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RESUMEN

El presente plan de trabajo se enmarca en el “Proyecto de Redisefo
Organizacional de la Universidad de Narifio”*, bajo el cual se plantea mejorar el
disefio de la estructura organizacional, asi como dinamizar y agilizar los procesos
y procedimientos implementados. Ademas, se busca ajustar la carga laboral,
manuales de funciones y estructura de cargos de tal forma que la planta de
personal administrativa este acorde a las necesidades y requerimientos de la
institucion.

1Proyecto aprobado bajo resolucién de Rectoria nro. 0632 de marzo 8 de 2012 en la universidad de Narifo ,
el cual tiene como objetivo Redisefiar organizacionalmente a la Universidad De Narifio, en funcién de los
términos de referencia planteados por la institucién.



ABSTRACT

El presente plan de trabajo se enmarca en el “Proyecto de Redisefo
Organizacional de la Universidad de Narifio” , bajo el cual se plantea mejorar el
disefio de la estructura organizacional, asi como dinamizar y agilizar los procesos
y procedimientos implementados. Ademas, se busca ajustar la carga laboral,
manuales de funciones y estructura de cargos de tal forma que la planta de
personal administrativa este acorde a las necesidades y requerimientos de la
institucion.



INTRODUCCION

El presente informe presenta las actividades desarrolladas como pasante en el
proyecto “REDISENO ORGANIZACIONAL DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO”
desarrollada entre los meses de Agosto de 2012 hasta Febrero de 2013.

En este informe se muestra las actividades que permitieron el logro de los
objetivos y metas propuestas a inicio del proyecto las cuales le correspondian al
equipo de pasantes-asesores del proyecto. El correcto cumplimiento de dichas
actividades fue la base e inicio para el desarrollo del proyecto, siendo el
levantamiento de cargas de trabajo puesto por puesto el mas importante siendo el
insumo principal para el disefio de diagnésticos, calculo de carga laboral y
proyecciones. Ademas de la anterior actividad, se realiz6 el acompafiamiento a
los funcionarios en el proceso de revision de formularios de entrevista, resolviendo
sus dudas e inconvenientes. De igual manera se apoyo0 a los jefes de dependencia
en su etapa de revision de formularios y ajuste de carga laboral. La informacion
recolectada sirvio para el disefio de informes de diagnostico de cada una de las
dependencias que se tenia a cargo en la que se incluyen estadisticas y su
respectivo andlisis.

Con toda la informacion recolectada ademas de la experiencia adquirida respecto
al funcionamiento de la Universidad, se disend la “Propuesta de reclutamiento,
Seleccion e induccion de talento humano por competencias” siendo este un
procedimiento en el que se ha encontrado varias falencias y un bajo nivel de
cumplimiento, por se hace necesario redisefiar el mismo implementando un
modelo de competencias con el fin de que, dada su aprobacion e implementacion,
la universidad vincule talento humano de alta calidad capaces de cumplir con los
objetivos y metas de la universidad de Narifio, en especial los reflejados en el
“plan de desarrollo institucional-Pensar universidad de regién 2008-2020”

Al final del informe se presenta una serie de recomendaciones para el
cumplimiento del proyecto de redisefio organizacional como también la propuesta
en los procedimientos de reclutamiento, seleccion e induccion.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La universidad de Narifio en aras del logro de la modernizacion administrativa y
académica, viene adelantando proyectos de suma importancia enmarcados en el
cumplimiento del Plan de desarrollo 2008-2020 “Pensar Universidad Region”
siendo esta la carta de navegacion bajo la cual se trata de desarrollar la
institucion. El proyecto de Redisefio Organizacional nace por la necesidad de
continuar con el progreso universitario, enfocandose en el area administrativa
como objeto de estudio, por medio del cual se trata de cumplir con los
lineamientos relacionados con la Capacidad Directiva?, a través de la construccién
participativa de propuestas (ver anexo 2) que permitan “implementar una
administracion eficaz, eficiente, efectiva y transparente, a través de la
descentralizacion de la funcion académica, administrativa financiera, para el
mejora3miento de todos los procesos de investigacién, docencia y proyeccion
social™.

El proyecto se adopta por la Universidad de Narifio a través de resolucion de
Rectoria nro. 0632 de marzo 8 de 2012, iniciando asi sus labores de campo y de
integracion y difusion. Al frente del mismo se encuentra un equipo profesional de
asesores vinculados a la institucion y con alta trayectoria en la misma,
desempefandose en diferentes areas del conocimiento a favor del proyecto, entre
estos el area de talento humano, organizacional, financiera, apoyados en la
psicologia, las comunicaciones, la informatica, derecho, entre otros.

El proyecto de Redisefio organizacional de la Universidad de Narifio tiene como
alcance la presentacion a la direccion de diferentes propuestas que contribuyan el
mejoramiento de las estructuras y procesos administrativos apoyandose en el
compromiso de la alta direccién y de los funcionarios cuyo aporte es vital para el
diagnostico organizacional de la institucién. Dichas propuestas o productos se
distribuyeron entre el equipo consultor y equipo asesor segun las especialidades
de cada uno de los integrantes.

En el semestre A de 2012 en cumplimiento con las actividades académicas de
10mo Semestre de Administracion de empresas en la asignatura de Practica
empresarial, se ingresé al equipo consultor del proyecto periodo en el cual se
desarrollo actividades de levantamiento de cargas en cada puesto de trabajo
asignado, siendo este el insumo mas importante para la construccién y desarrollo
de las propuestas, en el que se indag6 a cada funcionario para conocer de primera
mano las funciones, opiniones y situaciones que presenta cada uno de ellos . Al

*Cuarto Eje segun el Plan de desarrollo 2008-2012 “Pensar Universidad Region” de la Universidad de Narifio
*UNIVERSIDAD DE NARINO. PLAN DE DESARROLLO “ Pensar la Universidad y la Regién” 2008
- 2020
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termino de este periodo, como propuesta de investigacion presentado en la
asignatura de Seminario de Trabajo de Grado, se disefié un anteproyecto para el
disefio de los procedimientos de reclutamiento, seleccion e induccion de talento
humano del area administrativa de la Universidad de Narifio el cual se ha utilizado
como un adelanto importante para la construccion y desarrollo de este producto en
el proyecto.

En el periodo comprendido entre los meses de Agosto 2012 y Febrero 2013, como
Asesor—Pasante del Proyecto de redisefio Organizacional, se desarrollara una
actividad integral de diagnostico, asimilacién, integracién, acompafamiento,
socializacién y proposicion (ver anexo 4) culminando con la presentacion de los
productos en los que se ha comprometido el proyecto, disefiados con la
aprobacién y asimilacion tanto de la actual direccion como de los funcionarios que
conforman la estructura organizacional de la universidad de Narifio. En este caso,
uno de los productos a entregar es una propuesta de mejoramiento de los
procedimientos de reclutamiento, seleccion e induccion de talento humano, ya que
en la institucion requiere disefiar estos procedimientos de tal forma que sean los
propicios para la elegir la planta de personal idénea para nueva estructura de la
universidad y para el cumplimiento de los procesos misionales, esto debido a que
disponer de personal con altos niveles de rendimiento, compromiso y de alto
potencial, afirman Dolan et al. Es “Una condicibn necesaria para que las
organizaciones puedan satisfacer sus objetivos”*. Para este fin se disefiara los
procedimientos y actividades necesarias para lograr la idoneidad del personal
segun el cargo y perfil, actividad a entregar junto con los productos finales del
proyecto de redisefio organizacional.

4Do|an, S. Valle, R. Jackson, S. & Shuler, R. La Gestidn de los recursos humanos. Madrid: McGraw-Hill. 2007

14



2. JUSTIFICACION

El estado colombiano viene adelantando politicas de modernizacion de las
entidades publicas. La Universidad de Narifio siendo una institucion de educacion
publica superior ha venido desarrollando diferentes proyectos y planes cuya
finalidad es la modernizacién administrativa y académica a través de reformas y
transformaciones.

El Plan de desarrollo 2008-2020: Pensar la Universidad y la Regién®, presenta 9
ejes tematicos, entre los cuales la Capacidad directiva incluye subprogramas
basados en el disefio organizacional y administrativo, en el que se encuentra
inmerso el descongelamiento de la planta de personal.

El presente plan de trabajo se enmarca en el “Proyecto de Redisefo
Organizacional de la Universidad de Narifio’®, bajo el cual se plantea mejorar el
disefio de la estructura organizacional, asi como dinamizar y agilizar los procesos
y procedimientos implementados. Ademas, se busca ajustar la carga laboral,
manuales de funciones y estructura de cargos de tal forma que la planta de
personal administrativa este acorde a las necesidades y requerimientos de la
institucion.

Para lo anterior se requiere realizar un estudio profesional, que identifique las
dificultades, debilidades y fortalezas del actual disefio organizacional, requiriendo
la asesoria y trabajo de campo de cinco egresados del programa de
administracion de empresas, los cuales seran nhombrados pasantes asesores del
proyecto de Redisefio Organizacional y cumpliran las funciones acordadas en la
carta de compromiso aprobada por los estamentos reglamentarios. Siguiendo el
mismo orden de ideas, la funcion principal como pasantes es contribuir, apoyar y
asesorar la ejecucion de las actividades, metas, propdsitos y especialmente
productos, asignados para el desarrollo del Proyecto. Dichos productos se deben
desarrollar y diseiar a través de un modelo moderno “Macro orientado, es decir
gue trascienda al cargo, integral y global. Ademas el modelo es incremental por
que busca el mejoramiento continuo del capital intelectual y agregar nuevos
valores a los activos intangibles de la organizacion (...)"”".

Ilgualmente, para cumplir con el objeto de estudio de la pasantia, se acude al
empleo de técnicas de recoleccién de datos cuantitativas que permiten obtener

>Plan de desarrollo aprobado por el consejo superior universitario bajo acuerdo nimero 108 en diciembre
17 de 2008.

6Proyecto aprobado bajo resolucién de Rectoria nro. 0632 de marzo 8 de 2012 en la universidad de Narifo ,
el cual tiene como objetivo Redisefiar organizacionalmente a la Universidad De Narifio, en funcién de los
términos de referencia planteados por la institucion.

’Chiavenato, I. (2002). Gestion de talento humano. Bogota: McGraw-Hill
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informacion veraz y de primera mano, de tal forma que se pueda verificar la
informacion consignada en el cuestionario aplicado.

Para ello se plantea desarrollar una investigacion conjunta a través de recoleccién
de informacién primaria, caracterizacion de perfiles y actualizacién de manuales
de funciones y competencias, disefio y andlisis de cargos, aplicacién de matriz de
carga de trabajo entre otros, los cuales seran las bases para crear un proceso de
redisefio organizacional especifico y eficiente de acuerdo a los requerimientos de
la nueva estructura organizacional de la universidad, que contribuya a
perfeccionar los procesos y a mejorar el servicio prestado a todos los grupos de
interés, mejorando continuamente y siendo competitivos en el ambito educativo
nacional.

Para concluir, se puede afirmar que se escogi6 esta opcién de grado en modalidad
de pasantia, para poner en practica todo el conocimiento adquirido en la
academia, asi mismo profundizar en el funcionamiento administrativo de nuestra
alma mater y contribuir en su mejoramiento.

16



3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir y apoyaren la ejecucion de las actividades, metas, propésitos y
productos, planeados para el desarrollo del Proyecto de Redisefio Organizacional
gue se adelanta actualmente en la Universidad de Narifio.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Garantizar la confiabilidad de la informacion subida en la plataforma ROU,
de tal forma que en el momento de la revision de los funcionarios y directores de
cada dependencia, la informacién consignada sea veraz y correctamente
diligenciada.

. Determinar los céalculos de carga laboral segun la informacion suministrada
por el personal administrativo vinculado a la Universidad de Narifio.

. Establecer las caracteristicas funcionales y organizacionales de cada una
de las dependencias asignadas, de acuerdo al levantamiento de informacion
realizado en cada puesto de trabajo del personal administrativo de la Universidad
de Narifio.

. Ajustar con los directores y funcionarios de cada dependencia el
diagnostico final, tomando como insumo primordial las socializaciones
programadas.

) Disefar los procedimientos de reclutamiento, seleccion e induccién del

Talento humano administrativo en el marco del proyecto del Redisefio
Organizacional de la Universidad de Narifio.
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4. FUNCIONES
v Elaboracion de las propuestas de reclutamiento, seleccion e induccion del
talento administrativo de la Universidad de Narifio.
v Terminar el levantamiento de cargas de trabajo de los funcionarios
administrativos en la extensién ubicadas en los municipios de Tuquerres e Ipiales,

del departamento de Narifio, y en el resto de la sedes de Pasto.

v Seguimiento a la revision individual de cada trabajador sobre su formulario
digitado en el aplicativo

v Realizar célculos de cargas de trabajo segun informacion recopilada

v Seguimiento a la supervision por parte de los jefes de dependencia sobre la
informacion basica suministrada por los colaboradores

v Complementar diagndéstico sobre cargas de trabajo y socializacion con cada
dependencia

v Informe sobre diagndstico de cargas de trabajo ya retroalimentado con las
dependencias

v Asistencia a reuniones y demas actividades de capacitacién e integracion
con el equipo consultor.

v Realizacion de informes.

v Otras concertadas con la direccion del proyecto, relacionadas al proyecto
de Redisefio Organizacional.

18



5.1 METODOLOGIA

TABLA 1: METODOLOGIA

5. ASPECTOS METODOLOGICOS

OBJETIVO

ACTIVIDADES

coOmMO

HERRAMIENTAS

Garantizar la confiabilidad de la
informacion subida en la
plataforma ROU, de tal forma

que en el momento de la
revision de los funcionarios y
directores de cada
dependencia, la informacién
consignada sea veraz Yy

correctamente diligenciada.

Terminar el
levantamiento de
cargas de trabajo de
los funcionarios de la
sede de Pasto de la
Universidad de Narifio.

Realizar la programacion de
citas de entrevistas.

Programacion de
entrevistas concertada

Dirigirse a los puestos de
trabajo para efectuar
entrevistas.

Instrumentos de
recoleccion de
informacion(formato de
entrevista)

Efectuar el monitoreo
de la digitacién de

Supervisar las digitaciones
subidas al aplicativo Web
(ROU) y realizar las

Plataforma ROU.

entrevistas. : :
correcciones pertinentes
Realizar la programacion de
citas de entrevistas en Programacion de
Realizar el respectivas las sedes. entrevistas concertada

levantamiento de carga

de las sedes de Ipiales
y Tuquerres de la

Universidad de Narifio.

Socializacion del Proyecto,
a los funcionarios de las
sedes

Apoyo de coordinador.

Dirigirse a los puestos de
trabajo para entrevistar a
los funcionarios.

Instrumentos de
recoleccion de
informacion(formato de
entrevista)




Seguimiento a la
revision individual de
cada trabajador sobre
su formulario digitado
en el aplicativo Web.

Informar a cada funcionario
entrevistado, su fecha de
revision de formato y su
contrasefia

Programacion de
revision de formato
concertada

Visitas diarias a las
dependencias.

Envié de correos
electrénicos como
recordatorio.

Cartas de recibido
Llamadas telefénicas

Programar las fechas de
revision de jefes de
dependencia de la

informacién contenida en el
sistema.

Plataforma ROU.

Seguimiento a la
supervision por parte
de los jefes de
dependencia sobre la
informacion
suministrada por los
colaboradores.

Informar a cada jefe de
dependencia, la fecha de
revision de formatos en el

aplicativo web y su
contrasefa

Citas concertadas.

Realizar visitas a las
dependencias.

Envié De Correos
Electréonicos

Firmas de recibido




OBJETIVO

FUNCIONES

cOMO

HERRAMIENTAS

Determinar los calculos de
carga laboral segun la
informacion suministrada por el
personal administrativo
vinculado a la Universidad de
Narifio.

Solicitud y recepcion de
formatos como soporte de
las funciones

Tomar los formatos por
puesto de trabajoy
correlacionar la
informacion

Analisis y revision de los
tiempos consignados por
las personas en contraste
con los formatos
entregados por los
funcionarios

Contrastar tiempo con
actividades de manera
subjetiva

Calculo de los tiempos
segun el método de
estandares subjetivos

Dirigirse a los puestos de
trabajo para corroborar
informacion

Plataforma ROU.

Indagar procesos y
procedimientos con jefes
y funcionarios

Manual de procesos y
procedimientos de la
Universidad de Narifio
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Permanente
comunicacién con los
funcionarios a través del
correo electrénico para
solicitar soportes de
informacion recopilada

(actividades y funciones).

Métodos de observacion

OBJETIVO

FUNCIONES

COMO

HERRAMIENTAS

Establecer las caracteristicas
funcionales y organizacionales de
cada una de las dependencias
asignadas de acuerdo al
levantamiento de informacion
realizado en cada puesto de
trabajo del personal administrativo
de la Universidad de Narifio.

Elaboracion de Matriz
de diagndstico
organizacional

Determinar funciones,
actividades y
resultados finales del
levantamiento de carga

Matriz de diagndstico
organizacional

Analisis de Estadisticas
arrojadas por el sistema

Sistematizar
informacion final del
levantamiento de carga

Plataforma ROU.

Efectuar el Diagnéstico
inicial de cada
dependencia

Identificar aspectos
significativos en cada
dependenciay

Plataforma ROU

trascribir el diagnostico

Herramientas office
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OBJETIVO

ACTIVIDADES

cOMO

HERRAMIENTAS

Ajustar con los directores y
funcionarios de cada dependencia
el diagnostico final, tomando como

insumo primordial las
socializaciones programadas.

Entregar el diagndstico
inicial a cada
dependencia para su
conocimiento.

Programar fechas de
socializaciones

Fechas concertadas con
jefes

Entrega de diagndstico
inicial a cada
dependencia

Documento de
Diagnostico inicial y firma
de recibido.

Realizar una
socializacion en cada
dependencia
acompafado por el
director del proyecto de

A través de la
exposicion del
diagnostico, creando
un espacio para la

Herramientas office

Redisefio retroalimentacion de Foro
Organizacional resultados Lluvia de ideas
Debate
Llevar un registro de Comparar la

anotaciones, solicitudes,
guejas y arreglos que
los funcionarios y jefes
realicen en la
socializacion.

informacién contenida
en el sistema con las
observaciones
realizadas en las
socializaciones

Ajuste en Plataforma ROU
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OBJETIVO GENERAL

ACTIVIDADES

COMO

HERRAMIENTAS

Disefiar los
procedimientos de
reclutamiento, selecciéon e
induccién del Talento
humano administrativo en
el marco del proyecto del
Redisefio Organizacional
de la Universidad de
Narifio.

