Instituto Superior de
Educacion Rural - ISER

Pamplona, Norte de Santander

ESTUDIO TECNICO DE
SUPRESION Y CREACION DE
CARGOS

Este estudio se desarrollé con el objetivo de determinar la situacién actual del
Instituto  Superior- de Educacién Rural -ISER-, con respecto a su planta
administrativa, la funcionalidad y operatividad de sus cargos actuales, esto con
el fin de tomar acciones que conlleven a profesionalizar su planta, teniendo
como principal objetivo el mejoramiento en la eficiencia, la productividad vy la
calidad de los procesos misicnales de [a Institucién.
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1. JUSTIFICACION

El Instituto Superior de Educacién Rural ISER de Pamplona encuentra sustento y
fundamento para el traspaso del orden nacional al orden territorial, en el
cumplimiento del marco legal que lo estructura, de igual manera se parte del hecho
de que existe una planta de personal administrativa en la entidad, atrasada, poco
dinamica y con unos bajos salarios. Se hace necesario modernizarla,
profesionalizarla y ajustarla a las tendencias actuales de las instituciones de
educacién superior. Por ende se buscar poner fin a un andar lento que no
concuerda profesionalizacién de la funcion publica, entendiendo por tal concepto, la
garantia de posesién por los servidores publicos con una serie de atributos como el
mérito, la capacidad, la vocacién de servicio, la eficacia en el desempefio de su
funcién, la responsabilidad, la honestidad y la adhesion a los principios y valores de
la democracia, puesto que en la planta cuenta en su nomenclatura de cargos que
cumplen las mismas funciones, con demasiado personal operativo y donde su
remuneracién es muy baja la cual no se encuentra acorde a la realidad de la
institucion.

Una profesionalizacion de la planta y su correspondiente ajuste salarfal no implica
un aumento salarial, sino el reconocimiento de una desigualdad existente como
consecuencia de unos aumentos realizados por debajo del IPC, gue se debe tener
en cuenta una economia inflacionaria para poder mantener la capacidad adquisitiva
que permita al trabajador satisfacer sus necesidades y desarrollar una vida digna.

Asimismo, la Constitucién Politica de Colombia, en su artfculo 209 sefiala que la
funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en [os principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y pubiicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. As{ mismo determina que las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de
los fines del Estado.

Por ello, es necesario establecer el fortalecimiento institucional, lo que
indudablemente implica la realizacion de procesos de modernizacion del [SER, para
lo cual la institucién debe adaptarse a su entorno politico, econémico, tecnolégico,
social, con niveles jerarquicos minimos, con el fin de que las decisiones fluyan sin
obstaculos, facilitando la comunicacion entre el estado y el ciudadano, para nuestro
caso concreto estudiantes, egresados, docentes, etc., logrando el objetivo para el
cual ha sido creada.
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La institucién debe adecuar su funcionamiento y su estructura para garantizar la
debida prestacion de los servicios y el ejercicio de las funciones, es por eso que la
constitucion y la ley le han concedido una serie de competencias en caminadas a
crear, fusionar y suprimir los empleos de su planta de personal, cuando las
necesidades asf lo requieran.

2. MARCO CONCEPTUAL

Con el propésito de utilizar el mismo lenguaje y unificar los términos que aplican en
el manejo del Estudio Técnico para la Supresién y creacién de cargos del Instituto
Superior de Educacién Rural ISER, se presenta una serie de definiciones que
permitiran estandarizar, comprender y disponer de la informacién de manera mas
técnica, adecuada y precisa.

ACTIVIDAD: Grupo de tareas que forman parte de los requerimientos del empleo.
Es la accion que se realiza en forma secuencial dentro de un proceso, utilizando
determinados insumos, para contribuir con el resultado final, servicio o producto
objeto de la actividad.

APTITUDES: Caracterfsticas personales especificas, asociadas con la probabilidad
de éxito en el desempefio del empleo.

DEPARTAMENTOS: Hace referencia a la ubicacién orgénica de los empleos.
Determinada como el conjunto de funciones agrupadas bajo un particular criterio.
Los criterios utilizados para agrupar las funciones en un determinado departamento
Area de Trabajo pueden ser: por dependencias que integran la estructura interna,
programas y/o proyectos especificos, funcién u objetivo principal de los empleos.

CLIENTE: Segtn [a Norma Técnica de Calidad NTCGP 1000:2009, los clientes son
toda organizacién, entidad o persona que recibe un producto o servicio, el cual
incluye a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere principalmente a las actitudes, valores,
normas y sentimientos que los sujetos perciben que existen o conciernen a la
institucion en la cual participan.

COORDINACION Y SUPERVISION: Funciones consistentes en asignar tareas
especificas e impartir directivas e instrucciones al personal a su cargo y controlar su
cumplimiento, manteniendo relaciones armoniosas y promoviendo la eficiencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES. Es una relacion de las actividades de un empleo,
dependencia o unidad administrativa, sin que contenga necesariamente la
secuencia ni el método conforme a los cuales debe ejecutarse.
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EMPLEO: Conjunto de funciones que una persona natural debe desarrollar y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines establecidos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO: La forma en la que se anotan, metddicamente,
las funciones, los requisitos de conocimientos, habilidad, esfuerzo, responsabilidad y
condiciones de trabajo que implica una labor.

EXPERIENCIA: Son los conocimientos y habilidades adquiridas mediante el
ejercicio de las funciones de otros empleos, durante un tiempo gieterminado y que
califican al trabajador para desempefiar un puesto de trabajo. Esta se clasifica en
profesional, especifica, relacionada, general o docente.

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacién de todas las materias que hacen parte del pensum académico de la
respectiva formacién universitaria, profesional o de especializacion tecnoldgica, en
el ejercicio de actividades propias de la profesién o especialidad.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Debe entenderse como los conocimientos
especificos, las habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
desempefio de las funciones generales propias de un empleo, determinadas en
atencién a su nivel y denominacién, e independiente del grado de remuneracion; o
en el ejercicio o practica de funciones en un area determinada de trabajo, en un
area de la profesién, ocupacion, arte u oficio.

EXPERIENCIA RELACIONADA: Conocimientos y habilidades adquiridas en el
ejercicio de funciones similares o relacionadas con las del cargo a proveer.

FORMACION TECNOLOGICA: Se ocupa de la educacién para el ejercicio de
actividades con énfasis en la préctica y con fundamento en los principios cientificos
que lo sustentan.

FORMACION UNIVERSITARIA O PROFESIONAL: La Formacién Profesional
comprende el conjunto de ensefianzas que, dentro del sistema educativo, capacitan
para el desemperfio cualificado de las distintas profesiones.

FORMACION AVANZADA O DE POSTGRADO: Es el maximo nivel de la
educacion superior. Dentro de esta modalidad se encuentran los programas de
especializacién, maestria y doctorado, que conducen a un perfeccionamiento en la
misma ocupacion, disciplina, profesion o drea afin respectiva.

FUNCION: Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de la dependencia. También puede definirse como la parte de un proceso.
Por ejemplo, la funcién de planeacién, de control interno, etc.
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FUNCIONES ESPECIFICAS: Grupo de actividades afines, cuyo ejercicio esta
reservado a determinado nivel jerarquico y que suponen cierto grado de
especializacién. Las funciones especificas varfan de acuerdo con el nivel de los
cargos y con la naturaleza del organismo-de que se trata. Son funciones
especificas. La asesorfa, la investigacion, la programacién, la presupuestal, etc.

FUNCIONES COMPLEMENTARIAS: Grupo de actividades auxiliares o de servicios
requeridas por las unidades directivas, misionales y de apoyo para el cumplimiento
de funciones especificas.

MISION: Funcién principal, tarea basica, propésito o razén de ser de un empleo,
dependencia o de una organizacion.

MODALIDADES DE EDUCACION SUPERIOR. Se refiere a las distintas clases de
educacion que se imparten en el pais a través de las instituciones de Educacion
Superior, las cuales se realizan con posterioridad a la educacién media o
secundaria.

PLANTA DE PERSONAL.: Es el conjunto de los empleos permanentes identificados
y ordenados de acuerdo con un sistema de nomenclatura, clasificacién y
remuneracién preestablecido, requerido para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de una organizacion.

PLANTA DE PERSONAL GLOBAL: Consiste en la especificacién dentro de la
planta de personal, de determinado nlUmero de empleos agrupados bajo la
denominacion "PLANTA GLOBAL”, los cuales son distribuidos y ubicados por el jefe
del organismo en las diferentes dependencias de la estructura interna de acuerdo
con los planes, los programas y las necesidades del servicio. La planta de personal
desde el punto de vista de su aprobacién se puede conformar en forma global, pero
técnicamente respondera a un estudio de necesidades ya la configuracién de la
organizacion.

PUESTO DE TRABAJO: Conjunto de operaciones y tareas que constituyen la labor
regular de un individuo, las cuales son realizadas dentro de determinadas
condiciones de trabajo.

RESPONSABILIDAD: Obligacién y compromiso personal para atender y responder
eficientemente por el desempefio de los deberes que identifican y describen el
propésito o la razén primordial de la existencia del puesto.

RESULTADO: Producto esperado del desempefio del trabajo.
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TAREA: Serie coordinada de elementos de trabajo e instrucciones que sirven para
obtener un resultado identificable y definible.

3. RESENA HISTORICA

Mediante Decreto Ley 2365 de 1956 se cred el Instituto de Educacion Rural en la
ciudad de Pamplona, con caracter de Plantel Piloto para la Educacion Rural en todo
el pafs. Bajo los lineamientos de esta Ley se iniciaron labores en los primeros
meses de 1957 con carreras postsecundarias en Técnicas Agropecuarias,
Educacién Fundamental, Supervisién Escolar y Cooperativismo, al finalizar dicho
afio, mediante Resolucién No 5074 de 1957, el Ministerio de Educacién Nacional
cred la Escuela Normal Rural, también con carécter Piloto en Educacion Media, bajo
la colaboracién de la UNESCO.

En 1963, mediante el Decreto 1928 del 26 de agosto, se reglamentd el Decreto
legislativo del afio 56 antes citado y se le precisé la estructura administrativa al
plantel, el régimen académico, la reglamentacién docente y estudiantil y el escalafén
docente. Este decreto define al Instituto como “un organismo de nivel Educativo
Superior que depende técnica y administrativamente del Ministerio de Educacién
Nacional por intermedio de la Divisién de Educacion Superior y Normalista del
mismo”.

A raiz de la expedicién de la Ley 30 de diciembre 28 de 1992, el Instituto Superior
de Educacién Rural de Pamplona inicia un proceso de reestructuracién en razon del
cual expide el Estatuto General mediante Acuerdo del Consejo Directivo No 010 del
2 de diciembre de 1993, el gobierno nacional aprueba las plantas de personal
administrativo y docente en virtud de los Decretos No 240 y 1930 de 1994,
respectivamente.

En el afio de 2004 el Instituto lleva a cabo un proceso de reestructuracion guiado
por las politicas gubernamentales y direccionadas desde el Ministerio de Educacion
Nacional, donde se establece la nueva estructura orgénica y la planta de personal
administrativa y docente a través de los Decretos 1008 y 1009 del mismo afo;
seglin el decreto 2489 de 25 de julio de 2006, modifica la nomenclatura de los
cargos.
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4. MARCO LEGAL

La ordenanza 0015 del 11 de agosto de 2009 incorpora el Instituto Superior de
Educacién Rural ISER de Pamplona, al departamento Norte de Santander, expone
su Articulo 1, que a letra dice: “Incorporase sin solucién de continuidad, a la
estructura descentralizada del departamento Norte de Santander, el Establecimiento
Publico Instituto Superior de Educacién Rural ISER de Pamplona, el cual desde la
fecha operard adscrito al deparfamento Norte de Santander, con recursos del
Presupuesto General de la Nacién, de acuerdo a lo ordenado en el Articulo 20 de Ja
Ley 790 de 2002 y el Decreto Reglamentario 1052 de 2006”.

Mediante Acta de Traspaso Del Orden Nacional al Orden Territorial Del
Establecimiento Plblico Instituto Superior De Educacién Rural — ISER  de
Pamplona al Departamento Norte De Santander de Fecha 24 de Abril de 2010, el
Departamento Norte de Santander recibe la nueva Institucién Tecnolégica del orden
Territorial.

4.1 ISER MARCO GENERAL ACADEMICO

La ley 30 de 1992 por la cual se organiza el servicio puUblico de la educacién
superior, establece los propésitos que reflejan el quehacer misional en la educaciéon
y tiene que ver con cobertura, calidad y pertinencia sin dejar de lado la eficiencia,
capacitacién técnica e investigacion cientifica, en las instituciones de este orden, tal
como reza en el capitulo IV articulo 16.

El capitulo VI articulo 29 otorga la autonomfa institucional con el propésito de
asegurar el cumplimiento de su misién y funcién institucional.

La Ley 749 de 2002, por la cual se organiza el servicio publico en la educacién
superior en las modalidades de formacién técnica profesional y tecnolégica
establece en su articulo 2, establece: “Instituciones Tecnoldgicas. Son Instituciones
de Educacién Superior, que se caracterizan por su vocacion e identidad manifiestas
en los campos de los conocimientos y profesiones de caracter tecnolégico, con
fundamentacién cientifica e investigativa’.
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4.2 USUARIOS.

