mejor con los perfiles.

3. Reorganizacion de funciones
Se definié que el grupo trabajara bajo un esquema organizado por lineas tematicas, con responsables claros, evitando
la dispersion actual.
Se discutieron y priorizaron temas como:

Proceso Proyecta Revisa
Permisos Laura Garcia, Elizabeth Lina
Vacantes temporales y definitivas | Camila Avila Lina
Renuncias Meylis Lina
Encargos Grupo asignado (6 personas) Lina
Comisiones Elizabeth Mauricio
Asignacion de coordinaciones Laura Calderén Mauricio
Licencias Ricardo Rojas Mauricio
Reubicaciones y traslados Elizabeth Mauricio
Nacion 6 Sofia, Carolina Ruiz Mauricio
Estudios técnicos Elizabeth, Laura Calderdn (apoyo general del equipo) | Lina
Temas de nomina Pablo, Ingrid Liseth Juan
Antonio
Estudios técnicos y planta Hugo Palacios Mauricio
Comision de personal Lina, Angela Carolina Lina

4. Lineamientos sobre firma y competencias
Se aclararon aspectos criticos para evitar reprocesos y riesgos juridicos:
e LaCoordinacion es responsable de la revision de némina, conforme a la resolucion vigente de funciones.
e La Subdireccion no debe asumir cargas operativas del grupo.
e Temas especificos (como prima técnica o asuntos de despacho) pueden manejarse directamente con
Subdireccion, pero con conocimiento de la Coordinacién.
e Lafirma de documentos debe respetar estrictamente la competencia funcional.
Lo anterior con el fin de garantizar claridad en las competencias y mitigar riesgos en auditorias.

5. Flujo de revision de actos administrativos
Se definié el siguiente flujo:

1. Proyeccion por parte del abogado responsable

2. Revision juridica interna
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3. Escalamiento a Coordinacion o Subdireccion segun corresponda
4. Firma y tramite final
Adicionalmente:
e Los documentos deben remitirse antes del mediodia para gestién oportuna.
e Los soportes deben consolidarse en un tnico archivo PDF, evitando reprocesos.
e La Coordinadora firma los dias martes y jueves, en el horario de 8:00 a.m. a 1:00 p.m

6. Control de tiempos y gestion de PQRSD
Se reiteré la obligacion de cumplir estrictamente los términos establecidos para la atencién de peticiones, evitando
vencimientos.
Se indicé que:

e Los documentos deben enviarse con anticipacion suficiente.

e Lafirma de documentos se realizara en dias definidos (martes y jueves).

7. Organizacién de la informacion y gestion documental
Se evidencio la necesidad de centralizar la informacion del grupo, debido a que actualmente se encuentra dispersa en
archivos individuales.
Se definio:

o Implementar un repositorio compartido (OneDrive).

e  Estructurar carpetas por tipo de proceso.

8. Acceso a sistemas de informacion
Se indicé que todos los contratistas deben contar con acceso a los sistemas necesarios para el desarrollo de sus
funciones, tales como:
Integratic
Historias laborales
Expediente electronico

9. Lineamientos de comunicacién
Se establecieron los siguientes canales oficiales:
e Correo institucional
e Microsoft Teams
El uso de WhatsApp serg restringido a situaciones
Se enfatiz6 en la importancia de la oportunidad en las respuestas y el respeto a la desconexién laboral.

excepcionales.

10. Seguimiento a actos administrativos
Se determiné que el sequimiento no finaliza con la firma del acto administrativo, sino con su comunicacion efectiva al
destinatario.
El responsable debera verificar la trazabilidad completa del proceso.

11. Supervision de contratos
Se indicé que se continuara con el apoyo a la supervision contractual, incluyendo:
e Revision de cuentas de cobro
e Validacion de evidencias
e Control del cumplimiento contractual

12. Gestion de evidencias contractuales
Se aclaré que:
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e Las actividades deben reportarse conforme a su gjecucion real.
e No se deben incluir actividades no ejecutadas.
o Se debe garantizar coherencia entre el informe y las evidencias.

13. Asignacion de actividades
Se establecid que la asignacion de tareas seré centralizada en la Coordinacion, con el fin de mantener control sobre todos
los procesos del grupo.

14. Cultura organizacional
Se enfatiz6 en:
o Organizacion del trabajo dentro de los tiempos establecidos
e  Evitar reprocesos
e Planificacion adecuada de actividades
e Mejora continua de los procesos

COMPROMISOS ADQUIRIDOS
: RESPONSABLE DE FECHA LIMITE

ACCION A EJECUTAR EJECUCION DE EJECUCION

REGISTRO DE ASISTENCIA
NOMBRE COMPLETO CARGO FIRMA

\Angela Carolina Riafio Paipilla Profesional Especializado
Laura Mayerly Calderon Cardenas Contratista
Lina Maria Riascos Mufioz Contratista
Miguel Angel Rincon Gonzélez Contratista ,
Tatiana Isabel Narvaez Barrios Contratista \—é”@& _dr:Z
Edwar Daniel Pérez Lépez Profesional Universitario ) / J ‘;‘,,?{}4’;:‘..4 r/‘é e,
Jorge Mauricio Salinas Gutiérrez Contratista
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Ricardo José Rojas llias Contratista
Hugo Palacios Zuleta Contratista
Laura Stephany Garcia Gonzalez Contratista Layo@=@ic

Yeraldin Figueredo Castafieda

Técnico Administrativo

Camila Fernanda Avila Gonzalez Contratista

Elizabeth Gomez Perez Contratista

Meilys Barraza Pacheco Contratista

Pablo Arturo Rodriguez Marino Contratista

Sofia Guzman Cely Contratista g.géfuf_ug\f’&%;
Anexos
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