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RESUMEN

En el presente documento se presenta la Definicion y Disefio de los Procesos de
Andlisis y Disefio de Cargos, Seleccion e Induccion del Instituto de Prospectiva,
Innovacion y Gestion del Conocimiento-IPIGC de la Universidad del Valle, Instituto
dedicado a la gestion de proyectos de indole tanto publico como privado, el cual,
desde su origen, presenta un potencial importante en su sector y que busca
afianzarse entre los mejores de la region y de pais. La realizacion de este estudio,
en primera instancia, tiene como base una completa revision bibliografica de los
autores que han aportado al tema. Posterior a esta revision de literatura, se
expone el diagndstico de la situacion actual de los procesos de Andlisis y Disefio
de Cargos, Seleccion e Induccién que se llevan a cabo en el instituto. Finalmente,
se plantean las mejoras y propuestas de disefio a cada uno de estos, realizando la
definicion, planteando el objetivo de cada proceso y elaborando los formatos
asociados. Con su desarrollo se pretende aportar o contribuir al fortalecimiento y al
potenciamiento de la organizacion sobre la base de una mejor gestion del recurso

humano con el que se cuenta.



INTRODUCCION

Desde hace varios afios, diversos autores han venido planteando como premisa
que el personal es el recurso fundamental con el que cuentan las organizaciones
para cumplir con sus objetivos estratégicos, al tiempo que afrontan el dificil y
competitivo panorama empresarial. A pesar de los avances tecnolégicos, y todo el
proceso de automatizacion y tecnificacion que enfrenta el mundo del trabajo, el
factor humano en las organizaciones sigue teniendo un caracter preponderante en
los resultados finales de las mismas. Por ello, la adecuada gestion de dicho
recurso se plantea como una necesidad principal e inevitable para cualquier

organizacion tanto publica como privada.

A pesar de su desarrollo, y de los importantes proyectos en lo que ha participado
desde su fundacion a la fecha, el Instituto de Prospectiva, Innovacion Gestion del
Conocimiento — IPIGC de la Universidad del Valle, actualmente se enfrenta a un
problema, detectado desde hace varios afios por sus directivas, el cual se
relaciona con la administracion y gestién del recurso humano con el que cuenta la
organizaciéon. El IPIGC ha logrado posicionarse en su sector, y participa hoy por
hoy en diversos e importantes proyectos, esto le obliga por un lado a tener que
contratar a muchas personas de manera eventual o esporadica para asi cumplir
con los objetivos que se plantea y con los productos a los que se obliga con sus
clientes. Por otro lado, dadas las condiciones de funcionamiento de la
organizacién, ésta mantiene una base de personal la cual no trabaja
esporadicamente, como el primer grupo mencionado, sino que lo hacen de
manera constante o regular. Este ultimo grupo, al cual se denomina “empleados
de planta®”, viene presentando muchos problemas en cuanto a practicas
inadecuadas o desacertadas de gestion humana por parte de los directivos del
IPIGC.



Por lo anterior, en el presente documento se plantea como objetivo principal
disefiar los procesos de gestibn humana (analisis y disefio de cargos, seleccion,
induccion) para el Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento
(IPIGC) de la Universidad del Valle. Para dar cumplimiento a este objetivo, se
plantea la necesidad de realizar un diagnéstico de la situacion actual de los
procesos de gestion humana (analisis y disefio de cargos, seleccion, induccion) en
el IPIGC. Tras el analisis de la informacion resultante del diagnostico, se realiza el
disefio de los procesos de gestion humana (analisis y disefio de cargos, seleccion,

induccién) en el IPIGC.

De esta manera, se determina realizar un andlisis de las diferentes metodologias
de investigacion, tomando en cuenta el enfoque, el tipo de estudio, las fuentes y
técnicas de recoleccion de la informacion. Para el presente trabajo de
investigacion se plantea un enfoque cualitativo, de tipo descriptivo; como fuentes
de informacion se plantea la necesidad de tener en cuenta tanto fuentes primarias
como fuentes secundarias de informacion. Para la presente investigacion se
revisaran todo tipo de manuales, guias, contratos, y demas documentos internos
que el IPICG suministre, los cuales contienen informacién precisa o especifica
tanto de la organizacion como de los cargos. De igual manera, se revisara todo
tipo de texto externo a la organizacion que aporte al desarrollo del presente
estudio de investigacion, como lo son la revisién de la bibliografia sobre el tema
tratado, la consulta en articulos de internet, entre otros. Referente a las técnicas
de recoleccion de informacion, en el presente estudio se utiliza la entrevista de
técnica estructurada en catorce sesiones, y la observacion directa en cuatro

secciones pautadas inicialmente con la directiva del IPIGC.

Este documento esta compuesto por seis capitulos; en el CAPITULO 1 se hace
referencia a todo lo relacionado con la definicion y formulacion del problema, la
definicion de los objetivos a desarrollar a lo largo del trabajo de investigacion y la
metodologia a utilizar; en el CAPITULO 2 se desarrolla el marco referencial del

presente estudio, teniendo en cuenta el marco tedrico, el marco legal y el marco



contextual; en el CAPITULO 3 se plasman los resultados de la investigacion
realizada a la luz de los objetivos especificos previamente establecidos; en el
CAPITULO 4 se consigna el plan de accion que se realiza, teniendo en cuenta las
actividades desarrolladas, el presupuesto fijado, y el cronograma que se tuvo de
ruta; en el CAPITULO 5 se plasman las conclusiones y recomendaciones
resultantes del presente estudio; finalmente, en el CAPITULO 6 se enlistan todas
las fuentes bibliograficas consultadas durante la realizacion del presente estudio.

En la parte final del documento se encuentran los anexos de este trabajo.



CAPITULO 1: EL PROBLEMA

1.1. DEFINICION DEL PROBLEMA

El Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento — IPIGC de la
Universidad del Valle es un referente a nivel latinoamericano en el desarrollo de
investigacion aplicada en los temas de Prospectiva, Gestion del Conocimiento y
Vigilancia Tecnologica; Gestion del Territorio y Competitividad; Gestion Publica y
Modernizacion; Gestién del Desarrollo y Planificacion y Politicas Publicas. Nacio
en Cali — Colombia como una iniciativa de Colciencias para que el Programa
Nacional de Prospectiva Tecnoldgica e Industrial, fundado en el 2003, se
convirtiera en una entidad independiente que brindara servicios al Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SNCtel). La iniciativa fue acogida
por la Facultad de Ciencias de la Administracién de la Universidad del Valle y se
concreto formalmente como Instituto el 3 de abril de 2009, mediante la Resolucion

N° 012 emanada del Consejo Superior de la Universidad del Valle.

En los ultimos afios, el Instituto de Prospectiva ha logrado construir una amplia red
de aliados estratégicos gracias al trabajo continuo con diferentes actores y en
distintos &mbitos: local, regional, nacional e internacional; avanzando a la par en
su desarrollo institucional, ampliando y profundizando los campos del

conocimiento en el cual se desempefa el Instituto.

A pesar de su desarrollo, y de los importantes proyectos en lo que ha participado
desde su fundacion a la fecha, el IPIGC actualmente se enfrenta a un problema
que ya ha sido detectado por sus directivas, problema que se relaciona con la
administracion y gestion del recurso humano con el que cuenta. En la actualidad,
el IPIGC ha logrado posicionarse y estar en constante participacién en numerosos
e importantes proyectos, lo cual le aboca por un lado a tener que contratar a
muchas personas de manera eventual o esporadica para asi cumplir con los

objetivos que se plantea y los productos a los que se obliga en los proyectos que



tiene participacion, pero a la vez, dadas las condiciones de la organizacion misma,

mantiene una base de personal la cual trabaja de manera constante o regular.

Este ultimo grupo, empleados de base, viene presentando muchos problemas

asociados a una inadecuada gestion humana por parte de los directivos del IPIGC.

A continuacién, se mencionan algunas falencias encontradas en la organizacion

que sustentan de alguna manera el problema de investigacion:

Vinculacién de personal que no cumple en totalidad con las habilidades

requeridas para el cargo a contratar.

Un sistema de reclutamiento muy informal basado en “recomendaciones” y

no pensado en términos de méritos y/o habilidades.

Falta de politicas y procedimientos en cuanto a tareas y horarios.

Falta de organizacion en la estructura laboral.

Falta de motivacion.

Aumento en el indice de rotacion de personal.

Mayores gastos en induccién, entrenamiento y capacitacién del personal.

Confusion a la hora de asignar tareas.

Falta de indicadores que permitan medir la eficiencia del personal lo cual no

permite llevar un control real del desempefio de este grupo de empleados.



Por lo anterior, y debido al evidente crecimiento que viene teniendo el IPIGC,
surge la necesidad de dotar a la organizacion de herramientas técnicas y practicas
que le permitan garantizar una adecuada administracion o gestion del talento

humano, lo cual le permitir4 a la organizacion alcanzar sus objetivos estratégicos.

En resumen, el IPIGC requiere que se documenten y/o se disefien algunos de los
procesos de gestion humana. En este momento, todos los procesos y tareas que
competen al area de gestion humana en una organizacion, en el IPIGC se realizan
de manera parcial o en algunos casos no se llevan a cabo, lo cual tiene una fuerte
incidencia en muchos aspectos organizacionales, sobre todo en la sinergia con la
que deben trabajar todos los empleados en busqueda de sus objetivos

individuales entrelazados con los objetivos organizacionales.

1.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

Debido a que el IPIGC no tiene establecidos en la actualidad procesos claros y
definidos de Gestidbn humana, se hace necesario documentar y disefar dichos
procesos, lo cual les permitirA organizarse y ser mas asertivos a la hora de
seleccionar y mantener su personal. Por lo anterior, con esta investigacion se

espera poder responder a la siguiente pregunta de investigacion:

¢, Cual es disefio de los procesos de Analisis y disefio de Cargos, Seleccion e
Induccion de personal que requiere el Instituto de Prospectiva, Innovacion y
Gestidn del Conocimiento de la Universidad del Valle en la actualidad para cumplir

con sus objetivos estratégicos?



1.2. OBJETIVO

- General:

Disefiar los procesos de analisis y disefio de cargos, seleccién e induccion de
personal para el Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento
(IPIGC) de la Universidad del Valle.

- Especificos:

1. Realizar un diagnéstico de la situacién actual de los procesos de gestion
humana en el Instituto de Prospectiva, Innovacién y Gestion del

Conocimiento de la Universidad del Valle.

2. Disefar los procesos de andlisis y disefio de cargos, seleccion e induccién
de personal en el Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del

Conocimiento de la Universidad del Valle.

1.3. JUSTIFICACION

En la actualidad, diversos autores han planteado la premisa de que el personal es
y serd el recurso fundamental con el que cuentan las organizaciones para cumplir
con sus objetivos estratégicos, al tiempo que afrontan el dificil y competitivo
panorama empresarial. A pesar de los avances tecnoldgicos, y todo el proceso de
automatizacion y tecnificacién que enfrenta el mundo del trabajo, el factor humano
en las organizaciones sigue teniendo un caracter preponderante en los resultados
finales. Por ello, la adecuada gestion de dicho recurso se plantea como una
necesidad principal e ineludible para cualquier organizacion ya sea publica o

privada.



En diferentes trabajos de investigacién, por ejemplo el realizado por Saldarriaga
(2008), o el compilado por Sanabria (2015), se evidencia como, guiados por la
idea de gestionar adecuadamente el recurso humano con el que cuentan, los
directivos de un numero creciente de organizaciones nacionales e internacionales,
han venido estableciendo a lo largo de los dltimos afos diferentes herramientas,
practicas, procedimientos, y politicas cuyo fin dltimo es aumentar la ventaja
competitiva de sus organizaciones, haciéndolas mas eficientes en la
administracion de dicho recurso mientras logran brindarles a sus colaboradores
una adecuada calidad de vida laboral. Con esto, se pretende que exista un
equilibrio entre los intereses de los empleados y los intereses de la organizacion.
Si se analiza el tema de la gestion humana a la luz de esta perspectiva,
encontramos que se debe establecer en todas las organizaciones, sin importar su
naturaleza, los procesos principales que componen el area de gestion humana.
Sin embargo, como se expresa en Garcia, Gonzalez y Murillo (2011) la vieja
concepcion de los empleados como un recurso renovable y descartable aun se
mantiene en muchas organizaciones tanto a nivel a nivel nacional y local como

internacional.

Adicionalmente, en un ambiente como el actual, en donde los consumidores
solicitan cada vez mas un mejor servicio, principalmente porque, a diferencia de lo
que sucedia en tiempos pasados, ahora cuentan con la informacion necesaria y
con el poder de usarla valiéndose de un solo clic, y dicho servicio pasa a ser un
factor diferenciador clave, la gestion adecuada y eficaz de los recursos humanos

de las organizaciones adquiere una papel protagonico.

Segun Garcia y Casanueva (1999) se entiende por gestion humana el conjunto de
procesos y tareas que proveen a los dirigentes de las herramientas necesarias
para la integracion, estructuracién y administracion de todo el personal que

conforma la organizacién, en bisqueda de cumplir con sus objetivos estratégicos.



De acuerdo con lo anterior, se plantea la necesidad de establecer o estructurar los
procesos de la gestion humana en el IPIGC como organizacion que se encuentra
en constante crecimiento y que busca posicionarse como referente nacional en la
tematica de gestion de proyectos. Es importante mencionar que Corrales y
Satizabal (2012), como resultado de su trabajo de grado para optar al titulo de
administradores de empresas, disefiaron “(...) un modelo de gestion humana por
competencias para el Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del
Conocimiento”. La revision de este documento se realiz6 a partir de una fuente
externa a la organizacion dado que, debido a los cambios en la direccién del
Instituto y todos los cambios administrativos y operativos que esto ha traido
consigo, las actuales directivas de la organizacion no emplean o no conocen de la
existencia de dicho documento. De igual manera, aun cuando solo se tuvo acceso
a este documento cuando el proceso de la investigacion del presente trabajo se
encontraba en su etapa final, éste brindd valiosos aportes al presente trabajo de
investigacion principalmente en lo relacionado al analisis de la evolucién de los
procesos relacionados con la gestidon humana y de los cargos en el IPIGC a través

de los ultimos afios.

A pesar del mencionado esfuerzo académico, los procesos que integran la gestion
del talento humano en el IPIGC actualmente siguen realizdndose de manera
informal, poco estructurada y subjetiva. De alli la necesidad de establecer los
procesos de gestibn humana que le permitan al Instituto, como mencionan
Corrales y Satizabal (2012) “(...) la conformacion de estandares y procedimientos
para lo concerniente con el talento humano altamente calificado que es requerido

por los diversos proyectos”. (p.14)

Por otro lado, el presente trabajo se realizara a la luz del modelo de gestion
humana basado en los Macroprocesos de Gestion Humana desarrollados por

Garcia, et. al. (2011). No se realizara un manual de funciones por competencias.
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Este trabajo de investigacion no solo es un requisito fundamental para obtener el
titulo profesional de Administrador de Empresas, constituye y representa un reto
para los autores dado que se aplicaran en gran medida los conocimientos
adquiridos a lo largo de cinco afios de esfuerzo y dedicacion. De igual manera, el
presente estudio busca impactar de manera positiva al IPIGC con el objetivo de
mejorar los procesos de gestion humana de dicha organizacion, lo cual tendrd un
impacto real en sus procesos generales y en la consecucion de sus objetivos a

corto, mediano y largo plazo.

En resumen, con el presente trabajo de investigacidon se busca ofrecer una
solucion a problemas de caracter administrativo relacionados con el tema de la
gestibn humana y su falta de documentacion, sistematizacion, normalizacién y
organizacion, permitiendo mejorar la situacion que en la actualidad atraviesa la

organizacién seleccionada.

1.4. METODOLOGIA

1.1.1. Enfoque

Segun Grinnell (1997) (como se citd en Hernandez, Fernandez, Baptista, 2006),
‘el enfoque cualitativo, a veces referido como investigacion naturalista,
fenomenoldgica, interpretativa o etnografica, es una especie de "paraguas" en el
cual se incluye una variedad de concepciones, visiones, técnicas y estudios no

cuantitativos”. (p. 8).

Por su parte, Hernandez, Fernandez, Baptista (2006) agregan que “el enfoque
cualitativo utiliza la recoleccion de datos sin medicidbn numérica para descubrir o
afinar preguntas de investigacion en el proceso de interpretacién” (p.8). Para los

autores, los estudios cualitativos pueden desarrollar preguntas e hipotesis antes,
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durante o después de la recoleccion y el analisis de los datos. Ademas, agregan
que, con frecuencia, estas actividades sirven, primero, para descubrir cuales son
las preguntas de investigacion mas importantes, y después, para refinarlas y
responderlas. En otras palabras, lo que los autores sostienen es que las
investigaciones cualitativas se fundamentan mas en un proceso inductivo (explorar
y describir, y luego generar perspectivas teoricas). Van de lo particular a lo

general.

Hernandez. et al. (2006) plantean las principales caracteristicas del enfoque

cualitativo:

e En la mayoria de los estudios cualitativos no se prueban hipoétesis, éstas se
generan durante el proceso y van refinandose conforme se recaban mas

datos o son un resultado del estudio.

¢ El enfoque se basa en métodos de recoleccion de datos no estandarizados
ni completamente predeterminados. No se efectia una medicidbn numeérica,

por lo cual el andlisis no es estadistico.

e La recoleccion de los datos consiste en obtener las perspectivas y puntos
de vista de los participantes (sus emociones, prioridades, experiencias,
significados y otros aspectos subjetivos). También resultan de interés las

interacciones entre individuos, grupos y colectividades.

Segun Todd, Nerlich y McKeown, (2004) (como se cité en Hernandez et al., 2006),
en el enfoque cualitativo “el investigador pregunta cuestiones abiertas, recaba
datos expresados a traves del lenguaje escrito, verbal y no verbal, asi como visual,
los cuales describe y analiza y los convierte en temas que vincula, y reconoce sus

tendencias personales” (p.8). Debido a ello, segun Sherman y Web (1988) (como
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se cito en Hernandez et al. 2006), la preocupacion directa del investigador se
concentra en las vivencias de los participantes tal como fueron (o son) sentidas y

experimentadas.

Por su parte, Patton (1980) (como se citdé en Hernandez et al., 2006), define los
datos cualitativos como descripciones detalladas de situaciones, eventos,

personas, interacciones, conductas observadas y sus manifestaciones.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que el objetivo del presente estudio no es
obtener datos numéricos que puedan utilizarse a partir de herramientas y técnicas
estadisticas que ayuden a identificar tendencias, sino describir, documentar, etc.,
situaciones ligadas al mundo del trabajo, vivencias de los participantes del estudio
para de esta manera disefiar los procesos de gestion humana, este estudio se

realizard a la luz de un enfoque meramente cualitativo.

1.1.2. Tipo

Segun Danhke, (1989) (como se cité en Hernandez et al. (2006) “los estudios
descriptivos buscan especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles
de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenébmeno
gue se someta a un analisis”. Es decir, segun Hernandez et al. (2006) estos
estudios Unicamente pretenden medir o recoger informacibn de manera
independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren,
esto es, su objetivo no es indicar como se relacionan éstas. Segun Hernandez et
al. (2006), estos estudios descriptivos son utiles para mostrar con precision los

angulos o dimensiones de un fenémeno, suceso, comunidad, contexto o situacién.
En el presente estudio se pretende identificar, describir, enlistar, etc., todas las
caracteristicas de los cargos o puestos de trabajo que actualmente requiere el

IPIGC. Y a partir de dicha informacion establecer las herramientas que aporten a
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mejorar la gestion del talento humano al interior de la organizacion. En otras
palabras, o que se busca es recoger, documentar la informacion. Por esto, este

estudio de enfoque cualitativo es de tipo descriptivo.

1.1.3. Fuentes y técnicas para la recoleccién de la informacion.

1.1.3.1. Fuentes

Segun Méndez (1995), para recolectar la informacion requerida por un estudio
existen ciertas fuentes que a su vez se complementan con unas técnicas las
cuales permiten describir y explicar, las bases que definen el foco de
investigacion. A continuacién, se hard una breve descripcion de cada tipo de

fuente y su aplicacion al presente estudio:

Fuentes Secundarias: corresponde a toda informacion escrita que ha sido
recopilada y transcrita por personas que han recibido tal informacion a través de
otras fuentes escritas 0 por un participante en un suceso 0 acontecimiento; entre

las cuales se encuentran textos, libros, revistas, documentos, articulos de internet.

Para la presente investigacion se revisardn todo tipo de manuales, guias,
contratos, y demas documentos internos que el IPICG suministre, los cuales
contienen informacién precisa o especifica tanto de la organizacibn como de los
cargos. De igual manera, se revisara todo tipo de texto externo a la organizacion
que aporte al desarrollo del presente estudio de investigaciéon, como lo son la
revision de la bibliografia sobre el tema tratado, la consulta en articulos de

internet, entre otros.

Fuentes primarias: Es toda aquella informacion oral o escrita que es recopilada

directamente por el investigador, a través de relatos o escritos emitidos por los
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participantes en un suceso 0 acontecimiento, entre los cuales se pueden nombrar:

la observacion directa y la entrevista.

En el presente estudio se utiliza la entrevista de técnica estructurada; se preparan
dos estructuras de entrevistas; una para el nivel directivo (Ver anexo 1) de la
organizacion y otra para los ocupantes de cada cargo (Ver anexo 2). Sin embargo,
se plantea un caracter semiestructurado para las entrevistas, lo cual permitira no
solo obtener informacion a base de las preguntas preestablecidas, sino recolectar
toda la informacion que pueda surgir en el proceso. Todo esto permitira recolectar

la mayor informacion posible.

De igual manera, en la realizacion del presente estudio se procurd entrevistas de
técnica estructurada en catorce sesiones, y la observacion directa de tipo natural
en cuatro secciones pautadas inicialmente con la directiva del IPIGC (Ver Anexo
3), dejando que los empleados cumplan con sus funciones de una manera
tranquila a la vez que se recolecta la informacion necesaria y se contrasta

finalmente con los resultados de las entrevistas semiestructuradas.

1.1.3.2. Técnicas de recoleccién

Los métodos o técnicas mas empleados para la recoleccién de datos para el
analisis y disefio de cargos segun Gémez, Balkin y Cardy (2003), y De Cenzo y

Robbins (2001) son la observacion directa y la entrevista.

La entrevista:

Segun Garcia et al. (2011) la entrevista permite evaluar los elementos
relacionados con el puesto que se pretende analizar, mediante un acercamiento

directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Segun los autores, el
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analista o quien realiza la entrevista debe visitar personalmente a la persona que
se le va a aplicar la entrevista, quien sera la encargada de proporcionar

informacion relevante sobre el cargo o puesto de trabajo.

Por otro lado, segun Llanos (2005), este método puede llevarse a cabo a través de
dos técnicas que se utilizan segun las necesidades y el tiempo disponible, y son:
técnica libre, que consiste en hacer preguntas sin tener una guia o formato
preestablecido, con la intencidén de que la informacion fluya libremente, para luego
sintetizarse y elaborar un informe; y la técnica estructurada, que si establece
previamente la informacion que se debe investigar, elaborando preguntas que
guien la entrevista para no desviarse de los objetivos y entrar en detalles

irrelevantes.

Como ya se menciond, para el presente estudio se utiliza la técnica estructurada;
se preparan dos estructuras de entrevistas; una para el nivel directivo (Ver anexo
1) de la organizacién y otra para los ocupantes de cada cargo (Ver anexo 2). Sin
embargo, se plantea un caracter semiestructurado para las entrevistas, lo cual
permitira no solo obtener informacién a base de las preguntas preestablecidas,
sino recolectar toda la informacion que pueda surgir en el proceso. Todo esto

permitird recolectar la mayor informacién posible.

La observacion directa:

Segun Garcia et al. (2011) la observacion directa es uno de los métodos mas
utilizados, tanto por ser el mas antiguo como por su eficiencia. El analisis se
realiza observando al ocupante del puesto de trabajo, de manera directa y
dinamica, en pleno ejercicio de sus funciones, a la vez que se anotan los datos

clave de su observacion en la hoja de analisis de puestos.
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La observaciéon puede ser de dos tipos segun lo plantea Llanos (2005);
Controlada, la cual es realizada bajo condiciones especificas, manipulando
algunas variables que influyen en el desarrollo del trabajo; y Natural, que se lleva a
cabo sin manipular ninguna variable que influya en las actividades que desarrolla

quien ocupa el puesto, actuando bajo condiciones normales y cotidianas.

Como ya se menciond, en la realizacién del presente estudio se procuré por
observacion directa, en cuatro secciones pautadas inicialmente con la directiva del
IPIGC, de tipo natural, dejando que los empleados cumplan con sus funciones de
una manera tranquila a la vez que se recolecta la informacion necesaria y se

contrasta finalmente con los resultados de las entrevistas semiestructuradas.

Los cargos a los que se les aplico dichas entrevistas y que se sometieron a

observacioén se enlistan a continuacion:

1. Director: Unico cargo que es ocupado actualmente por un empleado publico

docente de la Universidad del Valle, vinculado mediante nombramiento definitivo

segun el Decreto 1279 de 2002).

2. Coordinadora Administrativa y Financiera.

3. Asistente de Direccion.

4. Gestor de Proyectos (dos (2) personas ocupan el mismo cargo).

5. Asistente de Proyectos (dos (2) personas ocupan el mismo cargo).

6. Memoria Institucional y Profesional de Investigacion.

7. Disefo Gréafico.
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8. Recepcién y Secretaria.

9. Analista de contratacion (dos (2) personas ocupan el mismo cargo).

10. Tesorera/o.

11. Auxiliar Contable.

12. Auxiliar de Contratacion.

13. Técnico en soporte informatico.

A continuacion, se plantea el cronograma de visitas para realizar la observacién

directa y las entrevistas propuestas a los puestos de trabajo:

Tabla 1. Cronograma de visitas para aplicar entrevistas y observacion

directa.
No. de Fecha Informacién recopilada  Duracion Participantes
Visitas (horas)
1 07/05/2018 Entrevista con el director, 2h Director y
para recoger informacion estudiantes.

general de organizacion.

1 15/05/2018 Entrevista para el 4h Director y
diagnéstico de los estudiantes.
procesos de  Gestion
Humana, con el director.

14 Desde Entrevista para el 4h por Colaboradores

16/05/2018 diagnaostico de los visita. y estudiantes.

18



hasta procesos de  Gestidn
09/07/2018 Humana con los
empleados.

4 Desde Se realiza observacion 4h por Colaboradores
24/07/2018 directa en condiciones visita. y estudiantes.
hasta naturales para culminar la
13/08/2018 consolidacion de la

informacion del
levantamiento de
procesos.

1 01/11/2018 Presentacion final 2h Director,

colaboradores
y estudiantes.

Fuente: elaboracion propia.

1.1.4. Fases

A continuacion, se hace un recorrido de las diferentes fases o etapas del presente

trabajo de investigacion:

- Inicialmente, se defini6 la necesidad o el problema que aquejaba a los
directivos del IPIGC referente a la gestion de su talento humano. Después,

se formulo el problema y sus principales efectos.

