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1. MARCO ESTRATEGICO DEL AREA DE TALENTO HUMANO
1.1.INTRODUCCION

El presente plan tiene como objetivo articular los lineamientos estratégicos de la institucion
con los planes del drea de talento humano buscando opfimizar y fortalecer las
competencias de sus funcionarios y modernizar de esta manera la administracién de la
enfidad.

De acuerdo a lo establecido por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el
Plan Estratégico de Talento Humano se constituye en un componente fundamental para
el éxito en la implementaciéon del modelo por cuanto debe fomentar las capacidades,
conocimientos, actitudes y valores de sus colaboradores para que sean encaminados al
cumplimiento de los objetfivos institucionales, estableciendo una cultura organizacional
orientada al crecimiento, la productividad y el excelente desempeno laboral.

1.2. MISION

La Gestion del Talento Humano en la IES CINOC estd orientada a potenciar las actitudes y
aptitudes profesionales y personales de los servidores puUblicos que conforman esta
entidad. Igualmente se propenderd por lograr la idoneidad de los funcionarios para
ejercer sus cargos, trabajar interdisciplinariamente y aportar al desarrollo de la Misién vy la
Visibn con elementos de calidad y autocontrol, los cuales hardn del IES CINOC una
institucién que construye y trabaja permanentemente por lograr la excelencia en la
prestacion del servicio tanto a los usuarios internos como externos.

1.3.VISION

Conformar en la IES CINOC un talento humano altamente competente en las dreas
propias de cada cargo, con niveles excelentes de trabajo en equipo, gestion de lo
publico y trabajo con estudiantes, sector productivo y socios de valor, de tal forma que
permitan posicionar positivamente a la institucion en sus dmbitos local, regional vy
nacional.

1.4.OBJETIVO GENERAL

- Mejorar las aptitudes profesionales y personales, asi como el desarrollo de la gestion
publica y misional de los funcionarios del Colegio Integrado Nacional Oriente de
Caldaos.

1.5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Actudlizar y capacitar al personal docente y administrativo de la institucion de
acuerdo a los procesos tanto coyunturales como estratégicos de la institucion.

- Capacitar a los funcionarios de la entidad en procedimientos y normatividad
especifica y relacionada con el drea de trabajo.

- Divulgar las Politicas Institucionales y del Gobierno en lo referente al Manejo de
Entidades del Estado.
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Apoyar los procesos de Educacidén Formal a nivel de Pregrado y Postgrado que los
funcionarios emprendan acorde con su drea de trabagjo.

Formar a los funcionarios en aspectos que contribuyan a su desarrollo personal
independiente de su drea de trabajo.

Realizar procesos de induccion y reinduccidn oportunos y eficaces a los funcionarios
de la enfidad.

Desarrollar en los funcionarios el sentido y compromiso hacia la prestacién de un
servicio de calidad a nuestra comunidad educativa.

Mejorar la calidad de vida laboral de los funcionarios a través de programas de
intervencidén en clima organizacional, rediseno de puestos de trabajo, incentivos,
desarrollo de carrera y frabajo en equipo como facilitador de la vida laboral.
Intervenir los estilos de supervisién y liderazgo, asi como la cultura organizacional para
el mejoramiento del clima organizacional.

Lograr mayor efectividad de los programas de seguridad social integral, interviniendo
con programas de recreacion y de salud para el mejoramiento de las condiciones de
vida.

1.6.POLITICAS DE TALENTO HUMANO

POLITICAS DE CAPACITACION

Apoyar la formacién del talento humano de la institucién a través de procesos de
educacién formal y no formal, conducentes al mejoramiento del servicio prestado por
la enfidad.

Propiciar el acceso y uso de la educacion virtual para la formacién de los funcionarios
en las dreas de desempeno respectivas.

Destinar un porcentaje del presupuesto con recursos propios para las actividades de
capacitacién, dentro del presupuesto destinado al drea de Bienestar institucional.
Gestionar con entidades del estado el acceso a actividades de capacitaciéon
pertinentes para los funcionarios de la institucion.

POLITICA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL

Promover la institucionalizacién de ceremonias, ritos, historias, valores, simbologia
organizacional de tal manera que se desarrolle una cultura corporativa que propicie
un clima laboral favorable.

POLITICAS DE INDUCCION

Realizar los procesos de induccién de forma que permitan que los nuevos funcionarios
publicos conozcan en gran medida la institucién a la cual ingresan, a fravés de sus
estatutos, reglamentos, manuales, normatividad, visita a las instalaciones, asi como la
presentacién del grupo de trabajo del cual formard parte.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS - IES CINOC se compromete
a implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinando
los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para su planeaciéon, ejecucién y
evaluacion con el fin de identificar los peligros, valorar y controlar los riesgos existentes
en la institucidon para promover lugares seguros para el trabajo, fomentando asi la
participacién de todos los niveles de la organizacién de tal forma que genere un
compromiso individual y colectivo de autocuidado en cada uno de los frabajadores.

6
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Ademds, establece que la prevencién y control de los riesgos no son responsabilidad
exclusiva del drea de seguridad vy salud en el trabagjo, sino de cada trabajador y
especialmente de aquellos que fienen bajo su responsabilidad grupos de personas o
dreas de trabagjo.

La institucidn desarrollard las actividades de prevencion y de promocion de la
seguridad y salud en el frabajo cumpliendo con la normatividad nacional vigente en
materia de riesgos laborales, de tal manera que permitan proteger el bienestar de su
talento humano, controlando para ello la exposicién los riesgos vy la causalidad de las
pérdidas propias de la actividad laboral y econdmica de la entidad.

Incluird en los nuevos proyectos o modificaciones tecnoldgicas que sean
implementadas, todos los aspectos que en materia de seguridad aseguren el
mejoramiento continuo de la salud de los trabajadores, ademds facilitard al personal
la participacién en todas las acciones propias del desarrollo del sistema y promoverd
la participacion activa de los trabajadores en el Comité Paritario de Seguridad vy Salud
en el Trabajo - COPASST.

POLITICA DE INCENTIVOS

Los incentivos pecuniarios y no pecuniarios que establezca el Colegio Integrado
Nacional Oriente de Caldas IES-CINOC estardn orientados a reconocer y estimular los
resultados de desempeno en niveles de excelencia, tanto de manera individual para
el mejor evaluado de la entidad, como el de cada uno de los niveles jerdrquicos que
la conforman, asi como de los equipos de frabagjo que alcancen resultados
importantes y de calidad para la institucion.

1.7. AREAS DE GESTION DE TALENTO HUMANO

NooprODb=

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

PLAN DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL

INDUCCION Y REINDUCCION

PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
INCENTIVOS Y ESTIMULOS

PLAN DE VACANTES Y RETENCION DE TALENTO HUMANO
SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

1.8.RESULTADOS AREAS DEL PLAN DE TALENTO HUMANO 2019

EVALUACION

AREAS FINAL
PLAN DE CAPACITACION 81.3%
PLAN DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL 76.0%
PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION 82.5%
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 84.4%
PLAN DE INCENTIVOS 87.5%
CUMPLIMIENTO TOTAL PLANES/META 82.3%
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2. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 2020

2.1.DIAGNOSTICO TALENTO HUMANO

2.1.1.

NIVELES DE FORMACION Y ANTIGUEDAD DE LOS FUNCIONARIOS.

En primera medida se realiza una revisidn de todos los funcionarios con sus respectivas

dreas de formacién y cargos.

CUADRO No 1. Nivel de formacion del personal actual de la instituciéon (Feb 2020)

PERSONAL ADMINISTRATIVO

NOMBRES Y APELLIDOS

AREA DE FORMACION

CARGO QUE DESEMPENA

JUAN CARLOS LOAIZA SERNA

Administrador de Empresas. Especialista
en Finanzas. Especialista Técnico
Profesional en Administracion Financiera.

Rector de institucién técnica
profesional 042-01

CARLOS AUGUSTO NICOLAS
OTALVARO TREJOS

Administrador de Empresas. Especialista
en Desarrollo Econdmico Sostenible

Vicerrector de Instituciéon
técnica profesional 096-01

ALBA LIBIA MARULANDA OSPINA

Abogada. Especialista técnica
profesional en administracién Financiera

Secretaria General de
Institucion Técnica Profesional
058-01

JUAN PABLO HERRERA ARCE

Administrador de Empresas

Asesor 105 -01

GLORIA MARIA HOYOS GIRALDO

Economista. Especialista en Gerencia Social y
Especialista técnico en Técnicas Tributarias.

Profesional Especializado 222-
01. Planeacién

LIBANIEL DE JESUS GOMEZ RAMIREZ

Contador PUblico. Especialista en
Contabilidad Publica y Especialista en
Técnicas Tributarias

Profesional Universitario 219-02.
Area Financiera

LEDIS JANICE CARDONA MAZO

Contador PUblico. Técnico Profesional en
Contabilidad Sistematizada

Profesional Universitario 219-01.
Oficina de Contabilidad

GERSON ORIOL TAPASCO ALZATE

Ingeniero Industrial. Magister en Gerencia
del Talento Humano

Profesional Universitario 219-01.
Oficina de Talento Humano

LIZA MARIA TORRALBA HERRERA

Tecndloga en Gestidn Contable y
Tributaria

Técnico Administrativo 367-02.
Registro Académico

DIANA CRISTINA MURILLO DUQUE

Tecndéloga en Manejo de Sistemas de
Agrobosques. Técnico Forestal. Especialista
Técnico Profesional en Técnicas de
Agroforesteria Tropical Sostenible

Técnico Administrativo 367-02.
Centro de la Madera

NORMA LILIANA HENAO GIRALDO

Técnico en Gestidn de Pequenas y
Medianas Empresas. Especialista en
Técnicas Tributarias

Auxiliar Administrativo 407-03.
Pagaduria

LUZ MARINA GONZALEZ LOPEZ

Técnico profesional en Informdtica y
Sistemas

Auxiliar Administrativo 407-02.
Almacén

GLORIA MARIA OSPINA ARISTIZABAL

Técnico profesional en Informdtica y
Sistemas

Secretaria 440-01. Recepcidén

LUISA FERNANDA RAMIREZ
ARISTIZABAL

Tecndloga en Gestidn Contable y
Tributaria. Contadora PUblica.

Secretaria Ejecutiva 425-01.
Area Rectoria

GERARDO OSPINA CARDONA

Bachiller Académico.

Auxiliar de Servicios Generales
470-01

JOSE ALIRIO SALAZAR NIETO

Bachiller Académico.

Celador 477-01

AMPARO LALINDE CARDONA

Bachiller Académico.

Auxiliar de Servicios Generales
470-01

ABELARDO ARIAS TORO

Quinto de Primaria.

Auxiliar de Servicios Generales
470-01

PERSONAL DOCENTE

NOMBRES Y APELLIDOS ‘

AREA DE FORMACION |

CARGO QUE DESEMPENA |
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NOMBRES Y APELLIDOS

AREA DE FORMACION

CARGO QUE DESEMPENA

NIXON CUEVA MARQUEZ

Profesional en Manejo Agroforestal
Tecndlogo Forestal. Especialista Técnico
Profesional en Técnicas de Agroforesteria
Tropical Sostenible. Especialista en
produccién, transformacién y
comercializacién de la madera.

Profesor Titular

VICTOR JULIO VALERO AGUIRRE

Contador PUblico. Especialista en
Contabilidad Publica. Especialista Técnico
Profesional en Administracion Financiera.
Especialista en Técnicas Tributarias.

Profesor Titular

CLAUDIA MILENA ZULUAGA LOPEZ

Administrador de Empresas. Especialista en
Mercadeo y negocios internacionales.
Magister en Administracién de Negocios
MBA.

Profesor Asistente

CONRADO HERNANDEZ
CASTANO

Tecndlogo en Manejo de Sistemas de
Agrobosques. Técnico Forestal. Especialista
Técnico Profesional en Técnicas de
Agroforesteria Tropical Sostenible.

Profesor Asociado de Medio
Tiempo

FERNANDO ARDILA GALINDO

Ingeniero Forestal

Profesor Asociado

WILDER GARCIA ARIAS

Ingeniero Forestal

Profesor Asociado

DORIS SAMANTA BUITRAGO
OROICO

Contadora PUblica. Especialista en revisoria
fiscal. Magister en Tributacion.

Profesor Asociado

DIDIER CHACON TABARES

Ingeniero Agroindustrial. Especialista en
Desarrollo Agroindustrial.

Profesor Asociado

JAMES IR SALAZAR TORRES

Ingeniero de Sistemas. Técnico Forestal y
Técnico en Informdtica y Sistemas,
Tecndlogo en Sistemas.

Profesor Asociado

JOSUE MORENO GRISALES

Técnico Forestal. Tecndélogo en Manejo de
Sistemas de Agrobosgues

Profesor Asociado

JOSE LEONARDO GIRALDO
GOMEZ

Ingeniero de Sistemas, Especialista en
Ingenieria de Software

Profesor Asistente

FREDY MAURICIO AGUIRRE LOPE?Z

Ingeniero Agrébnomo

Docente Provisional

MAIRA ALEJANDRA TORRES Trabaiadora Social Docente Ocasional de Tiempo
ARROYAVE abgjadora socia Completo
DAVID RICARDO HENAO Profesional en Comercio Internacional Docente Ocasional de Tiempo
GIRALDO Completo

‘ - Médica Veterinaria Zootecnista. Docente Ocasional de Tiempo
ANAMARIA MONTOYA VELEZ Especialista en Gestidn Ambiental Completo

JOSE ALEXANDER GODOY

Ingeniero Forestal

Docente Ocasional de Tiempo

BAUTISTA Completo
SINDY PAOLA FLOREZ LLANO Licenciado en Lenguas Modernas e et omP°

CARLOS ANDRES GIL HIGINIO

Contador PUblico. Especialista en Gestidn
de estdndares internacionales de
informacidn financiera

Docente Ocasional de Tiempo
Completo

EDWIN VILLA CASTANO

Ingeniero de Sistemas y

Docente Ocasional de Tiempo

Telecomunicaciones Completo
ANDRES MAURICIO ARANGO Ingeniero AQrénomo Docente Ocasional de Tiempo
GIRALDO 9 9 Completo
LEIDY JOHANA CASTRO RIVERA Técnica Ffrofemonol en Procesos Docente chsmnol de Medio
Empresariales Tiempo
ADRIANA OSPINA TABARES Técnica Profesional en Técnicas Forestales Docente O%Ziﬂ?' de Medio
GLORIA INES GARCIA Contadora publica Docente Ocasional de Tiempo
MARULANDA P Completo
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NOMBRES Y APELLIDOS AREA DE FORMACION CARGO QUE DESEMPENA
é%';@:g'rNA CARMONA Administradora puUblica Docente O%Zi]oggl de Medio
DIEGO ANGELO RESTREPO Trabajador Social. Magister en Ciencias Docente Ocasional de Tiempo
ZAPATA Sociales Completo
ANDREA MEJIA DUQUE Ingeniera de Sistemas y Computacion Docente Occsr::glnec:lode fiempo
CLAUDIA LILIANA GARCIA Contadora PUblica. Tecndloga en Gestidn Docente Ocasional de Tiempo
OSORIO Contable y Tributaria Completo

CUADRO No 2. Tipo de Vinculacién y Tiempo en la Institucién de los funcionarios.
TIEMPO

DE

No. APELLIDOS NOMBRES TIPO DE VINCULACION SERVICIO
(Anos)
1. AGUIRRE LOPEZ FREDY MAURICIO Provisionalidad 5.9
2. ARANGO GIRALDO ANDRES MAURICIO Docente Ocasional 2,0
3. ARDILA GALINDO FERNANDO Carrera docente 22.9
4. ARIAS TORO ABELARDO Carrera Administrativa 29.7
5. BUITRAGO OROZICO DORIS SAMANTA Carrera docente 15,5
6. CARDONA MAZO LEDIS JANICE Provisionalidad 1,0
7. CARMONA GUEVARA EDNA LILIANA Docente Ocasional 1,0
8. CASTRO RIVERA LEIDY JOHANA Docente Ocasional 2,0
9. CHACON TABARES DIDIER Carrera docente 11,0
10. | CUEVA MARQUEZ NIXON Carrera docente 27.5
11. | FLOREZ LLANO SINDY PAOLA Docente Ocasional 1.4
12. | GARCIA ARIAS WILDER Carrera docente 22.5
13. | GARCIA MARULANDA | GLORIA INES Docente Ocasional 0,2
14. | GARCIA OSORIO CLAUDIA LILIANA Docente Ocasional 3.7
15. | GIL HIGINIO CARLOS ANDRES Docente Ocasional 2,0
16. | GIRALDO GOMEZ JOSE LEONARDO Carrera docente 20,5
17. | GODOY BAUTISTA JOSE ALEXANDER Docente Ocasional 2,0
18. | GOMEZ RAMIREZ LIBANIEL DE JESUS Carrera Administrativa 22,0
19. | GONZALEZ LOPEZ LUZ MARINA Carrera Administrativa 40,8
20. |HENAO GIRALDO NORMA LILIANA Carrera Administrativa 29,0
21. |HENAO GIRALDO DAVID RICARDO Docente Ocasional 9.8
22. | HERNANDEZ CASTANO | CONRADO Carrera docente 23,0
23. | HERRERA ARCE JUAN PABLO Libre Nombramiento y Remocién 6,0
24. |HOYOS GIRALDO GLORIA MARIA Carrera Administrativa 25.5
25. | LALINDE CARDONA AMPARO Carrera Administrativa 24,5
Cargo de periodo por eleccién (comisidén

26. |LOAIZA SERNA JUAN CARLOS O e s Gocente] ( 29,0
27. | MARULANDA OSPINA ALBA LIBIA Libre Nombramiento y Remocién 25,4
28. | MEJIA DUQUE ANDREA Docente Ocasional 0,2
29. | MONTOYA VELEZ ANA MARIA Docente Ocasional 2,4
30. | MORENO GRISALES JOSUE Carrera docente 18,8
31. | MURILLO DUQUE DIANA CRISTINA Carrera Administrativa 22,6
32. | OSPINA ARISTIZABAL GLORIA MARIA Carrera Administrativa 41,0
33. | OSPINA CARDONA GERARDO Carrera Administrativa 24,7
34. | OSPINA TABARES ADRIANA Docente Ocasional 2,0
35. | OTALVARO TREJOS CARLOS AUGUSTO NICOLAS Libre Nombramiento y Remocion 2,0
36. | RAMIREZ ARISTIZABAL LUISA FERNANDA Libre Nombramiento y Remocion 0,1
37. | RESTREPO ZAPATA DIEGO ANGELO Docente Ocasional 1,0
38. |SALAZAR NIETO JOSE ALIRIO Carrera Administrativa 25,4
39. |SALAZAR TORRES JAMES IR Carrera docente 16,9
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TIEMPO
DE
No. APELLIDOS NOMBRES TIPO DE VINCULACION SERVICIO
(Anos)
40. |TAPASCO ALZATE GERSON ORIOL Carrera Administrativa 13,5
41. | TORRALBA HERRERA LIZA MARIA Carrera Administrativa 1,0
42. |TORRES ARROYAVE MAIRA ALEJANDRA Docente Ocasional 6,7
43. | VALERO AGUIRRE VICTOR JULIO Carrera docente 22,9
44. | VILLA CASTANO EDWIN Docente Ocasional 39
45. | ZULUAGA LOPEZ CLAUDIA MILENA Carrera docente 17,5
PROMEDIO | 13,9 aios

CUADRO No 3. Resumen Niveles de Formacién de los funcionarios
ADMINISTRATIVOS

NIVELES DE FORMACION No de Funcionarios
Maestria 1
Especializacién Profesional 4
Pregrado Universitario 4
Tecnologia 2
Técnico Profesional 3
Bachiller 3
Primaria 1
TOTAL 18
DOCENTES

NIVELES DE FORMACION No de Funcionarios
Maestria 3
Especializacién Profesional 6
Pregrado Universitario 14
Tecnologia 2
Técnico Profesional 2
TOTAL 27

NIVELES DE FORMACION - TOTALIZADO No de Funcionarios

Maestria 4
Especializacién Profesional 10
Pregrado Universitario 18
Tecnologia 4
Técnico Profesional 5
Bachiller 3
Primaria 1
TOTAL 45
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Niveles de formacion
20 1
15 -
10 A
5 -
0 1 1 1 1 1
2016 (35) 2017 (39) 2018 (45) 2019 (47) 2020 (45)
B Maestria M Especializacion = Pregrado M Tecnologia M Técnico Prof. m Bachiller = Primaria

CUADRO No 4. Resumen Antigledad en la Institucion

ANTIGUEDAD EN LA INSTITUCION No. de Funcionarios
Mavyor a 30 anos 2
Entre 20 y 30 anos 16
Entre 10 y 20 anos 6
Entre 0 y 10 anos 21
TOTAL 45
Variacion anual de antigiiedad en la Institucién
25
21
20
20 - ot 18
163 16
15 152
15 - 13 13 13 131 ‘o —
12
1
10 - 8
7
6
5 -
2 2
0 ; ; ; ;
2016 2017 2018 2019 2020
M Entre Oy 10 afios M Entre 10y 20 ailos = Entre 20y 30 aflos B Mayor a 30 aios M Promedio

CUADRO No 5. Resumen Tipo de Vinculacion a la Institucién
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V)

TIPO DE VINCULACION No de Funcionarios
Cargo de periodo por eleccién 1
Carrera Administrativa 12
Carrera Docente 11
Libre nombramiento y Remocién 4
Provisionales Administrativos 1
Provisionales Docentes 1
Docente Ocasional 15
TOTAL 45

Variacion Tipo de vinculacion 2016-2020

20
15 A =]
10 A
5 -
0 -
2016 2017 2018 2019 2020
M Cargo periodo M Carrera administrativa M Carrera docente
M Libre nombram. y remoc M Provisional adm. M Provisional docente

Doc. Ocasional

2.1.2. FACTOR DE EVALUCIONES DE DESEMPENO Y ENCUESTA FUNCIONARIOS

El personal de carrera administrativa de la institucion es evaluado por los jefes inmediatos
de manera semestral para lo cual se siguen las disposiciones de la Comisidn Nacional del
Servicio Civil. Como parte del proceso de evaluacidn se suscriben compromisos y se
analizan las competencias funcionales aplicables a cada uno de los cargos, los cuales son
insumo para la deteccidén de necesidades de capacitacién.

Igualmente se aplicé una encuesta a todos los funcionarios en donde se les solicitaba que
sugirieran temas de capacitacion.

NECESIDADES DE CAPACITACION ENCONTRADAS:
- BilingUismo
- Manejo de Excel
- Pedagogia para docentes
- Legislacién laboral
- Planificacién estratégica
- Contratacion
- Presupuestos publicos
- Implementacion MIPG
- Mejoramiento de la redaccién
- Competencias y habilidades comunicacionales (comunic. asertiva)
- ManejodeTIC
- Seguridad y Salud en el trabajo
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- Gestion Ambiental y manejo de residuos

- Atencién al usuario

- Adecuado manejo de reuniones

- Trabagjo en equipo

- Formulaciéon de proyectos

- Sistemas de informacién

- Inteligencia artificial

- Mejoramiento de relaciones interpersonales

- Atfencidn de emergencias y capacitacién a la brigada
- Valoresy ética

2.1.3. FACTOR PLANES DE MEJORAMIENTO

De acuerdo a los diversos planes de mejoramiento planteados en el desarrollo de los
proyectos, planes y programas institucionales, se detectaron las siguientes necesidades de
capacitacion.

PLAN: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
NECESIDADES:
- Actuadlizacion a funcionarios sobre el sistema de gestiéon de calidad.

PLAN DE EMERGENCIAS:
- Capacitacion en conformacidén y puesta en operacidén de brigadas de
emergencias.
- Capacitacion sobre atencién de emergencias, primeros auxilios.

PLAN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
- Capacitaciéon sobre salud ocupacional y riesgos laborales.
- Decreto 1072 de 2015 (Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo).
- Resolucion 1111 de 2017 (estédndares minimos del SG-SST)

PLAN DE ARCHIVO
- Capacitacion en archivistica de los funcionarios encargados de la ejecucion del
plan de archivo.

PLAN OPERATIVO ANUAL
- Capacitacién a docentes sobre aspectos pedagdgicos
- Capacitaciéon a docentes relacionadas con el drea disciplinar

OTROS PLANES
- Capacitaciéon en formulacion de proyectos.
- Capacitaciéon en manejo de Syscafé a todos los usuarios con acceso.

2.1.4. EVALUACION DE PLAN DE CAPACITACION 2019 (Eficacia)
Evaluacion Total Eficacia del plan de capacitacion en el cumplimiento de actividades

propuestas:
Eficacia: 85.2 %
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La evaluacién del Plan de Capacitacion en el ano 2018 obtuvo una cdlificacién de 85.2%
y en el ano 2019 fue de 81.3% con lo cual se presentd un decremento de 3.9 puntos
porcentuales.

Histdrico indicador eficacia plan de capacitacion
86,0%

85,2%

0,
84,0% o

82,9%

82,0% 82,4%

81,6% 81,3%

80,0%
79,4%

78,0% 78,2%

76,0%

74,0% T T T T T T T 1
2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

Los temas del plan de capacitacién que tuvieron bajo cumplimiento en el 2019 fueron:
- Estilos de supervisiéon
- Atfencién de emergencias, primeros auxilios
- Innovacion y Gestion del Conocimiento

Estos temas deben ser incluidos en las actividades de capacitacién del 2020.
2.1.5. INDICADORES DE EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD DE CAPACITACION
Indicador de eficiencia en las actividades de capacitacion

Para definir un indicador de eficiencia se debe considerar que la eficiencia de una
accidn se define por la relacion que hay entre los recursos consumidos y los bienes o
servicios producidos.

