1. OBJETIVO. Establecer las actividades necesarias para la preparación y desarrollo de la Junta Directiva.

2. ALCANCE. Desde la identificación de necesidades para presentar a la Junta directiva hasta la aprobación del acta de Junta

3. RESPONSABLE. Gerente

4. DEFINICIONES.

4.1 Junta Directiva: Órgano rector del Fondo de Bienestar Social.


5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.


DESARROLLO.

	
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Identificar los temas y necesidades para presentar ante la Junta Directiva
	Gerente
	
	

	2
	Establecer orden del día para Junta Directiva
	Gerente
	
	

	3
	Solicitar a cada responsable la información de los temas a tratar que se llevan a Junta Directiva
	Gerente- Directores
	
	

	4
	Consolidar los documentos preparados por las diferentes áreas
	Asesor de Gerencia
	
	X

	5
	Organizar la información para su presentación (Por ejemplo, en Power Point).
	Asesor de Gerencia
	Proyecto de presentación
	

	6
	Solicitar agenda con el Contralor General de la Republica
	Gerente
	
	

	7
	Remitir la carpeta digital a los miembros de Junta Directiva ocho (8) días hábiles antes de la fecha establecida para Junta
	Gerente
	Comunicación y 
Carpeta digital
	

	8
	Recibir de los miembros de Junta Directiva los documentos con observaciones.
Nota 1: Plazo de dos (2) días después de la comunicación para dar respuesta.
Nota 2: Si no se reciben observaciones pasa a la actividad No. 12
	Gerente
	
	

	9
	Revisar la pertinencia de las observaciones.
	Área que produce el documento
	Documento revisado
	X

	10
	Ajustar el documento cuando se considere pertinente
	Área que produce el documento
	Documento ajustado
	

	11
	Remitir documento final soporte de Junta Directiva, dos (2) días antes de la fecha establecida para la Junta 
	Gerente
	Comunicación y 
Carpeta digital
	

	12
	Celebrar reunión de Junta Directiva 
	Miembros Junta Directiva
	
	

	13
	Elaborar Acta de Junta Directiva
	Gerente
	F-A-451-08 Acta
	

	14
	Remitir acta para revisión y firma.
Nota: En caso de realizar observaciones, se procede con el ajuste, si no, con la respectiva firma.
	Gerente
	
	

	15
	Archivar
	Gerente
	
	




6. REGISTROS.

Acta de Junta Directiva con soportes

7. NORMATIVA.

Ley 106 de 1993 “Por la cual se dictan normas sobre organización y funcionamiento de la Contraloría General de la República, se establece su estructura orgánica, se determina la organización y funcionamiento de la Auditoría Externa, se organiza el Fondo de Bienestar Social, se determina el sistema de personal, se desarrolla la carrera administrativa especial y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 2880 de 1994 “por el cual se adoptan los Estatutos del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República. 

8. ANEXOS.


DIAGRAMA DE FLUJO.
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