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1. DEFINICION

El instructivo describe los lineamientos a seguir para el diligenciamiento del formato
denominado Plan de Trabajo en Situaciones de contingencia.

2. ALCANCE

Aplica para todos los funcionarios de la planta de personal (Carrera Administrativa, Provisional,
Libre Nombramiento y Remocion, transitoriedad), asi como para los profesores de planta de la
institucion.

3. ESTRUCTURA
3.1. GENERALIDADES

Las entidades publicas tienen la necesidad de contar con herramientas practicas que le
permitan responder de manera eficiente y eficaz ante situaciones subitas de contingencia
gue podrian exponer la integridad de las personas, causar pérdidas materiales y econémicas,
afectacion a la comunidad, dafios al medio ambiente, impacto a la imagen de la organizacion,
entre otras.

En este sentido y ante las posibles situaciones de contingencia que puedan afectar a los
trabajadores en la realizacion de sus tareas laborales, la Universidad del Tolima estableci6
un plan de trabajo en situaciones de contingencia para ser desarrollado desde fuera de su
puesto de trabajo, el cual debera ser diligenciado por el funcionario y su jefe inmediato, de
conformidad con las funciones establecidas en el Manual de Funciones y las demas
funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.
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Fecha Aprobacion:
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PLAN DE TRABAJO EN SITUACIONES DE CONTINGENCIA PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

del Tolima
3.2. DESCRIPCION
322
N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe Inmediato

Una vez inicie cada vigencia:

Solicita al personal administrativo el diligenciamiento del plan de trabajo
establecido en el formato TH-106-FO1.

Solicita a los docentes el diligenciamiento del plan de trabajo establecido en
el formato TH-106-F02.

02

Funcionario

Diligencia el plan de trabajo, teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:

Personal Administrativo:

Docentes de planta

Posteriormente firma y entrega el formato a su Jefe Inmediato.

Funciones: Corresponde a las funciones asignadas segun manual de
funciones, asi como las asignadas por el jefe inmediato.

Actividades derivadas de las funciones: Corresponde a las actividades que
se realizaran para dar cumplimiento a las funciones establecidas en el anterior
item.

Estrategia de trabajo: Corresponde a los cursos de accién que desarrollara
para dar alcance a las actividades propuestas fuera de la sede habitual de
trabajo.

Indicador: Establece la forma en que va a medir los resultados de las acciones
propuestas.

Funciones: Especificar las acciones que se deben emplear para la correcta
orientacién de las asignaturas y en su defecto para el cumplimiento de las
respectivas funciones consignadas en el Estatuto Profesoral, y que hacen parte
de su quehacer docente.

Asignatura/Accién: Nombre y naturaleza de la asignatura (teérica, Practica o
tedrico-practica) como se registra en el encabezado y dado que la funcionalidad
del docente no es sélo la docencia, se podran registrar no sélo las asignaturas
a orientar, sino las demas acciones que se generen de las nuevas actividades
previstas, como son la construccion y uso de herramientas tecnélogas para el
adecuado funcionamiento de la docencia, entre otras.

Tarea/Actividad: Actividades que realizara para dar cumplimiento a las
acciones establecidas. Asi como los compromisos generados de los docentes
0 estudiantes, o unidades investigativas u oficinas internas o externas a la
Universidad de las que se requiera apoyo para el cumplimiento de las
actividades.

Resultado: Se indica la forma en que se dio cumplimiento a las acciones
propuestas. Esto podra realizarse de manera porcentual, o por fases, o por
producto.
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe Inmediato Recibe y verifica el formato.
03 Si esta correctamente diligenciado, firma y envia a la Division de Relaciones
Laborales y Prestacionales en el caso del personal administrativo o a la Vicerrectoria
Académica si se trata de los docentes de planta.
No esta correctamente diligenciado, solicita los ajustes correspondientes mediante
la devolucion del formato.
Divisién de
04 | Relaciones Si se trata de un funcionario administrativo la Division de Relaciones Laborales y
Laborales y Prestacionales Recepciona los Planes de trabajo e ingresa la informacién en una

Prestacionales
o]

Vicerrectoria
Académica

base de datos para hacer el seguimiento cuando corresponda.

Si se trata de un profesor de planta la Vicerrectoria Académica recepciona los Planes
de trabajo e ingresa la informacion en una base de datos para hacer el seguimiento
cuando corresponda.

05 ' Jefe Divisiébn de | Declara la situacion de contingencia y da la instruccién de activar los planes de
Relaciones trabajo de contingencia.
Laborales y
Prestacionales
Funcionario o Ejecuta las acciones propuestas en el plan de trabajo TH-106-F01, TH-106-F02,
06 ' docente de segun corresponda y basado en los indicadores propuestos, realiza el respectivo
planta informe de cumplimiento al Jefe Inmediato.
Jefe Inmediato  |Recibe el informe y verifica el cumplimiento de las acciones propuestas en el plan de
del personal trabajo TH-106-FO1.
administrativo
07 Diligencia el formato de seguimiento TH-106-F03, teniendo en cuenta las siguientes
indicaciones:
- Nombre del funcionario: nombre del funcionario que adelanta el plan de
trabajo
- Actividades acordadas: aquellas que el funcionario consigné en el formato
de Plan de Trabajo en Situaciones de Contingencia — Personal
Administrativo
- Avancedelas actividades acordadas: corresponde al avance de cada una
de las actividades establecidas en el plan de trabajo.
- Observaciones sobre el avance: relaciona los aspectos relevantes que es
necesario mencionar.
Posteriormente, envia mediante correo electrénico el formato de seguimiento a la
DRLP.
08 Recepciona y registra en la base de datos la informacién correspondiente.
DRLP
Si cumple: procede a darse aplicacion en nomina
No cumple: Inicia el proceso disciplinario al que haya lugar
09
Técnico DRLP ' Archiva segun TRD.
10

FIN
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4. BASE LEGAL
5. REGISTROS
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION TRD
N°  Cadigo Nombre Lugar Medio de Responsable Tiempo de Disposicién
Formato Archivo archivo deArchivarlo Retencién Final
Plan de Divisién de
Trabajo en Relaciones Auxiliar
Situaciones de | Laborales y Administrativo _
01 TH-106-F01 | Contingencia Prestacionales | Impreso 1 Afio Archivo
Personal Central
Administrativo
02 TH-I06-FO02 @ Plan de Division de
Trabajo en Relaciones Auxiliar
Situaciones de | Laboralesy Administrativo Archivo Central
Contingencia Prestacionales [Impreso 1 Afo
Personal
Docente
03 TH-I06-FO3 = Seguimiento Division de
Plan De Relaciones Auxiliar
Trabajo en Laborales y Administrativo Archivo Central
Situaciones de | Prestacionales [Impreso 1 Afo
Contingencia
REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION

No aplica a la primera versién
01 27-03-2020 3.2.2 Se crea el formato TH-106-F03