En este sentido una actividad eficiente seria aquella que con unos recursos limitados
obtiene el mdaximo resultado posible, o la que con unos recursos minimos es capaz de
mantener la calidad y cantidad adecuadas de un determinado servicio.

Debido a la naturaleza del plan en cuanto a que una de las estrategias para brindar las
capacitaciones es aprovechar los eventos o capacitaciones ofrecidas por entidades
externas sin costo o aprovechar al personal de la institucion para brindar las
capacitaciones por lo tanto no se va a analizar la eficiencia en torno a los costos y
tampoco se puede realizar comparaciones vdlidas con ofras entidades del mismo tipo.

El indicador de eficiencia se calculard con base en el presupuesto de capacitacion

contra el costo de las actividades de capacitacion ejecutadas en relacidon con el nUmero
de actividades realizadas sobre las programadas.
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Costo presupuestado de actividades de capacitaciéon realizadas 2019: $ 39.000.000
Costo ejecutado de actividades de capacitaciéon realizadas: $ 24.000.000
Eficiencia en recursos ejecutados en capacitacion: 1.625

Eficacia en la realizacion de actividades: 81.3%

Eficiencia final en actividades de capacitacién: 1.625 x 0.813: 132%

Indicador de efectividad de las actividades de capacitacion

Se fiene en cuenta el andlisis de la encuesta de medicién del clima organizacional en la
variable de administracion del talento humano vy los resultados de la evaluacion de
desempeno del personal. Teniendo en cuenta estos dos aspectos se obtendrd un
promedio de acuerdo a la siguiente formula:

Evaluacién promedio de los funcionarios + Percepcion de la gestién de talento humano

2
Para el ano 2019 el resultado es el siguiente:
Evaluacion promedio de los funcionarios: 93.09%
Percepcién de favorabilidad la gestidén del talento humano: 88%

93.09 + 88 = 90.55
2

En el ano 2019 la evaluacién de la efectividad fue de 90.55 puntos, con lo cual existid un
incremento de 9 puntos en este indicador con respecto al 2018.

TENDENCIA DEL INDICADOR DE EFECTIVIDAD DE CAPACITACION:

95%

90%

85%

80%

75%

70% T T T T T T T T T 1
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

2.1.6. ACTIVIDADES DE CAPACITACION RECIBIDAS POR FUNCIONARIOS 2019
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FECHA
TERMINACIO ENTIDAD NOMBRE DURACION LUGAR ASISTENTES
N
Evento tendencias Jqse Leonardo
Giraldo
en productos y James Salazar
09/02/2019 | Varias soluciones para 16 horas Pereira Torres
procesos Edwin Villa
inaldmbricos ~
Castano
Fernando Ardila
12/02/2019 | Corpocaldas Foro meloponarios | 8 horas Manizales Galindo
Wilder Garcia Arias
Capacitacion Doris Samanta
14/02/2019 | Actualicese P ) . 16 horas Pereira Buitrago
reforma tributaria . .
Victor Julio Valero
Curso de
19/02/2019 Gobernacion de formoqqn 8 horass Manizales Juan Carlos Loaiza
Caldas especializada en el
sector lechero
, Jornada nacional
Confraloria de transparencia
27/02/2019 | general de P 16 horas Manizales Juan Pablo Herrera
con enfoque
Caldas o
territorial
Ledis Janice
Cardona
Proarama Gloria Maria Hoyos
01/03/2019 | MEN er?erocién E 8 horass Pereira Juan Carlos Loaiza
9 Nicolds Otdlvaro
Maira Alejandra
Torres
Conversatorio Nixon Cueva
02/03/2019 | Varias Mercadeo del 16 horas Pereira .
Marquez
Carbono
T?girﬁ?éfgis Juan Pablo Herrera
19/03/2019 | Secop P - 16 horas Manizales Alba Libia
compras publicas
Marulanda
y Secop i
Capacitacién en . Maira Alejandra
29/03/2019 | ICETEX ayudas ICETEX 8 horas Manizales Torres
02/04/2019 | CINOC Taller prqspechvo 8 horas Manizales Gloria Maria Hoyos
estratégica
Gloria Maria Hoyos
Taller con Juan Carlos Loaiza
23/04/2019 | MEN instifuciones de 8 horas Bogotd -
- . Diego Angelo
educacion superior
Restrepo
26/04/2019 | ESAP seminario gestion |, /o Manizales | Libaniel Gémez
financiera publica
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FECHA
TERMINACIO ENTIDAD NOMBRE DURACION LUGAR ASISTENTES
N
Xl Encuentro Carlos Andres Gil
10/05/2019 | RREDS! departamentalde |, oo | Manizales | HI9iNO
semilleros de Diego Angelo
investigacion Restrepo
zigsllzni?\);;irgceo Juan Pablo Herrera
11/05/2019 | ESAP . P . 32 horas Manizales Alba Libia
interventoria en la Marulanda
contratacién
VII Coloquio
nacional y V
25/05/2019 | Varias m’remomon/ol de 32 horas Manizales Sindy Paola Florez
metodologia de la
investigaciéon en
Ciencias Sociales
Curso "El servidor
publicoyla
28/05/2019 | ESAP responsabilidad 16 horas Manizales Juan Carlos Loaiza
frente a la gestién
confractual”
V congreso Didier Chacén
. nacional de Tabares
01/06/2019 | Varias investigadores de 40 horas Mocoa Conrado
la Amazonia Herndndez
Taller saber-pro Claudia Liliana
13/06/2019 | ICFES encuentro regional | 8 horas Manizales ;
Garcia
saber 2019
24/06/2019 | Varias Curso Apicultura 24 horas Sogamoso Fred.y Mauricio
Aguirre
Seminario Taller José Leonardo
calidad de la . Giraldo
29/06/2019 | MEN informacién de la 24 horas Pereira Maira Alejandra
educacién superior Torres
Enfrenamiento y
retroalimentacién Marquetali | Leidy Johana
18/07/2019 | CINOC procedimientos 8 horas a Castro Rivera
ext. Marquetdlia
Cdmara de ., .
18/07/2019 | comercio Taller de creacion 8 horas Manizales David Ricardo
. de valor Henaoo
Manizales
Taller sobre . . ,
26/07/2019 | MEN plataforma HECAA 8 horas Bogotd Gloria Maria Hoyos
Capacitacion . Diego Angelo
06/08/2019 | RREDSI . . L. 16 horas Manizales
sobre investigacion Restrepo
Foro internacional
de aseguramiento
16/08/2019 | MEN de la calidad para | 8 horas Bogotd Gloria Maria Hoyos
la educacion
superior
Taller Internacional Andrés Mauricio
25/08/2019 | Varias en Politicas 32 horas Bogotd
o Arango
PUblicas en
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FECHA
TERMINACIO ENTIDAD NOMBRE DURACION LUGAR ASISTENTES
N
Agroecologia
Seminario
Actualizacién enla
25/08/2019 | Actualicese gestion financiera. | 55 poros | Medeliin | 89S Janice
presupuestal y Cardona
contable de las
entidades publicas
Cdmara de Taller planeacion David Ricardo
28/08/2019 | comercio estratégica 8 horas Manizales Henao
Manizales emprendedora
IV Foro Andrés Mauricio
Internacional y X Arango
19/09/2019 | Varias nomono.l de 32 horas Cartagena C.C‘T"?S Andrés Gil
pensamiento Higinio
moderno y Conrado
contempordneo Herndndez
20/09/2019 | Varias Cumbre de l6horas | Viterbo David Ricardo
emprendimiento Henao
21/09/2019 | Varias Feria 32 horas Medellin Andrés Mauricio
expoagrofuturo Arango
| Congreso
nacional sobre
. evaluacion, Ana Maria
22/09/2019 | Varias calidad y 32 horas Pamplona Montoya
acreditacion en
educacién superior
Curso Gestion
05/10/2019 | ESAP estratégica del 32 horas Manizales Gerson Tapasco
talento humano
por competencias
Capacitacién en .
16/10/2019 | DAFP olataforma SIGEP I 8 horas Manizales Gerson Tapasco
Curso Politicas
19/10/2019 | ESAP ambientales, 32 horas Manizales | YVider Garcia Arias
gestion del riesgo y Nicolds Otdlvaro
cambio climdtico
. Foro social business . Andrés Mauricio
02/11/2019 | Varias forum 2019 8 horas Bogota Arango
Visita para
02/11/2019 | ITM obsevar - 24horas | Medelin | -8Cis Janice
implementacion Cardona
sistemas de costos
Maestria en Sequndo
" . Creatividad e 9 Y . Nixon Cueva
Todo el ano | U. Manizales o Tercer Manizales .
Innovacion en las semestre Marquez
Organizaciones

2.2.POA DE CAPACITACION 2020

Luego de ser formuladas las estrategias generales bajo las cuales se enmarca la
capacitacién institucional y luego de redlizar la evaluacién de la efectividad de la
capacitacién realizada durante el afo anterior, se plantea el Plan Operativo Anual en
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donde aparecen las actividades y las metas a cumplir a final del ano y con las cuales va
a ser evaluado el presente plan y los responsables de la ejecucion del mismo. Este plan se
encuentra gjustado al POA institucional para la vigencia, el objetivo general de donde se
desprende es "Mejorar los Procesos Administrativos™” y el objetivo especifico es “"Gestionar
el desarrollo del Talento Humano de la enfidad”, la actividad que se deriva de este
objetivo especifico es “Ejecutar y evaluar el cumplimiento del POA del Plan de
Capacitacién”

Para la realizacion de las diferentes actividades que se planteen desde el POA de
Capacitacion, se aprovechard el talento humano institucional con la formacién idénea
para orientar capacitaciones internas a los funcionarios en las dreas del conocimiento de
su competencia. En el caso de actividades de capacitacidén externas se dard prioridad
de acuerdo con la pertinencia con los proyectos y planes institucionales y la disponibilidad
de los funcionarios y recursos para la asistencia a los eventos. Algunas de las actividades
planteadas aparecen también en las otras dreas de gestidn de talento humano, debido a
gue se frata de dreas altamente relacionadas.

2.2.1. PRESUPUESTO DE CAPACITACION

El presupuesto de capacitacién para el presente ano es de $10.000.000 con recursos de
excedentes financieros ademds de $ 25.000.000 destinados al apoyo en la formacién
postgradual de los docentes (Plan de desarrollo docente), igualmente hay un apoyo
desde el plan de bienestar de $ 4.000.000 valor que estd sujeto al recaudo de la
institucion.
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2.2.2. PLAN DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION 2020
PERIODO RECURSOS
ACTIVIDADES INDICADORES METAS RESPONSABLES EJECUCION NECESARIOS LIMITANTES
Disponibilidad
No de docentes . . Presupuestal de
. . ., L. 4 docentes Vicerrectoria Y
Autorizaciones para Formacion con formacion L Semestre Ay B Capacitacion.
con apoyo Académica, ; -
postgradual y de pregrado de los postgradual o ; ; . de 2020. Disponibilidad de
S UYL . financiero de | Oficina de . $25.000.000 |,
docentes de la institucion con espacio | de pregrado - 22/12/2020(cie fiempo de los
= . formacion Talento ; -
en la planeacion docente. ferminada o en rre) funcionarios.
postgradual Humano
Curso Plan de desarrollo
docente.
No. de 1 funcionario
funcionarios administrativo Semesire A v B
Autorizar la formacion en pregrado y | administrativos | con Oficina de de 2020 Y Disponibilidad de
postgrado de los funcionarios con formacion | formacién de | Talento 29/1 2/2620 0 tiempo de los
administrativos de la institucion. postgradual o pregrado o Humano (cierre) funcionarios
de pregrado en | postgrado en
Curso Curso
Capacitaciones dirigidas a los
docentes en:
- Area dISCIp|IhC|r.” o No. De 2 o Vlcerrgctiono Semestre Ay B
- Apoyo a la gestion institucional. . capacitacion | Académica,
actividades de A L de 2020.
- Pruebas Saber Pro. N es dirigidasa | Oficina de $ 5.000.000
- capacitacion 22/12/2020
- Software académico (Q10) realizadas los docentes | Talento (cierre)
- Software administrativo (BINAPS) realizadas Humano
- Software de investigacion
- Aspectos pedagdgicos
Plan de reinduccién: No. De
- Reinduccioén en politicas y planes Actividades de Oficina de
institucionales (POA, PDI, PEl, inversion | reinduccion 1 actividad Talento Semestre Ay B
recursos) y divulgacién de politicas del | referentes a general de Humano, de 2020 0
gobierno sobre manejo de entidades | politicas de la reinduccion Bienestar 22/12/2020
del estado. institucion y del | realizada. Institucional y | (cierre)
- Reinduccidén reconocimiento de estado Control Interno
principios y valores éticos. realizadas.
Capacitaciones dirigidas por Presupuesto para
entidades internas o externas a No. De Realizacion Oficina de Sem AyBde $5.000.000 | capacitaciones
funcionarios administrativos en: actividades de | de Talento 2020 externas y
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PERIODO RECURSOS
ACTIVIDADES INDICADORES METAS RESPONSABLES EJECUCION NECESARIOS LIMITANTES
- Sistemas de Contrataciéon en la capacitacion actividades Humano y 22/12/2020 disponibilidad de
Administracion Publica realizadas de Division (cierre) tiempo de los
- Manejo y Atencidon del cliente capacitaciéon | Administrativa funcionarios
- Comunicacion y liderazgo en 7 delos
- Trabagjo en equipo temas
- Manejo de Office infermedio descritos
- Presupuesto y finanzas puUblicas.
- Archivistica para funcionarios
administrativos.
- Almacén e inventarios entidades
publicas.
- Créditos ICETEX.
- Gestion organizacional.
- Auditoria Interna de Calidad.
- Formacién en bilingUismo (inglés).
- Formulacién de proyectos.
- Software administrativo (BINAPS y
SYSCAFE)
- Software para trabajo en linea
(Meet, Drive, Zoom y otros)
Capacitaciones internas dirigidas a los | % de docentes | Reinduccidén Oficina de Sem AyBde Disponibilidad
docentes catedrdticos de las catedrdticos del 20% de los Talento 2020 presupuestal para el
diferentes sedes en: con docentes HO 31/05/2020 desplazamiento de
. .. . iy L4 umano y 0 . .
- Reinduccidn sobre aspectos informacion catedrdticos Vicerectoria (Tera) los funcionarios o
institucionales (Gestién de Calidad, |institucional de cada L 31/10/2020 contratacién de
o . Académica o
Proyectos Institucionales) recibida semestre (2da) capacitaciones.
Disponibilidad de
Divulgacién de los cursos virtuales que | % de 10% de los Oficina de tiempo de los
ofrecen el SENA y otras entidades funcionarios funcionarios Talento Sem AyBde funcionarios para
para que puedan acceder los COon CUrsos CON CUrsos Humano, 2020. 0 realizar los cursos
funcionarios segun su drea de virtuales virtuales Vicerrectoria 22/12/2020 virtuales.
desempeno y facilitar la accesibilidad. | realizados. realizados Académica Accesibilidad a
Internet
Areas de Bienestar social laboral, Plan | No. De Realizacién Oficina de Sem Ay B de Disponibilidad de
de emergencias, Seguridad y salud en | actividades de | de Talento 2020 $2.000.000 fiempo de los
el frabajo: capacitacion actividades Humano y 22/12/2020 DA funcionarios.
- Manejo de conflictos realizadas de Comité de Presupuesto para
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PERIODO RECURSOS
# ACTIVIDADES INDICADORES METAS RESPONSABLES EJECUCION NECESARIOS LIMITANTES
- Estilos de supervisidon capacitacion | readaptacion capacitaciones de
- Sistema de Gestidn de seguridad y en 4 de los readaptacién
salud en el tfrabajo temas laboral
- Atencién de emergencias, primeros descritos
auxilios
- Capacitacién en brigadas de
emergencias
Realizacién Oficina de . -
Innovacién y gestion del No..D.e de una Talento Sem B de 2020 Dlspon|b|lldod de
9 - actividades Y $2.000.000 | tiempo de los
conocimiento . capacitacién | Humano - 22/12/2020 ; -
realizadas - funcionarios
en el fema Planeacion

23



ACINOC COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 2020

3. PLAN DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL

3.1.DIAGNOSTICO

3.1.1. ENCUESTA DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL Y CLIMA ORGANIZACIONAL

DESCRIPCION DEL INSTRUMENTO ANALIZADO
El instrumento para medir el Clima Laboral de las enfidades publicas consta de 7 variables, cada
una de ellas con su correspondiente nUmero de items, como se especifica en el siguiente cuadro:

1. Orientacién Organizacional: 1 a 4 (4 preguntas)

2. Administracion del Talento Humano: 5 a 9 (5 preguntas)
3. Estilo de Direccién: 10 a 14 (5 preguntas)

4. Comunicacién e Integracién: 15 a 19 (5 preguntas)

5. Trabajo en Grupo: 20 a 22 (3 preguntas)

6. Capacidad profesional: 23 a 26 (4 preguntas)

7. Medio Ambiente Fisico: 27 a 30 (4 preguntas)

TOTAL: 30 preguntas
DESCRIPCION DE LA TABULACION

Totales por item: el nUmero de respuestas correspondientes a cada uno de los siguientes grados que
expresan percepcion desfavorable (los dos primeros) o percepcion favorable (los dos Ultimos) del
contenido expresado por él:

- Total Desacuerdo (T.D.).
-Desacuerdo (D.).

- Acuerdo (A.).

-Total Acuerdo (T.A.).

RESULTADOS

A continuacidn, se presentan los resultados de la tabulacién de la encuesta utilizada para medir el
clima organizacional, la cual se aplicd entre los meses de febrero y marzo de 2020.

TEM VARIABLE FAVOSS\]B;LIDAD FAvogg;;quD VARIACION
1 |Conocimiento Misidn, visidn y objetivos de la entidad 80% 88% +8%
2 |Se T}Qne en cuenta a empleados para la planeacion de 76% 85% +9%
actividades
3 |Los empleqdos cuentan con |os recursos hecesarios 77% 91% +14%
para frabagjar
4 |Las func_lones y papel dentro del drea estdn claramente 65% 92% +27%
determinadas
ORIENTACION ORGANIZACIONAL 76% 89% +13%
5 [Siento que estoy ubicado en el cargo de acuerdo a mis 89% 97% +12%
conocimientos y habilidades
6 bciangjlr;ono recibe una induccién adecuada cuando se 62% 83% +21%
7 |La capacitacién es una prioridad en la entidad 67% 85% +18%
8 |Estoy safisfecho con actividades de bienestar que 78% 89% +11%
realiza la entidad
? |Laenfidad me incentfiva adecuadamente cuando 57% 74% +17%
alcanzo mis objetivos y metas
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO 69% 86% +17%
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TEM VARIABLE FAVOS[/)\]B;LIDAD FAVO;OA;(I)LIDAD VARIACION
10 ng:;e tiene los conocimiento y destrezas para dirigir el 68% 89% +21%
11 |El jefe asigna frabajo teniendo en cuenta o
conocimientos y habilidades de colaboradores 70% 4% +24%
12 |El frato que recibo de mi jefe es respetuoso 85% 99% +14%
13 |[Hay re’rroohm.en’romon en aspectos positivos y negativos 70% 93% +23%
de parte del jefe
14 |El jefe motiva y reconoce el trabagjo 69% 90% +21%
ESTILO DE DIRECCION 1% 93% +22%
15 |Se ha Iogrgdo un efecfl\{o nivel de comunicacion con 71% 77% +6%
los companeros de frabagjo
16 [Se entera de lo que ocurre en la entidad, mds por
comunicaciones oficiales que por comunicaciones 57% 72% +15%
informales
17 E>_<|s’re un nllvel odecuodc_a de comunicaciéon entre las 55% 64% +9%
diferentes dreas de la entidad
18 |Esta 'sohsfecho con Ig, forma en que funcionan los 7% 71% +4%
medios de comunicacidn
19 |Se sabe con exactitud quien debe resolver un 63% 83% +20%
problema cuando surge
COMUNICACION E INTEGRACION 65% 73% +8%
20 |Se fomenta el trabajo en grupo en el drea de trabgjo 75% 87% +12%
21 |Considero que las personas en los grupos de frabajo 79% 88% +16%
aportan lo que se espera de ellas
22 L’os decisiones que toman !os grupos de frabajo de su 73% 90% +17%
darea son apoyadas por el jefe
TRABAJO EN GRUPO 73% 89% +16%
23 |Tiene las habilidades requeridas para realizar su frabajo 86% 100% +14%
24 |Puede manejar adecuadamente la carga de frabajo 75% 89% +14%
25 |Estd dispuesto a hacer un esfuerzo extra cuando sea o
necesario por el bien de la entidad 92% 100% +8%
26 |Se siente motivado para 'TI’CIbOJOr por el mejoramiento 799 94% +15%
de los procesos de frabagjo
CAPACIDAD PROFESIONAL 82% 96% +14%
27 |El drea de trabagjo tiene un ambiente fisico seguro 75% 85% +10%
28 |El drea de trabajo permanece limpia y ordenada 79% 92% +13%
29 |En gl drea de frabajo se efec’ruon opor‘r.unomen’re las 73% 88% +15%
actividades de mantenimiento necesarias
30 |En el drea de trabajo la iluminacidn y ventilacion es la 79% 9% +12%
adecuada
MEDIO AMBIENTE FiSICO 76% 89% +13%

PUNTAJE TOTAL INDICADOR FAVORABILIDAD CLIMA LABORAL: 88%

Para la medicién de este indicador se toman en cuenta todas las respuestas favorables y
desfavorables, y se ponderan seguin la respuesta dada sea totalmente en desacuerdo, en
desacuerdo, de acuerdo o totalmente de acuerdo.

La férmula del indicador de favorabilidad en el clima laboral es:
((PRTD*0+PRD*4+PRA*7+PRTA*10) /10) * 100%

Dénde:
Promedio respuestas totalmente desacuerdo: PRTD
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n e Educ:

n Superior

Promedio respuestas en desacuerdo: PRD
Promedio respuestas de acuerdo: PRA
Promedio respuestas totalmente de acuerdo: PRTA

Evolucidon de la medicidn de la favorabilidad del clima organizacional en la institucion:

personas que lo merecen

90%
/ 88%
85%
80%
75%
70%
65% T T T T T T T T 1
2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020
Las preguntas con peor calificacidén son los siguientes:
2019 2020
Favora- Favora-
o PREGUNTA o1 PREGUNTA
bilidad cu bilidad Gu
55% Existe un nivel adecuado de 64% Existe un nivel adecuado de
comunicaciéon entre las diferentes comunicacién entre las diferentes
dreas de la entidad. dreas de la entidad.
57% Se entera de lo que ocurre en la 71% Estd satisfecho con la forma en que
entidad, mds por comunicaciones funcionan los medios de
oficiales que por comunicaciones comunicacion oficial
informales.
57% La enfidad me incentiva cuando 72% Se entera de lo que ocurre en la
alcanzo mis objetivos y metas entidad, mds por comunicaciones
oficiales que por comunicaciones
informales.
61% La entidad concede los encargos a las | 74% La entidad me incentiva cuando

alcanzo mis objetivos y metas

Sobre estos puntos se debe priorizar al momento de definir actividades de intervencion,
como se puede observar la contaminacién institucional ha tenido baja calificacién, las
actividades de comunicaciones incentivos son factores que requieren especial atencion
para su intervencion.

Las preguntas con mejor calificaciéon son las siguientes:

2019

2020

Favora-
bilidad

PREGUNTA

Favora-
bilidad

PREGUNTA
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n e Educ:

Estd dispuesto a hacer un esfuerzo Estd dispuesto a hacer un esfuerzo
92% extra cuando sea necesario por el 100% | extra cuando sea necesario por el
bien de la entidad bien de la entidad
siento que es’roy.ublcodq en el cargo Tiene las habilidades requeridas para
89% de acuerdo a mis conocimientos y 100% . .
" realizar su trabagjo
habilidades
86% Tlenfe las hOb”'d.Odes requeridas para 99% El trato del jefe es respetuoso
realizar su frabagjo
En su trabajo se hace buena utilizacion siento que es’roy.ublcodc? en el cargo
86% . 97% de acuerdo a mis conocimientos y
de sus conocimientos i
habilidades
Se siente motivado para trabajar por
85% El frato del jefe es respetuoso 94% el mejoramiento de los procesos de
frabqgjo

CONCLUSIONES DE LA ENCUESTA
FORTALEZAS

Todas las respuestas de la encuesta presentaron un incremento en su favorabilidad
respecto al ano anterior, Io que indica un mejoramiento en la percepcion de las
condiciones laborales en general de los funcionarios de la IES CINOC.

Es de resaltar que los funcionarios, en general, entienden el papel o rol que cumplen
dentro del drea que estdn designados, sienten que estdn ubicados en sus cargos de
acuerdo a sus conocimientos y habilidades, siguen considerando que el frafo que reciben
de los jefes es respetuoso y que hay una buena utilizacién de sus conocimientos en su
frabajo, es de destacar que la pregunta relacionada con el sentido de pertenencia (estar
dispuesto a realizar un esfuerzo extra) con la institucion fue la de mejor calificaciéon
durante este ano.

En el campo de las variables, las mejores calificadas son el estio de direccion y la
orientacion organizacional lo que demuestra que las personas se encuentran identificadas
con los objetivos y las metas de la institucion y sienten que la institucién tiene un buen
liderazgo.