- Posterior a esto, se plantearon unos objetivos que surgieron como
respuesta al problema identificado. Se definid el objetivo principal del
presente estudio y sus objetivos especificos, siendo estos los fines 0 metas

a los que se aspira a llegar con os resultados de este estudio de caso.
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Se plante6 la justificacion del proyecto de investigacion amparados en la
importancia en la actualidad del recurso o talento humano para las
organizaciones, al igual que la necesidad de gestionarlo adecuadamente
con el fin dltimo de cumplir con los objetivos estratégicos de la

organizaciéon a estudiar.

Se establece la metodologia a utilizar en el presente estudio de caso; el
enfoque, el tipo, las fuentes y técnicas de recoleccion de informacion. Para
esto, primero, se establece una pequefia resefia teorica dejando
plasmadas las bases que sustentan la metodologia a emplearse, y en
segunda instancia, planteando lo especifico a realizarse. Se plantean dos
formatos de entrevistas a realizarse (Ver anexo 1 y 2), asi como una serie
de visitas a la organizacion seleccionada para realizar observacion directa

a los puestos de trabajo con el objetivo de documentar y/o formalizar.

En un segundo capitulo del presente estudio de caso, se documenta un
corto y especifico marco teoérico que servira de base conceptual para el
estudio. En este punto se revisaron diferentes autores que tratan la
tematica central, tanto de la gestiébn humana en general, como de aspectos
especificos como lo son el andlisis y disefio de cargos, seleccién e
induccion. De igual manera, basandose en varios documentos aportados
por la organizacién del caso, se establece un marco contextual que aporta
bastante al conocimiento de la organizacion; sus dinamicas, valores,
historia, etc. Finalmente, se establece marco legal, necesario para
entender como se relaciona todo lo que se propone en este trabajo de
investigacion y las leyes y normas de nuestro pais, sobre todo relacionadas

con el mundo del trabajo; sus garantias, deberes y obligaciones.

En un tercer capitulo, tras una revision de contenido, se inicia con la

aplicacion de las entrevistas y de la observacion directa planteada en la

20



metodologia y se analizan los resultados de dichas técnicas de recoleccion
de informacion, al igual que la informacién resultante de fuentes

secundarias de informacion ya expresadas.

En el cuarto capitulo se establece un plan de accion; el cual contiene las
diferentes actividades que se deben desarrollar con el fin de cumplir con
los objetivos propuestos, asi como los responsables para cada actividad y
su respectivo indicador. También se realiza el presupuesto de cada una de
las actividades a desplegar, con el fin de obtener el costo total del presente
trabajo; Adicionalmente, se plantea el cronograma para cada una de las
actividades y su tiempo de ejecucion. Este punto tiene un gran nivel de
importancia, pues es el punto que permitira llevar a cabo todo lo planteado

inicialmente en los objetivos del trabajo de investigacion.

Finalmente, en el quinto capitulo se establecen las conclusiones y
recomendaciones a las que dé lugar el presente trabajo de investigacion,
en este capitulo se documentan todas las apreciaciones que se tengan del
Instituto de Prospectiva en cuanto a su organizacién y el desarrollo de los
diferentes macro-procesos de gestiébn humana, con el fin de generar una
mayor efectividad en sus operaciones y la mejora de la productividad del
equipo de trabajo, y de este modo se logre cumplir con los objetivos

inicialmente pactados.
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CAPITULO 2: MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. Gestion humana

Segun segun Dessler (1991), Decenzo y Robbins (2001), Byars y Rue (1997),
Rodriguez (2002), Chiavenato (2002), Sherman, Bohlander y Snell (1999) y Garcia
(2008) (como se cité en Garcia, et al., 2011) la gestion humana es la encargada
de procurar la mejor eleccién, desarrollo y organizacion de las personas en una
organizacion, contribuyendo de esta manera a generar mayor satisfaccion en el
trabajo y buscando el mejor resultado para todas las partes involucradas. Definida
en palabras de Dessler (1991) (como se citd en Garcia et al., 2011) la
Administracion de recursos humanos hace referencia a las practicas y técnicas
necesarias para llevar a cabo los aspectos relacionados con la gente que ocupa el

puesto administrativo.

Por su parte, Garcia y Casanueva (1999) quienes se centran en la Gestion de
Recursos Humanos mas que en la gestibn humana, afirman que la Gestién de
Recursos Humanos hace referencia al conjunto de practicas, técnicas y politicas
encaminadas o que buscan la integracion y la direccion de todos los empleados en
la organizacién, de tal manera que éstos desempefien sus tareas de forma eficaz

y eficiente, y que la empresa, a su vez, alcance sus objetivos.

Segun Sastre y Aguilar (2003) (como se citd en Garcia, et al., 2011) la gestion
humana, como se denomina actualmente, ha venido tomando gran importancia al
interior de las organizaciones. Lo anterior ha permitido que se desarrolle y se
defina como “un conjunto de procesos estratégicos, ya que ésta involucra
procesos que reafirman la idea de que el ser humano es el factor que da ventaja

competitiva a las organizaciones” (p. 13).
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Por otro lado, Bohlander y Snell (2008) en su definicion plantean “una
Administracion Estratégica de Recursos Humanos, cuyas actividades estan
relacionadas a su vez con la planeacion estratégica de la empresa y mediante la
unién de ambas, conseguir el cumplimiento de los objetivos que esta ha

establecido” (p. 6).

Segun Garcia, et al. (2011) la Gestion Humana se define como los procesos y
actividades estratégicas de guia, de apoyo y soporte a la Direccion de la
organizacion, la cual estd compuesta por un conjunto de politicas, planes,
programas Yy actividades, cuyo objetivo es formar, retribuir, desarrollar y motivar el
personal que una organizacion requiriere para potencializar su rendimiento”.
Segun los autores, esta ultima concepcion reduccionista de la gestion humana es
ampliamente compartida y difundida por muchos administradores en la actualidad.
Esta concepcion contribuye o incentiva a pensar que las personas un recurso
renovable, descartable y concreto dentro de la organizaciéon. Ademas, a base de
dicha concepcion se introducen en el escenario administrativo una serie de pasos
que deben seguirse de manera ordenada, coherente y logica para asegurar el
éxito de la gestion y desarrollar una estrategia de recursos humanos cuya
pretensién es la tendencia a la generalizacion y la aplicabilidad en cualquier

organizacion.

En resumen, la gestibn humana es el conjunto de procesos y actividades de
soporte 0 apoyo que realiza una organizacién, los cuales consisten en una serie
de actividades, programas, planes y politicas enfocadas en seleccionar,
desarrollar, motivar y potenciar el personal con el que se cuenta. Dicho recurso
representa la parte mas valiosa de cualquier organizacion, teniendo en cuenta que
ésta a diario se enfrenta a un ambiente altamente cambiante y competitivo, en el
cual las diferencias en la administracion del personal, de una organizacion a otra,

pueden ser decisivas.
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2.1.2. Procesos de gestiéon humana

La Real Academia de la Lengua Espafiola (RAE) define proceso como el “conjunto

de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacion artificial.

Por su parte, Marifio (2001) define un proceso “como un sistema interrelacionado
de causas que entregan salidas, resultados, bienes o servicios a unos clientes que
los demandan, transformando entradas o0 insumos suministrados por unos
proveedores y agregando valor a la transformacién. Esta definicion de proceso es
utilizada por Garcia et al. (2011) para a su vez definir los procesos de gestion

humana.

Desde el inicio del estudio de la gestion humana, los procesos de gestion humana
se han agrupado de manera diferente, de acuerdo con la presentacion y relacion
gue tengan entre si, o el significado que representen para cada autor. Chiavenato
(2002) los agrupa en seis partes que son susceptibles de aplicacion en cualquier
tipo de organizacion. Dessler (1991), los agrupa en cinco componentes o
categorias, al igual que Dolan, Valle, Jackson, y Schuler (2003). Por su parte,
Decenzo y Robbins (2001) proponen un enfoque que comprende cuatro funciones
basicas; Gomez, Balkin y Cardy (1999), al igual que Sherman, Bohlander, Snell
(1999), proponen un enfoque que comprende cuatro partes. Rodriguez (2002), a
diferencia de los autores citados, no plantea una clasificacion por categorias que
agrupan procesos, sino que solo define funciones especificas de la gestion de

personal.

Garcia et al. (2011) Sostienen que, aunque no existe homogeneidad en las
clasificaciones y agrupaciones que diversos autores han realizado, para la gestién
humana los diferentes matices de éstas han representado valiosas aportaciones.
Segun los autores “un macro-proceso esta compuesto por un determinado namero

de procesos para generar un determinado resultado, cumpliendo un objetivo o fin”.
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De igual manera, afirman que un macro-proceso puede a su vez subdividirse en
varios subprocesos los cuales tienen una relacion légica de actividades
secuenciales, “contribuyen a la misidbn del macro-proceso y aportan a la

generacion de valor dentro de la organizacion”.

En esta linea, Garcia (2008) postula un nuevo enfoque a la Gestion Humana, en el
cual identifica y describe cinco macro-procesos de gestion humana, en un orden
l6gico secuencial, pero que, segun la autora, se pueden desarrollar de manera
simultanea: 1) Organizacion y Planificacion del Area de Gestion Humana; 2)
Incorporacién y Adaptacion de las Personas a la Organizacion; 3) Compensacion,
Bienestar y Salud de las Personas; 4) Desarrollo de Personal; y 5) Relaciones con

el Empleado.

En el siguiente grafico tomado de Garcia et al. (2011) se detalla cada uno de estos
Macro-procesos de la Gestion del Talento Humano. De igual manera, se enlistan
cada uno de los subprocesos que los componen, y las principales actividades a

realizar para cumplir con el objetivo ultimo: generar valor en la organizacion.
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Gréfica 5. Macroprocesos de la gestion del talento humano.
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2.1.3. Andlisis y disefio de cargos
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Segun Dessler (2001) “Las funciones y actividades de gestion humana, asi como

los comportamientos y las actitudes de los empleados, tienen sus raices en la

interrelacion de estos con sus puestos de trabajo, por lo tanto, los puestos de

trabajo son el eslabdn que existe entre los individuos, la estructura y los resultados

de la organizacion”.

Por otro lado, Chiavenato (2002) define cargo como “una descripcion de las

actividades desempefiadas por una persona, englobadas en un todo unificado, el

cual ocupa una posicion formal en el organigrama de la empresa. El autor

considera que un cargo es la unidad de la organizacion, el cual consta de un
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conjunto de deberes y responsabilidades que lo separan y distinguen de los
demas cargos”.

Por su parte, Gomez, Balkin y Cardy (2003) consideran que el analisis del cargo y
disefio de cargos es el proceso mediante el cual se describe y registra el fin de un
puesto de trabajo, sus principales cometidos y actividades; las condiciones bajo
las que éstas se llevan a cabo, y los conocimientos, habilidades y aptitudes
necesarios. Segun los autores, el propésito del andlisis y disefio de cargos es
“proporcionar la informacion pormenorizada sobre cémo desarrolla la organizacion
sus funciones, cOmo ésta asigna las competencias y responsabilidades y, por
tanto, cdmo trata de lograr sus objetivos y metas a través de la estructuracién o
reestructuracion de los contenidos, las caracteristicas de los oficios y las
relaciones de comportamiento organizacional, comportamiento humano vy
motivacion, que busca optimizar el desempefio humano y aumentar la

productividad empresarial”.

Segun Garcia et al. (2011) El andlisis y disefio de cargos consta de dos
componentes importantes. Primero, el analisis de cargo o del puesto, que se
refiere a la descripcién del puesto, sus funciones, actividades y responsabilidades,
dando como resultado la descripcion del puesto; y el segundo es el disefio del
cargo, que se refiere a la definicion del perfil que se requiere para cumplir con las
funciones descritas, dando como resultado las especificaciones del puesto. Ambos
componentes se veran reflejados en lo que conocemos como Manual de
funciones, el cual contribuye al mejoramiento del desempefio de las personas y el

aumento de la productividad de la organizacion.

En pocas palabras, el analisis y disefio de cargos es el proceso de la gestion
humana que se encarga de describir un cargo o puesto de trabajo, definiendo
cuales seran sus funciones, responsabilidades y actividades, y que permite
encontrar o definir cual es el perfil mas acorde para cumplir con dichas funciones,

responsabilidades y actividades. Estos dos subprocesos del Macroproceso
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Organizacion y Planificacion del area de Gestion Humana se ven reflejados en un

manual de funciones.

2.1.3.1 Analisis del cargo o del puesto

El analisis del cargo o del puesto es definido por Leal (2004) como “el proceso o
examen sistematico de un cargo, para obtener la informacion relacionada con la
naturaleza de las tareas ejecutadas y mediante el cual se identifica su
denominacion, ubicacion y relaciones; se describen las tareas, atribuciones y
responsabilidades correspondientes y se especifican los factores requeridos para
su desempefio y las condiciones en que se desempefiaran las tareas”. Dessler
(2001) lo define como “el procedimiento para establecer las obligaciones y las
habilidades que se requieren en un puesto, y el tipo de persona que se debe
contratar para ocuparlo”. Y Decenzo y Robbins (2001) lo conceptiian como “una
exploracion sistematica de las actividades que conforman un puesto de trabajo,

qgue permite definir los deberes y responsabilidades de un puesto de trabajo”.

Por otro lado, Llanos (2005) al definir el analisis de puestos como “la técnica para
recopilar ordenada y sistematicamente los requisitos minimos necesarios para
desempefiar exitosamente las funciones del puesto”, afirma que es también el
“método de obtencion del perfil del puesto, ya que desglosa las caracteristicas que
definen integralmente cada uno de los puestos de la organizacion, identificando

peculiaridades propias del desarrollo de las actividades correspondientes”.

2.1.3.2 Disefio del Cargo

Segun Sherman, Bohlander y Snell (1999) el disefo de puestos “debe facilitar el

logro de los objetivos organizacionales y, al mismo tiempo, reconocer las
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capacidades y necesidades de quienes han de desempefarlos”. Por su parte, Rue
y Byars (2000) sostienen que “mediante el disefio de cargos se especifica, como
se van a realizar las funciones, quién las va a realizar y doénde se van a llevar a

cabo las labores que debe realizar un individuo o grupo en su puesto de trabajo”.

Por su parte, Garcia et al. (2011) Definen el disefio del cargo como “el proceso
mediante el cual se identifican las especificaciones o requerimientos ideales que
debe cumplir la persona que vaya a ocupar un puesto de trabajo especifico”; es
denominado perfil del cargo y es necesario para el proceso adecuado de
seleccién, ya que tiene como base las necesidades de la organizacion. Los
autores sostienen que el proceso de disefio de cargos es mucho mas subjetivo
que el analisis del cargo debido a que éste primero depende de las expectativas
de la persona que lo disefia, mientras que el andlisis es mas objetivo, pues en
tltimas lo que busca es una descripcion objetiva de las tareas y funciones de cada

cargo.

2.1.3. Proceso de seleccion de personal

Se define como la eleccion del mejor individuo para el puesto de trabajo que se
esta ofertando, aquella persona es la opcibn mas prometedora para la compafiia
entre todos los candidatos con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el

desemperio organizacional (Garcia, Murillo, & Gonzalez, 2011).

Asi mismo, para Pereda & Berrocal (2006) la selecciéon de personal es el proceso
sistematico por el cual se elige a una persona entre una serie de candidatos,
siendo el mas adecuado para el ocupar la vacante que oferta la compafia. De
igual manera, segun Garcia et al. (2011) la seleccion de personal es un proceso
determinante dentro de los macro procesos de las areas de gestion humana de las
organizaciones, que tiene como objetivo elegir al aspirante que mejores
condiciones tenga de acuerdo a las caracteristicas requeridas para el puesto de

trabajo y perfil del cargo.
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Para De Juan (2004) el objetivo de la seleccion es pronosticar lo que seria el
comportamiento, rendimiento, desempefio futuro del candidato en la compafia,
buscando que esta sea afin a la vision de la organizacion, asi como a las

caracteristicas y especificaciones puntuales del puesto de trabajo.

La seleccion de personal esta encaminada a mantener la cultura
organizacional y definir las personas que se requieren para el cumplimiento de
las estrategias organizacionales, por lo tanto, en este proceso se debe conocer
la organizacion y el contexto social del que forma parte, con el fin de satisfacer
los objetivos de la compafia de acuerdo con las posibilidades existentes en su
contexto. (Garcia, et al., 2011, p.66)

A continuacion, se va a presentar lo que postulan diferentes autores respecto a las
diferentes etapas o fases que a su criterio debe tener todo proceso de seleccion

de personal:

- Ocho etapas de Pereda & Berrocal (2006): definen que el proceso de
seleccion se desarrolla en ocho etapas:
o Preseleccion de aspirantes.
o Entrevista inicial.
o Pruebas.
o Entrevista a profundidad.
o Entrevista con el jefe inmediato.
o Toma de decision.
o Contratacion.

o Incorporacion.

- Diez fases de Rodriguez (2004): estructura el proceso de seleccion en las
siguientes fases:
o ldentificacion de las necesidades.

o Definicion del puesto de trabajo.
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Determinacion de factores de desempefio.
Evaluacion del puesto de trabajo.

Disefio del proceso de seleccion.
Preseleccion de los aspirantes.
Evaluacion de los aspirantes.

Toma de la decision.

Informar al candidato seleccionado.

Introduccion a la empresa.

- Ocho fases de Bohlander & Snell (2008): el proceso de seleccion para los

autores se desarrolla en las siguientes etapas:

o

o

Necesidad para contratar.

Examen médico.

Entrevista en equipo.

Seleccién preliminar de recursos humanos.
Consulta de antecedentes.

Pruebas de aptitud y logros.

Entrevista inicial de recursos humanos.

Conclusién.

- Seis etapas de Garcia, et al. (2011): Consideran que las etapas que se

deben desarrollar en un proceso de seleccién de personal con el fin de

elegir el mejor candidato son las siguientes:

o

o

Andlisis de las hojas de vida.

Entrevistas.

Pruebas psicotécnicas y de conocimientos.
Comprobacion de las referencias laborales y personales.
Visita domiciliaria (opcional).

Examenes médicos.
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Existen gran variedad de instrumentos de seleccion para evaluar y medir las
condiciones, personalidad, competencias, valores, entre otros, de cada uno de los
candidatos que aspiran al puesto de trabajo, entre los instrumentos que mas
utilizados se destacan los siguientes: investigacion de antecedentes, entrevistas,
pruebas de conocimiento, simulacién del cargo, visita domiciliaria, estudio de
seguridad segun Dolan, Schuler, & Valle (1999); otras herramientas de seleccién
que pueden utilizar las compafias de acuerdo a su interés, de acuerdo a
Bohlander & Snell (2008) es el poligrafo, la grafologia, pruebas de idiomas,

pruebas de honestidad, pruebas de conocimiento del puesto.

Para Chiavenato & Villamizar (2002) las pruebas psicometrias es una herramienta
objetiva que consolida resultados estandarizados e imparciales de los aspirantes
en cuanto a su comportamiento, las ventajas de esta herramienta radican en la

precision, predictibilidad y la validez de sus resultados.

Profundizando en una herramienta mencionada por la mayoria de los autores
antes citados como lo es la entrevista, segun Alles (2006) enfatiza que en esta
herramienta se pueden realizar diferentes tipos de preguntas, aquellas que
sugieren una respuesta esperada entre las que se encuentra las siguientes cinco:
provocadoras, hipotéticas, intencionadas, sondeo, cerradas y por otro lado,
preguntas abiertas.

En la ejecucion de las entrevistas se deben tener una serie de precisiones: estas
no deben ser improvisadas, se debe tener presente los objetivos de las misma con
el fin de que en su desarrollo estos se cumplan, crear un buen clima para su
realizacion, no realizar preguntas discriminatorias, resolver aquellas dudas que
pueda tener el entrevistado y anotar al finalizar las posibles impresiones que dejo
la actividad (Chiavenato, 2001).

Para Alles (2006) algunos de los métodos de seleccion presentan problemas en
cuanto a que tienen un alto grado de subjetividad y esto conlleva a que la persona

qgue realiza el andlisis de los diferentes aspirantes pueda interpretar de forma
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errbnea algunas situaciones, de esta forma se puede llegar a cometer

imprecisiones en la seleccion del personal.

Por otro lado, para Robbins & Coulter (2005) cualquiera sea el instrumento que se
utilice para apoyar la seleccion del personal este debe cumplir una serie de
caracteristicas: estar relacionado a un criterio importante de seleccion, ser
confiable, de esta manera el instrumento que sea utilizado debe de tener validez y

debe tener la capacidad de evaluar de la misma forma constantemente.

Asi mismo, Chiavenato & Villamizar (2002) mencionan que se requiere de un
criterio de comparaciéon que se crea a partir de la informacion que se tenga del
cargo y de cada uno de los candidatos. Cabe resaltar, toda la informacién
recolectada durante el proceso de seleccidon para cada uno de los aspirantes se
debe consolidar en los formatos resumen o listados de verificacion, con el fin de

evaluar a todos aspirantes (Bohlander & Snell, 2008).

2.1.4. Proceso de socializacion e induccién de personal

Para Garcia, et al. (2011) la induccion y la socializacion del personal tiene como
objetivo apropiar al nuevo colaborador a la cultura, procesos y comportamientos
de la compaiiia, de esta manera, la induccién es un proceso formal que busca
asociar a los nuevos colaboradores con la organizacién, sus funciones y su equipo
de trabajo (Alles, 2006).

Se puede subrayar que en el proceso de induccion existe un factor principal, que
es la presentacion e integracion del nuevo colaborador con la cultura organizacion,
y un factor secundario que es su insercion en el puesto de trabajo segun Garcia et
al. (2011).
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Por otro lado, Chiavenato & Villamizar (2002) definen la socializacién como el
proceso mediante el cual la organizacion trata de infundir en el nuevo colaborador

el modo de pensar y actuar, segun los lineamientos de la organizacion.

La induccion busca proporcionar al colaborador la informacion pertinente para el
correcto desarrollo de sus funciones, mientras el programa de socializacién va
mas all4, tiene como objetivo que los nuevos colaboradores asimilen los valores,
conductas, actitudes, que hacen parte de los lineamientos estratégicos de la
gerencia para la organizacién (Gémez, Balkin, & Cardy, 1997).

Para Chiavenato & Villamizar (2002) es normal que la organizacion procure
adaptar a los nuevos empleados a su contexto, es decir objetivos, visidn, mision,
cultura, por ende, el proceso de socializacion busca relacionar a las personas con

el contexto complejo en el que se van a desarrollar.

El objetivo de la socializacion al trasmitir la mision, vision y demés informacion de
la empresa, busca disminuir la zona de convergencia que existe entre los valores,
objetivos de la empresa y los valores, objetivos de los colaboradores;
adicionalmente intenta acabar con la disonancia cognitiva que no se haya podido

eliminar durante el proceso de reclutamiento y seleccién (Garcia S., 2008).

El proceso de induccidon segun Chiavenato (2001), Alles (2006), Rodriguez (2007)

y Garcia et al. (2011) se desarrolla en dos etapas:

a) Introduccién a la organizacion: en la que se exponen los siguientes temas:
se presenta una perspectiva global de la compafia, el reglamento, las
politicas, procedimientos, beneficios y servicios a los que tienen derecho los
empleados, criterios de rendimiento y para finalizar la importancia de su
trabajo.

b) Introduccidn al puesto de trabajo: el colaborador tendra contacto directo con

su puesto de trabajo, con sus compafieros y su jefe, se le explicara en
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pormenor en qué consistird su puesto de trabajo y con qué personas se

relacionard directamente.

Por otro lado, segin Robbins & Coulter (2005) el proceso de socializacién consta

de tres etapas:

a)

b)

Preingreso: se fundamenta en proporcionar a los candidatos informacion
general de la compafia, su vision, mision, historia, filosofia, estructura
organizacional.

Ingreso: es la induccion, se desarrolla en el momento en que el candidato
es comunicado de que sera el nuevo integrante de la organizacion,
posteriormente el colaborador entra en contacto directo con la compafia e
inicia a comparar sus expectativas con esta, por medio de un proceso
continuo de comunicacion y adaptacion.

Metamorfosis: hace referencia a la adaptacién permanente, esta se ejecuta
por medio de un proceso continuo de comunicacién, debido a los
constantes cambios que se pueden presentar tanto de la compafia como

de los individuos, esto requiere un constante acoplamiento entre las partes.

Para Garcia et al. (2011) el tiempo destinado para desarrollar el proceso de

induccion no estad determinado, debido a que esto varia de acuerdo al cargo a

ocupar, la cultura organizacional, el nivel jerarquico, de esta manera este proceso

puede estar entre un dia, una semana, un mes.

En cuanto a la socializacién segun Garcia et al. (2011) los colaboradores inician

su adaptacion desde el primer mes, todo lo que logran interiorizar lo hacen a

través de los simbolos materiales, la historia, los rituales, la cultura organizacional

y el lenguaje que se presenta en la compafia.

Para Bohlander & Snell (2008) es de vital importancia que el proceso de induccion

sea planeado cuidadosamente, ejecutar todas las actividades de valor para los
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colaboradores, de esta manera recomienda elaborar listas de verificacion que

incluyan los siguientes aspectos:

a) Presentacion al equipo de trabajo.

b) Disefio de capacitacion.

c) Expectativas de la apariencia, conducta, asistencia, conducta y apariencia.

d) Horario, fecha de pago, condiciones laborales.

e) Explicacion de las responsabilidades del cargo, estandares y criterios de la
evaluacion.

f) Reglamento de seguridad.

g) Cadena de mando.

h) Explicacion de los objetivos estratégicos de la compaiiia.

La importancia del proceso de induccion segun Rodriguez (2007) se debe a que
las experiencias iniciales de un colaborador en la compafia influyen en su
adaptacion y rendimiento; por su parte, Bohlander, Sherman, & Snell (2001)
enfatiza en que los beneficios del proceso de induccién son: menor ansiedad en
los nuevos colaboradores, menor rotacion, mayor productividad, disminucién en
los costos de reclutamiento y adaptacion, aumento de la moral de los

colaboradores, facilitacion del aprendizaje.

2.2. MARCO CONTEXTUAL

Nombre de la empresa: Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestién del

Conocimiento, Universidad del Valle

Nit: 890 399 010-6.
Direccion: Calle 4b no. 36-00
Teléfono: 321 2100.
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Sede: San Fernando.
Pagina web: www.prospectiva.univalle.edu.co

Correo electrénico: institutodeprospectiva@correounivalle.edu.co

- Reseria historica

El Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestién del Conocimiento es un referente
a nivel latinoamericano en el desarrollo de investigacion aplicada en los temas de
Prospectiva, Gestion del Conocimiento y Vigilancia Tecnoldgica; Gestion del
Territorio y Competitividad; Gestion Publica y Modernizacion; Gestion del

Desarrollo y Planificacion y Politicas Publicas.

Nacié en Cali — Colombia como una iniciativa de Colciencias para que el Programa
Nacional de Prospectiva Tecnolégica e Industrial, fundado en el 2003, se
convirtiera en una entidad independiente que brindara servicios al Sistema

Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SNCtel).

La iniciativa fue acogida por la Facultad de Ciencias de la Administracion de la
Universidad del Valle y se concreté formalmente como Instituto el 3 de abril de
2009, mediante la Resolucion N° 012 emanada del Consejo Superior de la
Universidad del Valle. Reconociendo, ademas el trabajo de gerencia y operacion
del PNP que venia realizando la Universidad desde el afio 2002 a través de su

Facultad de Administracion.

