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Fecha: febrero 01de 2021

OBJETIVOS: Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a la formulacion, articulacion, coordinacion e
implementacion de politicas, estrategias y directrices organizacionales para la administracién del talento humano, recursos
fisicos, tecnologicos y documentales, que permitan el fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeiio
institucional, con el fin de apoyar a la Gerencia General en el logro de los objetivos contemplados en el Plan Estratégico
Institucional, de conformidad con el marco normativo vigente.

Evaluacion de

'CONCERTACION DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES COMPromisos

“Compromisos Institucionales Puntaje ‘ 22;:?:(?3: Fecha Limite Indicadores %1de CU";pllmler;to
1.- Dirigir y coordinar lo 100% | 100% | 100%
relacionado con - la
administracion de personal y los o
tramites relativos a control de| 5% Situaciones

administrativas (mensualmente) | Numero de solicitudes recibidas
atendidas Hasta diciembre Numero empleados
31/2021

horarios, permisos, vacaciones,
comisiones, licencias y demas
novedades de personal de los
funcionarios, en los términos vy
con observancia de las
formalidades que establezcan
las disposiciones vigentes.
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Evaluacién de

CONCERTACION DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES

compromisos

Compromisos Institucionales Puntaje 22;2':::3: Fecha Limite Indicadores - % 1,de curr;p limier;to
2.- Coordinar el disefio, 100% | 100% | 100%
ejecucidon y seguimiento de o
planes y programas de Cumplimiento al o .
capacitacion, bienestar social y Plan Anual de Capacitaciones ejecutadas
estimulos e,incentivos para el 5% Capacitaciéon e | (mensualmente) | Capacitaciones programadas

. . . Incentivos Hasta diciembre
mejoramiento  continuo 'y (Bienestar Social) 31/2021
bienestar del Talento Humano
del Instituto, con el fin de cumplir
lo establecido por la Ley.
3.- Administrar la Carrera 100% | 100% | 100%
Administrativa de los
funcionarios adscritos al Cumlimient
Instituto, de acuerdo con la umplimiento a tuac

5% los lineamientos y | (mensualmente) Numero situaciones

normatividad vigente y los
lineamientos que determine la
Comision Nacional del Servicio
Civil (CNSC) y el Departamento
Administrativo de la Funcion
Publica.

normatividad de
Carrera
Administrativa

Hasta diciembre
31/2021

administrativas atendidas

Total situaciones

administrativas presentadas
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Evaluacion de

DS“INSTITUCIONALES -

L i e iom

romisos

| Comprorhisos Instltumonales‘, “ Puntaje ';Z:‘::::gss FéchaV Limite Jrr;plir?iegto
4.- Coordinar la implementaciéon 100% | 100% | 100%
del Sistema de Gestion de | y
Seguridad y Salud en el Trabajo ICnL[:neprlri‘ri?;(t:éoge)ll ( imente)
SG-SST), en el Instituto, con el : mensuaimente) | i i
gin de pZomover y proteger la 59 Sl;temq gedSaIuc: Hasta diciembre Nume&ou?ncetxr\gdaacc:ﬁ?d?gg:tadas
. y Segurigad en e 31/2021
salud de los trabajadores y/o Trabaio (SG- programadas
contratistas y prevenir los SJST()
accidentes y las enfermedades
laborales.
100% | 100% | 100%
5.- Dirigir y coordinar la
elaboracién y pago oportuno de Pago oportuno de
las liquidaciones de las néminas opligacion es , .
de sueldos, cesantias parciales . aborales (mensuglmente) Nume[o pagos ejecutados
definitivas vacaciones 5% Presupgesto Hasta diciembre Numero de pagos
Zrimas ! boniﬁcaciones, (prestaciones 31/2021 programados
' ' laborales
dotaciones, subsidios y demas Directivo)

prestaciones sociales del
personal al servicio del Instituto.
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CONCERTACION DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES

Evaluacioén de
compromisos

- Compromisos Institucionales Puntaje ';Z;zl::ggss |  Fecha Limite | Indicadores - e % 1de cun;pllmwr;’to
100% | 100% | 100%
6.- Tramitar en coordinacién con
cada una de las dependencias,
las evaluaciones de desempefo o
laboral de los servidores SeQUImlerl’to y ,\rl\l’x'Jmerote;/alluacicl)neds desempefio
publicos del Instituto y los evaluacion Agosto y enero | THMeT ofd:ﬁ)s?,zﬂsz e carrera
.. . 5% funcionarios de de 2022
acuerdos de gestion, teniendo carrera
en cuenta para el efecto, los administrativa ) . ,
términos de ley y las directrices Ndmero evaluaciones ejecutadas
del Departamento Administrativo programadas
de la Funcién Publica.
7.- Cumplir con los fallos 100% | 100% | 100%
judiciales  relacionados con
derechos laborales y Cumplimiento a
prestaciones sociales de los Fallos judiciales de . I .
funcionarios  del Instituto,| 5% | derechos laborales Acord% I‘Z T\,“ur;eé%ff;',f:s';’uﬂ%ﬂf:si:gg:fgss
proyectando para el efecto, los y prestaciones ngffzs(;zi

respectivos actos
administrativos, de acuerdo con
la normatividad vigente.

sociales
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CONCERTACION DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES

Evaluacionde
“compromisos::

C k : = [ Resultados « 1 B = 1 % de cum pllmlento
ompromlsos Instltumonales : Puntaje Espera dos. | Fegha L;m|te e Indlcadores, : T o 3
8.- Dirigir vy coordinar Ia 100% | 100% 100%
actualizacion del Manual de

Funciones y Competencias Manual de

Laborales, teniendo en cuenta CZ‘::C';Z‘:;!S

los .requltOS para tal fin 'y |agora|es Seglin cambios Numero actualizacion ejecutada

geStlonar su aprobacion, para| 10% actualizado y en planta Numero actualizacién manual

garantizar el __ normal cumplimiento del Diciembre funciones requeridas

funcionamiento de las diferentes marco normativo 31/2021

dependencias del Instituto y el vigente

cumplimiento del marco

normativo vigente.

9.- Dirigir, coordinar y

administrar los servicios de Seguimiento a los

transporte, aseo, cafeteria, diferentes

Vig”a_nCia’ . mantenimiento contratos de Diciembre Numero contratos ejecutados

locativo, de equipos, enseres e| 10% servicio de aseo y 31/2021 Numero de servicios programados

instalaciones, requeridos por el cafeteria,

Instituto, de conformidad con los vigilancia,

procesos, procedimientos y el mantenimientos.

marco normativo vigente.
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CONCERTACION DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES

Evaluacion de
compromisos

Compromisos Institucionales Puntaje I;esultados Fecha Limite | Indicadores % de cumpllm‘lentq\‘
, & C : sperados . i e o200 3
10.- Dirigir y ejecutar las 100% | 100% | 100%
politicas en materia  de
contratacién administrativa, para Cumplimiento a la
la adquisicién de bienes y la ;Lonsg:mzce"r%?ci‘:;
prestacion de SEIVICIOS | 449, establyecida en Diciembre | Valor ejecutado plan adquisiciones
requeridos por el Instituto, de plan de 31/2021 Valor total plan de adquisiciones
acuer.dp.con el Plan. Anual de adquisidores de la
Adquisiciones y lo definido por el vigencia
Manual de Contratacion de la
Entidad.
11.- Garantizar la constitucion Cubrimiento y 100% | 100% | 100%
de las polizas de seguros vy girgrtmee?i?nnuectj)?eslo:
responsabilidad qe los bienes o inmuebles y Diciembre Ndmero de pdlizas constituidas
muebles e inmuebles  y| 10% | ocohanios  para 31/2021 Numero polizas programadas
funcmnapos, conforme con lo Mitigar riesgos con
e§table0|do en la normatividad las  polizas de
vigente. seguros.
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CONCERTACION DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES

Evaluacion de
compromisos

Resultados‘

% de cumplimiento

Compromisos Institucionales - | Puntaje Esperados Fecha Limite Indicadores y > 3
12.- Dirigir y coordinar la 100% | 100% | 100%
ejecucidn de las politicas de las
Tecnologias de la Informacién y Cumplimiento de
las  Comunicaciones-  TIC, las politicas de las
propendiendo por su adecuado TeIC?OIOQ'a_S, de la Diciemb Numero cumplimientos las politicas
y oportuno funcionamiento, 8% co?n?,lrr:?::é?onnis eljllezlgz ;e NUumero total politicas establecidas
actuah_za_cmn tecnolog!ca y satisfaccion del
requerimientos de sistemas cliente interno y
operativos acordes con la externo
mision, la visidn y las politicas
del Instituto.