Estudiantes, Se considera el estamento primordial para el funcionamiento de la
Institucion hacia los cuales fluyen los objetivos de existencia de la Institucion.

“La procedencia de los estudiantes de /a Institucién involucra las éreas urbana y
rural, esta Ultima, cada vez més golpeada por el fenémeno generalizado del confiicto
armado colombiano...” (PEl 2005).

La Institucién centra su quehacer al conocimiento, propiciando la formacién integral
de los estudiantes y las cuatro facetas fundamentales del perfil de los estudiantes:
el aprender a ser, a saber, a hacer y a convivir. (PE 2005).

El estudiante mejora su forma de pensar en la medida que aplica métodos de
estudio adecuados al conocimiento que desea adquirir; cuando usa la informacion,
la estructura, la relaciona, establece juicios criticos y la aplica. Ademas mejora la
forma de pensar cuando investiga e incorpora la informacién al proceso cognitivo en
forma de aprendizaje significativo. (PEI).

Docentes y Administrativos: La planta de personal Docente (24 Profesores) y
Personal Administrativo (44 Servidores Publicos) se benefician directa o en forma
indirecta de los procesos de mejoramiento y organizacién administrativa, la cual
busca el desarrollo continuo de la accién académica y el apoyo administrativo,
puesto al servicio de la academia Institucional.

“ a Docencia debe responder al desarrollo integral y a la creacién y transmision del
conocimiento permitiendo una aproximacion auténoma y critica de los estudiantes a
Jos contenidos de los programas fortaleciendo el trabajo en equipo y dotandolos de
las herramientas necesarias para enfrentar situaciones nuevas...”

El rol administrativo busca el mejoramiento continuo en su accionar a fin de
responder a las necesidades estructurales o de sostenimiento del Instituto y al
respaldo permanente del quehacer académico, al contar con las condiciones
adecuadas para la prestacion del servicio.

4.3 ISER ENTIDAD DEL ORDEN TERRITORIAL:

La Institucién viene de pertenecer del orden nacional rigiéndose por la normatividad
del mismo orden en especial el Decreto No.2489 de julio 25 de 20086. Articulo 1°. “El
presente Decreto establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de fos
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empleos  publicos de los  Ministerios, Departamentos Administrativos,
Superintendencias, Establecimientos Publicos, Unidades administrativas especiales,
entes universitarios auténomos, Corporaciones Auténomas Regionales y de
Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado, Empresas Industriales y
Comerciales del Estado, y sociedades de economia Mixta sometidas al régimen de
dichas empresas y demds entidades y organismos del orden nacional , con
excepcion de los Organismos y entidades que se rigen por sistemas especiales de
nomenclatura y clasificacién de empleos.”, mediante el cual se establece el sistema
de nomenclatura y clasificacién de los empleo publicos de las instituciones
pertenecientes a la rama ejecutiva y demés organismos y entidades publicas del
orden nacional.

La homologacion e incorporacién y nivelacién salarial para los servidores publicos
del Instituto Superior de Educacion Rural ISER, tiene su fundamento legal en la Ley
715 de Diciembre 21 de 2001, articulo 9°, Paragrafo 3° que ordena: “Los
establecimientos publicos educativos del orden nacional que funcionan con recursos
del presupuesto nacional serén traspasados con Jos recursos a las respectivas
entidades territoriales conservando su autonomia administrativa®.

Se encuentra en la Ley 790 del 27 de diciembre de 2002, en su articulo 20, inciso
segundo, la obligatoriedad legal de la descentralizacién a que estan sometidas las
entidades educativas que dependan del Ministerio de Educacion Nacional en tal
caso el Gobierno Nacional garantiza los recursos del Presupuesto General distinto a
los provenientes del Sistema General de Participaciones y Trasferencias.

A través del Decreto 1052 del 10 de abril de 2006 en su articulo 5°establece que
una vez efectuado el traspaso de la entidad educativa, la autoridad territorial
competente debera ajustar las plantas de personal administrativo y docente al
régimen de nomenclatura y. clasificacion de empleos publicos correspondiente de
acuerdo con la normatividad vigente y expedir los actos administrativos
correspondientes; y el inciso segundo del decreto resefiado sefiala que los actuales
servidores pUblicos de las entidades educativas, incorporados en los empleos de las
nuevas plantas de personal a las cuales corresponda una asignaciéon basica
mensual inferior a la que venfan percibiendo continuaran con la remuneracién
superior mientras permanezcan en dicho empleo, de igual manera los servidores
incorporados a la nueva planta de personal continuaran percibiendo los beneficios
salariales en los términos y condiciones previstos en el Decreto No. 1042 de 1978
que establece que la asignacién mensual correspondiente a cada empleo esta
determinada por sus funciones y responsabilidades asi como por los requisitos del
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conocimiento y experiencia requeridas para su ejercicio segun la denominacion y el
grado establecido por este decreto en la nomenclatura del respectivo nivel.

La Ley 790 de 2002, articulo segundo parégrafo primero, prevé, que la entidad
absorbente cumplird el objeto de la entidad absorbida ademas de lo que le es
propio. La naturaleza de la entidad fusionada, su régimen de contratacion y el
régimen laboral de sus servidores publicos seran los de la absorbente; de manera
pues que el Instituto Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona ha venido
dando cumplimiento con apego a los lineamientos legales que el gobierno nacional
ha determinado para este evento de descentralizacion que ahora nos ocupa.

El Acta de Traspaso del Orden Nacional al Orden Territorial del establecimiento
publico Instituto Superior de Educacién Rural ISER de Pamplona al departamento
Norte de Santander, de fecha 24 de abril de 2010, suscrita por la Ministra de
Educacién Nacional y el Gobernador del Departamento Norte de Santander,
consagra en la clausula Cuarta: “La Nacion mantendré con recursos del
Presupuesto General de la Nacién en cada vigencia fiscal una trasferencia con
destinacién especifica para el funcionamiento del establecimiento publico del orden
departamental Instituto Superior de Educacién Rural ISER de Pamplona la cual
serd programada en el presupuesto del Departamento Norte de Santandery el giro
de Jos recurso se efectuaré directamente a dicho establecimiento pablico del orden
departamental por trasferencias y doceavas”.

5. ANALISIS INTERNO

Partiendo del analisis del sector, corresponde al Estudio identificar la evolucién de la
Entidad, su interrelacién con otras entidades con el fin de identificar si existe
duplicidad de funciones con otras entidades del sector publico, verificar si las
funciones deben ser llevadas a cabo por el Estado o por el contrario pueden ser
asumidas por particulares.

5.1 OBJETO Y COMPETENCIAS

La razén de ser del Instituto Superior de Educacién Rural — ISER de Pamplona,
Norte de Santander se encuentra contenida en el acto de su creacion, Decreto No.
2365 del 1956.

5.2 PLATAFORMA ESTRATEGICA

Con el fin de establecer si la gestion que desarrolla la Entidad guarda
correspondencia con la Misién que por Resolucion le ha sido encomendada, con el
fin de potencializar su capacidad de respuesta ante las oportunidades que se
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generan en su entorno, permitiéndole asf reorientar sus procesos en forma clara y
mejorando el rendimiento y productividad en la administracién de sus recursos
Académicos, humanos, financieros, técnicos, materiales y de informacién, se
analizaran su Misién, Vision, su mapa de procesos o cadena de valor, politica de
calidad y valores institucionales, con el fin de evaluarlos Yy proponer los cambios que
se consideren pertinentes en procura de la mayor eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios a su cargo.

El Direccionamiento Estratégico y la Vision del Instituto Superior de Educacién Rural
- ISER se encuentran contenido en el Acuerdo No. 008 del 03 de Octubre del 2013
y la Mision en el Acuerdo No. 027 del 31 de Octubre del 2005 donde encontramos
los conceptos que a continuacién se indican:

5.2.1 Misién. Constituye la razén de ser del Instituto y en ella se sintetizan los
principales propésitos estratégicos y los valores esenciales que deben ser
conocidos, comprendidos y compartidos por todas las personas que integran la
organizacién. El ISER tiene como Mision:

El Instituto Superior de Educacién Rural — ISER- tiene como misién formar
profesionales integrales, competentes y comprometidos con el desarrollo rural y
urbano mediante la intervencién en los sectores sociales, econémico, tecnolégico, y
cultural del pals; a través del estudio, el perfeccionamiento y la ensefianza de las
Ciencias, las Humanidades, las artes, la técnica y las tecnologfas.

5.2.2 Visién. Es una herramienta administrativa que permite determinar la
proyeccion de la Institucién a largo plazo, definiendo su direccionamiento, rumbo,
metas y lograr su desarrollo. El ISER lo define, asf:

Para el 2019, el Instituto Superior de Educacién Rural de Pamplona - ISER, como
institucion de Educacién Superior, serd reconocido como lider en el contexto
académico por Ja calidad de sus procesos, la pertinencia de sus programas y el
impacto de sus graduados en el medio local, regional, nacional e internacional.

5.2.3 Principios Institucionales.

El desarrollo local, regional y nacional. Apoyando la pertinencia de la educacién
superior, referida a la capacidad del sistema educativo y de la institucién para
responder a las necesidades de su localidad, regién y pafs, asf como a las
exigencias del nuevo orden mundial. Considerando que la educacién es factor
determinante para el progreso del hombre y la sociedad, y es por ello que deseamos
participar y cooperar en el mejoramiento de la calidad de vida de nuestros
semejantes, interviniendo en los procesos de desarrollo tecnolégico, de desarrolio
empresarial, de desarrollo rural, de desarrollo de nuevos
conocimientos, fortaleciendo y estimulando el desarrollo econémico, politico,
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cultural y en su esencia todo proceso social a través del ejercicio de las funciones
propias de la institucion.

La bdsqueda constante de Ja calidad Con capacidad de fundamentar y generar
procesos académicos de excelencia (Investigacién, docencia, extension,
administracién y desarrollo  humano), desde las diversas posibilidades
epistemoldgicas y tedricas, para lograr los objetivos de la institucion.

El apoyo al transito de la educacion tradicionalista a la educacién activa,
participante y autogestora de conocimiento Modificando métodos de ensefianza,
incorporando adelantos tecnoldgicos a los procesos educativos e investigativos,
ampliando la opcién y forma de preparacion académica, Tomar decisiones con
relacién a las modalidades de ensefianza que pueden y deben implementarse en la
institucién (presencial, a distancia, mixtas), fundamentadas en los conceptos de
educacién continua y aprendizaje permanente.

La integralidad Sera prioritaria la formacién de personas sobre la base cientifica,
ética y humanistica que permita generar una conciencia critica, reflexiva y humana
para que contribuya a la construccion de una sociedad solidaria, justa y libre, acorde
con las tendencias del mundo contemporaneo. por cuanto se tiene en cuenta el
desarrollo de la persona con capacidad para tomar decisiones, para hacer uso de la
libertad, para crear su propia cultura o transformarla y moldear su ser individual y
social, de acuerdo con sus posibilidades de aprender cada vez mejor a decidir, a
ser, a compartir, a convivir, a integrarse y a hacer realidad su vocacién de
trascendencia; es decir, aprender a ser protagonista de su propio proceso de
personalizacién, de su propio destino y de su propia historia.

La libertad Al promover la libre expresién del pensamiento. EI hombre vive
permanentemente un proceso de construccion y de realizacién; esta llamado a la
libertad y a la autonomia, como ser individual y social; por lo tanto, es duefio de si
mismo, de su propio destino y de las formas de interaccion en una comunidad. La
educacién debe orientarse hacia el desarrollo de sujetos capaces de asumir un
compromiso inteligente, responsable y eficaz con Jos procesos de cambio, para que
participen activamente en la construccion de una sociedad “arménica” inspirada en
los principios de respeto a la dignidad humana, a la justicia y el bien comun.

La creatividad “La creatividad vista desde la dimensién humana auténoma para
construir mundos posibles, es el recurso proyectivo para el desarrollo, es la clave
para la educacién” De igual manera, este tipo de educacién esta orientando a la
promocién del trabajo con la comunidad para dinamizar la capacidad creativa y
renovadora de las fuerzas sociales y contribuir asi a la potenciacion del capital
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cultural y productivo de la regién, por medio de la participacion organizada para la
comprension de la realidad, la toma de decisiones auténomas y la accién
fransformadora que responde a los problemas y posibilidades reales de [a
poblacion. También es importante anotar que creatividad y educacién son dos
conceptos inseparables; la educacién como praxis social, en un papel de
transformacién y emancipacién del proceso de desarrollo humano, necesita el
fortalecimiento y desarrollo de la creatividad como caracteristica afectiva-cognitiva
en el ser humano, como proceso participante en sus acciones y como producto en
sus resultados. Por lo tanto, se requiere de un espacio para el desarrollo de Ja
creatividad, el cual no puede ser diferente al educativo por cuanto es el escenario
clave y propicio para dicho desarrollo.

El compromiso La manera para garantizar altisimos resultados es conseguir el
COMPROMISO de todos los actores de la institucién. No sélo es desarrollar el
compromiso hacia el trabajo, sino el compromiso social, el compromiso ambiental, el
compromiso hacia el desarrollo sostenible, el compromiso en las actuaciones en
nuestro trabajo y nuestra vida personal, e/ compromiso por el mejoramiento
continuo, el compromiso hacia una mejor calidad de vida de nuestra regién.