Analisis de tipo de
contratacion y tiempo
vinculado a la institucion
segun los resultados
arrojados por el sistema.

Revision de encuestas en
campos de tipo de contrato y
tiempo vinculado a la
universidad de Narifio

Plataforma ROU

Determinar la aplicacion
de los procedimientos de
seleccion e induccion de
para la contratacion de
personal

Disefar formato de encuesta

Encuestar a una muestra
significativa de los
funcionarios respecto a el
método que se utilizo para su
contratacion en induccién

Encuesta para diagnostico
de procedimiento

Efectuar el analisis
estadistico de los
resultados.

Sistematizar resultados

Tabulacién y grafica de
resultados

Herramientas office

Identificacion de
problemas de
contratacion de acuerdo
ala naturaleza del
cargo.

Revision de resultados de
encuesta y de entrevista de
rediseno

Resultados de entrevistas y
encuestas
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5.2 HERRAMIENTAS METODOLOGICAS

5.2.1 Observacién No participante o indirecta. Se hara uso de este tipo de
observacién, ya que los miembros del estudio, no pertenecen a la muestra
estudiada, y solo se hacen presentes con el propésito de obtener informacion
primaria mucho mas especifica y especifica del fendbmeno a estudiar. Los
Instrumentos que seran utilizados en la observacion no participante o indirecta
son: La guia de observacion, Diario de campo, Libreta de notas.

5.2.2 La Encuesta la cual tiene como primordial caracteristica una técnica dirigida
en donde la persona no solo califica y responde las preguntas, sino que aporta
segun sus perspectivas y opiniones que serdn insumos para la elaboracién de la
nueva propuesta. Por medio de la encuesta se obtendra informacion
proporcionada por los mismos funcionarios, sobre opiniones, conocimientos,
actitudes o sugerencias.

5.2.3 Método de los Estandares Subjetivos. Consiste en determinar el tiempo
de una tarea con base en estimaciones de tiempos realizados por personas que
tienen un buen conocimiento de ellas. Se solicita a las personas experimentadas
en la realizacion de las tareas, que den un tiempo minimo, un tiempo promedio y
un tiempo maximo para realizar la tarea dentro de un caso normal, no teniendo en
cuenta los tiempos de las situaciones extremas que se den ocasionalmente.

Mas que una técnica, es un procedimiento, y puede ser util para medir trabajos de
tipo administrativo y de caracter intelectual donde es dificil la aplicacién de otras
técnicas.

5.2.4 Plataforma virtual. ROU (Redisefo Organizacional UDENAR). Basada en
la gestidbn administrativa y la comunicacién, la cual posibilita el acceso remoto
desde cualquier lugar y en cualguier momento con conexion a Internet. Los
usuarios acceden de esta manera a la informacion a través de navegadores
existentes en el mercado, con acceso restringido portando cada funcionario su
propia contrasefia. La aprobacion del formulario es indispensable para el
seguimiento y monitoreo de las dependencias y de sus directores
correspondientes.

Asi que, la tecnologia hace parte de la logistica necesaria para llevar a cabo el
analisis de la informacién recolectada en este proyecto debido a que se tienen
datos tanto a nivel individual, como por dependencias unificadas y a nivel de
direccién, los cuales son insumos para la elaboracion de diagndstico de cada
dependencia.
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5.2.5 Matriz de diagnostico organizacional: Presenta la distribucion de horas de
trabajo totales (anuales) necesarias para la prestacion de los servicios entre los
diferentes puestos de trabajo.

Calcula el dimensionamiento necesario de cada uno de los puestos de trabajo
(nimero de horas necesarias), determinando el tiempo aplicado en la realizacion
de cada actividad, ademas se cruza con los resultados de clima organizacional y
demés temas de opinidbn que arroje la plataforma de tal forma que se pueda
analizar de forma completa y amplia las deducciones finales en cada dependencia.
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6. ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE LA PASANTIA

A continuacion se presenta de manera detallada las actividades realizadas en la
pasantia en el “Proyecto Redisefio Organizacional de la Universidad de Narifio” en
el periodo comprendido entre los meses de Agosto 2012 y Enero 2013.

6.1 LEVANTAMIENTO DE CARGAS DE TRABAJO EN LAS DEPENDENCIAS
ASIGNADAS DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO

El levantamiento de cargas de trabajo se realizd a través de la aplicacion de una
entrevista (ver formato de entrevista en anexo) a cada funcionario en su puesto de
trabajo de acuerdo a la programacién inicial y distribucién de dependencias
realizada a inicios del proyecto (ver anexo). Por lo anterior, el levantamiento de
cargas de trabajo se realiz6 en las siguientes dependencias:

Vicerectoria De Investigaciones, Postgrados Y Relaciones Internacionales
VIPRI)

Liceo Universidad de Narifio

Centro de Idiomas

Centro De Estudios E Investigaciones Latinoamericanas (CEILAT)

Escuela de Auxiliares

Centro De Estudios Socio Juridicos (CIESJU)

Centro De Estudios En Salud (CESUN)

Extension Tuquerres

Extension Ipiales

0 Otros de manera parcial (Servicios generales, Granja Chimangual, Fondo
de seguridad social en salud, Granja Botana)

o

~—

O O O O O 0O OO

Como resultado se realizé 104 entrevistas en cada puesto de trabajo.

Informacion recolectada se ajustd, digitd y entregd para ser subida en la
Plataforma ROU del proyecto de redisefio organizacional. Para lo anterior se
utilizé un formato en Excel en el cual se consigné la informacién recolectada en las
entrevistas. A continuacion se muestra uno ejemplo:
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FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

FIGURA 3: MISION DEL CARGO

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL
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FIGURA 4: DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

FIGURA 5: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL
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FIGURA 7: CLIMA ORGANIZACIONAL
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FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

FIGURA 9: PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL
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FIGURA 10: NECESIDADES DE CAPACITACION

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

6.2 SEGUIMIENTO A LA REVISION INDIVIDUAL DE CADA TRABAJADOR
SOBRE SU FORMULARIO DIGITADO EN EL APLICATIVO

Después de entregar la base de datos para ser subida al aplicativo web, se pasé a
informar a cada una de las personas entrevistadas la fecha, contrasefia y medio
para revisar de manera individual sus respectivos formularios de entrevistas, en el
cual debian ajustar, cambiar, y aprobar la informacion que consignada en el
aplicativo. Para lo anterior se hizo entrega de manera personal del instructivo y
contrasefia el cual se muestra a continuacion:
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FIGURA 11: CARTA DE REVISION INDIVIDUAL
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UNIVERSIDAD DE NARINO (N \
PROVECTO DE REDISEN O ORGANIZACIONAL .\;_rf; )]
REVISION DE ENTREVISTA S’

San Juan de Pazto, Azozto del 2012

HOFRA: 500 2
LINK: hip://ron. 1

CONTRASENA: §859855
INQUIETUDES ¥ SUGERENCIAS:

DANIEL INSUASTY CEBALLOS
ASESOR REDISENO ORGANIZACIONAL

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

Por otra parte se comunico a través de correo electronico, las fechas y link para
realizar la revision de formularios de entrevista.
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FIGURA 12: COMUNICADO REVISION INDIVIDUAL
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FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

Con lo anterior se dio respuesta a las dudas e inconvenientes que se les
presentaban a los funcionarios especialmente por ajustes, cambios 6 pérdida de
contrasefias, como también preguntas respecto al contenido del formulario y la
forma de ingresar al mismo. Lo anterior se logro a través de la pronta respuesta
tanto por medio de asesoria por correo electrénico, llamada telefénica y de
manera personalizada, en especial con funcionarios de Servicios generales para
quienes se realiz6 una jornada especial en la Sede central, en la cual contaban
con asesoria de un asesor.

La entrega y acompafiamiento a los funcionarios se realizé en un 100% a través
de la entrega de cartas de manera personal (ver anexo), evitando asi que la

informacion no llegue al destinatario 6 se distorsione la informacion, ademas
garantizando la confidencialidad de la contrasefia.

Como resultado se presenta el porcentaje de funcionarios que revisaron su
formulario segun la dependencias, cabe resaltar la constante comunicacion con
funcionarios sin embargo no todos atendieron a esta actividad.
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TABLA 2: PORCENTAJE DE FUNCIONARIOS QUE REVISARON
FORMULARIOS

DEPENDENCIA PORCENTAJE
DE REVISION
INDIVIDUAL

VICERRECTORIA DE INVESTGACIONES, POSTGRADOS Y 70%
RELACIONES INTERNACIONALES

CENTRO DE IDIOMAS 100%
CESUN 100%
CIESJU 100%
ESCUELA DE AUXILIARES 100%
LICEO UDENAR 70%

ORIC 100%
CEILAT 50%

REGISTRO POBLACIONAL DE CANCER 100%

6.3 CALCULO DE CARGAS DE TRABAJO SEGUN INFORMACION
RECOPILADA

Esta actividad consistié en determinar de manera subjetiva el tiempo que tardaba
cada una de las actividades consignadas en los formularios de entrevista de los
funcionarios, segun los datos iniciales y los datos consignados después de la
revision por funcionarios con el fin de terminar un tiempo acorde a la actividad
partiendo de la premisa que los funcionarios tienden a aumentar los tiempos cara
aumentar su carga laboral. A continuacion se muestra la matriz utilizada para
dicha actividad:
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FIGURA 13: CALCULO DE ACTIVIDADES

B c ] E A J K L

DESFUES DE REVISION CALCULADR, ICIAL CEDULA

. TIEMPO | TIEMPOEN | UNIDAD DE " TIEMPO EN
ACTIVIDAD UMEDIDA. | TRANSACC | EM CADA eSO MEDIDA | e | cApa
(FRECUENCIA)| | TONES | TRANSAC ;n;ﬂu":rgl:; [FB!lil:.lI!Ncl CloNEs | TRANSACCIO
FEVISAR PLANTA FISICA, MENSUAL &0 z0 5] MENSUAL &0 20
RECEFCION DE INFORME DE COMPA-NEROS MENSUAL 5 ) 0] MENSUAL 5 0
DILIGENCIAR MINUT & ¥ DOCUMENTO DE NOVEDADE S MENSUAL 5 0] 0] MENSUAL 5 0
INFORMAR AL SUPERIDR LAS ANOMALIAS MENSUAL 15 0] 0] MENSUAL 5 0
APERTURA DE DFICINGS MENSUAL 5 G| 0] MENSUAL 5 5
DAR INFORMACION AL PUBLICO MENSUAL 750 [ 1| MENSUAL 750 i
EVITARINGRESO DE SOSPECHOS0S MENSUAL 150 3 3] MENSUAL 0 3
FECIBIF CORRESPONDENCIA, MENSUAL 75 5| 3 MENSUAL 75 5
APERTURA ¥ CIERFE DE ENTRADA VEHICULAR MENSUAL 7500 [ 1| MENSUAL 7500 i
VIGILAR TRAYECTO ENTRE ENTRADAS MENSUAL &0 30 30| MENSUAL &0 30
ENTREGA DE TURND ENENTRADA VEHICULAR MENSUAL [ [E 0] MENSUAL 5 [
ENTREGA DE TURNO EN ENTRADA PEATONAL MENSUAL 1 [E 10| MENSUAL 15 1 382,
ENTREGA DE TURNO EN BLOGUE ADMINISTRATIVO | MENSUAL [ [E 0] MENSUAL 15 [ 5.965.722
REALIZAR INFORMES DE NOVEDADES MENSUAL 15 15 0] MENSUAL 15 15 96.363.734
ASEDDE ENTRADA Y CASETA MENSUAL [ a0 30| MENSUAL 5 30 98.380.724
BRINDAR INFORMACION A PUBLICO EN GENERAL | MENSUAL 30 1 1| MENSUAL 300 1 98.283.72%
o

LMFIEZA DE BANDS MENSUAL 100 5 5] MENSUAL 100 15 5.207.451
FEPARACION DE GOTERAS MENSUAL 80 120) 120|  MENSUAL &0 120 207,451
UMPIEZ#.DE CAJA DE DESAGUE MENSUAL i &0 MENSUAL 1 &0 -207.451
INSTALACION DE TUBERIAS MENSUAL 2 360 360 MENSUAL 2 360 5.207.451
LMFIEZA DE TANGQUES SEMESTRAL 1 £0) 50| SEMESTRAL 1 &0 5.207.451
DESTAPE DE CANERIAS MENSUAL 120|  MENSUAL FONCOMPLEN]  S.207.451
REPARACION DE MAGUINARIAS DE PLANTA PILOTO | MENSUAL 10| MENSUAL KON CDMPLEJIH S.207.451
FEPELLAR, FEVDSAR Y PINTAR MENSUAL E MENSUAL &0 12.967.630
CAMBID OE LAMP ARAS MENSUAL 40 0 20| MENSUAL 0 30 12.967.630
CAMEID DE VALYULAS MENSUAL 0 an 30| MENSUAL [ 30 12.987.630
CAMEID DE LAVAMANDS MENSUAL 5 &0 g0 MENSUAL 5 &0 12.967.630
AR A P T IS RAER IS AL e Al AA RAER IS AL e ) 1% ] n

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

Finalizada esta actividad, se envio al ingeniero de sistemas del proyecto con el fin
de determinar el porcentaje de carga laboral de cada funcionario, el cual servira de
punto de referencia para los jefes de dependencia para realizar el ajuste de cargas
de su area.

6.4 ACOMPANAMIENTO A LOS JEFES DE DEPENDENCIA EN LA REVISION
DE FORMATOS DE ENTREVISTA DE LOS FUNCIONARIOS QUE SE
ENCUENTRAN BAJO SU RESPONSABILIDAD.

Esta actividad tuvo varios periodos para su realizacion ya que se encontr6 una
limitada respuesta por parte de los jefes de dependencias a los cuales se les tuvo
gue abrir la plataforma en varias ocasiones para que puedan cumplir con esta
tarea. Para el cumplimiento de la misma se hizo entrega personalizada a cada uno
de los jefes de dependencia de las contrasefas e instructivo, en el cual se incluian
el porcentaje de carga laboral, el cual les serviria de punto de referencia para
calcular los tiempos de cada una de las actividades de los funcionarios. Ademas
se estuvo enviando permanentemente correos para recordar las fechas y evitar
perdida de contrasefias. A cada jefe de dependencia se hizo entrega de una
circular, instructivo y listado de contrasefias con porcentaje de carga. A
continuacion se presentan dichos documentos:
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FIGURA 14: COMUNICADO PARA REVISION DE JEFES DE DEPENDENCIA

Entrada (45)

4 Carpetas
4 Entrada (45)
Udenar
Correo no deseado (1
Borradores (9)
Enviados
Eliminados
Resultados de la bdsquec

Mueva carpeta

« Yistas rapidas
Documentos {19)
Fotos (2)
Marcados (1)
Practica empresarial

Mueva categoria

« Messenger
\.?.'- Invitacion de 1
Buscar contactos

éDeseas charlar a través
de Messenger desde la
bandeja de entrada? Solo
tienes que agregar
amigos.

Cerrar sesion

Pagina principal
Contactos

S

Informacion para Jefes de Dependencia y Funcionarios: revision volver a mensajes | &
levantamiento cargas laborales
 Crecemosenlal) 25/09/2012
Responder «

Apreciados (as) Jefes de Dependencia y Funcionarios (as) Udenar
Cordial saludo:

Dehido a la ampliacion del plazo para |05 funcionarios para realizar 10s ajustes desde el aplicativo web de
sus entrevistas para el Levantamiento de Cargas Lahaorales en el marco del Proyecto Redisefio
Organizacional, esta semana se esta adecuando |a base de datos vy el aplicativo tras 1a revision por 1os
mismos. De igual manera, se realizara una jornada especial para asesorar a |0s funcionarios de algunas
dependencias gue aun no han cumplido con |a revision de sus respectivos formularios. Las fechas para la
verificacion y aval de o3 jefes de dependencia en conjunto con sus colaboradores de |a informacion
surministrada por estos, en cuanto a funciones, actividades y competencias, se posterga par el periodo del
1 al 12 de octubre de 2012,

Gracias por su atencion.
Atentamente,

CARLOS ARTURO RAMIREZ
Director Proyecto

Redisefio Organizacional
Universidad de Narifio

Comeo Bectrbnico - Universidad de Narifio
Pasto - Marifio - Colombia

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL
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FIGURA 15: INSTRUCTIVO

Inztructivo Para La Verificacion Sobre Carza: Ocupsacionale: Por Parte De Loz Jefes
Inmedistoz

TIFICACIC
TFlaTa

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL
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FIGURA 15: INSTRUCTIVO PARTE 2

UNNVERSIDAD DE NARIIO E
PROYECTO DE *REDSERO ORGANZACIONAL®

[FRECUENCIA INTRODUCIR
[ DIARIO Ol
SEMANAL 5%
QUINCENAL Qul
[SMENSUAL MEN
EENSUAL B
TRIMESTRAL TRI
SEMESTRAL SO

ANUAL AN

o Tiampoan cadataassaccion & ol Sexpoquess demon al funcicnadio e desavollir i
stividad sedede digencar an mmuwes

o NodeTrzsaccicnes aal sumerodeactividadn Qquednavol anun ppaciode sexpo
Note que dapende dela Secuenca

o Lo el factordetazsfonnion yconrapande al producto de &) min el Sboras oes
i LT

Elfzordecarp deun Sncionado dde secunvalos ceecano 3 100% b quasipifan e
$ o dinde, § &y nemnile, < ek ¥ o JmR 1t 23Ul eoni Wi iRl
con ios facosm de cacp calatados apacse delos dpos sumnaados por & colbornador, fvor
TRSRA08 SIUV 60 CURSIL. IPESAENEIE 82 [0 CRIOS £2 QUE RIY VRSECRONES €200 COR PR 2
I carpa zoomal de 100%, por axcmd © por defic®. AR por tjaapl. 31 axe 420 P uz
'.:.'.-.:au:a & de 0% sipufaque trdaja 56 hosm dizds ¥ mecece ipecill rnvinion Ju cuade
deactivid

Ejexplo

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL
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FIGURA 15: INSTRUCTIVO PARTE 3

INQUIETUDES ¥ SUGERENCIAS:

Datos de contaco:
As

ban Insuzsy Deballos

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

FIGURA 16: MODELO DE CONTRASENAS Y CARGA

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL
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FIGURA 17: CIRCULAR REVISION DE JEFES DE DEPENDENCIA

UNNVERSIDAD DE MARIMO
PROYECTO REDISENC ORGAMIZACIONAL

Momero 010
San Juan de Pasto, 03 de Octubre d2 2012

Fars: RECTOR, WVICERRECTORES, SECRETARIO GEMERAL,
DECAMOS, DIRECTORES DE LCEPARTAMENTDO, DIRECTORES,
JEFES CE  OFICINA, DIRECTORES DE CENTROS, Y
COORDIMNADORES.

