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1. Resumen
El instituto Superior de Educacion Rural tiene como misién formar profesionales integrales,
competentes y comprometidos con el desarrollo rural y urbano mediante la intervencion en los
sectores sociales, econdémico, tecnoldgico, y cultural del pais; a través del estudio, el
perfeccionamiento y la ensefianza de las Ciencias, las Humanidades, las artes, la técnica y las

tecnologias. (Rural, s.f.)

El proyecto presenta el disefio de una politica interna para medir el desempefio laboral,
aplica en el area de talento humano del Instituto Superior de Educacién Rural partiendo de
normativa legal nacional o el DAFP (funcién pablica) y el CNSC (Comision Nacional de

Servicio Civil).

El proyecto esté distribuido en 3 fases parte de un diagnostico donde se realiza una
caracterizacion de servidores y empleos, y una matriz legal, su objetivo, es conocer toda la
normatividad que respalda el uso de esta herramienta o directriz para llevar medidas de control a
fin de mejorar el desempefio de cada area y finalmente tener toda la informacion profesional del

personal administrativo del instituto.

Posterior sigue es la fase del plan de accion, se lleva a cabo la eleccion de los actores, la
concertacion de compromisos, socializacion de las metas institucionales, y por Gltimo el disefio
de la politica. Su objetivo, registrar los actores vinculados en libre nombramiento y remocién y
provisionalidad, socializar las metas del instituto a fin de que se conozcan y asi saber el alcance
de la medicion, concertar compromisos que seran tenidos en cuenta para el disefio de la politica a
fin de evitar desacuerdos en su aplicacion, finalmente Ilevar a cabo el disefio de la politica

interna.
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Una tercera fase que es la formulacion de las fichas que se usaran para la medicién del
desempefio laboral para personal administrativo con tipo de vinculacion delibre nombramiento y
remocion y provisionalidad y asi con los resultados obtenidos se pueda crear estrategias de
accion preventivas o correctivas a fin de mejorar el rendimiento y brindar una excelente calidad

de servicio.
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1.1.Palabras claves
Evaluacion de desempefio, Talento humano, comportamiento organizacional, medicion

del desempefio.

2. Planteamiento del problema
A través de una herramienta causa-efecto llamada arbol de problemas (Figura 1) se van a

presentar las causas, efectos y problemas central para la propuesta del disefio de la politica

Figura 1

ARBOL DE PROBLEMAS

NO EXISTIRA NO HABRA COMPRENSION
CULTURA DE DEL RENDIMIENTO DEL
RECONOCIMIENTO INSTITUTO

POCO CONTROL DEL NIVEL ESCASOS RESULTADOS PARA NO SE CONCERTARA LA
DE COMPETENCIAS E LLEVAR UNA MEJORA CALIDAD DE LOS SERVICIOS
INTEREZ EN LOS INSTITUCIONALEN EL EN CADA DEPARTAMENTOU
INVOLUCRADOS CUMPLIMIENTO DE LAS METAS OFICINA

NO HAY EVIDENCIA DEL RENDIMIENTO ADMINISTRATIVO (LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION, Y PROVICONALIDAD) ANTE LA CALIDAD DE
SUS SERVICIOS PRESTADOS EN EL INSTITUTO

FALTA DE PRESICION Y NO SE AGREGO LA

TIEMPO PARA DISPONER DE DESACUERDOS PARA LLEVAR A
A AT CABO LA MEIDICION, DEBIDO A QUE
ESTARTEGIA PARA PODER EL PERSONAL PUEDA SENTIRSE
EVALUAR AL EMPLEADO JUZGADO POR SUS RESULTADOS

POSIBILIDAD DE DETERMINAR
LA MEDICION DE DESEMPENO
A LOS ADMINISTRATIVOS

ANTE SU LABOR
ADMINISTRATIVO

Fuente: Elaboracién propia
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El ISER es un Instituto enfocado en brindar la mejor atencién al ciudadano en cada uno
de sus servicios, teniendo siempre presente la importancia que tiene el talento humano de las
diferentes areas, por ello, se interesa cada dia mas en buscar mejoras para el servicio que presta
sus administrativos, permitiendo asi dar atencién de alta calidad a sus clientes, de modo que cada
dia esta en constante busqueda de estrategias para llevar un control apto de la conducta del
personal encargado, esto logra que una empresa pueda medir sus alcances o cumplimientos de
metas para ver que mejoras 0 correcciones podrian establecerse, actualmente el problema surge
en la inexistencia de estrategias de medicion de desempefio del personal administrativo con tipo
de vinculacién en libre nombramiento y remocion y provisionalidad donde se evidencie el
rendimiento de actividades que cada uno realiza para la atencion al ciudadano, esta situacion
proviene de factores como; precision y tiempo para disponer de la planificacion de un
mecanismos para llevar un control de desempefio o en el desacuerdos para realizar la medicion
ya que quizas algunos se sentiran juzgados ante sus resultados o preocupados por su labor y no
se tomo aun la posibilidad de establecer la estrategia para medir al personal administrativo con
dicha vinculacion. Estas causas tienen efectos para el Instituto en un bajo nivel de control de
competencias e intereses de los involucrados, se tendra poca informacion para poder crear
medios para mejoras 0 empelo de acciones correctivas o preventivas, y finalmente no se

evidenciara si la atencion prestada por talento humano es de mayor satisfaccién para el cliente.

El Instituto Superior De Educacion Rural “ISER” que forma profesionales integros y
competentes ante los cambio culturales, a su vez ofrece educacion de pregrado y postgrado en los
niveles técnicos y tecnoldgicos, realiza actividades de extension e investigacion, donde sus
principios estan basados en la busqueda constante de la calidad en los procesos académicos, en

la libertad, integridad, creatividad y compromiso, sin dejar a un lado sus valores como el



liderazgo, justicia, honestidad, tolerancia y responsabilidad social. El Instituto Cuenta con un
personal de planta administrativo de 40 personas que las cuales estan con diferentes tipos de

vinculacion (libre nombramiento y remocion, provisional y de carrera).

Es posible que muchos factores influyan en la medicion del desempefio del personal
administrativo, pero ante ello siempre el instituto busca la forma de mantener satisfecho a los

clientes y trabajadores de ante mano con la seguridad y salud en sus puestos de trabajo.

2.1.Formulacién del problema
¢ Cuales metodologias permiten formular estrategias para la medicion del rendimiento

humano dentro del Instituto Superior de Educacion Rural?

13
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3. Objetivos

3.1.General
+ Disefiar una politica interna para la medicion del desempefio del personal

administrativo, con el propdsito de que se establezca un control en el rendimiento.

3.2.Especificos
1. Realizar un diagnéstico institucional que evidencie la eficiencia del personal
administrativo contratado.
2. Elaborar un plan de accion para la determinacion de las fases que se realizaran en
el proceso de evaluacion del desempefio.
3. Adoptar las herramientas necesarias para la medicion y el seguimiento en la

implementacidn de la politica interna para la medicion del desempefio.
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4. Metodologia
4.1.Tipos de investigacion

El presente proyecto parte de investigacion aplicada-documental-campo-descriptiva, que
estan clasificadas como: segln el proposito aplicada: es una practica activa y dindmica, usa
conocimientos que se adquieren o los resultados; segin los medios para obtener los datos
documentales; tiene un apoyo de caracter documental como consulta de libros, articulos o
ensayos, archivos, cartas, expedientes, etc. De campo: informacidn obtenida de entrevistas,
encuestas y observaciones apoyada de la investigacion documental; segun el nivel de
conocimiento descriptiva: se caracterizar el fendmeno u objeto de estudio mediante un analisis,
permitiendo ordenar, agrupar o sistematizar todo los involucrados. (Rivero, 2008). Dado a que
para su desarrollo se necesitard de informacion que provienen de documentos como ya sean
bibliografias, archivos e informacion general de personal registrado, para la determinacién de a
quién se le aplicara la medicion con sus caracteristicas cualitativas, a su vez, como medio de
apoyo se dispondra de creacion de una encuesta para ver los pro y contras que se tendran ante
desarrollo de la propuesta, asi tener en cuenta dichos resultados para elaborar estrategias de
mejora 0 apoyo, cada datos obtenido se permitira un analisis y caracterizacion detallada de lo

que se realizara para el desarrollo del plan de accion.

4.2 Poblacion

4.2.1. Criterios de inclusion
Para tener en cuenta la poblacion que participara se debera cumplir lo siguiente: Se
incluirén en el proceso las personas que hasta la fecha cuenten con contratacion vigentes 2020 en

el ISER y con tipo de vinculacion de libre nombramiento y remocion y provisionalidad.
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4.3.Descripcion
4.3.1. Diagnostico
En esta fase se analizara toda la informacidn actual como: personal del personal
vinculados, tipo de vinculacién, edad, areas, normatividad, etc. Para asi determinar los actores

que seran evaluados y quien realizara la evaluacion.

4.3.1.1. Herramientas. Se solicitara al director del &rea de talento humano
la informacion como formatos, pdf, archivos donde estén registrados todos los
administrativos vinculados en el instituto con y seleccionar lo que serén evaluados, y

con ello crear un formato donde se registren cada dato necesario.

4.3.2. Plan de accion
En esta etapa se llevara a cabo fases como: dar a conocer a los actores participes de esta
medicion, los mecanismos que se usaran, acuerdos 0 compromisos concertados, los periodos de

cada evaluacién y seguido a ello la propuesta de disefio de la politica.

4.3.2.1. Herramientas. En esta se usara la encuesta como medio para
analizar las opiniones de los que seran evaluados y evaluadores ante esta politica y
que les aportara tanto a ellos como a la organizacién su rendimiento. Se realizara
auditoria interna para socializar la propuesta del disefio de la politica en el instituto y

SuU mecanismo a evaluar.

4.3.3. Adopcion de herramientas
En esta etapa se disefiara la ficha de indicadores para la evaluacion de los autores que se
determinaron en la etapa del diagnostico, estas fichas contendran los factores que se les seran

medidos ante el cumplimiento de las metas u objetivos del instituto en sus procesos a cargo.
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Estas fichas seran disefiadas segun instructivos de la normativa de la comision nacional de

servicio civil para la medicion del desempefio.

4.3.3.1. Herramientas. Por ultimo, se usaran las fichas de indicadores
creadas en Excel u otra plataforma o medio tomando en cuenta los mecanismos que

se evaluardn segun los compromisos que sea acorde con los evaluados y evaluadores.

5. Resultados
5.1.Fase 1: Realizacion de un diagndstico institucional que evidencie la eficiencia
del personal administrativo contratado.
Para el desarrollo del diagndstico actual institucional se realiz6é una encuesta a cada uno
de los administrativos vinculados, donde se identificd algunos factores de desempefio o
funcionamiento en su area de trabajo, a su vez se llevod a cabo el disefio de una matriz DOFA
para evidenciar el estado actual existente sin la implementacion de una politica de medicion de

desempefio al personal administrativo.

El Instituto tiene en total 39 administrativos vinculados en los diferentes servidores y que

hacen parte de cada uno de los procesos que se llevan a cabo en el Instituto. Ver tabla 1

Tabla 1

PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO 2020

No. NOMBRE TIPO DE
VINCULACION
1 MARIO AUGUSTO CONTRERAS MEDINA Periodo
2 GLORIA YUBID CORONADO
LNYR
3 JOSE JAVIER BUSTOS CORTES LNYR

4 MATILDE VILLAMIZAR RIVERA LNYR



18

No. NOMBRE TIPO DE

VINCULACION

5 CARLOS RAFAEL VILLAMIZAR JAUREGUI LNYR

6 CENDER BENILDA JAIMES MONTANEZ Periodo
7 JANETH LEON TARAZONA

LNYR
8 GABRIEL FERNANDO GOMEZ CARRILLO LNYR
9 YESENIA CAMPO VERA

Provisional
10 NUBIA YANNETH MOLINA PEREZ

Provisional
11 JUDITH LORENA BAUTISTA RICO

Provisional
12 NORA MARINA VILLAMIZAR ARIAS

Provisional
13 HECTOR JESUS QUINTERO QUINTERO LNYR
14 YULI ADRIANA CARRILLO PABON

Provisional
15 CARMEN LORENA CONTRERAS ARENAS

Provisional
16 JOSE DARIO GUERRERO SILVA

Provisional
17 FERNANDO JOSE MORENO ARRIETA

Provisional
18 JOSE YOVANNY CAICEDO BARRERA

Provisional
19 MAYRA ANDREA CALDERON VARGAS

Provisional
20 ZULEY SANABRIA AVENDANO

Provisional
21 RUTH YANIRA BUITRAGO ORTIZ

Provisional
22 CLARA JOHANA LOPEZ RICO

Provisional
23 ERIKA PATRICIA PACHECO PEREZ LNYR
24 JAVIER FRANCISCO FLOREZ FLOREZ

Provisional

25

SANDRA LILIANA MARTINEZ LOPEZ

carrera



No. NOMBRE TIPO DE
VINCULACION
26 HECTOR MANUEL HURBINA PEREZ
Provisional
27 CLARA ISBELIA PENA GONZALEZ
Provisional
28 MARIA EUGENIA BARROSO ZUNIGA
Carrera
29 LUIS ANDELFO LEAL LIZCANO
Carrera
30 LUZ DARY MONTANEZ CORRALES
Carrera
31 LUDY YANETH MONTARNEZ CORRALES Carrera
32 MARIA DEL CARMEN VILLAMIZAR BOTIA Provisional
33 MARISOL ANDRADE
Carrera
34 GLORIA STELLA ACEVEDO CONTRERAS Carrera
35 NIDIA GABIRIA OLIVARES
Provisional
36 PEDRO ANTONIO PENA MIRANDA
Carrera
37 JESUS ARMANDO JAIMES GOMEZ
Carrera
38 LUIS FRANCISCO PARRA CAPACHO
Carrera
39 CIRO ALFONSO VILLAMIZAR MEDINA Trabajador oficial

Fuente: Elaboracién propia

La situacién actual del Instituto se hizo mediante un analisis con la matriz DOFA ver

tabla 2 donde se puede evidenciar como se puede ver afectada en el futuro por el entorno

competitivo y cambiante al que esta expuesto, y con ello se puedan tomar decisiones y

estrategias inteligentes que apliquen mejoras.
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Tabla 2

MATRIiZ DOFA

O1. Sistema web util para comunicacién y
actualizacién que requiera los nuevos
cambios tecnoldgicos, culturales, legales
y sociales.

F1. Visidn, Mision,
Objetivos y Metas bien
definidos.

DEBILIDADES (D)

D1. No se tiene informacion
concreta para hallar las carencias en
el personal administrativo y puesto
de trabajo

F2. Buena Ubicacion
geografica el cual facilita la
obtencion de materiales
necesarios para
capacitaciones

D2. No se mide eficiencia laboral
del personal administrativo

02. Entorno dinamico y complejo que
obliga al cambio continuo (ensefianza
virtual, etc.).

03. Posibilidad de expansion en algunas
zonas del pais

A1l. Creciente competencia con otras
Universidades, organizaciones y ciclos
formativos de educacidn superior

A2. Omision del plan completo de
mejoramiento de la auditoria externa del
sistema integrado de gestidn de
INCONTEC

A3. Rapidez en avances de nuevos
programas y tecnologias que deben
implementar las entidades de educacion
publica

F3. Capacitacion eficiente y
constantes de empleados

F1-02. Fortalecer
programas de formacién
para el personal
administrativo

F1-Al. Incentivar al
personal a fortalecer su
conocimiento y aportes en
su area de trabajo para
brindar un mejor servicio y
desempefio

D3. Falta de seguimiento y
monitored de las funciones
administrativa que se realizan en el
instituto

D2-01. Estrategias para medir la
eficiencia del personal que lidera los
diferentes procesos en las areas de

trabajo administrativas a fin de

crear un plan de mejora

DA

D1-A3. Implementar planes
estratégicos que se adecuen a las
carencias que se tiene en las areas
de trabajo a fin de mejorar las
situaciones que se presentan
constantemente

Fuente: Elaboracion propia
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5.1.1. Elaboracion de la matriz legal

21

Partiendo de normativa legal vigente se elaboré una matriz que apoya y refuerza la

politica interna de medicion en el instituto. Ver tabla 3.

Tabla 3

MATRIZ LEGAL APLICABLE PARA LA MEDICION DE DESEMPENO

FECHA DE ELABORACION: DD___MM_AA

RESPONSABLES DE LA ACTUALIZACION: Instituto
Superior de Educacién Rural

ORDEN JERA ANO DE DISPOSICION QUE RESPON-SABLES
RQUI  EMISION REGULA
A ART. APLIC-
ABLE
Nacional ACUE 2018 Por el cual se establece el art. 1-23 Comision Nacional del
RDO Sistema Tipo de Servicio Civil
6176 Evaluacion del Desempefio
Laboral de los Empleados
Publicos de Carrera
Administrativa 'y en
Periodo de Prueba.

Nacional Ley87 1993 Por la cual se establecen art.2y8 Departamento
normas para el ejercicio Administrativo de
del control interno en las Funcién publica
entidades y organismos del
estado y se dictan otras
disposiciones

Nacional ley 909 2004 Por la cual se expiden art. 3 Departamento
normas que regulan el art. 11 funcion Administrativo de
empleo publico, la carrera  D; art. 15 Funcion publica
administrativa, gerencia funcién G; art.

publica y se dictan otras 23y 26
disposiciones.
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FECHA DE ELABORACION: DD___ MM_AA

RESPONSABLES DE LA ACTUALIZACION: Instituto
Superior de Educacién Rural

ORDEN JERA ANO DE DISPOSICION QUE RESPON-SABLES
RQUI EMISION REGULA
A ART. APLIC-
ABLE
Nacional ley 2015 por medio del cual se art. 2.2.8.1.1. Departamento
1083 expide el Decreto Unico art. 2.2.8.1.2. Administrativo de
Reglamentario del Sector art. 2.2.8.1.5. Funcion publica
de Funcion Publica. art. 2.2.8.1.7.
Fuente: Elaboracion propia
JERARQUIA NORMA/FECHA TITULO
Decreto 648 de abril 19 de Por el cual se modifica y adiciona el
2017 Decreto 1083 de 2015, Reglamentario

Unico del Sector de la Funcion Publica.

