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Variables Secretarias y Auxiliares




Indicadores actuales para Secretarias y Auxiliares

M Evacom

2104 > Evaluacidn de la Gestidn

=10)% » Evaluacidn del Servicio

M Cumplimiento SST




Evacom

Soporte

1.Generacion de resultados de valor

2.0rientacion al Servicio

3.Trabajo en equipo

4.Procuramos seguridad, salud y gestion ambiental
5.Nos identificamos con la Institucion
6.Cumplimiento de las politicas y procedimientos

Técnico

1. Generacion de resultados de valor

2. Orientacion al Servicio

3. Trabajo en equipo

4.Procuramos seguridad, salud y gestion
ambiental

5. Nos identificamos con la Institucion

6. Cumplimiento de las politicas y procedimientos

7.Somos Productivos



Gestion

21074 > Evaluacion de la Gestion

1. Asegura la calidad en la elaboracién de documentos (por ejemplo: guias, cartas, formatos, solicitudes, correos,
actas, registro de usuarios, cotizaciones, reportes, etc)

2. Actua con eficacia (tramite agil, oportuno) en la entrega de tareas asignadas (para auxiliares de laboratorio
tener en cuenta: mantenimiento de equipos, insumos, preparacion de equipos, aseo e higiene, ensayos,
calibraciones, inventario, apoyo a eventos, auditoria, apoyo en procesos de acreditacion y renovacion de
registros, pedidos de almacén)

3. Es eficiente en el uso de los recursos a su cargo y en la administracion de su tiempo (por ejemplo:
papeleria, equipos, materiales, etc)

4. Se anticipa a las actividades solicitadas por su jefe, demostrando planificacion, organizacion e iniciativa.

5. Realiza una gestidon oportuna de los Sistemas de Informacidn asignados al cargo (por ejemplo: Sigma,

Sad, Aranda, Alena, Pilar, banner, etc)



w

=10)% » Evaluacion del Servicio

. Atiende amable y oportunamente llamadas telefénicas internas o externas, y /o

correos electronicos.

. Demuestra actitud genuina de servicio en la atencion presencial de usuarios

internos y externos (estudiantes, profesores, funcionarios, padres de familia,
proveedores, entidades externas, etc)

. Posee una adecuada presentacion personal e imagen corporativa
. Satisface las necesidades y expectativas de los usuarios que requieren sus

servicios



Seguridad y Salud en el Trabajo

W Cumplimiento SST

1. Asiste a la formacion establecida para su cargo en términos de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

2. Usa los elementos de proteccion personal requeridos para su cargo, y que se
encuentran en la matriz de riesgo, cada vez que son necesarios.

3. Cumple los protocolos de seguridad, las normas, reglamentos e instrucciones
establecidos para su cargo, de seguridad y salud en el trabajo.




Variables Auxiliares Operativos



Indicadores Servicios Generales Damas

Cumplimiento Gestidny
Productividad

Oportunidad en la ejecucidony <</,)

registro de ordenes en Sigma

40757 Autocuidado SST @: |

407> Satisfaccion del Servicio @ |
Il:& Conducta 9 I




Indicadores Servicios Generales Caballeros

Cumplimiento Gestion
jardines™

740)9» Cumplimiento Gestién Logistica*

2079” Servicio al cliente

075> Cumplimiento SST @,

*Dependiendo las labores, la gestion podra abarcar: jardines, manejo de vehiculos, bomberos, logistica o manejo de residuos solidos, o
limpieza en pasillos



Indicadores Servicios Generales Conductores

Accidentes o multas

Cumplimiento Gestion

21534 » Servicio al Cliente '@,



Indicadores Mantenimiento CSU

1.
Eficiencia del servicio <G)/’

Oportunidad en el registro de la
0}/ > ordenes en Sigma |

Cumplimiento SST @r

Satisfaccion del usuario




Indicadores Mantenimiento equipos
Seguimiento de ordenes

en el sistema IIII

Il:& Satisfaccion del usuario < ( /} ) I
A 0)/5 > Cumplimiento en servicio @ |

1073> Orden y aseo @ |
Il:& Cumplimiento SST 9 I

40%




Indicadores Mantenimiento Mantenimiento

Planta fisica

Seguimiento de ordenes
en el sistema

Satisfaccion del usuario

- Cumplimiento en el servicio -

5076 Aranda @ |
11L0)75> Orden y aseo @ |
Il:& Cumplimiento SST 9 I




Indicadores coordinacion equipos s gurldad

electronica, multimedia y segurida

Seguimiento de ordenes I
en el sistema I Il

Cumplimiento en la gestion ‘@/’

7 0)/ > Puntualidad @ |

72 0)/0 > Satisfaccién en el Servicio |
Il:& Cumplimiento SST @ I




Indicadores DUSLE Restaurantes

Buenas practicas de
manufactura

Gestion Comercial*

"4<)7/9> Cumplimiento en la Gestién @ |

"A5y/9” Evaluacion del Servicio @ |
*0 manejo de
inventario si
pertenece a zona de m o I
bodega o almacén Cumpllmlento SST @




Indicadores DUSLE Almacenes - Du Nord Store

H:& Limpieza e higiene <<‘J” I
’20)7/5> Control de inventarios 9 |

"20)/0> Evaluacién del Servicio @ |
H:& Cumplimiento SST @ I

Gestion surtido




Indicadores DUSLE Almacenes - Du Nord Graphique
1.

H:& Puntualidad < (‘J/’ I
A 0)/) > Gestion del Producto @ |

"20)/0> Evaluacién del Servicio @ |
H:& Cumplimiento SST @ I

Gestion Comercial




Indicadores DUSLE Almacenes - Le Salon

%Control de Inventarios

2{0)/4» Manejo de EPP

20)775 > Limpieza e Higiene

?J0)775 > Evaluacién del Servicio



Indicadores DTIC
Cumplimiento gestidn |III

Comunicacion <</,)

210}/ > Niveles de servicio |
H:& Cumplimiento SST @. |




Indicadores Gestion Documental

i,
Productividad @

20}/ » Uso de herramientas |
EI:& Cumplimiento SST @r |

Cumplimiento gestidn




Indicadores Coliseo

Control de inventarios de III
equipos y accesorios ]

Presentacion y uso de uniformes< < /”

"2579” Cumplimiento SST @: |
"AU7)” Evacom @ |
I% Servicio al Cliente @ I




Indicadores Biblioteca

40% Cumplimiento gestion

10)74» Satisfaccion del Servicio(@/‘ )

Il:& Cumplimiento SST @ |
1.0}/ » Evacom 9 |




Indicadores Almacén

E‘:& Satisfaccion del servicio <@$ |
2A0)/4 > Cumplimiento SST |
Ii:l Evacom @r |

Gestion Productividad




Reconocimientos adicionales o penalizaciones

Se descontaran 3 puntos, si el colaborador presenta alguno de los siguientes conceptos:

* [lamados de atencion por escrito

* Reportes resueltos no a favor en linea ética

* Quejas en el buzon de quejas o sugerencias

* Procesos disciplonarios

» Accidentes de trabajo con causa no uso de epp

Los jefes inmediatos podrdn sumar 2 puntos por aportes sobresalientes en los colaboradores 6 ideas
novedosas implementadas exitosamente en el drea.