Segun Cardozo, L., Valencia, M., Abadia, H., Vasquez, J., & Guerrero, A. (Eds.).
(2014) El funcionamiento del Instituto de Prospectiva represent6é una evolucion del
PNP, el cual funcion6 exitosamente desde el afio 2003 — 2007, respondiendo asi
al interés conjunto de Colciencias, la Universidad del Valle, el SENA y otras

entidades, con el respaldo de convenios y disposiciones legales vigentes, asi
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como de redes de organizaciones nacionales e internacionales, vinculadas al

gobierno, las universidades, el sector privado y la comunidad académica.

La creacién del Instituto se constituyd como un reconocimiento al trabajo continuo
en el area de Prospectiva que lideraba la Universidad, y en la preocupacion de
Colciencias por construir una agenda de investigacion que permitiera capitalizar
los logros alcanzados con el PNP y fortalecer las capacidades nacionales que en

Prospectiva e Inteligencia Competitiva que fueron bases del programa.

Asi, el Instituto de Prospectiva ha logrado construir una amplia red de aliados
estratégicos gracias al trabajo continuo con diferentes actores y en distintos
ambitos: local, regional, nacional e internacional, avanzando a la par en su
desarrollo institucional, ampliado y profundizado los campos del conocimiento en

el cual se desempeinia el Instituto.

Actualmente el Instituto de Prospectiva se encuentra en su tercer ciclo (2015-
2019) correspondiente a la Fase Il de Consolidacion y Maduracion de acuerdo

con la planeacion de evolucion realizada en el afio 2012.

Gréfica 6. Fases Instituto de Prospectiva, Innovacién Y Gestién del
Conocimiento.
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Fuente: Tomado de prospectiva.univalle.edu.co/
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- Mision.

Constituirse en un punto de referencia nacional e internacional para el desarrollo
de capacidades en prospectiva, innovacién y gestion del conocimiento, y contribuir
a la formacion avanzada de una masa critica de personas en grado de gerencial
en forma efectiva organizaciones basadas en conocimiento (Instituto de

Prospectiva, Inovacion y Gestidén del Conocimiento, 2017).

- Vision.

En el afio 2019 el Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento
serd un reconocido centro de pensamiento estratégico, lider a nivel
latinoamericano en la investigacion aplicada en prospectiva, vigilancia tecnolégica,
gestion de la innovacion, organizaciones basadas en conocimiento y en politicas
publicas orientadas al desarrollo local, la innovaciébn y la competitividad
internacional (Instituto de Prospectiva, Inovacion y Gestion del Conocimiento,
2017).

- Servicios que ofrece:

Oferta servicios de consultoria e investigacion aplicada en los siguientes ejes
tematicos (Instituto de Prospectiva, Inovacion y Gestion del Conocimiento, 2017):

¢ Planificacién y Politicas Publicas.

e Prospectiva, Gestion del Conocimiento y Vigilancia Tecnolégica.
e Gestion del Territorio y Competitividad.

e Gestion Publica, Modernizacién y Fortalecimiento.

e Gestion del Desarrollo.
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Gréfica 7. Organigrama del Instituto de Prospectiva, Innovacién y Gestién del Conocimiento.

Consejo Instituto de
Prospectiva, Innovacién
y Gestion del Conocimiento

Director

j Asistente

¥

%oordinadorﬁ Administrativa}

'L de direccion

¥

4

X

¥

{ Tesoreria } { Contratacion } { Secretaria } { 50portet_éc_nicoy
tecnoldgico

} { Disefio grafico } { Gestor de proyectos } { Memoria institucional }

k 4

{ Apoyo contable } { Apoyo contratacion }

{ Apoyo de proyectos }

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevista con directivos del Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento, 2018.

40



2.3. MARCO LEGAL

La Ley 1444 de 2011, en su Articulo 7° reorganiza el Ministerio de la Proteccion
Social, el cual se pasara a denominar Ministerio del Trabajo y continuara
cumpliendo los objetivos y funciones sefialados por las normas vigentes, salvo en
lo concerniente a la escision de que trata el articulo 60 de la presente ley. Segun
la mencionada Ley, esta entidad sera responsable del fomento y de las estrategias
para la creacion permanente de empleo estable y con las garantias
prestacionales, salariales y de jornada laboral aceptada y suscrita en la

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

Por su parte, El Decreto 4108 de 2011, en su Articulo 1° establece que los
objetivos del Ministerio del Trabajo son la formulacién y adopcién de las politicas,
planes generales, programas y proyectos para el trabajo, el respeto por los
derechos fundamentales, las garantias de los trabajadores, el fortalecimiento,
promocion y proteccion de las actividades de la economia solidaria y el trabajo
decente, a través un sistema efectivo de vigilancia, informacion, registro,
inspeccion y control; asi como del entendimiento y dialogo social para el buen
desarrollo de las relaciones laborales. De igual manera, resalta que el Ministerio
de Trabajo fomenta politicas y estrategias para la generacion de empleo estable,
la formalizacién laboral, la proteccion a los desempleados, la formacion de los

trabajadores, la movilidad laboral, las pensiones y otras prestaciones.

El Decreto 1072 de 2015, en su Articulo 1.1.1.1 establece que ser& el Ministerio

del Trabajo la cabeza del Sector del Trabajo.
Por otro lado, Garcia et al. (2011) sefialan que la regulacion colombiana, en

materia laboral, se encuentra guiada “principalmente por normas legales

establecidas en: el Codigo Sustantivo del Trabajo, La Ley 50 de 1990 Reformas al
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CST, la Ley 100 de 1993 Sistema de Seguridad Social Integral, la Ley 789 de
2002 sobre Reforma Laboral, La Ley 1010 de 2006 de Acosos Laboral, y las
demas leyes relacionadas”. Estas normas, dicen los autores, determinan los
minimos requisitos que debe cumplir cualquier persona que pretende emplear o
gue ya emplea a otros, y a partir de los cuales se debe progresivamente garantizar
los derechos del trabajador durante la relacion laboral que subsista.

En otras palabras, en el marco legal colombiano, en materia laboral, estan
consagradas las leyes o normas que velan por el cumplimiento de los derechos y
garantias minimos para que un trabajador desarrolle sus labores. Esta
normatividad presenta, segun los autores, una favorabilidad manifiesta hacia el
trabajador, pues se evidencian sus derechos a la vez que plasma las obligaciones
y/o contribuciones que debe hacer el empleador. La finalidad de éste es lograr
justicia en las relaciones que han de surgir entre los empleadores y trabajadores.

Dada la importancia del tema, y los problemas que pueden suscitar el no
cumplimiento por parte de las empresas de alguna de las anteriores normas y
otras, relacionadas con las relaciones laborales entre empleado y empleador, cada
vez mas empresas centran sus esfuerzos en brindar a sus empleados un
ambiente adecuado para que desarrollen sus labores. Las mencionadas normas
también permiten al empleador cierta tranquilidad al poner sus recursos
econoémicos y fisicos en manos de alguien, que puede hacer un buen trabajo y
brindarle ciertos réditos, pero que también puede en determinadas circunstancias

dafiar de manera grave y permanente su patrimonio.

En este proceso lo importante es que las personas que conforman el area de
recursos humanos tengan el conocimiento necesario sobre la normatividad laboral
del area o sector en el que se desarrolla la organizacion, que conlleve a que haya

equidad y justicia con los trabajadores.
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Por otro lado, para efectos de la realizacidén del presente trabajo de investigacion,
es necesario conocer las leyes y reglamentacion que existe sobre los empleos
publicos y sus denominaciones, como también la normatividad vigente que
reglamenta el alcance y utilidad que tienen las mediciones de cargas labores como
herramienta para sustentar cambios en las plantas de personal o el

establecimiento de planes de accion para la busqueda de la eficiencia.
3.1 Decreto 785 de 2005

Articulo 20. Nocién de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado. Las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las
autoridades competentes para crearlos, con sujecién a lo previsto en el presente
decreto y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos
cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en leyes

especiales.

Articulo 30. niveles jerarquicos de los empleos. Segun la naturaleza general de
sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempeiio, los
empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel

Asistencial. 17

Articulo 40. naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en
los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las

siguientes funciones generales:

4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de Direccion General, de formulacion de politicas Institucionales y de

adopcion de planes, programas y proyectos.
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4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion

territorial.

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacibn de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y
que segun su complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder
funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de

ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de

apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

4.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion. En este mismo decreto en su
capitulo 13, establece algunos requisitos de estudio y experiencia para ejercer los
cargos publicos de los niveles jerarquicos establecidos en el articulo 4,
denominaciones que se usaran el estudio cuando se realiza la descripcion y
analisis de actividades y tareas realizadas por los funcionarios de las

dependencias evaluadas.
3.2 LEY 909 DE 2004

Es la ley es la que regula la carrera publica, el empleo administrativo y la
gerencia publica en Colombia, y establece en su articulo 46 lo siguiente. “Las
reformas de plantas de personal de empleos de las entidades de la Rama
Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en

necesidades del servicio 0 en razones de modernizacion de la Administracion y
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basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren, elaborados
por las respectivas entidades bajo las directrices del Departamento Administrativo

de la Funcién Publica y de la Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP-.

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica adoptara la metodologia
para la elaboracion de los estudios o justificaciones técnicas, la cual debera
cefirse a los aspectos estrictamente necesarios para soportar la reforma a las
plantas de personal. Toda modificacion a las plantas de personal de los
organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del poder publico del orden nacional
debera ser aprobada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica”.
Es visible que la medicién debe respaldarse en estudios de caracter técnico como
el establecido y divulgado en la guia para la medicion de la ESAP, que se utilizara
en el trabajo.

3.3. DECRETO 1227 DE 2005

Este decreto en el capitulo I, articulo 5 empleos de medio tiempo y de tiempo

parcial, dice:

“En las plantas de empleos podran crearse empleos de tiempo completo, de
medio tiempo o de tiempo parcial, de acuerdo con las necesidades del servicio y

previo estudio técnico que asi lo demuestre.

El mismo decreto en su Titulo VII, Reformas de las plantas de empleos, los

siguientes articulos normalizan el tema:

Articulo 95. Las reformas de las plantas de empleos de las entidades de la
Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial deberan motivarse, fundarse
en necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la administracion y

basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren.

Paragrafo. Toda modificacién a las plantas de empleos, de las estructuras y de

los estatutos de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del poder
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publico del orden nacional deberan contar con el concepto técnico favorable del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Articulo 96. Se entiende que la modificacion de una planta de empleos esta
fundada en necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la
administracion, cuando las conclusiones del estudio técnico de la misma deriven

en la creacion o supresion de empleos con ocasion, entre otras causas, de:
96.1. Fusion, supresion o escision de entidades.

96.2. Cambios en la misién u objeto social o en las funciones generales de la
entidad.

96.3. Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro.

96.4. Supresion, fusion o creaciéon de dependencias o modificacion de sus

funciones.

96.5. Mejoramiento o introducciéon de procesos, produccién, de bienes o

prestacion de servicios.
96.6. Redistribucién de funciones y cargas de trabajo.
96.7. Introduccion de cambios tecnolégicos.

96.8. Culminacién o cumplimiento de planes, programas 0 proyectos cuando
los perfiles de los empleos involucrados para su ejecucién no se ajusten al 20
desarrollo de nuevos planes, programas o0 proyectos o a las funciones de la
entidad.

96.9. Racionalizacién del gasto publico.

96.10. Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad

de las entidades publicas.
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Paragrafo 1. Las modificaciones de las plantas a las cuales se refiere este
articulo deben realizarse dentro de claros criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y prevalencia del interés general. Cuando se reforme total o
parcialmente la planta de empleos de una entidad, no tendra la calidad de nuevo
nombramiento la incorporacion que se efectle en cargos iguales o equivalentes a

los suprimidos a quienes los venian ejerciendo en calidad de provisionales.

Articulo 97. Los estudios que soporten las modificaciones de las plantas de
empleos deberdn basarse en metodologias de disefio organizacional y

ocupacional que contemplen, como minimo, los siguientes aspectos:
97.1. Andlisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo.
97.2. Evaluacion de la prestacion de los servicios.

97.3. Evaluacion de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los

empleos

Por ultimo, es importante mencionar que siendo el IPIGC parte de la Universidad
del Valle - Univalle, se rige bajo los lineamientos de esta institucion. Sin embargo,
en lo referente a la gestion humana, a la cabeza de la Divisibn de Recursos
Humanos — Univalle, el IPIGC se ha mantenido desde su creacion al margen de

cualquier politica o procedimiento relacionado.

La Division de Recursos Humanos de la Universidad del Valle tiene como mision
Gestionar los procesos de talento humano en un entorno laboral seguro,
participativo, incluyente y saludable, para que la Universidad del Valle cuente con
personal competente, motivado, comprometido, con la vision, mision y logros de la
Institucién (Universidad del Valle , 2018).

La Resolucién de Rectoria No. 2.770 de 2008, “Por la cual se adopta el Mapa de

Procesos Institucional de la Universidad del Valle”, en su Considerando No. 4
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establece “que se hace necesario adoptar el Mapa de Procesos Institucionales
como elemento béasico para que la Universidad guie su funcionamiento hacia una
gestion por procesos efectiva, eficiente y eficaz en el cumplimiento de su mision”.
De igual manera, en su Articulo 1° resuelve “Adoptar el “Mapa de Procesos
Institucional de la Universidad del Valle” MP-01, adjunto a la presente Resolucion,
el cual se constituye como marco de referencia fundamental del enfoque de
procesos que caracteriza un Sistema de Gestion de Calidad incorporado al
Sistema Gestion Integral de Calidad de la Universidad del Valle GICUV”. En el
Articulo 3° que hace referencia a la estructura de dicho mapa de procesos, lo
relacionado a la gestiéon humana estaba contenido en lo denominado “Subsistema
de Apoyo” con el nombre de “Proceso de Gestion de Relaciones Laborales”. Un
afio después, mediante Resolucién de Rectoria 3.025 de 2009, en su Articulo 1°
modifica el Articulo 3° de la Resolucién 2.770 de 2008, y se replantea la estructura
del Mapa de Procesos de la Universidad el cual se presenta en la siguiente gréafica
(Universidad del Valle , 2018):
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Gréfica 8. Mapa de procesos Universidad del Valle.
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Esta nueva Resolucibn modific6 entre otras cosas el nombre del proceso
relacionado con la gestion del recurso humano en la Universidad del Valle; a partir
de la entrada en vigencia de la mencionada resolucién el proceso pasa a llamarse
Gestidn del Talento Humano, el cual, segun lo consignado en la pagina web de la
Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional — OPDI de la Universidad, tiene
como objetivo realizar de manera eficiente los controles administrativos para el
desarrollo de las competencias, ingreso y desvinculacién laboral, pagos de
seguridad social y parafiscales, manejo de politicas convencién laboral, segun los
requerimientos establecidos por la universidad para los cargos administrativos y
docentes universitarios. Incluye los procedimientos de ingreso, desarrollo humano,

retiro, seguridad social, pensién y el manejo de relaciones laborales colectivas.

Dicho proceso se divide a su vez en varios subprocesos: subproceso de desarrollo

del talento humano docente, subproceso de ingreso de personal administrativo y
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vinculacién docente, subproceso de desarrollo humano de personal administrativo,
subproceso gestion de la permanencia del personal administrativo y docente,
subproceso gestion de pensionados y sobrevivientes. Estos subprocesos a su vez
se dividen en varias actividades principales. En la pagina de la Universidad del
Valle reposan tanto los documentos de caracterizacion de cada subproceso como
el formato que acomparfia cada actividad.

Es importante mencionar que todos estos subprocesos y actividades aplican para
personas que tienen un vinculo laboral establecido con la Universidad del Valle
(trabajadores oficiales o por nombramiento). Los cargos establecidos como “de
base” en el IPIGC en el presente trabajo, actualmente son cubiertos por personal
vinculado mediante orden contractual de prestacion de servicios, por ende,
ninguno de estos subprocesos y actividades los incluye. Es decir, no estan
contemplados como parte de la Gestion del Talento Humano de la Institucién aun
cuando éstos cumplen con funciones muy importantes en el IPIGC como lo haria

cualquier empleado vinculado laboralmente con la Universidad.
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CAPITULO 3: RESULTADOS

El presente trabajo de investigacion se desarrolla a través de dos fases: la primera
comprende un Diagndéstico de la situacion actual de la organizacion objeto de
estudio, donde se describe el estado del arte para la organizacion en la practica o
desarrollo de los procesos de Andlisis y Disefio de Cargos, Seleccion e Induccion.
Y una segunda fase en la cual se realiza el Disefio de dichos procesos de
Gestion Humana donde se estructura y documenta los procesos contenidos en
los procesos de Andlisis y Disefio de Cargos, Seleccién e Induccion para el IPIGC
de la Universidad del Valle.

3.1. DIAGNOSTICO SITUACION ACTUAL:

3.1.1. Andlisis y disefio de cargos

En lo referente al Andlisis y Disefio de Cargos, en el IPIGC, aunque el director y la
Coordinadora Administrativa tienen claramente identificados cuales son los cargos
fijos que conforman la estructura organizacional del instituto, y conocen aquellos
gue aun faltan para tener su planta completa, no cuentan con la descripcion de los
puestos, ni el disefio del cargo, o la informacién de las habilidades necesarias para
cada uno, ni tampoco cuentan con manual de funciones. Es importante mencionar
qgue Corrales y Satizabal (2012), como resultado de su trabajo de grado para optar
al titulo de administradores de empresas, disefiaron “(...) un modelo de gestion
humana por competencias para el Instituto de Prospectiva, Innovaciéon y Gestion
del Conocimiento” en el cual se establece un manual de funciones para los

siguientes cargos. (p. 46)

e Director del Instituto.
e Coordinacion administrativa.

e Coordinacion técnica.
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e Coordinacién de proyectos.
e Investigador.

e Asistente de investigacion.
e Secretaria.

e Monitor de investigacion.

Este manual de funciones proporciona informacién muy valiosa sobre los cargos y
sus funciones basicas, propositos, requerimientos de estudio y experiencia entre
otros, que nutre el presente trabajo de investigacion. Contrastando los resultados
de las entrevistas y de la observacion directa realizada en varias sesiones durante
el desarrollo del presente trabajo de investigacién, se puede identificar como
algunos de los cargos y sus funciones se mantienen mientras otros han
presentado cambios sustanciales, e incluso se han creado otros cargos con
funciones también nuevas como respuesta a diferentes cambios organizacionales
qgue ha sufrido el IPIGC en los ultimos afios, cuyos hitos principales se relacionan

con los cambios en la direccion de la organizacion.

De esta manera, en la actualidad las habilidades necesarias que se requieren en
cada cargo son conocidas por las personas que ocupan dichos cargos y es
transmitida a las nuevas personas de una manera poco formal y estructurada. El
Director y el equipo encargado de realizar la contratacién de personal conocen las
actividades o funciones generales que debe desarrollar el personal, debido a que
esta informacién se plasma en los contratos que se realizan a cada uno de los
colaboradores, sin embargo tampoco conocen con certeza la totalidad de las
funciones y las particularidades del cargo. Esto se ve reflejado a la hora de realizar
las entrevistas en las cuales priman aspectos como la experiencia y afios en el
oficio, pero se pierden de vista otros aspectos que pueden resultar importantes,
principalmente porque no se cuenta con una guia que los contenga y que sirva de
“lista de chequeo”. Esto puede dar origen a ciertas ambiguedades en las tareas de

diversos puestos de trabajo.
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Tras la realizacion de las entrevistas programadas, y la documentacion a partir de

la observacion directa a los empleados del instituto se determiné que los cargos

gue se relacionan a continuacion, los cuales se encuentran bajo la modalidad de

contratacion por prestacion de servicios, son los cargos fijos requeridos por los

directivos del IPIGC, y a los cuales se le debe realizar el proceso de analisis y

disefio de cargos:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Director (Unico cargo que es ocupado actualmente por un empleado publico
docente de la Universidad del Valle, vinculado mediante nombramiento
definitivo segun el Decreto 1279 de 2002).

Coordinadora Administrativa y Financiera: Realiza la supervision del personal
de planta del Instituto, aprobacion de pagos e interventoria de contratos, entre
otros.

Asistente de Direccion: Se encarga de manejar la agenda del director,

coordinar reuniones, participa en los diferentes proyectos, entre otros.

Gestor de Proyectos: Realizan la gestion de los proyectos, llevar seguimiento
de los proyectos contratados (ejecucién técnica, financiera), guiar a los
diferentes directores de los proyectos en los tramites administrativos, entre

otros.

Asistente de Proyectos: Se encarga de apoyar las labores a ejecutar en cada
proyecto que los gestores han estructurado, realizar llamadas y recordatorios a
todos los participantes de los diferentes proyectos, elaboracion de los informes,

entre otros.

Memoria Institucional y Profesional de Investigacion: Participan en la

construccion de propuestas afines a las lineas de investigacion, reconstruccion
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de la memoria institucional, apoyan en el disefio e implementacién de una

unidad técnica de gestion de proyectos de investigacion.

+ Disefo Grafico: Se encarga de todo el proceso de disefio de todas las piezas
que realiza el Instituto de forma interna y de los proyectos, administracion de
las redes sociales y pagina web, entre otros.

% Recepcion y Secretaria: Se encarga del proceso de atencion al publico,
elaboracion de resoluciones, certificados, control del inventario de papeleria y
préstamo de equipos de los diferentes proyectos, entre otros.

% Analista de contratacion: Realizan el proceso de contratacion del personal
administrativo y personal de los diferentes proyectos, realizan el reporte de los
contratos a las diferentes entidades de control, realizan la recoleccién y tramite
de los pagos de todo el personal que participa en el Instituto de Prospectiva por

medio de contratos, entre otros.

« Tesorero/a: Tramitan los pagos que se realizan por caja menor y fondo
renovable a los diferentes proveedores del Instituto, entre otros.

% Auxiliar Contable: Realiza el proceso contable de los diferentes contratos,
pagos, ingresos, tramitar bonificaciones de los docentes que participan en los

proyectos, entre otros.
% Auxiliar de Contratacién: Se encarga de dar apoyo al area de contratacion en

sus diferentes actividades, revision de los pagos, archivo, actividades de

mensajeria de los diferentes proyectos del Instituto.
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% Técnico en soporte informatico: Realiza el soporte de todo el hardware y
software que dispone el Instituto, brinda apoyo en la elaboracién de propuestas

de proyectos, procesamiento y analisis documental, entre otros.

Por otro lado, el presente trabajo se realizar4 a la luz del modelo de gestion

humana basado en los macroprocesos desarrollados por Garcia, et. al. (2011).

3.1.2 Seleccién de Personal

En la pagina web de la Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional — OPDI, de
la Universidad del Valle, reposan todos los documentos, formatos vy
procedimientos relacionados con el Proceso Gestion del Talento Humano. Este
proceso se divide a su vez en varios subprocesos. La Seleccién y Vinculacion de
Personal Administrativo y Docente hace parte del Subproceso de Ingreso de
Personal Administrativo y Vinculacién Docente. Este subproceso inicia desde la
Planeacién de la Convocatoria de personal administrativo y docente hasta la
Vinculacion. De igual manera, este subproceso cuenta con su respectivo manual
de procedimiento, cédigo MP-10-02-01, en donde se explica claramente el objetivo
del subproceso, su alcance, se hacen claridad en ciertas definiciones que se
encuentran a lo largo del manual, se describen las politicas y condiciones
generales, se plasma el diagrama de flujo general del proceso, se explican los
procedimientos que integran el subproceso, se presentan algunos procesos
relacionados, se anexan los formatos y documentos externos inherentes a este
subproceso. A continuacién se presenta el diagrama de flujo general del

subproceso:
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Grafica 9. Diagrama de Flujo General del Subproceso de Ingreso de Personal
Administrativo y Vinculacién Docente.
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A pesar de que el IPIGC hace parte de la Universidad del Valle y es regido por
todas las normas y procedimientos de esta organizacion, los procesos de
reclutamiento y seleccién, como los demas procesos que componen la Gestion del
Talento Humano, no se encuentran instaurados o no se llevan a cabo en el IPIGC
desde su creacion hasta la fecha. En el IPIGC como ya mencioné el Unico cargo
gue cuenta con un nombramiento y una relacion laboral establecida con la
Universidad es el cargo de Director del Instituto el cual segun lo estipulado debe
ser un empleado publico docente de la Universidad. El procedimiento para la
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seleccion del Director del IPIGC se hace segun lo establecido en el Manual de
Procedimiento MP-10-02-01, en el punto 6.2.2 que hace referencia a la
Designacion de Docentes en cargos de Direccion Académica por periodos
superiores a un mes. Los demas cargos del Instituto sin importar la naturaleza de
sus funciones (rutinarias y/o constante) son vinculados a través de la modalidad
de contratacion por prestacion de servicios. Por tanto, su proceso de reclutamiento
y seleccion, asi como todos los demas procesos relacionados con la Gestion del
Talento Humano, no se encuentra desarrollado ni estructurado en ningdn
documento. Desde la creacion del IPIGC hasta la fecha, este proceso se
desarrolla de manera informal, y de acuerdo con el momento en que surja la
necesidad de vincular a otro colaborador. Los directivos del IPIGC realizan el
proceso reclutamiento principalmente a partir de recomendaciones que hacen
personas cercanas a la organizacion (investigadores, miembros de proyectos,
profesores vinculados a proyectos, etc.) Es decir, el proceso de reclutamiento y
posterior seleccion de personal actualmente se realiza a través de lo que
comunmente se denomina el “recomendado”. Corrales y Satizabal (2012) plantean

las siguientes fuentes de reclutamiento para el IPIGC:

v La fuente de reclutamiento interno compuesto por todas aquellas personas que
tengan algun vinculo sea laboral o académico con la Universidad del Valle:

estudiantes, profesores, funcionarios.

v' La fuente de reclutamiento externo compuesto por lo denominado mercado
laboral o mercado del trabajo, del cual también hacen parte los Egresados de

la Universidad del Valle.

De igual manera, este proceso de reclutamiento en el IPIGC se realiza por tres
principales causas: (1) en la medida en que el desarrollo de los proyectos requiere

un mayor namero de personal, (2) cuando algun colaborador se retira de la
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organizacion, o (3) cuando se prescinde de las labores que desempefa algun

integrante del equipo de trabajo.

Por otro lado, basicamente el proceso de seleccion para los cargos denominados
“‘de base” se da en dos entrevistas, primero una entrevista con un psicélogo que
participa en diferentes proyectos. Es importante mencionar que este punto del
proceso de seleccion y posterior contratacion difiere entre los empleados “de
base” y las personas que son contratadas de manera esporadica o eventual para
satisfacer una necesidad de determinado proyecto; los cargos de base siempre,
por su naturaleza, segun la politica actual del IPIGC, deben pasar por una
entrevista con un profesional en psicologia como primer filtro, las personas
contratadas de manera eventual, debido a que son contrataciones transitorias y en
la mayoria de los casos de caracter urgente, no pasan por dicha entrevista con el
psicologo sino que pasan directamente a la segunda entrevista o en ciertos casos

directamente a contratacion.