Fuente: Elaboracion propia

5.1.2. Caracterizacion de servidores

Se completo mediante una tabla disefiada donde se incluy6 los empleados administrativos

con los siguientes datos que segln la CNSC requiere para este tipo de caracterizacion:

Antigliedad empresarial, Nivel educativo, Edad, Genero, Tipo de vinculacion (libre

nombramiento y remocion y provisionalidad), Experiencia laboral. véase tabla 4



Tabla 4

CARACTERIZACION DE SERVIDORES PLANTA ADMINISTRATIVA PARA VINCULACION LNR Y

PROVISIONAL

NOMBRE Y TIPO DE EDA GENERO ANTIGUE NIVEL

APELLIDOS  VINCULACI D DADEN  EDUCATIVO
ON EL

INSTITUT

0 (ANOS)
GLORIA LNR 43 1 ESPECIALIS
YUBID TA
CORONADO
JOSE JAVIER LNR 48 12 MAGISTER
BUSTOS
CORTES
MATILDE LNR 45 10 ESPECIALIS
VILLAMIZA TA
R RIVERA
CARLOS LNR 41 1 ESPECIALIS
RAFAEL TA
VILLAMIZA
R JAUREGUI
JANETH LNR 43 5 ESPECIALIS
LEON TA
TARAZONA
GABRIEL LNR 36 1 ESPECIALIS
FERNANDO TA
GOMEZ
CARRILLO
YESENIA PROVISION 37 4 MAGISTER
CAMPO AL
VERA
NUBIA PROVISION 41 5 PROFESION
YANNETH AL AL
MOLINA
PEREZ
JUDITH PROVISION 41 3 ESPECIALIS
LORENA AL TA
BAUTISTA
RICO
NORA PROVISION 52 11 ESPECIALIS
MARINA AL TA
VILLAMIZA
R ARIAS
HECTOR LNR 28 6 ESPECIALIS
JESUS TA
QUINTERO
QUINTERO
YULI PROVISION 31 6 PROFESION
ADRIANA AL AL
CARRILLO

PABON



NOMBRE Y TIPO DE EDA GENERO ANTIGUE NIVEL
APELLIDOS VINCULACI D DADEN  EDUCATIVO
ON EL
INSTITUT
0 (ANOS)
CARMEN PROVISION 41 4 ESPECIALIS
LORENA AL TA
CONTRERAS
ARENAS
JOSE DARIO  PROVISION 36 8 ESPECIALIS
GUERRERO AL TA
SILVA
FERNANDO  PROVISION 31 2 MESES  PROFESION
JOSE AL AL
MORENO
ARRIETA
JOSE PROVISION 63 8 ESPECIALIS
YOVANNY AL TA
CAICEDO
BARRERA
MAYRA PROVISION 31 4 ESPECIALIS
ANDREA AL TA
CALDERON
VARGAS
ZULEY PROVISION 43 4 ESPECIALIS
SANABRIA AL TA
AVENDANO
RUTH PROVISION 44 7 PROFESION
YANIRA AL AL
BUITRAGO
ORTIZ
CLARA PROVISION 34 10 ESPECIALIS
JOHANA AL TA
LOPEZ RICO
ERIKA LNR 35 6 ESPECIALIS
PATRICIA TA
PACHECO
PEREZ
JAVIER PROVISION 44 15 PROFESION
FRANCISCO AL AL
FLOREZ
FLOREZ
HECTOR PROVISION 42 4 TECNOLOG
MANUEL AL o}
HURBINA
PEREZ
CLARA PROVISION 38 4 MAGISTER
ISBELIA AL
PENA
GONZALEZ
MARIADEL  PROVISION 53 4 TECNICO
CARMEN AL
VILLAMIZA

R BOTIA

24



NOMBREY  TIPODE  EDA GENERO ANTIGUE NIVEL
APELLIDOS VINCULACI D DADEN  EDUCATIVO
ON EL

INSTITUT

0 (ANOS)
NIDIA PROVISION 40 F 7 PROFESION
GABIRIA AL AL
OLIVARES

Fuente: elaboracion propia

5.1.3. Caracterizacion de empleos
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En la contextualizacion de los procesos y funciones de las areas administrativas se logro

realizar una descripcion del empleo de cada persona administrativa del Instituto teniendo en

cuenta el objetivo o prop6sito del empleo o actividad, funciones del cargo, naturaleza del cargo o

empleo. Observar tabla 5

Tabla b

CARACTERIZACION DE EMPLEO PLANTA ADMINISTRATIVA 2020

NOMBRE PROPOSITO FUNCIONES NATURALE VACANTES
DE EMPLEO ZA DEL
EMPLEO
GLORIA Asesorar a laalta 1. Formular el proyecto de presupuesto anual de rentas y 0
YUBID direccion en la gastos en coordinacion con la oficina de planeacion.
CORONADO validacion, 2. Coordinar interdisciplinariamente con las Areas a su cargo
adopcion de las actividades y proyectos que surjan en todas y cada una de
estrategias y ellas.
politicas que 3. Participar en los estudios y planes tendientes a la
orienten organizacion administrativa del Instituto en coordinacion con
adecuadamente las oficinas de Rectoria, Vicerrectoria, Planeacion.

las actividades
conducentes, a la
proteccion de
sistemas de
informacion para
la atencion al
usuario, gestion
documental y
recursos
financieros. Asi
mismo refrendar
todos los actos
Administrativos y
académicos
Institucionales
que sean
consignados en
actos, acuerdos y
resoluciones

4. Liderar y coordinar la elaboracion y ejecucion del plan
anual mensualizado de caja (PAC) y someterlo a
consideracion del Rector para posterior tramite ante el
Consejo Directivo.

5. Liderar, coordinar, organizar y controlar los
procedimientos de ejecucion presupuestal, contable y de
tesoreria.

6. Liderar la revision los informes de la ejecucion
presupuestal, estados financieros y demas informes que sefiale
la Ley.

7. Propiciar una mayor racionalizacion del gasto de la
Institucién, a través de un proceso coherente y equilibrado en
la optimacion, distribucién y asignacion de los recursos
presupuestarios y financieros conducente a fortalecer las
funciones basicas de la Institucién, Docencia, investigacion y
Extension.

8. Supervisar las actividades de las secciones a su cargo.

9. Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la prestacion de los servicios administrativos de la

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION



NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

JOSE
JAVIER
BUSTOS
CORTES

expedidos por el
Instituto.

Garantizar el
cumplimiento de
las disposiciones
y lineamientos
Gubernamentales,
al igual que las
emanadas del
Consejo
Directivo, el
Consejo
Académicoy la
Rectoria, adopten
en materia
académica,
investigativa y de
proyeccién
social.

Institucion.

10. Asistir y reemplazar, cuando sea estrictamente necesario,
a cualquiera de los funcionarios de la Direccion
Administrativa.

11. Remplazar al Rector en sus ausencias temporales segin lo
previsto en el Estatuto General de la Institucion.

12. Dirigir, administrar y controlar las actividades
relacionadas con los procesos de gestion documental.

13. Elaborar, preparar, someter a aprobacion 'y firmar
conjuntamente con el presidente del Consejo Directivo y el
presidente del Consejo Académico las actas correspondientes
a las sesiones de los mencionados 6rganos de direccion.

14. Asistir e integrar a los comités que se relacionen con el
cargo.

15. Actuar como secretario de los Consejos Directivo y
Académico, en su ausencia se nombrara un secretario Ad-
Hoc, elaborar y firmar las actas de las sesiones, emanadas de
los Consejos Directivo y Académico.

16. Refrendar con su firma los acuerdos los documentos,
acuerdos y actas expedidas por los Consejos Directivo y
Académico, asi mismo, los titulos que otorgue la Institucion.
17. Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los
archivos correspondientes al Consejo Directivo, Académico y
demés Organos de los cuales sea secretario.

18. Notificar en los términos legales y reglamentarios, los
actos que expida el Rector y las Corporaciones de las cuales
sea secretario.

19. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

20. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
21. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

22. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

LIBRE 0
NOMBRAMI

ENTOY
REMOCION

1. Formular politicas académicas y asistir a la Rectoria en la
ejecucion de las mismas.

2. Coordinar, supervisar y evaluar la organizacion y
funcionamiento de las Facultades Académicas.

3. Dirigir y coordinar las actividades docentes, de
investigacion y de proyeccion social del Instituto.

4. Promover y ejecutar planes y proyectos articulados a las
estrategias Institucionales para el desarrollo de la comunidad
académica.

5. Promover la creacion y modificacién de nuevos programas.
6. Coordinar con los Decanos de las facultades académicas las
actividades encaminadas al desarrollo académico del Instituto
y al cumplimiento de las politicas definidas por los
organismos de direccion institucional.

7. Organizar y estructurar, en coordinacion con las
Facultades, los planes de estudio y disefio curricular para los
diferentes programas.

8. Proponer criterios de seleccidn, vinculacion, promocion,
evaluacién y capacitacién del personal docente, en
concordancia con las normas vigentes.

9. Elaborar en coordinacion con las Facultades, el calendario
académico y someterlo a consideracion del Consejo
Académico.

10. Coordinar con las Direcciones de las facultades los
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

NATURALE
ZA DEL
EMPLEO

FUNCIONES VACANTES

MATILDE
VILLAMIZA
R RIVERA

Garantizar la
ejecucion y
proyeccion de los
programas
académicos a
través de
acciones propias
de la facultad.
Dirigir el
desarrollo de la
docencia, la
investigacion y la
extension en

procesos de acreditacion y autoevaluacion, al igual que la
formulacién de planes y programas orientados a satisfacer
necesidades de recursos educativos.

11. Dirigir y controlar la atencion de los sistemas de
admisiones, registro y control académico, los servicios de
biblioteca, sistemas, laboratorios, granjas y recursos
educativos.

12. Presentar informes a la Rectoria sobre el desarrollo de las
actividades de la dependencia por lo menos dos veces al afio.
13. Mantener actualizada la informacion relacionada con
estadisticas académicas.

14. Proponer al Consejo Académico la creacion,
modificacion, supresion de planes de estudio formales, en los
diferentes niveles y modalidades, previo el cumplimiento de
los procesos establecidos en cada caso.

15. Establecer relaciones con otras universidades y entidades
para la celebracién de convenios o contratos necesarios en el
desarrollo de las actividades académica y apoyar el desarrollo
de seminarios, congresos, conferencias y demas eventos que
complementen las actividades académicas.

16. Proponer al Consejo Académico para su estudio y trdmite
las modificaciones del estatuto docente y al Reglamento
Estudiantil.

17. Presidir los organismos colegiados que le corresponda,
segun lo establecido en las normas de la Entidad.

18. Reemplazar al Rector en sus ausencias temporales segun
lo previsto en el Estatuto General de la Institucion.

19. Asesorar a los organismos de decision de la institucion en
la definicion de las politicas en materia de investigacion y
extension e impulsar dichos procesos.

20. Estructurar y tramitar el estudio y aprobacién del plan de
capacitacion docente.

21. Establecer los requerimientos de infraestructura,
equipamiento, adquisicion de material bibliografico y
capacitacion que requiera la institucion para fortalecer sus
actividades de investigaciones y extension.

22. Aplicar, desarrollar y responder por el sistema de control
interno en coordinacion con el Profesional de Control Interno.
23. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

24. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
25. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucién.

26. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

LIBRE 0
NOMBRAMI

ENTOY
REMOCION

1. Planificar, coordinar y asegurar el desarrollo de los
procesos administrativos de la docencia, la investigacion y la
extension de la facultad académica de acuerdo a los
lineamientos del consejo directivo, la rectoria 'y la
vicerrectoria académica entendidas estas segun la definicion
estatutaria y en la perspectiva de los principios y valores que
determinan la identidad del instituto.

2. Prestar atencion personal a los estudiantes, docentes y
personal administrativo, fomentando la comunicacion entre
ellos, promoviendo las actividades orientadas a la
conformacion y desarrollo de la comunidad educativa.

3. Coordinar la identificacion y el disefio del perfil
ocupacional de los graduados de los programas académicos
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

CARLOS
RAFAEL
VILLAMIZA
R JAUREGUI

coherencia con
las necesidades
del medio y los
propositos
misionales de la
institucion,
asegurando una
Optima prestacion
del servicio.

Garantizar la
ejecucion y
proyeccion de los
programas
académicos a
través de
acciones propias
de la facultad.
Dirigir el
desarrollo de la
docencia, la
investigacion y la
extension en
coherencia con
las necesidades
del medio y los
prop6sitos
misionales de la
institucion,
asegurando una

adscritos a la facultad partiendo de proyecciones sociales,
tecnolégicas y econémicas del entorno.

4. Dirigir la elaboracién y actualizacion de los planes de
estudio, asimismo apoyar las lineas y proyectos de
investigacion en concordancia con los perfiles de formacion
de los programas adscritos a la facultad.

5. Garantizar que los desarrollos de los programas sean
coherentes con los perfiles de competencias exigidos y
promover la actualizacion tecnoldgica de acuerdo a las
competencias requeridas.

6. Mantener el equilibrio del equipo que lidera a través de la
evaluacion de desempefio.

7. Nombrar los Coordinadores de los programas de Facultad.
8. Concertar, aprobar y hacer seguimiento de los PRA
asignados a cada docente.

9. Representar a la facultad o delegar dicha representacion, en
asuntos gremiales, académicos o disciplinares, relacionados
con el quehacer de la facultad.

10. Elaborar los informes de gestion anuales y periédicos.
11. Promover el desarrollo de proyectos y actividades de
responsabilidad social en la facultad.

12. Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos
del sistema de gestion de la calidad y de control interno,
garantizando la eficacia y eficiencia de los mismos.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la constitucién,
la ley, los decretos, ordenanzas, acuerdos, manual de
funciones y reglamentos internos de la institucion.

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria sobre derechos, deberes, prohibiciones,
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.
15. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

16. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
17. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucién.

1. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

LIBRE 0
NOMBRAMI

ENTOY
REMOCION

1. Planificar, coordinar y asegurar el desarrollo de los
procesos administrativos de la docencia, la investigacion y la
extension de la facultad académica de acuerdo a los
lineamientos del consejo directivo, la rectoria y la
vicerrectoria académica entendidas estas segun la definicion
estatutaria y en la perspectiva de los principios y valores que
determinan la identidad del instituto.

2. Prestar atencion personal a los estudiantes, docentes y
personal administrativo, fomentando la comunicacién entre
ellos, promoviendo las actividades orientadas a la
conformacion y desarrollo de la comunidad educativa.

3. Coordinar la identificacion y el disefio del perfil
ocupacional de los graduados de los programas académicos
adscritos a la facultad partiendo de proyecciones sociales,
tecnoldgicas y econdmicas del entorno.

4. Dirigir la elaboracién y actualizacion de los planes de
estudio, asimismo apoyar las lineas y proyectos de
investigacion en concordancia con los perfiles de formacion
de los programas adscritos a la facultad.

5. Garantizar que los desarrollos de los programas sean
coherentes con los perfiles de competencias exigidos y
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

JANETH
LEON
TARAZONA

optima prestacion
del servicio.

Representar
legalmente al
Rector y
funcionarios en
materia de
solucion de
demandas, quejas
y denuncias
interpuestas por
usuarios o
terceros, asesorar
y apoyar el
tramite de
procedimientos
internos legales
del Instituto de
acuerdo a las
normas externas e
internas y
reglamentos
vigentes.

promover la actualizacién tecnoldgica de acuerdo a las
competencias requeridas.

6. Mantener el equilibrio del equipo que lidera a través de la
evaluacién de desempefio.

7. Nombrar los Coordinadores de los programas de Facultad.
8. Concertar, aprobar y hacer seguimiento de los PRA
asignados a cada docente.

9. Representar a la facultad o delegar dicha representacion, en
asuntos gremiales, académicos o disciplinares, relacionados
con el quehacer de la facultad.

10. Elaborar los informes de gestion anuales y periédicos.
11. Promover el desarrollo de proyectos y actividades de
responsabilidad social en la facultad.

12. Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos
del sistema de gestion de la calidad y de control interno,
garantizando la eficacia y eficiencia de los mismos.

13. Cumplir con las funciones contenidas en la constitucién,
la ley, los decretos, ordenanzas, acuerdos, manual de
funciones y reglamentos internos de la institucion.

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria sobre derechos, deberes, prohibiciones,
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.
15. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

16. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
17. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

1. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

LIBRE 0
NOMBRAMI

ENTOY
REMOCION

1. Planear, organizar dirigir y supervisar con aval del Rector,
los trabajos tendientes a adecuar el funcionamiento del
Organismo con las disposiciones que constituyen el marco
juridico.

2. Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, jurisprudencias y demas disposiciones
relacionadas con la gestion Institucional, facilitando su
consulta a los funcionarios que lo soliciten, asi como
capacitarse mediante cursos, congresos, foros y demas
estudios que se requieran para el cabal desempefio de sus
funciones.

3. Elaborar, revisar y corregir los convenios, contratos y
minutas celebrados por la Institucion.

4. Elaborar, revisar y certificar las disposiciones de caracter
interno y deméas documentos que deben ser sometidos a la
aprobacion del Rector.

5. Adelantar y llevar a cabo las investigaciones disciplinarias
pertinentes de conformidad con las normas establecidas
dentro de la misma.

6. Representar legalmente al Instituto con todas las facultades
generales y especiales de un apoderado, conferidas por el
Rector u organismo Interno pertinente.

7. Capacitar al Rector y demas funcionarios para el gjercicio
propio de su cargo en los aspectos legales de los mismos.

8. Proyectar y tramitar los actos administrativos que se
generen de todas las actuaciones de la administracion.

9. Tramitar y resolver en forma oportuna los recursos
administrativos que interpongan las Entidades, funcionarios
y/o particulares.
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

GABRIEL
FERNANDO
GOMEZ
CARRILLO

Liderar y
coordinar el
proceso de
planeacion
institucional, a
través de la
formulacion,
ejecucion,
seguimiento y
evaluacion de las
politicas, planes,
programas y
proyectos que
permitan la
proyeccion y el
desarrollo
institucional en el
tiempo, en
atencion a los
objetivos
estratégicos,
necesidades de
crecimiento y
requerimientos
del entorno a
través del
monitoreo de las
tendencias
sociales, politicas

10. Asistir con voz a los diversos comités que, para el mejor
desarrollo de las actividades del Organismo, instituya el
Rector.

11. Participar en las actividades de capacitacion que proyecte
el ISER en los que se le requiera y actuar como capacitador
del Personal del Instituto en materia legal y convivencia.

12. Contribuir con el desarrollo del Plan de Accién 'y
mejoramiento Institucional, haciendo seguimiento al mismo,
para determinar el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos, asi como los correctivos necesarios ajustados al
cumplimiento de sus funciones.

13. Establecer indicadores de gestion del proceso a su cargo,
en coordinacion y asesoria con el Profesional de Planeacién y
Mercadeo y su jefe inmediato.

14. Proyectar las estadisticas de su proceso como apoyo a la
planeacion institucional.

15. Conservar y actualizar los titulos de los bienes inmuebles
de propiedad del Instituto.

16. Observar y mantener los debidos sigilo y prudencia, en
tomo de los asuntos de la Seccion y del Instituto, sin perjuicio
de denunciar oportunamente los hechos anémalos que
constituyan falta disciplinaria o delito.

17. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

18. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
19. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

20. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

LIBRE 0
NOMBRAMI

ENTOY
REMOCION

1. Asesorar a la Rectoria y demas 6rganos directivos del
instituto en el proceso de Planeacion Institucional, en la
programacion y evaluaciones académicas y administrativas de
la entidad.

2. Coordinar la formulacién del plan de Desarrollo y el plan
de accion de la institucién, proponer los ajustes necesarios
para el cumplimiento de los objetivos y realizar su respectiva
evaluacion.

3. Asesorar a los lideres de los procesos institucionales en la
formulacién de los planes, programas y proyectos, asi como
evaluar el desarrollo de los mismos en cumplimiento de sus
objetivos y metas y sugerir los correctivos necesarios para
garantizar sus logros.

4. Coordinar los informes anuales de rendicion de cuentas
junto con los entes directivos del instituto.

5. Asesorar a la secretaria general en la elaboracion del
programa general de compras.

6. Formular el plan de inversiones acordé a lo establecido en
los planes de desarrollo, accién y compras para realizar el
seguimiento y evaluacion pertinentes.

7. Coordinar y asesorar a las dependencias de la institucion
para la formulacion de proyectos de inversion con miras a la
consecucion re recursos econémicos.

8. Direccionar las bases de datos de la dependencia que
permitan elaborar los estudios estadisticos que requiera la
entidad para una efectiva y eficaz toma de decisiones.

9. Preparar, en coordinacion con la Secretaria General y los
demaés Procesos de la institucion, el proyecto de presupuesto
anual de inversiones y funcionamiento, asi como realizar los
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

YESENIA
CAMPO
VERA

y econdmicas en
el ambito de la
educacion
superior.

Desarrollar
investigacion
basica y aplicada
en areas de
interés a las
competencias de
los diferentes
programas
tecnoldgicos
ofertados por la
institucion;
basados en las
necesidades del
pais, la region, el
sector productivo
y la sociedad.

ajustes de distribucion presupuestal.

10. Analizar la incidencia de las politicas gubernamentales en
las actividades administrativas, académicas e investigativas de
la institucién y hacer las recomendaciones pertinentes.

11. Establecer los indicadores de gestién de las diferentes
areas, realizar seguimiento y evaluacion.

12. Elaborar informes periédicos y extraordinarios con
informacion fidedigna y oportuna, sobre gestién institucional
del proceso para evaluacién y mejora continua.

13. Apoyar desde el direccionamiento estratégico con
acciones enfocadas a incentivar y mejorar mercadeo
institucional con miras a la obtencion de recursos financieros.
14. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

15. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
16. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

17. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Presentar, ante el Comité Central de Investigacion las PROVISION 0
propuestas sobre politicas y normas de investigacion AL
institucionales disefiadas con el Comité de Investigaciones.

2. Coordinar, conjuntamente con los Grupos de Investigacion
y las Facultades, la elaboracion del plan estratégico de
desarrollo de la investigacion el cual debe incluir el plan
anual de accion y presentarlo al Comité Central de
Investigacion para su aprobacion.

3. Ejecutar las decisiones y recomendaciones del Comité para
el Desarrollo del proceso de Investigacion.

4. Apoyar la participacion en redes de investigaciones a nivel
nacional e internacional.

5. Participar con las actividades realizadas por entidades del
Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia e Innovacion como
COLCIENCIAS, los Comités departamentales de Ciencia y
Tecnologia, empresas, organizaciones, entidades
financiadoras, Centros de Investigacion y otras Instituciones.
6. Convocar y dirigir el Comité de Investigaciones y el
Comité editorial de Publicaciones.

7. Actualizar continuamente, el registro de los Grupos de
Investigacion en el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia
(COLCIENCIAS), en el que se incluiran tanto las
modificaciones de sus miembros como en las Lineas de
Investigacion, para sus respectivos avales.

8. Desarrollar convocatorias internas que promuevan la
formulacién, presentacion, consecucion de recursos y la
ejecucion de proyectos de investigacion

9. Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de los
proyectos de investigacion.