DEBILIDADES

El nivel de comunicacién entre las diferentes dreas de la entidad ha sido un aspecto que
sigue teniendo la cdlificacion mds baja (aungue mejoro en 9 puntos porcentuales) ya que
fue considerado como no adecuado y no efectivo lo que permite concluir que existe una
dificultad comunicativa entre el drea misional y de apoyo que se debe intervenir con un
alto nivel de prioridad ya que se trata de un aspecto muy importante para lograr un buen
clima organizacional, esta observacion ha sido reiterativa en las Ultimas mediciones del
clima organizacional.

En la encuesta del presente ano los aspectos peor calificados fueron los de las
comunicaciones oficiales y entre las diferentes dreas, el tema debe ser intervenido para
poder mejorar este aspecto en la institucién.

ACTIVIDADES
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Las actividades tendientes a mejorar el clima organizacional estdn incluidas en el Plan de
Bienestar Social Laboral de la presente vigencia, el cual incluye las siguientes dreas de
intervencion:

Calidad de vida laboral:
- Comunicacién organizacional

- Incentivos

- Desarrollo de carrera

- Trabajo en equipo como facilitador de la vida laboral
- Solucién de problemas

Area de proteccién y servicios sociales:
- Programas de seguridad social integral

- Salud Ocupacional
- Programas de recreacién

3.1.2. EVALUACION DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL 2019

La evaluaciéon total de la eficacia del plan de Bienestar Social Laboral del 2019 en el
cumplimiento de actividades propuestas fue del 76%, que compardndolo con el 86.6 %
del ano anterior significa un decremento del 10.6% lo cual indica una ligera mejora en el
cumplimiento.

Eficacia Plan Bienestar Laboral 2013 - 2019
1 | I |

2019 | | | | | J 76%
2018 | | | | | ) 86,60%
2017 | | | | | J 84,80%
2016 | | | | J 71,60%
2015 | | | | J 62,10%
2014 | | | | | | J 84,10%
2013 > . > > J 82,10% |

40,00% 50,00% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00%

3.2. ACTIVIDADES DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL 2020

3.2.1. AREA DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

La Calidad de Vida Laboral se considera como una parte de la calidad de vida en
general y es definida como un proceso permanente y participativo que busca crear,
mantener y mejorar en el dmbito del frabajo las condiciones que favorezcan el desarrollo
personal, social y laboral del servidor publico, permitiendo desarrollar sus niveles de
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participacion e identificacién con su trabajo y con el logro de la misibn de cada una de
las enfidades estatales!.

La calidad de vida laboral se enuncia como el grado en el cual se presentan condiciones
infernas y externas en el ambiente de trabajo, que confribuyen a enaltecer, desarrollar y
potenciar las aptitudes humanas de los funcionarios de la institucidn. Los siguientes son
algunos de los propdsitos de los programas de Calidad de Vida Laboral en la entidad:

- Mejorar la participacién de los funcionarios en el desarrollo organizacional.

- Incorporar el tfema de Bienestar Social Laboral en desarrollo de carrera posibles
procesos de reestructuracidn administrativa, intervencién de espacios fisicos vy
ambientes laborales.

- Propiciar autonomia, participacién, creatividad, sentido de pertenencia y satisfaccién
con la institucién.

- Promover la formacién de equipos de trabajo, el liderazgo y el desarrollo de valores
institucionales.

- Sensibilizar a los directivos en el compromiso hacia la calidad de vida laboral,
equidad, respeto, solidaridad y tolerancia.

- Promover la institucionalizacidon de ceremonias, actividades, valores y simbologia que
desarrollen una cultura organizacional que propicie un clima laboral favorable.

- Uso adecuado de recursos y alianzas estratégicas con ofras entfidades para el
desarrollo de los colaboradores.

- Participacion de funcionarios en disefio, ejecucion y evaluacién de Programas de
Bienestar Social Laboral.

- Evaluacion de intereses y competencias para la adecuada ubicacidn de los
funcionarios publicos en los cargos.

- Mejorar el bienestar de los funcionarios para facilitar el ejercicio de sus labores con Ia
enfidad.

Esta drea serd atendida a través de acciones que se ocupen de situaciones y condiciones
de la vida laboral de los empleados, de manera que permitan la satisfaccion de sus
necesidades para el desarrollo personal, profesional y organizacional.

Desde al regreso a la sede central en el ano 2019 se establecié el horario laboral de los
funcionarios, que estd en 40 horas semanales (se reducen 4 horas como medida para
mejorar el clima laboral de los funcionarios y la calidad de vida laboral)

Se propone contfinuar con la medida de establecer el dia de cumpleanos de cada
funcionario como dia libre con el fin de servir como incentivo, con esto el funcionario
puede pasar este dia al lado de su familia, (este incentivo se acumularia como dia
compensatorio si el dia de cumpleanos no es dia laboral).

Desde marzo de 2020, debido a las medidas de confingencia establecidas para mitigar la
pandemia del Covid-19, entre las cuales estd la de evitar aglomeraciones y favorecer el
distanciamiento social mediante horarios flexibles, se llegd al acuerdo de tener un méximo

1 DAFP. La calidad de vida laboral para una cultura de lo publico. 2004.
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de 5 horas laborales diarias, para poder dividir la jornada entre varios grupos de
funcionarios, con lo cual se reduce la cantidad de personas en la institucidn que puedan
estar al mismo tiempo laborando en los mismos espacios.

3.2.2. CLIMA ORGANIZACIONAL

El clima organizacional se refiere a la forma como los servidores perciben su relaciéon con
el ambiente de trabajo y qué determina su comportamiento dentro de la entidad. Dentro
de esta percepcidon se ponen en juego las experiencias personales de cada uno de los
servidores, sus necesidades muy parficulares, sus motivaciones, sus deseos, Ssus
expectatfivas y sus valores y cuyo conocimiento es indispensable para que los
responsables del Bienestar Social puedan, en parte, entender dichos comportamientos, a
la vez que modificarlos a partir del manejo de las variables organizacionales?.

3.2.3. INCENTIVOS

Como lo establece la normatividad, los programas de incentivos, junto con los de
bienestar social, son un componente del sistema de estimulos para los empleados del
Estado.

Los incentivos, ademds de orientarse a propiciar el buen desempeno vy la satisfaccién de
todos los servidores mediante programas de calidad de vida laboral, deberdn dirigirse a
premiar especificamente a los servidores cuyo desempefno sea evaluado objetivamente
como sobresaliente.

Las actividades relacionadas con los incentivos se presentan en el Area 5: Incentivos, mds
adelante.

3.2.4. DESARROLLO DE CARRERA

Forma parte de la calidad de vida laboral de los servidores la certeza de saber que dentro
de sus respectivas entidades hay preocupacidén, honestidad y seriedad en relacion con el
desarrollo de la carrera. En este sentido, los responsables de la administracién del talento
humano, que por naturaleza son ftodos los que desempenan cargos directivos o
ejecutivos, y en especial aquellos con responsabilidades en las dreas del talento humano,
deberdn ayudar a sus colaboradores a identificar las dreas hacia las que se podrian
proyectar en virtud de sus competencias, dadas las posibilidades de poder aplicar alli sus
intereses y capacidades, a la vez que de aportarle a la enfidad a corto y largo plazos.

Visto de esta forma, es enriquecedor utilizar las evaluaciones del desempeno laboral para
que los servidores puedan vislumbrar, con el acompanamiento de sus evaluadores, sus
“planes” laborales y prepararse para seguirlos. Es importante igualmente, que se les
respeten a los empleados de carrera las prioridades que las normas les oforguen para
acceder mediante encargos a puestos que les han de permitir un conocimiento de los
mismos, asi como un entrenamiento preliminar para su futuro desempeno.

3.2.5. ESTILOS DE SUPERVISION

2 DAFP. Guia sobre Clima organizacional. 2009
3 DAFP. Guia sobre Bienestar social laboral. 2009
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La supervision y el control del desempeino de los servidores pUblicos constituyen una forma
sana de garantizar el cumplimiento de los plazos y la calidad de los procesos inherentes a
todo compromiso laboral. Para ello es indispensable revisar las formas de direccién que el
nivel ejecutivo ejerce sobre los servidores, sus estilos de supervision, gerencia, coordinacion
y conftrol.

Para que la supervision y el control aporten positivamente a la calidad de vida laboral de
los funcionarios, se deben redlizar con sentido pedagdgico, dando participacién a los
servidores en los andlisis que se efectien y en las decisiones que se tomen para los ajustes
requeridos. Al respecto se puede considerar de gran ayuda, el que los jefes no se apoyen
sélo en su poder de restriccion, generado por su posicion dentro de la jerarquia de la
entidad, sino también en su poder de recompensa, siendo justos en el reconocimiento de
los aciertos de los empleados, asi como en la autoridad que les otorga el conocimiento y
la experiencia en los asuntos laborales de que se frate.

En el Ultimo diagndstico de los estilos de supervisidn en la entidad, se obtuvo un resultado
promedio total fue de 3.84 / 5 = Cumplimiento aceptable. Se debe realizar un nuevo
diagndstico de los estilos de supervision.

Frecuencia:
No se Se cumple Se cumple Se cumple en | Se cumple
. . . NS / NR
cumple |insatisfactoriamente | aceptablemente | alto grado | plenamente
2% 9% 18% 36% 33% 2%

En general se puede observar que se cumple en alto grado o plenamente las
afirmaciones realizadas sobre buenas prdcticas de supervision con lo cual se puede
afirmar que se tiene una buena percepcidon sobre el desempeno de los jefes inmediatos
en su labor de supervisién. Por esta razdn se debe hacer un nuevo diagndstico para poder
realizar un comparativo y establecer si existid mejoramiento en este aspecto.

3.2.6. TRABAJO EN EQUIPO COMO FACILITADOR DE LA VIDA LABORAL

El trabajo en equipo aporta calidad a los procesos y productos, asi como crecimiento y
desarrollo personal a los servidores, lo cual incide en la calidad de vida laboral. Por
consiguiente, las enfidades no deben ahorrar esfuerzos por propiciar el tfrabajo en equipo
alrededor de proyectos orientados a la obtencidén de productos claramente definidos, en
el que se evalUe la responsabilidad colectiva, los procesos vy los resultados.

3.2.7. RESOLUCION DE CONFLICTOS

Aunqgue el Bienestar Social Laboral se proyecta hacia la atencidn de los intereses comunes
y al éxito de la entidad, conciliando necesidades humanas bdsicas con sus respectivos
satisfactores, a través de nicleos de promocidén del desarrollo humano y por vias de
consenso, siempre habrd posibilidad de que colisionen factores que de manera individual
o grupal propicien conflictos que requieren un manejo diferente a los procesos ya
mencionados.

El conflicto puede estar motivado por multiples factores objetivos, por ejemplo, por
desacuerdo respecto a las metas o a los métodos con que se alcanzan las mismas,
porgue se da algun cambio organizacional, por choques de personalidad o de valores,
percepciones y puntos de vista contrarios, etc. Es necesario que el conflicto se administre
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para estimular a los individuos a buscar métodos de solucién de los mismos o partiendo
del supuesto de que los problemas que surgen pueden afrontarse y resolverse.

3.2.8. AREA DE PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES

De acuerdo con el Decreto 1567/98, "En esta drea se deben estructurar programas
mediante los cuales se atiendan las necesidades de proteccidn, ocio, identidad vy
aprendizaje del empleado y su familia, para mejorar sus niveles de salud, viviendaq,
recreacion, cultura y educacién”.

Las acciones redlizadas en este campo deben mantener constante coordinacion
interinstitucional para varios efectos: gestionar los procesos de dfiliacion y trdmites que
supone el acceso a éstos servicios, cuidar de la utilizacion adecuada de los recursos de los
organismos de proteccién social y redlizar una permanente evaluacién de la calidad que
éstos ofrecen al servidor puUblico y su familia.

3.2.9. PROGRAMAS DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

La seguridad social integral es el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de
que dispone la persona y la comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el
cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la sociedad
desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las contfingencias, especialmente
las que menoscaban la salud y la capacidad econdmica de los habitantes del territorio
nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integracién de la comunidad.

Estos programas son ofrecidos por diferentes entidades segin los servicios: Empresas
Promotoras de Salud (EPS), Administradoras de Fondos de Pensiones y Cesantias,
Administradoras de Riesgos Laborales, Fondos de Vivienda y Cajas de Compensacion
Familiar, a las cuales se dfilian los funcionarios de la entidad. El papel del drea de Bienestar
Social Laboral de la entidad serd el de permitir una acertada coordinacién y uso de los
programas de promocién y prevencién, que en su campo especifico deben asumir los
diferentes organismos.

En el Programa de salud ocupacional para la presente vigencia se encuentran definidas
tfodas las actividades que tienen que ver con este aspecto del Bienestar Social Laboral.

3.2.10. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo en la entidad tiene como
finalidad proteger y mantener la salud fisica, mental y social de los servidores pUblicos, en
los puestos de frabajo y en la entidad en general, proporcionando condiciones seguras e
higiénicas con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales para
mejorar la productividad4.

Estos programas deben llevarse a cabo en coordinacion con la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL) a la cual se encuentre vinculada la enfidad.

# Ministerio de Educacién Nacional. Guia para el diseno de programas de bienestar laboral. 2009
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La determinacién de las bases para la organizacion y administracién de salud
ocupacional en el pais las establece el Decreto 614 de marzo 14 de 1984 y la Resolucion
1016 de marzo 31 de 1989 que reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el
pais. Las actividades en este sentido se presentan en el Sistema de Gestidn para la
Seguridad y Salud en el frabajo (antes Programa de Salud Ocupacional) de la institucion.

3.2.11. PROGRAMAS DE RECREACION

La recreacién debe actuar como instrumento de equilibrio para la vida del trabajador,
propiciando el reconocimiento de sus capacidades de expresién, imaginaciéon y creacion
conducentes a lograr su participacién, comunicacion e interaccién en la bUsqueda de
una mayor socializacién y desarrollo®.

Las acciones que se emprendan en este aspecto deben estar enfocadas a actividades
artisticas, ecoldgicas, intelectuales y deportivas para que el funcionario pueda tener
varias alternativas, que respondan a necesidades de integracion, identidad con la cultura
organizacional y pertenencia, a las cuales les pueda dedicar su energia y potencialidad
para obtener esparcimiento que lo integre con su grupo familiar y social.

3.3.RESUMEN ACTIVIDADES BIENESTAR SOCIAL LABORAL 2020

ACTIVIDADES FECHA LIMITE META

Realizacién de celebraciones
institucionalizados (dia de la mujer, dia de la
secretaria, dia del docente, novena de
aguinaldos) 22/12/20
* Nota: la Ultima actividad estard sujeta a la
flexibilizacion de las medidas de
distanciamiento social por Covid-19

4 celebraciones de dias
institucionales realizadas

Participacion de los funcionarios en las
jornadas culturales estudiantiles

* Nota: esta actividad estd sujeta a la 15/11/20
flexibilizacion de las medidas de
distanciamiento social por Covid-19

Participacion del 50% de los
funcionarios en por lo menos una
actividad de la jornadas culturales
estudiantiles

Integracién de funcionarios que incluye a

los hijos y familias por época navidena Participacion del 50% de los
* Nota: esta actividad estd sujeta a la 22/12/20 funcionarios en las actividades de
flexibilizacion de las medidas de integracién

distanciamiento social por Covid-19

1 Informe diagndstico de estilos de

Diagndstico de los estilos de supervision 30/08/20 ..
supervisién

Taller de trabajo en equipo
f N(.)T.O.' esfg actividad esTo sujetaala 30/09/20 1 actividad realizada con este tfema

exibilizacion de las medidas de
distanciamiento social por Covid-19
Taller sobre comunicacion 30/10/20 1 actividad realizada con este tfema
Ejecucion del Sistema de Gestidon de . .,
stjeguridod y salud en el frabaijo 22/12/20 90% de ejecucion del plan
Actividades IUdico recreativas y de Una vez cada 10 actividades lUdico - recreativas
promocidn y prevencion en salud mes realizadas con 50% de participacién

° DAFP. Guia sobre Bienestar social laboral. 2009
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ACTIVIDADES FECHA LIMITE META
* Nota: esta actividad estd sujeta a la de funcionarios

flexibilizacion de las medidas de
distanciamiento social por Covid-19

Horario laboral flexible de 40 horas Permanente

semanales para los funcionarios

administrativos El horario de los administrativos serd
* Nota: Durante la emergencia sanitaria por de 40 horas semanales (8 h/dia),
Covid-19 se prioriza el telefrabajo y el igual alos docentes (T1.C.)

mdximo de horas presenciales de trabajo
serd de 20 horas semanales.

4. INDUCCION Y REINDUCCION
4.1.INTRODUCCION

Como parte de los diversos aspectos que componen la cultura organizacional dentro del
Bienestar Social Laboral, la institucidén ha identificado la importancia que tienen los
procesos de inducciéon y reinduccién (tfambién llamada socializacién organizacional) en la
vinculacién efectiva de los nuevos funcionarios, puesto que estas personas juegan un
papel trascendental en la busqueda permanente de nuevas y mejores formas de hacer el
trabajo y en su contribucidn al fortalecimiento de los valores institucionales.

El Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas ha planteado un plan de induccién vy
reinducciéon para la vigencia 2020, con el fin de integrarlo al plan de capacitacién y al
plan de bienestar social laboral, como uno de los componentes que contribuirdn al
mejoramiento del clima organizacional de la entidad, en dicho plan de induccidn estdn
contemplados todos los funcionarios tanto de la planta administrativa como docente con
el fin de mantener actualizados a todos los funcionarios sobre las politicas, planes,
programas y proyectos institucionales y de esta manera facilitar una mayor contribucién al
desarrollo de estos.

La institucidn considera que propiciar una cultura de conocimiento de las diferentes
funciones, asi como de los recursos fisicos, humanos y logisticos con que cuenta la
instituciéon, es de importancia vital para el desarrollo de la potencialidad institucional y
personal en miras de alcanzar todos los objetivos planteados.

4.2.INDUCCION
4.2.1. OBJETIVO

El presente Plan de Induccidén pretende establecer los lineamientos bdsicos para el
proceso que debe realizar la Oficina de Talento Humano una vez el funcionario se vincule
a la Institucion, bien sea de cardcter temporal o en su calidad de empleado de carrera,
de libre nombramiento y remociéon y/o provisionalidad.

4.2.2. LINEAMIENTOS GENERALES

El proceso de induccién permitird que los nuevos funcionarios puUblicos conozcan en gran
medida la institucion a la cual ingresan, a través de sus estatutos, reglamentos, manuales,
normatividad, visita a las instalaciones, asi como la presentacién del grupo de trabajo del
que formard parte.
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La induccidn o socializacion organizacional es considerada fundamental en el proceso de
apropiacion de la cultura organizacional que debe redlizar el funcionario de su entidad,
en la medida en que se conozca que se hace, como se hace, para que se hace y para
quien se presta el servicio, se es consciente de la responsabilidad y el compromiso social
gue se asume al ser parte de la institucion.

Dentro de la cultura de atencién al cliente es prioritario que nuestros funcionarios
interioricen la prestacion de un servicio de alta calidad tanto para el cliente interno
(docentes y administrativos) como para el cliente externo (estudiantes, egresados, sector
productivo, comunidad en general) y por ello se considera estratégico dedicar el primer
dia de su trabagjo a un conocimiento de la enfidad educativa que somos, siendo
conscientes que la formacion de seres humanos es nuestra razdn de ser y hacer.

Para el desarrollo de estas actividades se dispondrd, dentro de lo posible, de una jornada
de trabajo y en caso tal de no poderse completar las actividades entonces se realizard
una jornada adicional, estas dos jornadas de induccién tendrdn previamente planeadas
las siguientes actividades.

JORNADA 1

Se implementard un primer acercamiento institucional en el cual el Jefe de Talento
Humano realizard la parte inicial de la induccidn la cual consiste en:

<> Revisidn de Documentos adjuntados a la Hoja de Vida que presenta inicialmente
el funcionario para la posesién

< Diligenciamiento de formatos: Formato Unico de Hoja de Vida y Declaracién
Juramenta de Bienes y Rentas.

<> Diligenciamiento de formatos para dfiliacién, si es del caso, a los sistemas de
seguridad social que exige el estado.

X Entrega de la Carta de principios y valores éticos.

3

8

Explicacion de la Mision y Visidn de la institucion.

Enfrega de una copia de las funciones del cargo que va a desempenar,
extractadas del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los funcionarios administrativos y del Estatuto Docente en su totalidad en el caso
de los docentes.

Entrega del Proyecto Educativo Institucional - PE

Entrega del Plan de Desarrollo Institucional — PDI

Entrega del Plan Operativo Anual — POA - del ano en curso.

Entrega del Reglamento de higiene, seguridad y salud en el frabajo.

Entrega del cddigo de buen gobierno de la institucion.

X3

8

3

8

X3

8

X3

%

X3

*

7
0.0

Esta documentacion serd entregada de manera personal al nuevo funcionario de
manera fisica o en medio digital, de acuerdo a la disponibilidad de material.

Todas estas actividades serdn desarrolladas en la oficina de Talento Humano para que el
nuevo funcionario, si tiene alguna inquietud, ésta pueda ser resuelta de manera
inmediata en la medida de lo posible.

Luego de enfregados estos documentos institucionales, se debe hacer con el nuevo
funcionario una actividad de conocimiento general de la Sede Cenftral y de las diferentes
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dependencias del drea administrativa y académica con que cuenta la Institucion. Para
esta actividad, el Jefe de Talento Humano o quien éste delegue, realizard con el nuevo
funcionario un recorrido por cada una de las dreas que conforman la estructura fisica de
la entidad, asi como los grupos de trabajo que en ella laboran.

JORNADA 2

Instalacion del funcionario en su sitio de trabajo y entrega de inventario de la
dependencia por parte del almacenista de la entidad. El inventario recibido quedard a
cargo del funcionario posesionado, quien tiene a su cargo la responsabilidad directa de
los bienes de la entidad que le han sido enfregados para el desempeno de sus funciones.

Seguidamente se conducird al nuevo funcionario donde el jefe inmediato, con éste se
concretard el plan de trabagjo y demds aspectos que consideren importantes.

Como constancia de las anteriores actividades, el nuevo funcionario y el Jefe de Talento
Humano firmardn un acta de induccion, la cual tendrd un consecutivo referente a las
actividades de induccién realizadas en la presente vigencia.

4.2.3. PROCESO DE SEGUIMIENTO

Durante los dos meses iniciales se realizard, de ser necesario, un acompanamiento al
funcionario con el fin de lograr que éste sienta el respaldo institucional y conocer de
primera mano sus inquietudes y su proceso de adaptacién al cargo. En cuanto a la
medicion del proceso de seguimiento, ésta se realizard por medio de la evaluacion de
desempeno laboral, en la cual se deberd observar la efectividad de las actividades de
induccion y reinduccién.

4.3.REINDUCCION
4.3.1. OBJETIVO

Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional y mejorar
de esta manera el clima organizacional de la entfidad.

4.3.2. METODOLOGIA

Las actividades de reinducciéon se establecerdn dentro del Plan de Capacitacion de la
vigencia. Los temas que serdn tratados en estas actividades serdn los siguientes:
% Planes, programas y procedimientos institucionales.
< Manual de funciones y Competencias laborales (cuando exista su modificacion).
% Sistemas de Desarrollo Organizacional: Sistema de Gestion de Calidad, MIPG vy
Sistemas de Gestion Documental entre ofros.
< Nueva normatividad aplicable al empleo publico.
% Nueva normatividad interna o modificaciones en los procesos y procedimientos
institucionales.

4.3.3. COORDINACION
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Las actividades serdn coordinadas por la Oficina de Talento Humano con la colaboracion
de los jefes inmediatos. Para ello se realizard una programacién anual a través del Plan de
capacitacion en la cual se especificardn las fechas y los temas a tratar.

4.3.4. SEGUIMIENTO Y MONITOREO

De cada actividad se llevard un registro de asistencia factor que podrd ser tenido en
cuenta al momento de realizar la evaluacion de desempeno.

4.4 NORMATIVIDAD

El presente manual de Induccién y Reinducciéon fue elaborado en concordancia con lo
establecido en el Decreto 1567 de agosto 05 de 1998 expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcién PUblica.

4.5.INFORME CONSOLIDADO DE PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION 2019

Actividades de Induccion realizadas en el ano 2019.

No. | NOMBRE CARGO FECHA

1 Ledis Janice Cardona Mazo Profesional Universitario 219-01 con | 06/05/2020
funciones de Jefe de Contabilidad

2 Edna Liliana Carmona Guevara Docente Ocasional de Tiempo Completo | 04/02/2020
encargado coordinacién proyeccidn social

3 Diego Angelo Restrepo Zapata Docente Ocasional de Tiempo Completo | 11/02/2020
encargado coordinacién de investigacién

4 Liza Maria Torralba Herrera Secretaria Ejecutiva 425-01 02/05/2020

Actividades realizadas durante los procesos de induccion:
Revisidn de documentos que reposardn en la historia laboral.

Diligenciamiento del formato Unico de hoja de vida.

Diligenciamiento de declaracion juramentada de bienes y rentas.

Entrega del manual de principios y valores éticos.

Entrega del reglamento de higiene y seguridad industrial.

Entrega del cédigo de buen gobierno.

Explicaciéon de la mision y Vision de la institucion.

Presentacién del funcionario por las diferentes dependencias de la institucion.
Entrega de funciones que debe desempenar.

Ubicacion del funcionario en el sitio de trabajo.

K/
0.0

X3

%

7
°o

K/
0.0

7
0.0

X3

%

X3

8
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0.0

7
0.0

X3
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CUMPLIMIENTO INDUCCION: 100%

4.5.1. CUMPLIMIENTO REINDUCCION
Se logré en el plan de reinduccién un cumplimiento del 75% de las actividades planeadas,
no se logré la actividad de reinduccion diigida a los docentes catedrdticos sobre
aspectos institucionales relacionados con el Sistema de Gestidn de Calidad, planes,
programas y proyectos institucionales.