De: DIRECTOR PROYECTO REDISEND ORGAMIZACIONAL

Asunto: REVISION DEL FORMATO DE ENTREVISTAS POR PARTE DE
JEFES IMMEDIATOS.

Cardial saluda:

Mediante la presente me permito informar a ustedes que en el marco del
Proyecto Redisefio Organizacional, se realizd |a revision de la informacian
suministrada por cada uno de los funcionarios en los puestos de trabajo a
traveés del aplicativo disefado para el efecto.

Portal razon la actividad a desarrollar sera laverificaciony aval de los jefes de
dependencia en conjunto consus colaboraderes, en cuanto a identificacion del
cargo, funciones, actividades v competencias, la cual se realizard durante el
pericdo comprendido entre el 2 al 12 de octubre del presente ano, a traveés
del link: hittp:iroujefes.udenar.edu.co. Ingresando el numero de cedulay la
contrasefa del funcionario a revisar.

La revizion de los formularios por parte de [os jefes de dependencia es
indispenzable, pues a través de ella usted aprobard la veracidad de la
informacion que nuestro asesor recogio de sus inmediatos colaboradores en
cada puesto de trabajo, se pondran hacer modificaciones a la informacian
recolectada, deacuerdo alaveracidad eintegridad que dichos datos requieren.

En caso deque se presente algun tipo de dificultad en el proceso de revisidn de
suformato, por favor comuniquese con uno de nuestros asesores, Estaremos
entregando un instructiva, el cual servira como guia para dicha actividad.

Agradecemos de antemano su compromiso y buena disposicion para con el
proyecto,

Atsntamants,

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

Como aporte personal al proyecto para el correcto y normal desarrollo de esta
actividad, a algunos jefes de dependencias que tuvieron inconvenientes con el
calculo de tiempos, se entregd de manera personal una matriz de apoyo en Excel
el cual contiene el nombre del funcionario, el total de actividades, frecuencia y
tiempos, y el porcentaje de carga. Con este documento al jefe de dependencia se
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le facilitaba ajustar el porcentaje cargas de trabajo tratando de llegar al 100%, ya
gue cada actividad y tiempo estaba interrelacionado de tal forma que cada cambio
gue se realice en tiempo 6 frecuencia reducia 6 aumentaba el porcentaje de carga.
Después el jefe tenia que pasar los datos en limpio a la plataforma ROU
ingresando con cedula y contrasefia del funcionario. A continuacion se presenta la
matriz utilizada:

FIGURA 18: MATRIZ DE APOYO PARA CALCULO DE CARGA

4 B c i] E G H
1
2 o C fa. C
3 : PROYECTD DE REDISEAD ORGANIZACIONAL u
4 eericind in [ |
[ries
5
5
TIEMPOD EN CADA

NOMBRE Li;gg:[ N ACTIVIDAD FRECUENCIA e TRANSACCION |
7 L ER L, 3 [MINUTOS)
5 | |FEALZARDIAGNOSTICO DEMECESIDADES oo e cro 1 m|
] ¢ |REUNIGNDE EQUIFD SEMANAL 1 160
10 3 |VISITARFUESTOS DE TRAEAJD SEMANAL 3 160
1 4 |REALIZAR INVESTIGACIGN POR: ACCIDENT| SEMESTRAL [ 240
12 5 |REUNIGNDE COMITE SEMESTRAL 2 240
13 B |REALIZAR VISITAS A DEPENDENCIAS MENSUAL [ 120
14 7 |ERIGADADE EMERGENCIA SEMESTRAL 1 240
15 & |SEGUMENTO A RESULTADDS SEMANAL 2 120
[ MAR& CRISTINA T 5 |DISEADDE SISTEMA DE RIESGO SOCIAL | SEMANAL 1 430
17 | ARTEAGA BENAYIDES 0| PROGRAMA DE INDUCCION-FEUNIONES | SEMESTRAL 3 180
18 I |EXAMENES MEDICO -OCUPACIONALES  |SEMANAL 1 =]
19 12 |EXAMENES PGIRHS SEMESTRAL 1 430
20 13 |RESFUESTA A SOLICITUDES DIARIO 2 |
21 14 |JORNADAS DE DESCONTAMINACION | SEMESTRAL 1 2400)
2 5 |REUNIBN COPASD MENSUAL 2 240
3] 6| REALIZARINFORMES ANUAL 1 2400)
u 17| COORDIMACION OE CONTRATOS ANUAL 1 [
] 18| COORDINACIGN OE CAPACITACIONES | ANUAL 1 2400)
2% 13| VISITAR EXTENCIONES SEMESTRAL F) 430
27 1 |ELABORACIONDE ACTAS QUINCENAL 80
28 2 |VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LA BASE MENSUAL 980
] 3 |VERIFICACION DE DATOS EN FICHA DE MO| DIARID 0|
30 4 |VISITAAFUENTES ANUAL 3 600
31 5 |SEGUIMENTODE CASOS ANUAL 3 880
32 & |ELABORAR CONSULTA AESPECIALISTAS |ANUAL 3 180
3 7___|REALIZAR TABLAS DE FRECUENCIAS DE C|SEMESTRAL 2 180
3 LUISAMERCEDES BRAVO o0 B |CONTRIEUCION A LA FORMULACION OE PHANUAL 2 4800
3 GOYES 3 |CONTRIEUR A LA ORGANIZACIEN DE EASH ANUAL 1 5760
3 0| FROCESAMENTODE INFORMACIBN ANUAL 1 12000
37 l___|ELABORACIGN OE DOCUMENTO ANUAL 1 5000
38 12__| CONTRIEUCION A LA ELAEORACION DE AR ANUAL 2 2400)
3 2 |PRESENTACIONDE INFORMES ANUAL 2 240
1] % |PARTICIPACION EN REUNIONES DEL GRUP|SEMESTRAL 2 20
4 15| PARTICIPACION EN REUNIONES DEL REGIS SEMANAL 1 240
1 [3 | |

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

Como resultado de la actividad, se logré que el 100% de los jefes de dependencia
asignados revisara y aprobara las cargas de trabajo de los funcionarios a su
cargo. A continuacién se muestra el resultado de la actividad y la forma en que se
realizé en cada dependencia:
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TABLA 3: PORCENTAJE DE REVISION DE JEFES DE DEPENDENCIA

DEPENDENCIA JEFE DE DETALLE

DEPEDENCIA
Vicerectoria de investigacion, FREDY En la dependencia se hizo
postgrados y relaciones VILLALOBOS entrega formal de instructivo y

internacionales

Porcentaje de 100%
revision y Optima
desemperio

carta, con datos de contacto.
Se visit6 dos veces en este
periodo. La revision se hizo el
dia 30 de Noviembre, sin
embargo la plataforma no le
permitia ingresar a los
formatos de varios
funcionarios, por lo tanto le
envié una base de datos de
sus funcionarios para que la
modificara, la cual la envio el
mismo dia en la tarde. Esta
base de datos se tiene que
enviar al ingeniero para que la
suba al sistema. Se realiz6
asesoria por teléfono.

LICEO UNIVERSIDAD DE

BRAULIO EMILIO

En la dependencia se hizo

NARINO DIAZ ARCOS entrega formal de instructivo y
carta, con datos de contacto.
Se visitod dos veces a la
dependencia y se recibieron 2
Porcentaje de 100% llamadas para disc_:ulparse por
revision y Media no _al_canzar arealizar la
desempefio act|V|dad_ en las fechas 3
establecidas. Se les envio una
base de datos en Excel el dia
viernes 30 de noviembre, la
cual se recibi6 en el dia
siguiente.
CENTRO DE IDIOMAS ARMANDO AGREDA | Larevision se realiz6 en la
i MARTINEZ primera semana del periodo
Por_c_e,ntaje de 100% anterior, sin ningun
revision'y Optima inconveniente, de manera
desempefio completa.
CEILAT PEDRO PABLO En la dependencia se hizo
RIVAS entrega formal de instructivo y
i carta, con datos de contacto.
Porcentaje de 100% Se visité dos veces la
revision'y Media dependencia en las cuales
desempefio todavia no se habia realizado

la actividad. No se recibieron
ni correos ni llamadas.
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CIESJU

Porcentaje de 100%
revision y optima
desemperio

ISABEL GOYES
MORENO

En la dependencia se hizo
entrega formal de instructivo y
carta, con datos de contacto.
Se realiz6 asesoria
personalizada y por teléfono el
dia 26 de noviembre de
manera completa.

CESUN

Porcentaje de 100%
revision y optima
desempefio

MARIA CLARA
YEPEZ

En la dependencia se hizo
entrega formal de instructivo y
carta, con datos de contacto.
Se realiz6 asesoria por
teléfono y por correo los dias
29y 30 de noviembre. Ala
directora le falto realizar la
revisién de 1 funcionario, para
lo cual se le facilité una base
de datos en Excel para que se
pueda subir al sistema.

ESCUELA DE AUXILIARES

Porcentaje de 100%
revision y optima
desemperio

GLADYS ACOSTA

En la dependencia se hizo
entrega formal de instructivo y
carta, con datos de contacto.
Se realiz6 asesoria
personalizada el dia

26 de noviembre, en la cual
se presentaron problemas
para ingresar al sistema para 3
formatos de entrevista, para
los cuales se realiz6 la revision
por medio de la base de datos
en Excel.

FONDO DE SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD

Porcentaje de 100%
revision y optima
desempefio

MARIA ISABEL
CALVACHE

La revision la realizé el dia 12
de octubre, sin embargo en la
misma se le presentaron
varios inconvenientes por que
el sistema se cerraba al
modificar el formulario 4, a
pesar de esto la revision fue
completa. Se solicité una
reunion para analizar el
diagnostico.
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6.5 INFORME DIAGNOSTICO POR DEPENDENCIA

Con la informacion recolectada por medio de las entrevistas y su posterior revision
por parte de los funcionarios, se realiz6 un diagnostico inicial para cada una de las
dependencias asignadas, en el cual se analizan aspectos generales de la
dependencia como son edad, antigiiedad, tipo de contratacion entre otros, también
aspectos especificos de los cargos y la capacidad de identificacion de funciones,
actividades y competencias por parte de los funcionarios. A continuacién se
presentan a manera de RESUMEN los documentos diagnéstico de las
dependencias Vicerrectoria De Investigaciones, Postgrados Y Relaciones
Internacionales, Liceo Udenar, CEILAT, CIESJU, CESUN, Escuela de auxiliares,
Centro de idiomas, Extension Tuquerres y Extension Ipiales:

6.5.1 Informe de diagnostico de carga de Trabajo-Vicerectoria de
investigaciones, postgrados y relaciones internacionales

A. DATOS PERSONALES
A.l. DISTRIBUCION POR EDAD
En la dependencia de Vicerectoria de investigaciones, postgrados y relaciones

internacionales el promedio de edad es de 36.6 afios la cual se considera una
edad adecuada segun la complejidad de los cargos, la naturaleza de los mismos,
como también la mision del area.

A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS
La dependencia se encuentra en un nivel de formacion adecuada siendo el nivel

de estudios como “Profesional” el que se presenta con mayor frecuencia (43%). A
pesar de esto se considera que en la VIPRI se debe fomentar la formacion de los
trabajadores de tal forma que se permita la especializacién de los mismos dado
gue la dependencia requiere un nivel mayor considerando que la mision de la
misma es la formacién en estudios especializados.

B. IDENTIFICACION DEL CARGO
B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO
Los funcionarios de la dependencia identifican claramente la denominacion de su

cargo, tanto de manera genérica como segun el nivel que la universidad maneja.

B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
El tiempo promedio de antigliedad en el cargo en la dependencia es de dos afios y

medio (2.5 afios) lo cual implica un nivel medio de rotacion en especial en el area
de oficinas de postgrados.
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B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO
En la dependencia la totalidad de contratos (100%) se encuentra pactado a

término fijo, que apoyado en el dato de antigiiedad y conformidad con el tipo de
contratacion, se debe considerar como un aspecto a mejorar ya que los
funcionarios no se sienten estables y seguros en sus puestos.

B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO
Los cargos que se encuentran adscritos a la VIPRI tienden a ser de naturaleza

asistencial 3-4 (33%) y profesional (33%), adecuados teniendo en cuenta la
naturaleza de los cargos, los cuales se enfocan en labores de oficina, ademas se
debe considerar que el nivel salarial promedio es de 1.046.000 el cual es bajo.

C.  MISION DEL CARGO
C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO
La mayoria de los funcionarios logran explicar claramente la misién de su cargo,

sin embargo en varios casos trataron de explicar la mision a través de actividades
y de su quehacer diario.

D.  MISION DEL AREA
D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA
En la dependencia no existe una unanimidad de criterio respecto a la mision de la

VIPRI, sin embargo se debe considerar que existe una division en el interior de la
misma en cuanto a su mision la cual esta dividida en investigacion y relaciones
internacionales, como también en los diferentes postgrados los cuales tienen su
propia misiéon. A pesar de esto los funcionarios no reconocen como tal la mision de
Su area.

E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES
Los funcionarios identifican claramente sus funciones apoyados también en el

SIGC y en sus contratos laborarles, en algunos casos como el ORIC se han
adelantado reformas en pro del desarrollo de la oficina de tal forma que se pueda
aumentar el campo de accion de la direccion.

F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. FACTOR DE CARGA OCUPACIONAL
A continuacion se muestra el factor de carga ocupacional calculada por los

funcionarios después de realizar su entrevista y su respectiva revision individual,
como también el factor de carga ocupacional calculada por el equipo consultor. La
siguiente tabla muestra el factor de carga ocupacional Promedio de la Vicerectoria
de investigaciones, postgrados y relaciones internacionales (VIPRI).
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TABLA 4: FACTOR DE CARGA VIPRI

Valores
Raétulos de fila Promedio de Factor | Promedio de
de Carga % Primera | Factor de Carga %
Base de Datos Equipo consultor
VICERRECTORIA 105,35 85,24

INVESTIGACIONES, POSTGRADOS
Y RELACIONES INTERNACIONALES
VIPRI

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

En Promedio la dependencia se encuentra con una carga ocupacional normal es
decir que los funcionarios que conforman la dependencia estan cumpliendo con
las 160 horas/mes laborales estandar, sin embargo se debe analizar ciertos
cargos en especifico que poseen una sobrecarga laboral en especial en el area de
tesoreria, de tal forma que se pueda agilizar los procedimientos y evitar demoras.

G. COMPETENCIAS

G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS

En la dependencia VIPRI los funcionarios consideran que dominan las
competencias y exigencias que requiere el cargo en un alto porcentaje (93%), por

lo tanto piensan que existe cierta idoneidad entre su perfil y el perfil del cargo.

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccién de los funcionarios de la
VIPRI respecto a la remuneracion que recibe por sus labores es de 7.2 lo cual nos
indica que existe una cierta insatisfaccion en este item, especialmente en las
dependencias de postgrados, sin embargo dicho valor no es significativo.

H.2. RELACIONES LABORALES: EI nivel de satisfaccién respecto a la
percepcion que tienen los funcionarios en cuanto al trato de sus comparieros y
jefes es de 9.4, por lo tanto se concluye que las personas se sienten cOmodas con
el ambiente laboral que las rodea.

H.3. COMUNICACION: Los funcionarios no se sienten satisfechos del todo con
la comunicacién que existe en el interior de la dependencia y de la misma con el
resto de la universidad, sin embargo consideran que por el momento el sistema es
adecuado. El promedio de satisfaccion en este item es de 8.3

H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:

Los funcionarios se encuentran satisfechos con su oficina e implementos que
rodean su puesto de trabajo, en comparacién con el promedio general de la
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universidad, demostrando cierta preocupacion de los jefes de dependencia en
suministrar un entorno adecuado. El valor de este item en promedio es de 8.9

H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia se percibe cierto descontento en
cuanto a la oferta de programas de integracién y socializacién relacionados con el
bienestar social y salud ocupacional, no solo por la oferta de estos sino también
por la programacién y la cobertura de la misma. El valor de este item es de 6.17

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios consideran que la Universidad
tiene ciertas debilidades en cuanto a los programas de bienestar social, en
especial en la preocupacion por su bienestar y por el de su familia. el nivel de
satisfaccion es de 7.5

H.7. GOBERNABILIDAD: Las personas entrevistadas se sienten satisfechas en
un nivel medio respecto a la forma en que la actual direccion toma las decisiones y
respecto a los resultados de las mismas, en especial consideran que la toma de
decisiones es centralizada y lenta. La calificacion para este item es de 7.9

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios no se sienten reconocidos
totalmente por sus labores, consideran que se deben crear mayores programas de
incentivos y motivacion. El reconocimiento en la dependencia percibida por los
funcionarios es de 8.1

H.9. EQUIDAD: Los funcionarios se sienten insatisfechos (6.05) respecto a la
equidad e igualdad que existe en la dependencia en cuanto a trato y
oportunidades.

H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos son un poco estresantes y de alta tensidbn, mas no en exceso. La
calificacion para este item es de 5.7

H.11. DESARROLLO PROFESIONAL: La calificacién para este item es de 7.4 lo
cual nos indica cierta insatisfaccion respecto a los programas de capacitacion y
desarrollo de talento humano en la universidad. Consideran que dichos programas
se enfocan en el personal de la sede central y en horarios de trabajo.

H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 7.7. los funcionarios opinan que dicho sistema es
adecuado aunque presenta varias debilidades ya que es subjetivo y de poca
importancia.
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H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad y su impacto en ella es adecuada aunque requiere
mejorar, en especial en la cobertura. La calificacion en este item es de 8.4

H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos les permiten
alcanzar su autorrealizacion pero no en su totalidad. La calificacion respecto a la
autorrealizacion es de 7.9

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: Las personas de la Vipri logran identificar
un lider en su dependencia (en especial en su superior) y consideran que su
gestién es adecuada pero limitada. El nivel de satisfaccion en este item es de 7.9

H.16. ESTABILIDAD LABORAL.: La satisfaccion respecto a este aspecto es baja
y critica (4.4), ya que los funcionarios no se sienten estables en sus cargos en
especial por el tipo de contratacion de los ultimos afios.