5.2.4 Politica de Calidad. Uno de los pasos fundamentales dentro de la
implementacién de un Sistema de Gestion de Calidad en una Organizacién, es la
identificacién de la Politica que orientara todo el proceso. Para el instituto, se ha
construido la siguiente:

“El Instituto Superior de Educacién Rural — ISER, estd comprometido con el
desarrollo del pais, a través de la formacién de profesionales competentes, en
funcién de los procesos de gestién académica, investigacién, extensién y
proyeccioén socjal, garantizando la prestacién del servicio educativo basado en
el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién para satisfacer las
necesidades de los clientes, en cumplimiento de los principios de eficiencia y
eficacia’; Fuente: Manual de Calidad , resolucién de 2014.

5.2.5 Objetivos de Calidad. Dentro de la implementacién del Sistema de Gestién
de Calidad han sido creados para el Instituto, los siguientes
» Formar profesionales competentes, en funcién de los procesos de gestién
académica, investigacion, extensién y proyeccién social.
» Garantizar la prestacion del servicio educativo en términos de oportunidad.
e Buscarla mejora continua del Sistema Integrado de Gestién

e Satisfacer las necesidades de los clientes de manera eficiente y eficaz

Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
www.iser.edu.co

Calle 8 No 8 — 155 Barrio Chapinero
Pamplona, Norte de Santander




Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
“Farmamos praﬁsfamkx de calidad para el desarrollo _vocia/y humano”

Fuente: Manual de Calidad, resolucién de 2014.

5.2.6 Valores Institucionales. Contenidos en el Cédigo de Etica de la Entidad:

Los valores son conductas o normas consideradas como deseables, es decir
cualidades de los seres humanos que otorgamos a formas de ser y de actuar que
Jas hace deseables como caracteristicas nuestras y de los demas, dado que son
bésicas en la construcciéon de una convivencia democrética en el marco de los
derechos humanos. En este sentido, los valores orientadores de las interrelaciones,
decisiones y practicas de la funcién publica del Instituto Superior de Educacién
Rural - ISER son:

e Liderazgo:
Valor que resalta la influencia que se ejerce sobre la comunidad para lograr su
participacién activa en la bisqueda de objetivos comunes.

o Responsabilidad social:
Responsabilidad frente al saber para la construccion de [la disciplina y su
proyeccién real a la sociedad, su papel como transformador del ser social y su
aporte a la historia.

e Proactividad:
La blsqueda diaria de la excelencia, de hacer mejor Jas cosas, facilidad de
adaptarse a los cambios, capaz de relacionarse en grupos interdisciplinarios,
promover el dialogo, critico, constructivo, comprometido, reflexivo, autodidacta.

o Justicia:
Es una condicién que se desea alcanzar, vinculada al valor de supraindividual del
bien comdan.

e Tolerancia:
Este es un valor que promueve la convergencia de diversas formas de
interaccién social y cultural; respeta la libre expresién y propicia los espacios para
la confrontacién de las ideas.

e Honestidad:
Es el conocimiento de lo que estd bien para nuestra propia conducta y nuestra
relacién con los demés. Es actuar en coherencia con los valores éticos.

e Servicio:
El servicio es el conjunto de cosas tangibles, acciones, interacciones personales
y actitudes que disefiamos y entregamos para satisfacer la necesidad de un actor
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de Ja institucién. El servicio es una actividad y una actitud que brinda una
satisfaccion al que lo recibe y al que lo ofrece y presta. Enfoque hacia el servicio.

5.2.7 lIdentificacién del Mapa de Procesos o Cadena de Valor. Partiendo del
concepto de “PROCESO” como la serie de fases o etapas secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucién de un resultado, en el que se agrega
valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccién de una necesidad, se puede
afirmar que existen cuatro clases de Procesos que recogen un conjunto de procesos
que permiten alcanzar el resultado propuesto por la entidad:

] PROCESOS ESTRATEGICOS
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» Estratégicos: Son aquellos que orientan, evallan y hacen seguimiento a la
gestién de la entidad, incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacién de objetivos, provision de comunicacién y
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios.

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONAMIENTO Planeacién Estratégica
ESTRATEGICO Plan de Inversiones

- —
]
= W
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Gestién por proyectos

Plan de Mercadeo

Eleccién representatividades

Expedicién de actos Administrativos

Plan de comunicaciones y medios

COMUNICACION PUBLICA

Audiencia de Rendicién de cuentas

« Misionales: Son aquellos que contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos y a la razén de ser de la organizacién; su objetivo fundamental es
entregar los productos o servicios que el cliente o usuario requiere para satisfacer
sus necesidades. También se conocen como criticos o claves de la
organizacion.

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

Creacién y/o Renovacién de programas académicos

GESTION ACADEMICA |Disefio y/o actualizacién de micro curriculos
Asignacién de Responsabilidad académica

Docencia

Planificacion de la Investigacion
Conformacién de Semilleros y/o grupos de
Investigacién

Gestién de Proyectos de Investigacion
Servicio de educacién continuada

Servicio de apoyo al egresado

Servicio de intermediacién laboral

INVESTIGACION

MISIONALES

EXTENSION Y — -
PROYECCION SOCIAL Apoyo a practicas y pasantias
Relaciones con el sector externo

Servicio de Gestién de Emprendimiento Institucional

« Apoyo: Son los que dan soporte para el buen funcionamiento y operacién de los
procesos estratégicos y misionales de la organizacion.

PROCESOS PROCEDIMIENTOS
- . Admisiones
5o ADMISION, REGISTRO Y ,
o CONTROL ACADEMICO | Matricula general
Registro y control Académico

Calle 8 No 8 — 155 Barrio Chapinero ﬁ r
Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36 A Net o £
www.iser.edu.co & A &

%°cansm5‘¢ ~

Pamplona, Norte de Santander

C

RTCGP
1000

< Plconios



‘\

'§&59 &

N

Instituto Superior de Educacion Rural - ISER
“Formamos profeﬁana/é.v de calidad fera of desarrollo sacia@ humano”

TR

Grados

GESTION FINANCIERA

Anteproyecto de presupuesto

Programa anual de Caja PAC

Ingresos

Ejecucién de ingresos 'y gastos

Pagos

Elaboracion de estados financieros

Elaboracién de informes financieros

GESTION DE RECURSOS
EDUCATIVOS

Gestion de recursos audiovisuales

Gestién de Biblioteca

Gestion de Laboratorios de Ciencias Naturales

Administracién Aulas de Informatica

Gestién de publicaciones

GESTION DE LAS TICS

Administracién de plataformas institucionales

Soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica

GESTION DE TALENTO
HUMANO

Vinculacién

Némina

Situaciones administrativas

Evaluacién de desempefio

Capacitacion

Salud Ocupacional

Retiro

GESTION DE BIENESTAR
INSTITUCIONAL

Induccién estudiantes nuevos

Servicio de Residencias

Atencién Bésica en salud

Estimulos

Fomento deportivo y cultural

Créditos ICETEX

GESTION JURIDICA

Representacién Judicial y extrajudicial

Agotamiento via gubernativa

Consultas y conceptos

Procesos Disciplinarios Servidores publicos

Procesos Disciplinarios Estudiantes

APOYO

GESTION DOCUMENTAL

Control de documentos

Control de registros

GESTION DE GRANJAS

Gestién de proyectos productivos
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Gestién ambiental

Plan de compras
Licitacién Publica

. Contratacién modalidad Seleccién Abreviada
ADQUISICION DE BIENES o a4 Tt
Y SERVICIOS oncurso de méritos

Contratacién modalidad directa

Contratacién modalidad minima cuantia
Evaluacién reevaluacion de proveedores y/o

contratistas
GESTION DE Plan de Mantenimiento de la Infraestructura
INFRAESTRUCTURA'Y Inventarios
RECURSOS FisICOS Mantenimiento de bienes

Vigilancia general

« Control y Evaluacién: Son aquellos que adelantan las mismas dependencias
responsables del proceso o la oficina de control interno o quien haga sus veces,
para verificar que los resultados y acciones previstas se cumplieron de
conformidad con lo pactado.

PROCESOS PROCEDIMIENTOS
EVALUACION Auditorias Integrales
INDEPENDIENTE Evaluacion independiente Sistema de Control

Interno
Control del servicio no conforme

EVALUACION

Peticiones, Quejas, reclamos y sugerencias

Satisfaccién del Cliente
Evaluacién Gestion Institucional

MEDICION, ANALISIS Y —=r S
MEJORA evision por ia freccion

Acciones Correctivas

Acciones Preventivas
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@D

TIPO DE PROCESO

PRODUCTO

USUARIO/CLIENTE

ESTRATEGICOS

PROCESO

Direccionamiento
Estratégico

Plan de Desarrollo
Plan de Accién
Planes Operativos

- Servidores publicos
- Contratistas
- Comunidad

Plan de - Servidores publicos
inversiones

- Servidores publicos
Proyectos
Registros en el pDr_oces'os ient
Banco de ireccionamiento
Proyectos estratégico y

- Gestién Financiera

Plan de Mercadeo

- Servidores publicos
procesos Gestién
Académica,
Direccionamiento
Estratégico y
Comunicacién Publica

Convocatorias y

- Estudiantes

administrativos
(acuerdos y
resoluciones)

resoluciones de - Docentes
reconocimiento de | - Egresados
representacion - Exrectores
Actos - Docentes

- Estudiantes
- Servidores publicos

Comunicacién
Piblica

Plan de
Comunicaciones.

- Todos los procesos.
- Comunidad en
general.

- Organos de
evaluacién y control.
- Medios de
comunicacién

Plan de trabajo
del comité de
comunicaciones

Proceso de Gestion
Administrativa.

Necesidades de
recursos.

Proceso gestion del
Talento Humano.

Plan de medios.

- Proceso de gestién
Financiera.

- Medios de
comunicacion.

Audiencia Publica
de Rendicién de

- Comunidad en
general.

- Organos de
evaluacion y control.

Cuentas
- Medios de
comunicacion
- Usuario quien
- Portal Web . .
Institucional interpuso la Queja,

Reclamo o Sugerencia
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USUARIO/CLIENTE
- Proceso de Gestion
de Calidad

- Proceso de Gestion

TIPO DE PROCESO | PROCESO PRODUCTO

del Mejoramiento

Publicaciones
institucionales

- Docentes

- Estudiantes

- Servidores publicos
- Comunidad

MISIONALES

v/ Docentes de

Gestion
Académica

Académico - PEP
Plan operativo
Calendario
académico

Gestién Académica Contemd’o_s planta

programaticos v/ docentes
catedréticos

Proyecto
Educativo
Institucional — PEl | - Proceso Gestion
Proyecto Académica
Educativo por - Proceso
Programa Investigacién -

Proceso Extensiony
Proyeccidn social

Programas
académicos

- Todos los procesos.

Microcurriculos
Actas del Comité
Curricular

Proceso Gestion
académica

Responsabilidad
académica

- Proceso Gestion
Académica

- Proceso Gestion del
Talento Humano

- Proceso Gestion de
las TIC"s

- Proceso Admision,
Registro y Control
Académico

- Reporte de notas
- Trabajos de
grado

- Précticas
profesionales

- Proceso Admisiones
registro y Control
Académico

- Proceso
Investigacion

- Proceso Extensiény
Proyeccion Social

- Proceso Gestion del
Talento Humano

- Proceso Gestion
Académica

Investigacion

Plan operativo

Proceso Gestion
Académica

Plan de accién

- Proceso Gestién
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TIPO DE PROCESO |.PROCESO PRODUCTO USUARIO/CLIENTE
de investigacion | Académica
- Proceso
Investigacion
Semilleros y/o - Proceso
Grupos de Investigacion
Investigacién - Proceso Gestion
inscritos Académica
- Colciencias
- Proyectos y/o - Proceso
productos de Investigacion
Investigacion ,-AP r 39359 Gestion
A cadémica
Investigacion - /F;ra.ltt’enltes - Proceso Extension y
- Articulos en Proyeccién Social
.reVIstas - Colciencias
indexadas - Entes Externos
Plan operativo de
Extension y Todos los procesos.
Proyeccion Social.
- Informe del
Estudio de

Extensién y
Proyeccién Social

Necesidades y
oportunidades del
entorno

- Aprobacion,
Programacion y
ejecucion de los

Todos los procesos

estado de las
ofertas laborales.

- Publicacién de
las distintas ofertas
en los distintos
medios a
disposicion

servicios de

extension

Sistema de - Egresados

informacion de - Proceso Gestion

seguimiento al académica

egresado - Admisiones, Registro
Y Control Académico.