4.6. ACTIVIDADES PLANTEADAS DE REINDUCCION 2020

Las siguientes actividades también se encuentran incluidas dentro del drea de
capacitacién del presente plan para la vigencia 2020, alli se establecen los objetivos,
responsables, indicadores y metas de las mismas.
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1. Realizar reinduccién en politicas y planes institucionales (POA, PDI, PEl, proyectos
institucionales) y divulgacién de politicas del gobierno sobre manejo de entidades del
estado.

2. Reinduccién en la aplicacion de la carta de principios y valores éticos.

3. Reinduccién (dirigida a docentes catedrdticos) sobre aspectos institucionales
relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad, Planes, programas y proyectos
Institucionales.

38



ZACINOC  COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS
PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 2020

5. SISTEMA DE GESTION PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

5.1.INTRODUCCION

El Trabajo es una actividad que el individuo desarrolla para satisfacer sus necesidades
bdsicas y obtener unas condiciones de vida acordes con su dignidad humana y poder
realizarse como persona, tanto fisica como intelectual y socialmente.

Para frabajar con eficiencia es necesario estar en buenas condiciones de salud, pero
desafortunadamente en muchas ocasiones, el frabajo contribuye a deteriorar la salud del
individuo, debido a las condiciones inadecuadas en que se redliza. Si se mejoran las
condiciones de trabagjo, se preservan las condiciones de salud lo que conlleva al bienestar
del trabajador y a un aumento de produccién a nivel empresarials.

La seguridad y salud en el trabagjo es responsabilidad de todos y cada uno de los
frabajadores del COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS quienes con su
compromiso de auto cuidado en salud y el fime apoyo de la empresa posibilitan la
prevencion del riesgo profesional, es decir impedir la ocurrencia del accidente de trabajo
y la exposicion al factor de riesgo y desarrollo de la enfermedad profesional. De igual
manera, contribuyen al control total de pérdidas no solamente en la salud del trabajador
sino sobre el medio ambiente y los activos de la empresa, sean éstos materiales, equipos e
instalaciones.

La empresa consciente de su responsabilidad moral y legal sobre las condiciones de
trabajo y salud de sus trabajadores como motor del desarrollo econdmico y social,
implementard su Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo con la finalidad
de confrolar los riesgos que puedan alterar la salud de sus trabajadores y el proceso
productivo.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabgjo — SG SST del COLEGIO
INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS es un medio a través del cual se planeq,
ejecuta y evalua las intervenciones positivas de mejoramiento de las condiciones de
trabajo vy de salud del talento humano en nuestra organizacion.

Los recursos destinados a la seguridad vy salud en el trabajo de la entidad tendrdn el
cardcter de inversion bdsica, tendientes a asegurar el bienestar integral de todos los
trabajadores, en relaciéon con su trabajo, y a proteger a la empresa contra pérdidas. Serd
un programa permanente, contfinuo, planificado, evaluable y ajustable, de acuerdo con
las condiciones y etapas de su desarrollo. El Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo institucional se regird por las normas legales vigentes y la metodologia técnica
propia de la disciplina.

5.2. JUSTIFICACION

El desarrollo y la creciente carga laboral en las organizaciones han traido consigo un
aumento de los factores de riesgo en el ambiente laboral, aumentando las

¢ DAFP. Guia sobre Bienestar Social Laboral. 2009
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probabilidades de accidente de trabajo y enfermedad profesional en la poblacién de
frabajadores expuestos’.

La Institucion de Educacion Superior, COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE
CALDAS debe implementar el Sistema de Gestidén para la Seguridad y Salud en el trabajo
con la certeza de que su aplicaciéon le permitird disponer de una herramienta de trabajo
agil, para el desarrollo de sus responsabilidades frente a los trabajadores, asegurando un
ambiente Iaboral con factores de riesgo controlados, lo que trae consigo la disminucion
de los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, permitiendo asi tener un
ambiente laboral sano y seguro lo que disminuird las pérdidas materiales y econdémicas,
incrementando ademds la productividad.

5.3.MARCO LEGAL

La Ley Colombiana se refiere y legisla de manera especifica a la Seguridad y Salud en el
Trabajo en las siguientes Resoluciones y Decretos:

o Laley 9°de 1.979, establece las medidas Sanitarias en los establecimientos de trabajo
(Art 90 a 96)

e Resolucidn 2400 de 1.979, por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda,
higiene y seguridad en los establecimientos de trabagjo.

e Decreto 614 de 1.984, determina las bases de la administracion de Salud Ocupacional
en el pais.

e Resolucion 2013 de 1.986, la cual reglamenta la organizacion y funcionamiento de los
Comités Paritarios de Salud Ocupacional.

e Resolucion 1016 de 1.989. reglamenta la organizacién, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores
del pais.

e Decreto Ley 1295 de 1.994, el cual determina la organizacién y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

o ley 1562 de 2.012, el cual modifica el sistema de riesgos profesionales, el cual se
denomina desde ese momento riesgos laborales.

e Norma Técnica GTC 45, Guia para el diagndstico de condiciones de trabagjo o
panorama de factores de riesgo, su identificacién y valoracion.

e Norma Técnica GTC 36,

e Decreto 1443 de 2014, implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST)

e Decreto 1072 de 2015, reglamentario Unico del sector trabajo.

e Resolucion 1111 de 2017, estdndares minimos del SG-SST.

5.4. MARCO TEORICO

Con base en la legislacion en referencia se presenta a continuacién la precisién de
términos mds relevante para el desarrollo del sistema de seguridad y salud en el trabaijo.
Basados en el indice, damos algunas definiciones a modo de ejemplo, para que sean
implementadas las necesarias segun la actividad econdmica de la empresas.

7 1SS. Guia “Mejorando las condiciones de trabajo”. 1995
8 |[CONTEC. Guia para el diagnéstico de condiciones de trabadjo o panorama de factores de riesgo, su
identificacion y valoracién. GTC 45. 1997
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o RIESGOS LABORALES.

Son riesgos profesionales el accidente que se produce como consecuencia directa del
frabajo o labor desempenada y la enfermedad que haya sido catalogada como
profesional por el Gobierno Nacional.

e ACCIDENTE LABORAL.

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidén orgdnica una perturbacion
funcional una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se
produce durante la ejecucidon de érdenes del empleador, o durante la ejecucién de una
labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente, el que se
produzca durante el traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de
frabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

e ENFERMEDAD LABORAL:

Se considera enfermedad profesional todo estado patoldgico permanente o temporal
gue sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que
desempena el frabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que haya
sido determinada como enfermedad profesional por el gobierno nacional.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Es la disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por
las condiciones de trabajo y de la proteccién y promocion de la salud de los trabajadores,
tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de frabajo, asi como la
salud en el trabagjo, lo cual conlleva la promocidén y mantenimiento del bienestar fisico,
mental y social de los frabajadores en todas las ocupaciones.

o SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua
y que incluye la politica, organizacién, planificacién, aplicacién, evaluacién, auditoria y
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos
que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

e CONDICIONES DE SALUD.

El conjunto de variables objetivas y de auto - reporte de condiciones fisioldgicas,
psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemogrdfico y de morbilidad
de la poblacién trabajadora?.

e CONDICIONES Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO

Aquellos elementos, agentes o factores que fienen influencia significativa en la
generacién de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores, incluye
caracteristicas de las instalaciones, agentes fisicos, quimicos y bioldgicos, procedimientos
para la utilizacién de estos agentes y la organizaciéon y ordenamiento de las labores.

o PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO.
Metodologia dindmica que permite la identificacion, valoracién y andlisis de los factores
de riesgo presentes en el ambiente laboral, facilitando la intervencidn sobre los mismos.

? MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto 1443 de 31 de julio de 2014, por el cual se dictan disposiciones para la
implementacién del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
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Organismo de promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional

dentro de la empresa.

e FACTOR DE RIESGO.

Todo aquello que puede provocar algun daio a la salud o alos bienes.

e RIESGO.

Combinacién de la probabilidad de que ocurra una o mds exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dano que pueda ser causada por éstos.

e VALORACION DEL RIESGO.

Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado.

5.5.INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD

Nombre de la entidad: COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS

NIT: 890.802.678 - 4

Tipo de Organizacion: ESTABLECIMIENTO PUBLICO
Representante Legal: JUAN CARLOS LOAIZA SERNA
Actividad Econémica Principal: EDUCACION SUPERIOR
Direccion completa: Carrera 5 No. 6-30

Teléfono: 8555026 - 3136516109

Municipio: PENSILVANIA
Departamento: CALDAS

CENTROS DE TRABAJO:

NOMBRE

DIRECCION

ACTIVIDAD ECONOMICA

Granja San José “Centro de
Transferencias Tecnoldgicas”

Vereda San José. Km 4.5 vias
Pensilvania — Manzanares

Educacion superior —
Actividades agropecuarias

Centro de la Madera

Vereda Los Jazmines.
Pensilvania. Km 1.5 via dl
Estadio Municipal

Educacion superior — Talleres
de trabajo de la madera

Extension Manzanares

Carrera 5 #4-08 (Colegio H
Rosario)

Educacion superior

Extensidn Marguetalia

Calle 3 #1A -26
Versalles)

(Sector

Educacion superior

NUMERO DE TRABAJADORES TOTAL: 39

TELEFONO: 8555026

DETALLES DE UBICACION DE LOS CENTROS DE TRABAJO:
Sede Central: Carrera 5 No. 6-30. Pensilvania, Caldas

Coordenadas: 5°23'05.68"" N —

Altura: 2.052 msnm
NUmero de trabajadores: 39

75°09'34.76"" O
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S CINOC | | LAJADERA

CENTRAL

GRANJA
SAN JOSE

o~ ]

*Imagen tomada de Google Earth ® Fecha de las imdgenes: 28 abril 2015.

VIAS DE ACCESO: Carrera 5 (puerta principal), Calle 6 (puerta de la cancha cenfral y
puerta de acceso peatonal alterna)
INSTALACIONES CERCANAS (VECINQOS): Sector Residencial en todas las direcciones

La institucién cuenta ademds de la sede central con dos centros de prdctica

Centro de la Madera - CDM: Vereda Los Jazmines, km 1.5 via al estadio municipal
Coordenadas: 5°23'06.94"" N — 75°09'16.80"" O

Altura: 1.973 msnm

NUmero de trabajadores: 2

Centro de Transferencias Tecnolégicas Granja San José: Vereda San José, km 3.5 via
Manzanares - Pensilvania, desviacién 1 km via vereda San José.

Coordenadas: 5°22'43.62'" N — 75°08'06.22"" O

Altura: 1.920 msnm

NUmero de trabajadores: 3
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*Imagen tomada de Google Earth ® Fecha de las imdgenes: 28 abril 2015.

La institucién tiene programas en extension en los municipios de Manzanares (aprox. 30 km
desde Pensilvania), Marquetalia (aprox. 50 km desde Pensilvania) y Manizales (aprox. 110
km desde Pensilvania)

Manzanares: Carrera 5 No. 4-08. Colegio El Rosario
Coordenadas: 5°15'13.84'" N - 75°09'11.10"" O
Altura: 1.867 msnm

NUmero de trabajadores: 1
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ManzanaressCaldas

.

©2015.Google

Image!® 2015 CNESHAstnum

Datos e imdagenes obtenidos de GOOGLE EARTH®. Fecha de las imdgenes: 14/1/201 3.

Marquetalia: Calle 3 No. 19— 26. Sector Versalles — Escuela Cervantes
Coordenadas: 5°17'39.97"' N - 75°03'15.76"" O

Altura: 1.540 msnm

NUmero de trabajadores: 1

EXTENSION IES CINOC *
AARQUETALIA )

“Google earth
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RESENA HISTORICA: El Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas, Institucién de
Educaciéon Superior, que ofrece a la comunidad 5 programas en el nivel técnico
profesional a saber: Técnicas Forestales, Informdtica y Sistemas, Procesos Empresariales,
Mercadeo de Negocios Forestales, y Cosecha y Transformacién de bienes maderables y
cuatro programas en el nivel tecnoldgico: Gestion Contable y Tributaria, Gestién de
Empresas, Sistemas Informdticos y Manejo de Sistemas de Agrobosques; ha pasado por
varias etapas: En el ano 1948 se cred el Colegio Nacional de Varones del Oriente de
Caldas, brindando educacion secundaria a los jdvenes de la region. En 1954 sale
egresada la primera promocion de bachileres cldsicos, dentro de las expectativas
sociales de la educacidén académica reinantes en el momento. En el ano1978 se logran
avances importantes en la diversificacién de sus opciones educativas por medio del
decreto 1342 del 78 del MEN por el cual se integra a la institucion la Escuela Vocacional
Agricola, igualmente mediante dicho decreto se autoriza a la institucion para desarrollar
otras modalidades de educacién media vocacional, programas de educacion
intermedia profesional y educacioén no formal. En el ano 1985 se inician las carreras
técnicas, se legaliza la facultad para desarrollar programas de Educacion Superior al
Establecimiento como una Unidad Docente del Ministerio de Educacion Nacional con
autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, es asi como
consigue la viabilidad administrativa y financiera de las plantas de personal docente y
administrativo en el ano 1994.

En el ano 2000 mediante el decreto 0740 el departamento de Caldas incorpora la planta
de cargos y de personal docente del Instituto de Bachillerato Oriente de Caldas con lo
cudal finaliza la adscripcidén de la educaciéon bdsica a la educacion superior en cabeza del
CINOC, en el mismo ano mediante decreto 2523 se establece una nueva estructura
administrativa para el CINOC. En el ano 2007 mediante los decretos 0861, 0862, 0863 vy
0864 se aprueban la planta administrativa y docente de la institucion por parte de la
Gobernacién de Caldas luego de su incorporacion al departamento.

En el ano 2010 mediante resolucién 6453 del 23 de julio de 2010 el Ministerio de Educacién
Nacional otorga la redefinicion institucional al CINOC para el ofrecimiento de programas
por ciclos propedéuticos (Técnico, Tecnoldgico y Profesional) y se otorgd registro
calificado al programa Tecnologia en Gestion Contable y Tributaria, primer programa de
nivel tecnoldgico en ser ofertado por la institucién.

MISION INSTITUCIONAL: La institucién de Educacién Superior COLEGIO INTEGRADO
NACIONAL ORIENTE DE CALDAS, IES-CINOC, tiene como misién “Formar a través de
procesos de educacidn permanente, con una estructura académica y de apoyo
altamente flexible que permita ofrecer programas por ciclos propedéuticos hasta el nivel
profesional de manera gradual y demds programas técnicos terminales que oferta la
institucién, mediante la organizacion integral, de los procesos de docencia, investigacion
y proyeccién social como garantia de una eficaz contribucion al desarrollo sostenible y
productivo de la regién y del pais”.

VISION INSTITUCIONAL: El Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas serd una
Institucién de Educacién Superior consolidada en la eco regién eje cafetero, con una
amplia oferta académica y cobertura de sus programas de educacidén, mediante
desarrollos institucionales propios o en alianzas con ofras instituciones reconocidas en la
regiéon, bajo un sistema de mejoramiento continuo.
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La institucidn buscard por todos los medios que cada miembro de la comunidad
educativa desarrolle valores tales como: Honestidad, responsabilidad, capacidad critica,
respeto, transparencia, compromiso, trabcjo en equipo, discrecién, tolerancia,
solidaridad, equidad, buena fe, innovacion, flexibilidad, efectividad, adaptacion,
perfinencia, paciencia, puntualidad.

5.6.ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

o Formas de contratacién: En los decretos N° 861, 862, 863 y 864 de 2007 la Gobernacion
de Caldas aprueba la planta administrativa y docente de la institucién, las formas de
contratacién o nombramiento en la planta administrativa pueden ser nombramiento
en carrera administrativa, provisional, liore nombramiento y remocién y en la planta
docente pueden ser nombramiento en carrera docente, provisional, docente
ocasional o docente catedrdtico. También se vincula temporalmente personal por
medio de érdenes de prestacion de servicios, érdenes de trabagjo y contratos, todos
estos regidos por la normatividad de contratacién publica.

¢ Prestaciones, beneficios econémicos y sociales para los trabajadores: Los frabajadores
tienen todas las prestaciones econdmicas de ley: prima de servicios, prima de
vacaciones, prima de navidad, bonificacidén especial de recreacién, bonificacion por
servicios prestados, vacaciones, afiliacion a caja de compensacién y cesantias.

¢ Horarios de trabajo, horas semanales, horas extras: El personal administrativo labora de
lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12 My de 2:00 a 6:00 p.m.; para un total de cuarenta
(40) horas semanales (Se redujo de la jornada normal de 44 horas como actividad de
bienestar social laboral). El personal docente labora en jornada diurna y nocturna de
lunes a sdbado, con una intensidad horaria de cuarenta (40) horas semanales
distribuidas en este periodo. Con el personal de celaduria se distribuyen los turnos en la
semana, cuarenta (40) horas, reconociéndoles el recargo nocturno establecido por la

ley.

« Distribucién del personal: De acuerdo a las dependencias y necesidades del servicio
se distribuye el personal.

CENTROS DE HORARIO HOMBRES | MUJERES TOTAL
TRABAJO

8am.al2m.
Sede central 2 p.m. a é:00 p.m. 21 18 39
6 p.m. a 10:30 p.m. (nocturno docentes)

8a.m.a12my2aépm (coordinador)

CDM 6:00 p.m. a 6:00 a.m. (celador) 2 0 2
Granja 8 a.m. a 4:00 p.m. (jornada continua) 2 1 3
Manzanares 8am.al2m.2p.m.aép.m. 0 1 1
Marquetalia 8am.al2myde2p.m.aép.m. 0 1 1
TOTALES 25 21 46

5.7.DESCRIPCION DE LA INSTITUCION Y DE LOS PROCESOS DE TRABAJO

Los principales procesos de la institucion se desarrollan en los siguientes pasos.

PROCESO PRINCIPAL | AREAS Y SECCIONES | SUBPROCESOS
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PROCESO PRINCIPAL AREAS Y SECCIONES SUBPROCESOS
Planeacion Rectoria Planes operativos, plan de
desarrollo, PEI

Direccionamiento Rectoria Gestion institucional
Mercadeo, informacién y Vicerrectoria académica Publicidad, comunicacién
comunicaciéon interna, sistemas de informacién
Docencia Vicerrectoria académica Formulacién de programas,

orientacion de catedra,
evaluacion de programas

Investigacion Vicerrectoria académica Formulacién de proyectos

Proyeccién social Vicerrectoria académica Educacién no formal, asistencia
técnica, consultoria

Servicios académicos Vicerrectoria académica Gestidn de centros de prdctica,
apoyo ala academia

Bienestar institucional Vicerrectoria académica Gestion de plan de bienestar

Gestion administrativa Secretaria general Contratacién, procesos
juridicos, contabilidad, compras.

Talento humano Secretaria general Seleccién y vinculacién,

ndmina, salud ocupacional,
evaluacion de desempeno,
capacitacion.

Gestidn documental Secretaria general Manejo de archivos
Medicién, seguimiento y control | Control interno, planeacion Auditorias de calidad, auditorias
de gestion
Medicién de indicadores
Mejoramiento continuo Todas las secciones Planes de mejoramiento

Para cada subproceso se requiere la utilizacion de los siguientes elementos:

SUBPROCESO ENCARGADO MAQUINAS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y
SUSTANCIAS

Planes operativos, plan de Profesioqgl de Equipos de cémputo y de oficina

desarrollo, PEI Planeacidn, Rector

Gestidn institucional Rector Equipos de coémputo y de oficina

Publicidad, comunicaciéon Técnico de Equipos de coémputo y de oficina, Equipos de

interna, sistemas de informacién | Publicaciones publicaciones

Fo.rmuloc;ién de programas, Vicerrgct.or Equipos de cdmputo y de oficina, ayudas

orientacion de catedra, Académico, o L ’

- audiovisuales y pedagodgicas
evaluacion de programas Docentes
Formulacién de proyectos Docentes Equipos de coémputo y de oficina

Educacion no formal, asistencia

técnica, consultoria Docentes Equipos de coémputo y de oficina

Equipos de coémputo y de oficina. Equipos de

Directores de : - P
Manejo Forestal, Maquinaria Metalmecdnica,

Gestion de centros de prdctica, gr%?:trrigzde Maguinaria de Ebanisteria, Horno de secado de
apoyo a la academia Secretorf’o madera. Insumos para frabajo en madera y
. metalmecdnico, Sustancias quimicas e Insumos
Académica ; .
para frabagjo forestal y agropecuario.

Gestion de plan de bienestar ngggﬂgo Equipos de coémputo y de oficina

Jefe de Divisidon
Contratacion, procesos Financiera,
juridicos, contabilidad, Secretaria Equipos de coémputo y de oficina
compras. General,

Contador, Jefe de
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SUBPROCESO ENCARGADO MAQUINAS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y
SUSTANCIAS

Almacén, Pagador

Seleccién y vinculacién,

némina, salud ocupacional, Jefe Talento . . —_

o - Equipos de computo y de oficina
evaluacion de desempeno, Humano
capacitacién.

. . Secretaria . , - .
Manejo de archivos Ejecutiva Equipos de computo y de oficina. Papeleria.
Auditorias de calidad y gestidon ggfizgg/“zc' - Equipos de coémputo y de oficina. Papeleria.
Medicién de indicadores Planeaciéon Equipos de coémputo y de oficina. Papeleria
Planes de mejoramiento Todos los cargos Equipos de cdmputo vy de oficina. Papeleria
Labores operativas confratos Comité de . . . .

o . ; Equipos, herramientas y material necesario para
servicios técnicos (obras de confrataciones — . - L
-, o . realizar obras de construccidn o mantenimiento
construccion y mantenimiento | Supervisor . .
. - : de instalaciones
instalaciones) asignado
Comité de

Labores operativas contratos contrataciones — Equipos de cdmputo, herramientas y materiales
servicios técnicos . necesarias para el mantenimiento de equipos de

L . Supervisor ,
(mantenimiento sistemas) : coémputo
asignado
. Comité de . . .
Labores operativas contratos ; Equipos de medicion forestal, herramientas para
. . .. contrataciones — . Iy - ..
servicios técnicos (servicios supervisor intervencidon de cultivos forestales, pesticidas,
forestales) ; abonos y relacionados.
asignado
. Comité de
Labores operativas contratos ; . . -
- ) contrataciones — Equipos de computo y de oficina, ayudas
servicios profesionales . s o
L Supervisor audiovisuales y pedagodgicas
(capacitaciones) :
asignado
. Comité de
Labores operativas contratos ;
. ) contrataciones — . . -
servicios profesionales . Equipos de codmputo y de oficina
., Supervisor
(asesorias) ;
asignado

5.8.ESTRUCTURA BASICA PARA LA EJECUCION DEL SISTEMA

5.8.1. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

“El COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS - IES CINOC se compromete a
implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinando los
recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para su planeacion, ejecucion y
evaluacion con el fin de identificar los peligros, valorar y controlar los riesgos existentes en
la institucidn para promover lugares seguros para el trabajo, fomentando asi la
participacion de todos los niveles de la organizacién de tal forma que genere un
compromiso individual y colectivo de autocuidado en cada uno de los frabajadores.

Ademdads, establece que la prevencién y control de los riesgos no son responsabilidad
exclusiva del drea de seguridad y salud en el trabagjo, sino de cada tfrabajador y
especialmente de aquellos que tienen bajo su responsabilidad grupos de personas o
dreas de trabgjo.

La institucién desarrollard las actividades de prevencion y de promocion de la seguridad y

salud en el trabajo cumpliendo con la normatfividad nacional vigente en materia de
riesgos laborales, de tal manera que permitan proteger el bienestar de su talento humano,

49



ZACINOC  COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS
PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 2020

controlando para ello la exposicion los riesgos y la causalidad de las pérdidas propias de
la actividad laboral y econdmica de la entidad.

Incluird en los nuevos proyectos o modificaciones tecnoldgicas que sean implementadas,
todos los aspectos que en materia de seguridad aseguren el mejoramiento continuo de la
salud de los trabajadores, ademds facilitard al personal la participaciéon en todas las
acciones propias del desarrollo del sistema y promoverd la participacion activa de los
trabajadores en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST.”

Esta politica serd ampliamente divulgada y se entregard por escrito a los trabajadores que
ingresen ala empresa, junto con la misidn, visidn y valores de la empresa.

5.8.2. RECURSOS

> Humanos: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabagjo o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabagjo.

> Fisicos: Salén de reuniones y de capacitacién, materiales de oficina.

> Financieros: La empresa estudiard las necesidades en salud ocupacional vy las
apoyard teniendo en cuenta el andlisis de éstas.

> Tecnoldgicos: Se cuenta con el apoyo de la Administradora de Riesgos Laborales
"POSITIVA DE SEGUROS" en la realizacion de mediciones ambientales y bioldgicas.

5.8.3. ESTRUCTURA ORGANICA Y UBICACION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo no se encuentra ubicado en el
organigrama de la empresa, depende directamente del representante legal.