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran que sus cargos son
pesados en un nivel medio, lo cual indica que alcanzan a realizar sus labores en
su horario aunque en varias ocasiones requieren llevar trabajo a sus hogares. La
calificacion es de 6.8

H.18. SATISFACCION: EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia VIPRI es de 7.42 lo cual nos indica que los funcionarios se sienten
contentos en sus cargos y con lo que rodea los mismos, sin embargo se deben
tener cuenta los puntos criticos mencionados y trabajar en programas que mejoren
ciertos descontentos.

l. ESTRUCTURA
Los funcionarios consideran que la estructura como tal estd bien distribuida y

organizada de manera correcta, sin embargo consideran que esta debe mejorar en
aspectos de flexibilidad y tramitologia lo cual impide que los procesos se realicen
de manera correcta y agil.

J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

El 80% de los funcionarios no conocen los procesos y procedimientos que

corresponden a su cargo y al area. Por lo tanto se propone realizar una
retroalimentacion por parte del SIGC, ademas en la oficina ORIC no se ha
realizado el levantamiento de procesos y procedimientos.
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K. CAPACITACION Y FORMACION

Las capacitaciones que mas solicitan los funcionarios son los relacionados con
sistemas y manejo de base de datos al igual que cursos y actualizacién en
normatividad legal y contable.

6.5.2 Informe de diagndstico de carga de trabajo- liceo de la universidad de
Narifio

A. DATOS PERSONALES
A.1. DISTRIBUCION POR EDAD
El promedio de edad del Liceo de la Universidad de Narifio es de 41 afios el cual

es una edad aceptable de acuerdo a las actividades de la dependencia. Sin
embargo es un dato a tener en cuenta para un futuro proximo en especial en la
rotacion de cargos.

A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS

TABLA 5: DISTRIBUCION POR NIVEL-LICEO

LICEO DE LA UNIVERSIDAD DE
NARINO
Nivel de estudios académicos
Nivel Frecuencia| %
TECNICO 21 22%
PROFESIONAL 21 22%
SECUNDARIA 21 22%
ESPECIALIZACION 2 | 22%
MAESTRIA 1|11%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

Teniendo en cuenta la naturaleza de los cargos de la dependencia ademas de las
funciones de cada uno de ellos, el nivel de estudios académicos del area es
adecuado.

B. IDENTIFICACION DEL CARGO
B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO

Los funcionarios del liceo de la universidad de Narifio identifican claramente su
cargo, nivel y funciones.

49



B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
En la dependencia el promedio de antigliedad es de 9 afios, lo cual implica un bajo

nivel de rotacion tanto por ascensos como de traslados, sin embargo los
funcionarios se sienten cdmodos en sus puestos e identificados con la mision y
objetivos de la dependencia.

B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO
En la dependencia se presenta un mayor porcentaje de funcionarios con contratos

a término fijo (56%) a pesar de que la antigiedad de los funcionarios es de 9 afos,
solo el 22% correspondiente a 1 funcionario ha sido contratado por término
indefinido.

B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO
El nivel de los cargos que se presenta en la dependencia predomina en el nivel

asistencial (38%) y técnico (38%) lo cual muestra un nivel bajo de capacitacion
ademas de una mala ubicacion de los cargos ya que varios de los mismos tienen
actividades que corresponden a cargos profesionales y los funcionarios tienen un
nivel académico especializado.

C.  MISION DEL CARGO
C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO.
Los funcionarios identifican totalmente la misién de su cargo, al igual que sus

responsabilidades.

D.  MISIONDEL AREA )
D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA
Los funcionarios identifican la mision del area por medio de palabras claves que

han interiorizado y que identifican los objetivos y propdsitos del liceo de la
Universidad de Narifio

E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES
El 70% de los funcionarios identifican sus funciones a través de su contrato o el

manual de convivencia del liceo, el 30% identifican los sus funciones a través de
actividades y tareas.

F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. FACTOR DE CARGA OCUPACIONAL
A continuacion se muestra el factor de carga ocupacional calculada por los

funcionarios después de realizar su entrevista y su respectiva revision individual,
como también el factor de carga ocupacional calculada por el equipo consultor.
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TABLA 6: FACTOR DE CARGA LICEO

Valores
Rétulos de fila Promedio de Factor de | Promedio de Factor
Carga % Primera Base | de Carga % Equipo
de Datos consultor
LICEO DE LA UNIVERSIDAD 227,26 205,52
DE NARINO

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

El liceo de la universidad de Narifio presenta una sobrecarga laboral de cerca del
doble (227%) de la carga normal de 160 horas/mes, la cual se puede deber a una
sobrecarga de funciones en algunos cargos como el de secretaria académica, los
cuales requieren un analisis profundo con el fin de distribuir algunas actividades de
tal forma que se evite demoras en los procedimientos.

G. COMPETENCIAS

G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS

En la dependencia LICEO DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO los funcionarios
consideran que dominan las competencias y exigencias que requiere el cargo por
completo (98%), con lo cual podemos inferir que existe cierta idoneidad entre el
funcionario y el cargo que desempefian (segun su propia opinion)

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccién de los funcionarios del
LICEO DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO en cuanto a su remuneracion es de
8.11 lo cual nos indica que existe una remuneracion adecuada y justa para los
funcionarios teniendo en cuanta las labores que desempefian.

H.2. RELACIONES LABORALES: EI nivel de satisfaccién respecto a la
percepcion que tienen los funcionarios en cuanto al trato de sus comparieros y
jefes es de 9.44, por lo tanto inferimos que existe un excelente ambiente laborar
de respeto y cordialidad.

H.3. COMUNICACION: Los funcionarios se sienten satisfechos con la
comunicacién que existe en el interior de la dependencia, aunque se requiere
mejorar la comunicacion de la misma con el resto de la universidad. El promedio
de satisfaccion en este item es de 9.22

H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:
Los funcionarios no se encuentran satisfechos del todo con su oficina e
implementos que rodean su puesto de trabajo, en especial por el area limitada en
la que se ubica la dependencia para poder desarrollar ampliaciones y mejoras en
la institucion. El valor de este item en promedio es de 7.33
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H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia se sienten satisfechos con los
programas de integracion y salud ocupacional, ya que piensan que son
adecuados, aunque requieren mejoran en cuanto a la programacién de los
mismos. El valor de este item es de 8.22

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios no han sido participes de
programas y aspectos que demuestren la preocupacion por su bienestar y por el
de su familia sea psicoldgica o recreacional por parte de la universidad. El nivel de
satisfaccion es de 5.67

H.7. GOBERNABILIDAD: Los funcionarios consideran que la universidad de
Narifio presenta varios problemas de direccion y gestion por parte de la alta
direccién, en especial por la centralizacién de recursos y baja autonomia por parte
de las dependencias. El nivel de satisfaccion es de 4.0

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios no se sienten reconocidos de forma
adecuada por sus labores. Consideran que se debe mejorar el sistema de
incentivos, programas de motivacion y promocion. El reconocimiento en la
dependencia percibida por los funcionarios es de 5.67

H.9. EQUIDAD: Los funcionarios se sienten satisfechos en un nivel medio
(7.11) respecto a la equidad e igualdad, sin embargo consideran que existen
oportunidades que se limitan para funcionarios de otras dependencias.

H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos generan stress y tension en un nivel medio. La calificacion para este item
es de 5.33

H.11. DESARROLLO PROFESIONAL: la calificacion para este item es de 6.67 lo
cual nos indica un nivel a analizar de insatisfaccién respecto a los programas de
capacitacion y desarrollo de talento humano en la universidad los cuales son
limitados, de baja cobertura, no adecuados y destinados a funcionarios de otras
areas.

H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 8.56. Los funcionarios se sienten satisfechos con el
actual método de evaluacién, considerando que es adecuado y eficaz.

H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad es de alto impacto y se desarrolla de manera correcta
enfocandose en el apoyo a la poblacién de bajos recursos al permitir el ingreso a
la educacion superior de esta poblacion y brindarles ciertos apoyos econémicos.
La calificacion en este item es de 9.33
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H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos les permiten
alcanzar su autorrealizacién y el logro de sus objetivos personales. La calificacion
respecto a la autorrealizacién es de 8.67

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: Las personas del LICEO DE LA
UNIVERSIDAD DE NARINO consideran como un lider a su jefe ademas opinan
qgue su gestibn es adecuada pero limitada al presupuesto que le destina la
direccién central y el MEN. El nivel de satisfaccion en este item es de 7.11

H.16. ESTABILIDAD LABORAL: La satisfaccion respecto a este aspecto es baja
y critica (4.67), ya que los funcionarios no se sienten estables en sus cargos en
especial por el tipo de contratacion de los ultimos afos y por la inestabilidad
generada por las decisiones del MEN respecto a la municipalizacién del colegio y
la gestion de la Universidad respecto al tema.

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran que sus cargos son
pesados y con una carga alta, lo cual indica que tiene que realizar sus labores en
horas extra laborales o en periodos cortos de tiempo. La calificacién es de 5.2

H.18. SATISFACCION: EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia LICEO DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO es de 7.67 lo cual nos
indica que los funcionarios se sienten satisfechos en sus cargos y con lo que la
universidad les brinda para el normal desarrollo de sus funciones, sin embargo se
debe tener en cuenta la situacion de incertidumbre que vive la dependencia y los
cambios que puede sufrir la misma.

l. ESTRUCTURA
Los funcionarios consideran que la estructura organizacional de la universidad

esta bien disefiada sin embargo consideran que la misma es muy centralizada y
no permite la flexibilidad de procesos.

J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

El liceo de la universidad se rige por el PEI, mas no por el SIGC debido a que no

se ha levantado procesos y procedimientos en la dependencia.

K.  CAPACITACION Y FORMACION
Las capacitaciones que mas se requieren segun los funcionarios son los
relacionados con archivo, presupuesto y normatividad, como también SIGC.
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6.5.3 Informe diagndéstico de carga de trabajo- centro de investigaciones y
estudios latinoamericanos CEILAT

A. DATOS PERSONALES
La dependencia estd conformada por 3 funcionarios, entre los cuales se

encuentran el director del centro, su secretaria y un funcionario encargado del
funcionamiento de la biblioteca del centro. Los resultados de las entrevistas se
muestran a continuacion:

A.l. DISTRIBUCION POR EDAD
El promedio de edad de la dependencia es de 43 afos, dato que demuestra la

experiencia que tienen los funcionarios del centro, no bastante dicho dato no
tienen ninguna implicacién debido a que las actividades que se desarrollan son de
caracter académico-administrativas las cuales requieren experiencia Yy
reconocimiento.

A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS

TABLA 7: DISTRIBUCION POR NVEL DE ESTUDIOS - CEILAT
DISTRIBUCION POR NIVEL DE | Frecuencia | %
ESTUDIOS ACADEMICOS

ESPECIALIZACION 1 33%
DOCTORADO 1 33%
MAESTRIA 1 33%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

La dependencia muestra una correcta profesionalizacion y especializacion de los
funcionarios segun los objetivos y funciones que se cumplen en la dependencia
los cuales requieren un alto nivel de conocimientos y reconocimiento de parte de
los funcionarios que en esta trabajan. Sin embargo se debe tener en cuenta los
requerimientos de los cargos al igual que el nivel de cada uno, para permitir que
los funcionarios se desempefien en cargos idéneos segun su formacion.

B. IDENTIFICACION DEL CARGO
B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO

Los funcionarios identifican claramente el nombre del cargo, su jefe inmediato, sus
responsabilidades y objetivos que deben cumplir dentro del centro.
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B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
El promedio de antigiedad en la dependencia es de 9 afios y medio lo cual

muestra una baja rotacion sin embargo hay que resaltar el compromiso de los
funcionarios al igual que el sentido de pertenencia por el centro.

B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO

Teniendo en cuenta el dato de antigiedad en el cargo y que el 67% de los
funcionarios tienen contrato a termino fijo se puede inferir cierto nivel de
estabilidad laborar a pesar del tipo de contratacion, sin embargo también se debe
tener en cuenta la satisfaccion laborar respecto a estabilidad laboral.

B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO

TABLA 8: DISTRIBUCION POR NIVEL- CEILAT

DISTRIBUCION POR | Frecuencia | %
NIVEL

Técnico 1 33%
Director 1 33%
Profesional 1 33%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

La dependencia se encuentra bien distribuida sin embargo, con los anteriores
datos de “distribucidon por nivel de estudios académicos”, y la presente grafica
vemos que hay cargos que requieren cierta nivelacion o que estan ocupados por
funcionarios comun nivel académico superior al que requiere el cargo y se
encuentran subvalorados.

C.  MISION DEL CARGO
C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO
Los funcionarios se apoyan en sus funciones para definir la misién de su cargo, no

obstante dicha descripcion es correctay completa.

D.  MISION DEL AREA )
D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA
Existe una uniformidad de criterios para definir la misién del area, la cual se ha

interiorizado en especial al definir el objetivo principal del centro y las areas de
investigacion en las cuales se ha especializado dicha dependencia.

55



E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES
Los funcionarios identifican claramente sus responsabilidades y sus funciones,

apoyados en su manual de funciones y en su contrato, cabe resaltar que cada
funcionario tiene funciones adecuadas para su cargo, ademas son propias del
mismo, ademas estan bien disefiadas.

F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. FACTOR DE CARGA OCUPACIONAL
A continuacion se muestra el factor de carga ocupacional calculada por los

funcionarios después de realizar su entrevista y su respectiva revision individual,
como también el factor de carga ocupacional calculada por el equipo consultor.

TABLA 9: FACTOR DE CARGA -CEILAT

Valores

Rotulos de fila Promedio de Factor de | Promedio de Factor
Carga % Primera Base | de Carga % Equipo
de Datos consultor

CENTRO DE 163,63 137,57

INVESTIGACIONES Y

ESTUDIOS

LATINOAMERICANOS CEILAT

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

El CEILAT presenta una sobrecarga de 63% por encima de lo normal, lo cual es
un porcentaje el cual se puede ajustar tras un analisis

De los tiempos dedicados a cada actividad y de la distribucion de funciones entre

funcionarios. Lo anterior significa que los funcionarios estan trabajando mas de las
160 horas/mes normales, es decir 12 horas al dia con el fin de cumplir con todas
Sus tareas.

G. COMPETENCIAS
G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS
En la dependencia CEILAT los funcionarios consideran que dominan las

competencias y exigencias que requiere el cargo en un alto porcentaje (97%), con
lo cual podemos inferir que existe cierta idoneidad entre el perfil del funcionario y
el perfil que cargo requiere.

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccién de los funcionarios del
CEILAT en cuanto a su remuneracion es de 7.33 lo cual nos indica que, a opinion
de los funcionarios, el salario que estan recibiendo no es el adecuado segun las
funciones, responsabilidades y perfil del cargo que desemperian.
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H.2. RELACIONES LABORALES: EI nivel de satisfaccion respecto a la
percepcion que tienen los funcionarios en cuanto al trato de sus compaferos y
jefes es de 7.0, por lo tanto inferimos que existen ciertas situaciones a analizar en
cuanto a relaciones entre funcionarios.

H.3. COMUNICACION: Los funcionarios se sienten satisfechos con la
comunicacién que existe en el interior de la dependencia, aunque se requiere
mejorar la comunicacion de la misma con el resto de la universidad. El promedio
de satisfaccion en este item es de 7.0

H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:
Los funcionarios no se encuentran satisfechos del todo con las condiciones
actuales de la oficina y con su ubicacion debido en parte a la distancia con las
sedes principales de la universidad, lo cual provoca que los funcionarios se
desplacen necesariamente para realizar tramites y demas actividades operativas.
El valor de este item en promedio es de 6.67

H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia se sienten insatisfechos con los
programas de integracion y salud ocupacional, incluso dudan sobre su existencia
ya que son pocas las oportunidades en que se les ha invitado a estos eventos. El
valor de este item es de 4.33

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios no han sido participes de los
programas de recreacion, integracion o socializacién, por razones de falta de
conocimiento o de tiempo para asistir, sin embargo consideran que son limitados y
de baja concurrencia. El valor de este item es de 5.67

H.7. GOBERNABILIDAD: Los funcionarios consideran que la universidad de
Narifio presenta varias dificultades en la capacidad de gestiéon y de toma de
decisiones por parte de la alta direccion, en especial en la distribucién de recursos,
ademas no se permite la autonomia de las dependencias. El nivel de satisfaccion
esde 4.0

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios no se sienten reconocidos de forma
adecuada por sus labores. Consideran que se debe crear un sistema de
incentivos, promociones y de motivacion. El reconocimiento en la dependencia
percibida por los funcionarios es de 5.67

H.9. EQUIDAD: Los funcionarios califican al nivel de equidad e igualdad en la
universidad en un nivel bajo (4.33) ya que consideran que existen ciertas
preferencias no solo por funcionarios sino también por dependencias.
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H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos generan un alto nivel de stress y tension, debido al constante tramite y a la
alta responsabilidad de los mismos. La calificacion para este item es de 2.33

H.11. DESARROLLO PROFESIONAL: la calificacion para este item es de 6.00 el
cual demuestra una gran insatisfaccién respecto a los programas de capacitacion
y desarrollo de talento humano en la universidad los cuales son programados y
disefiados de manera inadecuada, ademas se dirigen en especial a los
funcionarios de plantay se olvida a los demas.

H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 3.33. Los funcionarios no se sienten satisfechos con
el actual método de evaluacién, considerando que es subjetivo, inapropiado y que
no se tiene en cuenta para la continuidad de contratos.

H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad es de alto impacto y se desarrolla de manera correcta
en especial por el desarrollo de proyectos de investigacion en favor de la
poblacién menos favorecida, ademas de la generacion de subsidios para este tipo
de personas. La calificacion en este item es de 7.00

H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos no les
permiten alcanzar su autorrealizacion del todo sin embargo si ha significado un
buen comienzo o un apoyo para lograrlo. La calificacibn respecto a la
autorrealizacion es de 7.0

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: Las personas del CEILAT consideran
como un lider a su jefe de dependencia, ademas opinan que en la universidad
existen varios lideres, sin embargo no todos son positivos. El nivel de satisfaccion
en este item es de 6.0

H.16. ESTABILIDAD LABORAL: los funcionarios consideran que no existe
estabilidad laboral en la Universidad de Narifio en especial por el tipo de
contratacion y por la incertidumbre que genera cada eleccion de rector. La
calificacion para este item es muy baja, 1.33

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran que sus cargos son
pesados y con una carga alta, lo cual indica que tiene que realizar sus labores en
horas extra laborales o en periodos cortos de tiempo. La calificacién es de 4.0.

