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1. OBJETIVO

Establecer instrucciones para la elaboracion, validacion, aprobacion, archivo y seguimiento de las
actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, 6rgano rector, articulador y ejecutor de las
acciones y estrategias institucionales para la implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion y
seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG. Este proceso busca garantizar la
adecuada gestion documental de las actas, asi como su disponibilidad oportuna para consulta o
auditoria.

2. ALCANCE

Esta guia aplica a todas las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité Institucional de Gestién
y Desempefio del Instituto Caro y Cuervo, desde la convocatoria formal hasta el archivo y
seguimiento de las decisiones adoptadas. Incluye la elaboracion, validacion, aprobacion, firma,
escaneo y archivo fisico y digital de las actas, asi como el monitoreo de los compromisos
establecidos en sesion. El procedimiento se desarrolla en cumplimiento de lo dispuesto en la
Resolucién Numero 0169 de 2022 (27 de julio de 2022), por la cual se establece el funcionamiento
del Comité de Gestion y Desempefio del Instituto Caro y Cuervo.

3. RESPONSABLES

Secretaria Técnica del Comité

De acuerdo con el Capitulo 2 de la Resolucion No. 0169 de 2022, la Secretaria Técnica del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio seré ejercida por el Coordinador del Grupo de Planeacion o
quien haga sus veces. Segun lo dispuesto en el Capitulo 4 de la misma resolucion, dentro de sus
funciones se encuentran:

e Elaborar y redactar las actas de cada sesion del Comité.

e Custodiar, conservar y coordinar el archivo y control de las actas, tanto en medio fisico como
digital.

e Gestionar la convocatoria a las sesiones, incluyendo la preparacion del orden del dia.

e Coordinar el seguimiento a los compromisos establecidos durante las reuniones.

Miembros del Comité

Todos los integrantes del Comité tienen la responsabilidad de:

e Revisary validar el contenido del acta, asegurando que refleje fielmente los temas tratados y
decisiones adoptadas.
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e Firmar cada acta una vez validada y aprobada, como constancia de su conformidad con lo
registrado.

Presidencia del Comité
La Presidencia del Comité es responsable de:

e Aprobar el acta de cada sesion, una vez revisada y validada por los miembros.
o Verificar que el acta refleje adecuadamente las decisiones y compromisos asumidos por el
Comité.

4. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES

4.1 Preparacion de la sesion
Convocatoria de la reunién: Segun la resolucion 0169 del 2022, en el capitulo 5, articulo undécimo,
se indica que:

“Las reuniones ordinarias del Comité Institucional de Gestion y Desempefio seran convocadas por su
Secretaria Técnica con una antelacion minima de dos (2) dias habiles. En las reuniones
extraordinarias, la convocatoria podra realizarse incluso para el mismo dia, segun la complejidad del
caso que deba ser discutido.

Paragrafo. Las convocatorias se realizaran por correo electrénico o memorando, y para el caso de
reuniones extraordinarias, podra realizarse de forma verbal dejando constancia en el acta. En todo
caso se debera indicar el dia, la hora y el lugar de la reunion, incluyendo el orden del dia y los
documentos que sean objeto de analisis.”

Convocatoria de temas: Solo se recibiran propuestas de temas a tratar a través de la Subdireccion
Académica, la Subdireccién Administrativa y Financiera y la Direccion. Unicamente seran
considerados aquellos temas que deban ser efectivamente tratados, socializados, aprobados o
requeridos por el Comité, y que cuenten con el visto bueno de los respectivos subdirectores, el/la
director(a) y ellla decano(a).

Elaboracion del orden del dia: La Secretaria Técnica del Comité elaborara el orden del dia con
base en los temas aprobados por las instancias correspondientes. A cada responsable del tema se le
asignara un tiempo de intervencion, debiendo especificarse previamente el tipo de intervencién. De
ser necesario presentar un anexo o documento soporte, este debe ser enviado al secretario técnico
una vez se solicite la inclusion del tema.

4.2 Desarrollo de la sesion
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d) Registro de asistencia: El registro se realizard mediante lista firmada (Plantilla SIG asistencia a

eventos) o medio digital validado (Listado de asistencia TEAMS): Contar con la lista firmada de
asistencia es fundamental para dejar constancia formal de la participacion de los miembros
convocados a cada sesion del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio. Este documento
respalda la validez de las decisiones adoptadas, permite verificar el quérum deliberatorio y decisorio,
y es un requisito clave para efectos de seguimiento, control interno, auditoria y trazabilidad de la
gestion institucional.

4.3 Redaccion del acta: “De cada reunion se levantara un acta que contendra la relacién de quienes
intervinieron, los temas tratados, las decisiones adoptadas y los votos emitidos por cada uno de los
integrantes. Las actas llevaran el numero consecutivo por cada afio y seran suscritas por los
integrantes del Comité” Articulo décimo sexto de la resolucion 0169 de 2022.