En segunda instancia, los preseleccionados en los cargos de base tienen una
entrevista con la Coordinadora Administrativa. Como resultado de esta Ultima
entrevista se selecciona al candidato que llena todas las expectativas del cargo, se
le explica los términos contractuales de la Universidad del Valle, y se le da la
aprobacion de la direccion para ingresar a la organizacion. En otras palabras, el
proceso de seleccion en la organizaciobn se basa en seleccionar, valga la
redundancia, el mejor candidato para cubrir la o las vacantes que surjan, es decir,
mediante este proceso se busca seleccionar al mejor candidato entre los posibles,
gue cumpla tanto con el conocimiento como con la experiencia para desempenfar
el cargo requerido dentro de la organizacién, de acuerdo a los parametros y
condiciones del instituto, los cuales han sido definidos a partir de la experiencia y
de la tradicion pero no se encuentran estrictamente establecidos y documentados

donde se pueda consultar en cualquier momento.
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Por su parte, Corrales y Satizabal (2012) plantean que “el proceso de seleccién se
realizara mediante una combinacién de analisis del curriculo de la persona
aspirante al cargo y una entrevista no estructurada”. (p. 87). Los autores proponen
ademas varias “tablas de referencia para el proceso de seleccion (...) con el fin de
gue este proceso se acerque en mayor medida a las necesidades de cada cargo
de la institucién”. (p. 88). Adicionalmente plantean que la persona que obtenga
una mayor calificacion durante el proceso de seleccion de acuerdo a los
parametros especificados en las mencionadas tablas de referencia de cada cargo
sera la que ocupe finalmente determinado puesto de trabajo. De igual manera,
afirman que cada cargo tiene unas ponderaciones de unos items de seleccion, y
de acuerdo a esa asignacion de puntos se realiza una sumatoria de todos los
puntos obtenidos por cada aspirante al cargo, y la persona con mayor puntaje
seria la persona a contratar. (p. 102). A pesar del mencionado esfuerzo
académico, el proceso de seleccion en el IPIGC actualmente sigue realizandose
de manera informal, poco estructurada y subjetiva, basado en gran medida en

juicios personales y apreciaciones de los encargados del proceso.

Actualmente, el proceso de contratacion inicia cuando como resultado del proceso
de seleccion se escoge al candidato mas idéneo, segun los juicios y apreciaciones
de los directivos del IPIGC. Dado que actualmente casi la totalidad de cargos del
IPIGC estan ocupados por contratistas bajo modalidad de prestacion de servicios,
este proceso se realiza a través de los lineamientos impartidos por la Universidad
del Valle, a través de la Divisibn de Contratacion. EI Consejo Superior de la
Universidad del Valle a través del Acuerdo No. 004 del 08 de julio de 2016, “(...)
expide el Estatuto de Contratacion Administrativa de la Universidad del Valle”.
Dicho acuerdo es posteriormente modificado por el Acuerdo No. 009 del 1 de junio
de 2018. En este Estatuto de Contratacion se hace claridad sobre todos las
modalidades, procedimientos y formatos que se deben emplear a la hora de
realizar la contratacién ya sea por prestacion de servicios, compras, obras, entre

otras. En la pagina web de la Divisiébn de Contratacion de la Universidad del Valle
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reposan los formatos de contratacion que constantemente estan siendo revisados
y actualizados. En lo relacionado al IPIGC, se realizan principalmente contratos de
prestacion de servicios bajo la modalidad de minima cuantia.

Por lo anterior, no resulta pertinente en este momento disefiar un nuevo
procedimiento, nuevos formatos y herramientas, y nuevas politicas que
posiblemente sustituyan o vayan en contra de lo estructurado por la Universidad

en materia de contratacion.

3.1.3. Socializacion e Induccidn

Como se menciono en el proceso de seleccion de personal, en la pagina web de la
Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional — OPDI, de la Universidad del
Valle, reposan todos los documentos, formatos y procedimientos relacionados con
el Proceso de Gestion del Talento Humano. Este proceso se divide a su vez en
varios subprocesos. El Desarrollo de Competencias de Personal Administrativo, el
cual contiene la Induccién de servidores publicos vinculados a la Universidad del
Valle, hace parte del Subproceso de Desarrollo Humano de Personal
Administrativo. Este subproceso inicia con la identificacion de las necesidades de
capacitacidon hasta la presentacion de informes de capacitacién y otorgamiento de
becas y beneficios. De igual manera, este subproceso cuenta con su respectivo
manual de procedimiento, codigo MP-10-03-01, en donde se explica claramente el
objetivo del subproceso, su alcance, se hacen claridad en ciertas definiciones que
se encuentran a lo largo del manual, se describen las politicas y condiciones
generales, se plasma el diagrama de flujo general del proceso, se explican los
procedimientos que integran el subproceso, se presentan algunos procesos
relacionados, se anexan los formatos y documentos externos inherentes a este
subproceso. A continuaciébn se presenta el diagrama de flujo general del

subproceso:
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Grafica 10. Subproceso de Desarrollo Humano de Personal Administrativo.

| Realizar induccion al cargo. ]

v

| Diligenciar formatos de asistencia |

v

| Realizar visitas de seguimiento. ]

iAplica la induccion

a 13 Universidad? Realizar induccidn a la Universidad. |

¥
Diligenciar formatos de asistencia |
NO . . + .
Registrar induccion en el sistema
SARA
¥
Analizar informacion de resultados.
¥
Construir y presentar informe de
inducciones realizadas.

( FIFH ™

Fuente: Manual de procedimiento, MP-10-03-01, Versién 4.0,
OPDI- Univalle, Diciembre 2017 (vigente).

De igual manera, el proceso de induccion cuenta con los formatos de Constancia
de Induccion al cargo, cédigo F-10-MP-10-03-01; Constancia de Reinduccion,
cédigo F-11-MP-10-03-01; y Constancia de induccién general, cédigo F-12-MP-
10-03-01. Estos formatos se encuentran en la pagina web de la OPDI- Univalle,
ver anexo No. 17, 18, 19.

A pesar de que el IPIGC hace parte de la Universidad del Valle y es regido por
todas las normas y procedimientos de esta organizacion, el proceso de induccién,
como los demas procesos que componen la Gestién del Talento Humano, no se
encuentran instaurados o no se han llevado a cabo en el IPIGC desde su creacion

hasta la fecha. En la actualidad, el IPIGC como organizacion no tiene ningun
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programa de induccion establecido ni estructurado para ninguno de los cargos que
se desempefian al interior de la organizacion, salvo para el cargo de Director del
Instituto por la naturaleza del cargo que ya fue explicada en un proceso anterior,
induccion que es llevada a cabo siguiendo las directrices de la universidad desde

nivel central.

Corrales y Satizabal (2012) proponen para el instituto de prospectiva tres
programas de induccidn, los cuales varian de naturaleza dependiendo del cargo al

cual se le va a realiza el proceso de induccion. (p 102):

¢ Induccion institucional.
¢ Induccion al cargo.

¢ Induccion al proyecto.

En el IPIGC la Coordinadora Administrativa es la encargada de brindar a cada
nueva persona que ingresa al Instituto una charla en la cual se le indica
superficialmente las funciones que realizara, como las llevara a cabo, cuales es su
rol en la consecucion de los objetivos de la organizacion, entre otros aspectos. Por
otro lado, se acostumbra al interior de la organizacibn que cada persona que
abandona un cargo realice una induccioén al nuevo ocupante del que fue hasta ese
momento su cargo. Légicamente, esto no siempre ocurre debido a que no en
todas las ocasiones la ruptura laboral se da en los mejores términos. Esto da
origen a muchos de los efectos adversos que guian el presente trabajo de

investigacion.

En resumen, el proceso de induccion se caracteriza, como otros procesos de
gestion humana en el IPIGC, por su falta de documentacién y/o formalizacion de lo
establecido por la universidad, lo cual trae consigo efectos adversos para la

organizacion. El proceso de socializacion se realiza de manera informal y no se
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cuenta con un programa verificable y que permita realmente cumplir con el

objetivo de adaptacion de cada nuevo empleado a su entorno laboral.

3.2 DISENO DE LOS PROCESOS DE GESTION HUMANA

3.2.1. Andlisis y Disefio de Cargos

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA . NO
A  innouacidny gestidn delconacimient | EMPRESA INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y P 001
del Valle Facultad de Ciencias de la Administracion
GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 60
PROCESO ANALISIS Y DISENO DE CARGOS VERSION 1
1. OBJETIVO

Determinar la cantidad de cargos o puestos de trabajo, como estan distribuidos,
cuales son las funciones, los perfiles y las actividades que se desarrollan en cada
uno de ellos, de tal forma que se encaminen al mejoramiento de la calidad del
IPIGC.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los cargos fijos definidos a partir del
ldiagndstico de la situacion actual, cuyos colaboradores prestan sus servicios bajo
la modalidad de contratacion por prestacion de servicios al IPIGC, ya que
establece el perfil de cada uno de dichos cargos y su respectivo manual de

funciones.

3. RESPONSABLES
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= Director.
=  Coordinadora Administrativa.

4. PERIOCIDAD
Cada vez que se pretenda crear un nuevo cargo o modificar las funciones o

perfiles de los cargos existentes.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se desarrolla a través de los siguientes pasos:

5.1. Andlisis de Cargos

5.1.1 Examinar la estructura de cada cargo y de la organizacion en conjunto.

En este paso se establecen cuéles son los cargos o puestos de trabajo existentes
dentro del IPIGC y se identifica a que nivel organizacional, segmento o seccion de
la estructura de la organizacion pertenece. Para esto, primero se identifica la

necesidad de cada cargo y cual es la contribucion que genera a la organizacion.

5.1.2 Definir la informacién requerida para el analisis de cargos y Realizar

encuesta.

Se identifica el método por el cual se analiza cada cargo; para el presente estudio
se hard uso de una encuesta aplicada a cada colaborador a través del Formato
IPD-001 Encuesta Manual de Cargos - Persona. De igual manera, se realiza
observacion para cerciorarse de recoger toda la informacion relevante y poder
recolectar posibles datos o detalles que se han ignorado dentro de la encuesta. El

formato encuesta es el siguiente:
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UNIVERSIDAD DEL VALLE
: INSTITUTO DE PROSPECTIVA . N°
M4 innouacidn y gestidn del conocimiento EMPRESA INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y IPD-001
del Valle Facultad de Ciencias de la Administracion -
GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 7
PROCESO ENCUESTA MANUAL CARGOS | VERSION 1

1. ¢Cudl es el puesto que ocupa?

Nombre del cargo:

2. ¢Cuales son las responsabilidades y deberes de su cargo? (principales)

65



4. ¢Qué funciones desempefia? (todas las funciones)
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7. ¢Cual es su jefe inmediato?

9. ¢ Cuales son los requisitos de educacién, experiencia, conocimientos
técnicos y (cuando sea necesario) certificacion y permisos que considera se

requieren para su cargo?
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10. ¢ En qué actividades participa?

11. ¢ Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que

participa?
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12. ¢ Cudles son los recursos necesarios para desarrollar el cargo?

13. ¢ Cuales son las principales relaciones de su cargo? ¢ Usted con quién se

relaciona cuando ejerce su cargo (Internas y externas)?

14. ¢ Cudl considera es el nivel de esfuerzo al que se ve expuesto al desempefar

el cargo y por qué?

15. ¢ Cual considera es el nivel de riesgo al que se ve expuesto al desempefiar el

cargo y por qué?
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17. ¢ En que lo ha entrenado la empresa para el cargo que desempefia?
¢ Considera que requiere algun tipo de entrenamiento o capacitacion para

ejercer su cargo?

18. ¢ Tiene usted subordinados?
Si No

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C.
H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa
Editorial UNIVALLE.
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5.1.3. Realizar observaciones

Tras la aplicacion de esta encuesta, se realizan observaciones adicionales o
complementarias que ayuden a establecer de una manera mas clara y precisa las
actividades, habilidades y funciones que requiere cada cargo. Las observaciones
se realizan tomando como referencia el formato IPD-001 “Encuesta Manual

Cargos” para verificar si lo escrito por cada empleado es cierto y preciso.
5.1.4. Andlisis de Cargos

Finalmente, se analiza detalladamente el cargo en cuestion el puesto en cuestion,
con base en toda la informacion recopilada sobre las actividades, funciones, perfil,
conductas, condiciones laborales, caracteristicas y habilidades, entre otras.

5.2. Disefio de Cargo
Después de realizado el analisis de cargo se procede a disefiar el manual de

funciones a través del Formato IPD-002 - “Manual de Funciones”.

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, Ne°
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA . N
Tﬂmrnu?ufjm»;gersn?r? de\c.nngc:rnzeﬂta INNOVACION Y GESTION DEL IPD 002
o CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 2
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel

Denominacién del Cargo

Cdédigo

Grado
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Numero de empleados

Dependencia

Cargo del jefe inmediato

Tipo de contrato

2. MISION DEL CARGO

3. FUNCIONES

4. PERFIL

EDUCACION

CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO:

NIVEL DE RIESGO:

NIVEL DE ESFUERZO FISICO:

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
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8. APROBACIONES

REALIZO

REVISO APROBO

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H.
(2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién humana. Programa

Editorial UNIVALLE.

El presente manual de funciones esta compuesto por ocho numerales que los

cuales seran descritos a continuacion:

e ElI primer

numeral denominado “ldentificaciéon del Cargo” contiene la

siguiente informacion:

a. Nivel:

Establece el nivel jerarquico al cual pertenece el empleo. (Art. 4

Decreto 785 de 2005).

v

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales
corresponden funciones de Direccién General, de formulacién
de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas
y proyectos.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en
asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados
publicos de la alta direccion territorial.

Nivel profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza

demanda la ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios
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de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su
complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y
proyectos institucionales.

v" Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen
el desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas
misionales u de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

v" Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones
implican el ejercicio de actividades de apoyo complementarias
de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que
se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

b. Denominacion del empleo: Identifica el nombre, tal como se
encuentra en el acto administrativo (contrato de servicios) del instituto
IPIGC.

c. Cadigo: El codigo corresponde a lo sefalado en la Resolucion No.
3.045 de 2008 de la Rectoria de la Universidad del Valle.

d. Grado: Son los digitos que indican el grado de remuneracion fijada. La
Universidad es autbnoma, pero se respeta lo que esta como base en el

Decreto 2772 de 2005, Art. 17, 18, 19 y 20.
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e. Numero de empleados: EI numero de empleos de igual
denominacion, cédigo y grado que existen en el IPIGC.

f. Dependencia: Dependencia de la Universidad del Valle en donde se
ubica el cargo.

g. Cargo del Jefe Inmediato: Especifica el nombre del cargo de quien
ejerce la supervision directa del desempefio laboral de determinado
cargo.

h. Tipo de contrato: Este Ultimo punto puede ser relevante para
determinar aspectos importantes de cada cargo, pero en la actualidad
todos, salvo el Director del IPIGC, son contratados por prestacion de
servicios.

El segundo numeral se denomina “Misién del Cargo”, en el cual se describe
la razon fundamental de cada cargo dentro de la organizacion, y plantea, a

groso modo, lo que debe hacerse en cada cargo.

El tercer numeral se denomina “Funciones”, se mencionan de manera
detallada todas las funciones que se deben desempefar dentro del cargo.
En este punto, se debe procurar por abarcar todas las funciones de cada

cargo para evitar posibles confusiones.

En el cuarto numeral denominado “Perfil” se consigna toda la informacién
relacionada con la Educacion formal e informal que requiere el cargo, la
experiencia requerida, y los conocimientos técnicos basicos que debe tener
el empleado que ocupe cada cargo. En cuanto a la educacion, se debe
enlistar los titulo y/o nivel académico que debe certificar el ocupante de

cada cargo. La segunda parte hace referencia a los conocimientos técnicos
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gue se deben tener para desempefiar adecuadamente el cargo, y la tercera
se relaciona con la experiencia en cargos similares que debe certificar la

persona que ocupe el cargo, experiencia que esta medida en afos.

El quinto numeral denominado “Condiciones de trabajo” hace referencia a
tres elementos relacionados: el ambiente de trabajo en el cual el empleado
desempeniara el cargo, el nivel de riesgo asociado al cargo a ocupar, el
nivel de esfuerzo tanto fisico como mental que debe realizar el ocupante de

cada cargo.

El sexto numeral se denomina “Recursos necesarios para desarrollar el
cargo” en el cual se debe mencionar todos los elementos fisicos que la

persona necesita para realizar sus actividades en un determinado cargo.

El séptimo numeral se denomina “Relaciones del cargo” en el cual se
consignan todas las relaciones directas e indirectas que tiene cada cargo
con lo demés cargos que componen la estructura organizacional. Estas
relaciones se dividen en internas y externas, es alli donde se mencionan
todas las personas con la cual el cargo tiene una interaccion continua para

el desarrollo de sus actividades.

Finalmente, en el octavo numeral el cual hemos denominado
“aprobaciones” se cierra el formato consignando la informacion sobre el
empleado que realiz6 o disefi6 este manual de funciones, la o las personas

que lo revisaron y finalmente el encargado de aprobarlo.
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5.2.1. Disefio de Manual

de Funciones

A continuacién, se presenta el Manual de Funciones Disefiado para los cargos

establecidos en el IPIGC.

1. Director del Instituto.

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA, N°
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA . p
\VnﬂUL{?mdnggersnon de\c‘nnrnclrmemm INNOVACION Y GESTION DEL IPD 0021
o CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 4
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel DIRECTIVO

Denominacion del Cargo

DIRECTOR DEL INSTITUTO

Cdédigo 009
Grado 26
Numero de empleados UNO (1)

Dependencia

DIRECCION INSTITUTO

Cargo del jefe inmediato

CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO - IPIGC

Tipo de contrato

NOMBRAMIENTO

2.

MISION DEL CARGO

acciones que permitan sostenibilidad y proyeccién del Instituto.

Establecer los lineamientos y politicas Institucionales velando por su cumplimiento y gestionando

3. FUNCIONES
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Establecer los lineamientos y politicas Institucionales.

Promover la creacién de redes integradas en prospectiva, innovacién y gestion del
conocimiento

Realizar convenios interinstitucionales que se consideren estratégicos para el
cumplimiento de los objetivos del IPIGC.

Orientar el desarrollo de los proyectos del instituto IPIGC.

Fortalecer los aspectos administrativo y financiero del IPIGC.

Lograr el posicionamiento del Instituto a nivel nacional e internacional.

Mejorar en la gerencia de proyectos.

Fortalecer la investigacién.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del instituto IPIGC.

Asistir a las reuniones de consejos, juntas, comités, etc.

Proponer ajustes a la organizacion interna y nombrar o remover personal de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los proyectos del IPIGC.

Gestionar acuerdos y convenios con instituciones nacionales e internacionales.

Gestionar recursos financieros a través de proyectos o programas de investigacion,
desarrollo, prestacién de servicios de asesoria 0 consultoria y de otras fuentes de
financiacion.

Fomentar la participacion del Instituto en redes de investigacion, de informacion y de
documentacion.

Preparar y presentar anualmente, al Consejo de la Facultad o Instituto Académico, previo
aval del Consejo del Instituto, las estrategias, planes de accién, presupuesto y ejecucion
presupuestal.

Coordinar y supervisar la ejecucion de la agenda anual del Instituto.

Apoyar a los profesores y personal técnico en la formalizacion de los proyectos.

Presentar anualmente ante el Consejo de Instituto, los informes consolidados sobre el
cumplimiento de actividades académicas y de los programas cientificos, tecnoldgicos,
financieros y administrativos.

Promover la difusiébn nacional e internacional de los resultados de su actividad
investigativa.

Representar al Instituto ante los diferentes organismos de la Universidad y externos a ella.
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UNIVERSIDAD DEL VALLE ACUERDO No. 008-06 Consejo Superior 18.

4. PERFIL

EDUCACION

CONOCIMIENTOS TECNICOS

EXPERIENCIA

¢ Diploma de
Bachiller en
cualquier

modalidad.

e Titulo profesional,
titulo de posgrado
en la modalidad de
maestria y setenta y
seis (76) meses de
experiencia
profesional
relacionada o titulo
de posgrado en la
modalidad de
especializacién y
ochenta y ocho (88)
meses de
experiencia
profesional

relacionada.

e Certificacion nivel

de inglés B2.

FORMACION
ADICIONAL

e Maestrias en

administracion,

Leyes, Decretos y
Normatividad Interna
necesaria para el
desemperio de las
funciones especificas

inherentes al cargo.

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desempeiio de las
funciones especificas del

cargo.

Utilizacién de herramientas
tecnolégicas aplicables en
el desempefio de las
funciones especificas del
cargo. (Ofimética:
procesador de texto, hoja
de calculo, graficador,
Internet), etc.
Conocimientos y
habilidades para aplicar
efectivamente las normas y
procedimientos
establecidos por la
Universidad y el IPIGC en lo
académico y administrativo

especialmente.

¢ Minimo Setenta y seis
(76) meses de
experiencia

profesional.

e Ochentay cuatro (84)
meses de experiencia
profesional

relacionada.
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economia,

ingenieria y afines

e Ph.Den
Administracion y/o

afines.

¢ Investigador, entre

otros.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes. Recurrentemente requiere salir a lugares dentro y fuera de la

ciudad para asistir a diversas reuniones.

NIVEL DE RIESGO: Medio, debido principalmente a los desplazamientos que debe

realizar.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL

CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office, video

beam, sillas comodas para atender reuniones prolongadas, mesa de reuniones, teléfono, aire

acondicionado, silla Ergonémica, Escritorio, papeleria, Archivador, Sellos, Carpetas, nevera

personal, permisos para acceso al sistema interfinanzas).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

- Coordinadora Administrativa y
financiera.

- Demés empleados del instituto.

RELACIONES EXTERNAS

- Clientes (empresas privadas o entidades
del Estado).
- Proveedores (contratistas/ personas

naturales y juridicas).
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- Funcionarios de Univalle externos al

Instituto.
APROBACIONES
REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes: Director del Instituto Director del Instituto
Sebastian Benavides.
. , Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

2. Coordinadora Administrativa y Financiera.

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, N°
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA . .
\ﬂﬁUL{BCInggE?(iDI‘I de\c‘onAnufmemu |NNOVAC|ON Y GEST'ON DEL |PD 0022
o CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 5
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel PROFESIONAL

Denominacion del Cargo

COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A).

Cdédigo 370
Grado 24
Nimero de empleados UNO (1)

Dependencia

DIRECCION INSTITUTO

Cargo del jefe inmediato

DIRECTOR DEL INSTITUTO

81




Tipo de contrato PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Administrar los recursos, planear, coordinar y supervisar las actividades de las diferentes areas

del Instituto de Prospectiva para cumplir con su mision.

3. FUNCIONES

e Crear y mantener un ambiente adecuado de acuerdo con las politicas y normas vigentes.

e Contribuir a la obtencién de los objetivos del IPIGC.

e Coordinar administrativamente las areas de recurso humano, contratacién y servicios
logistica.

e Coordinar financieramente de los diferentes proyectos y actividades que desarrolle el
IPIGC.

e Custodiar los recursos fisicos y econémicos.

e Velar que los procesos que exige la Universidad y las normas y politicas del IPIGC, se
cumplan a cabalidad.

e Apoyar a la direccién del IPIGC en los procesos estratégicos del IPIGC.

e Supervisar y controlar el manejo de los presupuestos por proyecto.

e Dirigir, supervisar, coordinar, controlar las actividades de las diferentes areas del Instituto
de Prospectiva.

e Planear y programar las actividades de la Seccién Administrativa de Instituto Prospectiva.

e Determinar en coordinacién con la Direccién los planes a desarrollar a corto, mediano y
largo plazo.

e Asistir a reuniones periédicas con los responsables de las diferentes areas y proyectos y
solicitar informes con el fin de tomar decisiones para buscar la solucién de problemas.

e Coordinar y supervisar la compra de infraestructura y suministros.

e Expedir constancias de trabajo a solicitud del interesado.

e Atender y acordar con terceros los términos de ejecucién de los contratos y proponer o
sugerir formulas de solucién cuando se presenten desacuerdos.

e Atender requerimientos de entidades privadas y publicas.

e Realizar las labores de secretariado en el Consejo de Instituto de Prospectiva y elaborar
las actas correspondientes.

e Participar en los diferentes comités y grupos de apoyo.

e Aprobar y/o anular cheques y/o documentos contables.
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Aprobar las conciliaciones bancarias.

Realizar la interventoria de los contratos requeridos para el desarrollo de proyectos y
actividades del IPIGC.

Dar tramite a las propuestas de proyectos hasta la firma del acta de inicio y la contratacion
del director del proyecto.

Realizar la supervision de las 6rdenes contractuales a solicitud de la Direccion.

Participar en el disefio e implementar planes, programas, proyectos o actividades
administrativas y operativas del IPIGC.

Preparar y presentar al director mecanismos de control, evaluacion y seguimiento a
planes, programas y proyectos.

Atender por conducto de las distintas dependencias de la Universidad, la ejecucioén de los
programas y la prestacion eficiente de los servicios.

Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo de los recursos fisicos,
tecnolégicos y financieros a su cargo.

Preparar y presentar al director, los informes sobre las actividades desarrolladas con la

oportunidad y la periodicidad requerida.

4. PERFIL
EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
Diploma de e Leyes, Decretos y e Minimo Treinta 'y
Bachiller en Normatividad Interna cuatro (34) meses de
cualquier necesaria para el experiencia
modalidad. desempefio de las profesional.
funciones especificas

Titulo  profesional,
titulo de posgrado
en la modalidad de
especializacion y
cuarenta y tres (43)
meses de
experiencia

profesional

relacionada.

inherentes al cargo.

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desempefio de las
funciones especificas del
cargo.

Utilizacién de herramientas
tecnologicas aplicables en

el desempefio de |las

Minimo Cuarenta y
tres (43) meses de
experiencia
profesional

relacionada.
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e Opcional: acciones funciones especificas del

de capacitacion, cargo. (Ofimatica:
actualizacion o} procesador de texto, hoja
complementacion de calculo, graficador,
en el area requerida Internet), etc.

por el instituto.

e Conocimientos y

e Manejo medio de habilidades para aplicar

una segunda efectivamente las normas y
lengua, preferible el procedimientos

inglés. establecidos por la

Universidad y el IPIGC en lo

administrativo y financiero

FORMACION ADICIONAL: .
especialmente.

e Capacitacion en
tributaria.

e Capacitacion en
Contabilidad.

e Capacitacion en
normas

administrativas y de

calidad.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.

NIVEL DE RIESGO: Bajo.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO
DEL CARGO
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Oficina debidamente equipada (Computador Office con acceso a internet, teléfono, aire

acondicionado, silla Ergonémica, Escritorio, papeleria, Archivador, Sellos, Carpetas, dos sillas

para atender a clientes internos y externos, impresora, permisos para acceso al sistema

interfinanzas).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

- Director del Instituto. -

- Demas empleados del Instituto.

Instituto.

juridicas).

RELACIONES EXTERNAS
Funcionarios de Univalle externos al
- Clientes (empresas privadas y entidades

de Estado).
- Proveedores (personas naturales o

8. APROBACIONES

REALIZO

REVISO

APROBO

Estudiantes:
Sebastian Benavides.

Raimer Pulgarin.

Director del Instituto

Prof. Leonardo Solarte.

Director del Instituto

Prof. Leonardo Solarte.

3. Asistente de Direccion.

INSTITUTO DE PROSPECTIVA

EMPRESA

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, N°

innouaciny gestidndel conocimiento INNOVACION Y GESTION DEL IPD 0023
I CONOCIMIENTO

PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 6

PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO
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Nivel

PROFESIONAL

Denominacién del Cargo

ASISTENTE DE DIRECCION

Cdédigo 340
Grado 04
Nimero de empleados UNO (1)

Dependencia

DIRECCION INSTITUTO

Cargo del jefe inmediato

DIRECTOR DEL INSTITUTO

Tipo de contrato

PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Apoyar las actividades administrativas de la Direccion del Instituto de Prospectiva, observando los

parametros técnicos establecidos por la Direccién.