H.18. SATISFACCION: EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia CEILAT es de 5.31 lo cual nos indica que los funcionarios no se
sienten satisfechos con lo que la universidad les brinda para el normal desarrollo
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de sus funciones, en especial por la baja estabilidad y la mala distribucion de
recursos para los centros de investigacion.

l. ESTRUCTURA
Los funcionarios consideran que existe cierta centralizacion que retarday limita los

procedimientos, haciendo a la estructura rigida, entre estos aspectos mencionan la
parte financiera con la VIPRIy la centralizacion de la biblioteca.

J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

Los funcionarios identifican claramente los procesos, no obstante la mayoria no

identifica los procedimientos con los que se relaciona su cargo.

K.  CAPACITACION Y FORMACION

Los funcionarios consideran que requieren capacitacion en capacitacion en
bibliotecologia, base de datos, sistemas de bibliotecas, relaciones humanas y
direccion, normatividad relacionada con las instituciones de educacién superior

6.5.4 Informe diagndstico de carga de trabajo- centro de estudios en salud
(CESUN)

A. DATOS PERSONALES
La CESUN se encuentra conformada por los funcionarios propios del centro como

también por los funcionarios del Registro poblacional de Cancer de cuyas
entrevistas se lograron los siguientes resultados.

A.1. DISTRIBUCION POR EDAD
La edad promedio de la dependencia es de 38 afos, la cual es una edad

adecuada para las labores de investigacion y labores administrativas que se
desarrollan en la dependencia.
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A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS

TABLA 10: DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS-CESUN

DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS

ACADEMICOS Frecuencia | %
TECNICO 2 14%
ESPECIALIZACION 4 29%
PROFESIONAL 4 29%
MAESTRIA 3 21%
ESPECIALISTA 1 7%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

La dependencia muestra un alto nivel de profesionalizacién y especializacion en
cuanto a sus funcionarios quienes cuentan con una formacion apropiada de
acuerdo a las funciones que realizan especialmente en cuanto al desarrollo de
proyectos de investigacion.

B. IDENTIFICACION DEL CARGO

B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO
Respecto a este numeral, existe cierta confusion ya que los funcionarios, en su

mayoria, identifican el nombre del cargo segun la clasificacion por nivel de la
universidad no por el nombre del cargo en especifico.

B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
El promedio de antigtiedad en el cargo del CESUN es de 6 afios, lo cual nos indica

un bajo nivel de rotacion, ademas se debe resaltar que para las funciones y
responsabilidades de los cargos, es un nivel adecuado.

B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO
Los funcionarios de la dependencia han sido contratados a término fijo (86%), en

su mayoria, lo cual nos puede indicar cierta incertidumbre por parte de los
funcionarios en cuanto a su estabilidad laboral, en especial teniendo en cuenta la
antigledad de varios de ellos y la continuidad que requieren las investigaciones.
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B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO

TABLA 11: DISTRIBUCION POR NIVEL -CESUN

DISTRIBUCION POR NIVEL Frecuencia | %
Asistencial 1 7%
Profesional 9 64%
Docente tiempo completo 1 7%
Técnico 2 14%
Director 1 7%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

Respecto a la distribucion por nivel se considera que los cargos se han asignado
de manera correcta segun las funciones y responsabilidades de los cargos, al
igual que la asignacion en funcion de la formacion académica, la cual es adecuada
para cada cargo.

C. MISION DEL CARGO ) )
C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO
Los funcionarios idéntica correctamente la mision de su cargo apoyandose en sus

funciones y en la contribucion que el mismo aporta al desarrollo de la comunidad,
ya que el tipo de investigaciones que se realizan en el mismo son de alto impacto
para el sector salud.

D.  MISION DEL AREA
D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA
Los funcionarios tienen ciertos puntos de coherencia en la definicion de la mision

ya que la mayoria ha enfatizado en el hecho de “Fortalecer el sector Salud” a
través del desarrollo de proyectos de investigacién y oferta de postgrados en
temas relacionados con dicho sector. Sin embargo hace falta asimilar un poco mas
la misién de tal forma que en un lapso corto, se logre que todos los funcionarios se
apropien de la misma.
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E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES
Los funcionarios conocer correctamente sus funciones, apoyados en sus

contratos, en los documentos e investigaciones, las cuales apoyan su labor,
ademas permiten que estos conozcan paso a paso sus responsabilidades.

F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. FACTOR DE CARGA OCUPACIONAL
A continuacion se muestra el factor de carga ocupacional calculada por los

funcionarios después de realizar su entrevista y su respectiva revision individual,
como también el factor de carga ocupacional calculada por el equipo consultor.

TABLA 12: FACTOR DE CARGA- CESUN

Valores
Rotulos de fila Promedio de Factor de Promedio de Factor de
Carga % Primera Base de Carga % Equipo
Datos consultor
CENTRO DE 371191 3771,48
ESTUDIOS EN SALUD
CESUN

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

Lo anterior muestra una excesiva sobrecarga laboral de 3711% lo cual se debe a
gue los funcionarios no logrando definir correctamente los tiempos de cada una de
sus actividades, especialmente en los casos de los proyectos de investigacion los
cuales requieren labores no estandarizadas 6 continuas lo cual puede dificultar el
calculo de tiempos. Por lo anterior se debe analizar aquellos cargos para realizar
un mejor calculo de actividades.

G. COMPETENCIAS
G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS
En la dependencia CESUN los funcionarios consideran que dominan las

competencia y exigencias que requiere el cargo en un alto porcentaje (91.5%), sin
embargo existen cargos en los que consideran que se requiere cierta capacitacion
debido a la constante actualizacién que requieren las funciones desarrolladas.

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccién de los funcionarios del
CESUN en cuanto a su remuneracion es de 8.29 lo cual nos indica que existe una
remuneracion adecuada y justa para los funcionarios teniendo en cuanta las
labores que desempefian y la importancia de las mismas, como también su nivel
académico.
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H.2. RELACIONES LABORALES: Los funcionarios que el trato que tienen con
sus companeros y jefes es excelente basados en la cordialidad y amabilidad con
la que se trabaja. La calificacion es de 9.14

H.3. COMUNICACION: Los funcionarios se sienten satisfechos con la
comunicacién que existe en el interior de la dependencia, sin embargo consideran
que los procesos no son adecuados y perjudican la comunicacion. El promedio de
satisfaccion en este item es de 9.21

H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:
Los funcionarios no se encuentran satisfechos del todo con su oficina e
implementos que rodean su puesto de trabajo, en especial porque el espacio es
limitado. El valor de este item en promedio es de 7.43

H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia se sienten insatisfechos con los
programas de integraciébn y salud ocupacional, ya que piensan que son
inadecuados, limitados y de bajo. El valor de este item es de 6.93

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios se sienten satisfechos en un
nivel medio respecto a los programas enfocados en generar bienestar para ellos y
para su familia, en especial se menciona los subsidios recibidos por algunos
trabajadores. el nivel de satisfaccion es de 8.21

H.7. GOBERNABILIDAD: Los funcionarios consideran que el actual estilo de
direccibn no es adecuado ya que es centralizado, inflexible, lo cual limita el
desarrollo del CESUN vy el crecimiento de los proyectos y programas que éste
desarrolla. La calificacion para este item es de 6.21

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios se sienten reconocidos de forma
adecuada por sus labores, en especial por su jefe inmediato y por sus
compaiieros. El reconocimiento en la dependencia percibida por los funcionarios
es de 8.36

H.9. EQUIDAD: Los funcionarios se sienten insatisfechos (6.36) respecto a la
equidad e igualdad que existe en la universidad, ya que existen oportunidades y
recursos que se limitan para algunos funcionarios o areas especificas.

H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos generan stress, tension, ademas son muy especializados y limitados a su
puesto de trabajo. La calificacion para este item es de 5.36

H.11. DESARROLLO PROFESIONAL: La calificacién para este item es de 6.86
lo cual nos indica un nivel de insatisfaccién considerable respecto a los programas
de capacitacién y desarrollo de talento humano en la universidad los cuales, segun
los funcionarios, son muy pocos y enfatizados en areas especificas y técnicas.
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H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 7.57. Los funcionarios se no sienten satisfechos del
todo con el actual método de evaluacion, considerando que es subjetivo y de bajo
impacto, ya que no repercute en incentivos o algun tipo de reconocimiento.

H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad es adecuada sin embargo se requiere una inversion
mayor en la investigacion para lograr que los proyectos sean de mayor impacto en
la sociedad y generen mayor reconocimiento institucional. La calificacion en este
item es de 8.0

H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos les permiten
alcanzar su autorrealizacion y el logro de sus objetivos personales y profesionales,
en especial al desarrollar investigaciones de impacto en la sociedad. La
calificacion respecto a la autorrealizacion es de 8.57

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: Las personas del CESUN consideran
como un lider a su jefe ademas valoran su gestién y labor como directora y
representante del centro y de los funcionarios que lo conforman, a pesar de las
limitaciones presupuestales. El nivel de satisfaccion en este item es de 7.36 ya
gue se requiere mas lideres en la universidad de Narifio que representen de
manera eficaz a los funcionarios en su totalidad.

H.16. ESTABILIDAD LABORAL: La satisfaccion respecto a este aspecto es alta
(8.64), ya que los funcionarios se sienten estables en sus cargos en especial por
el alcance que tienen los proyectos que desarrolla cada funcionario.

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran que sus cargos son
pesados y con una carga alta, en especial por el continuo seguimiento y control
gue requiere cada proyecto y funcién que los cargos desarrollan. La calificacion es
de 4.0

H.18. SATISFACCION: EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia CESUN es de 8.64 lo cual nos indica que los funcionarios se sienten
satisfechos en sus cargos y con lo que la universidad les brinda para el normal
desarrollo de sus funciones, sin embargo se debe apoyar de mejor manera los
centros de investigacion e incentivar a los funcionarios para desarrollar los mismos
de una manera adecuada y propositiva, valorando sus propuestas y aportes.

l. ESTRUCTURA
Los funcionarios se encuentran a favor de la actual estructura, ademas desde la

misma hacen una propuesta para mejorar sus aportes a través de la creacion de
una “Escuela de Salud Publica” la cual integre a las dependencias relacionadas
con el sector salud.
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J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

Los funcionarios conocen el proceso al cual esta adscrito el CESUN sin embargo

solo el 30% de los mismos, dieron una respuesta correcta respecto al
conocimiento de los procedimientos que se desarrollan o dependen de su cargo.

K.  CAPACITACION Y FORMACION
Las capacitaciones que mas se solicitan son las relacionadas con Epidemiologia,

manejo de base de datos, salud publicay SIGC

6.5.4 Informe diagnostico de carga de trabajo-centro de estudios e
investigaciones socio-juridicas (CIESJU)

A. DATOS PERSONALES
La dependencia — CIESJU se encuentra conformada por 4 funcionarios, los cuales

han aportado los siguientes datos:

A.l. DISTRIBUCION POR EDAD
El promedio de edad es de 43 afios, siendo un dato importante pero que no tiene

implicaciones ya que las funciones que se desarrollan en el centro requieren
experiencia y conocimiento del cargo.

A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS

TABLA 13: DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS-CIESJU

DISTRIBUCION POR NIVEL DE

ESTUDIOS ACADEMICOS Frecuencia | %
PROFESIONAL 2 50%
ESPECIALIZACION 1 25%
DOCTORADO 1 25%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

En la dependencia existe un nivel correcto de profesionalizacion y especializacion
de sus funcionarios, de acuerdo al cargo que operan y las necesidades de los
mismos, ademas la formacion que han obtenido es acorde a las funciones que
desempefian.
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B. IDENTIFICACION DEL CARGO

B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO
Los funcionarios identifican claramente el nombre del cargo, su jefe inmediato, sus

responsabilidades y objetivos que deben cumplir dentro del centro.

B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
El promedio en cuanto a la antigiiedad de los funcionarios es de 7 afios lo cual

muestra un nivel bajo de rotacién, ademas hay que resaltar que en la dependencia
existe una amplia brecha ya que el 50% de los funcionarios apenas pasa el primer
afo de antigledad mientras que el otro 50% supera los 9 afios en su cargo.

B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO
Los funcionarios del CIESJU tienen un promedio alto de antigliedad a pesar de su

tipo de contratacion la cual generaria cierta insatisfaccion en cuanto a la
estabilidad laboral (75% termino fijo), sin embargo la opinién de los mismos es de
querer pertenecer a dicha dependencia lo cual genera un alto sentido de
pertenencia.

B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO
Con esta distribucion de los cargos vemos que existe cierta coherencia e

idoneidad con el funcionario (75% profesional) que los ocupa, es decir los
funcionarios se adaptan a las necesidades y requerimientos del cargo.

C. MISION DEL CARGO
C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO
Los funcionarios definen correctamente la misién de su cargo apoyandose de sus

funciones y al aporte de las mismas al cumplimiento de la mision del area.

D.  MISION DEL AREA

D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA

Existe cierta coherencia y unidad de criterio al definir la misién del &rea ya que
identifican el aporte del centro a la comunidad, en qué areas y de qué forma lo

hacen, sin embargo hace falta interiorizar un poco mas dicha misién.

E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES
Los funcionarios se apoyan en su contrato y en el manual de funciones levantado

por el SIGC, para definir y explicar sus funciones, las cuales estan bien disefiadas,
no se repiten y se cumplen a cabalidad.
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F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. FACTOR DE CARGA OCUPACIONAL
A continuacion se muestra el factor de carga ocupacional calculada por los

funcionarios después de realizar su entrevista y su respectiva revision individual,
como también el factor de carga ocupacional calculada por el equipo consultor.

TABLA 14: FACTOR DE CARGA-CIESJU

Valores

Rétulos de fila Promedio de Factor de | Promedio de Factor
Carga % Primera Base | de Carga % Equipo
de Datos consultor

CENTRO DE ESTUDIOS E 148,28 106,31

INVESTIGACIONES SOCIO-

JURIDICAS CIESJU

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

El CIESJU presenta una sobrecarga laboral moderada, la cual es posible de
ajustar, ademas se debe tener en cuenta algunas fallas en el célculo de tiempo
gue pueden tener los funcionarios los cuales causaron dicha diferencia. La
dependencia tiene un factor de carga de 148% segun los funcionarios, lo que
significa que los funcionarios estan trabajando algo mas de las 160 horas/mes
normales, lo cual se puede ajustar tras un andlisis mas detallado de los tiempos
para ajustar dicha carga.

G. COMPETENCIAS
G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS
En la dependencia CIESJU los funcionarios consideran que dominan las

competencias y exigencias que requiere el cargo por completo (97.1%), con lo
cual podemos inferir que existe cierta idoneidad entre el funcionario y el cargo que
desempefian, en términos de habilidades, conocimientos y destrezas que el cargo
requiere.

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccién de los funcionarios del
CIESJU en cuanto a su remuneracion es de 8.50 lo cual nos indica que existe una
remuneracion adecuada y justa para los funcionarios teniendo en cuanta las
labores que desempefian y su nivel académico.

H.2. RELACIONES LABORALES: EI nivel de satisfaccion respecto a la
percepcion que tienen los funcionarios en cuanto al trato de sus compafieros y
jefes es de 9.75, por lo tanto inferimos que existe un excelente ambiente laborar
de respeto y cordialidad.
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H.3. COMUNICACION: Los funcionarios se sienten satisfechos con la
comunicacién que existe en el interior de la dependencia, aunque se requiere
mejorar la comunicacién de la misma con el resto de la universidad, ya que al
encontrarse alejado de la sede central, los funcionarios requieren desplazarse
para la realizacion de tramites. El promedio de satisfaccion en este item es de 8.5

H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:
Los funcionarios n se encuentran satisfechos con su oficina, equipos e
implementos que rodean su puesto de trabajo. El valor de este item en promedio
esde 9.0

H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia no se sienten satisfechos con
los programas de integracion y salud ocupacional, ya que la cobertura de los
Mismos es corta y no se ajustan a los horarios de los funcionarios. El valor de este
item es de 4.75

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios no han sido participes de
programas de bienestar, recreacion e integracion, ni tampoco sus familias. El nivel
de satisfaccion es de 6.75

H.7. GOBERNABILIDAD: Los funcionarios consideran que la universidad de
Narifio esta bien dirigida, ademas estan de acuerdo con la centralizacién ya que
es n medio para evitar las disputas politicas. El nivel de satisfaccion es de 9.5

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios se sienten reconocidos de forma
adecuada por sus labores, en especial por el trabajo en equipo y la confianza que
existe en la dependencia. El reconocimiento en la dependencia percibida por los
funcionarios es de 9.5

H.9. EQUIDAD: Los funcionarios se sienten satisfechos (9.25) respecto a la
equidad e igualdad, consideran que no existen preferencias.

H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos generan stress, tension en un nivel medio, el cual se genera por la gran
responsabilidad y el prestigio que ha obtenido el centro el cual requiere un trabajo
eficaz que le permita mantener el nivel. La calificacion para este item es de 5.0

H.11. DESARROLLO PROFESIONAL: La calificacion para este item es de 7.0 lo
cual nos indica que los funcionarios estan satisfechos respecto a los programas de
capacitacion y desarrollo de talento humano en la universidad, aunque se requiere
mejorar en términos de cobertura y oferta.
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H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 9.75. Los funcionarios se sienten satisfechos con el
actual método de evaluacion, considerando que es adecuado y eficaz.

H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad es de alto impacto y se desarrolla de manera correcta
atreves de la oferta de programas para todo tipo de poblacién, generacion de
subsidios y desarrollo de proyectos de investigacion productivos. La calificacion en
este item es de 9.25

H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos les permiten
alcanzar su autorrealizacion y el logro de sus objetivos personales. La calificacion
respecto a la autorrealizacion es de 9.75

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: Las personas del CIESJU consideran
como un lider a su jefe ademéas opinan que su gestion es adecuada. Ademas
consideran que existen varios lideres en la universidad que no generan desarrollo
sino problemas a la institucion. El nivel de satisfaccion en este item es de 7.75

H.16. ESTABILIDAD LABORAL: La satisfaccion respecto a este aspecto es baja
(6.75), ya que los funcionarios sienten incertidumbre en cada cambio de rectoria y
cada fin de semestre donde se teme por su no continuidad.