5.8.4. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

La direccion de la empresa se compromete a mantener vigente el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a lo estipulado en la resolucién 2013 de 1986,
el decreto 1295 de 1994 y el Decreto 1443 de 2014. Especificamente para la empresa estd
conformado asi:

Representantes por la Empresa

Gloria Maria Ospina Aristizdbal (principal) — Amparo Lalinde Cardona (suplente)
Diana Cristina Murillo Dugue (ppal) — José Alirio Salazar Nieto (supl)

Representantes por los Trabajadores
Luz Marina Gonzdlez Lépez (ppal) — Claudia Liliana Garcia Osorio (supl)
Fredy Mauricio Aguirre Lépez (ppal) — Norma Liliana Henao Giraldo (supl)

5.8.5. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES'0
» Representante Legal:

1. Asumir la seguridad como una de las necesidades bdsicas.

2. Participar en el desarrollo del programa segun lo recomienda el drea coordinadora.

3. Autorizar los presupuestos y gastos para lograr los objetivos del programa de salud
ocupacional.

4. Aprobar las disposiciones de seguridad que se formulen.

» Trabajadores:

10 Min. Proteccién Social. Manual del Comité Paritario de Salud Ocupacional. 2007
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Observar las normas y reglamentos de salud ocupacional.

Adoptar procedimientos seguros para su proteccién, la de sus companeros y de la
empresa en general.

Informar toda condicién peligrosa o prdcticas inseguras y hacer sugerencias para
prevenir o controlar riesgos.

Tomar parte activa en el Comité Paritario, grupos facilitadores, comisiones vy
programas de inspeccidén que se asignen.

» Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Proponer actividades de seguridad y salud en el trabajo dirigidas a trabajadores y
directivos, participando activamente en ellas.
Vigilar el desarrollo de las actividades que debe redlizar la empresa en materia del
mejoramiento de las condiciones de trabagjo y salud, de acuerdo con las normas
vigentes y con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
Visitar peridédicamente los sitios de trabagjo e inspeccionar ambientes, mdqguinas,
aparatos, equipos y las operaciones realizadas por el personal de frabajadores en
cada drea o seccion e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo
y sugerir medidas correctivas y de confrol.

Servir como organismo coordinador enfre el empleador y los trabajadores en la
solucion de problemas relativos a salud ocupacional.
Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al empleador medidas correctivas a que haya lugar para
evitar su ocurrencia.
Reunirse por lo menos una vez al mes o en forma extraordinaria en caso de accidente
grave o riesgo inminente, mantener un archivo de las actas de cada reunién y de las
actividades que se desarrollen.

5.9. ACTIVIDADES DEL PLAN SG-SST

5.9.1. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD

Se redlizard periddicamente a partir de los autorreportes de condiciones de frabajo y
salud ademds de los estudios especificos realizados en la Empresa, tales como Panoramas
de Factores de Riesgo y Exdmenes médicos y para-clinicos a los trabajadores.
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> Autorreporte de las condiciones de trabajo: Es la opinidn que expresan los
trabajadores sobre sus condiciones de trabajo se realiza con la aplicaciéon de una
encuesta, esta proporciona informacién que en el panorama de factores de
riesgo no se identifica; esta informacion es valiosa para la elaboracion de métodos
de control, para actualizar el panorama de factores de riesgo y el diagndstico de
las condiciones de trabagjo. En la Empresa se aplicard anualmente, a continuacion,
se presenta el modelo a aplicar:

No. | PREGUNTA [ si | NO
PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL (senale segin su conocimiento)
1 Cuenta la empresa con un Comité Paritario de Salud Ocupacional
2 Conoce usted qué es Salud Ocupacional
3 Redliza su empresa actividades de prevencion y educacion en Salud Ocupacional

BRIGADAS DE EMERGENCIA (sehale segin su conocimiento)

En su empresa existe Brigada de emergencias

En su empresa existe Brigada de Primeros Auxilios

Conoce las rutas y salidas de emergencia

4

5

[ Ha recibido alguna instruccidn en Primeros Auxilios
7

8

Sabe usted manejar un extintor

CONDICIONES DE SALUD (sefale de acuerdo con sus caracteristicas personales)

9 Practica algin deporte o hace ejercicio tres o mds veces por semana
10 Fuma o consume alcohol con frecuencia
11 Limita el consume de carne, pollo o pescado a menos de 4 veces por semana

12 Conoce y controla su peso

13 Hace menos de 6 meses que consultd al médico para examen general

14 Tiene lesiones de piel que no sanan en alguna parte del cuerpo

15 Presenta con frecuencia algun tipo de roncha o alergia en la piel

16 Presenta crisis de tos frecuente

17 Ha tenido gripas frecuentes

18 Ha sufrido ronquera frecuente

19 Ha tenido ardor, irritacién o secrecién en los ojos

20 Tiene dificultad para ver de lejos o de cerca

21 Ha tenido pérdida de la capacidad auditiva por alguno de los oidos

22 Ha tenido vértigo frecuentemente (pérdida del equilibrio, mareo)

23 Siente que le falta aire al subir por las escaleras

24 Ha tenido con frecuencia agrieras o acidez

25 Ha tenidos episodios de estrenimiento y/o diarrea

26 Tiene o ha tenido dolor en la espalda y/o cuello

27 Tiene o ha tenido dolor o molestias en los hombros, brazos o manos

28 Tiene o ha tenido dolor en las caderas, piernas, rodillas o pies

29 Tiene vdrices en las piernas

30 Se irrita o inquieta con facilidad

31 Se siente deprimido con frecuencia o con preocupaciones constantes

32 Siente disminucién del rendimiento por fallas en la memoria o en la concentracion.

33 Tiene problemas con sus familiares

34 Ha tenido problemas de salud a causa de su frabajo (describalos al final)

CONDICIONES DE TRABAJO (senale sus apreciaciones personales)

35 Ha tenido accidentes de trabajo

36 Existen instalaciones locativas deficientes (pisos, paredes, techos deteriorados)

37 Hay instalaciones eléctricas deficientes (tomas y cables sobrecargados o desprotegidos)

38 Hay espacios de frabgjo insuficientes o mal disehados (dificultan los movimientos)

39 Falta seAdlizacién en las dreas de trabajo, rutas de evacuacidén o equipos contra incendio

40 Las mdquinas, equipos o herramientas se encuentran en mal estado o sin proteccién

4 Hay iluminacién insuficiente para el desarrollo de sus labores

42 Hay ventilacién deficiente del puesto de trabajo (sensacidon de humedad o malos olores)

43 Existen temperaturas extremas (calor o frio excesivos en su puesto de trabajo)

44 Hay polvos, humos, gases o vapores en su ambiente de frabagjo

45 Maneja algun tipo de sustancias quimicas que le producen algin malestar

46 La dotacién y recambio de elementos de proteccidn personal es insuficiente para su frabajo

47 El rabajo exige sobreesfuerzo fisico/postural (posiciones forzadas o acarreo de cargas)

48 Tiene dificultades en la comunicacidn con sus companeros y jefes

49 Se siente insatisfecho con sus condiciones de frabajo

50 Hay desorden y malas prdcticas de aseo

> Diagnostico de las Condiciones de salud de los trabajadores: Se actualizard
peribdicamente a partir de los exdmenes ocupacionales y de los autorreportes de
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las condiciones de salud para establecer las actividades prioritarias. Los principales
motivos de enfermedad o malestar son:

MANIFESTACIONES DE AREA, SECCION O ACCIONES CORRECTIVAS.
ENFERMEDAD, MALESTAR. PROCESO

PROBLEMAS RESPIRATORIOS TODAS VISITA AL MEDICO
CEFALEAS TODAS VISITA AL MEDICO

> Perfil Socio-demogrdfico: Se identificard a partir de la aplicacién de una encuesta

5.9.2.

al total de la poblacién trabajadora, incluye:

e Andlisis Demogrdfico: Edad, sexo, estado civil, raza.

e Andlisis Socio-demogrdfico: Escolaridad, procedencia, composicion familiar,
vivienda, hdbitos nutricionales, ingresos.

e Cultural: Aficiones, uso del tiempo libre.

Perfil Morbi-Mortalidad: Comprende el andlisis del comportamiento de la morbi-
mortalidad por causa comun y profesional, el ausentismo laboral; para cada uno
de ellos se deben identificar las causas.

Definicion de prioridades de intervencion: Es la jerarquizacion de las necesidades
de intervencién a partir del andlisis integral de las condiciones de trabajo vy salud,
permite orientar la planeacién, ejecucidn y evaluaciéon de las actividades. Para la
empresa son:

Capacitar a todo el personal en:

e Ergonomia

e Riesgo Psico-Laboral

e Senalizacion de dreas.

e Conformacion de brigada de emergencics.

Capacitar al personal de los centros de prdctica:
e Manejo seguro de maquinaria y herramientas.
e Manejo seguro de téxicos (herbicidas, plaguicidas, otros)

Sendalizacién de dreas.
Mantenimiento de infraestructura y equipos.

PLANEACION

Objetivo General: Establecer el sistema de gestion en seguridad vy salud
ocupacional de la empresa, desarrollando actividades que intervengan las
condiciones de frabajo y salud, por medio de acciones multidisciplinarias y
participativas, con el fin de preservar la salud de los frabajadores evitando o
minimizando a largo, mediano o corto plazo cualquier dano fisico, sicoldgico y
social, lo cual necesariamente llevard a elevar la calidad de vida.

Objetivos Especificos:

Identificar, clasificar y evaluar los factores de riesgo ocupacionales que se
presentan en el desarrollo de las actividades realizadas en las diferentes dreas,
secciones o procesos de la empresa.
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Elaborar un mapa de riesgos actualizable, simbolizando en él los agentes de riesgo
existentes en las diferentes dreas de la empresa, que serd renovado en la medida
gue se modifiquen los riesgos en virtud de la aplicacién del programa de salud
ocupacional.

Aplicar las actividades para mejorar las condiciones de trabajo y salud de los

trabajadores del COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS.

[l Establecer programas

de vigilancia epidemiolégica para

los tfrabajadores

expuestos a determinados factores de riesgo con el fin de evitar enfermedades

ocupacionales.

Definir los sistemas de informacién necesarios para el registro de actividades.

frabajadores.

1 Apoyar las actividades y programas dirigidos a mejorar la calidad de vida de los

Metas: Corto plazo (0 - 6 meses). Mediano plazo (6 — 12 meses).

Metas a corto plazo

Metas a mediano plazo

Identificar los factores de
poblacién expuesta.

riesgos, la

Intervenir los factores de riesgo, disminuir el
numero de expuestos.

Elaborar el diagndéstico de las condiciones
de Salud y Trabgjo.

Realizar el andlisis del diagndstico de salud y
frabajo para realizar intervencion.

5.10. CRONOGRAMA

En la empresa se realiza anualmente y contempla los siguientes aspectos:

FECHA ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
PROGRAMADA
01/02/2020 Soaohzoqon del plan de trabajo y Coordinador SST
aprobacion
Mensual Reuniones COPASST Coordinador SST
Mensual Reuniones COCOLA Coordinador SST
Cada que se
realice  ingresos | Induccion y reinduccion Coordinador SST
de personal
Actualizacién del perfil .
01/03/2020 . e Coordinador SST
sociodemogrdfico
01/03/2020 Evoluoqpn de insumos para la Coordinador SST
valoracién del riesgo
15/03/2020 Actualizacién de la matriz Coordinador SST
20/03/2020 Socializacién matriz Coordinador SST
30/01/2020 Revisidn de los objetivos del sistema Coordinador SST
en SST
Gerencia
30/01/2020 Elaborar presupuesto en SST Administracion
Auxiliar contable
28/02/2020 Evaluacion de cumplimiento alos | ~ i qor ssT
objetivos de la Politica
01/03/2020 Aprobacion por Gerenciay Rectoria, TH
Administracion
30/03/2020 socializacion af personal de la Coordinador SST
politica SST
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FECHA ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
PROGRAMADA
Procedimientos de trabajo seguro,
30/08/2020 elaboracién de los AROS (Andlisis de | Coordinador SST
riesgo por oficio)
30/10/2020 Mgdigiongs,ombienfoles para ruido ARL
e iluminacion
Coordinador SST
Inspecciones a los puestos de Integrantes
30/06/2020 frabajo COPASST
Auxiliares
Programa de vigilancia .
30/07/2020 epidemiolégica para el riesgo isﬁ)rdmodor SST
biomecdnico
Programa de vigilancia .
30/08/2020 epidemiolégica para el riesgo islf)rdmodor SST
psicosocial
30/11/2020 Capacitacién a la brigada igf’rdmdor ST
30/06/2020 Revision y ogquisicién de quipos Rectoria, TH
para atencién de emergencias
Cuando se ACCIOI’?eS preventivas, correctivas y Coordinador SST
planteen de mejora en SST
30/10/2020(exam
en periédico) vy
Cuando se | Exdmenes de ingreso, peridédicos y Rectoria, TH
requieran los | de egreso Medico Laboral
exdmenes de
ingreso y egreso
30/06/2020 D_ocumenfor Programa de estilos de Coordinador SST
vida saludable
30/04/2020 Actualizacién y verificacion matriz Coordinador SST
legal SST
30/09/2020 Revision de cumplimiento de Coordinador SST
indicadores
15/12/2020 Auditorias internas Rectoria, TH
15/12/2020 Informe anual Rectorig, TH
Indicadores de accidentalidad,
15/12/2020 enfermedad laboral y enfermedad Coordinador SST
general
20/12/2020 Plan de accién de auditorias internas | Coordinador SST
C Actividad IUdico recreativa  de | Bienestar Apoyo de talento
ada mes - .
promocion y prevencion de salud humano
Exigencia de pago de seguridad | Comité Todo confratista
social 'y riesgos laborales a | contrataciones debe estar dfiliado vy
p contratistas a paz y salvo con el
ermanente -
pago de seguridad
social integral (Salud,
Pensidn y ARL)
5.11. INTERVENCION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD

5.11.1. SUBPROGRAMA DE HIGIENE DEL TRABAJO
La higiene del trabajo se define como el conjunto de acciones orientadas a la prevencién
de Enfermedades Profesionales. Es una ciencia dedicada al reconocimiento, evaluacion y
conftrol de aquellos factores ambientales presentes en el lugar de trabagjo y que puedan
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generar enfermedad. En la empresa de desarrollard el subprograma teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

1. Reconocimiento de los factores de riesgo (productos, procesos e instalaciones)
presentes en el ambiente laboral.

2. Evaluacién de los riesgos existentes y su comparacién con estdndares méximos o
promedios permisibles, para ello se aplicardn técnicas de muestreo o medicidn
directa.

3. Establecimiento de métodos de control: De acuerdo con los datos obtenidos en
las fases anteriores se establecerdn medidas correctivas segin sea el caso,
sustitucién de productos y procesos, medidas de ingenieria, reduccién del
tiempo de exposicion, utilizacion de elementos de proteccidon personal.

4. Programa de capacitacion al personal expuesto.

En la empresa existe la necesidad de evaluar los siguientes factores de riesgo:

FACTOR DE RIESGO AREA - SECCION
Talleres de Ebanisteria, Metalmecdnica, Afilado y
RUIDO ) ,
Carpinteria.
VISUAL Todas las areas
ERGONOMICO Todas las dreas
BIOLOGICO Granja

Teniendo en cuenta los resultados de la etapa de evaluacién se establecerdn los
siguientes métodos de control:

FACTOR DE RIESGO AREA - SECCION METODO DE CONTROL
Talleres de Ebanisteria,

RUIDO Me’fo.lmegénico, Afiladoy Audiometrias
Carpinteria. Aseo sede
central. Corte de prados.

VISUAL Todas las dreas Visiometrias

ERGONOMICO Todas las dreas Evaluacién

BIOLOGICO Granja Exdmenes médicos

Se deben tener a disposicidn Fichas Toxicoldgicas a las siguientes sustancias o productos
guimicos almacenados:

Fertilizantes
Plaguicidas
Combustibles
Lubricantes

Ao =

5.11.2. SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

El principal objetivo es prevenir accidentes de frabajo mediante el establecimiento de
mecanismos de control, aplicacién de normas de seguridad, dotacién de elementos de
proteccién personal, vigilancia permanente de riesgos a partir de visitas de inspeccion. Es
compromiso de la direccién y de los niveles directivos facilitar la realizacién de estos, asi
como promover la participacién activa de los trabajadores en el reconocimiento de las
condiciones inseguras para el establecimiento de medidas de control.

' Elementos de proteccion personal: La institucidén suministrard los elementos de
proteccién personal necesarios para los riesgos prioritarios en los puestos de
trabajo. Dicho suministro debe contemplar ademds del costo la facilidad de uso vy
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mantenimiento, la duracién, el grado de proteccidon que ofrece; éste programa
exige capacitacion y verificacién de su uso. Los elementos de proteccion personal
necesarios en el Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas son:

AREA O SECCION OFICIO ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

Talleres de Ebanisteria, | Docentes, estudiantes, | Guantes, Visores (monogafas

Metalmecdnica, Afilado vy |contratistas de seguridad), tapa-oidos,

Carpinteria  (Centro de la overol.

maderaq)

Laboratorios Cenfro de la|Docentes, estudiantes Guantes, elementos de

Madera proteccién para manejo de
quimicos.

Mantenimiento y Aseo | Auxiliar de servicios Guantes, tapa-oidos, visores

(todas los centros) generales (monogafas de seguridad),
overol, tapabocas

Bodegas de almacenaje de | Auxiliar de servicios Tapaboca, overol, protector

productos quimicos (granja) | generales, director granja visual, zapatos de seguridad
de acuerdo a la necesidad

Winche (granja) Auxiliar de servicios Guantes, overol, Casco,
generales, director granja, | botas.
estudiantes, docentes

Proyectos forestales Docentes, estudiantes, Botas de caucho
personal de la granja, antideslizantes, cascos.
visitantes, confratistas

Manejo de ganado (granja) | Auxiliar de servicios Botas de caucho, overol.

Tapabocas y guantes si se
van a aplicar productos

quimicos.
Laboratorios de botdnica | Docentes, estudiantes Guantes, tapabocas si se van
(sede central), proteccién a manipular productos
de bosques (cenfro de la quimicos.

maderaq)

['Normas de seguridad: El andlisis de las condiciones peligrosas y de los actos inseguros
nos permiten establecer Normas de Seguridad que reduzcan la ocurrencia de
accidentes de trabajo. Los centros de prdctica de la institucidn elaborardn un
manual de seguridad por oficio, donde se especificardn las indicaciones para
realizar la labor, una vez elaborado se debe divulgar a los trabajadores y formard
parte del material a entregar al tfrabajador en el momento de la induccién.

Plan de saneamiento: Se refiere al mejoramiento de las condiciones higiénicas de la
institucién en relacién con las instalaciones locativas, manejo de desechos y aguas
residuales. El saneamiento bdsico incluye la distribucion de zonas adecuadas para
las diferentes actividades, los pisos y paredes en buenas condiciones de
mantenimiento y aseo, los desperdicios y basuras recolectados en recipientes de
acuerdo con el tipo de material para facilitar el reciclaje permaneciendo éstos
tapados y con bolsa pldstica.

La sede central de la Institucidn cuenta con 20 unidades sanitarias dotados con los
elementos necesarios y en buenas condiciones de aseo, 10 Lavamanos, 2 Duchas en
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la sede cenfral, 11 sanitarios, 3 lavamanos y 3 duchas en la granja, 10 sanitarios, 4
lavamanos y 6 duchas en el cenfro de la madera. Existe suministro de agua potable
para el consumo humano. El control de plagas y roedores se realiza cada 12 meses.

Plan de emergencias: Un plan de emergencias se inicia con el andlisis de las posibles
amenazas, con el fin de definir procedimientos para cada riesgo y de esta manera
minimizar las consecuencias. En la institucién los principales eventos que pueden
ocasionar una emergencia son:

1. Incendio.
2. Atentado Terrorista.
3. Sismo.

4. Explosion.

La instituciéon disefia el plan de emergencias y capacitacién al personal en emergencias
de acuerdo al numero de ftrabajadores, riesgos prioritarios y promueve la
conformacién de brigadas segin las necesidades detectadas. Este plan tiene en
cuenta lo siguiente:

"I Andlisis de vulnerabilidad: Se basa en un inventario de recursos fisicos, técnicos y
humanos con el objeto de poder determinar los posibles efectos y elaborar una
estrategia para responder ante una amenaza.

Procedimientos de emergencia: Antes, durante y después de la emergencia.
Conformacién y entrenamiento de brigadas: Las brigadas que se conformardn en
la institucion son: (Primeros Auxilios, incendios, salvamento y rescate de bienes).

e Primeros Auxilios

e Evacuacion y Rescate

e Contraincendios
[ Inventario de equipos contra incendio: 11 portdtiles (extintores), 0 Fijos. 1 Hidrante

(Carrera 5 en frente de la sede central). Los extintores estdn ubicados cerca de las

fuentes potenciales de riesgo de incendio y explosion, libres de obstdculos y de

facil acceso a una altura aproximada de 110 cm de la base del piso,

debidamente sefnalizados. El seguimiento en cuanto a la recarga, conservaciéon y

funcionamiento se realiza anualmente mediante contratacién.

Existe en cada uno de los centros de prdctica también la disponibilidad de

extinfores e igualmente se hace anualmente su revisién y recarga.

[ Redlizaciéon de simulacros: Se realizardn por lo menos un simulacro anual de
evacuacion.

1 Capacitacidén a todo el personal sobre su comportamiento para enfrentar una
emergencia, los temas deben contener como minimo: Uso de los equipos contra
incendio, rutas de evacuacidn, sistemas de alarma, participacién en simulacros.

[l Investigacion de accidentes laborales: La investigacion de accidentes laborales es
una técnica utilizada para el andlisis profundo de los mismos, con el fin de identificar
los factores que ocasionaron el suceso y promover la toma de medidas preventivas
tendientes a evitar su repeticion. Los factores causales de accidentes pueden ser
técnicos, humanos u organizacionales.

e Enlainstitucion es obligatorio reportar e investigar todos los accidentes de trabajo;
la prioridad de investigacién estard orientada a los que presentan:

Aquellos que generen incapacidad.

Los repetitivos.

Los incapacitantes.

Los mortales.
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El Comité paritario participa en la investigacion de ellos, promueve y vigila que se
registren y nofifiquen.

Se utiliza una metodologia que permite realizar un andlisis integral de las causas
directas e indirectas, esta metodologia contiene:

e Datos de la empresa.

Datos del trabajador.

Datos sobre el accidente.

Descripciéon del accidente.

Andlisis de causas.

Codificacién de elementos y factores relacionados con el accidente.

Dias perdidos.

e Recomendacionesy medidas de confrol.

Se debe registrar, notificar e investigar los incidentes de frabagjo.

Sistema de registro de accidentes e incidentes laborales. La empresa llevard un
formato donde se registre todo accidente e incidente de trabajo, con el fin de
tener un control del nUmero, tipo de accidentes, dreas, oficios donde se
presentan, numero de trabajadores comprometidos, causas, consecuencias,
medidas preventivas y correctivas. El formato que se utilizard contiene la siguiente
informacién minima (Cuando se hacen reportes de accidentes de trabagjo a la ARL

se maneja el formato suministrado):

5.11.3. REPORTE MENSUAL DE ACCIDENTALIDAD

REPORTE MENSUAL ACCIDENTALIDAD _ O ENFERMEDADES PROFESIONALES  MES ANO
DIA EVENTO NOMBRE O | AREA- OFICIO | CAUSAS DIAS LESIONES | DIAS | METODOS DE
ATo EP CEDULA SECCIO INCAP CARG | CONTROL
AT o Incide N A ADOS
EP nte CIDAD ANSI
Totales mes:

No. Trabajadores (E):
(Promedio diario)

Dias trabajados (G):

Horas trabajadas (H):

¢ Visitas de inspeccion: Serdn desarrolladas por el comité paritario de salud ocupacional
o Vigia de Salud Ocupacional en coordinacién con los trabajadores del drea visitada.
El propdsito de estas visitas serd verificar la adopciéon y la préctica de hdbitos seguros
en el trabagjo, ademds de proponer medidas correctivas. Para que se mejoren |as
condiciones de trabajo se requiere la participaciéon de todos los trabajadores en el
diseno de sus normas de seguridad y en el diseno de Ias listas de chequeo que han de
ser revisadas durante las visitas de inspeccién. El formato que se utilizard contendrd
como minimo la siguiente informacién:

FECHA AREA/SECCION OBSERVADOR
ASPECTOS Cumple No No NOTAS
Cumple | Observ
able
Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento incluird, ademds del Optimo

funcionamiento del equipo, la instalacién y supervisién del buen funcionamiento de
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guardas y elementos de seguridad. Se elaborardn fichas de mantenimiento a las
siguientes mdaquinas, equipos y herramientas:

Equipos de coémputo
Maquinaria de Talleres
Ayudas Académicas
Herramientas

Equipos de Oficina
Planta fisica

SOk~

e Demarcaciéon y Sendlizacién: En la institucion se verificard permanentemente la
correcta sefalizacidén y demarcaciéon de:

e Areas de frabaijo.
Circulacion de materiales.
Almacenamiento.

Vias de evacuacion.

Equipos de control de incendios.

5.11.4. SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DE TRABAJO
Comprende el conjunto de actividades encaminadas a la promocién de la salud de los
trabajadores y proteccidn de los mismos frente a los factores de riesgo, de tal forma que
se mantengan o se ubiquen en un puesto de frabajo acorde a sus capacidades

psicofisiolédgicas.

Historias Ocupacionales: Son los documentos que registran de manera sistemdatica y
organizada las condiciones de salud de cada trabajador. Se deberia iniciar con un
examen médico al inicio de la vinculacidn, se le agregan todos los exdmenes
periddicos, registro de vacunacién, registro de asistencia a capacitacion,
incapacidades, reporte de accidentes de trabagjo, entrega y utilizacion de los
elementos de proteccidn personal. Termina con el examen de egreso al retirarse el
frabajador de la empresa, la historia ocupacional a de conservarse en un archivo con
acceso Unicamente al personal de salud ocupacional y sometida a las normas
vigentes de reserva profesional y ética médica.