3. FUNCIONES

e Revisar el correo electrénico - Correo Univalle,

e Revisar del correo electrénico - Correo Prospectiva.

e Agendar Reuniones.

e Proyectar oficios de los proyectos y tramites ante el DAO (vacaciones).

e Apoyar a la direccion del Instituto en la organizacién de la agenda, revision y seguimiento

a las actividades recibidas.

e Coordinar el tramite de comisiones al exterior del director.

o Apoyar el desarrollo del plan de viajes del proyecto en ejecucién, gestionar la entrega

oportuna de viaticos e insumos para el desarrollo del proyecto.

e Apoyar la logistica y organizacion de eventos y demas actividades programadas para y

por el instituto.

e Archivar y correspondencia.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad, establecidos por el

instituto.

Realizar el control previo del buen funcionamiento de los equipos y materiales necesarios

para las reuniones.

86




e Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

4. PERFIL

EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
e Diploma de Leyes, Decretos y Un (1) asistente de
Bachiller en Normatividad Interna algun area de trabajo
cualquier necesaria para el 0 en actividades
modalidad. desempenio de las relacionadas con el

funciones especificas cargo.

e Profesional en inherentes al cargo.

Administracién 0

carreras afines.
FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de
capacitaciones,
actualizacion y
complementacién
en logistica, control
y manejo de
eventos, internet,

Excel, etc.

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desemperfio de las
funciones especificas del

cargo

Utilizacién de herramientas
tecnolégicas aplicables en
el desempefioc de las
funciones especificas del
cargo. (Ofimatica:
procesador de texto, hoja
de calculo, graficador,

Internet), etc.

Seis (6) meses como
auxiliar administrativo

y/o afines.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes. Esporadicamente, requiere salir a lugares dentro y fuera de

la ciudad para acompafar al director del Instituto quien debe asistir a diversas reuniones.

NIVEL DE RIESGO: Medio, debido principalmente a los desplazamientos que debe

realizar.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.
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6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL
CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
teléfono, aire acondicionado, silla ergondmica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas,

impresora).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Director del Instituto. - Funcionarios de Univalle externos al
- Demés empleados del Instituto. instituto.

- Clientes y proveedores principalmente

para concretar citas (via telefénica).

8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto

Sebastian Benavides.
. ) Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

4. Gestor de Proyectos.

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, N°
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA . .
mﬂloulamém_jgerstion dE\({DﬂFlElmlEﬂtU |NNOVAC|ON Y GEST'ON DEL |PD 0024
o CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Cargo | GESTOR DE PROYECTOS

Cdédigo 340

Grado 08

Numero de empleados DOS (2)

Dependencia DIRECCION INSTITUTO

Cargo del jefe inmediato DIRECTOR DEL INSTITUTO

Tipo de contrato PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Apoyo en la estructuracién de los proyectos desarrollados por el IPIGC.

3. FUNCIONES

e Apoyar en la estructuracion de los proyectos desarrollados por el IPIGC.

e Respaldar en las actividades de seguimiento y control de los proyectos desarrollados por
el IPIGC.

e Apoyar en la implementacién de herramientas que permitan la adecuada gestién de los
proyectos desarrollados por el IPIGC.

e Realizar la interventoria de contratos requeridos para el desarrollo de proyectos y
actividades del IPIGC.

¢ Identificar clientes potenciales y establecer canales de contacto para socializar el trabajo a
realiza por IPIGC.

e |dentificar convocatorias para presentar propuestas que se ajusten a las lineas de accion
del IPIGC.

e Apoyar la proyeccién presupuestal de cada una de las propuestas a presentar.

e Llevar acabo los procesos de presentacion de propuesta y negociacion ante el cliente.

e Dar trdmite a las propuestas de proyectos hasta la firma del acta de inicio y la contratacion
del director del proyecto.

e Centralizar comunicaciones entre el director del proyecto y IPIGC.
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e Propender por el cierre efectivo de los proyectos, liquidacion, seguimiento y control de los

proyectos desarrollados por IPIGC.

e Capacitar y asesorar a los directores de proyectos para garantizar la implementacién de

los protocolos establecidos por IPIGC.

e Manejar procedimientos relacionados con la Universidad en general, con su entorno, con

entidades externas y con IPIGC.

4. PERFIL

EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
e Diploma de Leyes, Decretos y e Un (1) afio de
Bachiller en Normatividad Interna experiencia en su

cualquier necesaria para el cargo.
modalidad. desempeiio de las e Seis (6) meses como
funciones especificas asistente o]
e Titulo Profesional inherentes al cargo. profesional de apoyo

Universitario en el
area requerida por
el IPIGC.

e Opcional: acciones
de capacitacion,
actualizaciéon o]
complementacién
en el area requerida
por el instituto.

Manejo medio de

una segunda

lengua, preferible el

inglés.
FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de

capacitaciones,

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desemperfio de las
funciones especificas del

cargo.

Utilizacién de herramientas
tecnolégicas aplicables en
el desempefioc de las
funciones especificas del
cargo. (Ofimatica:

procesador de texto, hoja

de calculo, graficador,
Internet), etc.
Conocimientos y

habilidades para aplicar

efectivamente las normas y

en proyectos.
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actualizacion y procedimientos
complementacion establecidos por la
en areas Universidad y el IPIGC en lo
especificas académico y administrativo
relacionadas con su especialmente.

trabajo.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene
contacto con contaminantes. Esporadicamente, requiere salir del instituto para asistir a

reuniones con clientes principalmente.

NIVEL DE RIESGO: Medio.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office, sillas
cémodas para atender a personal, teléfono, aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio,

papeleria, archivador, sellos, carpetas).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Director. - Clientes (empresas privadas o entidades
- Coordinadora Administrativa y del Estado).
financiera. - Proveedores (contratistas/ personas
- Demés empleados del instituto. naturales y juridicas).
- Funcionarios de Univalle externos al
Instituto.

8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO
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Estudiantes
Sebastian Benavides.

Raimer Pulgarin.

Director del Instituto

Prof. Leonardo Solarte.

Director del Instituto

Prof. Leonardo Solarte.

5. Asistente de Proyectos.

INSTITUTO DE PROSPECTIVA
innouacidn y gestidn del conocimiento

Facultad de Ciencias de la Administracion

EMPRESA

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA,
INNOVACION Y GESTION DEL

CONOCIMIENTO

ND
IPD 0025

PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS

PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel TECNICO

Denominacion del Cargo

ASISTENTE DE PROYECTOS

Cdédigo 401

Grado

10

Numero de empleados

DOS (2)

Dependencia

INSTITUTO PROSPECTIVA

Cargo del jefe inmediato

COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A)

Tipo de contrato

PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Consultoria para facilitar y acompafar el proceso de construccion y lineamiento estratégico del

Proyecto a Ejecutar.

3. FUNCIONES
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Participar en las reuniones y actividades requeridas para el desarrollo de su objeto
contractual.

Apoyar la construccién de propuestas afines a las lineas de investigacion del IPIGC.
Apoyar en la implementacion de una unidad técnica de gestion de proyectos de
investigacion.

Apoyar los vinculos con entidades del Estado en reuniones y compromisos.

Coordinar eventos y visitas académicas y actividades de difusion del IPIGC.

Elaborar informes y presentaciones de gestion de proyectos del IPIGC.

Apoyar en los proyectos de fortalecimiento del IPIGC, implementacion de gerencia de

proyectos, proyectos con recursos de vicerrectoria, publicaciones del IPIGC.

Apoyar en la transicion energética para Colombia 2050.

Apoyar la construccién del informe Institucional que recoge las lineas de investigacion y
proyectos realizados en el afio anterior.

Apoyar la preparacion y sistematizacion de proyectos financiados con recursos de
regalias, para revision por parte del DNP.

Apoyar el disefio de un modulo de prueba del sistema de Seguimiento y Evaluacién de
proyectos.

Apoyar las publicaciones del IPIGC.

Desempefiar actividades propias de su formacién especializada y realiza operaciones de
gestién que requieren de conocimientos especificos, los cuales deben ser avalados por su
jefe inmediato.

Manejar procedimientos relacionados con la Universidad en general, con su entorno, con

entidades externas y con IPIGC.

4. PERFIL

EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
Diploma de e Leyes, Decretos y e Un (1) afio de
Bachiller en Normatividad Interna experiencia en su

cualquier necesaria para el cargo.
modalidad. desempefio de las e Seis (6) meses como
funciones especificas técnico de apoyo en
Técnico o} inherentes al cargo. proyectos o afines.
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estudiante de
carrera universitaria
del area que el

IPIGC requiera.

e Opcional: acciones
de capacitacion,
actualizacién 0
complementacién
en el area requerida

por el instituto.

¢ Manejo medio de
una segunda
lengua, preferible el

inglés.

FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de
capacitaciones,
actualizacion y
complementacién
en areas
especificas
relacionadas con su

trabajo.

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desempenio de las
funciones especificas del

cargo.

Utilizacién de herramientas
tecnolégicas aplicables en
el desempefio de las
funciones especificas del
cargo. (Ofimatica:
procesador de texto, hoja

de calculo, Internet), etc.

Conocimientos y
habilidades para aplicar
efectivamente las normas y
procedimientos
establecidos por la
Universidad y el IPIGC.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.
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NIVEL DE RIESGO: Bajo.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL
CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
teléfono, aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas,
impresora).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Gestor de proyectos. - Funcionarios de Univalle externos al
- Coordinadora Administrativa y instituto.
financiera. - Clientes y proveedores principalmente
- Demés empleados del instituto. para concretar citas (via telefonica).

8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto

Sebastian Benavides.
. . Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

6. Memoria Institucional y Profesional de Investigacion.

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, NG
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA . .
imouacing eston el coraciment INNOVACION Y GESTION DEL IPD 0026
CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel

PROFESIONAL

Denominacién del Cargo

MEMORIA INSTITUCIONAL - PROFESIONAL DE
INVESTIGACION

Cdédigo 340
Grado 08
NUumero de empleados UNO (1)

Dependencia

DIRECCION INSTITUTO

Cargo del jefe inmediato

DIRECTOR DEL INSTITUTO

Tipo de contrato

PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Apoyo en investigacion y memoria institucional del IPIGC.

3. FUNCIONES

e Reconstruir la memoria institucional del instituto IPIGC.

Apoyar en la construccion de propuestas afines a las lineas de investigacion del IPIGC.
Apoyar en el disefio e implementacién de una unidad técnica de gestion de proyectos de
investigacion.

Elaborar informe final del proyecto "Disefio e implementacion de un sistema de
planificacién y evaluacién de impacto de la Universidad del Valle”.

Participar en reuniones y actividades requeridas para el desarrollo de su objetivo
contractual.

Desempefiar actividades propias de su formacién especializada y realiza operaciones de
gestion que requieren de conocimientos especificos, los cuales deben ser avalados por su
jefe inmediato.

Manejar procedimientos relacionados con la Universidad en general, con su entorno, con

entidades externas y con IPIGC.
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4. PERFIL

EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
e Diploma de Leyes, Decretos y e Un (1) afio de
Bachiller en Normatividad Interna experiencia en su

cualquier necesaria para el cargo.
modalidad. desempefio de las e dos (2) afos en
funciones especificas trabajos relacionados.

e Titulo profesional en
las areas que
requiera el IPIGC.

e Opcional: acciones
de capacitacion,
actualizacion o]
complementacién
en el area requerida
por el instituto.

Manejo medio de

una segunda

lengua, preferible el

inglés.
FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de
capacitaciones,
actualizacion y
complementacion
en areas
especificas
relacionadas con su

trabajo.

inherentes al cargo.

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desempefio de las
funciones especificas del

cargo.

Utilizacion de herramientas
tecnoldgicas aplicables en
el desempefio de las
funciones especificas del
cargo. (Ofimatica:

procesador de texto, hoja

de calculo, graficador,
Internet), etc.
Conocimientos y

habilidades para aplicar
efectivamente las normas y
procedimientos

establecidos por la

Universidad y el IPIGC.
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5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.

NIVEL DE RIESGO: Bajo.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
teléfono, aire acondicionado, silla ergondémica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas,

impresora).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Coordinadora Administrativa y - Funcionarios de Univalle externos al
financiera. instituto.

- Demés empleados del instituto.

8. APROBACIONES
REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto

Sebastian Benavides.

. . Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

7. Disefo Gréfico.

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, Ne
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA N R
b \?nuu?cxd?gge?tlnn de\can?clfmemto INNOVACION Y GESTION DEL IPD 0027
o CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 3
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PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Cargo

DISENO GRAFICO

Cdédigo 340
Grado 08
NUumero de empleados UNO (1)

Dependencia

DIRECCION INSTITUTO

Cargo del jefe inmediato

DIRECTOR DEL INSTITUTO

Tipo de contrato

PRESTACION DE SERVICIOS

2.

MISION DEL CARGO

Disefiar, crear disefios para las actividades del IPIGC.

3. FUNCIONES

e Coordinar la impresion de publicaciones.

e Administrar la pagina web del instituto IPIGC.

e Realizar material grafico y de disefio requerido para las diferentes actividades del instituto.

e Actualizar textos, imagenes y contenidos en general.

e Socializar de eventos y convocatorias mediante la pagina web.

e Crear perfiles o paginas en Facebook para eventos.

e Asistir a eventos para la toma de fotografias, slogan, frases recordatorias, estrategias de

difusion y temas de campania.

e Vectorizar los logotipos de otras entidades requeridas.

4. PERFIL

EDUCACION

CONOCIMIENTOS TECNICOS

EXPERIENCIA

99




¢ Diploma de
Bachiller en
cualquier

modalidad.

e Titulo profesional

como disefador

grafico aprobado.

FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de
capacitaciones,
actualizacion y
complementacién
en areas
especificas
relacionadas con su

trabajo.

Leyes, Decretos y
Normatividad Interna
necesaria para el
desempenio de las
funciones especificas

inherentes al cargo.

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desempenio de las
funciones especificas del

cargo.

Utilizacién de herramientas
tecnolégicas aplicables en
el desempefioc de las
funciones especificas del
cargo. Adobe Photoshop,
Adobe

Creative

Basecamp, Pixie,
Adobe
Suite, Layers, Ifont, Color

CC, etc.

Kuler,

Conocimientos y
habilidades para aplicar
efectivamente las normas y
procedimientos

establecidos por la

Universidad y el IPIGC.

Un (1)
experiencia

cargo.

afo

en

de

Su

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.

NIVEL DE RIESGO: Bajo.
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NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL
CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
software especializado de edicion como Adobe Photoshop, Basecamp, Pixie, Adobe Kuler, Adobe
Creative Suite, Layers, Ifont, Color CC, etc; teléfono, aire acondicionado, silla ergonémica,
escritorio, papeleria, archivador, carpetas, impresora).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Director del Instituto. - Proveedores (contratistas/ personas
- Coordinadora Administrativa y naturales y juridicas).
financiera. - Funcionarios de Univalle externos al
- Demas empleados del instituto. Instituto.

8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto

Sebastian Benavides.

. ) Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

8. Recepcidn y Secretaria.

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, Ne°
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA . N
g \Tnuu?tléngge?tlun de\cunf)ctfmemtu INNOVACION Y GESTION DEL IPD 0028
a CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 4
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Nivel ADMINISTRATIVO

Denominacion del Cargo RECEPCION Y SECRETARIA

Cdédigo 540

Grado 15

Numero de empleados UNO (1)

Dependencia INSTITUTO DE PROSPECTIVA

Cargo del jefe inmediato COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tipo de contrato PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Desarrollar las funciones de recepcidn y secretariales en lo referente a la atencién al puablico
(personal y telefonicamente), manejo de correspondencia, control de archivo y aquellos tramites

administrativos de caracter secretarial que propicien el buen funcionamiento del IPIGC.

3. FUNCIONES

e Atender al publico en general, personal y telefonicamente, suministrando la informacion
requerida y recibiendo los mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o

documentos solicitados y hacer los tramites administrativos que ello demande.

e Transcribir correspondencia, actas, resoluciones, pedidos, circulares, contratos, informes,
material docente, documentos en general y toda aquella documentacion que requiera
digitacion.

e Manejar general de las resoluciones

o Editar planillas de Fonade, asi como la papeleria necesaria para el proyecto.

o Elaborar a través del sistema SGD de la Universidad la radicaciéon de la correspondencia
de la Direccidn del Instituto (SABS o SAIA).

e Manejar y controlar las facturas que llegan al IPIGC.

e Realizar el tramite para los viajes o comisiones del director del IPIGC.

e Abrir las instalaciones y cierre del instituto, manejo y control de los aires, cafeteras, etc.,
del IPIGC.

e Contratar el transporte.
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Manejar y control del sistema de cafeteria.

Apoyar en los eventos externos e interno cuando se requiera.

Apoyar el proceso de convocatorias de los proyectos.

Apoyar en la consecucion de los elementos para los eventos.

Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la dependencia.

Efectuar los tramites administrativos en lo referente a compras, viaticos, pasajes, solicitud
de transporte etc., con sus respectivas legalizaciones.

Manejar, organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo, de acuerdo con las
normas técnicas establecidas.

Colaborar con el jefe en la programacion y ejecucion de las actividades de la
dependencia.

Concretar las citas, prestar sus servicios de secretaria en las reuniones de los Comités,
comisiones y juntas, elaborar y despachar las actas correspondientes.

Efectuar los tramites de impresion, fotocopiado o duplicacion de material.

Solicitar, distribuir y controlar papeleria y elementos de trabajo. Solicitar el mantenimiento
necesario para los bienes muebles e inmuebles de la dependencia.

Velar por el aseo y mantenimiento de la oficina y de los equipos e informar a la
dependencia competente de los dafios presentados.

Elaborar los pedidos de elementos requeridos para el hormal funcionamiento de la oficina.
Colaborar en la planeacién y coordinaciéon de los eventos que realiza a dependencia.
Realizar trabajos especiales de la dependencia, relacionados con las actividades

secretariales y el adecuado funcionamiento de la dependencia.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los procesos

y procedimientos a su cargo que le suministre su dependencia.

4. PERFIL
EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
Diploma de o Leyes, Decretos y e Un (1) afio de
Bachiller en Normatividad Interna experiencia en su
cualquier necesaria para el cargo.
modalidad. desemperio de las
funciones especificas
Titulo de inherentes al cargo.
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Secretariado

General y /o e Conocimiento especifico de
terminacion de metodologias aplicables al
estudios superiores desempefio de las
en el ambito funciones especificas del
profesional. cargo.

FORMACION ADICIONAL: .
e Utilizaciébn de herramientas

e Acciones de tecnolégicas aplicables en
capacitaciones, el desempefio de las
actualizacién y funciones especificas del
complementacion cargo. (Ofimatica:
en areas procesador de texto, hoja
especificas de célculo, graficador,
relacionadas con su Internet), etc.
trabajo.

e Conocimientos y

e Acreditar acciones habilidades para aplicar
de capacitacion efectivamente las normas y
actualizacion 0 procedimientos
complementacion establecidos por la
en temas Universidad y el IPIGC.

relacionados con el
cargo, con énfasis
en sistemas de
informacion
automatizados
(software de oficina

y aplicaciones).

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.

NIVEL DE RIESGO: Bajo.
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NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,

teléfono, aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas, sellos,
impresora) ingreso al sistema SAB.
7. RELACIONES DEL CARGO
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Director del Instituto. - Funcionarios de Univalle externos al
- Coordinadora Administrativa y instituto.
financiera. - Clientes y proveedores principalmente
- Demas empleados del instituto. para concretar citas (via telefénica).
8. APROBACIONES
REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto
Sebastian Benavides.
. . Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.
9. Técnico en Contratacion.
UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, Ne
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA R .
mmnuamdngges:iun delconocimiento INNOVACION Y GESTION DEL IPD 0029
o CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 4
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Nivel

ADMINISTRATIVO

Denominacién del Cargo

TECNICO EN CONTRATACION

Cdédigo 340
Grado 07
Nimero de empleados DOS (2)

Dependencia

INSTITUTO DE PROSPECTIVA

Cargo del jefe inmediato

COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tipo de contrato

PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Apoyo en el funcionamiento del IPIGC, en cuanto a la contratacién interna y externa.

3. FUNCIONES

e Atender al publico en general, personal y telefénicamente, suministrando la informacion

requerida y recibiendo los mensajes respectivos, entregando o recibiendo la informacién o

documentos solicitados y hacer los trdmites administrativos que ello demande.

e Apoyar los procesos de contratacion interna y externa del IPIGC.

e Realizar el proceso de recoleccion, revision y envié de pagos de las ordenes contractuales

y proveedores institucionales.

e Apoyar el registro de documentos contractuales a la plataforma Colombia compra eficiente

"Secop".

e Participar en la ejecucion de actividades logisticas de los proyectos.

e Manejar y controlar de las facturas de contratistas que llegan al IPIGC.

e Apoyar en el proceso de las 6rdenes contractuales a la Contraloria.

e Apoyar en las actividades administrativas del IPIGC.

e Participar en la elaboracion de los informes contables de los proyectos.

e Velar por el correcto manejo del archivo institucional de 6érdenes contractuales y de

proyectos.
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e Apoyar en los eventos externos e interno cuando se requiera.

e Manejar el proceso de Pagos a los contratistas.

e Realizar la vinculacién de los monitores.

e Realizar solicitud de pdlizas.
e Realizar planilla de ARL Proyecto FONADE.

e Elaborar el proyecto de presupuesto anual.

e Enviar notificaciones de pago a los contratistas.

e Verificacién Hoja de vida Secop.

4. PERFIL
EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
e Diploma de o Leyes, Decretos y e Un (1) afio de
Bachiller en Normatividad Interna experiencia en su
cualquier necesaria para el cargo.
modalidad. desemperfio de las
funciones especificas

e Titulo profesional en

el éarea requerida.

e Titulo tecnoldgico u
ocho (8) semestres
universitarios
cursados en el area
que requiera el
IPIGC.

FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de
capacitaciones,
actualizacion y
complementacién

en areas

inherentes al cargo.

e Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desemperfio de las
funciones especificas del
cargo.

e Utilizacion de herramientas
tecnolégicas aplicables en
el desempefioc de las
funciones especificas del
cargo. (Ofimatica:
procesador de texto, hoja
de calculo, graficador,

Internet), etc.

e Conocimientos y

habilidades para aplicar
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especificas efectivamente las normas y
relacionadas con su procedimientos

trabajo. establecidos por la
Universidad y el IPIGC.

e Acreditar acciones
de capacitacion
actualizacién 0
complementacion
en temas
relacionados con el
cargo, con énfasis
en finanzas,
economia o]

administracion.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.

NIVEL DE RIESGO: Bajo.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
teléfono, aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas,
impresora, permisos para acceso al Sistema Interfinanzas, Sigep).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

- Director del Instituto.
- Coordinadora Administrativa y

financiera.

- Demas empleados del instituto.

RELACIONES EXTERNAS

- Clientes (empresas privadas o entidades
del Estado).

- Proveedores (contratistas/ personas
naturales y juridicas).

- Funcionarios de Univalle externos al
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Instituto.

APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto
Sebastian Benavides.

. . Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

10. Tesorero/a.

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, N°
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA . .
innouacidn y gestidn delconocimiento INNOVACION Y GESTION DEL IPD 00210
Selvale Facultad de Ciencias de la Administracion
CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel ADMINISTRATIVO
Denominacion del Cargo | TESORERO/A
Cdédigo 340
Grado 07
NUmero de empleados UNO (1)

Dependencia

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del jefe inmediato

COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tipo de contrato

PRESTACION DE SERVICIOS
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2. MISION DEL CARGO

Garantizar el buen funcionamiento de las actividades relacionadas con el sistema financiero y

contable del instituto.

3. FUNCIONES

e Apoyar las actividades administrativas del Instituto y los diferentes proyectos.
e Apoyar los requerimientos contables de los proyectos.

e Apoyar en la tesoreria del Instituto.

e Apoyar en el manejo del sistema de informacién SIFORE.

e Apoyar en la realizacion de informes de ejecucion financiera.

o Realizar seguimiento a la factura y cartera de los proyectos.

o Elaboracién de conciliaciones bancarias de las cuentas relacionadas por el Instituto de

Prospectiva.

¢ Manejo de la caja menor del Instituto de Prospectiva para pagos.

e Manejar el fondo renovable del Instituto de Prospectiva para el pago de viéticos, facturas,

cuentas de cobro, entre otros gastos.

e Manejar el avance de mayor cuantia para proyectos especificos adscritos al Instituto de

Prospectiva.

e Elaborar solicitudes de facturacién para cobro de servicios en los diferentes proyectos

adscritos al Instituto de Prospectiva.

e Manejar de sistema de informacion contable SIFORE para la generacion de comprobantes,

imputaciones, retenciones correspondientes y elaboracién de cheques.

e Gestionar de ingresos de la caja menor, fondo renovable y avances manejados por el

Instituto de Prospectiva en el Sistema SIFORE.

e Gestionar de solicitudes de pago en el sistema de informacién INTERFINANZAS.

e Realizar las rendiciones de impuestos como IVA, estampillas, rete fuente y rete ica de la

caja menor, fondo renovable y avances de mayor cuantia.
e Manejar y cobrar la cartera del Instituto de Prospectiva.

e Apoyar a la Coordinacion Administrativa del Instituto de Prospectiva.

e Verificar y entregar los cheques a las personas o proveedores que deban recibirlos por

concepto de pagos del Instituto.

e Coordinar con el superior inmediato y director, los traslados, las colocaciones y los retiros

de fondos de la tesoreria en procura del mayor beneficio del Instituto.
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4. PERFIL

EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
e Diploma de o Leyes, Decretos y e Dos (2) afos de
Bachiller en Normatividad Interna experiencia en  su
cualquier necesaria para el cargo.
modalidad. desemperio de las
funciones especificas

e Titulo profesional en
Contaduria Publica,
Economia o]

Administracion.

FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de
capacitaciones,
actualizacion y
complementacién
en areas
especificas
relacionadas con su
trabajo.

e Acreditar acciones

de capacitacion

actualizacion o]

complementacion

en temas
relacionados con el
cargo, con énfasis

en finanzas o]

economia.

inherentes al cargo.

e Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desemperio de las

funciones especificas del

cargo.

e Utilizacién de herramientas
tecnolégicas aplicables en
el desempefio de las

funciones especificas del

cargo. (Ofimatica:

procesador de texto, hoja

de calculo, graficador,
Internet), etc.

e Conocimientos y
habilidades para aplicar

efectivamente las normas y
procedimientos
establecidos por la

Universidad y el IPIGC.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

111




AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.

NIVEL DE RIESGO: Bajo.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
teléfono, aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas, impresora,
sellos, permisos para acceso al Sistema Interfinanzas).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Coordinadora Administrativa y - Clientes (empresas privadas o entidades del
financiera. Estado).
- Demés empleados del instituto. - Proveedores (contratistas/ personas

naturales y juridicas).
- Funcionarios de Univalle externos al

Instituto.

8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto
Sebastian Benavides.

. ) Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

11. Auxiliar Contable

INSTITUTO DE PROSPECTIVA
innouacidn y gestién delconocimiento

“wnais  Facultad de Ciencias de la Administracion

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, Ne
INNOVACION Y GESTION DEL IPD 00211

CONOCIMIENTO

EMPRESA
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PROCEDIMIENTO

GESTION HUMANA PAGINAS 3

PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel ADMINISTRATIVO

Denominacién del Cargo

AUXILIAR CONTABLE

Cdédigo 550
Grado 08
NUmero de empleados UNO (1)

Dependencia

INSTITUTO DE PROSPECTIVA

Cargo del jefe inmediato

COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tipo de contrato

PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Coordinar las acciones basicas contables del instituto y en general lo relativo a facturacion, cartera,

conciliaciones y otras actividades relacionadas.

3. FUNCIONES

e Apoyar las actividades administrativas del Instituto y los diferentes proyectos.

e Apoyar los requerimientos contables de los proyectos.

o Verificar de los consecutivos de caja menor estén contabilizados.

e Crear formato en Excel de control de comprobantes del afio en curso.

e Contabilizar comprobantes software Pymes.

e Verificar de los consecutivos del fondo renovable estén contabilizados.

e Controlar los avances de caja menor cuantia.

e Controlar los avances de mayor cuantia, se encuentren contabilizados.

e Manejar y controlar la facturacion de proveedores y clientes.

e Registrar pagos y ajustes a las monitorias.

e Procesar registro bonificaciones.

e Apoyar en la recepcion.
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Realizar actividades de archivo.

Emitir de informes contables.

Apoyar en actividades del IPIGC.

4. PERFIL
EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
e Diploma de e Leyes, Decretos y e seis (6) meses de
Bachiller en Normatividad Interna experiencia en  su
cualquier necesaria para el cargo.
modalidad. desempenio de las
funciones especificas

FORMACION ADICIONAL:

Seis (6) semestres
de

contabilidad o el °

cursados

area que requiera el
IPIGC.
Titulo  tecnolégico

en contabilidad.

Acciones de
capacitaciones,
actualizacion y
complementacién

en areas
especificas

relacionadas con su

trabajo. ®
Acreditar acciones
de capacitacién

actualizacién 0
complementacion

en temas

inherentes al cargo.

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
de

funciones especificas del

desempenio las
cargo.

Utilizacién de herramientas
tecnolégicas aplicables en
de

funciones especificas del

el desempefio las

cargo. (Ofimatica:

procesador de texto, hoja

de calculo, graficador,
Internet), etc.

Conocimientos y
habilidades para aplicar

efectivamente las normas y
procedimientos
establecidos por la

Universidad y el IPIGC.
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relacionados con el
cargo, con énfasis

en contabilidad o

afines.

e Manejo de
programas de
Office.

e Conocimientos

actualizados de
contabilidad y
tributaria.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.

NIVEL DE RIESGO: Bajo.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Bajo.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL
CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
teléfono, aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas, impresora,
permisos para acceso al Sistema Softpymes).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Coordinadora Administrativa y - Funcionarios de Univalle externos al
financiera. instituto.

- Demas empleados del instituto.

115




8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto
Sebastian Benavides

. . Prof. Leonardo Solarte Prof. Leonardo Solarte
Raimer Pulgarin

12. Auxiliar de Contratacion.

INSTITUTO DE PROSPECTIVA
g innouacidn y gestidn del conocimiento

Facultad de Ciencias de la Administracion

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, N©
INNOVACION Y GESTION DEL IPD 00212

CONOCIMIENTO

EMPRESA

PROCEDIMIENTO

GESTION HUMANA PAGINAS

PROCESO

MANUAL DE FUNCIONES VERSION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel

ADMINISTRATIVO

Denominacion del Cargo

AUXILIAR DE CONTRACION

Cdédigo 550
Grado 07
NUmero de empleados UNO (1)

Dependencia

INSTITUTO DE PROSPECTIVA

Cargo del jefe inmediato

COORDINADORA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Tipo de contrato

PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO
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Apoyo en labores administrativas del instituto IPIGC, cumpliendo con los parametros establecidos.

3. FUNCIONES

e Apoyar en los pagos a los contratistas del Instituto IPIGC.

e Revisar de los documentos entregados por los contratistas del instituto.

e Fotocopiar y anexar a los paquetes que deben ser entregados en Meléndez.

e Manejar y controlar del archivo del IPIGC.

e Ordenar por consecutivo de contratos.

e Controlar del proceso de contratacion del instituto.

e Entregar documentos a Univalle — Meléndez.

e Realizar tramites de bancos.

e Recolectar los pagos tesoreria.

e Entregar y recoger de documentos en otras entidades (CVC, Gobernacién, CAM, etc.).

e Apoyar logistico en eventos del instituto.

e Apoyar en la recepcion.

e Apoyar y comprar almuerzos, refrigerios para reuniones del instituto.

e Apoyar en actividades del IPIGC.

4. PERFIL
EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA
e Diploma de e Leyes, Decretos y e seis (6) meses de
Bachiller en Normatividad Interna experiencia en  su
cualquier necesaria para el cargo.
modalidad. desempefio de las
funciones especificas

e estar cursando una
carrera universitaria
o técnica afin a lo
requerido por el
IPIGC.

FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de

inherentes al cargo.

e Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desempenio de las
funciones especificas del
cargo.

e Utilizaciébn de herramientas
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capacitaciones,
actualizacion y
complementacién

en areas
especificas
relacionadas con su

trabajo.

Conocimiento de la

ley general de

archivos.

Manejo de
programas de
Office.

Conocimientos
actualizados en

archivo.

Marco normativo de

archivistica y
politicas
documentales al
respecto.

tecnoldgicas aplicables en
el desempefio de las
funciones especificas del
cargo. (Ofimatica:
procesador de texto, hoja
de calculo, graficador,

Internet), etc.

Conocimientos y
habilidades para aplicar
efectivamente las normas y
procedimientos
establecidos por la
Universidad y el IPIGC.

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes. Constantemente, debe desplazarse a otros espacios como

bancos y/o entidades gubernamentales.

NIVEL DE RIESGO: Medio (por los diferentes desplazamientos en los que se ve

involucrado a diario).

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Medio.
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6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL
CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
teléfono, aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas, impresora.

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Coordinadora Administrativa y - Funcionarios de Univalle externos al
financiera. Instituto.

- Técnico en Contratacion.

- Demas empleados del instituto.

8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto

Sebastian Benavides.

. ) Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

13. Técnico en soporte informatico

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, No
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | EMPRESA . .
ouaciny gstion el coociieno INNOVACION Y GESTION DEL IPD 00213
- CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 4
PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION 1

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel TECNICO

Denominacién del Cargo | TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO
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Cdédigo 401

Grado 14
NUmero de empleados UNO (1)
Dependencia INSTITUTO DE PROSPECTIVA

Cargo del jefe inmediato COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Tipo de contrato PRESTACION DE SERVICIOS

2. MISION DEL CARGO

Desarrollar, mantener, y brindar soporte sobre las aplicaciones y sistemas informaticos y de

comunicaciones del IPIGC a efectos de obtener eficiencia y eficacia en el servicio a usuarios.

3. FUNCIONES

e Brindar soporte técnico (analisis de software, conversion de documentos, configuracion de

hardware y software).

e Brindar Soporte en tecnologias nuevas que se van a adquirir.

e Brindar Soporte de funcionamiento preventivo y correctivo al IPIGC.

e Apoyar técnica y tecnolégicamente en la elaboracién de propuestas de proyectos.

¢ Realizar procesamiento y andlisis documental.

o Realizar Blsqueda y andlisis bibliogréfico.

e Brindar apoyo en las diferentes actividades administrativas.
e Brindar Apoyo logistico de proyectos.

e Elaborar protocolo de licitaciones.

e Apoyar en la investigacién académica.

e Apoyar en los eventos externos e interno cuando se requiera. Instalar vy

software de antivirus en todas las terminales dispuestas en el IPIGC.

actualizar

el

4. PERFIL

EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS

EXPERIENCIA
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¢ Diploma de
Bachiller en
cualquier
modalidad.

e Titulo de formacién
tecnoldgica en

sistemas y afines.

e aprobacion de dos
(2) anos de
educacion superior
en sistemas,
telecomunicaciones,

etc.

FORMACION ADICIONAL:

e Acciones de
capacitaciones,
actualizacion y
complementacién
en areas
especificas
relacionadas con su
trabajo.

e Acreditar acciones

de capacitacién

actualizacion 0

complementacion

en temas
relacionados con el
cargo, con énfasis

en sistemas de

Leyes, Decretos y
Normatividad Interna
necesaria para el
desempenio de las
funciones especificas

inherentes al cargo.

Conocimiento especifico de
metodologias aplicables al
desempenio de las
funciones especificas del
cargo

Utilizacién de herramientas
tecnolégicas aplicables en
el desempefioc de las
funciones especificas del
cargo. (Ofimatica:
procesador de texto, hoja
de calculo, graficador,
Internet), etc.
Conocimiento de redes,

Windows, etc.

Doce (12) meses de

experiencia

cargo.

en

Ssu
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informacion
automatizados
(software de oficina

y aplicaciones).

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado agradable y no mantiene

contacto con contaminantes.

NIVEL DE RIESGO: Bajo.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO: Medio.

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL
CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador con acceso a internet, paquete Microsoft Office,
aplicaciones de limpieza y mantenimiento al software de equipos como ccleaner, teléfono, aire
acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, carpetas, impresora, herramientas
para el mantenimiento de los equipos como destornillador de pala, estria, martillo, alcohol etilico,
tuercas, tornillos, alicate, hombre solo).

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
- Coordinadora Administrativa y - Proveedores (contratistas/ personas
financiera. naturales y juridicas).
- Demas empleados del instituto. - Funcionarios de Univalle externos al
Instituto.

8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes Director del Instituto Director del Instituto

Sebastian Benavides.
. . Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.
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5.2.2. Verificar Manual de Funciones

Después de disefiado el manual de funciones se pasa a verificar si este contiene
los aspectos generales, y que la informacion consignada en €l sea veraz, para

cada cargo. Este paso es realizado por la Direccién del IPIGC.

5.2.3. Dar a conocer el Manual de Funciones

Finalmente, tras la revision del Manual de Funciones, éste se da a conocer a toda
la organizacion, y se pone a disponibilidad de todos los empleados para que estos
conozcan o se den por notificados de todos los aspectos relevantes relacionados
al cargo que desempefian. De igual manera, se facilita el proceso cuando se
presente una vacante, pues de ante mano se conocera cual es el perfil del cargo
para iniciar una busqueda més especifica en los diferentes canales de captacion

de hojas de vida de aspirantes.
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
- Formato IPD-001 “Encuesta Manual Cargos”

- Formato IPD-002 “Manual de Funciones”.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Proceso de
analisis y disefio
de cargos

Examinar la estructura
de la organizacion y de
cada uno de sus cargos

Definir la informacion
requerida

Realizar encuestas a
los colaboradores y
directivos

Realizar las
observaciones

Disefiar el manual de
funciones

Verificar el manual de
funciones

Dar a conocer el
manual de
funciones
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3.2.2. Seleccion de Personal

INSTITUTO DE PROSPECTIVA UNIVERSIDAD DEL VALLE

innouacidn y gestién delconocimiento | EMPRESA INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y

Facultad de Ciencias de la Administrac

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Ne
IP 002

PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 10
PROCESO SELECCION DE PERSONAL VERSION 1
1. OBJETIVO

Disefiar, implementar y consolidar un proceso de seleccién de personal objetivo
para el Instituto de Prospectiva, el cual genere un enganche de colaboradores

idéneos, basado en parametros de calidad y mejora continua de los procesos.

2. ALCANCE

Los lineamientos deben ser aplicados a todo integrante o posible candidato que

desee ingresar al Instituto de Prospectiva, en el momento en que se requiera

ejecutar una nueva vinculacién. Esto se puede dar por las siguientes causas:

= Ampliacion del equipo de trabajo.
= Despido de un colaborador.
* Renuncia de un colaborador.

» Rotacion de cargos.

3. RESPONSABLES

= Director

= Coordinadora Administrativa
= Gestor de proyectos

* Psicélogo
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4. PERIODICIDAD

Este proceso debe ejecutarse cada que el Instituto lo requiera, sea por recorte del
equipo de trabajo, rotacion de cargos y otras causas que hagan necesario este
proceso. Generalmente, los meses mas propensos a seleccionar personal es entre
octubre y diciembre, debido a la concentracion de diferentes proyectos para esa

época del afo.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Este proceso se desarrolla a través de las siguientes fases:

5.1 Reclutamiento de Hojas de Vida

La Coordinadora Administrativa dara inicio al reclutamiento de hojas de vida por

los medios que se han establecido:

» Hojas de Vida de candidatos que los colaboradores y allegados referencien.
= Difusion por los correos de los diferentes programas académicos de la
Universidad del Valle.

» Plataformas digitales (computrabajo.com, elempleo.com, entre otros).

Entre las hojas de vida reclutadas, la Coordinadora Administrativa y el Gestor de
proyectos seleccion las que cumplen con las exigencias descritas en el perfil del
cargo, se procede a realizar la validacion de los datos de cada uno de los
candidatos, por ejemplo, estudios, referencias personales, referencias laborales y
demas documentos presentados por los candidatos. Si estos candidatos no
cumplen con los requisitos del cargo, se procede nuevamente al reclutamiento de

hojas de vida.
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5.2. Entrevistas

Posterior a la seleccion de las hojas de vida, los candidatos se citaran a entrevista.
Se aplicard el Formato de entrevista por la Coordinadora Administrativa, la
entrevista se refiere a aspectos tales como formacion, conocimientos, experiencia,
expectativas del candidato con respecto a las condiciones laborales que se le
ofrecen, el tipo de contrato, los horarios, las normas, los beneficios, la
remuneracion, las funciones y las responsabilidades del cargo. El formato de la

entrevista es el siguiente:

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA INSTITUTO DE PROSPECTIVA,
el el Fecha: 06/10/18

e aeten INNOVACION Y GESTION DEL
CONOCIMIENTO

ENTREVISTA DE SELECCION
Formato IPS-001

Version: 1.0

NOMBRE COMPLETO: EDAD:
DIRECCION DOMICILIO: TELEFONO: CELULAR:
EDUCACION: CARGO QUE ASPIRA:

1. Que le llama la atencién de esta institucion?

2. Cual es su seguridad social actual? EPS: Pension:

ARP: Caja Compensacion:

3. Cuales han sido las causas por los cuales se ha desvinculado de los trabajos anteriores?
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4. Tiene usted algun problema con las condiciones laborales que le presenta el Instituto o

¢ Esta preparado a asumirlas?

5. En caso de ser seleccionado, ¢tiene problema en asumir el cargo a partir de:

Si: No: Motivo:

6. Observaciones de la entrevista:

- Evaluacion:

El candidato es| Si

considerado apto para el N
0

cargo:

- Orden de preferencia:

10
20
30

Firma Coordinadora Administrativa

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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Una vez realizada las entrevistas, el psicélogo interviene en el proceso por medio
de una entrevista psicologica, bajo el siguiente formato, el cual se aplica para

todos los cargos:

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y
P s e A 06/10/18

A GESTION DEL CONOCIMIENTO

Fecha:

ENTREVISTA PSICOLOGICA DE SELECCION
Formato IPS-002

Version: 1.0

NOMBRE COMPLETO: EDAD:
DIRECCION DOMICILIO: TELEFONO: CELULAR:
EDUCACION: CARGO QUE ASPIRA:

1. APTITUDES -HABILIDADES:

2. EXPERIENCIA -METODOLOGIA:

3.PERSONALIDAD:

4. ENTORNO FAMILIAR:

5. De acuerdo con el perfil del cargo y segin sus conocimientos y competencias, ¢,cuanto se califica

enlaescalalab? Justifique:
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6. Observaciones de la entrevista:

- Evaluacioén:

El candidato es | Si

considerado apto para el

No
cargo:

- Orden de preferencia:

10
20
30

Firma Psicélogo

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.

5.3. Anadlisis de la Informacién para la Seleccion Final

5.3.1. La Coordinadora Administrativa, el Gestor de Proyectos y el Psicélogo se
redanen con el fin realizar un estudio completo sobre el nivel académico, laboral,
personal de los candidatos que se tiene para el cargo, teniendo en cuenta los

lineamientos establecidos para el cargo vacante. Basados en este analisis se toma
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la decision del candidato elegido, estos se establecen por la ponderacion

suministrada en el Formato de Resultado de Seleccion, en el caso que existan dos

0 mas candidatos empatados, se retunen de nuevo para elegir de manera subjetiva

al mejor candidato para el puesto.

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA INSTITUTO DE PROSPECTIVA,

innouacidn y gestion del conocimiento

Facultad de Ciencias de la Administr:

o INNOVACION Y GESTION DEL

CONOCIMIENTO

Fecha: 06/10/18

RESULTADO DE SELECCION
Formato IPS-003

Version: 1.0

NOMBRE COMPLETO:

EDAD:

DIRECCION DOMICILIO:

TELEFONO:

EDUCACION:

CARGO QUE ASPIRA:

1. INFORMACION ACADEMICA (10%)

Titulo académico:

CELULAR:

La formacion del aspirante cumple con los requerimientos basicos del cargo

Cumple (10%):

Cumple Parcialmente (5%):

2. ENTREVISTA ADMINISTRATIVA (15%)

Orden de preferencia

1

2

30%

20%

10%

3. ENTREVISTA SICOLOGICA (20%)
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Orden de preferencia

1 2 3
30% 20% 10%
4. PRUEBA TECNICA (25%)
Calificacion
1 2 3 4 5
5% 10% 15% 20% 25%

RESULTADO FINAL

CRITERIO PORCENTAJE OBTENIDO

1.INFORMACION ACADEMICA

2.ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

3.ENTREVISTA SICOLOGICA

4.PRUEBA TECNICA

PORCENTAJE TOTAL

Firma Coordinadora Administrativa Firma Psico6logo

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.

5.3.2 Finalmente se lleva a cabo la incorporacion, la Coordinadora Administrativa
da a conocer el candidato que ha sido escogido y le entrega el listado de los

documentos exigidos por el Instituto de Prospectiva:
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 Carta de presentacion de la oferta.

* Suscribir el compromiso anticorrupcion.

« Copia del Registro Unico Tributario (RUT).

+ Certificado de Antecedentes Judiciales.

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

* Certificado de Boletin de Responsables Fiscales.

* Registro de Medidas Acciones Correctivas RNMC.

» Certificado de Parafiscales.

* Fotocopia de la libreta militar (Si aplica).

* Hoja de Vida SIGEP o Formato de hoja de vida unico.
« Afiliacién a EPS y fondo de pensiones.

» Soportes académicos y laborales.

* Tarjeta profesional o Matricula profesional (Si aplica).

Una vez recibidos los documentos mencionados anteriormente, se iniciara

entonces el proceso de contratacion.
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
» Formato IPS 001 Entrevista.
» Formato IPS 002 Entrevista Psicoldgica.

= Formato IPS 003 Resultado de Seleccién.

= Perfil del cargo al que se hace referencia.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de . -
. - Seleccionar las hojas
Seleccion ?e Reclutar "Ifeiadsahmas de B ol de vida de acuerdo al
persona perfi
Confirmar los datos
consignados en las
hojas de vida
Enganche y . -
solicitud de Citar a los asplrantes a
entrevista
documentos
Seleccionar al Realizar entrevista
candidato administrativa
Analizar resultados . .
para seleccionaral |4 Realizar entrevista
colaborador psicologica
REVISADO APROBADO
INSTITUTO DE PROSPECTIVA
innouacidn y gestidn del conocimiento ELABORADO POR
_deivaie Facultad de Ciencias de la Administracion POR POR
Nombre Raimer Pulgarin Laura Salas Doralba Castafio
Cargo Estudiante Coordinadora
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Administrativa

Nombre Sebastian Benavides
Cargo Estudiante
Fecha: 06/10/18 10/10/2018 10/10/2018

3.2.3 Socializacion e Induccién

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA R Ne
B4  innouacidny gestion delconacimiento | EMPRESA INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y P 003
Facultad de Ciencias de la Administracion
GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 18
PROCESO SOCIALIZACION E INDUCCION VERSION 1
1. OBJETIVO

Definir los aspectos para tener en cuenta en el ingreso del personal al Instituto de
Prospectiva, Innovacion y Gestiébn del Conocimiento, con el fin de lograr y
garantizar una rapida adaptaciéon del nuevo trabajador, procurando una integraciéon
a sus objetivos, suministrando informacion detallada que permita un alto sentido

de pertenencia y compromiso, contribuyendo al logro de los objetivos del Instituto.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo ingreso de nuevos trabajadores a los

diferentes cargos del Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del

Conocimiento, debido a que es la garantia de una rapida adaptacion al Instituto.
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3. RESPONSABLES

La encargada de llevar a cabo el proceso de Socializacion e Induccion en el
Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento es la
Coordinadora Administrativa y el colaborador que aplique, de acuerdo con el area
que ingresa el nuevo trabajador, la Coordinadora Administrativa acompafara
todos los procesos de socializacion e induccion que se realicen a los nuevos

colaboradores, verificando la aplicacion de los formatos de induccion.

4. PERIODICIDAD

Este proceso se llevard a cabo Unicamente cuando ha finalizado exitosamente el

proceso de seleccion y contratacion de un nuevo trabajador en el Instituto.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Programacion de la Induccién

La informacion sobre el requerimiento de induccion a un nuevo empleado debe ser
consignada en el Formato IPI-001 Programacién de Induccién al Nuevo Empleado,
con el fin que se designe a la persona encargada de realizarla, y asi se pueda

programar las actividades a ejecutar.

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y
e 0610718

= ool GESTION DEL CONOCIMIENTO

Fecha:

PROGRAMACION DE INDUCCION AL NUEVO
EMPLEADO Version: 1.0
Formato IPI-001
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Nombre del empleado que recibe la induccion:

Fecha de Ingreso:

Cargo por desempefiar:

Fecha de Inicio de la Induccién:

ACTIVIDAD FECHA'Y HORA RESPONSABLE

Induccidn al Instituto de Prospectiva

Induccion a los procesos de Gestion

Humana

Induccién al cargo

Entrevista de cierre

REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes: Director del Instituto Director del Instituto
Sebastian Benavides.

. , Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Después de realizar la programacién de la induccién al nuevo empleado, la
Coordinadora Administrativa debe comunicar formalmente a la persona
responsable de guiar la Induccion al Cargo, indicando la fecha y hora en la que se
debe ejecutar, asi como el tiempo destinado para esta actividad, a través del
Formato IPI-002.
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UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y

INSTITUTO DE PROSPECTIVA GESTION DEL CONOCIMIENTO
A innouacidn y gestidn del conocimiento _
S G [ COMUNICACION DE RESPONSABILIDAD DE
INDUCCION AL CARGO Version: 1.0

Formato IPI1-002

Fecha
Sefior(a)

Nombre de la persona encargada de la induccidn al cargo.

Cargo de la persona

Me permito informarle que a partir del dia

el sefior(a) sera vinculado al

Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento, para desempefiar
el cargo de . Por lo tanto, le

solicito a usted se encargue de brindarle la Induccion al Cargo el dia

, en la cual debe ser presentada la misién al cargo,

las actividades a realizar y todo lo concerniente al cargo.

Agradezco su atencion,

Coordinadora Administrativa
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5.2 Induccion al Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del

Conocimiento.

Ya contratado el nuevo trabajador, se requiere realizar la presentacion oficial del
Instituto, de esta manera iniciar su proceso de adaptacion. La induccion es
responsabilidad de la Coordinadora Administrativa, se encargard de hacer la
bienvenida oficial y la presentacion del Instituto: Historia, vision, mision, objetivos,
organigrama e instalaciones. Para dar inicio a la primera fase de Induccion, se

cuenta con el Formato IPI-003 Programa de Induccion al Instituto.

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y
e |l i 06/10/18

e o GESTION DEL CONOCIMIENTO

Fecha:

PROGRAMA DE INDUCCION AL INSTITUTO
Formato IPI1-003

Version: 1.0

El programa de Induccion para los nuevos colaboradores estd dividido en tres etapas. La
primera de ellas es la Induccién al Instituto, la segunda corresponde a la Induccién a los

Procesos de Gestion Humana, y la tercera es la Induccion al Cargo.

ETAPA |
Lugar: Sala de juntas IPIGC. Duracion: 60 Minutos.
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
9:00 am. _
_ _ Coordinadora
Bienvenida. - - :
Administrativa.
9:20 am.
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Presentacion del Instituto:

- Historia.

- Mision.

- Vision.

- Objetivos.

- Organigrama.

- Recorrido por las
instalaciones.

- Presentacion del equipo de
trabajo.

9:20 am.

10:00

am.

-Video

_ Institucional.
Coordinadora _
L - Copia
Administrativa. ]
Organigrama.

REALIZO

REVISO

APROBO

Estudiantes:
Sebastian Benavides.

Raimer Pulgarin.

Director del Instituto

Prof. Leonardo Solarte.

Director del Instituto

Prof. Leonardo Solarte.

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.

5.3 Induccién a los Procesos de Gestion Humana

Terminada la Induccion al Instituto, la Coordinadora Administrativa debe indicar los

procesos de Gestibn Humana que se realizan en el Instituto y la importancia que

estos tienen para el funcionamiento de la compaiiia, asi mismo los beneficios a los

que tienen acceso, las politicas de remuneracién. También se debe indicar los

requerimientos para conservar el empleo y garantizar relaciones laborales e

interpersonales positivas. Para la segunda fase de Inducciéon se dispone del

Formato IPI-004 Programa de Induccion a los procesos de Gestion Humana.
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UNIVERSIDAD DEL VALLE _
USITUTOEFROSPCTIN | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y OGF/:;Z'
S GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROGRAMA DE INDUCCION A LOS PROCESOS
DE GESTION HUMANA Version: 1.0
Formato IP1-004

El programa de Induccion para los nuevos colaboradores estd dividido en tres etapas. La
primera de ellas es la Induccion a la Institucion, la segunda es la Induccion a los Procesos de
Gestion Humana, y la tercera es la Induccién al Cargo.

ETAPA I
Lugar: Sala de juntas IPIGC. Duracion: 60 Minutos.
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL

= Proceso de induccién.
= Proceso de capacitacion.
» Politicas de

remuneracion.

o 10:00 am. ] )
= Beneficios. Coordinadora No requiere
= Evaluacion de Administrativa. material.
. 11:00 am.

desempefio.
» Relaciones laborales.
= Relaciones

interpersonales.

REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes:
Sebastian Benavides.

Raimer Pulgarin.

Director del Instituto

Prof. Leonardo Solarte.

Director del Instituto

Prof. Leonardo Solarte.

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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5.4 Induccién al Cargo

La Induccién al Cargo estara guiada por un Colaborador que pertenezca al area al
cual ingresa el nuevo trabajador, en el caso en que el cargo del nuevo trabajador
no corresponde a un area especifica, sera la Coordinadora Administrativa la que
guiara el proceso.

El objetivo de esta induccidbn es generar una rapida adaptacion del nuevo
colaborador con el puesto que va a desempeiar, por lo cual se proporciona al
nuevo trabajador los conocimientos y herramientas necesarias para un Optimo
desempeiio del cargo. En este punto se presentan las funciones a realizar,
metodologia, objetivos del cargo, asi como las actividades y cronogramas que

debe cumplir.