- Informe de

actividades y

- Egresados

- Proceso Gestion
académica

- Empleadores

- Publicacion de
ofertas de
practicas y
pasantias

- Informe sobre la
realizacion de
practicas

- Convenios y/o
contratos entre las
partes

- Comunicacién
Publica

- Estudiantes

- Sector externo

- Proceso Gestién
académica
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TIPO DE PROCESO

PROCESO PRODUCTO USUARIO/CLIENTE
- Proceso Gestion
Académica
- Sector Externo
Convenios - Proceso
legalizados Direccionamiento
Estratégico
-Proceso
Investigacion
- Proceso
Comunicacion Publica.
- Proceso Extensiony
Proyeccién Social.
Planes de negocio | - Emprendedores
madurados - Comunidad Iserista
Empresas creadas | - Proceso Extensiony
Emprendedores proyeccién social
capacitados - Proceso Gestién
Programa de académica
emprendedores - Proceso
del ISER Comunicacién Publica.
- Fondos de
financiacién y
cofinanciacion
TIPO DE PROCESO | PROCESO PRODUCTO USUARIO/CLIENTE
Y .
Zlan . _’de v/ Servidores
apacitacion P
. publicos
v" Evaluacién :
.. v" Contratistas
Gestion del Talento de X
- v" Profesionales
Humano Desempefio "
- ; L del Area
(ejemplo) v Desvinculacié - .
v" Alta Direccién
n de Personal (ejemplo)
(ejemplo) jemp
- Listado de
inscritos
- Listado de
admitidos - Proceso de

APOYO

Admisiones,
Registro y Control
Académico

- Aprobacion de
reingresos y
transferencias

- Actas de
homologacién

Admisiones, Registro y
Control Académico

- Estudiantes
matriculados en el
aplicativo Arcasoft

- Proceso de Gestién

. Académica
- Inclusiones y !
cancelaciones
Calificaciones .

N stu e
registradas Estudiant
Constancias y .

. C e externo
certificados fient m
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(%]

USUARIO/CLIENTE

- Reincorporacién
y organizacion del
material
bibliografico

- Catalogacion de
material
bibliografico

TIPO DE PROCESO | PROCESO PRODUCTO
- Plan Operativo
- Plan de compras
- Resolucién - Todos los procesos
Gestion distribucion - Consejo Directivo
Financiera presupuesto - Asamblea
aprobado. Departamental
-PAC
Mensualizado
- Notas Débito
para matricula
. Recibos de caja
ggrirtgrig sc;osncepto Proceso Gestién
Informes de Financiera
ingresos
. Relaciones de
cartera
- Acuerdos de - Proceso
traslados Direccionamiento
presupuestales Estratégico
. Informes - Proceso
presupuestales de | Comunicacién Publica
ingresos . Proceso Gestién
- Informes de Financiera
ejecucion - Proceso Evaluacion
presupuestal de Independiente
gastos - Entes de Control
- Proceso Gestién
;jeceognr]g ;gbantes Financiera
- Proveedores
- Proceso Gestién
- Elaboracién de Fg]ancrera
estados - rroceso
financieros Direccionamiento
Estratégico
- Entes de control
- Programacion de
las salas de
proyeccién de
salas y equipos
- Duplicacion de
material
audiovisual »
Gestién de - Préstamo de ;\Prc()jc‘es.o Gestién
Recursos material ga eémci, eCaid
Educativos bibliografico - regeso Froyeccion

Social
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Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
“Formamaos famﬁeﬂ’onﬂfex de calidad fpara ol desarrollo _caw'a/y humano”

TIPO DE PROCESO

PROCESO

PRODUCTO

USUARIO/CLIENTE

- Programacion y
cronograma de
practicas

- Practicas de
laboratorio
preparadas

- Préstamo de
salas y equipos de
computo

- Trabajos en
duplicadores

- Anillados y
empastados en
cartulinas.

Gestion de las
TICs

Funcionamiento de
las plataformas
institucionales

Proceso Gestién
Académica

- Equipos
revisados y en
buen estado de
funcionamiento
Copias de
seguridad de todas
las dependencias
guardadas en
custodia.

- Generar copias
de seguridad.

Todos los procesos

Gestion del
Talento Humano

- Plan operativo

- Plan de
capacitacion

- Plan de vacantes

- Proceso
Direccionamiento
Estratégico

- Proceso Gestién
Financiera

- Proceso Medicion,
andlisis y mejora

- Proceso Evaluacion
Independiente

- Personal
administrativo y
docente vinculado

- Todos los procesos
-CNSC
- DAFP

- Némina personal
administrativo y
docente

- Pagos por
descuentos,
seguridad social,
aportes
parafiscales,

- Proceso
financiera

Gestion del
Talento Humano

- Comisiones
- Encargo
- Licencias

Proceso Gestién
Talento humano

Gestion

o
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Instituto Superior de Educacion Rural - ISER
“Formamos proﬂs':‘onaé_v de calidad, pora of desarrollo :ociz:/j humano”

TIPO DE PROCESO | PROCESO PRODUCTO USUARIO/CLIENTE
- Permisos
- Vacaciones
- Periodos
sabaticos
- Suspensién
- Funcionarios de | - Proceso Gestidon
carrera 'y de Bienestar
docentes -Proceso Gestién
evaluados del Talento Humano
- Plan de
mejoramiento - Proceso Medicion,
individual andlisis y mejora
-Plande Todos los procesos
capacitacion
- Evaluacién de
la capacitacién
- Panorama de -ARL
riesgos - Proceso Gestiéon
- Plan de Talento Humano
emergencias
- Brigadas
- Informes de
accidentes
laborales
- Acto - Proceso Gestion
administrativo Financiera
- Reportes de - Proceso Gestion
retiro Talento Humano
- Proceso
Direccionamiento
Estratégico
- Entidades externas
- Plan de -Direccionamiento
Bienestar estratégico
- Plan de - Proceso Gestién
Estimulos Académica
- Proceso Gestién
Bienestar del Talento Huma.n’o
Institucional - Proceso ’Extensilon
y Proyeccién Social
Registro de Proceso Gestién de
Asistencia Bienestar
Habitaciones - Proceso Gestion
asignadas de Bienestar
- Proceso Gestion
de Infraestructura y
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Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
“Formamos proﬁyiana/ey de calidad, fpara ol desarrollo _vocia/y humano”

TIPO DE PROCESO

PROCESO

PRODUCTO

USUARIO/CLIENTE

Recursos Fisicos

Servicios en
salud Bésica
prestados

Todos los procesos

Informe de
Ejecucién

Todos los procesos

Gestion Juridica

Cronograma
diligencias a
desarrollar
mensualmente

Fallos a favor o en
contra

Pagos posibles
demandas a favor
de terceros

- Proceso Gestion
Juridica
- Demandantes

- Conciliaciones
judiciales y
prejudiciales

- Respuestas a
recursos de
apelacion y/
reposicion
interpuestos
Consultas y
conceptos emitidos

Procesos
disciplinarios con
fallo o archivados

- Entes de control
- Demandantes

- Disciplinados

- Proceso Gestién
académica

Gestion
Documental

- Plan Institucional
de Archivos —
PINAR

- Programa de
Gestion
Documental

Todos los procesos

- Listados
maestros de
documentos
internos

- Listados
maestros de
documentos
externos

-~ Instrumentos
archivisticos

- Todos los procesos
- Comunidad en
general

Adquisicién de
Bienes y Servicios

- Plan operativo

- Proceso Medicién,
analisis y mejora

- Planeacion
estratégica

- Plan de Compras
aprobado

- Proceso Adquisicién
de Bienes de Servicios
- Proceso
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Instituto Superior de Educacion Rural - ISER
“Formamos profexionaé,v de calidad, pors of desarrolly .vocia@ humang”

TIPO DE PROCESO

USUARIO/CLIENTE

PROCESO PRODUCTO
Direccionamiento
Estratégico
- Contratos - Procesos misionales
perfeccionados y - Proceso Adquisicion
legalizados de Bienes y Servicios
- Proveedores y/o - Proceso Gestién
contratistas Financiera
evaluados y - Proceso Gestion de

reevaluados

Talento Humano

- Proceso Gestién de
Bienestar

- Proceso Gestién de
Infraestructura y
recursos fisicos

- Proceso Medicién,
andlisis y mejora

Infraestructura y
Recursos Fisicos

Plan operativo

- Proceso Medicion,
anélisis y mejora

- Planeacion
estratégica

Plan de
Mantenimiento

Todos los procesos

Inventario de
bienes

- Proceso Gestion de
infraestructura y
recursos fisicos

- Proceso Gestion
Financiera

Infraestructura y
Recursos Fisicos

Novedades de

Proceso Gestion de

- Bienes obsoletos
o por deterioro
dados de baja

vigilancia talento Humano

- Entradas a - Proceso Gestion de
almacén Infraestructura y

- Informes Recursos Fisicos
mensuales - Proceso Gestién

- Bienes en financiera

buenas

condiciones

- Salidas de

almacén

- Mantenimiento de
equipos

- Proceso Gestion de
los recursos

educativos
Prestacion de la - Proceso Gestién de
vigilancia y Infraestructura y
diligenciamiento de | Recursos Fisicos
la Bitacora - Proceso Gestion de
talento humano
- Proceso Gestion
Financiera
Gestion de -Proyectos - Proceso
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Instituto Superior de Educacién Rural - ISER

“Formamos prafesirma/ex de calidnd ) para ol desarvollo ,vacfa[y humano”

TIPO DE PROCESO | PROCESO PRODUCTO USUARIO/CLIENTE

Granjas productivos Infraestructura y
agricolas o | recursos fisicos
pecuarios. - Proceso Gestion
- Solicitud de Financiera
insumos y - Planeacién y
materiales Mercadeo
- Planes - Comité de Compras
Operativos Por - Comité de
Area Contratacién
- Plan Institucional | - ONGs del area
de Gestién agropecuaria
Ambiental - CORPONOR

TIPO DE PROCESO | PROCESO PRODUCTO USUARIO/CLIENTE
v Informes de
Auditorias

v Acciones de

Mejoramiento | v Contraloria
v"  Informes a| v Procuraduria
Entes de | v Gobernaciéon
Control Interno Control v"  Entes Externos
v" Programacién | v° Consejo Asesor
de Auditorias en materia de
v" Informes del Control Interno
MECI
Informes de
Seguimiento
- Programa Anual
de Auditorias
Internas Todos los procesos
- Plan de Auditoria
CONTROLY . Interna
EVALUACION Informes de | Todos los procesos
Auditoria Interna
- Informe Estado
Evaluacién del Sistema de | _ DAFP
Independiente Control lntell'n? ~Todos los Procesos
;utoevaluacircl')r?riin; - Contad‘u'ria General
de la Nacién
control

- Informe Control - Entes de control

Interno Contable

Informes de

verificacion y/o | Lider del Proceso
seguimiento

- Plan operativo - Proceso

Direccionamiento
Estratégico

-Proceso Medicién,
andlisis y mejora

- Proceso Evaluacién
Independiente

Medjcidn, analisis
y mejora
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TIPO DE PROCESO | PROCESO PRODUCTO USUARIO/CLIENTE
- Informe de - Medicién, andlisis y

resultados del
control del servicio
no conforme

mejora
- Gestién Académica

- Respuestas a las
PQRS

- Informes
trimestrales

- Clientes

- Proceso

Direccionamiento

estratégico

- Proceso Medicién,
andlisis y mejora

- Informe de
resultados de la
evaluacién de
satisfaccion del
cliente

-Proceso
Direccionamiento
estratégico

- Proceso Medicion,
anélisis, y mejora

- Informe medicion
de indicadores de
los procesos

- Informe de - Proceso
gestién Direccionamiento
Institucional estratégico

- Partes Interesadas
- Proceso Medicion,
Andlisis y mejora

- Informe de la -Direccionamiento
revision por la estratégico
direccién - Proceso Medicion,

andlisis y mejora

(5

5.3 METODOLOGIA PARA LA REVISION Y ANALISIS DE PROCESOS

Para el desarrollo de esta revision y andlisis, existen varias técnicas. Una de ellas es
el analisis de opciones prioritario.

El analisis de opciones prioritarias se constituye en una técnica fundamental para la
toma de decisiones estratégicas sobre los procesos que adelanta la entidad. Es
decir, permite determinar si cada uno de los procesos y procedimientos se debe
llevar a cabo o no y, si deben realizarse, cémo pueden hacerse més eficientes, lo
que resulta en un ejercicio de priorizaciéon de los procesos que realiza la entidad.
Igualmente, evita que la Institucién invierta tiempo y recursos en tratar de mejorar
procesos o procedimientos que no son fundamentales para el logro de sus objetivos.

Para aplicar esta técnica se deben formular las siguientes preguntas, teniendo en
cuenta el orden establecido.

e ¢(Serequiere que el proceso o procedimiento se lleve a cabo?
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2 P\%Qco “Farmamos praﬁfilma[ey de calidad para of desarrollo _vow'a/y humano”

pz ]

Es preciso plantearse si a la luz de las normas se requiere o no del proceso. En
caso contrario debe eliminarse.

« ¢Es necesario que el proceso sea ejecutado directamente por la entidad?

En el evento que asf sea, por razones normativas o por la naturaleza del proceso,
este debera ser objeto de un mejoramiento permanente que se fundamenta en un
estudio de eficiencia. De lo contrario se pude tercerizar.

e ;Se esta llevando a cabo el mismo proceso o procedimiento en varias
dependencias?

Esta pregunta nos permite identificar si existe duplicidad de funciones, procesos o
procedimientos al interior de la entidad, y asf identificar el grado de eficiencia.

A continuacién se aplicara la Tabla de Opciones Prioritarias de los Procesos del
Instituto Superior de Educacion Rural ISER donde cada casilla indicara lo siguiente:

Proceso: Identificar a cual de los cuatro macro procesos corresponde (Estratégico,
Misional, Apoyo o Evaluacion).

Procedimiento: Relacionar los procedimientos documentados que se desprenden
del proceso anteriormente mencionado.