10. Promover eventos que contribuyan a la cualificacion del
proceso educativo e investigativo.

11. Dar a conocer oportunamente a los investigadores las
posibles convocatorias externas de proyectos y formacion
profesional.

12. Presentar informes periddicos a los entes supervisores
sobre la gestion realizada de acuerdo con el Plan de Accién
vigente.

13. Coordinar la edicion y Publicacion de la revista
Institucionales y promover la participacion del instituto en

31



NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

NUBIA
YANNETH
MOLINA
PEREZ

Realizar los
procesos de
Admisiones,
Matriculas,
calificaciones,
validaciones,
terminacion de
estudios y tramite
de grado de los
estudiantes,
verificando que
se apliquen
correctamente de
acuerdo con el
reglamento
estudiantil y
demas
disposiciones
dadas por el
consejo
académico.

redes de investigacion Nacional e Internacional.

14. Motivar la divulgacién de los resultados de la
investigacion por medio de la revista institucional, indexadas,
libros o boletines.

15. Hacer seguimiento y rendir un informe mensual al
Vicerrector Académico de los puntos de responsabilidad
académica (PRA) de los docentes en el area de investigacion.
16. Pertenecer y participar en redes de investigacion
nacionales.

17. Gestionar intercambios o pasantias de investigacion a
nivel regional, nacional e internacional.

18. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

19. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
20. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

21. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Plantear, aplicar y establecer, estrategias, normas y PROVISION 0
procedimientos para la admision, registro y control de AL
aspirantes nuevos, estudiantes antiguos, reingreso, traslados,
homologaciones y transferencias en las diferentes facultades.
2. Garantizar la oportuna apertura de las inscripciones de
aspirantes que deseen ingresar a cualquiera de los programas
académicos, de acuerdo con lo establecido en el calendario
académico.

3. Proyectar, evaluar y controlar, en coordinacion con la
Vicerrectoria Académica, con las Facultades académicas y
con el area de bienestar, los procesos de inscripcion,
seleccion, matricula, registro e induccion de los estudiantes.
4. Coordinar y recomendar a las diferentes Unidades
académicas en la implantacion y desarrollo de los procesos de
admision, registro y control para la seleccion de aspirantes.

5. Proyectar, en coordinacion con el érea de las Tecnologias
de la informacién y la comunicacién, la aplicacion de los
procesos de inscripcion, admisién, carnetizacion y reportes
estadisticos de los estudiantes.

6. Gestionar y Coordinar la expedicién de documentos con
fines académicos, tales como certificaciones de notas y
constancias de matricula, constancias de estudio, constancias
de terminacion y otros.

7. Conservar y controlar el archivo de los documentos que
conforman a carpeta académica de los estudiantes.

8. Realizar los procesos de reingresos, traslados y
transferencias internas y externas de los estudiantes.

9. Comprobar la legalidad de la documentacion exigida para
la vinculacion de los estudiantes e informar a las instancias
pertinentes.

10. Generar informes estadisticos, historicos y semestrales
sobre inscripcion, matricula, notas, desercion y perfil de
estudiantes, discriminados por programa.

11. Definir los planes institucionales que involucren a la
dependencia de registro y control académico e implementar
mediciones para el aseguramiento de la calidad de los
productos, servicios y procesos relacionados con el area.

12. Formular, presenta al Vicerrector Académico y ejecutar el
plan de accién de la dependencia.

13. Realizar la Administracién y manejo del software
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

JUDITH
LORENA
BAUTISTA
RICO

Servir de medio
de enlace entre el
Instituto, las
Organizaciones
Gubernamentales
y Comunitarias,
articular el
Instituto al sector
empresarial y
coordinar la
prestacion
eficiente de los
servicios de
educacién
continua. Disefiar
y promocionar
programas del
Instituto,
desarrollando
acciones
permanentes de
extension y
educacion
continuada
tendientes a
ampliar la oferta
académica
proyeccion social
y fortalecer las
relaciones con el

sector productivo.

academusoft, realizando todo lo referente a la parametrizacion
de los diferentes datos institucionales en el sistema para cada
semestre, asegurando el correcto funcionamiento del
software.

14. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad y control interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

15. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
16. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.

17. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Planear, organizar y ejecutar eventos de extension y PROVISION 0
servicio a la comunidad AL
2. Coordinar con vicerrectorias, programas, mercadeo de
programas de proyeccion social y su respectiva ejecucion.

3. Responder por la administracion interna y externa de todos
los servicios y eventos de proyeccién social del instituto.

4. Proponer, proyectar y gestionar convenios y contratos de
eventos de proyeccion social y desarrollo comunitario.

5. Programar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto
anual de la dependencia.

6. Formular y ejecutar planes, programas, proyectos y
acciones conjuntas que permitan optimizar recursos en
beneficio social del instituto.

7. Incentivar y articular el desarrollo de practicas
profesionales y pasantias de los estudiantes del Instituto.

8. Evaluar el comportamiento del egresado en el mercado
laboral y social para proyectar la Institucion a la sociedad y
garantizar la actualizacion del perfil ocupacional de cada
programa, en coordinacion con la Vicerrectoria académica.
9. Definir los mecanismos de apertura de mercados, para los
productos, servicios y programas existentes y potenciales, a
través de la creacion de enlaces con la empresa, los egresados
y la dinamizacion de los procesos internos.

10. Analizar las necesidades de la comunidad de egresados,
realizar las actividades programadas y hacer seguimiento al
cumplimiento de objetivos, con el fin buscar soluciones a las
necesidades detectadas.

11. Disefar junto con las facultades, programas tendientes a
fortalecer la educacién continuada de los egresados de la
institucion.

12. Disefar y poner en marcha una bolsa de empleos
articulada con el observatorio laboral de egresados.

13. Mantener actualizada la base de datos y revista de
egresados y atender las solicitudes de los mismos.

14. Desarrollar estrategias de emprendimiento en la
Institucién que permitan la generacion de ideas de negocios.
15. Realizar diagnostico socioeconémico en las comunidades
que permitan fortalecer la extension y proyeccion social de la
Institucion.

16. Generar redes interinstitucionales para consolidar
programas y proyectos que contribuyan en la formacion y
proyeccion social y laboral de los técnicos y tecnélogos.

17. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

18. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
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NOMBRE PROPOSITO FUNCIONES NATURALE VACANTES
DE EMPLEO ZA DEL
EMPLEO
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
19. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.
20. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.
NORA Garantizar la 1. Elaborar los estados financieros correspondientes a la PROVISION 0
MARINA existencia de Gestion Contable de la Institucion. AL
VILLAMIZA  registros 2. Elaborar los informes financieros periddicos y los deméas
R ARIAS contables que que sean requeridos por sus superiores jerarquicos o los que
consoliden los sean necesarios para los Entes de Control y demas entidades a
hechos normales que haya lugar en forma oportuna y realizar el cierre de la
que desarrolla la vigencia.
Institucion parala 3. Elaborar mensualmente la provision de deudores de
formulacion de acuerdo con lo que determina la ley, siguiendo las etapas de
los estados castigo de cartera establecidas en la guia para verificar el
financieros cumplimiento.
confiables y 4. Ordenar y revisar la apertura de los libros de contabilidad
soportados, para las respectivas vigencias en conformidad a las normas
orientados al fiscales y contables expedidas por el Gobierno Nacional para
proceso de su cumplimiento.
verificacion y 5. Disefar y desarrollar el sistema de costos para la
control interno y institucion.
externo que 6. Asistir a las reuniones de los Comités de los cuales haga
fundamenta la parte.
realidad 7. Ejercer los debidos controles sobre los recursos financieros
econémicay con el Profesional de Control Interno.
financiera de la 8. Disefiar, ejecutar y supervisar normas, procedimientos,
Institucion. planes y programas, y de formulacién de manuales de tipo
contable para el mejoramiento organizativo de la seccién en
desarrollo de sus funciones.
9. Contribuir con el desarrollo del Plan de Accion y
mejoramiento Institucional.
10. Establecer indicadores de evaluacion de desempefio y
gestion de la dependencia a su cargo, en coordinacion y
asesoria con el Profesional de Planeacion y Mercadeo.
11. Observar y mantener los debidos sigilo y prudencia, en
torno de los asuntos de la Seccion y del Instituto, sin perjuicio
de denunciar oportunamente los hechos anémalos que
constituyan falta disciplinaria o delito.
12. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
13. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.
14. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucién.
15. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.
HECTOR Garantizar la 1. Proyectar el anteproyecto de presupuesto para la vigencia LIBRE 0
JESUS existencia de correspondiente acorde a las politicas institucionales NOMBRAMI
QUINTERO Registros lineamientos estratégicos y coordinacion y apoyo de las ENTO Y
QUINTERO Presupuestales dependencias de Planeacion y secretaria general. REMOCION

que consoliden
los hechos que
desarrolla la
Institucion, para
la formulacion de
Estados

2. Elaborar la distribucién presupuestal con apoyo de
lineamientos estratégicos y de planeacion institucional.

3. Llevar los controles y producir los informes de la ejecucion
de ingresos y gastos en la vigencia y dirigir el cierre
presupuestal de la vigencia.

4. Proyectar y apoyar la realizacion de programa anual de
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

YULI
ADRIANA
CARRILLO
PABON

Financieros y de
ejecucion
Presupuestal
confiables y
soportados.

Gestionar el
ingreso, la
permanenciay el
retiro de los
servidores
publicos de la
institucion de
conformidad con
la normatividad
vigente y
aplicable, de
manera eficaz y
eficiente.

caja.

5. Dirigir, coordinar, verificar la elaboracién de ejecuciones
presupuestales, los respectivos analisis y establecimiento de
informes a la Rectoria de la Institucion.

6. Expedir disponibilidades y registros presupuestales
necesarios para el compromiso presupuestal acorde a la
contratacion y solicitudes internas de conformidad a la
normatividad vigente.

7. En coordinacion con la Secretaria General, tramitar las
solicitudes de modificacion al presupuesto para la cabal
ejecucion dentro de la respectiva vigencia.

8. Disefar, ejecutar y supervisar normas, procedimientos,
planes y programas, presupuéstales y de formulacién de
manuales de tipo presupuestal, para el mejoramiento
organizativo de la seccion en desarrollo de sus funciones.

9. Elaborar periddicamente los informes presupuestales
requeridos por los distintos organismos de Control fiscal de la
Institucion.

10. En coordinacién con el Profesional de Control Interno,
aplicar, desarrollar y responder por el sistema de control
interno de la dependencia a su cargo.

11. Contribuir con el desarrollo del Plan de Accién 'y
mejoramiento Institucional, haciendo seguimiento al mismo,
para determinar el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos, asi como los correctivos necesarios ajustados al
cumplimiento de sus funciones.

12. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
13. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

14. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucién.

15. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Apoyar a la Rectoria en los procedimientos de vinculacion, PROVISION 0
permanencia y retiro de personal administrativo. AL
2. Realizar la vinculacién del personal administrativo y
docente que la institucion requiera, velando por el
cumplimiento de vinculacién al sistema de seguridad social.
3. Coordinar el entrenamiento del personal que ingrese a la
institucion y reentrenamiento del personal vigente.

4. Recopilar y revisar las novedades del personal
administrativo y docente, las cuales seran proporcionadas por
los interesados y los decanos de facultad.

5. Elaborar la némina el dia 20 de cada mes, con el fin de dar
tramite correspondiente.

6. Realizar la desvinculacion y liquidacion de prestaciones.

7. Verificacion de perfiles de cargo y realizar ajustes de ser
necesario.

8. Verificacion, actualizacion de manual de funciones
incluyendo funciones publicas y realizar ajustes de ser
necesario.

9. Realizar el plan anual de vacantes bajo las necesidades de
la institucion y las directrices superiores.

10. Coordinar y verificar junto con el especialista en
seguridad y salud en el trabajo la realizacién del plan de
seguridad y salud en el trabajo segun los requisitos legales y
de necesidad para la institucion.

11. Elaborar el plan de formacién y capacitacion anual para el
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

CARMEN
LORENA
CONTRERA
S ARENAS

Direccionar
politicas de
Bienestar
Institucional de
manera eficaz y
eficiente para el
desarrollo de los
programas,
proyectos,
servicios y
actividades
orientados al
desarrollo fisico,
psicoafectivo,
espiritual y social
de los
estudiantes,
docentes y
personal
administrativo del
ISER.

personal administrativo de la institucion al igual que realizar
seguimiento al mismo e informe de resultados a fin de
contribuir a la buena marcha de la planeacion institucional.
12. Responder y coordinar la organizacién del archivo de su
dependencia.

13. Mantener reserva de elementos y materiales necesarios
para el correcto funcionamiento implementando las
previsiones necesarias.

14. Participar en las Juntas o Comités que sean requeridos
para el buen funcionamiento Institucional.

15. Rendir los informes de su Dependencia periédicos o los
demas que le sean requeridos.

16. Coordinar, instruir, requerir y adelantar las actividades
necesarias para el desarrollo de la evaluacion del desempefio
laboral.

17. Adelantar las actividades necesarias para la
implementacion y desarrollo de las politicas de salud
ocupacional.

18. Apoyar la formulacién de politicas y sistemas de
estimulos al desempefio del personal Administrativo y
Docente.

19. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
20. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

21. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.

22. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Apoyar y coordinar la gestion de Bienestar Institucional. PROVISION 0
2. Planificar y coordinar planes y programas de Bienestar AL
Universitario en las diferentes areas (salud, desarrollo
humano, deportes y recreacién, cultura, apoyo académico y
promocién socio-econémica)

3. Proponer y ejecutar politicas, estrategias y normas para el
buen funcionamiento de los servicios, programas y proyectos
de Bienestar Institucional.

4. Elaborar el plan de Bienestar Social Laboral anual para el
personal administrativo y Docente de la institucion al igual
que realizar seguimiento al mismo e informe de resultados a
fin de contribuir a la buena marcha de la planeacion
institucional.

5. Apoyar la formulacion de politicas y sistemas de estimulos
al desempefio del personal Administrativo y Docente.

6. Coordinar y ejecutar procesos de induccion a estudiantes
nuevos y residentes.

7. Realizar y presentar plan de acci6n anual.

8. Supervisar y apoyar el funcionamiento del comité de
Bienestar.

9. Responder por el cumplimiento de metas, indicadores,
planes y programas de Bienestar.

10. Implementar y hacer seguimiento a los procesos y
procedimientos de Bienestar Institucional, definidos en el
Sistema de Gestion de Calidad.

11. Resolver consultas y emitir conceptos sobre aspectos
relacionados con los programas, normas y procedimientos de
Bienestar.

12. Coordinar la conformacion de grupos deportivos,
culturales y académicos y su participacion en los diferentes
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

JOSE DARIO
GUERRERO
SILVA

Coordinar y
gestionar todos
los procesos que
involucren las
tecnologias de la
informacion y la
comunicacion,
proporcionando
los mecanismos,
herramientas,
estrategias y
demas elementos
necesarios que
permitan el
cumplimiento de
los objetivos
misionales de la
institucion.

eventos.

13. Identificar estudiantes en riesgo de desercion y hacer el
respectivo seguimiento.

14. Coordinar la implementacion de cursos, talleres, asesorias
y tutorias que garanticen el desarrollo integral del estudiante.
15. Hacer induccién, acompafiamiento y seguimiento a los
estudiantes residentes nuevos y antiguos promoviendo el
cumplimiento del manual de convivencia y la adaptacion de
los mismos a las diferencias culturales y sociales.

16. Establecer canales de comunicacion eficaces, a través de
los cuales los estudiantes puedan manifestar sus inquietudes o
sugerencias relacionadas con Bienestar.

17. Fomentar y promover la practica de actividades
deportivas, culturales, artisticas y recreativas en los
estudiantes y organizar eventos internos e interinstitucionales.
Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
18. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

19. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.

20. Desarrollar las deméas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Realizar los estudios pertinentes para la adquisicion de las PROVISION 0
diferentes herramientas, software y equipos necesarios parael AL
mejoramiento de la infraestructura tecnoldgica de la
Institucién.

2. Definir estrategias y procesos que garanticen la
disponibilidad, confiabilidad, eficiencia y eficacia de las
diferentes plataformas tecnolégicas de la institucion.

3. Definir los planes institucionales que involucren a las
tecnologias de la informacion y la comunicacion e
implementar mediciones para el aseguramiento de la calidad
de los productos, servicios y procesos relacionados con las
TICS.

4. Evaluar y aprobar la adopcion de nuevas tecnologias, y
mejores practicas relacionadas con la implementacion,
operacion y soporte de los servicios de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién.

5. Brindar apoyo y soporte técnico a las diferentes
dependencias, unidades académicas o usuarios que lo
soliciten.

6. Velar por el correcto uso y funcionamiento de todos los
equipos computacionales de la institucion, asi como sus
deferentes periféricos y accesorios.

7. Contribuir, en especial a la capacitacion del personal
administrativo y docente en el uso de las diferentes
herramientas de hardware y software que ofrecen las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

8. Velar por el correcto uso y funcionamiento de las diferentes
plataformas virtuales, programas informaticos y software de
la institucion con el fin de que estén en 6ptimo
funcionamiento.

9. Garantizar el funcionamiento del centro de servidores de la
entidad y su mantenimiento para responder a las necesidades
relacionadas con la operacion tecnolégica.

10. Apoyar al area de registro y control académico en la
elaboracion y entrega de los carnets institucionales.

11. Gestionar y asegurar el respaldo de la informacion digital
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

FERNANDO
JOSE
MORENO
ARRIETA

JOSE
YOVANNY
CAICEDO
BARRERA

Apoyar los
procesos de
autoevaluacion
con fines de
acreditacion,
registro calificado
y autorregulacién
de los programas
académicos y a
nivel
institucional.

Gestionar y
preservar los
recursos
educativos que
apoyan el proceso
formativo de los
programas
académicos

institucional, en los diferentes medios electronicos externos,
necesarios para garantizar la disponibilidad de los datos
institucionales.

12. Participar en las Juntas o Comités que sean requeridos
para el buen funcionamiento del apoyo Institucional al igual
que rendir los informes de su Proceso que deba presentar en
forma periddica o los demés que le sean requeridos.

13. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

14. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.

15. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Sensibilizar a la comunidad académica de acuerdo a los PROVISION 0
lineamientos del CNA o a los decretos en vigencia. AL
2. Establecer los cronogramas de trabajo para el cumplimiento
de los procesos de autoevaluacion de los programas y a nivel
institucional.

3. Construir planes de mejora con apoyo del departamento de
Planeacion y Vicerrectoria.

4. Implementar planes y seguimiento a las actividades de
fortalecimiento, seguimiento y mejoramiento resultado del
proceso de autoevaluacion.

5. Integrar la académica para el cumplimiento de las metas de
acreditacion institucional y de programas.

6. Elaborar informes semestrales sobre el proceso de
autoevaluacion

7. Apoyar las decanaturas para la construccion de los
documentos de autoevaluacion con fines de registro calificado
y acreditacion.

8. Consolidar y corregir el estilo de los documentos finales de
acreditacion y registro calificado para entrega a vicerrectoria
académica.

9. Proponer estrategias de sensibilizacion y socializacién
junto con planeacion y vicerrectoria académica sobre los
resultados de los procesos de autoevaluacion.

10. Apoyar a la oficina de planeacién en la articulacion de los
planes de mejora a los planes de accién por procesos anual.
11. Suministrar informacidn veraz y oportuna sobre el

proceso de autoevaluacion.

12. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

13. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

14. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

Liderar la organizacion, mantenimiento y adecuada PROVISION 0
utilizacion de los recursos educativos de la Institucion. AL

2. Coordinar y organizar la administracion de los recursos

educativos de la Institucion, mediante una programacion

semestral e intersemestral.

3. Supervisar la eficiente prestacion de los servicios de los

Recursos Educativos disponibles.

4. Identificar las necesidades para la adquisicion de los

Recursos Educativos.

5. Establecer los procedimientos y formatos para el préstamo
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

MAYRA
ANDREA
CALDERON
VARGAS

ofertados por el
Instituto.

Crear, desarrollar
y aplicar
estrategias de
comunicacion y
mercadeo que
fortalezcan y
posicionen la
imagen
institucional en el
&mbito local,
regional y
nacional,
mejorando el
proceso de
comunicacion
interna y externa,
realizando un
trabajo articulado
con los diferentes

de los escenarios y recursos institucionales habilitados como
medios educativos.

6. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procedimientos del proceso.

7. Articular la academia y la productividad para transformar y
desarrollar diferentes tipos de précticas académicas que
permitan garantizar una educacion de calidad, mas pertinente
y sostenible a través de los recursos educativos disponibles.
8. Registrar el uso de los recursos educativos del instituto por
programa y estamento en cada periodo académico.

