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	OBJETIVO: Proporcionar y facilitar las herramientas necesarias para el buen desempeño de las funciones del cargo a desempeñar a nivel institucional y a su propio cargo 

	NOMBRE:

	CARGO A DESEMPEÑAR:

	UNIDAD/DEPENDENCIA:

	FECHA DE INGRESO:

	JEFE INMEDIATO:

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

	TEMA / ACTIVIDAD / PROCEDIMIENTO
	RESPONSABLE
	FECHA
	FIRMA

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


OBSERVACIONES: ______________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA COLABORADOR: ________________________________________________________________________________________________________________
FECHA: _______________________________________________________________________________________________________________________________

REVISADO EN TALENTO HUMANO POR: __________________________________________________________________________________________________

FECHA: _______________________________________________________________________________________________________________________________
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Agosto del 2022


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Agosto 2022
	1
	Datos del colaborador
	Se elimina la fila # 3 donde decía: docente___ administrativo ____ dependencia _________
Se agrega una fila con el nombre Unidad / Dependencia

	Agosto 2022
	1
	Encabezado
	Se cambia el encabezado del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Agosto 2022
	1
	Control de Cambios
	Se cambia el control de cambios del procedimiento según los lineamientos del SIG
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