Se requiere el proceso / procedimiento: De los procesos y procedimientos
documentados decir si realmente debe estar documentado o no , teniendo en
cuenta que para el Sistema de Gestion de Calidad no necesariamente hay que
documentar todo lo que se hace, a menos que la Institucién lo requiera.

Es necesario que lo ejecute la entidad: Mirar si el proceso o procedimiento es
necesario que la Institucion lo ejecute o por el contrario no se requiere.

Observaciones: Comentarios relacionados con los procesos o procedimientos que
deben ser tenidos en cuenta con el fin de ayudar a mejorar el Sistema de Gestion de
Calidad del Instituto.

OPCIONES PRIORITARIAS

SE ES
REQUIE | NECESAR
ngggs‘zo PROCESO PROCEDIMIENTO | REEL | I0QUE osgi%\gml
PROCES Lo
o/ | EJECUTE
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PROCED LA
IMIENTO | -ENTIDAD
Planeacién
Estratégica Sl S
Plan de Inversiones Sl Sl
Direccionamiento Gestioén por proyectos Sl Sl
Estratégico Plan de Mercadeo Sl Sl
Eleccion s s
. representatividades
ESTRATEGICO Expedicién de actos sl si
Administrativos
Comunicacion Plan de
Publica comunicaciones y Sl Sl
medios
Audiencia de S| Sl Obligatorio por
Rendicién de cuentas normatividad
OPCIONES PRIORITARIAS
SE ES
REQUIE | NECESAR
RE EL 10 QUE
o8 PROCESO PROCEDIMIENTO | PROCES LO O AC
o/ EJECUTE
PROCED LA
IMIENTO | ENTIDAD
Creacion y/o Sl Sl
Renovacion de
programas
académicos
Gestién Disefio y/o Si Si
Académica actualizacién de
micro curriculos
Asignacién de Sl Sl
Responsabilidad
académica
Docencia Sl Sl
Planificacion de la SI Si
MISIONAL Investigacion
Conformacion de Sl Sl
Investigacion Semilleros y/o grupos
de Investigacion
Gestién de Proyectos Si Sl
de Investigacion
Extensién y Servicio de educacién SI SI
Proyeccién Social | continuada
Servicio de apoyo al Si Sl
egresado
Servicio de Sl Sl
intermediacion laboral
Apoyo a practicas y Sl Sl

Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
www.iser.edu.co
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Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
“Formamos /Jfaﬁfiana/ey de calidad fara of desarrollo ,raafa/y humano”

pasantias
Relaciones con el Sl Sl
sector externo
Servicio de Gestién SI Sl
de Emprendimiento
Institucional
OPCIONES PRIORITARIAS
SE ES
REQUIE | NECESAR
: RE EL 10 QUE
PTnggé)SEO PROCESO PROCEDIMIENTO | PROGES LO OB
ol EJECUTE
PROCED LA
IMIENTO | ENTIDAD
p Admisiones Sl Sl
R’E%“g?gg ,Y Matr_IcuIa general Sl Sl
CONTROL ;{Sgésé;c:igocontrol Sl Sl
it Grados Sl Si
) Anteproyecto de Sl Sl
GESTION presupuesto
FINANCIERA Programa anual de Sl Sl
Caja PAC
Ingresos Sl Sl
Ejecucién de ingresos Sl S]
y gastos
Pagos Sl Sl
Elaboracién de Sl Sl
estados financieros
Elaboracién de Sl Sl
informes financieros
Gestion de recursos Sl Sl
APOYO audiovisuales
Gestion de Biblioteca Sl Sl
GESTION DE (LS:bsgroar;odrg)s de S g
ET)EU%\,{\BI’?\(/)OSS Ciencias Naturales
Administracion Aulas Sl Sl
de Informatica
Gestion de Sl Sl
publicaciones
Administracion de Sl Sl
plataformas
GESTION DE LAS | institucionales
TICS Soporte técnico a la Sl Sl
infraestructura
tecnoldgica
cesmonpe  [Lasdasn I
TALENTO - -
HUMANO Situaciones Sl Sl

administrativas

Calle 8 No 8 — 155 Barrio Chapinero
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Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
"Formamos pmﬁﬂbm/&v de calidad para ol desarrolly yacia@ humana”

Evaluacion de Sl Sl
desemperio
Capacitacién Sl Sl
Salud Ocupacional Sl Sl
Retiro S Si
Induccién estudiantes Sl S|
nuevos
Servicio de S Sl
- Residencias
GESTION DE — —
BIENESTAR /:;?Sdcmn Basica en Sl SI
INSTITUCIONAL Estimulos SI SI
Fomento deportivo y SI Si
cultural
Créditos ICETEX Sl SI
Representacion Si Si
Judicial y extrajudicial
Agotamiento via Sl Sl
gubernativa
Consultas y Sl Si
3 conceptos
GESTION Procesos Sl Sl
JURIDICA Disciplinarios
Servidores publicos
Procesos Sl Si
Disciplinarios
Estudiantes
Representacion Sl Sl
Judicial y extrajudicial
i Control de Sl Sl Obligatorio por
GESTION documentos normatividad
DOCUMENTAL Control de Registros SI Si Obllgatp{lo por
normatividad
GESTION DE Srizttll%rt)i\?fsproyectos Sl Sl
GRANJAS Gestién ambiental Sl Sl
Plan de compras Sl Sl
Licitacién Publica Sl Sl
Contratacion Sl S
modalidad Seleccién
Abreviada
3 Concurso de méritos Sl Si
ADQUISICION DE | Contratacién Sl S|
BIENES Y modalidad directa
SERVICIOS Contratacién ] Sl
modalidad minima
cuantia
Evaluacién Sl Sl Obligatorio por
reevaluacion de normatividad
proveedores y/o
contratistas ~ ”’
GESTION DE Plan de Sl SI
INFRAESTRUCTU | Mantenimiento de la

C
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Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
“Farmamos profesionales de calidad para of desarrollo socialy humano”

RAY RECURSOS Infraestructura
FISICOS Inventarios Sl Si
Mantenimiento de Sl Sl
bienes
Vigilancia general Sl Sl
OPCIONES PRIORITARIAS
SE ES
REQUIERE | NECESAR
EL 10 QUE
LA PROCESO PROGEDIMIENTO | PROCESO LO At
/ EJECUTE
PROCEDI LA
MIENTO ENTIDAD
Auditorias Sl Sl Obligatorio por
) Integrales normatividad
EVALUACION Evaluacion Si Sl Obligatorio por
INDEPENDIENTE | independiente normatividad
Sistema de Control
Interno
Control del servicio Sl Si Obligatorio por
no conforme normatividad
Peticiones, Quejas, Sl Sl Obligatorio por
CONTROL Y reolamos.y normatividad
EVALUACION Sugersncas S—
Satisfaccion del Sl Si Obligatorio por
MEDICION, Cliente normatividad
ANALISIS Y Evaluacion Gestion Sl Sl Obligatorio por
MEJORA Institucional normatividad
Revision por la Si Sl Obligatorio por
Direccién normatividad
Acciones SI SI Obligatorio por
Correctivas normatividad
Acciones Sl S] Obligatorio por
Preventivas normatividad

5.4 ANALISIS Y RECOMENDACIONES

El Sistema de Gestion de Calidad de la Institucién tiene

procedimientos que exige la norma y que son:

O A WDN =

. Control de Documentos
. Control de Registros

. Auditarfas Internas

. Acciones Correctivas

. Acciones Preventivas

. Producto o servicio no conforme

Calle 8 No 8 — 155 Barrio Chapinero
Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
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Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
“Formamos pmﬁsv’am[cy de calidad, pora el desareollo xociz:@ humano”

De acuerdo a lo anterior, la entidad puede documentar los procedimientos que crea
necesarios siempre y cuando no se documenten en su totalidad todas las
actividades que se realicen en la organizacion.

Efectuado el analisis del manual de funciones, de los Procesos y Procedimientos
correspondientes al Manual de Procesos del Instituto Superior de Educacién Rural
ISER, se presenta como recomendacién técnica lo siguiente:

CARGOS QUE SE CREARAN

NOMBRE DE CARGO JUSTIFICACION

CARGO JUSTIFICACION

Se ve necesaria la creaciéon del cargo, debido a la
importancia dar organizacién y direccionamiento a la
Vicerrectorfa Administrativa y | gestién administrativa y financiera que permita optimizar
Financiera los procesos presupuestales, contables y de tesoreria
que son fundamentales para la trasparencia de la
institucion.

Se ve necesaria la creacién del cargo, con el objetivo de
ofrecer a los estudiantes una formacién sélida en areas
administrativas, y de las Ciencias Sociales que le
faciliten la toma de decisiones en la gestién empresarial
y la explotacién de nuevas oportunidades.

Facultad de Ciencias Sociales
y Administrativas

Se ve necesaria la creacién del cargo, con el objetivo de
Facultad de Ingenierias e | ofrecer a los estudiantes una formacién sélida en areas
Informéatica de Ingenierias e informéatica, y que le faciliten la toma de
decisiones y la explotacién de nuevas oportunidades.

Siendo una institucién de caracter académico e
investigativo, se hace necesaria la creacién del cargo
debido a las constantes solicitudes del Ministerio de
Educacién Nacional con respecto a certificacién de
Profesional de Investigacién Semilleros de ' Investigacién, Direccionamiento de
Proyectos de investigacion Y clasificacion de articulos
investigativos en revistas indexadas para mejorar el
ranking nacional y obtener beneficios econémicos por
fortalecer el eje investigativo.

C
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Instituto Superior de Educacién Rural - ISER
“Formamos /aroﬂsiana/ex de calidad para ol desarrollo yocia/‘y humano”

Profesional de Admisiones,
Registro y Control Académico

Se ve necesaria la creacién del cargo, debido a la
actualizacién en la infraestructura Tecnolégica que
sistematiza todos los procesos académicos.

Profesional de Extensién y
Proyeccién Social

El proceso de Interaccion, Extensién y desarrollo social
es un proceso fundamental dentro del quehacer
académico de las instituciones de Educacion superior, la
necesidad de crear este cargo se ve relacionada en
virtud de tener un profesional que impulse los procesos
de interaccién con el entorno productivo y social; de igual
forma irﬁpulsar proyectos extensionistas y de caracter
social.

Profesional de  Bienestar

Universitario

Bienestar Universitario funciona como estrategia de
formacién integral, por ende la creacién de este cargo
articula los procesos psicosociales, con el proceso
académico para formar profesionales como agentes de
cambio para la sociedad, este cargo dirige de igual
manera todos los programas de acompafiamiento
Psicolégico, social, académico y formativo de los
estudiantes del instituto.

Profesional de Nuevas

Tecnologias

Se ve necesaria la creacién del cargo, para proporcionar
acceso a los servicios educativos de la institucién a
cualquier alumno, de forma que pueda desarrollar
acciones de aprendizaje auténomamente, con ayuda de
las nuevas tecnologfas de la informacién y la
comunicacién.

Profesional de
Autoevaluacién, Calidad vy
acreditacion

!
Este cargo se crea fundamentalmente para direccionar el
proceso de autoevaluacién académica, que permita
apuntar al proceso de acreditacién de alta calidad de los
programas vigentes y al fortalecimiento de los procesos
misionales del instituto.
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Las nuevas estrategias académicas en Colombia
mencionan al proceso de regionalizacién como un
proceso significativo para el crecimiento institucional, y
para el fortalecimiento de programas y proyectos que
van acompafiados de las comunidades, por tal motivo la
creacion de este cargo se hace necesario para dirigir y
apalancar todo tipo de programas y proyectos en
compafiia de la asociacién de Egresados.

Profesional de Egresados

Las estrategias de Marketing, comunicacién publica y
prensa son hoy las nuevas herramientas de promocién y
posicionamiento de las instituciones educativas, la
Profesional en Comunicacién, | creacién de este cargo permitira al instituto llegar a
Prensa y Mercadeo nuevos mercados con publicidad, estrategias de
mercadeo y comunicacién pUblica, a su vez todos los
procesos institucionales deberan ser promocionados a la
comunidad por medio de este profesional.

El proceso de Planeacién estratégica, direccionamiento y
desarrollo de programas y proyectos institucionales debe
ser fortalecido para demarcar los caminos del instituto
Profesional de Apoyo a | segln el plan de desarrollo vigente, por ende la creacién
Planeacion de este cargo apoya los procesos estratégicos y
misionales donde la formulacién de proyectos de
inversién hacen crecer al instituto y proyectar una solidez
en el futuro.

La creacién de este cargo se hace necesaria para
mejorar la administracién de los recursos bibliogréficos
del instituto, dirigir y mejorar los ambientes de estudio
generando estrategias en la blsqueda de bibliografia
que aporte a cada uno de los estudiantes de nuestra
institucion.

Técnico de Biblioteca

Este cargo se crea para apoyar el proceso de registro y
Técnico de Apoyo a Registro | control, siendo este un proceso neuralgico y fundamental
y Control para la administracion de la informacién de estudiantes
desde su matricula hasta su graduacién.

Este cargo se crea para apoyar el proceso de Bienes
suministros e inventarios debido a la actualizacién en la
infraestructura Tecnoldgica que sistematiza el procesos.