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran gque sus cargos son
pesados y con una carga alta, lo cual indica que tiene que realizar sus labores en
horas extra laborales o0 en periodos cortos de tiempo. La calificacion es de 4.5

H.18. SATISFACCION: EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia CIESJU es de 8.5 lo cual nos indica que los funcionarios se sienten
satisfechos en sus cargos y con lo que la universidad les brinda para el normal
desarrollo de sus funciones, sin embargo se debe tener en cuenta la carga de
trabajo de los funcionarios y permitir su participacién en programas de recreacion,
esparcimiento o capacitacion, en momentos oportunos.

l. ESTRUCTURA
Los funcionarios consideran que la estructura estd bien disefiada, sin embargo

existen muchos tramites que demoran tramites e impiden el normal desarrollo de
las dependencias.
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J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

Los funcionarios conocen el proceso al cual esta vinculado el CIESJU, a pesar de

ello no identifican claramente los procedimientos con los que se relaciona su
cargo.

K.  CAPACITACION Y FORMACION
Los funcionarios consideran que requieren capacitacion en presupuesto, archivo,
investigacion juridica, y SIGC.

6.5.2. INFORME DIAGNOSTICO DE CARGA DE TRABAJO- ESCUELA DE
AUXILIARES

A. DATOS PERSONALES
La escuela de auxiliares esta conformada principalmente por personal docente, los

cuales aportaron al proyecto de redisefio organizacional de manera eficiente, los
siguientes son los resultados de las entrevistas realizadas en dicha dependencia:

A.1. DISTRIBUCION POR EDAD
El promedio de edad de la dependencia es de 43 afios de edad siendo este un

nivel adecuado principalmente por la actividad principal que se desarrolla en la
dependencia que es la docencia la cual requiere primordialmente personal con
experiencia.

A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS
Como muestra la anterior grafica el 56% de los funcionarios adscritos a la escuela

de auxiliares poseen estudios especializados, ademas si solo contamos con la
planta docente podemos decir que el 76% de los mismos han realizado estudios
de postgrado, lo cual es un dato adecuado dado las funciones académicas que se
realizan en la dependencia, las cuales requieren de una planta docente de
experiencia y capacitada.

B. IDENTIFICACION DEL CARGO

B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO
Los funcionarios conocen de manera adecuada la denominacion de su cargo,

identifican adecuadamente a su superior inmediato y su linea de mando.

B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
El promedio de antigliedad y permanencia en el cargo de los funcionarios es de 6

afos y medio, un numero que de acuerdo a las funciones de los cargos, es
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adecuado. Ademas cabe resaltar la rotacion que se lleva a cabo en cuanto a las
responsabilidades que requiere la dependencia, como son la direccién de
programas o el manejo de biblioteca y laboratorios.

B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO
Debido a la naturaleza de los cargos, solo el 33% de los funcionarios (docentes)

tienen un contrato a término indefinido o de docente a tiempo completo, como
vemos solo son cupos de docente y todavia no se ha contratado de manera
indefinida a ninguno de los funcionarios administrativos.

B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO

TABLA 15: DISTRIBUCION POR NIVEL ESC. AUXILIARES

DISTRIBUCION POR | Frecuencia | %
NIVEL

Docente tiempo completo | 3 33%
Profesional 3 33%
Asistencial 3 33%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

La distribucion y asignacién de cargos se ha hecho de manera correcta
considerando las necesidades de la dependencia, las funciones vy
responsabilidades que cada uno posee. Ademas cabe resaltar que existe cierta
coherencia entre la formacion y el cargo que la persona desempefia.

C.  MISION DEL CARGO
C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO
Los funcionarios conocen claramente la mision de su cargo, mencionando los

objetivos de sus funciones y los resultados que se obtienen de los mismos.

D.  MISION DEL AREA
D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA
En la dependencia existe cierta uniformidad de criterios respecto a la mision del

area, los cuales coinciden en aspectos como la “Formacién” y la “formacién por
competencias en el area de la salud”, sin embargo todavia no se ha asimilado
totalmente la misma.

E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES
Debido a la naturaleza de los cargos y a las necesidades de la dependencia,

existen varias funciones en comun. Por otra parte los funcionarios identifican
claramente sus responsabilidades y su aporte a la dependencia apoyados en sus
contratos y a manuales que les facilitan dicha labor.

71



F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. FACTOR DE CARGA OCUPACIONAL
A continuacion se muestra el factor de carga ocupacional calculada por los

funcionarios después de realizar su entrevista y su respectiva revision individual,
como también el factor de carga ocupacional calculada por el equipo consultor.

TABLA 16: FACTOR DE CARGA -ESC. AUXILIARES

Valores
Rétulos de fila Promedio de Factor de Promedio de Factor de
Carga % Primera Base de | Carga % Equipo
Datos consultor
ESCUELA DE 250,09 242,82
AUXILIARES (HOSPITAL
SAN PEDRO)

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

La escuela de auxiliares de la universidad presenta una sobrecarga laboral de mas
del sobre de lo normal, es decir que los funcionarios estan dedicando a su trabajo
casi 16 horas diarias con el fin de cumplir con sus funciones. Por lo anterior se
debe realizar un anélisis en algunos cargos que presentan sobrecarga como es el
caso de la secretaria que presenta una sobrecarga de 148%, entre otros.

G. COMPETENCIAS

G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS

En la dependencia ESCUELA DE AUXILIARES los funcionarios consideran que
dominan las competencia y exigencias que requiere el cargo en un alto porcentaje
(95.3%), es decir piensan que existe cierta coherencia entre el perfil del cargo que
desempefian y su perfil profesional.

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccién de los funcionarios del
ESCUELA DE AUXILIARES en cuanto a su remuneracion es de 7.13 lo cual nos
indica cierta insatisfaccion con la escala salarial y la inexistencia de programas de
incentivos destinados para su dependencia.

H.2. RELACIONES LABORALES: En la dependencia se presenta un buen
clima laboral basado en la buena relacion que existe y el buen trato entre
compaferos y jefes, por ello la calificacion de este item es de 9.13.

H.3. COMUNICACION: Los funcionarios no se sienten satisfechos con la
comunicacién que existe entre la dependencia y la sede central de la universidad
ya que consideran que se les ve como una dependencia ajena y alejada de la
actualidad universitaria. EI promedio de satisfaccion en este item es de 8.75
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H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:
Los funcionarios no se encuentran satisfechos del todo con su lugar de trabajo, en
especial por el area limitada en la que se ubica la dependencia, la distancia con la
sede central, la antigliedad de la infraestructura y las reparaciones que se realizan
en el hospital San Pedro. El valor de este item en promedio es de 6.13

H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia se sienten insatisfechos con los
programas de integracion y salud ocupacional, ya que son destinados en especial
a los funcionarios de la sede central. El valor de este item es de 6.25

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios no se sienten satisfechos del
todo con los programas de la universidad para generar su bienestar personal, en
especial por que dichos programas no alcanzan a ofrecerse en la dependencia y
solo se limita a la sede central. El valor de este item es de 7.13

H.7. GOBERNABILIDAD: Los funcionarios consideran que la universidad de
Narifio requiere mejorar en cuanto al estilo de direccion y la forma en que se
toman las decisiones en ella, en especial con la asignacion de recursos financieros
y la administracion del talento humano. El nivel de satisfaccion es de 6.25

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios no se sienten reconocidos de forma
adecuada por sus labores. Consideran que se debe mejorar el sistema de
incentivos, ademas consideran que se debe tener mas en cuenta a la dependencia
Yy generar mecanismos gue mejoren la comunicacién e integraciéon de las
dependencias. El reconocimiento en la dependencia percibida por los funcionarios
es de 6.63

H.9. EQUIDAD: Los funcionarios se sienten satisfechos en un nivel bajo (6.0)
respecto a la equidad e igualdad, sin embargo consideran que existen
oportunidades que se limitan para funcionarios de otras dependencias de la sede
central, al igual que la asignacion de recursos.

H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos generan stress y tension en un nivel medio, lo cual se agudiza por el
hecho de trabajar de manera independiente a las actividades de la sede central.
La calificacién para este item es de 6.00

H.11. DESARROLLO PROFESIONAL.: la calificacion para este item es de 6.50 lo
cual nos indica un nivel alto de insatisfaccion respecto a los programas de
capacitacién y desarrollo de talento humano en la universidad los cuales son
limitados, de baja cobertura, destinados a funcionarios de las sedes principales y
en temas técnicos.
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H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 7.13. Los funcionarios consideran que es adecuado,
sin embargo no se tiene mucho en cuenta por parte de la oficina de talento
humano.

H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad es de bajo en especial porque no ha generado
programas de alto impacto en la sociedad y el reconocimiento por ello, hasta
ahora es bajo. La calificacién en este item es de 7.38

H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos les permiten
alcanzar su autorrealizacion y el logro de sus objetivos personales. La calificacion
respecto a la autorrealizacion es de 8.38

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: Las personas del ESCUELA DE
AUXILIARES consideran que existen varios lideres en la universidad y en su
propia dependencia sin embargo no han sido escuchados y no existen los medios
para hacérselo. El nivel de satisfaccion en este item es de 7.50

H.16. ESTABILIDAD LABORAL.: La satisfaccidon respecto a este aspecto es baja
(6.75), ya que los funcionarios no se sienten estables en sus cargos en especial
por el tipo de contratacion y la incertidumbre que existe cada fin de semestre.

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran que Sus cargos son
pesados y con una carga alta, en especial por el manejo y control que requieren
los estudiantes en sus horas de practica y en horas académicas. La calificacion es
de 6.13

H.18. SATISFACCION: EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia ESCUELA DE AUXILIARES es de 7.13 lo cual nos indica que los
funcionarios no se sienten satisfechos del todo en sus cargos y con lo que la
universidad les brinda para el normal desarrollo de sus funciones, en especial por
la poca atencién que se les brinda por ubicarse alejados de las sedes principales
de la universidad.

l. ESTRUCTURA
Los funcionarios coinciden en que la estructura organizacional de la universidad

esta bien disefiada, no obstante consideran que la estructura no es flexible, es
burocratica y centralizada, aspecto que se refleja mas en el caso propio ya que al
estar alejados de la sede central, la comunicacion es muy limitada y parcializada.
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J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

Los funcionarios de la dependencia identifican totalmente el proceso al cual

pertenece la escuela, a pesar de esto, la totalidad de los funcionarios no
identifican correctamente los procedimientos que se relacionan con su cargo.

K.  CAPACITACION Y FORMACION
Para los funcionarios las capacitaciones que requieren son las relacionadas con la
salud publicay enfermeria como también las relaciones interpersonales.

6.5.3. INFORME DIAGNOSTICO DE CARGA DE TRABAJO- CENTRO DE
IDIOMAS

A. DATOS PERSONALES
En la dependencia fueron entrevistados 11 personas adscritas al centro de

idiomas quienes aportaron los siguientes datos:

A.1. DISTRIBUCION POR EDAD
El promedio de edad del centro de idiomas es de 39 afios y 6 meses siendo esta

una edad aceptable para la dependencia de acuerdo a las funciones académico-
administrativas de la misma, teniendo en cuenta que cerca del 50% de los
funcionarios tiene una edad superior a los 40 afios.

A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS

TABLA 17: DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS- C. DE IDIOMAS

Nivel Frecuencia | %
PRIMARIA 1 9%
ESPECIALIZACION | 4 36%
PROFESIONAL 2 18%
TECNICO 1 9%
SECUNDARIA 1 9%
MAESTRIA 2 18%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

En la dependencia se presenta un alto porcentaje de talento humano capacitado
en niveles altos de formacion académica, a pesar de lo anterior se debe tener en
cuenta el nivel del cargo y los requerimientos del mismo. Cabe resaltar ademas
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que los titulos y profesiones de los funcionarios son, en su mayoria, acordes al
cargo en el que se desempefian.

B. IDENTIFICACION DEL CARGO

B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO
La totalidad de los funcionarios identifican claramente su cargo, sus funciones y

responsabilidades, al igual que su superior inmediato y el conducto regular que se
debe sequir.

B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
En la dependencia el promedio de antigiiedad de los funcionarios en el cargo es

de 6 afios y medio, de los cuales hay que tener en cuenta que el 50% de los
mismos han permanecido por mas de 5 afios en su cargo, siendo este un dato a
considerar respecto a dos 2 aspectos como son el sentido de pertenencia y
conocimiento de la dependencia como también el bajo nivel de rotacién dentro de
la misma.

B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO
La dependencia se encuentra conformada en su mayoria por funcionarios

contratados a término fijo (82%), siendo este un dato importante teniendo en
cuenta la antigledad de los funcionarios y su nivel de satisfaccion respecto a su
estabilidad laboral.

B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO
En el centro de idiomas se presenta un problema en la asignacién de cargos, nivel

y requerimientos del cargo, el 43% de los cargos son de nivel asistencial 3, a
pesar que los funcionarios poseen un nivel académico superior, por lo tanto se
requiere una nivelacion en algunos cargos que por su aporte requieren una
mejoria en este sentido.

C. MISION DEL CARGO
C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO
La totalidad de los funcionarios conocen y saben explicar la misién de su cargo de

manera correcta.

D.  MISIONDEL AREA )
D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA
Existe cierta unidad de criterio respecto a la mision del centro de idiomas en

términos generales, sin embargo todavia no se ha adoptado completamente la
misma ya que son varios los aspectos que se pasan por alto.
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E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES.
La totalidad de los funcionarios identifican sus funciones claramente, los cargos se

encuentran bien definidos y sus funciones son propias y adecuadas, las cuales se
ajustan a la realidad del cargo.

F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. FACTOR DE CARGA OCUPACIONAL
A continuacion se muestra el factor de carga ocupacional calculada por los

funcionarios después de realizar su entrevista y su respectiva revision individual,
como también el factor de carga ocupacional calculada por el equipo consultor.

TABLA 18: FACTOR DE CARGA-C. IDIOMAS

Valores
Rétulos de Promedio de Factor de Carga | Promedio de Factor de
fila % Primera Base de Datos Carga % Equipo consultor
CENTRO 194,37 172,62
DE
IDIOMAS

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

El centro de idiomas presenta una sobrecarga ocupacional (194% vs 172%), es
decir que existen cargos que estan trabajando mas de 8 horas diarias, segun el
calculo casi el doble de horas al mes para cumplir con sus funciones. Por lo tanto
se debe empezar por identificar aquellas funciones que generan sobrecarga y
tratar de distribuir actividades entre diferentes funcionarios.

G. COMPETENCIAS
G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS
En la dependencia CENTRO DE IDIOMAS los funcionarios consideran que

dominan las competencia y exigencias que requiere el cargo en un alto porcentaje
(94.8%), por lo tanto piensan que existe cierta idoneidad entre su perfil y el perfil
del cargo.

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccion de los funcionarios del
CENTRO DE IDIOMAS respecto a la remuneracion que recibe por sus labores es
de 7.83, lo cual indica que los trabajadores consideran que el salario que reciben
no es del todo acorde con sus funciones y nivel académico.

H.2. RELACIONES LABORALES: EI nivel de satisfaccion respecto a la
percepcion que tienen los funcionarios en cuanto al trato entre comparieros y con
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su jefe es de 9.25, lo cual indica que la dependencia se maneja de manera cordial,
en el que prima el trabajo en equipo y la confianza.

H.3. COMUNICACION: Los funcionarios se sienten satisfechos con la
comunicacién que existe en el interior de la dependencia y de la misma con el
resto de la universidad. El promedio de satisfaccion en este item es de 9.08

H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:
Los funcionarios se encuentran satisfechos con su oficina e implementos que
requieren para el desarrollo de sus funciones, aunque consideran que se requiere
hacer una actualizacion y mejora en equipos usados para la ensefianza de inglés,
en especial en el area de laboratorios. El valor de este item en promedio es de
8.25

H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia se percibe cierta satisfaccion en
cuanto a la oferta de programas de bienestar social y salud ocupacional, al
considerar que son adecuados y de gran importancia. El valor de este item es de
8.08

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios consideran que la Universidad
ha desarrollado programas adecuados para mejorar su bienestar y el de su familia,
en especial por los subsidios y apoyo econdmico a los trabajadores. El nivel de
satisfaccion es de 8.25

H.7. GOBERNABILIDAD: Las personas entrevistadas se sienten satisfechas
respecto a la actual direccidon de la universidad, con los mecanismos para la toma
las decisiones, aungque consideran que la toma de decisiones es centralizada. La
calificacion para este item es de 8.58

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios se sienten reconocidos por sus
labores, sin embargo consideran que su desempeiio no se ve reflejado en
incentivos o0 ascensos, aunque valoran el reconocimiento recibido al interior de la
dependencia. El reconocimiento en la dependencia percibida por los funcionarios
esde 8.5

H.9. EQUIDAD: Los funcionarios se sienten insatisfechos (7.08) respecto a la
equidad e igualdad que existe en la dependencia en cuanto a trato y
oportunidades.

H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos no manejan un nivel de stress alto y las situaciones se pueden manejar de
manera adecuada y se pueden administrar de manera autbnoma. La calificacion
para este item es de 7.0
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H.11. DESARROLLO PROFESIONAL: La calificacion para este item es de 7.0 lo
cual nos indica cierta insatisfaccion respecto a los programas de capacitacion y
desarrollo de talento humano en la universidad. Consideran que dichos programas
solo se enfocan en ciertas dependencias o para ciertos cargos, ademas son muy
técnicos.

H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 8.58. los funcionarios opinan que dicho sistema es
adecuado y acorde al desempeifio real.

H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad y su impacto en ella es alta en especial por el apoyo a

estudiantes y trabajadores de bajos recursos. La calificacion en este item es de
9.0

H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos les permiten
alcanzar su autorrealizacion, en especial por el reconocimiento recibido dentro de
la dependencia, sin embargo consideran que las posibilidades de ascenso son
limitadas. La calificacion respecto a la autorrealizacién es de 8.58

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: Los funcionarios identifican como su lider
al jefe de dependencia y valoran la gestion desarrollada aunque consideran
limitada por el presupuesto destinado para el area. El nivel de satisfaccion en este
item es de 8.0

H.16. ESTABILIDAD LABORAL: La satisfaccion respecto a este aspecto es
media (7.75), ya que los funcionarios no se sienten estables del todo en sus
cargos en especial por el tipo de contratacion y la inestabilidad por cuestiones
politicas.