13.- Dirigir y coordinar la 100% | 100% | 100%
ejecucion del proceso de gestion

documental dentro del Sistema Cumplimiento de . N de actividades eiecutad

Integrado  de ~ Gestion, en| g, |lanomatividad del Dé‘;'gggqe N rore ootal do aotoraden

armonia con los procesos, proceso de gestion programadas

procedimientos y demas documental

normatividad vigente en la

materia.
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Evaluacion de

‘C‘QNCERTACIVON DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES‘ o compromisos

Compromisos Institucionales ~ | Puntaje 2222?:33: FechaLimite | ~ Indicadores _ 1%1"(" °“";pf'm'e'g°~
14.- Dirigir y coordinar la 100% | 100% | 100%
gjecucion de las politicas
relacionadas con la atencién
oportuna y  eficiente al
Ciudadano y demas grupos de
interés, disefiando y
manteniendo actualizado un
sistema  que permita la
recepcion, clasificacion y Atencién oportuna Diciembre Numero P.Q.R. atendidas
distribucion a las diferentes y eficiente al 31/2021 Namero de P.Q.R. recibidas
dependencias del Instituto, de 5% ciudadano

las Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o  Sugerencias
interpuestas, asi como el control
efectivo sobre el
diligenciamiento y tramite de la
correspondencia recibida en la
entidad, priorizandola de
acuerdo con los términos
legales establecidos para su
tramite.
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; 'CONCERTACION DE COMPROMISOS INSTITUCIONALES j Evaluacionde
: SR e . e compromisos
,,‘Compromisqé‘l_n‘stitucivope\\I‘,es‘ :,Pﬂuntaij_e” 22:2'::33: i Fgcpa Lvlmlte‘v f e '“diF’ade?S' s ’«%1de 1cl‘l_rt;pllmle‘r:latp
15.- Dirigir y coordinar la 100% | 100% | 100%
formulacién, implementacion y
seguimiento de la Politica de
Mercadeo del Instituto, conforme
a las directrices impartidas por
la Gerencia General y los demas
organismos de direccién y de
control, implementando los Politica de Diciembre 31 de | Politica de Mercadeo formulada
mecanismos suficientes para la 4% Mercadeo 2021 L L
diusion 'y comprensin  de establecida g e
Portafolio de Servicios del los indicadores
Instituto, evaluando en forma
periodica el avance de las metas
comerciales, para la toma de
acciones de mejora, que
permitan el cabal cumplimiento
de las mismas.
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- COMPROMISOS CONTINGENTES O ADICIONALES

~ Resultados Esperados.

Fecha Limite

Evaluac:on cualltatlva

Compromisos - Muy "No
TR Shid satisfactoria’ Satisfactona Satisfactoria
Asesorar al Superior Jerarquico, en|Resolver o recomendar la solucion de los
temas propios de la misién y objetivos | problemas o cuestiones planteadas de modo | 31/12/2021 X
de la Entidad mas eficaz y eficiente.
. Llevar a cabo un desempefio efectivo de la
Desarrollar funciones  delegadas y delegacién o del encargo que revierta en una | 31/12/2021 X
encargos concretos ; S
mejora organizativa.