Técnico de Bienes
suministros e Inventario.
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Técnico de Granjas

Se hace necesaria la creacién de este cargo para la
administracién de los sistemas agropecuarios de la
granja, la implementacién de nuevas herramientas y de
buenas préacticas agricolas que permitan a los
estudiantes tener acceso a espacios experimentales de
calidad y estratégicos.

Auxiliar ~ Administrativo 05
(Asistente Rectoria)

Se hace necesario la creacion de este cargo debido a la
importancia de un apoyo en los procesos de la rectoria,
informacién de suma importancia y el manejo de la
agenda personal de la Rectora, de igual manera la
creacién de este cargo mejorara la eficiencia en cada
uno de los procesos administrativos que corresponden al
despacho de la Rectorfa de la institucién.

La creacién de este cargo se hace necesaria para

Auxiliar ~ Administrativo 04 . . . .
. realizar un apoyo administrativo en la dependencia que
(Secretarias) .
sea asignada.
- . L i6 e i
Auxiliar  Administrativo 02 a .creamon de este c.a.rgo §e hace n?oesarla para
o realizar un apoyo administrativo en el area que sea
(Biblioteca) -
asignada.
e L. . La creacié este o ecesari ara
Auxiliar ~ Administrativo 02 a cién de cargo se hace necesaria p

(Imprenta y Comunicaciones)

realizar un apoyo administrativo en el drea de Imprenta y
comunicaciones.

Auxiliar administrativo 02
(almacén, logistica de
auditorios y aulas)

Teniendo en cuenta el proceso de crecimiento del
instituto y de la renovacién de espacios fisicos para el
quehacer académicos, se hace necesaria la creaciéon de
un cargo que administre y direccione los espacios
fisicos, la logistica del instituto en cuanto a almacén y
aulas para garantizar la disponibilidad y buen cuidado de
los mismos.

Auxiliar  administrativo 02
(Recursos Fisicos)

Este cargo se crea segln la necesidad de tener un
personal de apoyo que se encargue de todas las labores
a que correspondan segln necesidades de los recursos
fisicos de la institucién, de igual manera garantizando el
cuidado y 6ptimas condiciones de las instalaciones del
instituto.

www.iser.edu.co
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CARGOS QUE SE SUPRIMIRAN
NOMBRE DEL CARGO GRADO | JUSTIFICACION

Este cargo es provisional, el
profesional Universitario que esta
actualmente se encarga de dirigir y

Profesional  Universitario 219-02 | coordinar las actividades de la granja;

(Granjas) se suprime por las necesidades de
servicio de personal operativo para su
mejor funcionamiento.

Este cargo es de Libre Nombramiento
y Remocién. Se suprime para cambiar

Secretaria (Rectoria) 425-11 | la denominacién, grado y asignacién
salarial. Se crea como Asistente de
Rectoria.

. - Este cargo es provisional. Se suprime
Secretaria (Biblioteca) 440-06 para profesionalizar la planta.
Secretaria  (Unidad de Este cargo es provisional. Se suprime

L . 440-06 . .
Ciencias Sociales) para profesionalizar [a planta.
Auxiliar Administrativo Este cargo es provisional. Se suprime
- 407-05 . .
(Auxiliar Talento Humano) para profesionalizar la planta.

Este cargo es de carrera y se suprime
470-05 | el cargo, para reubicarlo y mejorarlo
salarialmente.

Este cargo es provisional y se
470-01 | suprime el cargo, para contratarlo por
outsoursing.

Este cargo es provisional y se
470-01 | suprime el cargo para contratarlo por
outsoursing

v Este cargo es provisional vy se
Auxiliar Administrativo 407-03 suprime el cargo para contratarlo por
(Auxiliar de Almacén) ) outsoursing.

Auxiliar  de Servicios
Generales (Taller)

2 Auxiliar de Servicios
Generales (Aseo)

Auxiliar de  Servicios
Generales (Laboratorio)

Este cargo es provisional y se
407-01 | suprime el cargo para contratarlo por
outsoursing

Auxiliar de Servicios
Generales (Granja)
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Este  cargo es de carrera
Celador 477-04 | administrativa y se suprime el cargo
por jubilacién.
Este cargo es de carrera y se suprime
Celador 477-04 | el cargo, para reubicarlo y mejorarlo
salarialmente.
Este cargo es de carrera y se suprime
Conductor 482-06 | el cargo, para reubicarlo y mejorarlo
salarialmente.

CARGOS QUE SE SUPRIMEN (PENSIONADOS)

NOMBRE DEL CARGO GRADO | JUSTIFICACION

Este cargo es de carrera
Técnico Administrativo administrativa, el Técnico esta
(Jefe de Registro y| 314-07 |jubilado y se suprime el cargo; para
Control) mejor de la oficina se crea un cargo

de Profesional Universitario.

Este cargo es de Carrera
administrativa, la secretaria esta
440-10 | jubilada y se suprime el cargo por la

Secretaria (Registro vy

control) necesidad de profesionalizar la
planta.
Auxiliar de Servicios Este cargo es de carrera
Generales (Servicio | 470-01 | administrativa y se suprime el cargo
general) por jubilacién.
Este cargo es provisional y se
celador 477-04 | suprime el cargo para contratarlo por
outsoursing
Este cargo es de carrera y se suprime
Conductor 482-06 | el cargo, porque el conductor esta

jubilado

6. EVALUACION DE LAS FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE
TRABAJO

ANALISIS DE LOS CARGOS CONTENIDOS EN EL MANUAL DE FUNCIONES FRENTE
A PLANTA REAL

No NOMBRE CARGO AREA MANUAL |PLANTA
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Ludy Esperanza . . .

1 Carrillo Candelo Rectora Rectorfa Pag. 9y 10 si

2 Jose Javier Bustos Vicerrector Académica Pag. 10 si
Cortes

3| Martha Liliana Rincén | g0 otaria General |Administrativa |Pag. 13 si
Nufez

Jorge Antonio Sequeda | Profesional - . -

4 Serrano Universitario 03 Academico Pag. 18 S|

Martha Barrera Profesional - . .

5 Hernéandez Universitario 03 Académico Pag. 15 Si

Matilde Villamizar Profesional - . .

6 Rivera universitario 03 Académico Pag. 17 Si

José Yovanny Caicedo |Profesional - . .

7 Barrera Universitario 02 Planeacion Pag. 29 Si

8 | Ramiro Garcfa Rangel Profesional Talento Pag. 22 Si

Universitario 02 Humano )

Helber Alexander Profesional . .

o Ropero Contreras Universitario 02 Control Interno | Pag. 04 Si

José Dario Guerrero Profesional . . .

10 Silva Universitario 02 Slstemas Pag. 20 Si

11| Nora Marina Villamizar Profesional Grupo Pag. 23 Si

Universitario 02 Financiero )

. - Profesional Grupo . _ .

12 | Erika Patricia Pacheco Universitario 02 Financiero Pag. 27 Si

Rolando Enrique Rojas | Profesional Grupo . .

13 Tolosa Universitario 02 Financiero Pag. 25 St

. Profesional Asesoria . .

14| Yaneth Leén Tarazona Universitario 02 Juridica Pag. 05 Si

Luis Andelfo Leal " . . . .

15 Lizcano Técnico Operativo | Granjas Pag. 33 Si

. P Registro y
Luz Marina Acevedo Técnico . .
16 Contreras Administrativo 07 contro’l . Pag. 30 Si
Académico

Sandra Liliana Martinez | Técnico Grupo . .

17 Lépez Administrativo 07 Financiero Pag. 32 St

Héctor Jesus Quintero | Técnico Grupo . .

18 Quintero Administrativo 11 Financiero Pag. 39 Si

Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
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19 | Yuli Carrillo Pabon Secretaria 11 Rectoria Pag.7 Si
Ruth Yanira Buitrago Auxiliar . . .
20| ortiz Administrativo 11 |AImacen Pag. 36 S
Maria Eugenio Barroso | Auxiliar . . )
21 Zufiiga Administrativo 11 Archivo Pag. 38 Si
Gloria Stela Acevedo . Talento .
22 Contreras Secretaria 08 Humano Pag..08 Si
Registro y
23| Blanca Elena Mendoza | g retaria 10 control Pag. 42 si
uque .
Académico
24| J05¢ Alfonso Montes | se retario 06 Académico  |Pag.52 si
arra
25 Elid Rocfo Ortega Secretaria 10 Académico Pag.41 Si
Torres
26 | Marisol Andrade Secretaria 08 Secretaria Pag. 42 Si
General
- Registro y
27 Luz Dary Montafiez Secretaria 08 control Péag. 46 Si
Corrales A
Académico
28 C!ara Johanna Lopez Secretaria 06 Un|da’de's Pag. 60 Si
Rico Académicas
- . . Auxiliar . . .
29 | Nidia Gabiria Olivares Administrativo 03 Almacén Pag. 35 Si
30 Jay|er Francisco Florez Secretario 06 Biblioteca Pag. 48 Si
Flérez
31 Ludy Yaneth Montafiez Secretaria 06 Unndgde; Pag. 49 Si
Corrales Académicas
Omaira Gélves Auxiliar Talento . .
32 Ramirez Administrativo 05 [Humano Pag. 53 Si
33 Jose’Saturnlno Rico Conductor 06 Rectoria Pag. 08 Si
Fernandez
34 Luis Francisco parra Conductor 06 Vicerrectoria Pag. 12 Si
Capacho
JesUs Armando Jaimes |auxiliar Servicios . .
35 Goémez Generales 05 Talleres Pag. 56 Si
auxiliar de
36 (Eadglglaraﬁdfonso Becerra Servicios Publicaciones |Pag. 54 Si
aflardo Generales 05
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Nidia Esperanza auxiliar de
37| Rarron P Servicios Laboratorios | Pag. 60 Si
amo Generales 01
Auxiliar de L
38 | Myriam Granados Arias | Servicios Serviclos Pag. 62 Si
, Generales
Generales 01
. . Auxiliar de ..
39 ﬁg?;gf Gelvez Servicios g‘;rr‘]’;';lzs Pag. 64 Si
Generales 01
. Auxiliar de .
40 'g"j;fg Antonio Suarez | o icios geerr‘]"'e‘";gz . |Pag.59 Si
z Generales 01
Auxiliar de
41 | Sergio Flérez Mantilla | Servicios Granjas Pag. 61 Si
Generales
42 | Raul Anaya Lagos Celadurias Celador Pag. 57 Si
43| José Raul Mora Daza |Celadurias Celador Pag. 58 Si
44| Pedro Antonio Pefia | o 4yr7as Celador Pag. 57 Si
Miranda
45 Ciro 'Alfonso Villamizar Trabajador Oficial Servicios Si
Medina Generales

6.1 ANALISIS DE CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO
IDENTIFICANDO LAS LINEAS DE AUTORIDAD

AREA RECTORIA
Esta 4rea esta bajo la Direccion de Rectorfa un Profesional grado 05y cuenta con:

v' 1 Secretaria grado 11 los cuales estdn en Manual de Funciones y se ven
reflejados en planta real.

v" 1 Conductor grado 06 los cuales cuentan con funciones y se reflejan en planta
real.

AREA VICERRECTORIA

v" 1 Profesional grado O2vicerrector Académico cuenta con funciones y se ven
reflejados en Planta real.
v" 2Secretaria grado 10 las cuales tienen funciones y se ve reflejado en planta real.
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v" 3 Profesionales grado 03 los cuales tienen funciones y se ven reflejados en
planta real.

v’ 2 Profesional grado 2Manejo de granjas y sistemas los cuales tienen funciones y
se ve reflejado en Planta real.

v 1 Técnico operativo 06granjas el cual tiene funciones en el Manual y se refleja en
la planta real.

v" 1 Técnico Administrativo grado 07 Area Registro y control tiene funciones y se ve
reflejado en planta real.

v" 1Secretaria grado 8registro y control académico tiene funciones y se ve reflejado
en planta real.

v' 4 Secretarias grado 06 las cuales tienen funciones y se ve reflejado en planta
real.

v 1Conductor grado 06 tiene funciones en el Manual y refleja en planta real.

v 1 Auxiliar de Servicios Generales 054rea de publicaciones tiene funciones en el
Manual y se ve reflejado en planta real.

v' 2 Auxiliares de Servicios Generales grado 01 tiene funciones y se ve reflejado en
planta real.

AREA DE SECRETARIA GENERAL

v" 1 profesional grado 01 Secretaria General tiene funciones en el Manual se refleja
en planta real

v 1 Secretaria 08 tiene funciones y se ve reflejado en planta real.

v 1 auxiliar Administrativo grado 11 Area de archivo funciones y se ve reflejado en
planta real.

AREA DE PLANEACION

v 1 Profesionales Universitarios grado 02 tiene funciones en el Manual y se
reflejan en planta real.
AREA DE CONTROL INTERNO

v" 1 Profesionales Universitarios grado 02 tiene funciones en el Manual se reflejan
en planta real.

AREA DE TALENTO HUMANO
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v 1 Profesional universitario grado 02 tiene funciones en el Manual de funciones y
se ve reflejado en planta real.

v' 1 Secretaria grado 08 tiene funciones en el manual y se ve reflejadas en planta
real.

v 1 Auxiliar administrativo grado 05 tiene funciones y se ven reflejados en planta
real.