9. Realizar estudios de usuarios para identificar necesidades e
intereses de capacitacion sobre los recursos educativos para
usuarios reales y potenciales.

10. Aplicar medidas de seguridad establecidas para el cuidado
de los Recursos Educativos, segun procedimientos de calidad
y normatividad vigente.

11. Evaluar la prestacion de los diferentes servicios de los
recursos educativos semestralmente que posibilite la mejora
continua de los mismos.

12. Contribuir a la prestacion de un buen servicio y brindar la
informacion y orientacion a los usuarios de los recursos
educativos de manera oportuna y eficaz.

13. Gestionar estrategias de mercadeo para posicionar los
recursos educativos.

14. Gestionar junto con los procesos misionales convenios
con instituciones de educacion superior o entidades privadas
para el uso de recursos educativos complementarios.

15. Contribuir con el desarrollo del plan de accién y
mejoramiento institucional, haciendo seguimiento al mismo,
para determinar el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas, asi como los correctivos necesarios ajustados al
cumplimiento de sus funciones.

16. Contribuir a la prestacion de un buen servicio y brindar la
informacion y orientacion a los usuarios de los recursos
educativos de manera oportuna y eficaz. 17. Responder por la
aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
calidad, de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST y control
interno garantizando la calidad, eficiencia y eficacia del
mismo.

18. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

19. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Disefiar un plan estratégico de mercadeo para la difusion de  PROVISION 0
oferta académica y servicios institucionales AL
2. Desarrollar estrategias de mercadeo que posicionen la

imagen institucional a nivel local, regional y nacional

3. Articular acciones de mercadeo con coordinadores de

programa y decanos

4. Actualizar anualmente el plan de comunicacion interna y

externa

5. Coordinar las actividades del area de comunicacion y

disefo institucional

6. Realizar y difundir comunicados de prensa que muestren la
actividad institucional

7. Disefar estrategias y programas de comunicacion que

fortalezcan los proyectos institucionales

8. Disefiar, elaborar y difundir quincenalmente el boletin
institucional

9. Establecer canales de comunicacion institucionales

10. Actualizar los medios de comunicacién masiva de la

institucion
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NOMBRE PROPOSITO FUNCIONES NATURALE VACANTES
DE EMPLEO ZA DEL
EMPLEO
procesos que 11. Gestionar la publicacién de informacién en medios de
permita satisfacer ~ comunicacion locales y regionales
las necesidades 12. Realizar seguimiento al cumplimiento de metas y
de la institucion programas de mercadeo y comunicacion interna y externa
en materia de 13. Contribuir con el cumplimiento de metas propuestas por
comunicacion y la estrategia gobierno en linea
mercadeo. 14. Apoyar la realizacion audiencia publica de rendicion de
cuentas
15. Apoyar logisticamente las diferentes actividades
académicas, culturales y deportivas que se realicen en la
institucion.
16. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, derechos, deberes, prohibiciones.
17. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.
18. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.
19. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.
ZULEY PROVISION 0
SANABRIA AL
AVENDARNO
RUTH Apoyar el 1. Controlar los procesos de almacenamiento e inventario de PROVISION 0
YANIRA proceso de los bienes, para garantizar su buen uso y conservacion. AL
BUITRAGO administracion, 2. Aplicar medidas de seguridad establecidas para el cuidado
ORTIZ organizacion y de los bienes de la biblioteca, segtin procedimientos de

mantenimiento de
recursos
bibliograficos del
Instituto.

calidad y normatividad vigente.

3. Coordinar actividades informativas y de educacion
permanente, para crear un alto nivel de consulta e
investigacion en la poblacion estudiantil de la Institucion.

4. Controlar el cumplimiento del reglamento interno de la
biblioteca en las diferentes areas y procesos del sistema de
bibliotecas.

5. Buscar la automatizacion de los procesos en las diferentes
areas, utilizando las herramientas institucionales y
promoviendo la integracion de nuevas tecnologias, de acuerdo
a los estandares nacionales e internacionales.

6. Sistematizar los recursos educativos con el uso de Nuevas
Tecnologias.

7. Atender y solucionar las quejas, sugerencias y reclamos de
los usuarios.

8. Establecer mecanismos &giles de préstamo individual a los
alumnos y al resto de los usuarios.

9. Mantener los catalogos de autores, titulos y materias en
perfecto estado de utilizacion, o en su caso, el catalogo
informatizado actualizado.

10. Difundir, entre los docentes y los alumnos, materiales
didacticos e informacion administrativa, pedagégica y
cultural.

11. Apoyar al Lider del Proceso en la ejecucion del plan de
accion de la Biblioteca de acuerdo con las necesidades
Institucionales.

12. Participar en proyectos, o actividades que aporten al
cumplimiento de la misién de la Institucion.

13. Revisar semanalmente la ordenacion del material
Bibliografico

14. Mantener un ambiente agradable como: buena
iluminacion, cero humedades, temperatura ambiente
ausencia de ruido entre otras.
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

CLARA
JOHANA
LOPEZ
RICO

Brindar asistencia
administrativa y
operativa a los
diferentes
procesos que se
realizan en el area
de registroy
control
académico,
incluyendo los
procesos de
inscripcion,
admision y
registro
académico dando
estricto
cumplimiento a
lo estipulado en
el Reglamento
Estudiantil y
demés
disposiciones
dadas por el
consejo
académico.

15. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

16. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
17. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

18. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Apoyar y asistir a la dependencia de registro y control PROVISION 0
académico en los procedimientos para la admision, registroy AL
control de aspirantes nuevos, estudiantes antiguos, reingreso,
traslados, homologaciones y transferencias en las diferentes
facultades.

2. Apoyar al Profesional universitario de registro y control
académico en la elaboracién de documentos propios de la
dependencia, de acuerdo a los procedimientos, formatos y/o
directrices establecidas.

3. Atender al pablico que asista a la dependencia de registro y
control académico, en informacion y servicios de manera
veraz, eficaz y eficiente, garantizando la correcta informacion
sobre los servicios solicitados.

4. Redactar la correspondencia que se le delegue, preparar
proyectos de respuesta a comunicaciones recibidas y tramitar
con quien corresponda la correspondencia de la que tenga
conocimiento en su puesto de trabajo, segln las directrices del
profesional Universitario de registro y control académico.

5. Apoyar al Profesional Universitario de registro y control
académico en la verificacion de la legalidad de la
documentacion exigida para la vinculacion de los estudiantes
e informar a las instancias pertinentes.

6. Apoyar al Lider del Proceso en la proyeccion de informes
estadisticos, historicos y semestrales sobre inscripcion,
matricula, notas, desercion y perfil de estudiantes,
discriminados por programa y facultad.

7. Apoyar al Lider del Proceso en la administracion y manejo
del software academusoft, realizando todo lo referente a la
parametrizacion de los diferentes datos institucionales en el
sistema para cada semestre, asegurando el correcto
funcionamiento del software.

8. Apoyar al profesional Universitario de registro y control
académico en la organizacion del archivo de la dependencia
velando por su correcto estado y almacenamiento segun las
normas archivisticas.

9. Apoyar al profesional universitario de registro y control
académico en la gestion de los datos del sistema SNIES Y
SPADIES, para su posterior reporte a los diferentes entes de
control.

10. Apoyar al profesional universitario de registro y control
académico en la atencion y respuesta a los diferentes
requerimientos presentados por los usuarios, garantizando la
correcta informacion sobre los servicios solicitados.

11. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, derechos, deberes, prohibiciones.

12. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

ERIKA
PATRICIA
PACHECO
PEREZ

JAVIER
FRANCISCO
FLOREZ
FLOREZ

Utilizar técnicas
que permitan una
captacion
eficiente, segura
Yy pagos acordes a
las normas de
seguridad, de
conformidad con
la normatividad y
reglamentacion
vigente.

Desarrollar el
proceso de
Infraestructura y
Recursos Fisicos
con criterios de
racionalizacion, y

13. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Recibir el recaudo de los ingresos de la Nacién para el pago  PROVISION 0
de Gastos de Personal. AL
2. Realizar la apertura y cancelacion de cuentas para manejar
y controlar los Recursos Propios y Presupuesto Nacional.

3. Verificar en los Recibos de Caja los soportes y asentar los
recaudos en forma diaria para el manejo actualizado del
ingreso y suministrar la informacion a las dependencias a que
hubiere lugar.

4. Recaudar los dineros provenientes de la venta de bienes y
servicio del Instituto para dar ingreso de recursos en el
software utilizados.

5. Causar matriculas y aplicar los abonos respectivos a
estudiantes de modalidad presencial y a distancia para realizar
la matricula financiera y actualizar saldos.

6. Manejar, verificar y realizar el control de cartera de
alumnos presenciales y a distancia con la supervision directa
de su jefe inmediato para realizar el cobro coactivo e informar
a los superiores los periodos de vencimiento de pagarés.

7. Cargar reportes de matriculas en archivos planos.

8. Expedir paz y salvo financiero por todo concepto
relacionado.

9. Realizar cuentas de cobro.

10. Realizar informes consolidados y actualizados de cajas,
bancos e inversiones

11. Efectuar la distribucién del presupuesto en los doce meses
del afo para conformar el PAC y revisarlo mensualmente para
efectuar las modificaciones necesarias de acuerdo con la
programacion de pagos.

12. Efectuar los pagos de Némina al personal vinculado de
planta, ocasional, hora Catedra, asi mismo a Proveedores,
impuestos y demas erogaciones que por diferentes conceptos
deban efectuarse en la Institucion, en igual forma las
devoluciones a que haya lugar mediante el tramite
reglamentario.

13. Realizar las inversiones en TES acorde con los

promedios mensuales para cumplir con la normatividad.

14. Manejar las cuentas corrientes y llevar los libros o
controles reglamentarios.

15. Preparar y presentar oportunamente los informes
solicitados por las entidades del orden Departamental y
Nacional que corresponden a la Dependencia.

16. Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del
plan de accion para el periodo determinado.

17. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, derechos, deberes, prohibiciones.

18. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

19. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.

20. Desarrollar las demés funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Realizar la actividad de cotizacion de elementos, materiales PROVISION 0
e insumos previa verificacion de existencia de plan de AL

compras Yy recurso financiero, constatando las calidades de los

proveedores para el cumplimiento de requisitos.

2. Organizar el directorio de proveedores y/o registro de

proponentes como corresponda a fin de facilitar el
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

HECTOR
MANUEL
HURBINA
PEREZ

transparencia a
través de
actividades de
programacion,
adquisicién
suministro de
insumos y
materiales.

Dirigir,
supervisar,
coordinar y
administrar las
actividades de las
granjas haciendo
participe a la
academia
mediante la
formulacion de
proyectos
productivos
agropecuarios
bajo tendencias
sostenibles y

procedimiento de cotizacion y tramite de adquisiciones.

3. Tramitar de acuerdo con las normas vigentes, el traspaso o
baja de bienes y elementos de almacén.

4. Verificar y refrendar los documentos que respalden los
movimientos del almacén, asi mismo, realizar la actualizacién
de documentos de vehiculos.

5. Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacién del
plan de accién para el periodo determinado.

6. Suministrar informacion mensual al area de Contabilidad
con el objeto de verificacién y cruce de informacién y a los
demés procesos a que haya lugar.

7. Responder por la gestion de inventarios realizando los
procedimientos adecuados de acuerdo con lo establecido,
llevar a cabo el registro oportuno de ingresos y salidas,
buscando la actualizacién permanente de novedades y
verificar la calidad de los bienes y elementos que ingresan al
Instituto.

8. Conducir los vehiculos Institucionales cuando sea
requerido.

9. Suministrar los elementos necesarios para el desarrollo de
las actividades de las dependencias dentro de la entidad en
cumplimiento de las érdenes de pedido o suministro
debidamente tramitadas y autorizadas.

10. Organizar y ejecutar el programa general de compras y
realizar los pedidos a proveedores de conformidad a las
disponibilidades expedidas.

11. Responder por el adecuado manejo, almacenamiento y
conservacion de los elementos entregados bajo su custodia y
administracion y revisar el stock de los mismos.

12. Planear y Coordinar las actividades del personal de
servicios generales de Cafeterfa, Aseo, Carpinteria, Celadores
y Trabajador Oficial.

13. Administrar el servicio de Residencias Estudiantiles,
gestionando su mantenimiento y mejoramiento de
infraestructura y servicios, ejercer la actividad de entrega y
recibo de elementos a los usuarios autorizados y apoyar la
vigilancia de las mismas.

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, derechos, deberes, prohibiciones.

15. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

16. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucién.

17. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Formular en conjunto con el comité de granjas el plan PROVISION 0
agropecuario para el manejo de la produccion siguiendo los AL
lineamientos de la academia y tendencias nacionales e
internacionales en el &rea del conocimiento.

2. Apoyar los proyectos de transferencia de tecnologia al

sector agropecuario a través de estrategias establecidas por la
academia contribuyendo a los fines misionales del instituto y
cumpliendo con las buenas practicas agropecuarias y de
bioseguridad vigentes.

3. Coordinar y ejecutar las practicas con los diferentes entes

del sector ya sean comunidad educativa o entes afines.

4. Mantener actualizados los requisitos establecidos por la
legislacion nacional para el funcionamiento de las granjas

5. Adelantar y elaborar programas y proyectos tendientes a la
conservacion del agua y del medio ambiente implementando
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

CLARA
ISBELIA
PENA
GONZALEZ

amigables con la
naturaleza.

Realizar labores
de asistencia
Administrativa
para agilizar las
solicitudes
internas y
externas con
calidad y
oportunidad, para
el cumplimiento
de los objetivos
de la Institucion

y poniendo en marcha el plan institucional PAI.

6. Servir de apoyo a las actividades académicas,
investigativas y de extension en general al sector educativo y
agrario del departamento.

7. Liderar junto con la academia procesos de desarrollo
productivo que contribuyan a incrementar los niveles de
productividad del sector agropecuario

8. Fomentar en unién con la academia actividades de
desarrollo de proyectos productivos sostenibles en la
comunidad campesina.

9. Coordinar todas las actividades que conlleven a la
prevencion, tratamiento y control de las actividades de las
especies pecuarias y agricolas existentes en las granjas

10. Mantener al dia los registros e inventarios necesarios para
el buen funcionamiento de las producciones y la academia.
11. Rendir informes peri6dicos o cuando sean requeridos por
el superior inmediato o aquellos que se requieran para los
entes de control.

12. Elaborar planes de manteniendo para los recursos fisicos a
su cargo.

13. Elaborar plan de accion semanal para los operarios a su
cargo con las debidas metas e indicadores.

14. Llevar controles y estadisticos de producciones e insumos
15. Velar por el mantenimiento de las buenas précticas
agropecuarias en las granjas.

16. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, derechos, deberes, prohibiciones.

17. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

18. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.

19. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Tramitar oportunamente sus solicitudes de acuerdo a los PROVISION 0
procedimientos definidos y normatividad vigente, para AL
satisfacer sus requerimientos.

2. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de
entrada y salida de la correspondencia general y especifica del
area.

3. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos,
resoluciones, circulares, informes y demas documentos
propios de la gestion.

4. Mantener actualizada la informacién de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e
interrelacion.

5. Registrar e informar llamadas, citas, entrevistas,
compromisos y eventos en general del area oportunamente.

6. Apoyar logisticamente en la organizacion de eventos
programados por la Institucion, para garantizar su adecuada
realizacion.

7. Apoyar en el desarrollo de proyectos, planes y programas
de la Institucion, de acuerdo a los procedimientos definidos

8. Solicitar pedidos de implementos de trabajo, para
garantizar el normal desarrollo de las actividades.

9. Archivar la documentacion que se genera en el area, de
acuerdo a los procedimientos y normatividad.

10. Garantizar la proteccion de los documentos bajo su
responsabilidad y la disponibilidad de los mismos cuando
sean solicitados por las personas autorizadas de acuerdo con
los niveles de autoridad.
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NOMBRE

PROPOSITO
DE EMPLEO

FUNCIONES NATURALE
ZADEL

EMPLEO

VACANTES

MARIA DEL
CARMEN
VILLAMIZA
R BOTIA

NIDIA
GABIRIA
OLIVARES

Coordinar y
ejecutar
actividades de
apoyo al
desarrollo de los
procesos de la
Oficina de
ubicacién, con
eficiencia,
organizacion y
mejoramiento
continuo en
atencion al
Cliente.

Coordinar y
ejecutar
actividades de
apoyo al
desarrollo de los
procesos de la
Oficina de
ubicacién, con
eficiencia,
organizacion y
mejoramiento
continuo en

11. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, derechos, deberes, prohibiciones.

12. Responder por la aplicacion de los métodos y
procedimientos del sistema de calidad, de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SST y control interno garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

13. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.

14. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la PROVISION 0
documentacion interna y externa, observando las normas AL
correspondientes.

2. Garantizar la proteccion de los documentos bajo su
responsabilidad.

3. Mantener Informado a su jefe de los asuntos de sus
competencias.

4. Llevar la agenda de reuniones y visitas

5. Preparar y redactar la comunicacion de la oficina

6. Mantener Organizado el Archivo de la Dependencia
Conforme a las Tablas de Retencion Documental.

7. Efectuar y atender las llamadas telefénicas y concretar
citas.

8. Responder por la aplicacion e implementacion de
procedimientos del sistema de calidad y control interno.

9. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de
los bienes de la oficina.

10. Apoyar logisticamente la organizacion de los eventos
programados por su dependencia.

11. Mantener actualizada la informacion de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e
interrelacion.

12. Registrar e informar llamadas, citas, entrevistas,
compromisos Yy eventos en general del area oportunamente.
13. Solicitar pedidos de implementos de trabajo, para
garantizar el normal desarrollo de las actividades

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, derechos, deberes, prohibiciones.

15. Apoyar la aplicacion de los métodos y procedimientos del
sistema de calidad, de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST
y control interno garantizando la calidad, eficiencia y eficacia
del mismo.

16. Orientar a los usuarios y suministrar informacién veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucién.

17. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

1. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la PROVISION 0
documentacion interna y externa, observando las normas AL
correspondientes.

2. Garantizar la proteccion de los documentos bajo su
responsabilidad.

3. Mantener Informado a su jefe de los asuntos de sus

competencias.

4. Llevar la agenda de reuniones y visitas

5. Preparar y redactar la comunicacion de la oficina

6. Mantener Organizado el Archivo de la Dependencia

Conforme a las Tablas de Retencion Documental.

7. Efectuar y atender las llamadas telefénicas y concretar

citas.

8. Responder por la aplicacion e implementacion de
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NOMBRE PROPOSITO FUNCIONES NATURALE VACANTES
DE EMPLEO ZA DEL
EMPLEO
atencion al procedimientos del sistema de calidad y control interno.
Cliente. 9. Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de

los bienes de la oficina.

10. Apoyar logisticamente la organizacién de los eventos
programados por su dependencia.

11. Mantener actualizada la informacion de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e
interrelacion.

12. Registrar e informar llamadas, citas, entrevistas,
compromisos y eventos en general del area oportunamente.
13. Solicitar pedidos de implementos de trabajo, para
garantizar el normal desarrollo de las actividades

14. Cumplir con las disposiciones existentes en materia
disciplinaria, derechos, deberes, prohibiciones.

15. Apoyar la aplicacion de los métodos y procedimientos del
sistema de calidad, de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST
y control interno garantizando la calidad, eficiencia y eficacia
del mismo.

16. Orientar a los usuarios y suministrar informacion veraz,
oportuna y cordial de los procesos y procedimientos. de la
Institucion.

17. Desarrollar las demas funciones que se le sean asignadas y
que sean inherentes a su cargo.

Fuente: Elaboracion propia

5.2.Fase 2: Elaboracion de un plan de accion para la determinacion de las fases

que se realizaran en el proceso de evaluacion del desempefio.

En el desarrollo del plan de accion se realizaron actividades de identificacion para la
socializacion de metas y concertacion de compromiso, mediante la normativa estipulada en la
matriz legal que anterior mente se disefid, a fin de usarla como guia para el cumplimiento y el
disefio de la politica, se identifico el personal con vinculacion de libre nombramiento y remocion

y provisionalidad.

5.2.1. Actores que participaran en la medicién del desempefio
Para la elaboracion del disefio de la politica nos limitamos solo a una parte del personal

administrativo con tipo de vinculacién LNR y Provisional, debido a que actualmente no se
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evalla su desempefio laboral como el resto de los vinculados del instituto. en la tabla 6 se puede

evidenciar el personal seleccionado de los 39 administrativos del Instituto.