Para la Induccion al Cargo, cada colaborador en conjunto con la Coordinadora
Administrativa determinara los temas que considere convenientes para llevar a
cabo este proceso, asi mismo determinard el tiempo previsto para ejecutar tal
actividad. Es de vital importancia contar con el Manual de Funciones y el Perfil del
cargo correspondiente, para que el nuevo colaborador conozca de manera formal
sus funciones, relaciones, recursos de trabajo y el entorno en el que se va a

desempeiiar.

Es fundamental la interaccién entre la persona que guia la Induccion y el nuevo
trabajador, con el fin que se pueda realizar preguntas sobre los conocimientos
brindados, de esta manera se puede comprobar el correcto entendimiento de la

induccion.

La fase de induccion también debe realizarse en el momento en que se un

traslado o ascenso de algun integrante del equipo de trabajo, brindando las
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nuevas actividades y conocimientos del cargo a desempefiar. Para la tercera fase

de la induccidn se tiene el Formato IP1-005 Programa de Induccion al Cargo.

INST
Innoua

Faculta

UNIVERSIDAD DEL VALLE

. Fecha:
'JGHEEEEEDEBEPCEE’UEFJLXQ INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y 06/10/18
o s GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROGRAMA DE INDUCCION AL CARGO _
Version: 1.0

Formato IPI-005

El programa de Induccion para los nuevos colaboradores estd dividido en tres etapas. La

primera de ellas es la Induccién a la Institucién, la segunda es la Induccién a los Procesos de

Gestion Humana, y la tercera es la Induccion al Cargo.

ETAPA I
Lugar: Sala de juntas IPIGC. Duracion: De acuerdo con el cargo.
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
= Mision del cargo.
= Funciones del cargo.
» Metodologia de trabajo.
o 8:00
= Cronograma de actividades.
. am. — Colaborador Manual de
* Recursos necesarios. _ ] _
5:30 perteneciente al area. funciones.
» Personas con las que se
_ pm.
relaciona.
= Preguntas sobre la
induccién al cargo.

REALIZO

REVISO

APROBO

Estudiantes:

Sebastian Benavides.

Director del Instituto

Director del Instituto

143




Raimer Pulgarin. Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.

5.5 Entrevista de Cierre de Induccidén

La entrevista de Cierre de Induccion es realizada por la Coordinadora
Administrativa, con el fin de puntualizar detalles, compartir comentarios
adicionales, resolver dudas generadas por la induccién y su contenido. En este
punto se detallan los horarios de trabajo: ingreso, fin de jornada laboral,
descansos. Para desarrollar la Entrevista de Cierre se cuenta con el Formato IPI-

006 Entrevista de Cierre de Induccion.

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y
P s e A 06/10/18

A GESTION DEL CONOCIMIENTO

Fecha:

ENTREVISTA DE CIERRE DE INDUCCION

Version: 1.0
Formato IP1-006
Lugar: Sala de juntas IPIGC. Duracion: 20 minutos.
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
» Horario laboral.
* Permisos.
= Sanciones por incumplimiento 8:00
al reglamento interno de ' _ Comunicado de
_ am. — Coordinadora o
trabajo. o , solicitud de
y 8:20 Administrativa.
* Presentacion personal. documentos.
m.
= Solicitud de documentos. P
» Preguntas sobra la induccién.
= Despedida.
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REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes: Director del Instituto Director del Instituto

Sebastian Benavides.

. , Prof. Leonardo Solarte. Prof. Leonardo Solarte.
Raimer Pulgarin.

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.

5.6 Evaluacién de la Induccién

Ya finalizado las tres fases del proceso de induccion, la Coordinadora
Administrativa realizara una evaluacion que permita evidenciar la apropiacion de
las tematicas desarrolladas en las jornadas de induccién, en caso de presentar
fallas en la apropiacion del contenido, la Coordinadora o segun sea el caso, debe
realizar una nueva jornada puntualizando el contenido que se presentaron las
fallas. La evaluacion es una lista sencilla de preguntas sobre los temas abarcados

en las tres fases de induccién, estas son definidas por la Coordinadora.

5.7 Diligenciamiento Lista de Chequeo

La Lista de Chequeo del Proceso de Induccion es la validacion formal del temario
abarcado en la induccién en cada una de sus fases, asi como cada una de las
fases del proceso de Socializacion e Induccion del nuevo colaborador. Se debe
diligenciar el Formato IP1-007 Lista de Chequeo del Proceso de Induccion para

cumplir con los requisitos formales de archivo.

UNIVERSIDAD DEL VALLE .

] ISTVOOSPROSEEIN | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y OGF/:;Z'
S e GESTION DEL CONOCIMIENTO

LISTA DE CHEQUEO DEL PROCESO DE Version: 1.0
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INDUCCION
Formato IP1 007

Nombre del colaborador:

Cargo por desempeifiar:

Fecha de ingreso:

Fecha de Inicio de la Induccién:

o Aplica | Ejecutada _
Actividad Observaciones
Si|No| Si No

Programacion de la induccion del nuevo

colaborador

Envio de la comunicacion de responsabilidad

de induccion al encargado

ETAPAI

Bienvenida

Explicacion sobre las actividades

programadas para la induccion

Presentacion de la historia, vision, mision,

politicas, objetivos, organigrama.

Presentacion del equipo de trabajo del

Instituto

Recorrido por las instalaciones.

ETAPAII

Se informa acerca del proceso de

capacitacion del cargo.

Se le presentan las politicas de remuneracion

y beneficios.

Se da a conocer la forma en que se realiza la

evaluacion del desempefio.
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ETAPA I

Se indica el lugar de trabajo.

Entrega de inventario de los equipos,
materiales e informacion del que sera

responsable.

Entrega del manual de funciones.

Presentacion de la mision del cargo y sus

funciones.

Exposicion de la metodologia de trabajo y se

entregan los formatos asociados.

Presentacion y entrega del cronograma de
actividades.

Presentacion del manejo apropiado del lugar

de trabajo, equipos y materiales.

Sesion de preguntas sobre la induccién al

cargo.

ENTREVISTA DE

CIERRE

Se indica el horario de trabajo.

Explicaciéon del conducto regular para tratar

asuntos laborales y personales.

Se exponen las sanciones por incumplimiento

al reglamento interno.

Se explica la adecuada presentacion

personal.

Se explica las acciones a ejecutar en caso de
mal funcionamiento o dafio de equipos que

estan bajo su poder.

Requerimiento de documentos al colaborador.

Despedida.
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Fecha finalizacion:

FIRMA COORDINADORA ADMINISTRATIVA FIRMA COLABORADOR

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un huevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.

5.8 Registro de Induccion

Una vez culminado cada una de las fases de este proceso, se diligencia el
Formato IPI-008 Registro de Induccion, en el cual se formaliza los temas y
conocimientos brindados al nuevo colaborador, adicionalmente se incluyen

observaciones que posibiliten la mejora del proceso.

El registro debe ser diligenciado por el nuevo colaborador, este se entrega a la
Coordinadora para que sea anexada una copia a la hoja de vida del nuevo

empleado, como prueba formal que recibié la capacitacion.

UNIVERSIDAD DEL VALLE _

USTIVTODEPUSPECTIA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y OGF/:;Z‘
o GESTION DEL CONOCIMIENTO

REGISTRO DE INDUCCION Version: 1.0
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Formato IPI-008

Nombre del empleado que recibio la induccion:

Fecha de ingreso:

Cargo para desempefiar:

Fecha de inicio de la induccioén:

Fecha de terminacion de la induccion:

Yo, identificado(a) con la Cédula de

Ciudadania N° , doy fe de que he recibido toda la informacion

concerniente a la Induccion al Instituto, a los Procesos de Gestion Humana y al
Cargo, por parte de las diferentes personas responsables, y he comprendido en su
totalidad las tematicas que se trataron en cada una de las fases de este proceso, por
lo que me comprometo a tener un alto desempefio en mi cargo de

mediante la aplicacion de los

conocimientos adquiridos y mencionados a continuacion:

ACTIVIDAD TEMAS Y ASPECTOS | RESPONSABLE
TRATADOS

Induccion general a la | Bienvenida — Historia — | Coordinadora

organizacion Misibn -  Visibn  — | Administrativa

Politicas— Objetivos

Organigrama — Niveles

Servicios — Recorrido por

las instalaciones —
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Presentacién del Personal

— Reglamento.

Induccion a los procesos

de gestion humana

Induccion — Capacitacion
— Remuneracion -
Beneficios — Evaluacion
del

Relaciones

desempeiio -
laborales e

interpersonales.

Coordinadora

Administrativa

Induccion al cargo

Misibn - Funciones

Manual de funciones

Metodologia de trabajo
Formato de evaluacion -
de

actividades — Recursos a

Cronograma

utilizar — Relaciones.

Colaborador perteneciente

al area.

Entrevista de cierre

de

Permisos — Sanciones —

Horario trabajo -
Presentacion personal —
Solicitud de documentos —
Despedida.

Coordinadora

Administrativa

FIRMA COORDINADORA ADMINISTRRATIVA

CC.

FIRMA COLABORADOR
CC.
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Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H.
(2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial
UNIVALLE.

5.9 Archivo de Documentos

Una vez terminada cada una de las etapas, la Coordinadora Administrativa archiva
los soportes correspondientes de este proceso, acompafnado de los documentos

personales del nuevo colaborador.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

» Formato IPI-001 - Formato de Programacion de Induccion al Nuevo
Empleado.

= Formato IPI-002 - Comunicacion de Responsabilidad de Induccién al Cargo.

» Formato IPI-003 - Programa de Induccién al Instituto.

= Formato IPI1-004 - Programa de Induccion a los Procesos de Gestidon
Humana.

= Formato IPI-005 - Programa de Induccién al Cargo.

» Formato IPI-006 - Formato Entrevista de Cierre de Induccion.

= Formato IPI-007 - Lista de Chequeo del Proceso de Induccion.

= Formato IPI-008 - Formato de Registro de Induccién.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Proceso de
Socializacion e
Induccion

No

Realizar la
programacion de la
induccidn

. lencargado de realizar la

Comunicar al

induccién su
responsabilidad

l

Realizar la
programacion de la
induccion

idEsun
empleado
nuevo?

Si

Realizar la bienvenida y la
induccién al Instituto por
parte dela Coordinadora

Administrativa

l

Realizar la induccidn al
cargo por parte del
Colaborador asignado
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Realizar la induccién a los
procesos de gestidn
humana por parte de la
Coordinadora
Administrativa




Realizar entrevista de
cierre de Ia induccion
para definir detalles

3

Evaluar el proceso de
induccion al nuevo

Reforzar tematicas las
gue presenta fallas

empleado para verificar
los conocimientos

i Se evidencia
fallas en el
aprendizaje?

Si

Diligenciar y firmar la
lista de chequeo del
proceso de induccion

Realizar el registro de
la induccion

Y

documentos y
anexar a la hoja
de vida del
colaborador

Archivar

INSTITUTO DE PROSPECTIVA
innouacidn y gestidn del conocimiento
is"  Facultad de Ciencias de la Administracion

ELABORADO POR

REVISADO
POR

APROBADO POR
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Nombre
Cargo

Nombre
Cargo
Fecha:

Raimer Pulgarin
Estudiante

Sebastian Benavides
Estudiante
06/10/2018

Laura Salas

10/10/2018

Doralba Castafio
Coordinadora

Administrativa

10/10/2018
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CAPITULO 4: PLAN DE ACCION
El presente capitulo se presentan las actividades desarrolladas para cumplir con

los objetivos del presente trabajo de investigacion, el presupuesto requerido para

Su ejecucion, asi como el cronograma de cada una de las actividades.

4.1 ACTIVIDADES

Actividad Acciones Responsable Indicador
Examinar  estructura | Estudiantes. Numero de cargos
de cada cargo y la estructurados/
organizacion. totalidad de los

cargos establecidos

Establecer informacion | Estudiantes. Informacioén
requerida. recolectada/
Informacioén
establecida.
Realizar encuestas. Estudiantes. Encuestas
Disefar realizadas/ encuestas
cargos. planeadas.
Realizar Estudiantes. NUmero de sesiones
observaciones. de observacion

realizadas/ NUmero
de sesiones de
observacion

establecidas.

Disefiar manual de | Estudiantes. Numero de cargos
funciones. disefiados/ Numero
de cargos
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establecidos

Verificar manual de | Estudiantes. Documento manual

funciones. de funciones
verificado/Documento
completo Manual de
funciones.

Dar a conocer el | Estudiantes. Numero de

manual de funciones. empleados

entrenados en el
manual de funciones
(listados de
asistencia a
presentacion del
manual) / Numero
total de empleados
del IPIGC .

Disefar el
proceso de
Seleccién de
personal.

Reclutar las hojas de

vida.

Coord.

Administrativa.

Numero de Hojas de
vida reclutadas/
Numero de hojas de

vida establecidas en

el proceso.
Seleccionar las hojas | Coord. Numero de hojas de
de vida de acuerdo | Administrativa vida
con el perfil. Gestor de | revisadas/numero
proyectos. total de hojas de vida
recibidas.
Confirmar los datos | Coord. Numero de hojas de

consignados en las

hojas de vida.

Administrativa.

vida con datos

confirmados/Numero
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de hojas de vida
preseleccionadas.

Citar a los aspirantes a | Coord. Numero de
entrevista. Administrativa. aspirantes
citados/numero total
de aspirantes
Realizar la entrevista | Coord. NUumero de
administrativa. Administrativa. entrevistas
realizadas/ NuUmero
total de aspirantes
pendientes por
entrevista.
Realizar  entrevistas | Psicologo. NUmero de
psicologicas. entrevistas
realizadas/ Numero
total de aspirantes
pendientes por
entrevista.
Analizar los resultados | Coord. NUmero de
de las entrevistas. Administrativa. entrevistas
Gestor de | analizadas/ Numero
proyectos. total de entrevistas
Psicdlogo. realizadas
Seleccionar al | Coord. Candidato
candidato. Administrativa. seleccionado/numero

total de aspirantes.

Enganche y solicitud

de documentos.

Coord.
Administrativa.

Tiempo de respuesta

en entrega de

documentos.
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Disefar el
proceso de
Socializacién
e Induccién

del personal.

Realizar la
programacion de la

induccion.

Coord.

Administrativa.

Tiempo utilizado en
realizar la

programacion.

Comunicar al

encargado de realizar

Coord.

Administrativa.

Tiempo de respuesta
del encargado.

la induccién.

Realizar bienvenida e | Coord. Tiempo de duracién
induccion al Instituto. Administrativa. de la induccién.
Realizar la induccién a | Coord. Tiempo de duracion

los procesos de

Gestion Humana.

Administrativa.

de la induccion.

Realizar la induccion al | Colaborador del | Tiempo de duracion
cargo. area 0  Coord. | de la induccion.
Administrativa.
Realizar entrevista de | Coord. Tiempo de duracién
cierre de la induccion. | Administrativa. de la entrevista.
Evaluar el proceso de | Coord. Puntaje del
induccion al nuevo | Administrativa. colaborador.
colaborador.
Diligenciar 'y firmar | Coord. Numero de item del
lista de chequeo del | Administrativa. proceso de induccién
proceso de induccion. realizados/Numero
total de items del
proceso de induccion.
Realizar el registro de | Coord. Promedio de tiempo
la induccién. Administrativa. de registro.
Archivar documentos y | Técnico en | Numero de hojas de

soportes de hoja de

vida del nuevo

Contratacion.

vida

archivadas/nimero
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colaborador.

de hojas de vida
seleccionadas.

4.2 PRESUPUESTO

Actividad Acciones Costo
Examinar estructura de cada cargo y la
L $ 187.500
organizacion.
Establecer informacién requerida. $ 93.750
Disefiar Realizar encuestas. $ 1.500.000
cargos. Realizar observaciones. $ 562.500
Disefiar manual de funciones. $ 750.000
Verificar manual de funciones. $ 93.750
Dar a conocer el manual de funciones. $ 93.750
Reclutar las hojas de vida. $ 84.375
Seleccionar las hojas de vida de acuerdo con el
. $ 65.625
perfil.
Confirmar los datos consignados en las hojas
Diseniar el ) $ 37.500
de vida.
proceso de : _ .
» Citar a los aspirantes a entrevista. $ 13.125
Seleccion de : : _ :
Realizar la entrevista administrativa. $ 112.500
personal. : : . :
Realizar entrevistas psicolégicas. $ 75.000
Analizar los resultados de las entrevistas. $ 131.250
Seleccionar al candidato. $ 32.813
Enganche y solicitud de documentos. $ 9.375
Disenar el Realizar la programacion de la induccion. $ 56.250
proceso de | Comunicar al encargado de realizar la
o _ _ $ 1.875
Socializacién | induccion.
e Induccion | Realizar bienvenida e induccién al Instituto. $ 140.625
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del personal.

Realizar la induccién a los procesos de Gestion

Humana.

56.250

Realizar la induccion al cargo.

1.209.375

Realizar entrevista de cierre de la induccion.

14.063

Evaluar el proceso de induccion al nuevo

colaborador.

14.063

Diligenciar y firmar lista de chequeo del proceso

de induccion.

2.813

Realizar el registro de la induccion.

2.813

Archivar documentos y soportes de hoja de vida

del nuevo colaborador.

2.813

COSTO TOTAL ANO 2019

5.343.750

4.3 CRONOGRAMA

Actividad

Acciones / Mes 1|2

Disefar

cargos

Examinar estructura de cada cargo y la

organizacion.

Establecer informacion requerida. X

Realizar encuestas. X | X

Realizar observaciones.

Disefiar manual de funciones.

Verificar manual de funciones.

Dar a conocer el manual de funciones.

Disenar el
proceso de
Seleccion de

personal

Reclutar las hojas de vida.

Seleccionar las hojas de vida de

acuerdo con el perfil.

Confirmar los datos consignados en las
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hojas de vida.

Citar a los aspirantes a entrevista.

Realizar la entrevista administrativa.

Realizar entrevistas psicologicas.

Analizar los resultados de las

entrevistas.

Seleccionar al candidato.

Enganche y solicitud de documentos.

Disefiar el
proceso de
Socializacién
e Induccién

del personal

Realizar la programacion de la

induccion.

Comunicar al encargado de realizar la

induccion.

Realizar bienvenida e induccion al

Instituto.

Realizar la induccion a los procesos de

Gestion Humana.

Realizar la induccién al cargo.

Realizar entrevista de cierre de la

induccion.

Evaluar el proceso de induccion al

nuevo colaborador.

Diligenciar y firmar lista de chequeo del

proceso de induccion.

Realizar el registro de la induccion.

Archivar documentos y soportes de hoja

de vida del nuevo colaborador.
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CAPITULO 5: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

En el Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento
(IPIGC) de la Universidad del Valle, los procesos de Gestibn Humana
relacionados con el andlisis y disefio de cargos, seleccion e induccion del
personal en la actualidad no se encuentran definidos, documentados y/o
estructurados. Estos (procesos) son manejados por las directivas del IPIGC
informal y aisladamente, es decir, cada caso de manera distinta y Unica por
la falta de estandarizacion. Esta responsabilidad recae sobre las directivas
de la organizacion, la cual en primera instancia afecta a los empleados y
dificulta la resolucién de los conflictos entre estos. En segunda instancia,
afecta directa e indirectamente el funcionamiento interno de la organizacion,

y su competitividad en el sector al que pertenece.

En afio 2012 se realizé un trabajo de investigacidon cuyo resultado fue “(...)
un modelo de gestion humana por competencias para el Instituto de
Prospectiva, Innovacion y Gestion del Conocimiento”. La revision de este
documento se realizd a partir de una fuente externa a la organizacién dado
que, debido a los cambios en la direccién del Instituto y todos los cambios
administrativos y operativos que esto ha traido consigo, las actuales
directivas de la organizacién no emplean o no conocen de la existencia de
dicho documento. De igual manera, aun cuando solo se tuvo acceso a este
documento cuando el proceso de la investigacion del presente trabajo se
encontraba en su etapa final, éste brindé valiosos aportes al presente
trabajo de investigacion principalmente en lo relacionado al analisis de la
evolucion de los procesos relacionados con la gestion humana y de los

cargos en el IPIGC a travées de los ultimos afios. Es importante mencionar
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que a pesar del mencionado esfuerzo académico, los procesos que
integran la gestién del talento humano en el IPIGC actualmente siguen

realizandose de manera informal, poco estructurada y subjetiva

Tras la realizacion del presente estudio, se pudo cumplir satisfactoriamente
el objetivo inicialmente definido: Disefiar los procesos de gestion humana
relacionados con el andlisis y disefio de cargos, seleccion, induccion y
socializacion del personal para el IPIGC de la Universidad del Valle. Para
ello, se realizd un diagndstico de la situacion actual de dichos procesos en
el IPIGC, a partir de la aplicacidon de entrevistas semiestructuradas y de
realizar observacion directa a los cargos y empleados que los ocupan, por
varias secciones. Dicho diagnostico finalmente sirvi6 de insumo principal

para el disefio de los procesos ya mencionados.

En la realizacién de este tipo de estudios, es de vital importancia contar con
el apoyo de la direccién de la organizacion, y con la disposicion de los
empleados. De lo contrario, estos podrian constituirse como el principal
obstaculo en el logro de los objetivos propuestos. Tras la realizacion del
presente trabajo de investigacion, concluimos que se puede plantear la
mejor metodologia, realizar la mejor revision bibliogréfica, y plantearse el
mejor plan de accion, pero si no se cuenta con estos importantes aspectos
ya mencionados, es posible que no se puede llegar a un resultado
satisfactorio para todas las partes involucradas. El acompafamiento y
apoyo desde la Direccion del IPIGC, al igual que la disposicién por parte de
los deméas empleados, fueron algunos de los principales motores de este

proyecto.
El diagndstico de la situacion actual de los procesos de gestidbn humana en
el IPIGC permiti6 conocer la percepcion que tiene cada uno de los

colaboradores respecto a sus actividades cotidianas. De igual manera, se

163



pudo documentar a detalle los diferentes procesos, e identificar la
importancia de las personas que ocupan estos cargos en la actualidad,
dado que, como resultado de la inexistencia de una adecuada
documentacion de los procesos, estos empleados han desarrollado una
experticia muy alta de sus actividades y/o funciones, al igual que un
importante sentido de pertenencia por la organizacion.

El disefio y organizacion de los procesos de Gestion Humana en el IPIGC,
tiene como uno de sus objetivos principales brindar a los colaboradores de
esta organizacion las mejores condiciones laborales, y asi lograr el
cumplimiento de los objetivos planteados por la organizacion. Los formatos
disefiados para cada uno de los procesos de Gestibn Humana
desarrollados en el presente trabajo, brindan la informacion requerida para
todos los cargos del Instituto, de esta manera se dispone de mejores
condiciones a la hora de la toma de decisiones por parte de las directivas
en cuanto al conocimiento de las actividades del equipo de trabajo,
disminucion de la incertidumbre de los colaboradores al momento de sus
funciones, progreso en los procesos de seleccion de personal, un mejor
escenario ante los nuevos colaboradores brindando herramientas que
faciliten su introduccion con las condiciones labores del Instituto y que esto

optimice el desempefio de sus funciones.

El apoyo de la Coordinadora Administrativa fue fundamental para el logro
de los objetivos propuestos en el presente trabajo, brindando todos los
espacios que fueron solicitados tanto de ella, como del equipo de trabajo,
aportando su experiencia y permitiéndonos aplicar los conocimientos

desarrollados durante nuestra formacion profesional.

Las limitaciones del presente trabajo se relacionan principalmente con la

naturaleza del IPIGC. Al estar adscrito a la Universidad del Valle, presenta
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ciertas limitantes a la hora de desarrollar el Disefio de Procesos de Gestion
Humana que requiere: (1) al pertenecer a una entidad estatal, se encuentra
atado a los procesos de gestion humana que se han establecido en ésta,
(2) aunque existan dichos procesos de gestion humana, desarrollado desde
el area de gestion humana de la universidad, estos no se implementan ni
aplican en el IPIGC dado la modalidad de contratacion actual del equipo de
trabajo, contratos de prestacion de servicios. Estos aspectos limitan el
disefio e implementacion de la totalidad de los procesos de gestion humana
que requiere el IPIGC los cuales permitan aumentar su competitividad y
mejorar las condiciones laborales del equipo de trabajo.

5.2. RECOMENDACIONES

Llevar a cabo la implementacion en el IPIGC los procesos de gestion
humana disefiados en el presente trabajo de investigacion. El éxito o
fracaso de este trabajo de investigacion tiene como punto decisivo la
implementacion, de la cual son responsables las directivas del IPIGC. El
seguimiento del Plan de Accion propuesto y de los instructivos que contiene
cada proceso documentado permitiran a las directivas del IPIGC alcanzar
los resultados esperados. De lo contrario, éste solo representard un
esfuerzo académico sin efectos serios y concretos frente a la probleméatica
identificada. Por ello, se recomienda seguir con lo propuesto en el presente
estudio, de una manera critica y constructiva, buscando siempre la mejora

continua en todos los niveles de la organizacion.

Sensibilizar a todos los miembros de la organizacion como algo necesario,
importante y beneficioso, es decir que aporta significativamente al
desemperfio y competitividad del IPIGC pero también al mejoramiento de la
calidad de vida de los empleados. Por ello, se hace necesario un proceso
de capacitacion y/o entrenamiento que integre a las directivas y demas

empleados del IPIGC, cuyo fin dltimo es comprometer a todos en pro de
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lograr una implementacion exitosa y un posterior proceso de autoevaluacion
y retroalimentacion, a la vez que se procura por minimizar posible

resistencia al cambio por parte de alguno de los actores involucrados.

Considerar el planteamiento de las Politicas de Gestion Humana para cada
uno de los procesos que se documentaron en el presente documento, con
el objetivo de establecer las directrices bajo las cuales se llevaran a cabo; la
manera en que deben de ser realizados, los resultados esperados, y el
aporte individual que estos realizan a la mision, vision y a los objetivos de la
organizacion.

Establecer el manual de funciones para la totalidad de cargos de la
organizacion evitando asi la sobrecarga laboral, el estrés, el bajo
rendimiento, lo cual permitir4 disminuir el nivel de rotacion y los problemas
entre empleados. Cualquier modificacion a dicho manual debera ser

realizada siguiendo lo establecido en el presente documento.

Aplicar el proceso de Seleccion de Personal bajo condiciones de objetividad
e imparcialidad, buscando se logre consolidar y asi contribuya en la
seleccion de los candidatos apropiados que permitan mejorar la
productividad del equipo de trabajo y finalmente esto repercuta

positivamente en la organizacion con el cumplimiento de los objetivos.

Establecer el proceso de Socializacidén e Induccion en el Instituto por medio
de herramientas tecnoldgicas, que permita mejorar la eficiencia de la
compafia, dado el tiempo que requiere cada uno de los integrantes del
equipo de trabajo cada que se da una nueva incorporacion, de esta manera
las herramientas tecnol6gicas permiten disminuir los costos que se incurren
brindando la Socializaciébn e Induccién, asi como también permite un

seguimiento mas oportuno de los nuevos colaboradores.
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ANEXOS

ANEXO NO. 1: ENTREVISTA DIRECTOR

¢,Cual es la historia del IPIGC?

¢, Cual es el puesto que ocupa?

¢, Cuales son las responsabilidades y deberes de su cargo?

¢, Qué funciones desempefa?

¢, Qué politicas se tienen para el proceso de seleccion del personal?

¢, Qué técnicas o herramientas utilizan para el proceso de seleccién?