AREA FINANCIERA

v 1 Profesional Universitario grado 02 Area de contabilidad tiene sus funciones en
el Manual y se reflejan en planta real.

v’ 1 profesional Universitario grado 02 Area de Presupuesto tiene funciones en el
Manual y se reflejan en planta real.

v 1 Técnico Administrativo grado 07 Area de cartera tiene funciones en el manual y
se ve reflejado en planta real.

v' 1Técnico Administrativo grado 11 tiene funciones en el manual y se ven
reflejados en planta real.

AREA DE ALMACEN

v 1 Auxiliar Administrativo grado 11 manejo de compras y bienes tiene funciones
en el manual y se ve reflejado en planta real.

v 1 Auxiliares administrativo grado 03 Area de almacén, tiene funciones en el
manual y se refleja en la planta real.

v" 1 Auxiliar de Servicios Generales grado 05 manejos de talleres tienen funciones
en el manual y se ven reflejados en planta real.

v 3 Auxiliares de Servicios Generales grado 01 servicios generales tienen
funciones en el Manual y se refleja en planta real.

v’ 3 Celadores grado 04 Area de celaduria tienen las funciones Manual y se
reflejan en planta real.

v" 1 Trabajador Oficial

7. PLANTA DE PERSONAL

Partiendo del concepto de Planta de Personal, como el conjunto de los empleos
requeridos para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a una
organizacion, identificados y ordenados jerarquicamente acorde con el sistema de
nomenclatura y clasificacién vigente, que para este caso corresponde al
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contemplado en la resolucion N° 262 del 24 de junio del 2010, se procedié al
analisis de la planta de personal de la Institucién, con los siguientes resultados:

7.1 NORMAS INTERNAS DE ADOPCION DE PLANTA

La planta de personal del Instituto Superior de Educacion Rural ISER, se encuentra
establecida en el siguiente Acuerdo del Consejo Directivo:

ACUERDO N° 04 del 18 de Junio de 2010. Por el cual se realiza la modificacién de
la planta de personal del ISER de Pamplona del Orden Nacional a la Planta de
cargos de Orden Territorial Departamento Norte de Santander..

7.2 PLANTA ACTUAL

De conformidad a los Acuerdos del Consejo Directivo antes citados, la planta de
personal con que cuenta actualmente el Instituto Superior de Educacién Rural -
ISER es una planta globalizada.

PLANTA ACTUAL
DENOMINACION CODIGO -GRADO | N°DE CARGOS SALARIO
Rector 048-5 1 3.614.444
Vicerrector Académico 057-2 1 3.139.754
Secretario General 066-1 1 2.807.591
Profesional U 219-3 1 2.487.805
Profesional U 219-3 1 2.487.804
Profesional U 219-3 1 2.487.805
Profesional U 219-2 1 1.828.606
Profesional U 219-2 1 1.828.606
Profesional U 219-2 1 1.828.606
Profesional U 219-2 1 1.828.606
Profesional U 219-2 1 1.828.606
Profesional U 219-2 1 1.828.606
Profesional U 219-2 1 1.828.607
Profesional U 219-2 1 1.828.607
Auxiliar de Técnico 314-6 1 1.176.054
Técnico Administrativo 314-7 1 1.253.194
Técnico Administrativo 314-7 1 1.253.194
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Técn. Adm. Pagador 314-11 1 1.159.241
Secretario 425-11 1 1.159.241
Auxiliar Administrativo 407-11 1 1.159.241
Auxiliar Administrativo 407-11 1 1.159.241
Secretario 440-10 1. 1.073.984
Secretario 440-10 1 1.073.984
Secretario 440-8 1 918.539
Secretario 440-8 1 918.539
Secretario 440-8 1 918.539
Secretario 440-6 1 792.059
Secretario 440-6 1 792.059
Secretario 440-6 1 792.059
Secretario 440-6 1 792.059
Auxiliar Administrativo. 407-5 1 724.196
Conductor Mecanico 482-6 1 792.059
Conductor Mecénico 482-6 1 792.059
Auxiliar Ser. Gen. 470-5 1 724.196
Auxiliar Serv Gen. 470-5 1 724.196
Auxiliar Serv. Gen. 470-1 1 701.392
Auxiliar Serv. Gen. 470-1 1 701.392
Auxiliar Serv. Gen. 470-1 1 701.392
Celador 477-4 1 703.722
Celador 477-4 1 703.722
Celador 477-4 1 703.722
Trabajador Oficial 1 644.336
Auxiliar Adm. 407-3 1 701.392
Auxiliar Serv. Gen. 470-1 1 701.392
Auxiliar Serv. Gen. 470-1 1 701.392

La actual planta de personal es de tipo globalizada, para un total de cuarenta y cinco
(45) cargos distribuidos en los niveles jerarquicos: Directivo, Profesional, Técnico y
Asistencial.
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¢ Nivel Directivo

A este nivel se encuentra asignado dos funcionarios, quien es la Rectora del
Instituto, la naturaleza del empleo es de periodo fijo y el Vicerrector académico, la
naturaleza del empleo es de libre Nombramiento y Remocion.

* Nivel Profesional

Este nivel lo conforman 12cargos, la naturaleza del empleo se dividen de la
siguiente manera; 2 de carrera administrativa y 10 de libre nombramiento y
remocién.

e Nivel Técnico

En este nivel esta conformado por 4 cargos, se observa nuevamente la divisiéon de
acuerdo a la denominacién de los mismos.

« Nivel Asistencial

En el nivel asistencial lo conforman 26 cargos, los cuales se encuentran
identificados Cuatro clases: Auxiliares, Secretarias, Conductores y Celadores.

e Trabajador Oficial
El Instituto cuenta con un Trabajador Oficial.

Cantidad de cargos por niveles y segtn la naturaleza del empleo

NIVEL NATURALEZA DEL EMPLEO CANTIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA 0
PROVISIONAL 0

DIRECTIVO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 1
TRABAJADOR OFICIAL 0
PERIODO FIJO 1
CARRERA ADMINISTRATIVA 2

PROFESIONAL PROVISIONAL

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 10 ]
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NIVEL NATURALEZA DEL EMPLEO CANTIDAD
TRABAJADOR OFICIAL 0
CARRERA ADMINISTRATIVA , 3
PROVISIONAL 0
TECNICO
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 1
TRABAJADOR OFICIAL 0
CARRERA ADMINISTRATIVA 15
PROVISIONAL 10
ASISTENGIAL .
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 1
TRABAJADOR OFICIAL ' 1
TOTAL 45
PLANTA ACTUAL
DENOMINACION GRADO | N°DE CARGOS SALARIO
DIRECTIVO 14 1 6.180.000
DIRECTIVO 13 1 5.020.000
DIRECTIVO 12 2 4.200.000
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 10 2 3.050.000
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 09 3 2.962.000
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 08 12 2.503.000
TECNICO ADMINISTRATIVO 07 6 1.848.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 06 3 1.510.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 04 7 1.382.000
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 02 4 1.020.000
TOTAL EMPLEADOS 41 $100.954.124
ORGANIGRAMA ACTUAL (Anexo 1)
COSTO PLANTA PROPUESTA
TOTAL PLANTA ACTUAL 45 | TOTAL ANUAL | $1.327.530.826

C
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CARGOS NUEVOS 28 DIFERENCIA $ 515.956.307

Planta de personal Pre-pensionados.

Del total de funcionarios sometidos a andlisis para determinar su condicién de pre
pensionados, una vez realizado el mismo frente a las normas de caracter personal
vigentes, incluidas las correspondientes a los regimenes de ftransicién que
establecié el articulo 36 de la ley 100 de 1993, se determind que hay un total de
cinco (5) funcionarios que cumplen por que pertenecen al Régimen de prima media
con prestacion definida de los cuales 5 son hombres.

No obstante, se debe advertir que este es un simple estimativo, ya que no se pudo
verificar informacion adicional acerca de vinculaciones anteriores, hecho que impide
determinar si ya se cumple con el requisito de tiempo de servicio para muchos de
los servidores que sf cuentan ya con la edad requerida por el Sistema.

Los 5 funcionarios en condicién de pre pensionados se encuentran divididos de la
siguiente manera segun el nivel y la naturaleza de sus cargos.

CARGOS POR NIVELES
NIVEL CARGOS POR NIVEL PORCENTAJE
Profesional 0 0%
Técnico 1 20%
Asistencia 4 80%
Total 5 100%

COMPARACION PORCENTUAL
PLANTA ACTUAL VS PRE PENSIONADOS

NATURALEZA DEL
RILEZ’ PLANTA ACTUAL | PRE PENSIONADOS
EN CARREA 20 44.4% 5 100%
ADMINISTRATIVA
LIBRE NOMBRAMIENTO 13 28.8% 0 0
PROVISIONAL 10 22.2% 0 0
TRABAJADOR OFICIAL 1 2.2% 0 0 |

Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
www.iser.edu.co
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PERIODO FIJO 1 2.2% 0 0
TOTAL 45 100% 5 100%

Personal pre-pensionados por niveles y segin la naturaleza del empleo.

NIVEL NATURALEZA DEL EMPLEO CANTIDAD
CARRERA ADMINISTRATIVA 0
PROVISIONAL
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
TRABAJADOR OFICIAL
CARRERA ADMINISTRATIVA
PROVISIONAL
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
TRABAJADOR OFICIAL
CARRERA ADMINISTRATIVA
PROVISIONAL
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
TRABAJADOR OFICIAL

TOTAL

PROFESIONAL

TECNICO

ASISTENCIAL

Ojlo|OoO|lO| MO |]O|]O|~r|]O|O| O

ANEXO ESTUDIO DE CARGAS LABORALES

INTRODUCCION

El presente trabajo se enfoca al estudio de cargas laborales del Instituto Superior de
Educaciéon Rural con el fin de mejorar y renovar el desempefio en procesos
organizacionales, a partir de la documentaciéon y estandarizacién de dichos
procesos administrativos y teniendo en cuenta las necesidades del personal por
dependencia, con el fin de poder establecer si existe un déficit o excedente de
empleados en relacién con la planta de personal actual que facilite o restringa el
cumplimiento de objetivos, este estudio se puede definir como un conjunto de
técnicas tedricas y practicas que ayudan al mejoramiento de organizaciones en esta
caso por dependencias.
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La metodologia para la realizacion de este se iniciara identificando las
dependencias y sus respectivos procesos, etapas secuenciales e independientes,
sus procesos para saber si esta involucra a una o mas personas y saber si estas
estan capacitadas para el cumplimento de dicha actividad también se debe tener en
cuenta la cantidad de veces que se repite y en qué tiempo aproximado que permitira
hacer un célculo de tiempo utilizado y la determinacién del personal requerido para
el desempefio de dicha actividad.

El estudio de Cargas Laborales en el ISER se realiz6 en 18 4reas de la entidad,
siendo encuestados 35 puestos de trabajo que estan en el manual de funciones, ya
sean cargos de Carrera Administrativa o Provisionales y de 8 puestos de trabajo que
son contratistas, la tabulacién y andlisis de los resultados de este estudio permite la
toma de decisiones objetivas basadas en la necesidad real del personal requerido
en la entidad para aumento de la productividad y mejoramiento de los procesos
misionales de la institucién (Academia, Investigaciéon, Extensién y Proyeccion
Social). Para realizar el estudio de cargas se toma la metodologia del Dapf
utilizando la matriz disefiada por esta entidad.

Para el cumplimiento del estudio de cargas laborales en el Instituto Superior de
Educacion Rural se procedié a la recopilacién de informacién sobre las etapas,
tiempos y repeticiones de las mismas para el cumplimiento de una funcién y luego
haciendo uso de los formatos del DAFP (departamento admistrativo de la funcion
publica) se determiné si el nimero de empleados era o no el adecuado para el
cumplimiento adecuado de cada puesto de trabajo.

Teniendo en cuenta que los datos fueron tomando para el mes en que mas
actividades se realizan lo cual hace que las actividades aumenten, notamos que en
los puestos con poco personal o sobre carga estan:

1. DEPENDENCIA DE CONTROL INTERNO: Personas entrevistadas 1
Profesional Universitario (Control Interno). Se requieren 1 Jefe del
Departamento de Control Interno en la planta de personal de la Institucion.

DENOMINACION DE
EMPLEO DIRECTIVO | ASESOR
PLANTA ACTUAL 1,0
PERSONAL S
REQUERIDO
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2. DEPENDENCIA JURIDICA: Personas entrevistadas 1: Profesional

Universitario (Juridica). Se requieren 1 Jefe del Departamento Juridico en la
planta de personal de la Institucion.

DENOMINACION DE
EMPLEO

PLANTA ACTUAL

PERSONAL
REQUERIDO

3. DEPENDENCIA DE PLANEACION Y MERCADEO: Personas
entrevistadas 2: Profesional Universitario (Planeacién y Mercadeo) y Auxiliar
Apoyo a Planeacién y mercadeo contratado. Se requieren 2 personas
distribuidas de la siguiente forma: 1 Jefe del Departamento de Planeacién y 1
Profesional Apoyo a Planeacion en la planta de personal de la Institucion.

DENOMINACION DE

EMPLEO ASISTENCIAL | TOTAL

PLANTA ACTUAL

PERSONAL
REQUERIDO

4. DEPENDENCIA DE COMUNICACION: Personas entrevistadas 1:
Profesional en Comunicacién y Prensa de contrato. Se requiere: 1

Profesional Universitario (Comunicacién prensa y mercadeo) en la planta de
personal de la Institucion.