Tabla 6

PERSONAL ADMINISTRATIVO SELECCIONADO

NOMBRE Y APELLIDOS TIPO DE

VINCULACION

GLORIA YUBID CORONADO LNR

JOSE JAVIER BUSTOS LNR

CORTES

MATILDE VILLAMIZAR LNR

RIVERA

CARLOS RAFAEL LNR

VILLAMIZAR JAUREGUI

JANETH LEON TARAZONA LNR

GABRIEL FERNANDO GOMEZ LNR

CARRILLO

YESENIA CAMPO VERA PROVISIONAL

NUBIA YANNETH MOLINA PROVISIONAL

PEREZ

JUDITH LORENA BAUTISTA PROVISIONAL

RICO

NORA MARINA VILLAMIZAR  PROVISIONAL

ARIAS

HECTOR JESUS QUINTERO LNR

QUINTERO

YULI ADRIANA CARRILLO PROVISIONAL

PABON

CARMEN LORENA PROVISIONAL

CONTRERAS ARENAS

JOSE DARIO GUERRERO PROVISIONAL

SILVA

FERNANDO JOSE MORENO PROVISIONAL

ARRIETA



NOMBRE Y APELLIDOS TIPO DE
VINCULACION

JOSE YOVANNY CAICEDO PROVISIONAL

BARRERA

MAYRA ANDREA CALDERON  PROVISIONAL

VARGAS

ZULEY SANABRIA PROVISIONAL

AVENDARNO

RUTH YANIRA BUITRAGO PROVISIONAL

ORTIZ

CLARA JOHANA LOPEZ RICO PROVISIONAL

ERIKA PATRICIA PACHECO

PEREZ

JAVIER FRANCISCO FLOREZ  PROVISIONAL

FLOREZ

HECTOR MANUEL HURBINA PROVISIONAL

PEREZ

CLARA ISBELIA PENA PROVISIONAL

GONZALEZ

MARIA DEL CARMEN PROVISIONAL

VILLAMIZAR BOTIA

NIDIA GABIRIA OLIVARES PROVISIONAL

Fuente: Elaboraciéon propia.

5.2.2. Socializacion de metas institucionales
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Metas institucionales: Para los fines de la evaluacion del desempefio son las establecidas

por la alta direccion de la entidad, de conformidad con los planes, programas, proyectos, o planes

operativos anuales por area o dependencia, encaminadas al cumplimiento de los objetivos y

propositos de la entidad. (DAFP D. A., 2018). Las metas estan establecidas por procesos ver

figura 2.



Figura 2
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Fuente:Esquema elaborado y editado por el instituto superior de educacion rural iser bajo la resolucion 463 del 11

de septiembre del 2018.

Nota: Es un mapa que permite ver generalmente los procesos y enfoques del sistema integrado de gestion

que actualmente coordina las actividades del instituto.

A continuacion se lista todo el persona administrativo relacionado con los procesos que

anteriormente se ilustraron y su proceso dentro de cada uno de ellos ver tabla 7.



PROCESOS ASIGNADOS AL PERSONAL ADMNISTRATIVO

Tabla 7
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No. NOMBRE CARGO PROCESO AL NOMBRE DEL
QUE PROCESO
PERTENECE
1 Mario Augusto Rector Estratégicos
Contreras Medina
2 Gloria Yubid Coronado  Secretaria General
3 José Javier Bustos Vicerrector Académico  Misional Formacion
Cortes
4 Matilde Villamizar Decano Facultad de Misional Formacion
rivera Ciencias Sociales y
Administrativas
5  Carlos Rafael Villamizar Decano Facultad de Misional Formacion
Jauregui Ingenieria e Informatica
6  Cender Benilda Jaimes Profesional Evaluacion Control interno de gestion
Montafiez Especializado
7  Janeth Ledn Tarazona Profesional Apoyo Juridica y contratacion
Especializado
8  Gabriel Fernando Profesional Estratégico Direccionamiento
Gbmez Carrillo Especializado estratégico
9  Yesenia Campo Vera Profesional Misional Investigacion
Universitario
10  Nubia Yanneth Molina Profesional Apoyo Admisiones, registro y
Pérez Universitario control académico
11 Judith lorena bautista Profesional Misional Extensidn y proyeccion
rico Universitario social
12 Nora Marina Villamizar ~ Profesional Apoyo Recursos financieros
Arias Universitario
13 Héctor JesuUs quintero Profesional Apoyo Recursos financieros
Quintero Universitario
14 Yuli Adriana carrillo Profesional Apoyo Talento humano
Pabdn Universitario
15 Carmen lorena contreras  Profesional Apoyo Bienestar institucional
arenas Universitario
16  José Dario guerrero Profesional Apoyo MTIC
silva Universitario
17  Fernando José Moreno Profesional Evaluacion Autoevaluacién, calidad y
Avrrieta Universitario acreditacion
18  José Yovanny Caicedo Profesional apoyo recursos educativos
Barrera Universitario
19 Mayra Andrea Calderdn  Profesional Estratégicos Comunicacion publica
Vargas Universitario
20  Zuley Sanabria Profesional Apoyo Bienestar Institucional
Avendafio Universitario
21 Ruth Yanira Buitrago Técnico Administrativo  Apoyo Recursos educativos
Ortiz de Biblioteca
22 Clara Johana Lépez Técnico Administrativo  Apoyo Admisiones, registro y
Rico de Registro y Control control académico
Académico
23 Erika Patricia Pacheco Técnico Administrativo  Apoyo Recursos financieros

Pérez

de Pagaduria



No. NOMBRE CARGO PROCESO AL NOMBRE DEL
QUE PROCESO
PERTENECE
24 Javier Francisco Fl6rez ~ Técnico Administrativo  Apoyo Infraestructura y recursos
Florez de Bienes, Suministros fisicos
e Inventarios
25 Sandra Liliana Martinez ~ Técnico Administrativo  Apoyo Talento humano
Lopez de Facturacion
26  Héctor Manuel Hurbina ~ Técnico Operativo de Apoyo Recursos educativos
Pérez Granjas
27  Clara Isbelia Pefia Auxiliar Administrativo  Apoyo Direccionamiento
Gonzalez de Rectoria estratégico
28 Maria Eugenia Barroso  Auxiliar Administrativo  Apoyo Gestion documental
ZU0figa de Archivo
29  Luis Andelfo Leal Auxiliar Administrativo  Apoyo Recursos educativos
Lizcano de Granjas
30 luz Dary Montafiez Auxiliar Administrativo  Apoyo Bienestar institucional
Corrales
31  Ludy Yaneth Montafiez ~ Auxiliar Administrativo  Apoyo Formacion
Corrales
32 Maria del Carmen Auxiliar Administrativo  Apoyo Recursos educativos
Villamizar Botia
33 Marisol Andrade Auxiliar Administrativo  Apoyo Secretaria general
34 Gloria Stella Acevedo Auxiliar Administrativo  Apoyo Vicerrectoria académica
Contreras
35 nidia Gaviria olivares Auxiliar Administrativo  Apoyo Formacion
36 Auxiliar Administrativo  Apoyo Comunicacion publica
de Imprenta y
Publicaciones
37  Pedro Antonio Pefia Auxiliar Administrativo  Apoyo Infraestructura y recursos
Miranda fisicos
38  Jesus Armando Jaimes Auxiliar Administrativo  Apoyo Infraestructura y recursos
Gbmez fisicos
39  Luis Francisco Parra Auxiliar Administrativo  Apoyo Bienestar Institucional

Capacho

de Biblioteca

Fuente:Elaboracién propia

Nota: En la tabla 6 se puede diferenciar al personal administrativo del isntituto con los

procesos que apoyan en sus areas y funciones.

5.2.3. Concertacién de compromisos

ARTICULO 3°. CONCERTACION DE COMPROMISOS. Los compromisos deberan

ser concertados por el evaluador y el evaluado dentro de los quince (15) dias habiles siguientes

del inicio del periodo de evaluacién anual o de la posesion del servidor en periodo de prueba,
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segun corresponda. Durante esta primera fase se pueden presentar situaciones especiales, tales

como.

Ausencia de concertacion. Si vencido el término establecido para realizar la
concertacion de los compromisos no existe consenso, el evaluador procedera a fijarlos dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes. Para ello debera dejar constancia del hecho y solicitar la firma

de un testigo que desempefie un empleo igual o superior al del evaluado.

Lo anterior se comunicara al evaluado quien podra presentar reclamacion ante la
Comision de Personal de la entidad, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la

manifestacion expresa de los motivos de su inconformidad.

Omision del evaluador. De no ser posible la concertacion de los compromisos por
omisién del evaluador, el evaluado dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al vencimiento
de dicho término, le remitira una propuesta de compromisos, respecto de la cual el evaluador
haré observaciones y le presentara una propuesta ajustada. De no existir consenso, el evaluador
procederd a fijarlos y el evaluado podré presentar reclamacion ante la Comisién de Personal de la
entidad, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes con la manifestacion expresa de los motivos

de su inconformidad.

PARAGRAFO. La Comisidn de Personal de la entidad conocera y decidira en tnica
instancia, las reclamaciones que promuevan los evaluados por inconformidad frente a los
compromisos. La decisidn debera proferirse en un término maximo de diez (10) dias habiles
tanto para el periodo anual como para el periodo de prueba. Si prospera la reclamacion, el
evaluador debera ajustarlos, teniendo en consideracion los parametros sefialados por la Comision

de Personal.
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Los compromisos a concertar son:

i) Funcionales: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser medidos y
verificados, que deberd cumplir el servidor en el periodo de evaluacion respectivo, de

conformidad con los plazos y condiciones establecidas en la fase de concertacion.

i) Comportamentales: Son las competencias comportamentales definidas por el
evaluador y evaluado. Estas pueden ser comunes a los servidores publicos y por nivel jerarquico;
las comunes hacen referencia a las competencias que debe acreditar todo servidor publico,
independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral; y por nivel jerarquico las
establecidas para cada uno de los niveles propios de los empleos (Directivo, Asesor, Profesional,

Técnico y Asistencial). (DAFP D. A., 2018).

Concertacion de compromisos. En la primera fase, evaluado y evaluador deberan

concertar los compromisos, teniendo en cuenta los siguientes insumos:

-. Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente en la entidad,
dentro del que se encuentran definidos el proposito del empleo, las funciones, competencias y

conocimientos esenciales.

-. Planes institucionales o metas por areas, dependencias, grupos internos de trabajo y

procesos o indicadores de gestion.

-. El resultado de la evaluacion de areas o dependencias expedida por la oficina de

Control Interno o quien haga sus veces en la entidad del afio inmediatamente anterior.

-. El resultado de la ultima calificacion definitiva del desempefio laboral.
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-. Los compromisos de mejoramiento individual del periodo de evaluacion

inmediatamente anterior, cuando haya lugar a ello.

Los compromisos a concertar son:

* Funcionales: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser medidos
y verificados, que deberd cumplir el servidor en el periodo de evaluacion respectivo, de
conformidad con los plazos y condiciones establecidas en la fase de concertacion.

* Comportamentales: Son las competencias comportamentales definidas por el
evaluador y evaluado. Estas pueden ser comunes a los servidores publicos y por nivel jerarquico;
las comunes hacen referencia a las competencias que debe acreditar todo servidor publico,
independientemente de la funcidn, jerarquia y modalidad laboral; y por nivel jerarquico las
establecidas para cada uno de los niveles propios de los empleos (Directivo, Asesor, Profesional,

Técnico y Asistencial).

Compromisos funcionales. EI nimero de compromisos a concertar para el periodo anual

no debera ser superior a cinco (5) y para el periodo de prueba maximo podran ser tres (3).

A cada uno se le asignara un porcentaje de cumplimiento del 100% en nimeros enteros.

Para la concertacion de estos compromisos evaluado y evaluador partiran de la siguiente

estructura:

Verbo + objeto + condicion de resultado (oportunidad y calidad

Asi mismo, se precisa que los compromisos tienen que ser medibles y realizables. Estos

tendran un peso porcentual del 85% de la calificacion total.



55

Compromisos comportamentales. EI nimero de compromisos a concertar para el
periodo anual y periodo de prueba seran entre tres (3) y cinco (5), estos tendran un peso
porcentual del 15% de la calificacion definitiva del evaluado y la observacién de su desarrollo

podra dar lugar a definicion de compromisos de mejoramiento individual.

El nominador de acuerdo con la politica institucional, el plan estratégico y el codigo de
ética de la entidad, podra proponer a los evaluadores la inclusién de maximo dos (2)
compromisos comportamentales que él considere convenientes para la consecucion de las metas

institucionales.

-. Seguimiento. Para el desarrollo de la segunda fase el evaluador podra tener en cuenta
los siguientes criterios para realizar el seguimiento del avance, cumplimiento o incumplimiento

de los compromisos:

-. El'avance de los planes institucionales o metas por areas, dependencias, grupos internos

de trabajo y procesos o indicadores de gestion.

-. Las evidencias que sean aportadas por el evaluador, evaluado o un tercero sobre el

desarrollo de los compromisos concertados.

El evaluador informara al evaluado el resultado del seguimiento, destacando sus avances,

aportes, aspectos de mejora o incumplimiento en los compromisos.

o Ajuste de compromisos en periodo anual. Durante el periodo de evaluacion

anual los compromisos podran ajustarse por alguna de las siguientes situaciones:
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-. Si durante el periodo de evaluacion se producen cambios en los planes institucionales o
metas por areas, dependencias, grupos internos de trabajo y procesos o indicadores de gestion,

insumo base para la concertacion.

-. Por separacion temporal del evaluado del ejercicio de las funciones de su cargo por un

término superior a treinta (30) dias calendario.

-. Por cambio definitivo del empleo como resultado del traslado del evaluado o

reubicacion de su empleo.

-. Por asignacion de funciones, en los términos del articulo 2.2.5.5.52 del Decreto No.

648 de 20172 o la norma que lo modifique.

El ajuste de compromisos recaera sobre el porcentaje faltante para cumplir el periodo de

evaluacion.

o Ajuste de compromisos en periodo de prueba. Durante el periodo de prueba los

compromisos podran ajustarse por alguna de las siguientes situaciones:

-. Si durante el periodo de prueba se producen cambios en los planes institucionales o
metas por areas, dependencias, grupos internos de trabajo y procesos o indicadores de gestion,

insumo base para la concertacion.

-. Por interrupcion del periodo de prueba por un lapso igual o superior a veinte (20) dias

continuos.

-. Cuando el empleado en periodo de prueba sea incorporado en un empleo igual o

equivalente como consecuencia de la supresion del cargo con ocasién de la reforma total o
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parcial de la planta de empleos de la entidad, en los términos del articulo 2.2.6.27 del Decreto

1083 de 2015.

El ajuste de compromisos recaera sobre el porcentaje faltante para cumplir el periodo de

prueba. (DAFP D. A., 2018)

5.2.4. Determinacion del periodo para la evaluacion
Se llego a la conclusidn de realizar la evaluacion para medir el desempefio laboral en los
periodos segun el acuerdo 6176 del 2018 de la Comision Nacional de Servicio Civil y el decreto

1083 del 2015 se aplico lo siguiente:

ARTICULO 2.2.19.3.1 Eventos de evaluacion. Los empleados que deban evaluar y
calificar el desempefio laboral de los empleados de carrera y de periodo de prueba de las

superintendencias, tendran la obligacion de hacerlo en las siguientes fechas y circunstancias.

5.2.4.1. Por periodo semestral. Comprendido entre el 1 de enero y el
Gltimo dia del primer semestre y entre el 10 de julio y el 31 de diciembre. Las
evaluaciones del primer semestre se realizaran en agosto y las del segundo semestre
en febrero. Cuando el empleado no haya servido la totalidad del semestre objeto de la
evaluacion se calificaran los servicios correspondientes al periodo laboral cuando
este sea superior a treinta (30) dias calendario; los periodos inferiores a ese lapso,

seran calificados conjuntamente con el periodo siguiente.

El primer periodo semestral de evaluacion inici6 el 1° de enero.

Evaluacion extraordinaria. Cuando asi lo ordene por escrito el Superintendente, en

caso de recibir informacion de que el desempefio laboral de un empleado es deficiente. Esta
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calificacion no podra ordenarse antes de transcurridos dos (2) meses de efectuada la ultima

evaluacion y debera comprender todo el periodo no calificado, hasta el momento de la orden.

Evaluacion parcial eventual. Se entendera por evaluaciones parciales las que deben ser
efectuadas a los empleados del sistema especifico de carrera administrativa en los siguientes

casos:
1. Por cambio de jefe.
2. Por cambio de dependencia. (DAFP D. A., 2015)

5.2.5. Disefio de la politica interna.

Es importante que en una entidad Educativa se establezcan directrices que guien los
lineamientos a seguir para un mejor control y orden de los procesos y actividades que se realizan
diariamente en funcién al cumplimiento de objetivos y metas Institucionales, por ello se creo el
disefio de una politica interna para el Instituto Superior de educacién Rural, que evalla al
personal administrativo con tipo de vinculacion en libre nombramiento y remocion y
provisionalidad a fin de que se pueda conocer el rendimiento laboral de sus funciones ante el
alcance de metas y objetivos del Instituto. VVer presentacion de la politica de medicién de

desempefio laboral en la figura 3.



Figura 3

DISENO DE LA POLITICA INTERNA DE MEDICION DE DESEMPENO LABORAL

RE SOLUCION N® xxx DE 2020
[=Ex ¥x)

“Por la cual se& orea la politica paras implementar svaluacidn de desempefio al personal
vinoulada en Provisionaldad v de Libre Nombramienta y Remadan™

EL RECTOR DEL INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL 13ER DE
PAMPLOMA

En uga de sus facultades legales, an especial las que be confiere e articuks 22 del
Acuerda nbmaero 010 del 2 de diciembee de 1893 v,

COMSIDERANDO

Que, Las entidades de conformidad con lo dispuesta en el articuks 40 de la Ley 908 de
2004, deben desarrollar sus selemas propias de evaluacion del desampefio laboral para la
aprobaciin de la Comision Macional del Serdcia Civil, en defecto de este, de manera
axcapcional adaptaran el sistema tipa previsio en el presense acuenda.

Por su parie, el Decreto 1083 de 2005, por medio del cual se expide @l Deonata Unica
Reglamentana del Secior de Funcitn Pablica, dispone:

“ARTICULD 2.2.8.1.1 Definicidn. La evaluacicn del dessmpefio labaral a5 mma herramisenta
de gastiin gue, can base en juicios ohjelivos sabre |a conducta, las compaetancias laborales
¥ ko= apories al cumplimienta de s matas insttucianakes de los empleados de carrerna i &n
pericdo de prusha en el desempefio de Sus respeciives cargas, busca valarar & mérita
camo prinGpio sobre el cual se fundamenten su permanencia vy desarrela en el servicia™

Asi misma, la Comision Macioral del Servicio G, madiante concepta Mo, 2-2009-07 345
del 08 de mayo de 2008 scbre o lema de s evaluscion de ks empleades provisionales,
S08iUnaC

“En cuanta a la evaluacian de ks funcionarios provisionales, ésta resulla procedents
siampre y cuando se desarrolle & trawés de instrumentos especificss disefiades por la
anfidad para tal fin, sin gue estos puedan correspandar a los establecidos por esta Comisian
para los funcionarios de carera o en pericda de prueba, esta evaluasciin debse generanss
caomo palitica instibucional, dentra de un mareo de apoyo ¥ seguimienio a s gestion de la
enfidad, para lo cual deberd sefislarse de mansrs exprasa que la misma ne penera
derachos de carmara mi los privilegias que la by eslablece para los servidores que astentan
asta candicin, ni @l acceso a los incenbvas previsios en la entidad para les funcianarios
ascalafonadas™.

Las entidades padran evaluar a les pravisiorales y temporales a través de instrumanios
aspecifices disefiadas por la entidad para tal fin, o podrd emplear formatos similanes & os
que utiliza para b evaluacitn de las empleados de carrera o @n periodo de gprueba. Esta
evaluacian debe penerarse como palitica instibucional, dentro de un mancs de apaya v
seguimiento a la gestion de la entidad, para lo cual deberd sefalarse de manera exprasa
quie la misma no genera derechas de carmera ni los privilegios que la ley establece para (os
servidores que astentan esta condicion, ni el sacceso a los incentives previstas an la enlidad
para bs fJuncanarios escalalonadas en carrera administrabva.