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran que sSus cargos son
pesados en un nivel medio, en especial por el manejo de estudiantes de diferentes
edades las cuales requieren una atencion frecuente, inmediata y acorde. La
calificacion para este item es de 6.25

H.18. SATISFACCION: EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia CENTRO DE IDIOMAS es de 8.75 lo cual nos indica que los
funcionarios se sienten contentos en sus cargos y con lo que la universidad le
brinda para el desarrollo de sus funciones, sin embargo no se debe descuidar los
aspectos mencionados anteriormente en especial respecto a la remuneracion y
reconocimiento.
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l. ESTRUCTURA
Los funcionarios consideran que la estructura esta bien disefiada sin embargo

piensan que hay varios procedimientos que hay que mejorar en especial en los
relacionados con la vinculacion y evaluacién de talento humano, como también
aportan ciertos ajustes en la distribucion de las dependencias, por ejemplo la
presencia de subdivisiones de OCARA y almacén en la sede panamericana. Por
otra parte en la dependencia se han adelantado ajustes en cuanto a su estructura
organizacional y han realizado varios ajustes en beneficio del centro de idiomas.

J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

El 70% de los funcionarios conocen correctamente el proceso al cual esta

vinculado el centro de idiomas segun el SIGC, sin embargo la mayoria de los
mismos desconoce los procedimientos relacionados con su cargo al igual que el
proveedor y el usuario relacionado.

K.  CAPACITACION Y FORMACION

La mayoria de los funcionarios consideran que requieren capacitacion en
sistemas, electronica y manejo de base de datos como también en idiomas y
SIGC.

6.5.5 Informe diagndéstico de carga de trabajo- extension Tuquerres

A. DATOS PERSONALES
La dependencia es la sede principal en la ciudad de Ipiales, la cual esta

conformada por 6 funcionarios, dirigidos por la coordinador de la extension. Se
debe tener en cuenta que las extensiones trabajan con cierta incertidumbre
teniendo en cuenta la disminucién en la oferta de programas en estas sedes.

A.l1. DISTRIBUCION POR EDAD
El promedio de edad de la dependencia es de 43 afos, de lo cual podemos

resaltar la experiencia que tienen los funcionarios y continuidad en el trabajo.
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A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS

TABLA 19: DISTRIBUCION POR NIVEL ACADEMICO- EXT. TUQUERRES

DISTRIBUCION POR NIVEL %
DE ESTUDIOS ACADEMICOS | FRECUENCIA
PROFESIONAL 3 150%
TECNOLOGO 11 17%
PRIMARIA 11 17%
SECUNDARIA 11 17%

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

La distribucion por nivel de estudios académicos en la dependencia es adecuada,
teniendo en cuenta el nivel y naturaleza de los cargos, como también las
necesidades de la extension.

B. IDENTIFICACION DEL CARGO

B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO.
Los funcionarios determinan claramente el nombre y nivel de su cargo, como

también logran identificar su jefe inmediato y el conducto regular dentro de la
dependencia.

B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
Los funcionarios han permanecido en sus cargos por un promedio de 7 afios, lo

cual nos muestra un bajo nivel de baja rotacién dentro de la dependencia, como
también la continuidad en el trabajo, lo cual genera cierto conocimiento
organizacional.

B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO
El 100% de los funcionarios de la dependencia han sido contratados a termino Fijo

durante los 7 afios (en promedio) que han trabajado en la extension, lo cual nos
muestra el sentido de pertenencia de los funcionarios, no obstante se debe
analizar el periodo y la frecuencia con la que se esta contratando de esta forma,
evitando asi futuros problemas legales.

B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO
En la dependencia priman los cargos de nivel Asistencial 1, es decir los cargos de

mantenimiento, aseo y vigilancia ocupando el 66% de los cargos. A pesar de ello
se debe realizar la nivelacion del cargo de técnico en sistemas el cual tiene un
nivel de “Asistencial 1” el cual no se ajusta a la naturaleza del cargo.
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C. MISION DEL CARGO

C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO
El 100% de los funcionarios de la dependencia definen claramente la mision de su

cargo identificando sus responsabilidades, funciones principales y area de trabajo
de manera correcta.

D.  MISION DEL AREA
D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA
Los funcionarios coinciden en varios aspectos de la mision de la extension en

especial en lo relacionado con la formacion académica en las diferentes areas del
saber facilitando el acceso a la educacién superior a las personas que viven en la
ciudad de Tuquerres, sin embargo todavia no existe una unidad de criterio en la
identificacion de la misma.

E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES
Los funcionarios definen claramente sus funciones apoyandose en sus contratos y

en sus tareas diarias, a pesar de esto, existe cierta confusion en algunos de ellos
respecto a sus responsabilidades y lugares de trabajo.

F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. PROMEDIO DE CARGA LABORAL%

TABLA 20: FACTOR DE CARGA- EXT. TUQUERRES

Valores
Rétulos de fila Promedio de Factor de Promedio de Factor de Carga %
Carga % Primera Base de Equipo consultor
Datos
EXTENSION 77,55 66,74
TUQUERRES

La extensidon de Tuquerres presenta una carga laboral inferior a lo normal, es decir
gue los funcionarios estan trabajando menos de las 160 horas/mes normales. No
obstante debido a que hay cargos que tienen actividades permanentes como por
ejemplo el de los vigilantes, esto puede reducir los tiempos de estos cargos y por
lo tanto la carga general de la dependencia.

G. COMPETENCIAS
G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS
En la dependencia EXTENSION TUQUERRES los funcionarios consideran que

dominan las competencias y exigencias que requiere el cargo casi por completo
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(98.4%), con lo cual podemos inferir que la seleccién de personal es correcta al
ubicar en el cargo al personal idoneo.

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccion de los funcionarios de la
EXTENSION TUQUERRES en cuanto a su remuneracion es de 6.67 lo cual nos
indica que para los funcionarios salario no es el adecuado teniendo en cuenta las
labores que desempefian y su nivel académico.

H.2. RELACIONES LABORALES: EI nivel de satisfaccion respecto a la
percepcion que tienen los funcionarios en cuanto al trato de sus compafieros y
jefes es de 9.67, lo cual no indica que el ambiente laboral es ameno y cordial.

H.3. COMUNICACION: Los funcionarios no estan satisfechos con la
comunicacién que existe con el resto de la universidad en especial porque se ha
abandonado un poco a las extensiones y se requiere desplazarse constantemente
para realizar 6 dar solucion a tramites personalmente. El promedio de satisfaccion
en este item es de 6.67

H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:
Los funcionarios no se encuentran satisfechos con su oficina, equipos e
implementos que rodean su puesto de trabajo, ya que en varias ocasiones los
implementos de aseo 6 de oficina no llegan a tiempo. El valor de este item en
promedio es de 6.33

H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia no se sienten satisfechos con
los programas de integracion y salud ocupacional, ya que la cobertura de los
mismos es corta enfocandose en la sede principal y obviando a las extensiones. El
valor de este item es de 5.67

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios han sido participes muy pocas
veces de los programas de bienestar, recreacion e integracion, ni tampoco sus
familias, y cuando se realizan, no son completos. El nivel de satisfaccion es de
6.33

H.7. GOBERNABILIDAD: Los funcionarios consideran que la universidad de
Narifio estd bien dirigida, sin embargo creen que el manejo que se les da a las
extensiones no puede ser igual a las facultades, ya que estas sedes requieren
mas apoyo. El nivel de satisfaccion es de 8.57

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios se sienten reconocidos de forma
adecuada por parte de su jefe de dependencia, pero no han recibido ningun tipo
de reconocimiento o apoyo de parte de la universidad directamente. El
reconocimiento en la dependencia percibida por los funcionarios es de 8.5
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H.9. EQUIDAD: Los funcionarios se sienten satisfechos (8.5) respecto a la
equidad e igualdad, ademas no creen que exista preferencias, a todos se los trata
por igual.

H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos generan stress, tension en un nivel medio, el cual se genera por la gran
responsabilidad y el trabajo fisico que requieren algunos cargos, en especial por la
concentracion de labores administrativas en 2 funcionarios. La calificacion para
este item es de 7.17

H.11. DESARROLLO PROFESIONAL: La calificacién para este item es de 5.5 lo
cual nos indica que los funcionarios no estan satisfechos respecto a los programas
de capacitacion y desarrollo de talento humano en la universidad, debido a que
son limitados y de corta duracion, incluso no se concluyen.

H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 7.83. Los funcionarios no se sienten satisfechos por
completo ya que consideran que es inadecuado y subjetivo.

H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad es adecuada en especial para el caso de las
extensiones ya que estas se convierten en una puerta cercana para ingresar a la
educacioén superior. La calificaciéon en este item es de 8.33

H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos les permiten
alcanzar su autorrealizacion y el logro de sus objetivos personales, ya que la
universidad les ofrece un trabajo cerca a su hogar, legal y estable. La calificacién
respecto a la autorrealizacion es de 8.17

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: EI personal de la EXTENSION
TUQUERRES califican de manera adecuada la gestion de su jefe de dependencia,
al cual identifican como su lider y representante. El nivel de satisfaccion en este
item es de 7.83

H.16. ESTABILIDAD LABORAL: La satisfaccion respecto a este aspecto es baja
(4.67), no se sienten seguros por la situacion actual de las extensiones y la
pérdida parcial del apoyo por parte de la alta direccién.

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran que sus cargos son
pesados y con una carga media, ya que las labores de oficina se distribuyen entre
dos personas. La calificacion es de 7.5

H.18. SATISFACCI()N:' EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia EXTENSION TUQUERRES es de 8.17 lo cual nos indica que los
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funcionarios se sienten satisfechos en algunos aspectos, los funcionarios
requieren que la universidad aclare la situacion de las extensiones.

l. ESTRUCTURA
Los funcionarios consideran que la estructura organizacional de la universidad de

Narifio es correcta, pero consideran que la misma es centralizada y burocratica, la
cual limita la autonomia de las dependencias y el correcto funcionamiento de los
procesos.

J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

El 83% de los funcionarios no conocen los procesos y procedimientos a los cuales

estan adscritos tanto la extension como sus puestos de trabajo.

K.  CAPACITACION Y FORMACION
Los funcionarios requieren capacitacion en Sistemas, relaciones interpersonales,
manejo de residuos y materiales como también en normatividad.

6.5.5 Informe diagnoéstico de carga de trabajo--extension Ipiales

A. DATOS PERSONALES
La dependencia es la sede principal en la ciudad de Ipiales, la cual esta

conformada por 7 funcionarios, dirigidos por la coordinadora de la extension. Se
debe tener en cuenta que la dependencia ha venido dejando de funcionar
gradualmente, ya que poco a poco se han cerrado diferentes programas
académicos, por lo cual la concurrencia de estudiantes es menor.

A.1l. DISTRIBUCION POR EDAD
El promedio de edad de la dependencia es de 44 afos, de lo cual podemos

resaltar la experiencia que tienen los funcionarios, sin embargo esto debe ser
apoyado por programas de capacitacion los cuales permitan que los funcionarios
puedan rotar en diferentes cargos.

A.2. DISTRIBUCION POR NIVEL DE ESTUDIOS ACADEMICOS

La dependencia tiene un bajo nivel académico en el cual priman los funcionarios
con estudios béasicos y medios (72%), de lo cual debemos rescatar que los cargos
en la dependencia no requieren una alta especializacion, sin embargo se deberia
permitir la tecnificaciéon de alguno de ellos. A pesar de esto, varios funcionarios
demuestran el interés por cualificarse por medio de la participacion en cursos
online o presenciales ofrecidos por la universidad o por el SENA.
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B. IDENTIFICACION DEL CARGQ
B.1. CLARIDAD EN DENOMINACION DEL CARGO.
Los funcionarios determinan claramente el nombre y nivel de su cargo, como

también logran identificar su jefe inmediato y el conducto regular dentro de la
dependencia.

B.2. DISTRIBUCION POR TIEMPO EN EL CARGO
Los funcionarios han permanecido en sus cargos por un promedio de 7 afos, lo

cual nos muestra la alta experiencia que poseen los funcionarios, a pesar de no
contar con un nivel académico superior, lo cual demuestra el sentido de
pertenencia y la baja rotacion dentro de la dependencia. Cabe resaltar que existe
cierta rotacion de responsabilidades para evitar la especializacion.

B.3. DISTRIBUCION POR TIPO DE CONTRATO
El 86% de los funcionarios han sido contratados a término fijo y han permanecido

por 7 aflos en sus cargos (en promedio), lo cual ha generado cierta insatisfaccion
e incertidumbre, en especial cada eleccién de rector.

B.4. DISTRIBUCION POR NIVEL EN EL CARGO
En la dependencia priman los cargos de nivel Asistencial 1, es decir los cargos de

mantenimiento, aseo Yy vigilancia ocupando el 71% de los cargos. Cabe sefalar
gue los funcionarios coinciden en que dentro de la dependencia se requiere un
cargo que se ocupe del mantenimiento y administracion de redes y equipos
informaticos, para tal caso se requiere un ingeniero o técnico en sistemas.

C. MISION DEL CARGO ) )
C.1. CLARIDAD EN LA CONCEPCION DE LA MISION DEL CARGO
El 86% de los funcionarios de la dependencia logran identificar claramente la

mision, funciones y responsabilidades de su cargo, sin embargo hay algunos
funcionarios que no logran definir su trabajo en términos generales.

D.  MISIONDEL AREA ]
D.1. CLARIDAD DE LA MISION DEL AREA
Los funcionarios coinciden en algunos aspectos de la mision de la extension en

especial en lo relacionado con la formacién académica a los jovenes de la ciudad
de Ipiales, sin embargo no existe una unidad de criterio ni una asimilacion total de
la misma.
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E. DESCRIPCION DE FUNCIONES
E.1. CLARIDAD EN LA DESCRIPCION DE FUNCIONES
Los funcionarios definen claramente sus funciones apoyandose en sus contratos y

en sus tareas diarias, a pesar de esto, existe cierta confusién en algunos de ellos
respecto a sus responsabilidades y lugares de trabajo.

F. CARGA OCUPACIONAL
F.1. FACTOR DE CARGA OCUPACIONAL
A continuacion se muestra el factor de carga ocupacional calculada por los

funcionarios después de realizar su entrevista y su respectiva revision individual,
como también el factor de carga ocupacional calculada por el equipo consultor.

TABLA 21: FACTOR DE CARGA- EXT. IPIALES

Valores

Roétulos de fila Promedio de Factor de Promedio de Factor de
Carga % Primera Base de | Carga % Equipo consultor
Datos

EXTENSION 107,24 53,36

IPIALES

FUENTE: PROYECTO REDISENO ORGANIZACIONAL

La extension presenta una leve sobrecarga laboral de 7% el cual no es
significativo. Lo anterior significa que los funcionarios estan trabajando las 160
horas/ mes normales. La dependencia debe analizar los requerimientos de
personal para la dependencia con el fin de cubrir todas sus necesidades.

G. COMPETENCIAS
G.1. DOMINIO DE COMPETENCIAS EN LOS CARGOS
En la dependencia EXTENSION IPIALES los funcionarios consideran que

dominan las competencias y exigencias que requiere el cargo en un alto
porcentaje (92.4%), con lo cual podemos inferir que el funcionario se ajusta a los
requerimientos del cargo que desempefian, en términos de habilidades,
conocimientos y destrezas, aunque se debe fortalecer la formacién académica a
través de capacitaciones.

H. CLIMA LABORAL

H.1. REMUNERACION: El promedio de satisfaccién de los funcionarios de la
EXTENSION IPIALES en cuanto a su remuneracion es de 6.86 lo cual nos indica
gue para los funcionarios salario no es el adecuado teniendo en cuenta las labores
gue desempefian y su nivel académico.

H.2. RELACIONES LABORALES: EI nivel de satisfaccién respecto a la

percepcion que tienen los funcionarios en cuanto al trato de sus comparfieros y
jefes es de 9.0, por lo tanto inferimos que existe un excelente ambiente laborar de
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respeto y cordialidad, sin embargo existen ciertas discrepancias con un
funcionario.

H.3. COMUNICACION: Los funcionarios no estan satisfechos con la
comunicacién que existe con el resto de la universidad en especial porque se ha
abandonado un poco a las extensiones y la informacion en tardia y se hace
necesario desplazarse a la ciudad de pasto. El promedio de satisfaccion en este
item es de 6.29

H.4. CONDICIONES FISICAS Y AMBIENTALES DE PUESTO DE TRABAJO:
Los funcionarios no se encuentran satisfechos con su oficina, equipos e
implementos que rodean su puesto de trabajo, ya que en varias ocasiones los
implementos de aseo 6 de oficina no llegan a tiempo. El valor de este item en
promedio es de 5.71

H.5. BIENESTAR SOCIAL: En la dependencia no se sienten satisfechos con
los programas de integracion y salud ocupacional, ya que la cobertura de los
mismos es corta enfocandose en la sede principal y obviando a las extensiones. El
valor de este item es de 6.14

H.6. BIENESTAR PERSONAL: Los funcionarios no han sido participes de
programas de bienestar, recreacion e integracion, ni tampoco sus familias, son
contadas las ocasiones en que los funcionarios visitan a la extension para realizar
este tipo de actividades. El nivel de satisfaccion es de 6.43

H.7. GOBERNABILIDAD: Los funcionarios consideran que la universidad de
Narifio esta bien dirigida, no obstante consideran que se ha abandonado a las
extensiones y no se les ha brindado el apoyo que requieren para mantenerse en
funcionamiento. El nivel de satisfaccion es de 7.0

H.8. RECONOCIMIENTO: Los funcionarios se sienten reconocidos de forma
adecuada por parte de su jefe de dependencia, pero no han recibido ningun tipo
de reconocimiento o apoyo de parte de la universidad directamente. El
reconocimiento en la dependencia percibida por los funcionarios es de 7.57

H.9. EQUIDAD: Los funcionarios se sienten satisfechos (7.14) respecto a la
equidad e igualdad, aunque consideran que existen algunas preferencias en la
asignacion de personal.

H.10. FACTORES PSICOSOCIALES: En la dependencia consideran que sus
cargos generan stress, tension en un nivel medio, el cual se genera por la gran
responsabilidad y el trabajo fisico que requieren algunos cargos. La calificacion
para este item es de 6.14
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H.11. DESARROLLO PROFESIONAL: La calificacion para este item es de 4.57
lo cual nos indica que los funcionarios no estan satisfechos respecto a los
programas de capacitacion y desarrollo de talento humano en la universidad, ya
gue se limitan a la sede central, y son contadas las ocasiones en las que se
ofrecen este tipo de cursos para los funcionarios de las extensiones.

H.12. EVALUACION DE DESEMPENO: El sistema actual de evaluacion fue
calificado en promedio con un 8.0. Los funcionarios se sienten satisfechos con el
actual método de evaluacion, considerando que es adecuado y eficaz.