4. DEPENDENCIA: COMUNICACION Y PRENSA

DENOE/'N'::,’EEC('DON PE | DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENGIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
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PERSONAL
REQUERIDO

0,000 1,0 “00- 00 1,0

5. DEPENDENCIA DE AUTOEVALUACION, CALIDAD Y ACREDITACION:
Personas entrevistadas 2: Profesional para Autoevaluacién, contratados por
horas catedras. Se requiere: 1 Director de autoevaluacién, calidad y
acreditacién en la planta de personal de la Institucion.

5. DEPENDENCIA: AUTOEVALUACION

D
ENOEMI\;'\;’EE('__)ON DE | bIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0
PERSONAL
REQUERIDO

6. DEPENDENCIA DE VICERRECTORIA ACADEMICA: Personas
entrevistadas 2: Vicerrector Académico y Secretaria (Vicerrectorfa
Académica). Se requieren 2 personas distribuidas de la siguiente forma:
Vicerrector Académico y Auxiliar Administrativo (Vicerrectoria Académica) en
la planta de personal de la Institucion.

NOTA: Se recomienda incluir dentro de la planta de personal de la
Institucion una Vicerrectoria Administrativa y Financiera, para que coordine
todas las dependencias administrativas.

=

" 6. DEPENDENCIA: VICERRECTORIA ACADEMICA

DENOMINACION DE DIRECTIVO | ASESOR | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
EMPLEO
PLANTA ACTUAL 1,0 0,0
PERSONAL
REQUERIDO

7. DEPENDENCIA UNIDAD DE INGENIERIAS: Personas entrevistadas 2:
Profesional Universitario de la Unidad de Ingenierfas e Informatica y
Secretario (Unidad). Se requieren 2 personas distribuidas de la siguiente
forma: 1 Decano de la Facultad de Ingenierias e Informatica y 1 Auxliar
Administrativo en la planta de personal de la Institucién, al Decano se le
asignaran funciones para el manejo de Programas Virtuales y a Distancia en
el drea, debido a que la Unidad de estudios virtuales y a Distancia se
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suprimira, porque no es viable tenerla por los pocos estudiantes con que se
cuenta,

DENOE"{\L’:}?&)ON DE | 5IRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0 0,0 1,0 0,0 1,0 2,0
PERSONAL .
REQUERIDO

8. DEPENDENCIA UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
SOCIALES: Personas entrevistadas 2: Profesional Universitario de la Unidad
de Ciencias Administrativas y Sociales y Secretaria (Unidad). Se requieren 2
personas distribuidas de la siguiente forma: 1 Decano de la Facultad de
Ciencias Administrativas y Sociales y 1 Auxiliar Administrativo (Secretaria)
en la planta de personal de la Institucién, al Decano se le asignaran
funciones para el manejo de Programas Virtuales y a Distancia en el area,
debido a que la Unidad de estudios virtuales y a Distancia se suprimira,
porque no es viable tenerla por los pocos estudiantes con que se cuenta.

8. DEPENDENCIA: UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y SOCIALES

DENOQ/&'\;}L\E&ON P | DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0 0,0 10 50 o x
PERSONAL ok N

REQUERIDO

9. DEPENDENCIA UNIDAD DE ESTUDIOS VIRTUALES Y DISTANCIA:
Personas entrevistadas 2: Profesional de la Unidad de Estudios Virtuales y
Distancia y Secretaria (Asistente de la Unidad). Se decide suprimir el cargo
debido a que se esta subutilizando en el 100% de ocupacién el profesional y
la asistente de la Unidad por los pocos estudiantes con que se cuenta.

9. DEPENDENCIA: UNIDAD DE ESTUDIOS VIRTUALES Y DISTANCIA

DE CION
Nogﬂh;,\;ﬁal) DE DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0 0,0 1,0 0,0 1,0 2,0
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PERSONAL
REQUERIDO

A e e 1,0

10. DEPENDENCIA DE INVESTIGACION: Personas entrevistadas 1:
Profesional de Investigacién contratado. Se requiere 1 Director de
Investigacién en la planta de la Institucion como apoyo a los procesos
misionales.

10. DEPENDENCIA: INVESTIGACION

D
DENOQA“:FFI’?EC&)ON E DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 1,0
PERSONAL '
REQUERIDO

11. DEPENDENCIA DE ADMISIONES Y REGISTRO Y CONTROL
ACADEMICO: Personas entrevistadas 3: Técnico Administrativo de
Admisiones Registro y Control Académico, Auxiliar en Registro y Control
Académico, y Secretaria de registro y control Académico. Se requieren 5,5
personas en el area distribuidas de la siguiente forma: 1 Director de
Admisiones Registro y Control Académico, 1 Profesional de Nuevas
Tecnologias y 1 Técnico en Registro y Control Académico que entraran en la
Planta de la Institucion para fortalecer los procesos Misionales Yy
Académicos. Se contratara 1 Asistencial de Registro y Control
Académico, 1 Asistencial en Laboratorios de Informatica y 1 Auxiliar de
Archivo medio tiempo; el Area de Sistemas se suprimen debido a que
estos profesionales ya no dependeran del Area de sistemas si no del Area
de Admisiones Registro y Control Académico.

11. DEPENDENCIA: REGISTRO Y CONTROL

DENO[EV‘,\;'\;‘L\;')ON DE | b IRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0 1,0 0,0 1,0 3,0
PERSONAL o e
REQUERIDO

12. DEPENDENCIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO: Personas entrevistadas
1: Profesional de Bienestar Universitario Contratado. Se requiere: 1 Director

Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
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de Bienestar Universitario y 1 Auxiliar Administrativo (Secretaria) en la planta
de personal de la Institucion, para apoyo a procesos misionales.

12. DEPENDENCIA: BIENESTAR UNIVERSITARIO

DENOMINACION DE
EMPLEO

DIRECTIVO [ TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL

T

PLANTA ACTUAL 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

PERSONAL
REQUERIDO

13. DEPENDENCIA DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL: Personas
entrevistadas 1: Profesional en de Extensién y Proyeccion Social Contratado.
Se requiere: 1 Director de Extensién y Proyeccion Social en la planta de
personal de la Institucion, para apoyo a procesos misionales. Por
contratacion se requiere 1 asistencial de apoyo al area.

13. DEPENDENCIA: EXTENSION.Y PROYECCION SOCIAL

DENOE/II\:\;ﬁg)ON DE DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL

0,0

PLANTA ACTUAL

PERSONAL
REQUERIDO

14. DEPENDENCIA DE TALENTO HUMANO: Personas entrevistadas 3
Profesional Universitario (Talento Humano), auxiliar Administrativo (Talento
Humano) y Secretaria (talento humano). Se requieren 3,5 personas
distribuidas de la siguiente forma: 1 Director de talento humano, 1 Auxiliares
administrativa (Secretaria) en la planta de la Institucion. Se contrataran: 1
Auxiliar administrativa para apoyar funciones de Salud Ocupacional y
Seguridad Industrial y en el Area Asistencial 1 auxiliar de Archivo
medio tiempo.

DENOQA[\L:\;GEC]OON DE DIRECTIVO | ASESOR | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL

HE
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PLANTA ACTUAL
PERSONAL
REQUERIDO

15. DEPENDENCIA FINANCIERA: Personas entrevistadas 4: 2 Profesional
Universitario (Contabilidad y presupuesto), Técnico en Facturacion,
Técnico Administrativo (pagadurfa). Se requieren 4 personas distribuidas de
la siguiente forma; 1 Profesional en Contabilidad, 1 Profesional en
presupuesto, 1 Técnico en Facturacién, 1 Técnico en pagaduria en la Planta
de Personal de la Institucion.

15. DEPENDENCIA: FINACIERA

DENOMINACION PROFESIONAL | AUXILIA

DE EMPLEO DIRECTIVO | TECNICO | |\ oencitario N ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0 2,0 0.0

PERSONAL [ \

REQUERIDO

16. DEPENDENCIA DE EGRESADOS: Personas entrevistadas 1: Profesional
en Egresados por contrato. Se requiere; 1 Profesional para Egresados en la
planta de personal de la Institucién; por contratacion se requiere 1
Profesional para manejo de Internacionalizacién.

16. DEPENDENCIA: EGRESADOS

DENOE"{\%’L‘S}ON DE | bIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0 0,0

PERSONAL LA

REQUERIDO

17. DEPENDENCIA DE ALMACEN: Personas entrevistadas 2: Auxiliar
Administrativo (Jefe de Almacén) y Auxiliar Administrativo (Almacen). Se
requiere: 1 Técnico de Almacén, 2 Auxiliares Administrativos en [a planta de
personal se la Institucion.

Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
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17. DEPENDENCIA: ALMACEN

DENOMINACION

DE EMPLEO DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL

PLANTA ACTUAL

PERSONAL
REQUERIDO

18. DEPENDENCIA GRANJAS: Personas entrevistadas 3: Profesional
Universitario (Granjas) y Auxiliar Técnico (Granjas), Auxiliar de Servicios
Generales (Granjas). Se requiere: 1 Auxiliar Técnico de Granjas, 1 Técnico
de Granja para que realice funciones mas operativas en la planta de
personal de la Institucién; se suprime el cargo del profesional de granjas por
que las funciones son mdas operativas y se contrataria otro Auxiliar
Técnico de Granjas.

18. DEPENDENCIA: GRANJAS

DENOMINACION

DE EMPLEO DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL

PLANTA ACTUAL 3,0

PERSONAL
REQUERIDO

0,0 0,0 1,0 0,0 2,0

19. DEPENDENCIA DE BIBLIOTECA: Personas entrevistadas 1: Secretario
(Biblioteca). Se requiere: 1 Técnico de Biblioteca, 1 Auxiliar Administrativo de
Biblioteca en la planta de personal de la Institucion.

19. DEPENDENCIA: BIBLIOTECA

DENOMINACION DE

EMPLEO DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL

PLANTA ACTUAL 0

PERSONAL
REQUERIDO

0,0 0,0 1,0 1,0

20. DEPENDENCIA DE AUDIOVISUALES: Personas entrevistadas 1: Auxiliar
de Servicios Generales (Audiovisuales). Se requiere: 1 Auxiliar de Imprenta 'y
Comunicaciones en la planta de personal de la Institucién.
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20. DEPENDENCIA: AUDIOVISUALES

DENOMINACION

DE EMPLEO DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0

PERSONAL

REQUERIDO

21. DEPENDENCIA DE ARCHIVO:

DENOMINACION
DE EMPLEO

Personas entrevistadas 1:

Auxiliar
Administrativo (Archivo). Se requiere: 1 Auxiliar Administrativo de archivo en
la planta de personal de la Institucion.

PLANTA ACTUAL

PERSONAL
REQUERIDO

22. DEPENDENCIA DE TALLERES: Personas entrevistadas 1:

Auxiliar
Administrativo (Taller), este cargo se suprime no es necesario para el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Institucién y la ocupacion del
tallerista es muy poca.

22. DEPENDENCIA: TALLER

DENO:EW,\::/ES)ON DE DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL
PLANTA ACTUAL 0,0 0,0 0,0 0,0 1,0
PERSONAL
REQUERIDO

23. AREA DE LABORATORIO: Personas -entrevistadas 1: Auxiliar de Servicios
Generales (Laboratorio). Se requiere 1 persona para Laboratorio Auxiliar.
Este servicio se tercerizara en la Institucién.

23.

DEPENDENCIA; LABORATORIO
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DENOMINACION

DE EMPLEO DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL | AUXILIAR | ASISTENCIAL | TOTAL

PLANTA ACTUAL

PERSONAL
REQUERIDO

24. AREA DE ASEO: Personas entrevistadas 2: Auxiliar de Servicios Generales
(Aseo). Se requiere: 2 personas para Aseo. Estos cargos se suprimen por
que se tercerizara en la Institucion.

DENOMINACION
DE EMPLEO

PLANTA ACTUAL

PERSONAL
REQUERIDO

25. SECRETARIAS: Personas entrevistadas 2: Secretarias. Se requiere: 2
Secretarias; Auxiliar Administrativo (Rectorfa) y Auxiliar Administrativo
(Secretaria General) en la planta de personal de la Institucion

26. DEPENDENCIA: SECRETARIAS ADICIONALES

DENOMINACION

DE EMPLEO DIRECTIVO | TECNICO | PROFESIONAL| AUXILIAR |ASISTENCIAL | TOTAL

PLANTA ACTUAL

PERSONAL
REQUERIDO

CONCLUSIONES

La institucién debe adecuar su funcionamiento y su estructura para garantizar la
debida prestacion de los servicios y el ejercicio de las funciones, es por eso que la
constitucién y la ley le han concedido una serie de competencias en caminadas a
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crear, fusionar y suprimir los empleos de su planta de personal, cuando las
necesidades asf lo requieran.

La entidad cuenta actualmente con una Planta muy asistencial (Operativa) y poco
profesionalizada, teniendo en cuenta los nuevos lineamientos de modernizaciéon de
las entidades publicas. Se hace necesario modernizarla, profesionalizarla y ajustarla
a las tendencias actuales de las instituciones de educacién superior.

El ISER tendré una planta Globalizada y més Profesionalizada con el objetivo de
apoyar los procesos misionales de la Institucion como lo son: Academia,
Investigacién, Extension y Proyeccion Social; mejorando la eficiencia, la
productividad y la calidad Institucional.
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