La NTCGP 1000 establace que as necesario anto “delerminar la compelencia necesaria de
log =ervidones poblicos y'o pariculares que sjercen funciones pdblicas o que realizan
trabajos que alectan la conformidad con los requisitos del products y'o sarvicio”™ coma
“eyvaluar las acciones lomadas, en tErminas de s efecto sabre la eficacia, eficencia o
efectividad del Sisterna de Gestion de la Calidad de la entidad” (Mumearal 6.2.2., lilerales a
¥ £l



El MECI establecs dentro del componanie de falenis humano as necesario "Establacer la
oompeienca requenda de os serdidores pdblices wao particulares gue ejercen funciones
publicas & implementar acciones que permilan alcanzada ¥ mantenerta®, sin diferenciar en
al tpo de vincuacion de la persona.

La evaluacitn de gestiton por dependencas que realiza Contral Inberno mide los resulados
del &rea y escs resulftados son ablenidos por lodas las persanas  participanies,
independientameante dal tiga de vinculacidn.

Ciise m=nomerita de lo expussha,
RE SUJELVE

ARTICULD PRIMERD: FINALIDAD DE LA EVALUACION DEL DESEMPERND. E: una
herramienta de gestidn objebiva v permanents, encaminada a valorar las contnbuciones
indiciduales v ol comporamienta del evaluada, midienda & impacio positivo o negaliva en
&l lagns de las metas instibicionales. Exta svaluacian de lipa individual permile asi misma
madir &l dasempafio inslitucional.

ARTICULD SEGUNDO: FASES, El praceso de Evaluacion del Desempeia Labaral para el
periada anual y &l pericdo de prusha se desarmallans de acuenda con las siguientes fases:

HASAERA Concertackin de Campromisos
SEGUNDA Seguimiento

TERCERA tvaluaciones parciales
CUARTA Calificacidn defindtiva

ARTICULO TERCERO: COMCERTACION DE COMPROMIZOS. Los compramisos
debarin ser concertades por el evaliadar ¥ el evaluads dentre de los quinca [158) dias
hiabiles siguientes del inicio del periode de evaluacion anual o de b posasion del senvidar
an parado da preebs, saqion corresparda. Duranle el primans Fase se puaden presentar
sHuaciones agpaciglas bales camo:

Ausencia de concertacddn. 3 vencido el termino establecido para realizar la concerisciin
de las compromisos ra axiste conserss, ol avaluador procederd a ffarkes dantro da los res
(3] dias habiles siguientes. Pars elle deberd dejar constancia del hacho y salicilar ls ferma
de un testigo gue desermpeie un empleo igual o superior & del evaluada.

Lo anberior se comunicand al evalusda quien podrd presentar reclamacion ante la Comisikan
de Personal de la entidad, dentno de las dos (2] dias habikes siguientes can b manifestacian
axprazy de los mativas de o incanfommidad.

Omision del avaluador. De no & posible B concaracion de ks compromisos por omisikin
del evaluadar, &l avaluade dentra de ks tres (3] dias hdbiles siquisntas &l vencimienta de
diche lEfming, ke remiticd una prapuasta de compromisos, especio de la cual & evakiadar
hard ohsarvaciones y l& presentard una propuesia ajustada. De no exislic consenso, el
avaluader procedard a fjiarks v al svaluads paded presentar reclamacian anle s Comisian
de Parsonal de s entidad, dentre de las dos (2] dias habikes siguientes can b manifestsciin
axpresa de los mativas de su incanfomidad.

PARAGRAFD. La Comisitn de Personal de la entidad canocerd v decidird en Gnica
instancia, as reclamaciones que promoeyan ks evaliados por inconfarmidad frente & los
oompromizas. La decisidn deberd profedmee enun tErmino maxima de dies (10) dias hibiles
tanta para el pericdo anual camo paa el perade de proeebs. 5i praspera la reclamacian, al
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avaluader delard sustarlos, ieniendo en conaideracidn lee pardmatros esfislados por la
Camialdn da Persanal,

ARTICULD CUARTO: BEGUIMIENTD, Conslsls en la varilicacidn qua rasliza al svakiadar

del avancs, cumplmisnio o incumplimienis de los compramises duranie k& wisliced dal
periodo de evalusskin,

ARTICULD QUINTD: EVALUACIONES PARCIALES ¥ EVEMTUALES EN EL PERIODO
AMUAL, Duranie el perade snusl de Evaluacion dal Desempatn Laboml se debisrin
abaciuar s sigusnies svalusciones parcislas gamesirsled y evenluales cuands sl e
reguleran;

Evaluacion parcial dal primar semesire, Comasponde sl parlodo comprandido snire &l
primaro (1°) de fsbrera ¢ el rainis ¥ uno (37) de julie de cads afo. La evalusciin daberd
provducires dentro de los quince (18] diss hébiles siguisntss 8 su vencimianio,

Evaluacidn parcial dal ssgundo semesire, Carrssponds al perlodo comprandids entra al
primero (1%1 de agosto v al ainla y une (31) de anero del sfio slouiende, Le evalusckin
debard procucires & mas tardsr denio de oe guinee (18) dias habiles siguksnies 4 s
wancimiento.

Evaluacionss parcialss avaniusias, En s avalusciones dal primena coma del segunda
snmentra, al avaluador dabard taner an cusanis el rmeuitads de las avaluacionss parciales
aveniuales qua se genenan por las sigulenies sliuscienes:

a) Par cambio de avaluador, quien dalserd evaluar o sus calaboradone anles de retirarss del amplag,
b Par cambses dedinitive del emplos come resultada de traslada del evaluado o reublcacian dal
emplen,

b Cuanda ol empleade deba separarse temperalmente del gjercicio ce las luncienes del canga par
FUEPENEHIN & par asumir par encargs las lunciones de ot farge © con efasidn de licencias,
comisiones o o vaceiones, en case de gue ol 1drming de duracidn de estas situaclones sea supeniar
a treinia (30 dias calenclario,

d} La gue corresponda &l lspea comprendida enire |a dltima ayaluacion, s |a kulsers, y el final dal
purioda semasiral a avaluar,

&| Par separacian temparal del empleada pdblica con ocasin de un nambramiana an periodo de
prueha, la cual surbied efecias sila en las eventos en que ol sarvider regrese a su emplea o na supere
&l parinca de pruska,

ARTICUILO 6°, EVALLIACICINES PARCIALES EN EL PERIODO DE PRUERA,

Ourante ol periods de prosha e pueden preseniar |as sigulentes situsckones gque generan
evalusgiones parciales eventuales,

a] Pt cambiio de avaluadar, guien deberd evalusr al emplesdo piblics en penade de prusba anies
clu rotirarse del emploo.

b} Par intarrupdidn del periada de praaka par un bpss igusl o superior s 20 dlas contineas, caso en
&l cual el perlado de pruebs se prolongard por al tirmine que dura la iIntemuepeidn.

ehLa gue comesponda al lspes comprandide entre la diima avaluacian parcial ol ls hubiere y el final
dal periade de prosha.

ARTHCULD T, COMPROMISOE OF MEIDRAMIENTD. 51 dursnte & perloda de svaluacisn, ol
evalusdor avidencia gus aeisben pEpectes & mijorar, padrd suscribin compramisog de majoramignta
irdlvidial basados en el saguimienio & los svances de ko planes mititucionales o matas por dreas,
dapendenciad, grupet intermas de trsbaje y precesos o indicacares oe gesbion y las evcanc|as sobire
el dasamolis de los compromiices concertades,

ARTICULE B, CALIFICATIGN DEFINITIVA DEL PERIGDE AMUAL, Cemprende ol penado entre el @ de
fulsiera y el 31 de enera del sho siguients, cormespondiende a la sumatoria de las das |2)
evalustiones pargiales semestrales, Eita calificacian deberd produtiree dentro de log quince (15)
dims habiles siguientos al yencimiento de diche periodo.

BT A o LA Aird O SN el W FLTTORAL
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ARTICULO &, CALIRCADON DEFINITIVA DEL PERIDDO DE PRUESA. Una ver culmine el perioda de
prueba del empleado plblica, ¢l evaluacor efectuard lo cabficacidn definitiva centro de los ouince
115 dias Ribiles sigulendes 3 su vencimignta,

ARTICULO 10. ESCALA DF CALIFICACION. La calficacién del desempefio anual y en perlada de
prucba corresponde a los siguientes nheeles; Sobresaliente, Satisfactorio v No Satisfactona, de
acugrdo con €l porcenta e asignada por & evaluadir as)

MIVEL MIVEL

Sobrosaliente Maryar o (gual al 0%

Satisfactoria Satisfactoria Mayor al B3% y menor al 30 %
Mo Satisfactoria enor o izual al B53% 4o Satistactorio Menor o igual al 65%

NOTIFIOQUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada an Pamplona, & o2 seis (08) dias dal mas de mavo de dos mil venbe (2020

El FII.-L'I.ur,l

Fuente: Elaborada y disefiada con el apoyo de la profesional Yuly Carrillo (asesor de trabajo de grado).

5.3. Fase 3: Adoptar las herramientas necesarias para la medicion y el
seguimiento en la implementacion de la politica interna para la medicion del desempefio.
En la adopcion de herramientas se formuld fichas de indicadores de acuerdo a algunas
fichas que segn el CNSC y el DAFP son esenciales para obtener mejores resultados en esta

evaluacion.

5.3.1. Factores importantes que iran dentro de las fichas de medicion
Los factores importantes que la CNSC menciona como fundamentales para una medicion

de desempefio laboral han sido los siguientes: Compromisos laborales, competencias
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comportamentales, evaluar por areas o dependencias, evidencias, reportes anuales ordinarios, asi

como de evaluacion en periodo extraordinario, parcial eventual y menor a un afio.

5.3.2. Elaboracion de las fichas
La adopcion de fichas de medicidn de desempefio laboral es esencial, debido a que son el
medio para evaluar al personal administrativo y a su vez permite registrar la evidencia del
cumplimiento de compromisos ante las metas y objetivos institucionales, permitiendo elaborara
planeas de mejora. Es importante saber cuando aplicar estas fichas por ellos se brinda

informacion de cada una de ellas:

En la ficha de evaluacién parcial eventual: se diligencia Unicamente cuando: a) Por
cambio de evaluador, quien deberd evaluar a sus subalternos antes de retirarse del empleo. b) Por
cambio definitivo del empleo (traslado). ¢) Cuando el empleado deba separarse temporalmente
del ejercicio del empleo por suspension o por asumir por encargo las funciones de otro o con
ocasion de licencias, comisiones o de vacaciones, en caso de que el término de duracion de estas
situaciones sea superior a treinta (30) dias calendario. d) La que corresponda al lapso
comprendido entre la Gltima evaluacion, si la hubiere, Y el final del periodo semestral a evaluar.
f) Por separacion temporal del empleo con ocasién de un nombramiento en periodo de prueba en
ascenso, la cual surtira efectos solo en los eventos que el servidor decida regresar a su empleo o
no supere el periodo de prueba, en el periodo anual u ordinario y es proporcional al tiempo que
se evalta. (CNSC C. N., 2016), la ficha se completa con datos tanto del evaluado como el
evaluador y sobre con la calificacion de las metas trazadas en de cada proceso laboral

perteneciente para el alcance de las metas Institucionales. Ver tabla 8.



Tabla 8

FICHA DE EVALUACION PARCIAL EVENTUAL
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FORMATO 8. EVALUACION PARCIAL EVENTUAL

INSERTE EL LOGOTIPO DE SU ENTIDAD

PROCESO: EVALUACION | Codigo: |  F-ED-009 Pagina 1de1
DEL DESEMPENO
Fecha de .
LABORAL emision: 27/12/2016 Version: 2.0
DI | ME B ) . . .
PERIODO DE EVALUACION | A | S ANO al DIA_|MES| ANO FECHA DE CALIFICACION DIA_| MES | ANO

I. IDENTIFICACION DEL EVALUADO

Tipo de _Numero de Primer apellido Segundo Primer nombre Otros nombres

Documento identificacion apellido
CEDULA DE
CIUDADANIA 0 0 0 0 0

Dependencia o 4rea a la que pertenece el evaluado Denominacion del empleo

RECURSOS EDUCATIVOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel jerarquico Codigo Grado | Proposit
o del 0
0 0 empleo:

Il. IDENTIFICACION EVALUADOR. (Jefe inmediato)

Tipo de
documento

NUmero de
identificacion

Primer apellido

Segundo
apellido

Primer nombre

Otros nombres
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CEDULA DE
CIUDADANIA 0 0 0
Area o Dependencia ala que pertenece Denominacion del empleo Cadigo Grado Nivel jerarquico
el evaluador
0 0 0 0 0
1. IDENTIFICACION EVALUADOR (Servidor publico de Libre Nombramiento y Remocién en caso de constituir Comisién Evaluadora)
Tipo de . NU”.‘?“’ de Primer apellido Seg“’.‘do Primer nombre Otros nombres
documento identificacion apellido
CEDULA DE
CIUDADANIA 0 0 0 0 0
Dependencia o area a la que pertenece Denominacién del empleo Cdédigo Grado Nivel jerarquico
el evaluador
VICERRECTOR ACADEMICO VICERRECTOR ACADEMICO 57 12 0
IV. COMPROMISOS LABORALES
Calificacion Eventuales
No.
calificacio ile 22 32 42 52
Metas de la Dependencia a N
: " Peso porcentual
las cuales contribuye el Compromisos Laborales. )
del compromiso Total
empleo
Causal Semestr
e
Desde
Hasta
0 0 0% 0,00
0 0 0% 0,00
0 0 0% 0,00
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0 0% 0,00
0 0% 0,00
ERROR!!:
TOTALES Sumatoria menor 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
a 100% (0%)
Total Dias Laborados de cada Ev. Eventual | No Aplica
Dias Efectivamente Laborados % Partici i6n Dias Laborados d d
% Participacién Dias Laborados de cada o o o o o o
Evaluacién. Eventual 0,00% 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00%
CALIFICACION EVALUACION PRIMER SEMESTRE (Sobre 100) 0.00
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS la. 2a. 3a. 4a. 5a. Total

Orientacion a #N/D #N/D 0,00
resultados

0 0 0 0 0

IYIanejo d.e’la #N/D #N/D 0,00

informacion




Disciplina #N/D

#N/D

Relaciones

#N/D
Interpersonales

#N/D

PONDERACION POR EVALUACION EVENTUAL

% Participacion Dias Laborados de cada Evaluacion Eventual

CALIFICACION TOTAL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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0 0 0 0 0
0,00
0 0 0 0 0
0,00
0 0 0 0 0
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00% | 0,00%
0,00

VI. COMUNICACION DE LA EVALUACION

Nombre del Evaluado:

0000

FECHA

Firma

F1. INF. GENERAL

F3. EVIDENCIAS
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Nombre del evaluador: 00
Firma
Nombre del evaluador en 0000

Comision Evaluadora:

Firma

F4. CALF. COM. COMPORT.

F7. PLAN DE MEJORAMIENTO

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comisidn Nacional de Servicio Civil.

(CNSC C. N., 2016)

Nota: En esta evaluacion el evaluador asignara la calificacion que corresponda conforme con las escalas establecidas para compromisos

laborales de 1-100 y competencias comportamentales (bajo (4-6), aceptable (6-9), alto (8-12), muy alto (10-15). Particularidades: a) Se deben

realizar por un porcentaje proporcional al tiempo de duracién y al porcentaje fijado para cada compromiso dentro del periodo de evaluacion. b) En

la evaluacion parcial semestral se tendran en cuenta las evaluaciones parciales eventuales. Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez

(10) dias siguientes a la fecha en que se produzca la situacion que las origine, con excepcion de la ocasionada por el cambio de evaluador que

deberé realizarse antes del retiro de este. c) Las evaluaciones parciales eventuales procederan siempre y cuando hayan transcurrido méas de treinta

(30) dias calendario a partir de la Gltima evaluacion realizada. Los periodos inferiores a este lapso, antes de finalizado el primer periodo parcial


file:///C:/Users/USER/Downloads/FORNATOS%20DE%20EVALUACION%20DE%20DESEMPEÑO%20LABORAL.xlsm%23'F4.%20CALF.%20COM.%20COMPORT.'!A1
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semestral, seran calificados conjuntamente con el periodo siguiente. d) Estas evaluaciones serdn comunicadas por escrito al evaluado, dentro de los
dos (2) dias hébiles siguientes a la fecha en que se produzcan. e) En las evaluaciones parciales eventuales se calificaran los compromisos laborales
y el desarrollo de las competencias comportamentales, pero no se tendra en cuenta la evaluacion de gestién por areas o dependencias. f) Cuando el
empleado cambie de empleo como resultado de ascenso dentro de la carrera, el desempefio laboral en el empleo anterior no sera evaluado. (CNSC

C. N., 2016)

. otra ficha importante para realizar la evaluacion de medicion de desempefio laboral, es la ficha que se utiliza para una
evaluacion extraordinaria ver tabla 9, Es aquella que se realiza cuando el jefe del organismo la ordene por escrito, basado en
informacidn soportada sobre el presunto desemperfio deficiente del empleado con respecto a los compromisos concertados o fijados.
Esta evaluacion solo podra ordenarse después de que hayan transcurrido, por lo menos tres (3) meses desde la ultima evaluacion

definitiva y comprendera todo el periodo no evaluado, teniendo en cuenta las evaluaciones parciales que se hayan realizado.



Tabla 9

FICHA DE EVALUACION EXTRAORDINARIA
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FORMATO 9. EVALUACION EXTRAORDINARIA

INSERTE EL LOGOTIPO DE SU

CEDULA DE
CIUDADANIA

0

0

0

0

0

ENTIDAD

PROCESO: Cédigo: F-ED-010 Pagina 1del

EVALUACION DEL
DESEMPERO Fecha de 27/12/2016 Version: 2.0
LABORAL emision:
DI | ME . . ~ . ~
PERIODO DE EVALUACION |-A 1 S ANO al DIA | MES | ANO FECHA DE EVALUACION DIA MES | ANO
I. IDENTIFICACION DEL EVALUADO
. Numero de . . . .

Tipo de Documento identificacion Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres

Dependencia o area a la que pertenece el evaluado

RECURSOS EDUCATIVOS

Denominacion del empleo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel jerarquico Cadigo Grado Propdsito del
0 0 0 empleo: 0
11. IDENTIFICACION EVALUADOR. (Jefe inmediato)
Tipo de documento | . Numero de Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres
identificacion
CEDULA DE
CIUDADANIA 0 0 0
Area o Dependencia a la que pertenece el Denominacién del empleo Cédigo Grado ) l}llvel'
evaluador jerarquico
0 0 0 0 0

111. IDENTIFICACION EVALUADOR (Servidor publico de Libre Nombramiento y Remocién en caso de constituir Comision Evaluadora)

Tipo de documento

NUmero de
identificacion

Primer apellido

Segundo apellido

Primer nombre

Otros nombres




CEDULA DE
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CIUDADANIA 0 0 0 0 0
Dependencia o area a la que pertenece el Denominacién del empleo Codigo Grado ) vael_
evaluador jerarquico
VICERRECTOR ACADEMICO VICERRECTOR ACADEMICO 57 12 0

1V. COMPROMISOS LABORALES

Porcentaje de Cumplimiento.