Desarrollar, en sustitucién del Superior | Materializar la representacién de forma
Jerarquico, tareas representativas de | adecuada y oportuna para los intereses de la| 31/12/2021 X
la entidad entidad.
Affontar  cambios ~organizativos o Responder efectiva y coherentemente frente
reformas contingentes de la entidad, ponc /ay

. . .. '|a situaciones derivadas de los procesos de | 31/12/2021 X
en lo concerniente a la Administracién .

cambio.

del Personal
Resolver y gestionar anomalias que se . . .
produzcan en el funcionamiento Resolver diligentemente las _situaciones 31/12/2021 X

ordinario de la entidad

problematicas producidas en la entidad
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COMPROMISOS DE MEJORA GERENCIAL

| Necesidades Mejora Gerencial -

AMBITOS DE COMPROMISO Indicadores (Sintesis de Conductas Asociadas) Nose Son
Er : ‘ ' . Sl sy " . detectan | 3¢ detectan Imprescindibles
Gu1ar y dmg:r grupos y establecer y [Construir 'y mantener grupos de trabajo
Liderazgo mantener la cohesion de grupo nec'es.arla cohesio_na_dos y motivados que pgrmitan a!qanzar X
para alcanzar los oObjetivos |los objetivos generando un clima positivo y
organizacionales. fomentando la participacion. '
Determinar eficazmente las metas _ .
prioridades institucionales, identificandg Establecer objetlvo§ claros 'y concisos
Planeacién las acciones, los responsables, los estructurados  y  co erer_’n?e(sj Icon las  metas X
plazos y los recursos requeridos para orgaplzaCIopales, traduciéndolos en planes
alcanzarlas. practicos y fiables.
Elegir entre una o varias alternativas
Toma de |P2ra splucignar un problerr)g o atender Capgcidaq para escoger, en entornos complejps, la
decisiones una situacion, comprometiéndose con | opcidn mas con_venlente para resolvgr situaciones X
acciones concretas y consecuentes con | concretas, asumiendo las consecuencias.
la decision. '
. . En el ejercicio gerencial toma en cuenta y
Conocimiento [rEesI::ri:riézncg: dgcﬁ? CIr:uizzLanei:asny Ilas demuestra un conocimiento del entorno y del X
del entorno entormno or anir;acionqaul yenene contexto institucional en el que desempefia su
9 ’ actividad gerencial.
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'COMPROMISOS DE MEJORA GERENCIAL

AMBITOS DE COMPROMISO

Indicadores (Sintesis de Conductas Asociadas)

Necesidades Mejora Gerencial

Direccion

potencialidades y necesidades
y |individuales con las de la organizacién

Desarrollo de |para optimizar la calidad de las

Personal

contribuciones de los equipos de trabajo
y de las personas, en el cumplimiento de
los objetivos y metas organizacionales
presentes y futuras.

- Ejercer responsablemente las funciones
derivadas de la evaluacion del desempefio de
los empleados publicos con el fin de mejorar el
rendimiento de la entidad.

- Desarrollar las competencias de su equipo
humano mediante Ila identificacion de las
necesidades de capacitacidon y formacion,
comprometiéndose en acciones concretas para
satisfacerlas.

No se Son
detectan Se detectan Imprescindibles
- Gestionar las habilidades y recursos de su grupo
de trabajo (o de las personas a su cargo) con la
Favorecer el aprendizaje y desarrollo de finalidad de alcanzar metas y objetivos
sus colaboradores, articulando las organizacionales. X

Necesidades de capacitacion detectadas:

Se Desarrolla el PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2021- Y SE DA AJUSTE ACORDE A NECESIDAD SURGIDAS.
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>
DolaMbelo=r —

Paola Arbelaez Arenas

Juan Arturo

- ™ ,
iérréz Ramirez

Gerente Director Administrativo
> FASE DE SEGUIMIENTO 5
SEGUIMIENTO FECHA OBSERVACIONES -t
Cumplimiento eficaz de metas , identifica las acciones, los
PRIMER SEGUIMIENTO MAYO 2021 | responsables, los plazos y los recursos requeridos para %O\Obbd@fy .
alcanzarlas 4
AGOSTO En ejercicio de sus funciones alcanza los objetivos -
SEGUNDO SEGUIMIENTO 2021 organizacionales, se cumplen las metas. th‘O &b@/cw;
DICIEMBRE | Se determina eficazmente el cumplimiento de las metas y 6()‘ Oﬁbﬁbfﬁ :
TERCER SEGUIMIENTO 2021 prioridades establecidas en el instituto. -1
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