Exdmenes de Ingreso: Analiza el estado de salud del trabajador en el momento
del ingreso, con el fin de orientar su ubicacion frente a los factores de riesgo
existentes en el puesto de trabagjo.

Exdmenes Periédicos: De acuerdo con los factores de riesgo existentes en los
puestos de trabajo, se requieren los siguientes exdmenes peridédicos con el fin de
vigilar el estado de salud de los frabajadores para establecer las medidas
preventivas necesarias. De acuerdo con lo anterior, los siguientes son los
exdmenes médicos a practicar a los trabajadores de la empresa:

OFICIO - CARGO EXAMEN REQUERIDO PERIODICIDAD

Todos los cargos Médico General y Cada ano

Ocupaciondl

Sistemas de vigilancia epidemiolégica: Son programas que evalian de manera
integral todos los aspectos referentes al factor de riesgo desde su generacion hasta
sus efectos en la salud, haciendo énfasis en los métodos de control y evitar
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accidentes de frabajo, enfermedades profesionales. De acuerdo con los factores de
riesgo existentes en la empresa se adoptardn los siguientes:

1. Conservacioén Visual.

2. Ergonomia

3. Riesgo Psicolaboral

o Estudio de puestos de trabajo: Exige consideraciones relativas de higiene, seguridad y
medicina, teniendo por objeto la adaptacién o la ubicaciéon del trabajador al puesto
de trabajo. Se redlizard cuando se perciba una dificultad del trabajador para
desarrollar su labor o cuando se presenten problemas de salud.

¢ Actividades de recreacién y deporte: La institucidon promoverd la integracion de los
trabajadores en programas recreativos de las cajas de compensacion familiar, con el
criterio de fomentar el esparcimiento y el desarrollo de las habilidades del frabajador
de tal forma que se logre un crecimiento individual paralelo a su crecimiento en
experiencia laboral.

e Servicio de Primeros Auxilios: La institucidn organizard un servicio bdsico de primeros
auxilios para lo cual facilitard la capacitacion de brigadistas, dotard los botiquines y los
ubicard en un drea de fdcil acceso para todo el personal.

5.11.5. SUBPROGRAMA DE CAPACITACION

Debe hacerse de manera sistemdtica permanente a todos los niveles de la institucién, de
acuerdo a las necesidades, incluird temas de interés general y de fomentos de estilos de
vida y trabajo saludables ademds de los necesarios segun los sistemas de vigilancia
epidemioldgica desarrollados en la empresa.

¢ Plan de induccién y entrenamiento: La institucidon desarrollard este plan dirigido al
personal que ingresa por primera vez a un puesto de frabajo o que experimenta un
cambio en los procedimientos, cuyo contenido serd sobre los aspectos generales del
proceso, la identificaciéon de factores de riesgo, medidas de prevencidn y control.
Esta actividad debe estar a cargo del Jefe de Personal en compania del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabagjo. Las normas de seguridad que el
trabajador ha de poner en prdctica se le entregardn por escrito; éste proceso de
induccidn debe extenderse por varios dias con el fin de supervisar el cumplimiento de
éstas y establecer correctivos en el entrenamiento para el correcto desarrollo de la
tarea.

5.12. SISTEMAS DE EVALUACION DE RESULTADOS

5.12.1. AUSENTISMO LABORAL

Con el fin de establecer posibles relaciones de causalidad entre el puesto de trabajo y las
enfermedades del trabajador, la empresa registrard sistemdticamente las incapacidades
por enfermedad comun, por accidente de tfrabajo y por enfermedad profesional. La
clasificacién de las incapacidades y su consolidacion permitirdn establecer medidas
preventivas ademds del seguimiento del ausentismo mediante el cdiculo de los indices de
evaluacién. El ausentismo de causa no médica también serd evaluado teniendo en
cuenta que puede ser una manifestacion de insatisfaccion laboral. El cuadro que se
utilizard para llevar las estadisticas llevard la siguiente informacion:

5.12.2. REPORTE MENSUAL DE AUSENTISMO
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REPORTE MENSUAL DE AUSENTISMO MES ANO
DIA TRABAJADOR AREA - DIAS PERDIDOS
SECCION| EC E.P. AT CODIGO OTRAS | CUALES

DIAGNOSTICO | CAUSAS | CAUSAS

Totales del mes: No. Trabajadores Dias trabajados Horas trabajadas

iNDICE DE PREVALENCIA
Indica la proporcién de trabajadores que se ausentan al menos una vez en el periodo.

IP= NUMERO DE TRABAJADORES QUE SE AUSENTARON X 100
NUMERO DE TRABAJADORES VINCULADOS EN EL PERIODO

PROMEDIO 2013: 16.03% PROMEDIO 2014: 15.40% PROMEDIO 2015: 18.96%
PROMEDIO 2016: 11.72% PROMEDIO 2017: 4.94% PROMEDIO 2018: 5.61%

Variacion: +0.67%

ARO ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OoCT NOV DIC

2014 7.32%  2381% 14,63% 21,43% 2500% 1500% 2432% 1622% 13,51% 12,20% 10,81% 8,11%
2015 11,43% 10,53% 20,51% 10,26% 23,08% 12,82% 15,79% 18,42% 18,42% 23,08% 10,26% 10,26%
2016 5.56%  20.51% 20.51% 33.33% 23.08% 17.95% 21.05% 18.42% 15.79% 15.38% 20.51% 15.38%
2017 14,29% 513%  12,82% 12,82% 18,42% 13,16% 17,95% 10,26% 10,26% 12,82% 7,69% 513%

2018 256% 12,07% 3.08% 1.47% A455% 9.09% @ 426% 429% 395% 400% 2.86% 7.14%
2019 207% | 429% @ 2,86% @ 2.63% < 274% 7.69% 5.66% 1081% 526% @ 824% 822%  6,67%

Indice de prevalencia

22,00%
20,00% SN 18,96%
18,00% ~
16,00% 16,03%
14,00%
12,00%
10,00%

8,00%

6,00%

4,00%

2,00%

0,00%

2013 2014 2015 2016 2017 2018

iNDICE DE FRECUENCIA
Representa el nUmero de episodios de ausencia por trabajador.

IF= NUMERO DE EPISODIOS DE AUSENCIA
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PROMEDIO DIARIO DE PERSONAS VINCULADAS EN EL PERIODO

PROMEDIO 2013: 0.43 episodios de ausencia/persona
PROMEDIO 2014: 0.45

PROMEDIO 2015: 0.52

PROMEDIO 2016: 0.31

PROMEDIO 2017: 0.09

PROMEDIO 2018: 0.07

Variacién Oltimo ano: -0.21

ANO ENE FEB MAR  ABR | MAY  JUN  JUL  AGO SEP OCT  NOV  DIC
2013 017 073 028 068 059 038 068 055 037 028 029 021
2014 038 030 062 02 074 033 039 052 055 068 033 031
2015 022 075 055 092 055 059 039 045 035 043 059 043
2016 038 022 030 039 045 035 049 031 02 031 02 0.2
2017 006 027 004 002 006 020 008 008 007 005 004 0,12

2018 009 007 002 002 002 009 010 010 007 009 013 014

indice de frecuencia

0,6

0,5 0,52

0,43 0,45

0,4

0,3 0,31
0,2

0,1
0,09 0,07

2013 2014 2015 2016 2017 2018
INDICE DE DURACION
Indica el promedio de dias de ausencia por episodio.

ID = NUMERO DE DIAS DE AUSENCIA
NUMERO DE EPISODIOS DE AUSENCIA

PROMEDIO 2013: 2.32 dias/episodio de ausencia

PROMEDIO 2014: 1.88 dias/episodio

PROMEDIO 2015: 4.04 dias/episodio

PROMEDIO 2016: 1.77 dias/episodio

PROMEDIO 2017: 1.91 dias/episodio

PROMEDIO 2018: 10.63 dias/episodio

Variacion: +8.72 (explicada por dos episodios de incapacidades superiores al mes de duracién)
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ANO e FEB  MAR  ABR  MAY  JUN JUL  AGO SEP  OCT NOV  DIC
2013 147 208 600 @ 208 210 1,67 290 1,00 1,40 | 3,20 1,75 | 2,00
2014 480 1,00 1,60 1,50 1,33 1,60 2,00 1,38 1,88 1,73 220 1,60
2015 933 200 2647 400 478 8.1 750 629 300 386 189 214
2016 440  1.66 120 166 157 180  1.25 120 175 180 100 = 2.00
2017 2,00 1,25 1,50 2,00 = 2,00 133 200 5,00 1,50 1,33 1,50 1,50
2018 150  10.66 31 32 30 1.5 2 5.66 8 228 128 1.6
Indice de duracidn

12
11 10,63
10
9
8
7
6
5
4 4,04
3 / \
1
0

2013 2014 2015 2016 2017 2018

PORCENTAJE DE TIEMPO PERDIDO
Representa la proporcién de tiempo no trabajado respecto al tiempo contratado.

PTP= NUMERO DE DIAS DE AUSENCIA X 100
TOTAL DE DIAS CONTRATADOS EN EL PERIODO

PROMEDIO 2012: 1.97%
PROMEDIO 2013: 1.30%
PROMEDIO 2014: 1.07%
PROMEDIO 2015:2.74%
PROMEDIO 2016: 0.73%
PROMEDIO 2017: 0.32%
PROMEDIO 2018:0.91%
Incremento: -2.01%

ANO ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
013 0397  205% 236% 198% 1.69% 083% 253% 070% 063% 126% 063%  05%
014 221%  036%  132% 051% 132%  068% 1.02% 093% 132% 157% 094%  0,66%
015 0 6a3%  1.83%  199%  479% 3.56% 624% 382% 374% 132% 223% 1.45% 124%
016 202%  045%  049% 085% 093% 078% 082% 049% 0.59% 074% 025% 0.33%
2017

0.17% @ 0.62% 0.15% @ 0.09% 0.29%  0.48% 0.27% 0.92% 0.26% @ 0.17% @ 0.14% 0.35%
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2018 0.22%  1.63% 1.43% 1.40% 1.33% 031%  0.37% 1.48% @ 1.40% 0.61% 0.41% 0.36%
Porcentaje de tiempo perdido
3,00%
2,50% 2,74%
2,00%
1,50% 1,30%
1,07%
0,91%
1,00% 0,73%

)
0,50% 0,32%

0,00%
2013 2014 2015 2016 2017 2018

5.12.3. ACCIDENTALIDAD
Los indicadores de accidentalidad (también aplicables para enfermedades
profesionales) son:

INDICE DE FRECUENCIA
Representa el nUmero de eventos en relacién con las horas trabajadas.

IF= NUMERO DE ACCIDENTES DE TRABAJO (o Enf. profesional) X 220000
TOTAL HORAS-HOMBRE TRABAJADAS EN EL PERIODO

RESULTADO 2013: 0*220000/90382 = 0%

RESULTADO 2014: 1*220000/88102= 2.49% (1 e.vento, lumbago por sobreesfuerzo, Gerardo
RESULTADO 2015: 0*220000/112400= 0% el

RESULTADO 2016: 0*220000/88234= 0%

RESULTADO 2017: 0¥220000/142255=0%

RESULTADO 2018: 2*220000/153383= 2.86% (2 eventos, Gloria Ospina y Julian Lozada)

INDICE DE SEVERIDAD
Estima la magnitud de las lesiones sufridas en relacién con las horas trabajadas.

IS= (DIAS INCAPACIDAD + DIAS CARGADOS ANSI) X 220000
TOTAL HORAS-HOMBRE TRABAJADAS EN EL PERIODO

RESULTADO 2013: 0*220000/920382 = 0%

RESULTADO 2014: 1*220000/88102 = 2.49% (1 evento, lumbago por sobreesfuerzo, Gerardo
Ospina)
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RESULTADO 2015: 0*220000/112400= 0%

RESULTADO 2016: 0*220000/88234= 0%

RESULTADO 2017: 0*220000/142255= 0%

RESULTADO 2018: 120*220000/153383 = 172.11% (2 eventos, Gloria Ospina y Julidn Lozada)
INDICE DE LESIONES INCAPACITANTES (I.L.1.)

Estima la magnitud de la accidentalidad al conjugar la frecuencia de eventos con la

severidad de las lesiones.

ILI= INDICE DE FRECUENCIA X INDICE DE SEVERIDAD.

1000
RESULTADO 2013: 0 X 0 /1000 =0.0
RESULTADO 2014:2.49 X 2.97 / 1000 =0.007
RESULTADO 2015: 0 x 0/ 1000 =0.0
RESULTADO 2016: 0 x 0 / 1000 =00
RESULTADO 2017: 0 x 0 / 1000 =0.0

RESULTADO 2018:2.49 x 172.11 /1000 =0.428

En el ano 2018 este indicador se incrementd notablemente debido a que se presentaron
dos eventos de accidentes laborales, uno de los cuales fue de larga duracién (115 dias).

05 Indice de Lesiones Incapacitantes (I.L.1.)
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6. PLAN DE INCENTIVOS Y ESTIMULOS (RETENCION TH)
6.1.INTRODUCCION

Como lo establece la normatividad, los programas de incentivos, junto con los de
bienestar social laboral, son un componente del sistema de estimulos para los empleados
del Estado, y son un componente fundamental en la gestion del talento humano de todas
las enfidades, en este orden de ideas el Colegio Integrado Nacional Oriente de Caldas ha
formulado dentro de su sistema de estimulos los Planes de Bienestar Social Laboral el cual
hace también parte del Plan de Bienestar Institucional y el Plan de Incentivos el cual se
presenta a continuacion.

Los incentivos, ademds de orientarse a propiciar el buen desempeno vy la satisfaccidn de
todos los servidores mediante programas de calidad de vida laboral, deberdn dirigirse a
premiar especificamente a los servidores cuyo desempefo sea evaluado objetivamente
como excelente, en este sentido se deben tener en cuenta todas las variables que deben
considerarse para realizar esta evaluacidon objetiva, igualmente debe considerarse la
realizacion de un diagndstico en el cual se determine el cumplimiento de los anteriores
planes de incentivos formulados.

6.2. MARCO CONCEPTUAL
6.2.1. DEFINICION DE INCENTIVOS

Se entiende por incentivo todo estimulo expresamente planeado por las entidades,
consecuente con un comportamiento deseable, el estimulo al ser satisfactor de una
necesidad del servidor publico, adquiere la capacidad de fortalecer dicho
comportamiento, aumentando su probabilidad de ocurrencia en el futuro.

Para que un estimulo se constituya en incentivo debe reunir, minimo, las siguientes
caracteristicas:

* Debe ser planeado por la entidad, es decir, deberd corresponder a una estrategia
institucional que cuente con el apoyo de la Alta Direccidn y cuya reglamentacion para su
otorgamiento tenga en cuenta los pardmetros técnicos propios de la Psicologia
Organizacional.

* Consecuente con un comportamiento determinado, para que el incentivo tenga
capacidad reforzadora, deberd ser entregado al servidor publico, lo mds pronto posible
después de que él haya realizado el comportamiento que se desea premiar.

Esta exigencia implica, por una parte, que el jefe o responsable de dar un incentivo, esté
muy atento alas conductas que emiten sus colaboradores (a las notorias, pero también a
aquellas que, aunque débiles o pequenas estdn en una direccidon deseable) vy, por otra,
gue el empleado incentivado sea consciente de cudl o cudles son los comportamientos
objeto del incentivo. Las entidades, en consecuencia, deberdn evitar conceder incentivos
sin la certeza de que los "comportamientos objetivo” se han emitido; esto, con el fin de
impedir que, en forma involuntaria, se fortalezcan “comportamientos fantasmas”,

1 DAFP. Guia Sistema de estimulos. Lineamientos de politica. 2007
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entendiendo por tales, aquellos que, siendo indeseables, en alguna forma estdn siendo
mantenidos por efecto de reforzadores ambientales no identificados.

« Satisfactor de una necesidad particular del servidor publico. No todo estimulo ambiental
actUa como incentivo de un comportamiento. Cada servidor pUblico fiene necesidades
diferentes y dichas necesidades exigen satisfactores distintos; tales necesidades deberdn,
en lo posible, ser conocidas por los gestores del talento humano, con el fin de dispensar los
incentivos apropiados en cada caso.

6.2.2. CLASES DE INCENTIVOS!'?

Las entidades deberdn incorporar a su cultura organizacional la asignacion de los
incentivos como consecuencia, ya sea de la emision de conductas deseables, o por el
logro de resultados previamente acordados y con las caracteristicas previstas. A
continuacién, se ofrece una serie de clasificaciones de los incentivos presentadas desde
diferentes dngulos, con el objeto de ampliar las posibilidades de reflexidén por parte de los
responsables del talento humano en las enfidades del Estado y de viabilizar, a su interior, la
respectiva  implementacién. Un mismo estimulo puede ser objeto de diferentes
clasificaciones.

Reconocimientos y recompensas:

Por reconocimiento se entiende la expresion de satisfaccion de parte del jefe, colegas, o
usuarios de los servicios de un empleado, en razdn de una competencia, comportamiento
o resultado determinado. Dicho reconocimiento puede ser verbal (lo cual facilita que sea
inmediato), mimico (un gesto de aprobacién) o escrito (como una nota de felicitacidén o
agradecimiento). En este sentido, los jefes de las dreas deberdn dar cumplimiento a lo
establecido por el Decreto 1567 de 1998, articulo 36, literal €), el cual establece que todo
empleado con desempeno en niveles de excelencia debe tener reconocimiento por
parte del superior inmediato. Dicho reconocimiento se efectuard por escrito y se anexard
a la hoja de vida.

La recompensa, por ofra parte, es un premio previsto con anterioridad por jefes y
colaboradores por la exhibicion de determinadas competencias, o la emision de
determinados comportamientos o el logro de determinados resultados. Dicha
recompensa puede consistir en concesiones, privilegios u objetos tangibles que valore el
empleado.

Incentivos Informales y formales

El incentivo informal se refiere a estimulos espontdneos, no planeados previomente, que se
emiten en forma contingente a una conducta positiva o a la obtencion de un resultado
determinado.

Los incentivos formales hacen relacién a estimulos institucionales planeados previamente,
ante los cuales todo servidor puUblico cree tener derecho, siempre y cuando cumplan con
los requisitos exigidos para su otorgamiento.

12 DAFP. Guia Sistema de estimulos. Lineamientos de politica. 2007
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Incentivos Monetarios y no monetarios

Monetarios: Aun cuando dentro de la investigacion existen diferentes posiciones en
relacion con la capacidad motivadora del dinero, lo cierto es que dentro del sector
publico colombiano se han reservado los incentivos en dinero para premiar y reconocer a
los mejores equipos de tfrabajo, no el desempeno individual (Decreto 1227 de 2005,
articulo 77).

Es muy importante que, al premiar a los mejores equipos de frabajo, ya sea con incentivos
pecuniarios o con incentivos no pecuniarios, las entidades realmente refuercen la
capacidad de sinergia lograda por ellos, el liderazgo mostrado por cada infegrante en
aquellos aspectos de un proyecto en los que es especialmente competente, la
capacidad de compromiso ante objetivos compartidos, la adecuada coordinacién de
esfuerzos y la calidad técnica de los resultados. En este sentido, los evaluadores de los
proyectos presentados a su consideracién por los diferentes equipos de las entidades
publicas (Decreto 1227 de 2005, articulo 83) deberdn ser muy exigentes y estrictos en sus
valoraciones, con el objeto de no desincentivar el real trabajo de equipo, premiando o
que simplemente pudiera ser un trabajo de grupo.

No monetarios: El articulo 77 del Decreto 1227 de 2005 establece, igualmente, que el jefe
de cada entidad adoptard anualmente el plan de incentivos institucionales y senalard en
él los incentivos no pecuniarios que se ofrecerdn al mejor empleado de carrera de la
entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerdrquico y al mejor
empleado de libre nombramiento y remocion de la entidad. Para otorgar dichos
incentivos, el nivel de excelencia de los empleados se establecerd con base en la
calificacién definitiva resultante de la evaluacion del desempeno laboral (Decreto 1567
de 1998, articulo 36 y Decreto 1227 de 2005, articulo 78).

Incentivos Intrinsecos y extrinsecos

Intrinsecos: Las entidades deberdn tener un cuidado especial en el disefo de cada uno
de los cargos que conforman su planta de personal, ya que de la calidad con que se
disenien dependerdn en un gran porcentaje los niveles de satisfaccion de sus titulares
(motivacion primaria). Este buen diseno de los cargos implica, entre otros aspectos,
desempeno de variedad de funciones, posibilidad de que los empleados participen en la
realizacion de procesos completos, conocimiento de los beneficios obtenidos por la
entidad gracias a sus aportes, margen suficiente de autonomia en muchas de sus
actuaciones y posibilidad de poner en juego los nuevos aprendizajes logrados. Puede
afirmarse que todo cargo adecuadamente disenado es en si mismo un excelente
incentivo para el desempeno del frabajo.

Extrinsecos: Los estimulos tomados del entorno, los cuales se adicionan a la satisfaccion
lograda por un buen diseno de los cargos. Constituyen, en principio, la materia prima de
los planes de incentivos adoptados por las diferentes entidades, de conformidad con lo
establecido por el Decreto 1227 de 2005, articulos 76 y 77.

6.3.PRINCIPIOS DEL PLAN DE INCENTIVOS'3

13 DAFP. Guia Sistema de estimulos. Lineamientos de politica. 2007
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Los incentivos pecuniarios y no pecuniarios que establece el Colegio Integrado Nacional
Oriente de Caldas IES-CINOC estdn orientados a reconocer y estimular los resultados del
desempeno en niveles de excelencia tanto para los desempenos individuales del mejor
empleado de la entidad, como de cada uno de los niveles jerdrquicos que la conforman,
asi como de los equipos de frabajo que alcancen niveles altos de calidad, para lo cual
estard fundamentado en los principios de:

A. Humanizacion del frabagjo: La Base del desarrollo de la Institucion lo constituye el
talento humano, por lo tanto, se debe potenciar sus aptitudes y actitudes para permitir
el mejoramiento institucional

B. Equidad y Justicia: Se valorard el trabajo en igualdad de oportunidades, basados en
un sistema eficiente de evaluacion

C. Sinergia: Se buscard que el incentivo genere valor agregado para la entidad, mds que
considerar la motivacion de unos pocos empleados en el corto plazo, procurando el
bienestar del conjunto de empleados en relacién con la organizacion y dentro de la
continuidad del tiempo.

D. Objetividad y Transparencia: El Plan serd conocido por todos los miembros de la
entidad y tiene su fundamento en los sistemas de evaluacion.

E. Coherencia: El Plan se formula como elemento de gestién para resaltar los valores
institucionales y dar cumplimiento a la normatividad existente en la materia

F. Arficulacion: Este Plan forma parte integral del Sistema de Estimulos Institucionales, en
donde se estimula el bienestar integral del funcionario.

6.4.DIAGNOSTICO

6.4.1. CUMPLIMIENTO PLAN DE INCENTIVOS 2019
CUMPLIMIENTO PLAN DE INCENTIVOS 2019: 87.5%
6.5.INCENTIVOS DEFINIDOS PARA EL 2020

De acuerdo a la evaluaciéon del Plan de Incentivos del 2019 y con el fin de mejorar el
indice de cumplimiento del mismo, se establecieron los siguientes incentivos para la
vigencia 2020:

A. Los equipos de trabajo que postulen proyectos institucionales de proyeccion social e
investigacion y que no resultaren favorecidos con un incentivo pecuniario se les
entfregard una mencién especial de reconocimiento publico.

B. Los empleados de carrera administrativa y docente que hayan obtenido los mejores
resultados en la calificacién de servicios, tendrdn prioridad en la concesidn de
encargos y comisiones.

C. En boletin institucional se resaltardn los mejores funcionarios de cada nivel jerdrquico
administrativo y docentes que hayan sido mejor calificados durante el ano anterior. De
igual manera se publicard en la pdgina web tal reconocimiento y a cada empleado
se le entregard una certificacién especial de dicho reconocimiento que se anexard a
su hoja de vida.

D. A los funcionarios que resulten mejor calificados en su desempeno durante el ano
anterior, se les otorgard como estimulo dos dias laborales libres.

F. En la redlizacién de convenios y/o proyectos con ofras entidades del orden publico o
privado, se privilegiardn incentivos para la capacitaciéon y/o formacién de los
funcionarios que contribuyan al mejoramiento en sus dreas de desempeno. Este
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estimulo ademds incluye los programas de educacidon superior de pregrado o
postgrado que en un momento determinado llegare a ofrecer la instituciéon a sus
funcionarios a través de otras instituciones de educacién superior con cargo a los
recursos del IES-CINOC.

G. Las diversas distinciones y ascensos de categoria del escalafén docente, a las cuales
se hagan merecedores los docentes de carrera de tiempo completo o de medio
tiempo de la institucion, dardn lugar a la expedicion de un diploma que asi lo
acredite.

I. Institucionalizar y conceder un (1) dia compensatorio para la celebracién del dia de
cada una de las profesiones (docentes, secretarias, ingenieros etc. no acumulable
para quien ostente dos o mds condiciones).

K. Conceder a los funcionarios administrativos de la Institucion que Ad-honorem y en
jornada extralaboral, laboren como catedrdticos, hasta tres (3) dias compensatorios,
segun la intensidad del curso (3 dias un curso de 2 créditos académicos), por cada
semestre que desarrollen dicha labor.

L. Conceder a los funcionarios administrativos de la Institucién que Ad-honorem y en
jornada extralaboral, laboren en la orientacién de seminarios, talleres o diplomados,
hasta dos (2) dias compensatorios por cada semestre de orientacidén y segun la
dedicacién de los mismos.