El acta debe elaborarse en el formato estandarizado del Sistema Integrado de Gestién (SIG) del
Instituto Caro y Cuervo, identificado como MEJ-F-6. Este documento debe contener el numero
consecutivo del acta, la fecha completa (dia, mes y afio), y la hora de inicio y finalizacion de la
sesion. Asimismo, se debe registrar el orden del dia y el desarrollo de cada uno de los puntos
abordados. Es indispensable consignar los compromisos adquiridos, indicando claramente la
actividad, el responsable y el plazo de cumplimiento. También se deben relacionar los anexos
presentados durante la reunion e incluir la lista de asistentes y ausentes, con el fin de verificar el
quoérum correspondiente.

Se debe redactar con un tono institucional, claro y objetivo, evitando ambigliedades, juicios
personales o expresiones informales.

Se deben evitar errores de puntuacion, repeticiones innecesarias o frases extensas. Se recomienda
realizar una revision de estilo antes de validar el acta.

4.4 Revision y validacion del acta

Validacion y aprobacion: Una vez elaborada el acta correspondiente, se procede a su revision y
validacién por parte de los miembros del Comité, con el fin de garantizar que refleje de manera
precisa lo discutido y acordado durante la sesion. Este proceso incluye las siguientes etapas:

Envio del borrador a los miembros para revision. (Se podra realizar mediante el archivo en linea
segun la herramienta determinada).

Incorporacién de ajustes: Los miembros del Comité podran realizar observaciones, correcciones de
forma o fondo, y sugerencias al acta, las cuales deben ser enviadas a la Secretaria Técnica, quien
sera responsable de consolidar y evaluar las observaciones recibidas, incorporando las
modificaciones pertinentes que no alteren el contenido sustancial de lo discutido ni las decisiones
adoptadas.
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a)

h)

Aprobacion (puede ser en la siguiente sesion o por medio electronico).

Firma del acta: Una vez recopilados los ajustes, el acta sera dispuesta para su firma por parte de
todos los integrantes del Comité, como constancia de conformidad con lo registrado. La firma podra
realizarse de manera fisica o digital, segun los medios disponibles y las condiciones establecidas por
el Comité. Se firmaré inicialmente por el/la Secretario(a) técnico del Comité y en ultimo lugar por el o
la Presidente del Comité.

4.5 Conservacion documental y seguimiento

Archivo y publicacion:

Es funcion de la Secretaria Técnica custodiar, conservar y coordinar el archivo y control de las actas
del Comité, asi como de los demas documentos que se posean, tanto en medio fisico como
electronico, cumpliendo con las disposiciones establecidas en las Tablas de Retencion Documental
vigentes. El archivo de estos documentos se dispondréa en las TRD del Grupo de Planeacion,
garantizando su adecuada organizacion, conservacion y disponibilidad.

Adicionalmente, el manejo de los documentos debe alinearse con las disposiciones y lineas de
seguridad de la informacién definidas por el Grupo de Gestion Documental, las cuales establecen los
criterios de acceso, consulta y custodia en entornos fisicos. En cuanto a los soportes digitales, su
gestion debera acogerse a los lineamientos establecidos por el Grupo de Tecnologias de la
Informacion, quienes aseguran la proteccion, integridad y disponibilidad de los archivos electrénicos
conforme a los estandares institucionales y normativos aplicables.

Seguimiento a compromisos: Con el fin de asegurar la ejecucion efectiva de las decisiones
adoptadas por el Comité, se establece un mecanismo de seguimiento a los compromisos adquiridos,
que incluye las siguientes acciones:

Consolidado de compromisos: Cada compromiso debe identificar el responsable, la accion a ejecutar
y el plazo para su cumplimiento.

Informes de avance: La Secretaria Técnica sera responsable de realizar el seguimiento periodico al
cumplimiento de los compromisos, solicitando a los responsables la entrega de reportes o evidencias
que permitan verificar el avance o cierre de cada actividad. Estos informes de avance deben ser
presentados en las siguientes sesiones del Comité y, cuando corresponda, ser incluidos como parte
del desarrollo del orden del dia.

5. NOTIFICACION DE DECISIONES
De acuerdo con lo establecido en la Resolucién No. 0169 de 2022, las decisiones adoptadas por el

Comité Institucional de Gestién y Desempefio del Instituto Caro y Cuervo se implementaran a través
de resoluciones, circulares, instructivos u otros actos administrativos, segun corresponda.
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Cuando dichas decisiones generen efectos sobre terceros, estas deberan notificarse 0 comunicarse
conforme a los procedimientos previstos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

La notificacién debera realizarse de manera oportuna, clara y formal, utilizando medios que
garanticen su recepcion efectiva por parte de los interesados, asegurando el debido proceso y la
transparencia institucional

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

MEJ-F-6 Formato estandarizado para elaborar las actas de reunién en el Instituto Caro y Cuervo: Enlace al
acta aqui

Reglamento interno del comité: Enlace a la Resolucion No. 0169 de 2022

COM-G-1 Guia de gestion de documentos digitales: Enlace a la guia de gestién de documentos digitales

7. FRECUENCIA

Cada vez que se realice una sesion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, debera elaborarse un
acta conforme a los lineamientos establecidos en la presente guia.
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