EVALUACION REALIZADA PREVIA
A LA EXTRAORDINARIA (Si hubo)

EVALUACION ULTIMO PERIODO

Metas de la Dependencia a las " o
cuales contribuve el empleo Compromisos Laborales. porcentual del P CALIFICACI CALIFICACI
4 P compromiso | - | CALIFICACI | ON DEL Peso | CALIFICACI | ON DEL
pEvaIuaciO ON DEL COMPROMI | porcentua ON DEL COMPROMI
nes COMPROMI SO | altimo | COMPROMI SO
revias SO (Con peso periodo SO (Con peso
P porcentual) porcentual)
0 0,00 0,00% 0,00
0 0,00 0,00% 0,00
0 0,00 0,00% 0,00
0 0,00 0,00% 0,00
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0 0,00 0,00% 0,00
ERRORI!!:
PESO TOTAL PONDERADO DE LOS COMPROMISOS LABORALES Sl Resultado total 0,00 Resultado total 0,00
menor a 100%
(0%)
Total Dias Laborados Efectivamente N.O
aplica

Dias Efectivamente Laborados

% Participacion Dias Laborados para la
Evaluacion Extraordinaria

DEBE SER SUPERIOR A 30 DIAS

Calificaciones parciales semestrales compromisos laborales

1° Calificacion

DEBE SER SUPERIOR A 90 DIAS

2° Calificacion

CALIFICACION TOTAL COMPROMISOS LABORALES

Sobre el 100%

0,00

Sobre el peso porcentual del 85%

0,00

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VI. RESULTADOS CONSOL IDADOS EVALUCION EXTRAORDINARIA

NIVEL DE CALIFICACION

CALIFICACION PARA PERIODOS

SUPERIORES A 90 DIAS

F2. COMP. LAB Y COM COMPOR

COMPETENCIAS E"a'EP)EeT"F'f ala Eva. Ultimo
COMPORTAMENTALES . : periodo.
(Si hubo)
Orientacion a
resultados 3
L F4 CALF. CALIFICACION
COM.
Manejo de la COMPORT.
informacion
2.
0,
Disciplina 0,00%
3.
Relaciones
Interpersonales F7. PLAN DE
4, MEJORAMIEN
TO
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DEBE
CALIFICAR LAS
4
COMPETENCIAS

CALIFICACION

DEBE SER
SUPERIOR A 30
DIAS

% Participacion Dias Laborados de cada
Eva. Eventual

CALIFICACION DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DEBE
CALIFICAR
LAS 4
COMPETENCI
AS

DEBE SER
SUPERIOR A 90
DIAS
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F3. EVIDENCIAS

0,00
VII. NOTIFICACION
Nombre del Evaluado: 0000 Nombre del 0 0
evaluador:
Firma Firma

VII1. DECISION DE RECURSOS

Interpone recursos

RECURSO DE REPOSICION

RECURSO DE APELACION

4 FECHA | FECHA
DECISION DECISION
Nombre del Evaluado: Nombre d.EI
Evaluado:

Firma

Firma
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Nombre del
Notificador:

Firma
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Nombre del
Notificador:

Firma

MOTIVACION (Anexar Acto Administrativo):

MOTIVACION (Anexar Acto Administrativo):

IX. CALIFICACION DEFINITIVA

CALIFICACION
DEFINITIVA EN
FIRME

FIRMA'Y NUMERO DE
CEDULA DEL
NOTIFICADO

FIRMA Y NUMERO DE CEDULA DEL
NOTIFICADOR

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comision Nacional de Servicio Civil. (CNSC C. N.,

2016)

Nota: se tendra en cuenta la sumatoria de la calificacion de los compromisos laborales y el desarrollo de las competencias

comportamentales, segln los siguientes pesos porcentuales: Compromisos laborales 85%, Competencias comportamentales,15%. De acuerdo con

lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, en firme una calificacion de servicios en el nivel no satisfactorio como resultado de la evaluacion de caracter
anual o extraordinario, el nombramiento del empleado de carrera asi calificado deberd ser declarado insubsistente, mediante resolucion motivada

del jefe de la entidad.
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Si la evaluacion extraordinaria del desempefio laboral estuviera ubicada en un nivel satisfactorio, destacado o sobresaliente, el lapso
comprendido entre la fecha de dicha evaluacion y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, constituird un nuevo periodo de evaluacion, para
lo cual sera necesario diligenciar nuevamente los instrumentos definidos en el sistema tipo por la CNSC, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
gjecutoria de dicha evaluacion y se considerard como una evaluacién definitiva independiente. Durante este periodo se podran realizar las

evaluaciones parciales eventuales a que hubiere lugar.
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o La ficha del periodo inferior a un afio registra la calificacion y consolida los resultados de la evaluacion definitiva, en

caso que el periodo de evaluacion sea inferior a un afio o al establecido (CNSC C. N., 2016). Ver tabla 10.

Tabla 10

FICHA DE EVALUACION EN PERIODO INFERIOR A UN ANO

FORMATO 10 EVALUACION INFERIOR A UN (1) ANO.

PROCESO: Cédigo: F-ED-011 Pagina 1de1l
EVALUACION DEL
DESEMPERNO Fecha de 2711212016 version: 20
LABORAL emision:
DI | ME N i . i .
PERIODO DE EVALUACION |-A | S ANO al DIA | MES | ANO FECHA DE EVALUACION DIA MES | ANO
1. IDENTIFICACION DEL EVALUADO
. Numero de . . . .
Tipo de Documento identificacion Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres
CEDULA DE
CIUDADANIA 0 0 0 0 0

Dependencia o area a la que p

ertenece el evaluado

RECURSOS EDUCATIVOS

Denominacion del empleo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

0

Nivel jerarquico

Codigo
0

Grado
0

Proposito del empleo:

11. IDENTIFICACION EVALUADOR. (Jefe inmediato)

. NUmero de
Tipo de documento identificacion
CEDULA DE 0
CIUDADANIA

Primer apellido

0

Segundo apellido

Primer nombre

0

Otros nombres

0

Area o Dependencia a la que pertenece el
evaluador

Denominacion del empleo

Cadigo

Grado . N'VEI.
jerarquico
0 0
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111. IDENTIFICACION EVALUADOR (Servidor publico de Libre Nombramiento y Remocidn en caso de constituir Comisién Evaluadora)

Tipo de documento

CEDULA DE
CIUDADANIA

NUmero de
identificacion

Primer apellido

0

Segundo apellido

0

Primer nombre

0

Otros nombres

0

Dependencia o area a la que pertenece el

evaluador

VICERRECTOR ACADEMICO

Denominacion del empleo

VICERRECTOR ACADEMICO

Cadigo
57

Grado
12

Nivel
jerarquico
0

1IV. COMPROMISOS LABORALES

Porcentaje de Cumplimiento.
EVALUACION REALIZADA PREVIA . c
. - A LA PRESENTE EVALUACION ULTIMO PERIODO
'lﬂueatﬁes's?:?)r!irli)l;?eggle anllea; Compromisos Laborales. porcentual del Peso CALIFICACI Peso CALIFICACI
yesley compromiso | > | CALIFICACI | ONDEL | =% | CALIFICACI | ON DEL
pEvaluacio ON DEL COMPROMIS P al ON DEL COMPROMIS
nes COMPROMI (6] Gltimo COMPROMI (6]
. SO (Con peso . SO (Con peso
previas periodo
porcentual) porcentual)
0 0 0,00 0,00% 0,00
0 0 0,00 0,00% 0,00
#iREF! #iREF! #{REF! 0,00 0,00% 0,00
#iREF! #iREF! #iREF! 0,00 0,00% 0,00
#iREF! #iREF! #iREF! 0,00 0,00% 0,00




PESO TOTAL PONDERADO DE LOS COMPROMISOS LABORALES

#iREF!

Resultado total

0,00%

Resultado total
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0,00%

Eventual

Total Dias Laborados de cada Evaluacion

Dias Efectivamente Laborados

% Participacion Dias Laborados de cada
Evaluacion Eventual

Calificaciones parciales semestrales compromisos laborales

DEBE SER SUPERIOR A 30 DIAS

Calificacion total

DEBE SER SUPERIOR A 30 DIAS

CALIFICACION TOTAL COMPROMISOS LABORALES

Sobre el 100% 0,00 | Sobre el peso porcentual del 80% | 0,00
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES VI. EVALUACION DE GESTION POR AREAS O DEPENDENCIAS
] F5. EVA.
COMPETENCIAS Ultima Ev. Evaluac. AREAS O < 4
. P o = CALIFICACION DE LA EVALUACION
COMPORTAMENTALES Realizada Ordinaria DEPENSENCI DE GESTION POR AREAS O
Orientacion a == DEPENDENCIAS.
L resultados
2 Manejo de la 5
) informacién VII. RESULTADOS CONSOLIDADOS COMPONENTES DE LA EVALUACION
3 Disciplina Fa. CALF DE DESEMPENO LABORAL PARA LA EVALUACION INFERIOR A UN ANO.
- COM.
Relaciones o B ,
4, Interpersonales COMPORT. CALIFICACION NIVEL DE CALIFICACION
DEBE
i DEBE CALIFICAR | CALIFICAR
CALIFICACION LAS 4 LAS 4 0,00 NO APLICA
COMPETENCIAS | COMPETENCI
AS
% Participacion Dias Laborados de cada SUBEEFosREi 30 SBESIEISOERR A F1 INF.
Ev. Eventual DIAS 30 DIAS GENERAL F2. COMP. LAB
F7. PLAN DE MEJORAMIENTO Y COM F3. EVIDENCIAS
COMPOR

CALIFICACION DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

0,00

VIIl. NOTIFICACION

Nombre del Evaluado: 0000
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Nombre del
evaluador:
Firma Firma
IX. DECISION DE RECURSOS
Interpone recursos
RECURSO DE REPOSICION RECURSO DE APELACION
. FECHA ) FECHA
DECISION DECISION
Nombre del Evaluado: Nombre d‘el
Evaluado:
Firma
Firma
Nombre del Nombre del
Notificador: Notificador:
Firma Firma
MOTIVACION (Anexar Acto Administrativo): MOTIVACION (Anexar Acto Administrativo):
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X. CALIFICACION DEFINITIVA

CALIFICACION
DEFINITIVA EN FIRME

FIRMA'Y NUMERO DE
CEDULA DEL
NOTIFICADO

FIRMA Y NUMERO DE CEDULA DEL
NOTIFICADOR

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comisidn Nacional de Servicio Civil. (CNSC C. N., 2018).

. Otra ficha importante para la evaluacién de desempefio laboral es la ficha de evaluacion por areas o dependencias
ver tabla 11, es aquella que realiza anualmente el jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, por medio de la cual
verifica el cumplimiento de las metas institucionales por parte de las areas o dependencias de la entidad respectiva. Se define como

fuente objetiva de informacion respecto al cumplimiento de las metas establecidas y es suministrada a los responsables de la

evaluacion por el jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, constituyéndose en parte de la evaluacion definitiva del

empleado. (CNSC C. N., 2016).



Tabla 11

FICHA DE EVALUACION POR AREAS O DEPENDENCIAs
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FORMATO 5. EVALUACION DE GESTION POR AREAS O DEPENDENCIAS

CODIGO: F-ED-006

PROCESO:
EVALUACION FECHA EMISION 211121201
6
DEL _
DESEMPERNO Pagina 1del
LABORAL
Version 2.0
Di | ME | AN i ME ~
PERIODO DE VIGENCIA A|l S | O DIA S ARO

al

Resultados de la evaluacion por areas o dependencias

AREA O DEPENDENCIA.

o Z

CALIFICACION DEL AREA O DEPENDENCIA

OBSERVACIONES

Observaciones generales:
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Nota: Tener en cuenta los siguientes aspectos para efectuar la calificacion:

i) La planeacién institucional enmarcada en la visién, misién y objetivos del organismo;
ii) Los objetivos institucionales por dependencia y sus compromisos relacionados y;

iii) Los resultados de la ejecucion por dependencias de acuerdo con lo programado en la planeacion institucional.

En el evento de detectar limitaciones de orden presupuestal o administrativo, se deben describir los aspectos més relevantes que hayan afectado la ejecucion de los planes institucionales en cada
dependencia.

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comisidn Nacional de Servicio Civil. (CNSC C. N., 2018)

Nota: Con base en el resultado obtenido de la Evaluacion del Area o Dependencia por la Oficina de Control Interno, el jefe de la Oficina
de Control Interno o quien haga sus veces remitira la calificacion de 1 a 10 de este componente, la cual se trasladara al evaluador para la

calificacion del evaluado



o La tabla 12 que a continuacion se muestra hace parte de una ficha de medicion donde se recopila la informacion

general del evaluador y evaluado y sus resultados obtenidos en las fichas donde se evalUa el area, competencias comportamentales,

compromisos laborales y comportamentales, etc. consolida y detalla la informacidn concerniente a los compromisos laborales,

competencias comportamentales, evaluacidn de gestion por areas o dependencias y la calificacion correspondiente para el periodo

semestral y anual. (CNSC C. N., 2016).

Tabla 12

INFORMACION GENERAL DEL EVALUADOR Y EVALUADO

ISER

FORMATO 1. INFORMACION GENERAL

Tipo de Documento

CEDULA DE CIUDADANIA

identificacion

0

Primer apellido

0

Segundo apellido

0

Primer nombre

0

Otros nombres

0

PROCESO: EVALUACION DEL Cadigo: F-ED-002 Pagina ldel
DESEMPENO LABORAL Fecha de 27/12/2016 Version: 2.0
emision: : :
- M ~ - ~ 3 - ~
PERIODO DE EVALUACION DIA ES| ANO al DIA MES | ANO :JEUCSF% CDgNC%EI\I/_\I)IISSIIVﬂ’; (;)s DIA | MES | ARO
I. IDENTIFICACION DEL EVALUADO
NUmero de

Dependencia o area a la que pertenece el evaluado

RECURSOS EDUCATIVOS

Denominacion del empleo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO




Nivel jerarquico

Codigo

Grad

Proposi

to del

empleo:
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I1. IDENTIFICACION EVALUADOR. (Jefe inmediato)

Tipo de documento _Numero (.j? Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres
identificacion
CEDULA DE CIUDADANIA 0 0 0
< . S - Nivel
Area o Dependencia a la que pertenece el evaluador Denominacion del empleo Cédigo Grado jerarquico
0 0 0 0
111. IDENTIFICACION EVALUADOR (Servidor publico de Libre Nombramiento y Remocién en caso de constituir Comisién Evaluadora)
. NuUmero de . . . .
Tipo de documento identificacion Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres
CEDULA DE CIUDADANIA 0 0 0 0 0
Dependencia o &rea a la que pertenece el evaluador Denominacién del empleo Codigo Grado . N'VEI.
jerarquico
VICERRECTOR ACADEMICO VICERRECTOR ACADEMICO 57 12 0

1V. COMPROMISOS LABORALES

Porcentaje de Cumplimiento.
Peso Calificac
porcentu | ion por PR R AP ARCIAL SEGUNDA PARCIAL SEMESTRAL
Metas de la Dependencia a las . al del compro
- Compromisos Laborales. .
cuales contribuye el empleo compro | misoen CALIFICA i
el afio anual | porcent | CACIO COMPRO Peso ACION N DEL
ual N DEL MISO (Con porcentua DEL COMPROMIS
semest | COMPR es0 | semestre [ COMPRO | O (Con peso
re OMISO P MISO porcentual)
porcentual)
0,00 0,00% 89 0,00 0,00% 0 0,00
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0 0 0,00 0,00% 90 0,00 0,00% 0 0,00
0 0 0,00 0,00% 86 0,00 0,00% 0 0,00
TOTALES 0,00% 0,00 Resultado total 0,00 Resultado total 0,00
Total, Dias Laborados de cada Evaluacién Semestral 180 180
Tiempo efectivamente laborado en el semestre
% Participacion Dias Laborados de cada Evaluacion 50,00% 50,00%
Semestral
TOTAL SEMESTRAL 0,00 0,00
Totales Parciales Semestrales con Eventuales Resultadosgr\éentuales I 0,00 Resultado Eventuales Il Sem 0,00
Calificaciones parciales semestrales compromisos laborales Calificacion total
CALIFICACION TOTAL DE LOS COMPROMISOS LABORALES Sobre el 100% 000 | Sobreel Pesgog;;mem“a' del 1 0,00

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VI. EVALUACION DE GESTION POR AREAS O DEPENDENCIAS

1° parcial 2° parcial CALIFICACION DE LA
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES semestral semestral EVALUACION DE
_ _ ) GESTION POR AREAS O
1 Orientacion a 0 0 F5. EVA. AREAS O DEPENDENCIAS.
' resultados DEPENDENCIAS
Manejo de la
2. informacion 0 0 VII. RESULTADOS CONSOLIDADOS COMPONENTES DE LA
Disciplina EVALUACION DE QESEMPENO LABORAL PARA LA
3. 0 0 EVALUACION ANUAL U ORDINARIA
Relaciones A 5
4, Interpersonales 0 0 CALIFICACION NIVEL DE CALIFICACION
Totales Parciales Semestrales 0,00 0,00 R 0,00 NO APLICA

COMPORTAMENT.
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Totales Parciales Semestrales con Eventuales

0,00

0,00
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CALIFICACION DE LAS COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

0,00

F2. COMP. LAB Y COM COMPOR

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comisién Nacional de Servicio Civil. (CNSC C. N., 2018)

Nota: El resultado de esta evaluacion solamente sera tenido en cuenta en la evaluacion definitiva correspondiente al periodo anual u

ordinario. La evaluacion de gestion por areas o dependencias que realiza el Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces en la

entidad, tendré en cuenta como referente lo establecido en la Circular 04 de 2005 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en Materia de Control

Interno de las Entidades del Orden Nacional y Territorial o la que la modifique: i) La planeacion institucional enmarcada en la vision, mision y
objetivos del organismo; ii) Los objetivos institucionales por dependencia y sus compromisos relacionados y; iii) Los resultados de la ejecucion
por dependencias de acuerdo con lo programado en la planeacion institucional. En el evento de detectar limitaciones de orden presupuestal o

administrativo se deben describir los aspectos mas relevantes que hayan afectado la ejecucion de los planes institucionales en cada dependencia.

(CNSC C. N., 2016)
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o En una medicion de desempefio laboral es importante tener en cuenta compromisos del evaluado ante las metas y

objetivos institucionales por ello la CNSC clasifica dos clases de compromisos los laborales que son resultados o el servicio que se

mide en sus labores y el cual no deberan ser mayores a 5 en un periodo anual y maximo 3 en periodo de prueba y las competencias

comportamentales que son aquellas individuales (habilidades, aptitudes, conocimientos, etc.) que se entabla con su desempefio

laboral (CNSC C. N., 2018), cada compromiso Yy sus ajustes deberan ser diligenciados donde se indique, ver tabla 13.

Tabla 13

FICHA DE COMPROMISOS LABORALES Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL EVALUADO
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FORMATO 2. COMPROMISOS LABORALES Y COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES
PROCESO: ST N Aqi
EVALUACIOI\J DEL Cadigo: F-ED-003 Pagina ldel
DESEMPENO Fecha de .
LABORAL emision: 27/12/2016 Version: 2.0
ME Di | ME | AN FECHA
DIA| S ANO Al S O | CONCERTACION/ DIA MES ANO
PERIODO DE EVALUACION al FIJACION O
AJUSTE DE
COMPROMISOS




88

I. IDENTIFICACION DEL EVALUADO

. NUmero de
Tipo de Documento identificacion
CEDULA DE
CIUDADANIA

Primer apellido

Segundo apellido

Primer nombre

Otros nombres

Dependencia o area a la que pertenece el evaluado

RECURSOS EDUCATIVOS

Denominacion del empleo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel jerarquico

Cadigo

Grad

Proposi
to del
empleo:

11. IDENTIFICACION DEL EVALUADOR (Jefe inmedidato)

. NuUmero de
Tipo de documento identificacion
CEDULA DE
CIUDADANIA

Primer apellido

Segundo apellido

Area o Dependencia a la que pertenece el evaluador

Denominacion del empleo

Primer nombre

Otros nombres

Cédig
0

Grado

Nivel jerarquico

111. IDENTIFICACION EVALUADOR (Servidor publico de Libre Nombramiento y Remocion en caso de constituir Comision Evaluadora)

Se requiere constituir
Comision Evaluadora

NuUmero de

Tipo de documento identificacion

Dependencia o area a la que pertenece el evaluador

Primer apellido

Segundo apellido

Denominacién del empleo

Primer nombre

Codig
0

Grado

Otros nombres

Nivel jerarquico

CONCERTACION / FIJACION DE
COMPROMISOS

AJUSTE DE COMPROMISOS

SELECCIONE
LA RAZON
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DEL AJUSTE
DE LOS
COMPROMISO
S

1V. CONCERTACION DE COMPROMISOS LABORALES Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMPROMISOS LABORALES

Metas del Area o Dependencia a las cuales contribuye el empleo

Compromisos Laborales.