M. Conceder a los funcionarios un (1) dia libre, el dia de su cumpleanos, con el fin de
poder tener tiempo de celebracion con su familia. No es acumulable y solamente se
reconocerd si el dia de cumpleanos cae en un dia laboral.

6.5.1. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS INCENTIVOS

El Jefe de la Oficina de Talento Humano remitird a la Rectoria el listado de las
calificaciones arrojadas por los funcionarios administrativos y docentes que hayan sido
objeto de evaluacidon de desempeno, destacando en él las cdalificaciones mds altas
obtenidas por cada nivel jerdrquico, para proceder a formalizar la seleccién y la
asignacion de los incentivos en reconocimiento publico.

6.5.2. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PLAN DE INCENTIVOS

Los empleados docentes y administrativos de la entfidad deberdn reunir los siguientes
requisitos para poder recibir incentivos institucionales:

A. Acreditar tiempo de servicio continuo en la enfidad no inferior a un (1) ano.

B. No haber sido sancionados disciplinariomente en el ano inmediatamente anterior a la
fecha de postulacidon o durante el proceso de seleccion.

C. Acreditar nivel sobresaliente en la evaluacion del desempeno en firme,
correspondiente al aino inmediatamente anterior a la fecha de postulacién.

6.6.CRONOGRAMA PLAN DE INCENTIVOS

La ejecucion del plan de incentivos del IES-CINOC se desarrollard de la siguiente manera:
Noviembre 16 a diciembre 15 de 2020: Exaltacidon en solemne ceremonia puUblica general
de los incentivos concedidos al personal de la institucion, correspondientes a la vigencia
2019.

Durante todo el afio: Reconocimiento de los demds incentivos no pecuniarios definidos en
el presente plan de incentivos.
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@ \rtitucion de Educacion Superior

6.7.RESUMEN DEL PLAN DE INCENTIVOS 2020

FECHA
DESCRIPCION DIRIGIDO A INDICADORES METAS LIMITE LIMITANTES
ENTREGA
100 % de los
Prioridad en Empleados de carrera No. De encargos | empleados mejor Todo el Cargos
encargos y administrativa y docente y comisiones evaluados con afo disponibles
comisiones mejor evaluados oforgadas comisién o encargos para encargo
otorgados
Publicacién en No. De 100 % de los NUmero de
. Empl rrer . -
boletin p.egdos‘de carrera empleados empleados mejor Todo el boletines
IR administrativa y docente : ~ S
institucional y meior evaluados mejor evaluados | evaluados con afo institucionales
pdagina web ! reconocidos reconocimiento publicados
No. De 100% de los ) .
Dos dias Empleados de carrera empleados empleados mejor Todo el | Disponibiidad
| . administrativa y docente b ~ de tiempo de
aborales libres ) mejor evaluados | evaluados ano los beneficiari
mejor evaluados L . Os beneticiarios
beneficiados beneficiados
Capacitacion
y formacién, . .
Funcionarios que No. De personas -
programas de . - 2 personas Solicitudes del
L2 contribuyan al beneficiadas - Todo el -
educacion . f . beneficiadas con - beneficio que
. mejoramiento en sus dreas | con este ; - ano reciban
superior de = . . este incentivo se reciba
de desempeno. incentivo
pregrado o
postgrado
Expediciény Docentes que hayan No. De docentes . No. De
- . . Reconocimiento a 2 docentes que
enfrega de ascendido en el escalafén | reconocidos con docentes 15/12/19 cumplan
diploma docente este incentivo requisito
Un dia libre por . .
dia de Ias P Funcionarios No. De 100% de funcionarios Disponibilidad
distintas Administrativos v docentes funcionarios administrativos 30/06/19 | de ﬁem_po dg
; Y beneficiados beneficiados los funcionarios
profesiones
Funcionarios No. de
administrativos que 100% de funcionarios funcionarios
. | ren ad-honorem No. D i
Hasta 3 dias aboren ad-honore °.De que laboren como Todo el | Gye crienten
} como catedrdticos en funcionarios i ~ catedra.
libres o catedrdaticos ano Di ibilidad
programas formales beneficiados beneficiados isponibilida
(Asignatura de 32 horas o ldefhempo de
mds se_otorgan 3 dias) s funcionarios
. . No. de
Funcionarios 100% de funcionarios funcionarios
. administrativos que No. De que orienten
Hasta 2 dias funci . que laboren como Todo el sred
libres laboren od—hgnorem uncionarios catedraticos afo cdtedra.
como catedrdticos en beneficiados beneficiados Disponibilidad
cursos no formales de tiempo de
los funcionarios
Disponibilidad
de tiempo de
Un dia libre por % de 70% de funcionarios Todo el los funcionarios.
el dia de Todos los funcionarios funcionarios que disfruten del dia afo Dias de
cumpleanos beneficiados de cumpleanos libre cumpleanos en

dias no
laborales.

Plan elaborado con base en:

- Los planes de incentivos y estimulos de vigencias anteriores

- Decreto Ley 1567 de agosto 5 de 1998.

- Ley 909 del 23 de septiembre de 2004.

- Decreto 1227 del 21 de abril de 2005.

- Decreto 4661 del 19 de diciembre de 2005, el cual modifica el pardgrafo primero
del articulo 70 del Decreto 1227 de 2005.
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7. PLAN ANUAL DE PREVISION DE TALENTO HUMANO Y VACANTES (PROVISION TH)

El Plan Anual de Vacantes es un instrumento que tiene como fin, la administracién vy
actualizaciéon de la informacidon sobre cargos vacantes con el propdsito que las entidades
publicas puedan programar la provision de los empleos con vacancia definitiva en la
presente vigencia fiscal.

El plan de vacantes no es una lista de empleos con denominacién, cddigo y grado es un
instrumento donde se relaciona cantidad, denominacién, perfil, funciones, competencias
y requisitos de dichos empleos e indicando si pertenecen a un proceso misional,
estratégico o de apoyo y que deben ser objeto de provisibn en el siguiente ano para
garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios que cada entidad publica presta
y que ademds cuenten con apropiacion y disponibilidad presupuestal.

Cada entidad elabora su plan de empleos vacantes en el que incluye la relacién
detallada de los empleos con vacancia definitiva que cuenten con apropiacion y
disponibilidad presupuestal y se deban proveer para garantizar la adecuada prestacion
de los servicios; estas vacantes deben ir acompanadas de los requisitos que en términos
de experiencia, estudios y perfii de competencias exigidas para el desempeno del
empleo.

El jefe de personal debe proyectar las futuras vacantes que puedan presentarse, bien sea
porque son empleos ocupados por personas proximas apensionarse O porgue son
empleos con vacancia temporal susceptibles de convertirse en definitiva por cualquier
motivo que pueda generar una vacante.
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7.1. ANALISIS DE LA PLANTA ACTUAL ENERO 2020

7.1. ANALISIS DE LA PLANTA ACTUAL ENERO - 2020

POR
PLANTA ACTUAL £ REQUISITOS COMPETENCIAS
PENSION Q
No. De
GRUPO E::fi? TIPO DE NATURA FECH Z(ET
DEPENDENCI . Denominaci | Cédi | Grad | Asignacion LEZA NOVEDAD | A PERFIL DEL EXPERIE COMPORTAMENTA
A ;l:Nc'ON :ieg lanci Nivel | ¢n go |o Bésica PR%CES DEL ES2020 | PEN :g: CARGO ESTUDIO Ncia | FUNCIONALES LES
a CARGO SION SION
fiscal)
24 Planear, Planeamf)r), Toma
R de decisiones,
Rector de De meses Organizar, Direccion
Rectoria RECTORIA 1 Directi In'stlt'uuon 042 |01 $ | Estratégi Periodo C%Jal.qtyer Tltu.lo experien Dirigiry desarrollo de
Vo Técnica 5.679.142 | co o Disciplina profesional cia controlar las
X (4 afios) . L personal,
Profesional profesio | actividades de L
IR, conocimiento del
nal la institucion
entorno
Dirigir, .
Liderazgo,
controlary L.
. . planeacion, toma de
Secretario Libre velar por el -
Derecho, S decisiones,
Secretarfa Directi General de S Nombra Administra Titulo No cumplimiento direccion
RECTORIA 1 Institucion 058 |01 Apoyo mientoy - . requerid de las v
General vo - 4.148.164 - cion profesional . desarrollo de
Técnica Remocio o a funciones
X Publica - . personal,
Profesional n administrativa -
conocimiento del
sdela
L entorno
institucién
Dirigir,
controlary Liderazgo,
Vicerrector Libre Nombram velar‘po.r el planeacph, toma de
. cumplimiento decisiones,
P Directi de S Nombra | iento en Cualquier Titulo No de actividades direcciény
Vicerrectoria | RECTORIA 1 Institucion 096 |01 Misional | mientoy | comision I . requerid X
vo P 5.209.139 - Disciplina profesional de docencia, desarrollo de
Técnica Remoci6 | de un a investigacion ersonal
Profesional n docente 6 L v p' s
proyeccion conocimiento del
social de la entorno
institucion
Libre Asesorar v Experticia
36 aconsejar en .
Nombra profesional,
K meses la L
Control p $ | Evaluativ miento y Cualquier Titulo experien | coordinaciény conocimiento del
RECTORIA 1 | Asesor | Asesor 105 01 Remocio . . . . . entorno,
Interno 4.045.965 | o area profesional cia ejecucion del L.
n ) - construccion de
. profesio sistema de .
(periodo relaciones,
~ nal control ) s
4 afios) . indagacion
interno
. Administra Disefiar, Aprendizaje
Profesi Profesional S | Estratégi Carrera cion de Titulo No asesorar continuo, experticia
Planeacion RECTORIA 1 Especializad | 222 | 01 8 Administ R requerid X v o P R
onal o 3.621.180 | co rativa Empresas, profesional a coordinar la profesional, trabajo
Economia, elaboracién de en equipo,
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POR
PLANTA ACTUAL < REQUISITOS COMPETENCIAS
PENSION Q
No. De
GRUPO ::i:lifi(:)s TIPO DE NATURA FECH Z?T
DEPENDENCI . Denominaci | Cédi | Grad | Asignacion LEZA NOVEDAD | A PERFIL DEL EXPERIE COMPORTAMENTA
A :TNC'ON :ieg :’:‘ci Nivel | ¢n go |o Basica PR%CES DEL ES2020 | PEN :g: CARGO ESTUDIO Ncia | FUNCIONALES LES
a CARGO SION SION
fiscal)
Administra planes, colaboracién,
cion programas y creatividad e
Publica, proyectos de innovacion
Contaduri la entidad
a Publica,
Derecho,
Ingenieria
Industrial,
Finanzas o
Mercadeo
Administra Coordinar,
Inicia ' lcpn pror'n'over, Aprendizaje
nombrami publica, participary R -
. ento en administra ejecutar continuo, experticia
Division SECRETARI . . Carrera . ) ’ No profesional, trabajo
L . Profesi | Profesional S s periodo de cién de Titulo . planes, .
Administrativ | A ! onal Universitario 219 102 3.413.152 Apoyo Administ rueba empresas, rofesional requerid rogramas en equipo,
a GENERAL T rativa pru P ! P a prog Y colaboracién,
luego de economia proyectos -
X . creatividad e
concurso o financieros y . )
- . innovacion
de méritos contaduria presupuestale
publica s de la entidad
Nombram Elaborar L
iento estados Aprendizaje
isional financieros y continuo, experticia
SECRETARI . . Carrera provisiona , , No garantizar profesional, trabajo
- Profesi | Profesional S - por Contaduri Titulo . . .
Contabilidad | A 1 . . 219 |01 Apoyo Administ - R requerid | veracidad de en equipo,
onal Universitario 3.084.688 R nombr. a Publica profesional X o, -
GENERAL rativa . a la informacion colaboracion,
Periodo de . . -
financiera creatividad e
prueba del . . P
R producida por innovacion
titular .
la entidad
Economia,
Administra Aprendizaje
cion de Apoyar la continuo, experticia
Talento SECRETARI Profesi | Profesional s Carrt'ercja Empresasl, Titulo No . administracion profeswnal,_ trabajo
A 1 . o 219 |01 Apoyo Administ Contaduri . requerid del talento en equipo,
Humano onal Universitario 3.084.688 R profesional -
GENERAL rativa a, a humano de la colaboracion,
Abogado o entidad creatividad e
Ingenieria innovacion
Industrial
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7.1. ANALISIS DE LA PLANTA ACTUAL ENERO - 2020
POR
PLANTA ACTUAL < REQUISITOS COMPETENCIAS
PENSION Q
No. De
GRUPO ::i:lifi(:)s TIPO DE NATURA FECH Z?T
DEPENDENCI . Denominaci | Cédi | Grad | Asignacion LEZA NOVEDAD | A PERFIL DEL EXPERIE COMPORTAMENTA
A :TNC'ON :ieg :’:‘ci Nivel | ¢n go |o Basica PR%CES DEL ES2020 | PEN :g: CARGO ESTUDIO Ncia | FUNCIONALES LES
a CARGO SION SION
fiscal)
Coordinar
actividades del
p L, Centrode la e
. Area Aprobacion de Experticia técnica,
p Técnic Técnico S Carrera agropecua | dos (2) afios de No Madera y trabajo en equipo
Granja RECTORIA 1 o C(t)jmlmstratl 367 | 02 1.851.540 Apoyo gdtxgmst ria o educacion reql;erld brlnd:lroaspoyo creatividad e
forestal superior innovacion
proyectos que
alli se
desarrollan
14/0 Secrdegana
Inicia 2/720 Ejecutivo,
nombrami (se Informatic Llevar registro
Técnico Carrera entoen extie ay Aprobacion de No dela Experticia técnica,
Registro VICERRECT 1 Técnic Administrati | 367 | 02 Apovo Administ periodo de nde |1 Sistemas, | dos (2) afios de requerid informacion trabajo en equipo,
Académico ORIA o vo 1.851.549 poy rativa prueba or Archivistic educacion q a académica de creatividad e
luego de FL)e ao superior los innovacion
concurso 18\;1 Contabilid estudiantes
de méritos 201 ad
6) Sistematiz
ada
Recaudar
ingresos y Manejo de la
SECRETAR( Asiste Auxiliar S Carrera Cualquier Diploma de No ir:srgtajccijgnla ;Zgorgsicc':snall
Pagaduria A 1 X Administrati | 407 | 03 Apoyo Administ q‘ P X requerid i v 'p .
GENERAL ncial vo 2.391.217 rativa modalidad Bachiller a realizar los cambio, relaciones
pagos de los interpersonales,
gastos de la colaboracién.
entidad
01/0
1/720 Salvaguardar
(Se los bienes de Manejo de la
SECRETAR( Asiste Auxiliar S Carrera extie Cualquier Diploma de No " msrttljtv:(:?n ! ;Zfaorgsicc;?;
Almacén A 1 . Administrati | 407 | 02 Apoyo Administ nde |1 q4 P R requerid B . .p .
GENERAL ncial vo 1.958.321 rativa or modalidad Bachiller a materiales y cambio, relaciones
’Ee suministros interpersonales,
18\;1 requeridos por colaboracion.
/201 la entidad
6)
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7.1. ANALISIS DE LA PLANTA ACTUAL ENERO - 2020
POR
PLANTA ACTUAL < REQUISITOS COMPETENCIAS
PENSION Q
No. De
GRUPO ::i:lifi(:)s TIPO DE NATURA FECH Z?T
DEPENDENCI . Denominaci | Cédi | Grad | Asignacion LEZA NOVEDAD | A PERFIL DEL EXPERIE COMPORTAMENTA
A :TNC'ON :ieg :’:‘ci Nivel | ¢n go |o Basica PR%CES DEL ES2020 | PEN :g: CARGO ESTUDIO Ncia | FUNCIONALES LES
a CARGO SION SION
fiscal)
Desempefiar
funci
. unc!qnes de Manejo de la
Libre oficinay . -
. . informacion,
. Asiste | Secretario S Nombra Cualquier Diploma de No asistencia adaptacion al
Sec. Rectorfa | RECTORIA ! ncial Ejecutivo 425 |01 1.806.732 Apoyo m'e”t‘?Y modalidad Bachiller requerid admlrjlstratlva cambio, relaciones
Remocid a del drea de .
., interpersonales,
n Rectoria colaboracién
Manejo de ’
archivo
13/0 Prestar los
3/20 servicios de
17 atengon alos Manejo de la
(se clientes informacion,
SECRETARI Asiste Carrera extie Cualquier Diploma de No internos y adaptacién a’I
Biblioteca A 1 . Secretario 440 |01 Apoyo Administ nde 1 q4 P . requerid | externos que 'p .
ncial 1.450.457 R modalidad Bachiller . cambio, relaciones
GENERAL rativa por a soliciten X
’ L interpersonales,
Ley informacion laboracién
1821 sobre la co ’
/201 institucién y
6) Sus servicios
Vigilar y velar Manejo de la
por la informacion,
SECRETARI( Asist Carrera Bési Terminacis No integridad de daptacis ,I
Celaduria A 1 S!S € | Celador 477 |01 $991.032 | Apoyo Administ .aSIC? ermlnacpn v requerid las a ép acmnﬁ
ncial R primaria aprobacién . . cambio, relaciones
GENERAL rativa a instalaciones R
. interpersonales,
fisicas de la -
A colaboracién.
institucién
. Méntengr Manejo de la
limpias y bien informacion,
Servicios SECRETARI Asiste Auxiliar de Carrera Basica Terminacién No presentadas adaptacion z;l
Generales A 3 ncial servicios 470 01 $991.032 | Apoyo Administ rimaria a robacic’my requerid las cambig relaciones
GENERAL Generales rativa P P a instalaciones R !
- interpersonales,
fisicas de la -
PSR, colaboracién.
institucion
TOTAL ADMINISTRATIVOS 18
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7.1. ANALISIS DE LA PLANTA ACTUAL ENERO - 2020
POR
PLANTA ACTUAL PENSION REQUISITOS COMPETENCIAS
No. De
GRUPO ::i:lifi(:)s TIPO DE NATURA FECH Z?T
DEPENDENCI . Denominaci | Cédi | Grad | Asignacion LEZA NOVEDAD | A PERFIL DEL EXPERIE COMPORTAMENTA
A :TNC'ON :i‘; :’:‘ci Nivel | o1 go |o Basica PR%CES DEL ES2020 | PEN :g\'} CARGO EsTUDIO Ncia | FUNCIONALES LES
a CARGO SION SION
fiscal)
*1
caree 3 afios
en fesor
vacancia Titulo de pro X
asociado
temporal posgrado R
A (oblig),
por distinto al
. ’ Labores
nombrami acreditado para R
Docente de ento en escalafén coordina Reglamento
Cuerpo VICERRECT 3% T TITU S Misional Carrera . teri cién min. d te Art Reglamento
Docente | ORIA fempo LAR | 3.701.495 | V""" | pocente | COMSION anterior. 1 afio Ocente ATt | jocente Art. 103
Completo de un Contribuciones (opciona 24, Art. 104
docente a la ciencia, pl al
titular arte, técnica o L.
. requisito
para docencia de
ejercer universitaria R
estudios)
cargo de 14
rector
Titulo posgrado
VICERRECT | ¢ Tempo Asoc 5 | Misional | C2era Cabode | profeser | docentenr, | Reglamento
ORIA Completo IADO 3.437.439 Docente invest o proy. asistente 24, Art. 104 docente Art. 103
Social
Titulo de
pregrado o
Cuerpo posgrado o
Docente haber
participado <
VICERRECT 1 1[—)iztr::n:)e de ASIST S Misional Carrera como ioafZng ::cg:::ee;: Reglamento
ORIA P ENTE | 3.194.928 Docente investigador o P - : docente Art. 103
Completo R R auxiliar 24, Art. 104
coninvestigador
o haber
realizado
trabajos de
proy.soc.

14 ACUERDO 005 DE 29/05/2013. Reglamento docente. Consejo Directivo IES CINOC.
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7.1. ANALISIS DE LA PLANTA ACTUAL ENERO - 2020
POR
PLANTA ACTUAL PENSION REQUISITOS COMPETENCIAS
No. De
GRUPO fi::ﬁi%s TIPO DE NATURA FECH Z?T
DEPENDENCI . Denominaci | Cédi | Grad | Asignacién LEZA NOVEDAD | A PERFIL DEL EXPERIE COMPORTAMENTA
A FUNCION d‘e la ) Nivel én go ° Basica PROCES DEL ES 2020 PEN POR CARGO ESTUDIO NCIA FUNCIONALES LES
AL vigenci [o] CARGO SION PE!\I
a SION
fiscal)
Cursos de 2 an?s
) experien
pedagogia cia
universitaria, profesio
VICERRECT 0 ‘?izcnfnze - AUXI s Misional Carrera rotfeecsri]:naal o nal c’?ss;r:ee::) Reglamento
ORIA P LIAR 2.578.807 Docente P J especific : docente Art. 103
Completo tecnoldgica en a 24, Art. 104
actividades "
- 1afio
técnico -
P exper.do
pedagdgicas c
6 Cargos
Vacantes
Definitivos
VICERRECT 6 '?ice):?nze - \F}FSOIO s Misional Carrera r');r:uncia - gscgleanr:ee;: Reglamento
ORIA P 2.733.536 Docente : docente Art. 103
Completo NAL 1 104
provistos,
5no
provistos
Titulo posgrado
Di i 2 ai Regl
VICERRECT 1 Moec(ﬁzte o ASOC 5 Misional Carrera :rzzl;\e'iltjaer roi:ng djfeanTee:\trto Reglamento
ORIA X IADO 1.718.721 Docente . ) P . ’ docente Art. 103
Tiempo invest o proy. asistente 24, Art. 104
Social
Cuerpo Careo
Docente v 8 "
acante
veeweer| ||t |0 ] s e | e sesamente | sedamen
ORIA ) 1.366.768 Docente | P ) ’ docente Art. 103
Tiempo NAL renuncia - 104
No
provisto
TOTAL
19
DOCENTES
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7.2.NECESIDADES DE PERSONAL - 2020

7.2. NECESIDADES DE PERSONAL - 2020
EMPLEOS REQUERIDOS REQUISITOS A PRIORIDAD
DEPENDENCIA | CANTID < CODIG Q CARACTER TIPO
AD DENOMINACION o GRADO ESTUDIO EXPERIENCIA DELEMPLEO | PROCESO | A | M | B
. o . . . 24 meses Estratégi
Rectoria 1 Rector de Institucidén Técnica Profesional 042 01 Titulo profesional . Permanente X
exp.profesional co
Secretaria 1 Secretérlo General de Institucion Técnica 058 01 Titulo profesional Permanente | Apoyo X
General Profesional
) , Vicerrector de Institucién Técnica , ) L
Vicerrectoria 1 . 096 01 Titulo profesional Permanente | Misional | X
Profesional
36 meses
ienci Evaluati
Control Interno | 1 Asesor 105 01 Titulo profesional experlt.enua Permanente valuativ X
profesional o
relacionada®
Estratégi
Planeacién 1 Profesional Especializado 222 01 Titulo profesional Permanente CZ rateg! X
Div.
N . . 1 Profesional Universitario 219 02 Titulo profesional Permanente | Apoyo X
Administrativa
Contabilidad 1 Profesional Universitario 219 01 Titulo profesional Permanente | Apoyo X
Talent
alento 1 Profesional Universitario 219 01 Titulo profesional Permanente | Apoyo X
Humano
Granja 1 Técnico Administrativo 367 02 2 afios de educacién superior Permanente | Apoyo X
aprobada
Regls?rov 1 Técnico Administrativo 367 02 2 afios de educacion superior Permanente | Apoyo X
Académico aprobada
Pagaduria 1 Auxiliar Administrativo 407 03 Diploma de Bachiller Permanente | Apoyo X
Almacén 1 Auxiliar Administrativo 407 02 Diploma de Bachiller Permanente | Apoyo X
Sec. Rectoria 1 Secretario Ejecutivo 425 01 Diploma de Bachiller Permanente | Apoyo X
Biblioteca 1 Secretario 440 01 Diploma de Bachiller Permanente | Apoyo X
Celaduria 1 Celador 477 01 Terminacion y aprobacién Permanente | Apoyo X
Servicios - - S L.
3 Auxiliar de Servicios Generales 470 01 Terminacidn y aprobacién Permanente | Apoyo X
Generales
TOTAL 18

15 Ley 1474 de 12/07/2011. Estatuto Anticorrupcion. Art. 8 “Designacion de responsable de Control Interno”. Pardgrafo 1.
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7.2. NECESIDADES DE PERSONAL - 2020

DEPENDENCIA | GANTID EMPLEOS REQUERIDOS e REQUISITOS CARACTER TIPO PRIORIDAD
AD DENOMINACION o GRADO ESTUDIO EXPERIENCIA DEL EMPLEO | PROCESO | A | M | B
ADMINISTRATI
VOS
Titulo de posgrado distinto 3 an9s profes‘or .
; . asociado (oblig), 1 afio .
3 Docente de Tiempo Completo TITULAR al acreditado para . Permanente | Misional | X
. K coordinador (opc. a
escalafén anterior - .
requisitos de estudio)
Titulo posgrado o acreditar 2 afios profesor
6 Docente de Tiempo Completo ASOCIADO | trabajo de invest o proy. . p Permanente | Misional | X
; asistente
Social.
Titulo de pregrado o
posgrado o haber
2 Docente de Tiempo Completo ASISTENTE .part|C|'pado como 2 ar'u')s profesor Permanente | Misional | X
investigador o co- auxiliar
investigador o haber
Cuerpo Docente proyec.social.
C“.rs°s fje Pedalgogla 2 afios experiencia
universitaria, técnica rofesional especifica
6 Docente de Tiempo Completo AUXILIAR profesional o tecnolégica P . . P X Permanente | Misional | X
- . 1 afio experiencia
en actividades técnico —
s docente
pedagogicas.
1 Docente de Tiempo Completo ZTOVISION Permanente | Misional | X
Titulo de posgrado distinto 3 aftos profesor
1 Docente de Medio Tiempo TITULAR al acreditado para asociadlz) Permanente | Misional | X
escalafén anterior
PROVISION
0 Docente de Medio Tiempo AL Permanente | Misional X
TOTAL
19
DOCENTES
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7.3.PLAN DE VACANTES Y PROVISION TH - 2020