¢, Cuales son los cargos fijos que considera debe tener el IPIGC?

¢ Por qué son necesarios estos cargos?

¢, Qué criterios se tienen en cuenta para la definicion de los cargos con los
gue cuenta el IPIGC?

¢, Se realiza proceso de induccion a los nuevos colaboradores? Si su
respuesta es “si” 4 Qué actividades se realizan?

¢, Cual es la percepcion que tiene sobre los procesos internos que desarrolla
el IPIGC?

¢, Considera necesario tener un area o una persona dedicada a la Gestion
Humana en el IPIGC? Si su respuesta es “si” ; Como se la imagina?

En cuanto la gestion del talento humano ¢ Qué falta y qué considera se
puede mejorar en el IPIGC?

¢, Qué cargos a futuro considera se podrian crear en el IPIGC?
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ANEXO NO. 2: ENTREVISTA COLABORADORES

1. ¢,Cudl es el puesto que ocupa?

NOMDBIre del Cargo: .. ..o e

2. ¢,Cudles son las responsabilidades y deberes de su cargo? (principales)

3. ¢, Cual es la mision de su cargo? (objetivo o meta del cargo que desempefia)
4. ¢, Qué funciones desempefia? (todas las funciones)

5. ¢,Cada cuanto lo hace: diariamente, semanalmente, mensualmente?

6. ¢, Como lo hace?

7. ¢, Cual es su jefe inmediato?

8. ¢En qué lugar (es) desempefia sus funciones?

9. ¢,Cudles son los requisitos de educacién, experiencia, conocimientos

técnicos y (cuando sea necesario) certificacién y permisos que considera se

requieren para su cargo?

10. ¢ En qué actividades participa?

11. ¢Cuéles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que

participa?

12. ¢ Cuédles son los recursos necesarios para desarrollar el cargo?
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13. ¢Cudles son las principales relaciones de su cargo? ¢ Usted con quién se

relaciona cuando ejerce su cargo (Internas y externas)?

14. ¢ Cuél considera es el nivel de esfuerzo al que se ve expuesto al

desempeiniar el cargo y por qué?

15. ¢ Cuél considera es el nivel de riesgo al que se ve expuesto al desempefiar

el cargo y por qué?

16. ¢ Cudles son los objetivos y resultados de su trabajo?

17.  ¢En que lo ha entrenado la empresa para el cargo que desempefa?
¢, Considera que requiere algun tipo de entrenamiento o capacitacion para ejercer

Su cargo?

18. ¢ Tiene usted subordinados?

Si_ No
Basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H.
(2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana.

Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 3: LISTA DE VISITAS INSTITUTO DE PROSPECTIVA

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y GESTION DEL
W e e e e CONOCIMIENTO
LISTA DE VISITAS INSTITUTO DE PROSPECTIVA
HORA HORA
FECHA | INICIO FINAL ACTIVIDAD FIRMA
07-05- | 9:00am | 11:00 Entrevista con el director, para recoger |JSBC -
2018 am informacion general de organizacion. ROPM
15-05- | 8:00am | 12:00m | Entrevista para el diagnéstico de los procesos | JSBC -
2018 de Gestion Humana, con el director. ROPM
16-05- | 2:00pm | 6:00pm | Entrevista para el diagnostico de los procesos | JSSBC -
2018 de Gestién Humana con los empleados. ROPM
21-05- | 2:00pm | 6:00pm | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -
2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Técnico en soporte informatico.
23-05- | 8:00am | 12:00m | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -
2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Auxiliar administrativo.
24-05- | 8:00am | 12:00m | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -
2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Auxiliar contable.
25-05- | 2:00pm | 6:00pm | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -
2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Tesorera.
05-06- | 2:00pm | 6:00pm | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -
2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Técnico en contratacion.
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06-06- | 8:00am | 12:00m | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -

2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Secretaria.

12-06- | 2:00pm | 6:00pm | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -

2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Disefniadora grafica.

19-06- | 8:00am | 12:.00m | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -

2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Memoria institucional y Profesional de
investigacion.

20-06- | 2:00pm | 6:00pm | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -

2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Asistente de proyectos.

04-07- | 2:00pm | 6:00pm | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -

2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Gestor de proyectos.

09-07- | 8:00am | 12:00m | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -

2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Asistente de direccion.

12-07- | 8:00am | 12:00m | Entrevista para el levantamiento de |JSBC -

2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Coordinadora administrativa y financiera.

16-07- | 2:.00pm | 6:00pm | Entrevista para el levantamiento de | JSBC -

2018 informacion de los procesos del colaborador: | ROPM
Director.

24-07- | 2:00pm | 6:00pm | Se realiza observacién directa en condiciones | JSBC -

2018 ROPM

naturales para culminar la consolidacion del
levantamiento de procesos de los siguientes

puestos de trabajo:
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Tesorera.
Técnico en soporte informatico.
Auxiliar contable.

Auxiliar de contratacion.

30-07- | 2:00pm | 6:00pm | Se realiza observacion directa en condiciones | JSBC -
2018 naturales para culminar la consolidacion del | ROPM
levantamiento de procesos de los siguientes
puestos de trabajo:
Memoria institucional y Profesional de
investigacion.
Disefiadora grafica.
Secretaria.
Técnico en contratacion.
06-08- | 2:00pm | 6:00pm | Se realiza observacion directa en condiciones | JSBC -
2018 naturales para culminar la consolidacion del | ROPM
levantamiento de procesos de los puestos de
trabajo del IPIGC. Cargos analizados:
Asistente de Direccion.
Gestor de Proyectos.
Asistente de Proyectos.
13-08- | 2:00pm | 6:00pm | Se realiza observacion directa en condiciones | JSBC -
2018 ROPM

naturales para culminar la consolidacion del
levantamiento de procesos de los siguientes
puestos de trabajo:

Director.

Coordinadora Administrativa y Financiera.
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ANEXO NO. 4: FORMATO IPD-001 ENCUESTA MANUAL CARGOS

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA R Ne
M4 innouacidn y gestin delconocimiento EMPRESA INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y IPD-001.
sivaie  Facultad de Ciencias de la Administracion . -
GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 7
PROCESO ENCUESTA MANUAL CARGOS | VERSION 1

19. ¢ Cudl es el puesto que ocupa?

Nombre del cargo:

20. ¢, Cuales son las responsabilidades y deberes de su cargo? (principales)
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22. ¢ Qué funciones desempefia? (todas las funciones)

PP
L
L
L e
LD e
LB e
L e
LB e e
L
20, e

23. ¢ Cada cuanto lo hace: diariamente, semanalmente, mensualmente?
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25. ¢ Cual es su jefe inmediato?

27. ¢, Cuales son los requisitos de educacion, experiencia, conocimientos
técnicos y (cuando sea necesario) certificacion y permisos que considera se

requieren para su cargo?
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28. ¢ En qué actividades participa?

29. ¢ Cuales son exactamente los requerimientos de las actividades en las que

participa?
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30. ¢, Cuales son los recursos necesarios para desarrollar el cargo?

31. ¢ Cudles son las principales relaciones de su cargo? ¢ Usted con quién se

relaciona cuando ejerce su cargo (Internas y externas)?

32. ¢ Cual considera es el nivel de esfuerzo al que se ve expuesto al desempefiar

el cargo y por qué?
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33. ¢ Cual considera es el nivel de riesgo al que se ve expuesto al desempefiar el

cargo y por qué?

35. ¢ En que lo ha entrenado la empresa para el cargo que desempefia?
¢Considera que requiere algun tipo de entrenamiento o capacitacion para

ejercer su cargo?

36. ¢, Tiene usted subordinados?

Si No

Basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011). Los
macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial
UNIVALLE.
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ANEXO NO. 5: FORMATO IPD-002 MANUAL DE FUNCIONES

INSTITUTO DE PROSPECTIVA
innouacidn y gestidn delconocimiento

Facultad de Ciencias de la Administracion

EMPRESA

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA,
INNOVACION Y GESTION DEL

CONOCIMIENTO

ND
IPD 002

PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS

PROCESO MANUAL DE FUNCIONES VERSION
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel

Denominacion del Cargo

Caddigo

Grado

Numero de empleados

Dependencia

Cargo del jefe inmediato

Tipo de contrato

2. MISION DEL CARGO

3. FUNCIONES

4. PERFIL
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EDUCACION CONOCIMIENTOS TECNICOS EXPERIENCIA

5. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE DE TRABAJO:

NIVEL DE RIESGO:

NIVEL DE ESFUERZO FISICO:

6. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

7. RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

8. APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H.
(2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa
Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 6: FORMATO IPS-001 ENTREVISTA DE SELECCION

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA,
INSTITUTO DE PROSPECTIVA INNOVACION Y GESTION DEL

innouacidn y gestion del conocimiento

T Fokad o o o e CONOCIMIENTO

Fecha: 06/10/18

ENTREVISTA DE SELECCION
Formato IPS-001

Version: 1.0

NOMBRE COMPLETO: EDAD:
DIRECCION DOMICILIO: TELEFONO: CELULAR:
EDUCACION: CARGO QUE ASPIRA:

1. Que le llama la atencién de esta institucion?

2. Cual es su seguridad social actual? EPS: Pension:

ARP: Caja Compensacion:

3. Cuales han sido las causas por los cuales se ha desvinculado de los trabajos anteriores?

4. Tiene usted algun problema con las condiciones laborales que le presenta el Instituto o

¢ Esta preparado a asumirlas?

5. En caso de ser seleccionado, ¢tiene problema en asumir el cargo a partir de:
Si: No: Motivo:
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6. Observaciones de la entrevista:

- Evaluacion:

El candidato es| Si

considerado apto para el N
0
cargo:

- Orden de preferencia:

10
20
30

Firma Coordinadora Administrativa

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 7: FORMATO IPS-002 ENTREVISTA PSICOLOGICA DE
SELECCION

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y
P e i et 06/10/18

e - GESTION DEL CONOCIMIENTO

Fecha:

ENTREVISTA PSICOLOGICA DE SELECCION
Formato IPS-002

Version: 1.0

NOMBRE COMPLETO: EDAD:
DIRECCION DOMICILIO: TELEFONO: CELULAR:
EDUCACION: CARGO QUE ASPIRA:

1. APTITUDES -HABILIDADES:

2. EXPERIENCIA -METODOLOGIA:

3.PERSONALIDAD:

4. ENTORNO FAMILIAR:

5. De acuerdo con el perfil del cargo y segin sus conocimientos y competencias, ¢,cuanto se califica

enlaescalalab5? Justifique:

6. Observaciones de la entrevista:
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- Evaluacion:

El candidato es | Si

considerado apto para el
No
cargo:

- Orden de preferencia:

10
20
30

Firma Psicélogo

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 8: FORMATO IPS-003 RESULTADO DE SELECCION

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA INSTITUTO DE PROSPECTIVA,

innouacidn y gestidn del conocimiento

Facultad de Ciencias de la Administraci

= INNOVACION Y GESTION DEL

CONOCIMIENTO

Fecha: 06/10/18

RESULTADO DE SELECCION
Formato IPS-003

Version: 1.0

NOMBRE COMPLETO:

EDAD:

DIRECCION DOMICILIO:

TELEFONO:

EDUCACION:

CARGO QUE ASPIRA:

1. INFORMACION ACADEMICA (10%)

Titulo académico:

CELULAR:

La formacion del aspirante cumple con los requerimientos béasicos del cargo

Cumple (10%):

Cumple Parcialmente (5%):

2. ENTREVISTA ADMINISTRATIVA (15%)

Orden de preferencia

1 2 3
30% 20% 10%
3. ENTREVISTA SICOLOGICA (20%)
Orden de preferencia
1 2 3
30% 20% 10%
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4. PRUEBA TECNICA (25%)

Calificacion
1 2 3 4 5
5% 10% 15% 20% 25%

RESULTADO FINAL

CRITERIO PORCENTAJE OBTENIDO

1.INFORMACION ACADEMICA

2.ENTREVISTA ADMINISTRATIVA

3.ENTREVISTA SICOLOGICA

4.PRUEBA TECNICA

PORCENTAJE TOTAL

Firma Coordinadora Administrativa Firma Psicologo

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 9: FORMATO IPI1-001 PROGRAMACION DE INDUCCION AL

NUEVO EMPLEADO

UNIVERSIDAD DEL VALLE Fech
. echa:
!ﬂ?ﬂgﬂggimﬂﬁ'ﬂ’oﬁm\n@ INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y 06/10/18
T e GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROGRAMACION DE INDUCCION AL NUEVO
EMPLEADO Version: 1.0
Formato IPI1-001
Nombre del empleado que recibe la induccion:
Fecha de Ingreso:
Cargo por desempeiiar:
Fecha de Inicio de la Induccién:
ACTIVIDAD FECHA Y HORA RESPONSABLE

Induccién al Instituto de Prospectiva

Humana

Induccién a los procesos de Gestidn

Induccion al cargo

Entrevista de cierre

REALIZO

REVISO APROBO

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 10;: FORMATO IPI-002 COMUNICACION DE RESPONSABILIDAD
DE INDUCCION AL CARGO

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y

INSTITUTO DE PROSPECTIVA GESTION DEL CONOCIMIENTO
innouacidn y gestidn del conocimiento _
“Eek”  Facultad de Ciencias de la Administracién COMUNICACION DE RESPONSABILIDAD DE
INDUCCION AL CARGO Versioén: 1.0

Formato IPI1-002

Fecha
Sefior(a)
Nombre de la persona encargada de la induccion al cargo.

Cargo de la persona

Me permito informarle que a partir del dia

el sefior(a) sera vinculado al

Instituto de Prospectiva, Innovacion y Gestidén del Conocimiento, para desempefiar

el cargo de . Por lo tanto, le

solicito a usted se encargue de brindarle la Induccion al Cargo el dia
, en la cual debe ser presentada la mision al cargo,

las actividades a realizar y todo lo concerniente al cargo.

Agradezco su atencion,
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Coordinadora Administrativa

ANEXO NO. 11: FORMATO IPI-003 PROGRAMA DE INDUCCION A LA

innouacidn y gestidn del conocimiento

Facultad de Ciencias de la Administracion

INSTITUCION

UNIVERSIDAD DEL VALLE Fech
R echa:
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y 06/10/18

GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROGRAMA DE INDUCCION AL INSTITUTO
Version: 1.0
Formato IPI-003

El programa de Induccion para los nuevos colaboradores estd dividido en tres etapas. La

primera de ellas es la Induccién al Instituto, la segunda corresponde a la Inducciéon a los

Procesos de Gestion Humana, y la tercera es la Induccion al Cargo.

ETAPA |
Lugar: Sala de juntas IPIGC. Duracion: 60 Minutos.
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
9:00 am. ]
, _ Coordinadora
Bienvenida. - o _
Administrativa.
9:20 am.
Presentacion del Instituto:
- Historia.
- Mision. ]
o 9:20 am. -Video
- Vision. I
o - _ Institucional.
- Objetivos. Coordinadora _
) 10:00 o ) - Copia
- Organigrama. Administrativa. _
) am. Organigrama.
- Recorrido por las
instalaciones.
- Presentacién del equipo de
trabajo.
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REALIZO REVISO APROBO

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 12: FORMATO IPI-004 PROGRAMA DE INDUCCION A LOS

PROCESOS DE GESTION HUMANA

INSTI

innouacion y gestion del conocimiento

Facultad de Ciencias de la Administracion

TUTO DE PROSPECTIVA

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y

Fecha:
06/10/18

GESTION DEL CONOCIMIENTO

PROGRAMA DE INDUCCION A LOS PROCESOS

DE GESTION HUMANA
Formato IPI-004

Version: 1.0

El programa de Induccion para los nuevos colaboradores estd dividido en tres etapas. La

primera de ellas es la Induccion a la Institucion, la segunda es la Induccién a los Procesos de

Gestion Humana, y la tercera es la Induccién al Cargo.

ETAPA I

Lugar: Sala de juntas IPIGC.

Duracion: 60 Minutos.

CONTENIDO

HORA

RESPONSABLE

MATERIAL

Proceso de induccion.
Proceso de capacitacion.
Politicas de
remuneracion.
Beneficios.

Evaluacién de
desempefio.

Relaciones laborales.
Relaciones

interpersonales.

10:00 am.

11:00 am.

Coordinadora

Administrativa.

No requiere

material.

REALIZO

REVISO

APROBO
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Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 13: FORMATO IPI-005 PROGRAMA DE INDUCCION AL CARGO

innouacidn y gestion del conocimiento

Facultad de Ciencias de la Administracion

UNIVERSIDAD DEL VALLE Fech
X echa:
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y 06/10/18
GESTION DEL CONOCIMIENTO
PROGRAMA DE INDUCCION AL CARGO
Version: 1.0
Formato IPI-005

El programa de Induccion para los nuevos colaboradores estd dividido en tres etapas. La

primera de ellas es la Induccién a la Institucidn, la segunda es la Induccién a los Procesos de

Gestion Humana, y la tercera es la Induccién al Cargo.

ETAPA llI
Lugar: Sala de juntas IPIGC. Duracion: De acuerdo con el cargo.
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
= Misién del cargo.
Funciones del cargo.
Metodologia de trabajo.
o 8:00
Cronograma de actividades.
. am. — Colaborador Manual de
Recursos necesarios. _ ] _
5:30 perteneciente al area. funciones.
Personas con las que se
_ pm.
relaciona.
Preguntas sobre la
induccién al cargo.

REALIZO

REVISO

APROBO

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 14: FORMATO IPI-006 ENTREVISTA DE CIERRE DE INDUCCION

UNIVERSIDAD DEL VALLE Fech
R echa:
INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y 610/t
T e GESTION DEL CONOCIMIENTO
ENTREVISTA DE CIERRE DE INDUCCION )
Version: 1.0
Formato IP1-006
Lugar: Sala de juntas IPIGC. Duracion: 20 minutos.
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
= Horario laboral.
= Permisos.
= Sanciones por incumplimiento 8:00
al reglamento interno de ' _ Comunicado de
_ am. — Coordinadora o
trabajo. o _ solicitud de
y 8:20 Administrativa.
= Presentacion personal. documentos.
pm.

= Solicitud de documentos.
» Preguntas sobra la induccién.
= Despedida.

REALIZO REVISO

APROBO

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 15: FORMATO IPI-007 LISTA DE CHEQUEO DEL PROCESO DE

INDUCCION

INSTITUTO DE PROSPECTIVA
innouacidn y gestidn del conocimiento

Facultad de Ciencias de la Administracion

UNIVERSIDAD DEL VALLE
INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y
GESTION DEL CONOCIMIENTO

Fecha:
06/10/18

LISTA DE CHEQUEO DEL PROCESO DE
INDUCCION
Formato IP1 007

Version: 1.0

Nombre del colaborador:

Cargo por desempeiiar:

Fecha de ingreso:

Fecha de Inicio de la Induccion:

Actividad

Aplica | Ejecutada

Si|No| Si No

Observaciones

colaborador

Programacion de la induccion del nuevo

Envio de la comunicacion de responsabilidad

de induccion al encargado

ETAPAI

Bienvenida

Explicacion sobre

programadas para la induccion

las actividades

Presentacion de la historia, vision, mision,

politicas, objetivos, organigrama.

Presentacion del

Instituto

equipo de trabajo del

Recorrido por las instalaciones.
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ETAPAII

Se informa acerca del proceso de

capacitacion del cargo.

Se le presentan las politicas de remuneracion

y beneficios.

Se da a conocer la forma en que se realiza la

evaluacion del desempefio.

ETAPA I

Se indica el lugar de trabajo.

Entrega de inventario de los equipos,
materiales e informacion del que sera

responsable.

Entrega del manual de funciones.

Presentacion de la mision del cargo y sus

funciones.

Exposicion de la metodologia de trabajo y se

entregan los formatos asociados.

Presentacion y entrega del cronograma de
actividades.

Presentacion del manejo apropiado del lugar

de trabajo, equipos y materiales.

Sesion de preguntas sobre la induccién al

cargo.

ENTREVISTA DE

CIERRE

Se indica el horario de trabajo.

Explicacién del conducto regular para tratar

asuntos laborales y personales.

Se exponen las sanciones por incumplimiento

al reglamento interno.
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Se explica la adecuada presentacion

personal.

Se explica las acciones a ejecutar en caso de
mal funcionamiento o dafio de equipos que

estan bajo su poder.

Requerimiento de documentos al colaborador.

Despedida.

Fecha finalizacion:

FIRMA COORDINADORA ADMINISTRRATIVA FIRMA COLABORADOR

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 16: FORMATO IPI-008 REGISTRO DE INDUCCION

UNIVERSIDAD DEL VALLE

INSTITUTO DE PROSPECTIVA | INSTITUTO DE PROSPECTIVA, INNOVACION Y 06/10/18
S T G e i GESTION DEL CONOCIMIENTO

Fecha:

REGISTRO DE INDUCCION
Formato IPI-008

Version: 1.0

Nombre del empleado que recibio la induccion:

Fecha de ingreso:

Cargo para desempefiar:

Fecha de inicio de la induccioén:

Fecha de terminacion de la induccion:

Yo, identificado(a) con la Cédula de

Ciudadania N° , doy fe de que he recibido toda la informacion

concerniente a la Induccion al Instituto, a los Procesos de Gestion Humana y al
Cargo, por parte de las diferentes personas responsables, y he comprendido en su
totalidad las tematicas que se trataron en cada una de las fases de este proceso, por
lo que me comprometo a tener un alto desempefioc en mi cargo de

mediante la aplicacion de los

conocimientos adquiridos y mencionados a continuacion:

ACTIVIDAD TEMAS Y ASPECTOS | RESPONSABLE
TRATADOS
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Induccién general a la

organizacion

Bienvenida — Historia —
Mision — Vision -
Politicas— Objetivos -

Organigrama — Niveles —
Servicios — Recorrido por
las instalaciones -
Presentacion del Personal

— Reglamento.

Coordinadora

Administrativa

Induccién a los procesos

de gestion humana

Induccién — Capacitacion
— Remuneracién -
Beneficios — Evaluacién
del

Relaciones

desempeiio -
laborales e

interpersonales.

Coordinadora

Administrativa

Induccién al cargo

Misibn - Funciones -

Manual de funciones

Metodologia de trabajo

Formato de evaluacion -
de
actividades — Recursos a

Cronograma

utilizar — Relaciones.

Colaborador perteneciente

al area.

Entrevista de cierre

de

Permisos — Sanciones —

Horario trabajo -

Presentacion personal

Solicitud de documentos

Despedida.

Coordinadora

Administrativa
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FIRMA COORDINADORA ADMINISTRRATIVA FIRMA COLABORADOR
CC. CC.

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez Campo, C. H. (2011).
Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana. Programa Editorial UNIVALLE.
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ANEXO NO. 17: FORMATO F-10-MP-10-03-01 CONSTANCIA DE INDUCCION
AL CARGO - OPDI, UNIVERSIDAD DEL VALLE

VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
Division de Recursos Humanos
Univereqag Area de Capacitacion
e del Valle

CONSTANCIA DE INDUCCION
AL CARGO

EMPLEADO PUBLICO O
ADMINISTRATIVO
EMPLEADO PUBLICO O
DOCENTE

O

TRABAJADOR OFICIAL

UBICACION EN EL PUESTO DE TRABAJO

LABORES ACARGO DEL FUNCIONARIO

PRESENTACION DE JEFE Y COORDINADOR
ADMINISTRATIVO DE LADEPENDENCIA

PRESENTACION CON COMPANEROS Y/O r
PERSONAL A CARGO (Cuando aplique)

RELACION CON OTROS PUESTOS DE TRABAJO
Y/O ENTIDADES EXTERNAS

DESCRIPCION Y CONDICIONES ESPECIALES DEL [
CARGO

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS DE
DESEMPENO

ENCARGADOS DEL ENTRENAMIENTO BASICO r
DEL NUEVO FUNCIONARIO

1

CALIFIQUE LA INDUCCION REALIZADA DE 1 A 10 MARCANDO CON UNA "X'
(SIENDO 10 LA MEJOR OPCION) Y JUSTIFIQUE SU RESPUESTA DE SER NECESARIO:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Justificacion:

FIRMA FUNCIONARIO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

206



ANEXO NO. 18: FORMATO F-11-MP-10-03-01 CONSTANCIA DE
REINDUCCION — OPDI, UNIVERSIDAD DEL VALLE

(T VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA h
Division de Recursos Humanos CONSTANCIA DE REINDUCCION
Area de Capacitacion
Uzlel \Ialllzlead
— Y,

Empleado Publico
Administrativo

O Trabajador Oficial  [] Empleado Publico Docente  []

Reinduccion: Proceso dirigido a reorientar la integracion del funcionario administrativo a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos especfficos.

RECIBIO USTED REINDUCCION EN:

Reformas en la organizacion del Estado y H| Conocimiento de normas y decisiones para la O
sus funciones. prevencion y supresion de la corrupcion.

B proceso de integracion al Sistema de O .Forta.lemmlento del .sentl.do de pertenencia e I:l
Valores de la Institucion - Etica. identidad con la Universidad.

Reorientacion de la Mision Institucional, Informacién en materia de nuevas disposiciones de
cambios en funciones de las dependencias D administracion de Recursos Humanos. D

y/o de su puesto de trabajo

Modificaciones en materia de inhabilidades O Otro, cual?
e incompatibilidades de los servidores
publicos.

FIRMA SERVIDOR PUBLICO VoBo. CAPACITACION R.H.
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ANEXO NO. 19: FORMATO F-12-MP-10-03-01 CONSTANCIA DE INDUCCION
GENERAL - OPDI, UNIVERSIDAD DEL VALLE

g:g;gfﬁgggﬁs (j\sDa"Jm';LZAT'VA CONSTANCIA DE INDUCCION A LA
UNIVERSIDAD

Area de Capacitacion

Universidad
h_—del Valle

FECHA DE INDUCCION
DD | MM [ AA

EMPLEADO PUBLICO

ADMINISTRATIVO
EMPLEADO PUBLICO

DOCENTE r
TRABAJADOR OFICIAL r

AREA DE CAPACITACION
HISTORIA DE LA UNIVERSIDAD DEL VALLE [T INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES r
ESTRUCTURA DE LA UNIVERSIDAD [T POLITICAS SALARAL Y DE COMPENSACION r
CAMPUS UNIVERSITARIO-SEDES [T VACACIONES Y FERIADOS r
NOMBRE Y FUNCIONES DIRECTIVOS [T CAPACITACIONY DESARROLLO r
PLAN DE DESARROLLO VIGENTE [T  SEGURIDAD SOCIAL r
MANUAL DEL CARGO, FUNCIONES Y REQUISITOS [T SERVICIOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO r
i CONCEPTOS BASICOS EN SEGURIDAD Y

CONCEPTOS BASICOS DEL GICUV r SALUD EN B TRABAJO r
PREVENCION DE LA CORRUPCION Y ETHOS [~ EVALUACION DE DESEVPERO -
UNIVERSITARIO

TRANSPARENCIA [T SEGUROS DEVIDA Y/O GRUPO r
DEBERES Y DERECHOS I_ POLITICA AMBIENTAL I_

CONCEPTOS BASICOS DE CONVIVENCIA Y
PERIODO DE PRUEBA [~ ACOSOLABORAL LEY 10-10 2006 r
SERVICIO AL CIUDADANO r
FIRMA FUNCIONARIO VoBo. CAPACITACION R H.
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