Peso porcentual del compromiso

Semestre 1 Semestre 2 Total anual

PESO TOTAL PONDERADO DE LOS COMPROMISOS

MINIMO MINIMO
TRES (03) TRES (03)
COMPROMIS COMPROMIS
0s 0Ss

MINIMO TRES
(03)

COMPROMISOS

V. FIJACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N°

COMPETENCI

A

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

#N/D

#N/D




2. Manejodela | 5 #NID
informacion

3. Disciplina #N/D #N/D

4, RELEETDIES #NID #NID
Interpersonales

VI. FIRMAS, RECLAMACION U OBJECION.

FIRMA DEL Renuencia
FIRMA DEL JEFE EVALUADOR EN del DATOS DEL FIRMA DEL
Pl DI BV AR INMEDIATO COMISION Evaluado TESTIGO TESTIGO HECAA

EVALUADORA para firmar

la
concertacio

NO APLICA n de
compromis
0s
RECLAMACION U OBJECION EN UNICA
INSTANCIA ANTE LA COMISION DE ” . . i
PERSONAL (Paragrafo del articulo 22°, del DECISION DE LA COMISION DE PERSONAL MOTIVACION DE LA DECISION

Acuerdo 565 de 2016)

Numero de Radicado

Fecha Reclamacion (dd/mm/aa)

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comisién Nacional de Servicio Civil. (CNSC C. N., 2018)
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o Es importante que en una entidad se tenga evidencias de los procesos realizados o actividades desarrolladas en
cualquier periodo por que les permite llevar un control de alcance de metas y objetivos si realmente se estan realizando correctamente
cada funcion, por ello la CNSC entabla una ficha de evidencias ver tabla 14, donde se recopila informacion completa del
cumplimiento de compromisos del evaluado ante sus labores. La ficha, describe la informacion relacionada con los soportes que
demuestran el nivel de cumplimiento o incumplimiento de los compromisos 0 competencias, los cuales deben ser registrados durante

todo el tiempo y periodo al que corresponde el proceso de evaluacion. (CNSC C. N., 2016)

Tabla 14 FICHA

DE EVIDENCIAS DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO 3 DE EVIDENCIAS

CODIGO: F-ED-004

. FECHA EMISION 27/12/2016
PROCESO: EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL Pagina ldel
Version 2.0

I. IDENTIFICACION DEL EVALUADO

Tipo de . N“”.““:“’ de Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres
Documento identificacion
CEDULA DE
CIUDADANIA 0 0 0 0 0
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Dependencia o area a la que pertenece el evaluado

RECURSOS EDUCATIVOS

Denominacién del empleo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel jerarquico

0

Codigo

0

Grado

Proposito del
empleo:

11. IDENTIFICACION EVALUADOR. (Jefe inmediato)

Numero de
identificacion

Tipo de
documento

CEDULA DE

CIUDADANIA 0

Primer apellido

Area o Dependencia a la que pertenece el

evaluador

Segundo apellido

Denominacién del empleo

Primer nombre

Otros nombres

Codigo

Nivel jerarquico

111. IDENTIFICACION EVALUADOR (Servidor publico de Libre Nombramiento

y Remocion en caso de constituir Comision Evaluadora)

Tipo de Namero de . . . .

documento identificacion Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Otros nombres
CEDULA DE
CIUDADANIA 0 0 0 0 0

Dependencia o area a la que pertenece el Denominacién del empleo Codigo Nivel jerarquico

evaluador
VICERRECTOR ACADEMICO VICERRECTOR ACADEMICO 57 0
1V. EVIDENCIAS
Ubicac

Componente de oty Fecha de Inclusion Evidencia

evaluacion Compromisos y Competencias Descripcion de la evidencia evilgen RN — Observaciones Aportada por

cia.

#N/D
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#N/D

#N/D

V. FORMALIZACION DE LA EVIDENCIAS. (FIRMAS)

EVAL
UADO TERCERO
R
NOM
BRE,
FIRM
0000 AY

JOSE

JAVIER
BUSTOS NOMBRE, FIRMA

Y NUMERO DE
Ro | CORTES CEDULA

NOMBRE, FIRMA
EVALUADO Y NUMERO DE
CEDULA.

0 CEDU | 88.157.237

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comision Nacional de Servicio Civil. (CNSC C. N.,

2018)

. En una organizacion el rendimiento es primordial ante cualquier circunstancia, ya que de ello depende que tan fuerte
esta para posibles eventos inmediatos o a futuros que pueda afectar su estabilidad en el mercado o entorno, por eso es importante crear
estrategias para contribuir a una mejora cada dia, el talento humano es la base de cualquier entidad y por ello es necesario fomentar al

crecimiento del mismo, sus competencias y compromisos con la organizacion son los que brindan un alto indice de rendimiento
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laboral, de modo que, las competencias comportamentales, Son las caracteristicas relacionadas con las habilidades, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico, encaminadas al mejoramiento individual y requeridas para el desempefio
de las funciones del empleo reflejadas en los compromisos laborales, (CNSC C. N., 2016). La siguiente ficha tabla 15 es la

herramienta que registra la calificacion a de estas competencias.

Tabla 15

FICHA DE CALIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO 4. CALIFICACION DE COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES INSERTE EL LOGOTIPO DE SU
ENTIDAD

CANIGO: E-FN-NNR

PROCESO: | o ~
EVALUACION AR 1
DEL w%@}ﬁk SAR,... &

Pag : '

DESEMPENO
LABORAL

Version 2.0

1. IDENTIFICACION DEL EVALUADO

Primer Segundo

. - Primer nombre Otros nombres
apellido apellido

Tipo de Documento NUmero de identificacion

CEDULA DE CIUDADANIA 0 0 0 0 0

Dependencia o area a la que pertenece el evaluado Denominacién del empleo
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Nivel jerarquico

Codi
go Grado Propoésito

del
empleo:

I1. IDENTIFICACION EVALUADOR. (Jefe inmediato)

Tipo de documento

CEDULA DE CIUDADANIA

NUmero de identificacion

Primer Segundo
apellido apellido

0

Primer nombre

Otros nombres

Area o Dependencia a la que pertenece el evaluador

Denominacién del
empleo

0

Codigo

Grado Nivel jerarquico

I11. IDENTIFICACION EVALUADOR (Servidor publico de Libre Nombramiento y Remocién en caso de constituir Comisién Evaluadora)

Tipo de documento Numero de identificacion :;;mgg Sa%%lljl?gg Primer nombre Otros nombres
CEDULA DE CIUDADANIA 0 0 0 0 0
Dependencia o area a la que pertenece el evaluador Deno?anpa}Zioén del Codigo Grado Nivel jerarquico
0 0 0 0 0

IV. CALIFICACION COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL EMPLEADO PUBLICO.

COMPETENCIA

DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

PERIODO ANUAL U

ORDINARIO REFERENCIA PARA UNA
PRIMERA | SEGUNDA EVALUACION -
PARCIAL | PARCIAL POR PERIODO Eiﬁg;%g(glol\l’i
SEMESTR | SEMESTR | INFERIOR A UN RIA

AL AL ANO




ACEPTAB
LE
Orientacion a resultados #N/D #N/D
6
ALTO
Manejo de la informacion #N/D #N/D
8
ALTO
Disciplina #N/D #N/D
8
ALTO
Relaciones Interpersonales #N/D #N/D
8
CALIFICA | CALIFICA
CION CION
PRIMERA | SEGUNDA
PARCIAL | PARCIAL
i i SEMESTR | SEMESTR
CALIFICACION EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. AL AL
7,50 0,00
CALIFICACION DEFINITIVA DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL PERIODO 375

ANUAL U ORDINARIO

CALIFICAR EN

CALIFICAR EN

FORMATO F10. EORMATO F9.
TOA AIAN EVALUACION
EVALUACION | 3 TR AGRDINA
INFERIOR A UN = RIA
ANO -
TITULO V. TITULO V.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA

S
—COM_IP_XEESAMEN COMPORTAME
— NTALES.

V. (*) ESCALA CUALITATIVA'Y CUANTITATIVA DE LOS NIVELES DE DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

NIVELES DE DESARROLLO DESCRIPCION CUALITATIVA

RESULTADOS CUANTITATIVOS

PERIODO ANUAL U

ORDINARIO,
(PARCIALES

SEMESTRALES Y
PARCIAL EVENTUAL)

EVALUACION EXTRAORDINARIA-
EVALUACION EN PERIODO DE
PRUEBA
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BAJO

El nivel de desarrollo de la competencia no se presenta
con un impacto positivo que permita la obtencion de
las metas y logros esperados.

ACEPTABLE

El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de
manera intermitente, con un mediano impacto en la
obtencion de metas y logros esperados.

ALTO

El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de
manera permanente e impacta significativamente de
manera positiva la obtencion de metas y logros
esperados.

12

MUY ALTO

El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de
manera permanente, impactando significativamente la
obtencién de metas y logros esperados y agrega valor a
los procesos generando un alto nivel de confianza.

10

15

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comision Nacional de Servicio Civil. (CNSC C. N.,

2018)

Nota: “Las competencias comportamentales hacen referencia a la valoracion de los niveles de desarrollo de las competencias

comportamentales objeto de evaluacion, Las competencias comportamentales objeto del presente Acuerdo 565 del 2016, seran las

correspondientes a las establecidas en los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de la respectiva entidad. La evaluacion

del desarrollo de las competencias comportamentales se realizara en todos los casos en que deba producirse una evaluacion”. (CNSC C. N., 2016).



98

o La ficha de reporte de calificacion anual u ordinaria: comprende todas las actividades que garanticen la ejecucion y

desarrollo del proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral y exige el compromiso institucional de la Alta Direccién y de manera

transversal el de todas las instancias de la entidad, ver tabla 16. Las actividades que incluyen la Fase de Preparacion, son las

siguientes: a) Conocer y divulgar las normas actualizadas relacionadas con la Evaluacion del Desempefio Laboral. b) Divulgar la

informacion relativa a las metas por Areas o Dependencias para el periodo a evaluar que inicia. d) Capacitar a los evaluadores y

evaluados en el Proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral. €) Conocer el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales vigente en la entidad.

Tabla 16

FICHA REPORTE DE CALIFICACION ANUAL U ORDINARIO

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

FORMATO 6. REPORTE DE CALIFICACION PERIODO ANUAL U ORDINARIO

PROCESO: EV~ALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL

. . F-ED- o
CODIGO: 007 Pagina: 1 de 1
FECHA EMISION 27/12/2016
Version 2.0

INSERTE EL
LOGOTIPO DE
SU ENTIDAD

I. IDENTIFICACION DEL EVALUADO

Tipo de Documento Numero de identificacion Primer apellido
CEDULA DE CIUDADANIA 0 0

Segundo apellido
0

Primer nombre

0

Otros nombres
0

Dependencia o area a la que pertenece el evaluado

Denominacion del empleo
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Nivel jerarquico

0

Codigo
0 0

Grado

Proposito del
empleo:

1. IDENTIFICACION EVALUADOR. (Jefe inmediato)

Tipo de documento

CEDULA DE CIUDADANIA

Numero de identificacién

0

Primer apellido
0

Area 0 Dependencia a la que pertenece el evaluador

Segundo apellido

Denominacion del empleo

Primer nombre

0

Otros nombres

Cddigo

Grado

Nivel
jerarquic
0

0

I11. IDENTIFICACION EVALUADOR (Servidor pablico de Libre Nombramiento y Remocion en caso de constituir Comisién Evaluadora)

Tipo de documento

Numero de identificacién

Primer apellido

Segundo apellido

Primer nombre

Otros nombres

CEDULA DE CIUDADANIA 0 0 0 0 0
Nivel
Dependencia o &rea a la que pertenece el evaluador Denominacion del empleo Cddigo Grado jerarquic
0
0 0 0 0
IV. CONSOLIDACION DE LAS EVALUACIONES _
EVALUACION INDIVIDUAL DEL | EVALUACIO )
EVALUACION INDIVIDUAL DEL PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE N DE CALIFICACION DEFINITIVA
GESTION
. . POR AREAS | FECHA DE | CALIFICACI
FECHA DE COMUNICACION CALIF!SCI;,Dl\\/CIZEIg_IFIRFI’ERIMER CALIFICACION SEGUNDO 0 NOTIFICAC ON NIVEL
SEMESTRE N
DEPENDENC ION DEFINITIVA
IAS (/10)
Tiempo : ;
efectivamente | 180 dias Tiempo efectivaments 180 dias
laborado laborado NO
0,00 18/02/2019 37,99
Compromisos ; APLICA
| Compromisos laborales
aborales (sobre | 85,60 0,00
100) (sobre 100)




Competencias
comportamental
es (/10)

7,50

Competencias
comportamentales (/10)

0,00

100

Firma del Evaluado

Firma del Jefe Inmediato

Firma del Evaluador en Comisién
evaluadora

‘ Firma del Evaluado

‘ Firma del Jefe Inmed

iato

Firma del Evaluador en Comision

‘ evaluadora

INTERPONE RECURSOS

Sl

V. DECISION DE RECURSOS

RECURSO DE REPOSICION

RECURSO DE APELACION

DECISION

FECHA

DECISION

FECHA

Nombre del Evaluado:

Firma

Nombre del
Evaluado:

Firma

Nombre del Notificador:

Firma

Nombre del Notificador:

Firma

MOTIVACION (podra relacionar anexos):

MOTIVACION (podra relacionar anexos):
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VI. CALIFICACION DEFINITIVA

CALIFICACION DEFINITIVA EN FIRME

FIRMA'Y
NUMERO DE
CEDULA DEL
NOTIFICADO

FIRMA'Y NUMERO DE
CEDULA DEL
NOTIFICADOR

Fuente: Formato nuevo de Evaluacion de Desempefio Laboral tomado de la pagina web de la Comision Nacional de Servicio Civil.

Nota: consolida los resultados de las evaluaciones parciales semestrales y la definitiva. Mediante éste, el evaluador comunica o notifica las

evaluaciones correspondientes. Evaluacion definitiva para el Periodo Anual u Ordinario. Abarca el periodo comprendido entre el primero (1°) de

febrero y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente e incluye las dos (2) evaluaciones parciales semestrales. La evaluacion definitiva para el

periodo anual u ordinario se realizara dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento del periodo de evaluacion del desempefio

laboral, previa consolidacion de las evaluaciones parciales semestrales. En esta evaluacion el evaluador asignara la calificacién que corresponda

conforme con las escalas establecidas, (1 - 100) compromisos laborales y los niveles de desarrollo que se pueden ver en la tabla 15. La evaluacién

definitiva corresponde a la sumatoria de la calificacion de los compromisos laborales, del desarrollo de las competencias comportamentales y de la

evaluacion de gestion por areas o dependencias, segun los siguientes pesos porcentuales: a) Compromisos Laborales 80%. b) Competencias

Comportamentales 10%. ¢) Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias 10%. La consolidacion de las evaluaciones definitivas para el

periodo anual u ordinario, se hara de la siguiente manera:
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1. Los evaluadores consolidaran el resultado de las evaluaciones parciales semestrales' de los compromisos laborales y de las

competencias comportamentales, mediante el registro de los resultados de dichas evaluaciones en los formatos que la CNSC destine para ello.

2. El ingreso de los resultados de la evaluacion por areas o dependencias solamente se realizara al finalizar el periodo anual u ordinario.

3. La evaluacidn definitiva correspondiente a la evaluacion anual u ordinaria y la del periodo de prueba, seré notificada personalmente por

el evaluador al evaluado, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que se produzca.

4. Una vez realizada la evaluacion y calificacion del periodo correspondiente el empleado podra acceder al nivel sobresaliente si su
evaluacion definitiva se encuentra ubicada en un rango igual o mayor a 95%, y de esta manera obtener el resultado definitivo de la Evaluacion del

Desempefio Laboral.

5. Si como resultado de la evaluacion definitiva correspondiente al periodo anual u ordinario, la calificacién se ubica en el
nivel satisfactorio (mayor a 65% y menor a 80%), el empleado publico debera suscribir plan de mejoramiento para iniciar el periodo

de evaluacion siguiente.
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6. Conclusion
Con la finalidad de cumplir con los objetivos anteriores y luego llevar acabo el analisis de

cada fase realizada se concluye que:

“La evaluacion de desempefio es el proceso mediante el cual se estima el rendimiento
global del empleado. Constituye una funcion especial que de una u otra forma suele efectuarse en
toda organizacién moderna. La mayor parte de los empleados procura obtener retroalimentacion
respecto a la manera en que cumple sus actividades, y las personas que tienen a su cargo la
direccion de las labores de otros empleados tienen que evaluar el desempefio individual para

decidir las acciones que han de tomar. (William B. Werther, 2002).

Todo el proceso de construccion, disefio y evaluacion del diagndstico institucional del
periodo 2020-1 nos permitid plantear una organizacién completa de la situacion actual, donde se
involucrd todos los entes que hacen parte de este proyecto tanto el marco legal y personal
involucrado como los procesos que se ejecutan y se aplico encuestas y analisis con la matriz
DOFA como un apoyo para un mejor enfoque y descripcion del Instituto, esto permitio
contextualizar la informacion dando paso a la elaboracion de los procedimientos necesarios para
desenvolver las pautas generales para llevar a cabo el desarrollo del plan de accién y las

herramientas necesarias para su implementacion.

En el desarrollo del plan de accion se concluye que se logré determinar facilmente los
actores que seran participe en la evaluacion de desempefio que se realizara en el Instituto, esto
permitio dar avance a la siguiente actividad, donde se socializo las metas institucionales del
instituto que son bajo las metas trazadas de cada proceso tanto de apoyo, misional, estratégico y

de evaluacion como la de los procesos que incluye cada uno de estas de cada integrante que se
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incluird en la aplicacion de la politica, asi, fue claro que la concertacion de compromisos se hara
15 dias hébiles al inicio de cada periodo semestral, de acuerdo al plan de accién y el manual de

funciones que ejerce cada area. Se llevo a cabo la determinacion de periodos que fue de acuerdo
a lo regulado en la CNSC y se disefid con éxito la politica bajo normativa nacional y lo acordado

en las metas y compromisos.

En la adopcion de herramientas se pudo concluir que, basado en modelos de fichas de
indicadores de la CNSC con los requerimientos tanto legales como internos del Instituto, se logra
obtener amplios resultados, Siendo estas muy completas con los factores importantes para una
buena medicion, brindo un mejor punto de vista de eventos y desventajas que puede presentar las
areas y personal. Asi permitira crear un plan de mejoramientos exitoso que conlleven a una
excelente atencién al clientes y cumplimientos con los estandares de ICONTEC, DAFP y la

CNSC.
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7. Recomendaciones
Se recomienda realiza un aviso al personal nuevo acerca de la medicién laboral que se le
realiza a fin de que este se ponga en contacto con el departamento de talento humano para que se
informe de todo el contenido y método del proceso y se evite inconvenientes 0 malos resultados

por poca informacion del proceso.

Asi mismo se recomienda realizar encuestas semestrales o anuales dependiendo de la
entrada o contratacion de personal, para conocer la aptitud y actitud de lo empleadores antes la

medicion desempefio, asi saber como estan tomando la importancia de esta la mismas.

En caso de realizar las recomendaciones anteriores se considera que se pueden usar para
crear estrategias de mejoramiento en puesto de trabajo dada la situacion que se llegue a presentar
por las respuestas obtenidas, ya sea, de satisfaccion o inconformidad y alguna necesidad que se

requiera para mejorar el empefio del personal hacia su labor o funciones.
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9. Anexos

Anexos 1

ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO SELECCIONADO PARA LA MEDICION DE DESEMPENO

[OER

Talanto Humang

ENCUESTA
PROCESD: TIPO DE VINGULACION:
EXPERIENCIA LABORAL (afios); ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO (afios):

MIVEL EDUCATIVO:

A confinuacion, enconirars una serie de preguntss las cuales serén un insumo pars realizer un disgnéstico objeta
de estudio, con el fin de implementar una poliice para medir &l desempeno del personal vinculsde en Libre
Membramientc v Remaocién y en Provisionalidad.

i, RECIBIO INDUCCION AL INGRESAR A LA INSTITUCION.
5l MO

2 CONOGE LA MISION ¥ LA VISION DE LA ENTIDAD.
5l e

3. CONOCE LOS OBJETIVOS INSTITUCIOMALES.
5l WO

4. CONOCE EL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL,
5l jla]



8.

5l
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CREE MECESARIC QUE SE EVALUE EL DESEMPERO ¥ CUMPLIMIENTO DE LOS FUNCIONARIOS.
1=]

LA ENTIDAD HA EVALUADO EL DESEMPEND DE SUS FUNCIONES. Sl NGO

COoOMOo

ACTUALMENTE COMO SE MIDE EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES CON EL CUMPLIMIENTO DE
LAS METAS INTITUCICMNALES.

Institucion piblica sujeta a inspaccion y vigitancia del Ministerio e Educacion Nacional
Calle 8 # 8-155 Barrio Chapinero f Teléfono: (7) 568-2597 Fax: (7) 568 1736

www_iser.edu.co

NIT: §90.501.576-4 ﬁ (A
o= ey &

Pamplona, Norte de Santander

B

10.

eI

Talanto Humsana

@,GU.&NDD MO CUENTA CON ALGUN TIPO DE CONOCIMIENTO PARA DESARROLLAR DETERMINADA
FUNCION, LA EMFRESA REALIZA ALGUNA DE LAS SIGUEINTES OPCIONES:

Regibe induccidn

Recibe capacitacién

Investiga por su cuenta

Solicita sea capacitado

Solicita apoye de un companero de frabajo que posea el conocimiento

Minguna de las anteriores

mmoom e

CONOCE CULES 50N LAS COMPETEMNCIAS COMFORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS ¥ POR NIVEL JERARQUICO.

8l No___

EN CASO DE RESPONDER DE FORMA AFIRMATIVA LA PREGUNTA ANTERIOR MENCIONE LAS
COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL JERARQUICO.

GRACIAS...
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Fuente: Elaborada y disefiada con el apoyo de la ingeniera Janeth Valero y el asesor Yuly

Carrillo (jefe del area de TH).