7.3. PLAN DE VACANTES - 2020
MEDIDAS DE COBERTURA PLAN DE ACCION
NECESIDADES DE PERSONAL PROGRAMACION DE
INTERNAS EXTERNAS ACTIVIDADES
SITUAC
Cﬁrgﬁ'y‘ 2|0 I6N |, | PROCESOS
REQUISITOS oesarro | 81 2| o ADMIN D DE
215 £ o | 1sTRAT é o SELECCION |  COSTOS
CAN PO LLO glgl 82| wa * NOMINA
z w| A = o .z
DEPENDE |, | DENOMINA | COD | GRA | ,oic | pERFIL DEL CARGO z_.|,2z| 23 A & (proveccién |\ rvipaD | FECHA
NCIA AD CION IGO | DO ESO ;9 8|8 \g 9o 2192k §C 2020)
OQs(S|I=|Q O ['OD
< g =0 |g| S x B
ESTUDIO EXPERIE | SQlE B € !,&, & N| EXTERN
NCIA B g SIS |8 |s| 2 o2 |S os
2 Jo|o 22 29k |c
o <& 2|0 op
J o
Rector de . 24 me‘ses
Institucion Estrat Titulo experien
Rectoria 1 .. 042 |01 L. Cualquier Disciplina | profesiona cia X 110.182.763
Técnica egico .
X | profesion
Profesional
al
Secretario
Secretarfa General de Ao Derecho, Titulo
1 |institucion [058 {01 |“P%Y |  Administracién | profesiona X 105.369.058
General P o .
Técnica Publica |
Profesional
Vicerrector
Vicerrecto de Misio Titulo
ra 1 Institucion 096 |01 nal Cualquier Disciplina | profesiona X 100.853.044
Técnica |
Profesional
X (libre
Administracién de 36 meses nombra
Empresas, experien miento
Control Evalu Economia, Titulo cia y
1 | Asesor 105 |01 ) Administracion profesiona | profesion | X remoci 78.496.460
Interno ativo . , .
Publica, Contaduria | al 6én
Publica, Derecho o relaciona Gobern
Ingenieria Industrial da acién
Caldas)
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7.3. PLAN DE VACANTES - 2020
MEDIDAS DE COBERTURA PLAN DE ACCION
NECESIDADES DE PERSONAL PROGRAMACION DE
INTERNAS EXTERNAS ACTIVIDADES
APACITA SITUAC
¢ CIO'ItI:Y § o 16N PROCESOS
REQUISITOS DESARRO | 8 4 ° ADMIN DE
23| £ o |ISTRAT § o sELECCION | COSTOS
CAN PO o |a|g| &2 | wva B NOMINA
DEPENDE DENOMINA | COD | GRA a|le|l s¢o i6
TID ) PROC | PERFIL DEL CARGO z.|.2z| 23 A g (proveccién | ) rvipap | FECHA
NCIA AD CION IGO | DO ESO §*Q S8 % ke % S olzk E c 2020)
Q5|59 O |o|[9b
Q= ==
EsTubio | EXPERIE £ &8 £(3|8 & |2 |35 H§N|EXTERN
NCA @ QoS |&|8|a| 2 g|sg |s| os
252(2(32 (85 |c
o <& |Z o ©P
J o
Administracion de
Empresas,
Economia,
Planeacié Profesional Estrat Administracion Titulo
1 Especializad | 222 | 01 L. Publica, Contaduria | profesiona X 70.255.063
n égico L
o Publica, Derecho, |
Ingenieria
Industrial, Finanzas
o Mercadeo
Administracion
. . publica, .
Div. Profesional e , Titulo .
Administr | 1 | Universitari | 219 |02 |APOY | administracionde | oo X 66.219.663 | Nombramientoen | 01/03/
. [o] empresas, X periodo de prueba 2020
ativa o , |
economia o
contaduria publica
- Profesional Titulo
g;’”tab"'d 1 | Universitari | 219 |01 ?”0" Contaduria Pblica | profesiona X X 59.720.838
o |
Psicologia, Trabajo
Social
Profesional ¢ Titulo
Talent A Administracion d X
aiento 1 | Universitari [219 |01 |~P%Y MINISLraclon @& -, ofesiona X 59.847.191
Humano o Empresas,
o , |
Contaduria o
Ingenieria Industrial
Técnico Apo Area agropecuaria 2 afios de
Granja 1 | Administrati [ 367 |02 | %Y grop educacion X 37.573.312
o o forestal R X
%) superior
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7.3. PLAN DE VACANTES - 2020
MEDIDAS DE COBERTURA PLAN DE ACCION
NECESIDADES DE PERSONAL PROGRAMACION DE
INTERNAS EXTERNAS ACTIVIDADES
APACITA SITUAC
¢ p O'Itl:Y § o 16N PROCESOS
REQUISITOS DESARRO | 8 4 ° ADMIN DE
23| E o |ISTRAT § | sELECCION | COSTOS
CAN PO o |a|g| &2 | wva B NOMINA
DEPENDE DENOMINA | COD | GRA gl2| E9 royeccién
TID ) PROC | PERFIL DEL CARGO z.|.2z| 23 A g (proy ACTIVIDAD | FECHA
NCIA AD CION IGO | DO ESO <§t~g S8 % ke e > olzk E c 2020)
O5I3I519 S |9 (9P
Q= ==
EsTubio | EXPERIE £ &8 £(3|8 & |2 |35 H§N|EXTERN
NCA @ QoS |&|8|a| 2 g|sg |s| os
252(2(32 (85 |c
o <& |Z o op
J o
Secretariado
. _— Ejecutivo o
Registro Técnico r 2 afios de .
Académic | 1 | Administrati | 367 |02 | “POY Informaticay | oy, cacién X X 37.573.312 | Nombramientoen | 01/03/
o vo o Sistemas o superior X periodo de prueba 2020
Contabilidad P
Sistematizada
- . Diploma
pagaduria | 1 | Awdliar a07 |03 | APOY Cualquier de X 46.289.939
Administ. o modalidad . X
Bachiller
. . Diploma Preparacion de
Almacén | 1 ﬁzx".'a.r a07 |02 |APOY C“Z'qlf’c'le; de X y 37.909.315 | retiro o aplicacion
minist. [¢} modalida Bachiller de Ley 1812/2016
. . Diploma
Sec. ) 1 Sf?ecret.arlo 425 |01 Apoy Cualqyler de X 37.980.448
Rectoria Ejecutivo o modalidad . X
Bachiller
. Diploma Preparacion de
Biblioteca | 1 |Secretario | 440 |01 |APOY C“Z'qlf‘d'e:j de X « 31.267.252 | retiro o aplicacion
o modafida Bachiller de Ley 1812/2016
Terminaci
A .
Celaduria 1 | Celador 477 |01 poy Basica primaria ony L X 28.366.085
o aprobacié X
n
Servicios Auxiliar de Apo Terén:nac'
3 |servicios |470 |01 |"P%Y | Bésica primaria v X 70.190.891
Generales o aprobacié X
Generales n
Docente de . Titulo de 3 afios Posible Ascenso | 01/08/
Cuerpo 3 | Tiempo TITU | Misio Cualquier drea p_os_grado profesor | X | X 215.889.237 | en escalafén de 2020
Docente LAR | nal distinto al N X
Completo acreditado | @sociado 2 docente a (ascens
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7.3. PLAN DE VACANTES - 2020

MEDIDAS DE COBERTURA

PLAN DE ACCION

NECESIDADES DE PERSONAL PROGRAMACION DE
E EXTE
INTERNAS XTERNAS ACTIVIDADES
APACITA SITUAC
¢ p O'Itl:Y § o 16N PROCESOS
REQUISITOS DESARRO | 8 4 ° ADMIN DE
23| E o |ISTRAT § | sELECCION | COSTOS
CAN PO o |a|g| &2 | wva B NOMINA
DEPENDE DENOMINA | COD | GRA gl2| E9 royeccién
TID ) PROC | PERFIL DEL CARGO z.|.2z| 23 A g (proy ACTIVIDAD | FECHA
NCIA AD CION IGO | DO £SO §~g 8|8 % Q 25 |o|2k E c 2020)
Ol S = Q o \
EXPERIE € </ 8 E S|lg| sz |8 8§uN EXTERN
ESTUDIO EE25 18|18 9% | < |S2RH
NCIA O QO =2 5 8|\ m| 2 g2 |S oS
252(2(32 (85 |c
o <& |Z o ©P
J o
para titular (Wilder 0)
escalafén Garciay
anterior Samanta
Buitrago), Cubrir
vacancias
temporales con
docentes
ocasionales
Posible Ascenso
en escalafon de
Titulo 1 docente a
i 1
Docente de ASO - posgradoo | 5 agg asociado 01/03/
. Misio L acreditar (Leonardo 2020
6 | Tiempo CIAD Cualquier area A profesor x | X 421.047.767 . .
Completo o [na trabajode |~ e X Giraldo). Cubrir | (ascens
invest ° vacancias o)
proy. Social temporales con
docentes
ocasionales
Titulo de
pregrado o
Docente de ASIS L. osgrado o 2 afios
. Misio - pose
1| Tiempo TENT Cualquier area haber profesor | x | X 65.554.768
nal . . X
Completo E participado | auxiliar
como
investigador
Cursos de 1 afio Posible ingreso
Docente de . pedagogia -
) AUXI | Misio L —eerele | experien por concurso
6 | Tiempo Cualquier area universitaria K X 0 .
LIAR | nal o cia X docente en dic
Completo , técnica
profesional | docente 2020
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7.3. PLAN DE VACANTES - 2020
MEDIDAS DE COBERTURA PLAN DE ACCION
NECESIDADES DE PERSONAL PROGRAMACION DE
INTERNAS EXTERNAS ACTIVIDADES
APACITA SITUAC
¢ p O'Itl:Y § o 16N PROCESOS
REQUISITOS DESARRO | 8 4 ° ADMIN DE
23| E o |ISTRAT § | sELECCION | COSTOS
CAN PO o |a|g| &2 | wva B NOMINA
DEPENDE DENOMINA | COD | GRA gl2| E9 royeccién
TID ) PROC | PERFIL DEL CARGO z.|.2z| 23 A g (proy ACTIVIDAD | FECHA
NCIA AD CION IGO | DO £SO §~g &8 \% Q 25 |o|2k % c 2020)
Ol S = Q o \
EXPERIE € </ 8 E S|lg| sz |8 8§uN EXTERN
ESTUDIO EE25 18|18 9% | < |S2RH
NCIA O QO =2 5 8|\ m| 2 g2 |S oS
252(2(32 (85 |c
o <& |Z o op
J o
Técnico
. . . ecnologo,
1| Tiempo ONA | nal Cualquier area Licenciado, X X X 53.202.599
Completo L Profesional
o Posgrado
c Titulo Posible Ascenso
uerpo Docente de ASO posgradoo | 5 554 en escalafén de
Misi i 01/08
Docente 1| Medio CIAD na||5|o Cualquier area t?::?gl profesor | X | X X 35.398.035 1 docente a 2(420/
Tiempo 0 invest o asistente titular (Conrado
proy. Social Hernandez)
Docente de PRO - .
0 | Medio visI | Misio Cualquier drea Profesiona X X 0
. ONA | nal | o técnico X
Tiempo L
TOTAL 1.916.048.052

De acuerdo a la programacién académica de la Vicerrectoria, se proveerdn mediante la modalidad de Docente Ocasional y
Hora cdtedra, los cargos que se requieren para desarrollar proyectos y desempenar funciones necesarias para el desarrollo de la
enfidad. Para el 2020, las funciones a proveer mediante los nombramientos ocasionales son los siguientes:

No. Funciones No. Cargos | Dedicacion Costos némina
(proyeccién 2020)

1 Coordinacion del area académica 1 Tiempo Completo 45.664.477

2 Coordinacién del proyecto Universidad en el Campo 1 Tiempo Completo 45.664.477

3 Docente Inglés — Coordinacion Bilinglismo 1 Tiempo Completo 45.664.477
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No. Funciones No. Cargos | Dedicacion Costos némina

(proyeccién 2020)
4 Coordinador proyecciéon social 1 Tiempo Completo 45.664.477
5 Coordinacién proyecto internacionalizacién 1 Tiempo Completo 45.664.477
6 Coordinaciéon proyecto emprendimiento ] Tiempo Completo 45.664.477
7 Coordinacién de Investigacion 1 Tiempo Completo 45.664.477
8 Docente drea forestal 1 Tiempo Completo 45.664.477
9 Docente drea contabilidad 2 Tiempo Completo 91.328.954
10 Coordinacion Bienestar 1 Tiempo Completo 45.664.477
11 Docente drea agropecuaria 1 Tiempo Completo 45.664.477
12 Docente drea sistemas 1 Tiempo Completo 45.664.477
13 Coordinacion extensibon Manzanares 1 Medio Tiempo 16.269.976
14 Coordinacion extensibn Marguetalia 1 Medio Tiempo 16.269.976
Total 15 14 TCE 625.139.542

Igualmente se proyecta la contratacion de 12.000 horas cdtedra durante el aino 2020, las cuales deberdn pagarse diferenciando
los niveles de formacion de acuerdo a lo establecido por la direccidén de la entidad. El costo aproximado para la institucion de las
horas cdtedra proyectadas es de $ 336 millones (depende del nimero de cursos que realmente se oferten, el nUmero de
docentes contratados para cubrir las horas, el tiempo de cada contrato y el nivel de formacién)

Las demds funciones de la entidad deberdn ser contratadas por la modalidad de prestaciéon de servicios, de acuerdo a las
diferentes necesidades puntuales de la institucién en el desarrollo de proyectos, siempre que se realice de manera temporal. Entre
las actividades que requieren contratacion externa se encuentran proyectadas las siguientes:

No. Actividad o proyecto Tiempo Presencialidad alta en las

contratacién | instalaciones S/N
(meses)

1 Porteria CDM 11 Si

2 Porteria sede central (2) 11 Si

3 Apoyo Aseo sede central (3) 11 Si

4 Proyecto Implementacién SG SST 11 Si

5 Asesoria y coordinacién SG SST 11 No

6 Implementacién plan de mercadeo (2) 11 Si

7 Mantenimiento preventivo y correctivo sistemas 11 Si

8 Apoyo psicoldgico proyecto de permanencia estudiantil (2) 11 Si
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No. Actividad o proyecto Tiempo Presencialidad alta en las
contratacién | instalaciones S/N
(meses)
9 Plan de recreacion y deportes proyecto de permanencia (2) 11 Si
10 Implementacién y apoyo plataforma Moodle 11 Si
11 Implementacién webmaster y correo institucional 11 Si
12 Apoyo en contrataciéon (2) 11 Si
13 Asesoria en archivo 6 No
14 Servicios médicos laborales para exdmenes periddicos 1 No
15 Mantenimiento proyectos forestales en la Granja 2 Si
16 Cubrimiento de vacaciones de funcionarios de servicios generales 2 Si
17 Apoyo a divisibn administrativa y financiera 11 Si
18 Apoyo a ndmina 11 Si
19 Apoyo a registro académico 6 Si
20 Apoyo a investigacion (2) 11 Si
21 Apoyo a acreditacion institucional (2) 10 Si
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8. EVALUACION DEL DESEMPENO

El sistema de evaluacion de desempeno implementado por la institucidn estd basado en la aplicacién del Sistema Tipo de
Evaluacion de Desempeno desarrollado por la Comision Nacional del Servicio Civil mediante el Acuerdo 617 de 2018, el cual se va
a aplicar en la entidad tanto para los empleados en carrera administrativa y liore nombramiento y remocién, tal como estd
contemplado en el acuerdo, como también para los empleados en provisionalidad en cargos de la planta administrativa, los
docentes de la institucion son evaluados mediante el sistema de evaluacion docente establecido en el Reglamento Docente y es
implementado por la Vicerrectoria Académica con una periodicidad anual y en ella participan tanto la vicerrectoria académica,
como el docente y los estudiantes que hacen parte de la evaluacion.

A continuacidén se mencionan las fases y aspectos mds relevantes del sistema de evaluacion administrativo, para el drea docente
se debe consultar lo estipulado en el reglamento o estatuto docente de la institucion.

FASES DEL SISTEMA DE EVALUACION:

Se debe tener en cuenta que el periodo de evaluacion anual siempre se considerard desde el 01 de febrero del presente ano
hasta el 31 de enero del ano siguiente. Para el 2020 seria desde el 01/02/2020 — 31/01/2021.

FASE 1. Concertacion de Compromisos Laborales: Los compromisos deberdn ser concertados por el evaluador y el evaluado,
dentro de los quince dias hdbiles siguientes al inicio del periodo de evaluacion anual o de la posesion del servidor en periodo de
prueba. Se deben tener en cuenta los siguientes insumos: Manual de funciones, planes institucionales, resultados de la evaluacion
de dreas o dependencias realizada por la oficina de control interno, resultado de la Ultima calificacion definitiva del desempefio
laboral, compromisos de mejoramiento individual del periodo de evaluacién inmediatamente anterior.

FASE 2. Seguimiento a los compromisos laborales: El evaluador debe verificar el avance en el cumplimiento o incumplimiento de
los compromisos durante la totalidad del periodo de evaluacion. Para su desarrollo el evaluador podrd tener en cuenta los
siguientes criterios: Avance de los planes institucionales o metas por dreas, y procesos o indicadores de gestion.

FASE 3. Evaluaciones parciales y eventuales: En esta fase se evidencia el porcentaje de avance del evaluado en relacion con el
cumplimiento de los compromisos laborales concertados, se debe realizar de la siguiente forma:

- Evaluacién parcial del primer semestre: corresponde al periodo comprendido entre el 01/02/2020 y 31/07/2020

- Evaluacién parcial del segundo semestre: corresponde al periodo comprendido entre el 01/08/2020 y el 31/01/2021

En ambos casos la evaluaciéon deberd producirse a mds tardar dentro de los quince dias hdbiles siguientes a su vencimiento.
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Las evaluaciones parciales eventuales son las que se generan cuando hay de evaluador, cambio definitivo del empleo como
resultado de traslado del evaluado o reubicacién del empleo, cuando el empleado deba separarse temporalmente del ejercicio
de las funciones del cargo por suspensidn o por asumir por encargo las funciones de ofro cargo o por licencias, comisiones o
vacaciones si éstas son superiores a treinta dias calendario; también es una evaluacién parcial eventual la que corresponde al
periodo complementario que falta entre la Ultima evaluacion y el final del periodo semestral a evaluar, también existe este caso
cuando hay separacién temporal del empleado pUblico por un nombramiento en periodo de prueba, si el servidor regresa a su
empleo o no supera el periodo de prueba.

Las evaluaciones parciales eventuales deben producirse dentro de los dias hdbiles siguientes contados a partir del momento en
que se presenta la situacién que las origina, con excepcidén de la ocasionada por cambio de evaluador, la cual se realizard antes
del retiro de éste.

Durante el periodo de prueba se pueden presentar también situaciones que generan evaluaciones parciales eventuales: cambio
de evaluador, interrupcion del periodo de prueba por un lapso igual o superior a 20 dias continuos, en este caso el periodo de
prueba se prolongard por el término que dure la interrupcién, y por Ultimo la que corresponda al lapso comprendido entre la
Ultima evaluacién parcial si la hubiere y el final del periodo de prueba.

FASE 4. Calificacion definitiva: Puede ser de las siguientes clases:

- De periodo anual: comprende al periodo entre el 01 de febrero y el 31 de enero del afo siguiente, corresponde a la
sumatoria de las 2 evaluaciones parciales semestrales. Esta calificacion debe producirse dentro de los quince dias hdbiles
siguientes al vencimiento de dicho periodo.

- De periodo de prueba: Una vez culminado el periodo de prueba, el evaluador deberd efectuar la calificacion definitiva de
la misma, dentro de los quince dias hdbiles siguientes a su vencimiento. Esta calificacién es necesaria para el ingreso en
carrera administrativa de la persona que superd el periodo de prueba.

- Cdlificaciéon Extraordinaria: Si el jefe de la entidad recibe informaciéon debidamente soportada sobre el desempefio
deficiente de un empleado de carrera, podrd ordenar por escrito a su evaluador que lo califiqgue de manera inmediata.
Esta calificacién sdlo podrd ordenarse después de transcurridos 3 meses desde la Ultima calificacidn definitiva y
comprenderd todo el periodo no evaluado hasta el momento de la orden, para lo cual se tendrdn en cuenta las
evaluaciones parciales que se hayan efectuado.

PARTICULARIDADES DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
Porcentajes: Los compromisos funcionales tendrdn un peso porcentual del 85% en la evaluacién, mientras que los compromisos
comportamentales tendrdn el restante 15% de peso. La evaluacion de gestion por dreas o dependencias realizada por la oficina

de control interno no se tendrd en cuenta en el marco del proceso de cdlificacion, sin embargo se considera un insumo para la
concertacién de compromisos durante el periodo de evaluacion.
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Niveles de desarrollo de competencias comportamentales: para la evaluacidn de los compromisos comportamentales, el
evaluador tendrd en cuenta los siguientes niveles de desarrollo y de acuerdo a su desarrollo podrd establecer compromisos de
mejoramiento individual:

Nivel de desarrollo Descripcion Resultados
numéricos

BAJO El nivel de desarrollo de la competencia no se evidencia, ni tampoco se observa un impacto 4a6
positivo que permita la obtencidn de las metas y logros esperados.

ACEPTABLE El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia con mediana frecuencia, con un impacto 799
parcial en la obtencién de las metas y logros esperados.

ALTO El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera permanente e impacta 10a 12
ampliamente y de manera positiva en la obtencidn de Ias metas v logros esperados.

MUY ALTO El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera permanente, impactando amplia
y positivamente la obtencion de las metas y logros esperados, e igualmente agregando valor en los 13a15
procesos y resultados.

Fuente: Cartilla Evaluacion del Desempeno Laboral. CNSC 2018.
Escala de Calificacién

La calificacién del desempeno anual y en periodo de prueba corresponde a los siguientes niveles:
- Sobresaliente: Mayor o igual al 90% de cumplimiento en la sumatoria de competencias funcionales y comportamentales.
- Satisfactorio: Mayor al 65% y menor al 90%
- No Sdtisfactorio: Menor o igual al 65%.

El nivel sobresaliente permitird acceder a encargos y comisiones para desempenar empleos de liore nombramiento y remocién o
de periodo fijo, ademds permitird acceder a los beneficios contenidos en el plan de estimulos de la entidad.

Los niveles sobresaliente y satisfactorio permitirdn adquirir derechos de carrera administrativa con la cdlificacion definitiva en firme
del periodo de prueba, tanto para el ingreso o el ascenso, como consecuencia de un concurso de méritos.

El nivel de calificaciéon satisfactorio permitird adquirir derechos de carrera administrativa con la calificacion definitiva en firme del

periodo de prueba, tanto para el ingreso o el ascenso, como consecuencia de un concurso de méritos, también permitird
permanecer en el servicio y conservar los derechos de carrera.

92




A

CINOC

Institucion de Educacion Suparior

COLEGIO INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS
PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 2020

Las consecuencias de la calificacién en el nivel No Satisfactorio serdn la separacion de la carrera administrativa y pérdida de los
derechos inherentes a ella, el retiro del servicio, la pérdida del encargo y obligaciéon a regresar al empleo en el cual ostenta
derechos de carrera (también en el caso de ser empleado de carrera y estar en periodo de prueba en otro cargo).

Evaluacién del teletrabajador

De conformidad con lo establecido en la Ley 1221 de 2008 (Por la cual se establecen normas para promover y regular el
teletrabajo y se dictan otras disposiciones) y el Decreto 1072 de 2015 (Reglamentario del sector trabajo) la evaluacion de los
servidores de carrera administrativa y en periodo de prueba que estén realizando teletrabajo también serdn realizados con base
en los pardmetros establecidos por la CNSC en el Acuerdo 617 de 2018 y los instrumentos de evaluacion.

PLAN DE ACTIVIDADES DE EVALUACION DE DESEMPENO 2020 - 2021:

No. Actividad Fecha Responsable Indicador
! Informacién y capacitacién sobre proceso | 15/01/2020 - | Area de talento % Funcionarios informados
de evaluacién de desempeho 05/02/2020 humano °
2 Concertacion de compromisos laborales 01/02/2020 " | Evaluador - evaluado 7% funcionarios con compromisos
P 22/02/2020 laborales concertados
3 lera Evaluacién parcial semestral 01/08/2020 " | Evaluador - evaluado % fuqcionorios con ev_oluocic’m
22/08/2020 parcial semestral realizada
., . 01/02/2021 - % funcionarios con evaluacion
4 2da Evaluacion parcial semestral 22/02/2021 Evaluador - evaluado parcial semestral realizada
Evaluaciones de periodo de prueba (si Depende. de No. De funcionarios con evaluacién
5 . . - L nombramientos en | Evaluador - evaluado .
existen funcionarios en esta condicion) . de periodo de prueba aprobada
periodo de prueba
Evaluacién  definitiva, comunicacion  y | 01/02/2021 - Promedlp de curr'wp'll.mlenfo enlas
6 . . Evaluador - evaluado evaluaciones definitivas de
notificacion 22/02/2021

desempeno
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Jefe de Talerfto Humano
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