H.13. RESPONSABILIDAD SOCIAL: Para los funcionarios la labor de la
universidad en la sociedad es adecuada en especial para el caso de las
extensiones ya que permite llegar a la educacion superior a las personas que
residen en ciudades diferentes a la capital. La calificacién en este item es de 8.43

H.14. AUTOREALIZACION: Los funcionarios opinan que sus cargos les permiten
alcanzar su autorrealizacion y el logro de sus objetivos personales, en especial por
ofrecer un trabajo digno en una institucién reconocida. La calificacion respecto a la
autorrealizacion es de 8.86

H.15. RELACIONES DE LIDERAZGO: El personal de la EXTENSION IPIALES
califican de manera adecuada la gestion de su jefe de dependencia,
convirtiéendose en una lider. El nivel de satisfaccion en este item es de 8.86

H.16. ESTABILIDAD LABORAL.: La satisfaccidon respecto a este aspecto es baja
(5.57), ya que los funcionarios sienten incertidumbre en cada cambio de rectoria y
cada fin de semestre donde se teme por su no continuidad, en especial por la
actual situacion de las extensiones las cuales han perdido apoyo por parte de la
alta direccion.

H.17. CARGA LABORAL: Los funcionarios consideran que sSus cargos son
pesados y con una carga alta, en especial por que las labores de oficina recaen en
dos personas, hace falta un funcionario que se encargue de el aula de informatica
y dado el trabajo fisico que realizan el resto de funcionarios. La calificacién es de
4.57

H.18. SATISFACCION: EL nivel de satisfaccion en términos generales en la
dependencia EXTENSION IPIALES es de 7.0 lo cual nos indica que los
funcionarios no se sienten satisfechos con lo que la universidad les brinda para el
normal desarrollo de sus funciones en especial por el abandono hacia las
extensiones que se ha venido presentado con las ultimas administraciones.

89



l. ESTRUCTURA
Los funcionarios consideran que la estructura organizacional esta bien disefiada,

no obstante se necesita mejorar en varios aspectos como son las demoras en el
desarrollo de los procedimientos, la falta de comunicacién, centralizacion y falta de
autonomia por parte de las dependencias. Ademas se deba aclarar
definitivamente la situacion de las extensiones y en el caso de continuar, se
requiere analizar los requerimientos de personal de las mismas.

J. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J.1. GRADO DE CONOCIMIENTO SOBRE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL CARGO.

El 57% de los funcionarios no conocen los procedimientos que corresponden a su

cargo, por lo cual se debe realizar una retroalimentacién en estos temas por parte
de la oficina de SIGC de la universidad.

K.  CAPACITACION Y FORMACION
Los funcionarios requieren capacitacion en Sistemas, relaciones interpersonales,
manejo de residuos y materiales como también en normatividad.

6.6 DISENO DE PROPUESTA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO

A continuacion se presenta el contenido principal de la propuesta de
reclutamiento, seleccién e induccién de talento humano para la universidad de
Narifio (para ver la propuesta completa ver anexo)

6.6.1 Introduccion:

La presente propuesta pretende disefiar los procesos de reclutamiento, seleccién
e induccion de talento humano administrativo de la Universidad de Narifio,
teniendo en cuenta el inicio del proyecto de Redisefio organizacional y los avances
del Sistema Integrado de Gestion de calidad (SIGC). Para el desarrollo de la
propuesta se realizd0 un diagndstico del manejo que se le ha dado a los
procedimientos de vinculacion y orientacion de talento humano, a través de
encuestas y entrevistas, los cuales han reflejado una vaga aplicacion de los
mismos Y la necesidad de redisefiarlos y contrarrestarlos con los del SIGC mas los
ajustes que se propone en este documento. En ese documento se presentan
ciertos lineamientos que deberan regir los nuevos procedimientos en los cuales se
agregan nuevas estrategias para reclutamiento, seleccion e induccion, tratando de
gue los mismos contribuyan al cumplimiento del plan de desarrollo de la
Universidad de Narifio “Pensar Universidad y la Region, 2008-2020”
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6.6.2 Procedimientos de reclutamiento, seleccién e induccion aplicados.

La presente investigacion se limita al analisis de los procedimientos de vinculacion
e induccion de talento humano y seleccion de talento humano administrativo, para
ello se realizé el levantamiento de cargas a los funcionarios del area administrativa
de la Universidad de Narifio, de la cual se obtuvo informacion relevante
relacionado con este tema, Ademas se indagd a los ultimos Jefes de la
Dependencia de Recursos humanos® de la Universidad Dra. Elena Quifiones, Dr.
Humberto Palacios y Dr. Julio Ignacio Garzén, quienes dieron una breve
explicacion de los procedimientos utilizados y aspectos relacionados a los mismos,
apoyado de los documentos formales manejados por el area. Los resultados del
trabajo de campo y de entrevista se presentan a continuacion:

6.6.2.1 Procedimiento de reclutamiento, seleccidon e induccion de personal
actual.

El procedimiento tiene como objetivo seleccionar al personal administrativo que
hard parte de la Universidad de Narifio mediante un sistema de seleccion
transparente, publico y basado en el mérito.

Etapa 1: Disponibilidad de Talento Humano.

El procedimiento inicia con el analisis de la disponibilidad de talento humano y de
los datos de evaluaciéon de desempefio, en el caso de haber una vacante para
personal de carrera se acude a una convocatoria nacional a través de la comision
nacional de servicio civil. Con esto se identifica la necesidad del cargo y el perfil
del mismo. Respecto a lo anterior se debe puntualizar la inexistencia de un
sistema adecuado de planificacion de talento humano, por lo cual la informacion
respecto a futuras necesidades de talento humano y futuras vacantes, es limitada
0 nula. Por lo tanto no existe un analisis real de los cargos y de sus ocupantes,
tanto actuales como futuros, lo cual perjudica notablemente los procesos de
seleccion, ya que la informacidon respecto a mision, funciones, competencias y
requisitos de los cargos es nula 6 limitada y desactualizada.

Etapa 2: Reclutamiento de Talento Humano

Se abre convocatoria a través de la pagina web de la universidad donde se
especifica fechas y lugar, también se informa a los grupos de interés relacionados
con la universidad a través de correo electrénico. Después se recibe las hojas de
vida y se comprueba que tenga completos todos los documentos requeridos (ver
anexo 4). Las Bases y requisitos para la convocatoria se determinan segun la
naturaleza del cargo, lo dispuesto por el Comité de seleccion y el reglamento de
seleccion.

8 . .7
Hoy area de “Gestion Humana”
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La anterior etapa presenta ciertos vacios teniendo en cuenta los costos, difusion,
cobertura y funcionalidad a futuro del actual procedimiento. Es decir, es limitada ya
que solo se reciben hojas de vida cada semestre 6 segun necesidad, lo cual
impide la creacion de una base de datos a futuro, en especial porque, después de
cada seleccidn, no se tienen en cuenta a los candidatos no seleccionados, los
cuales, a futuro son talentos potenciales para ocupar una vacante. En la mayoria
de los casos, los funcionarios recibieron la informacion a través de un familiar, un
amigo, por un docente 6 funcionario de la Universidad, y en contados casos fueron
llamados por politicas de retribucion a estudiantes destacados. Esto nos refleja las
pobres campafas de divulgacion y la baja inversibn que se destina al
procedimiento, dado que no logra cubrir una poblacion considerable, y se limita a
los funcionarios, familiares o amigos de los mismos. Otro mecanismo que se ha
evidenciado a través de las entrevistas es que debido a la inestabilidad politica
gue genera el cambio de rector, el proceso de reclutamiento cae en la informalidad
ya que los principales voceros de vacantes son los miembros de la alta direccion
quienes ademas, se convierten en receptores de hojas de vida, lo cual perjudica el
correcto funcionamiento de los procedimientos de vinculacion de talento humano.

Etapa 3: Seleccion de Talento humano

Siguiendo con el procedimiento, ante la existencia de una vacante, se procede a
aplicar las pruebas necesarias a cargo del comité de seleccién (generalmente
prueba escrita y entrevista). La decision final se hace llegar a través de
comunicado y listado de admitidos, de acuerdo al mérito.

De los pasos que se deberian llevar a cabo para la vinculacion de personal, solo
los procesos iniciales de recepcion de hojas de vida, llamado de direccion,
entrevista, y en algunos casos una prueba de conocimiento, se han realizado, por
lo tanto se esta obviando el analisis de competencias comportamentales, sociales
y demas relacionadas con el “ser” del candidato, limitandose al “saber 6 saber
hacer”.

Un dato a analizar es el promedio de antigliedad en el cargo de los funcionarios
entrevistados, el cual es de 4 afios y 3 meses, lo cual no indica un alto nivel de
rotacion el cual se debe a la inestabilidad de caracter politico y los vicios
administrativos que se generan cada cambio de rector. Otro andlisis que nos
permite este dato es la alta rotacion de funcionarios por bajo desempefio a causa
de un pobre proceso de seleccién que no permite elegir de manera idonea.

Lo anterior se basa en el procedimiento formulado por el SIGC sin embargo no
siempre se ha llevado a cabo en su totalidad, segun los ultimos directores del area
de Gestion humana en el periodo en que ocuparon este cargo solo en dos
dependencias se han realizado procesos de seleccion adecuados, como son los
realizados en el Fondo de Seguridad en Salud y Laboratorios, procesos que
cumplieron con una convocatoria, recepcién de hojas de vida, entrevista con el
director del area, pruebas escritas y la seleccién final. Cabe resaltar la poca
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participacion del director del area de gestibn humana, ya que el director del area
donde se presenta la vacante se encarga de la seleccién, aplicaciéon de pruebas y
de entrevistas, lo cual evidencia el bajo cumplimento de los procedimientos
formales de vinculacion.

Con lo anterior nos damos cuenta de la total inconformidad respecto a esta
practica del talento humano, la cual ha sido la causante del bajo nivel de
compromiso de algunos funcionarios y la alta rotacién de personal que se presenta
semestralmente, lo cual es causante de una mala atencion, un mal servicio, un
gran numero de problemas y cuellos de botella, relacionados con la alta
tramitologia y el bajo desempefio de algunos funcionarios no aptos para los
cargos.

Etapa 4: Vinculacion e Induccién de talento humano.

El procedimiento tiene como objetivo vincular e inducir al personal seleccionado
para trabajar dentro de la Universidad de Narifio

Esta tarea implica darle la bienvenida a la Institucion, facilitar el Cronograma de
Induccibn donde se especifiguen las actividades, la fecha, hora y lugar.
Ademas se da a conocer a los comparieros de areay los superiores inmediatos.

Se brinda al Nuevo Empleado informacién general sobre la Universidad de
Nariio con el fin de facilitar su adaptacion e integracion: Resefia Historica;
Organigrama, Mapa de Procesos; Misién; Vision; Politica y Objetivos de Calidad;
Manual de Funciones, de Procesos, procedimientos, Cédigo de Etica,
Reglamentos, entre otros.

Segun los entrevistados su induccion se enfoc6 en aspectos como el tipo de
contratacion, la explicacion de funciones y responsabilidades y la presentacion con
compaferos y jefes, de manera rapida y general lo cual ha implicado grandes
pérdidas por funciones mal desarrolladas, material desperdiciado, cartas mal
redactadas, entre otros.

Los anteriores Directores del Area de Gestibn humana coinciden en que este
procedimiento es el que mejor se ha desarrollado respecto a la vinculacion de
talento humano, ya que en este el director de Gestion humana es el encargado de
exponer los aspectos generales de la Universidad en una sesion en la que se
retune al nuevo personal en el auditorio, posteriormente se hace la presentacion en
cada puesto de trabajo con sus comparieros y jefe, el cual se encarga de la
induccion especifica que consiste en la presentacion de las herramientas,
manuales, responsabilidades y asuntos pendientes.

El procedimiento de induccién se ha limitado en una vaga explicacion de los
aspectos especificos del cargo, sin tener en cuenta los aspectos que rodean al
cargo, entre estos los programas ofrecidos por la universidad, y la misma
presentacion de la institucion.
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En general el manejo del &rea de gestion humana ha recibido varias criticas, ya
gue son evidentes ciertos indicios de clientelismo y de contratacion sin
fundamentos, obviando la idoneidad de los cargos, incluso se considera que esta
Division solo se limita a los procesos de contratacién y generacion de némina.

Como conclusion, la division de gestion humana ha venido creciendo y mejorando
continuamente, sin embargo el hecho de contar con los documentos y
procedimientos formales y certificados, y no hacer uso de los mismos utilizando
practicas de contratacion antiguas y sin fundamentos, marcados por serios
indicios de clientelismo, se convierte en un reto a enfrentar directamente por la
actual direccion de la Universidad de Narifio, si esta pretende caracterizarse por
contar con un excelente capital humano, de alto desempefio que le permita a la
institucidn crecer a través del aprovechamiento de estos talentos.

6.6.2.2 Identificacion de Debilidades de los procedimientos de
Reclutamiento, Seleccién e Induccion de talento humano de la Universidad
de Narifo.

Los procedimientos actuales presentan las siguientes debilidades, problemas y/o
carencias:

. Bajo compromiso de la alta direccion por el correcto cumplimiento de los
procedimientos de talento humano

. Clientelismo

. Los procedimientos no se cumplen en su totalidad, basta con tener
recomendacion

. Ausencia de manuales de funciones actualizados, los cuales estdn mal
disefiados y no incluyen las competencias necesarias para el cargo.

. No existe Planeacion de talento humano

o El reclutamiento es limitado a funcionarios. La principal estrategia es la
difusion por pagina web y canal regional, y en especial por el Voz a voz.

. La seleccion evalla solamente aspectos cognitivos y experiencia

. Inexistencia de politica de promocién interna.

. El campo de accién del Director de Talento Humano es limitado.

. Los procesos se desarrollan en solamente 2 6 3 areas.

o Los encargados de la seleccion suelen ser el director del area directamente

0 miembros de la alta direccion.

6.6.3 Problema de investigacion

6.6.3.1 Planteamiento del problema

La Universidad de Narifio ha iniciado un proceso de modernizacion administrativa

de acuerdo a las exigencias del entorno educativo por ello es necesario iniciar un
proceso de “Redisefio Organizacional” en la Universidad de Narifio, el cual se
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ajusta al “Programa de capacidad directiva”®a través de proyectos que permitan el

“Disefo de una estructura organica, sinérgica y flexible que responda a criterios de
descentralizacibn y a los requerimientos de las funciones misionales de la
Universidad y los de la sociedad, (....). Para ello uno de los subprogramas es
descongelar la planta de personal administrativo para el proceso de seleccién y
vinculacion de funcionarios” *°ademés apoyados en los articulos 27 a 31 de la ley
909", a través de las cuales se plantea dotar a la Universidad de nuevo personal
eficiente, acorde y calificado en el area administrativa para el desarrollo de
funciones que permitan cumplir con los Procesos Misionales de tal forma que se
alcance la eficiencia y eficacia de los mismos.

En términos de los procedimientos de Reclutamiento, seleccion e induccioén de
personal, la Universidad ha puesto en practica aquellos disefiados por el SIGC,
sin embargo, estos no son aplicados en su totalidad. Los funcionarios han sido
seleccionados y vinculados de manera paralela*® a los procedimientos ya
establecidos los cuales son la causa principal de la no idoneidad de perfiles con
los cargos asignados y por lo tanto es la causa del bajo rendimiento y/o bajo nivel
de satisfaccion laboral y satisfaccion del servicio por parte de los grupos de
interés. Antes de 2008 era incluso mas dificil poder establecer un sistema logico
de contratacion. Cabe resaltar la obsolescencia de los documentos que soportan
la funcidon del departamento de recursos humanos, entre estos el manual de
funciones vigente desde 1993 y el estatuto de carrera administrativa de 1990
(acuerdo 166 de agosto de 1990), aspectos que no son funcionales a la actualidad
de la Universidad teniendo en cuenta el entorno, su crecimiento, y las
proyecciones institucionales.

Es por estas razones que se hace necesario definir los procedimientos actuales
para el reclutamiento, selecciéon e induccion de personal administrativo en la
Universidad de Narifio y el cumplimiento de los mismos, ademas de determinar el
porcentaje de funcionarios los cuales han ingresado a la institucion a través de un
proceso formal y estructurado, y cuantos han recibido la respectiva e efectiva
induccion a su puesto de trabajo. Lo anterior permitira diagnosticar el cumplimiento
de los procedimientos de vinculacion y orientacion de personal de tal forma que se
pueda identificar aquellas falencias en procedimientos y la inexistencia de algunos,
lo cual servir4 de base para formular la nueva propuesta.

° Eje temaético que tiene como propésito implementar una administracion eficaz, oriente, efectiva y
transparente a través de la descentralizacion de la funcion académica, administrativa y financiera
19 UNIVERSIDAD DE NARINO. Pensar Universidad y la Region, Construccion participativa: plan de
desarrollo de Universidad de Narifio 2008-2020. San Juan de Pasto, Diciembre 17 de 2008.

11Ley 909: por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
la gerencia publicay se dictan otras disposiciones. En sus articulos 27-31 se tratan los temas de
ingreso y ascenso a los empleos de carrera administrativa.

2 En parte casos de clientelismo, cuotas politicas, entre otros.
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Es de gran importancia disefiar paso a paso los procedimientos de reclutamiento,
seleccion e induccién del personal administrativo de la Universidad de Narifio.
Para ello se requiere identificar las etapas que se va a incluir, en cada
procedimiento, identificando su respectivo orden y coherencia, de tal forma que al
finalizar cada actividad, el numero de candidatos se limita a aquellos que cumplan
y superen con los requisitos y pruebas, candidatos que provendran tanto de
fuentes internas como fuentes externas selectas, todo esto a través de
predictores™® que le permitirdn a la empresa anticipar como rendira un candidato
segun los criterios del puesto del trabajo. A esto Dolan et al. (2007) denominan el
modelo de salto de vallas en la cual: “la decisién que se tome respecto a la prueba
siguiente depende de superar la prueba anterior, (...). Las pruebas deben
ordenarse en funcién de su validez relativa (lo mas importante deberia ir en primer
lugar y la menos importante en el ultimo” (p.139). Cabe resaltar que esto debe ir
de la mano con la ley 909 antes mencionada y el SIGC presente en la institucion
de tal manera que estos sean apoyos permanentes para el ajuste de cada etapa
segun los requisitos legales e institucionales.

Es vital procurar por el seguimiento y control de los procedimientos de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal, el cual posibilitara el efectivo
cumplimiento de las etapas y la veracidad de los resultados, de tal modo que, a
través de indicadores, el director de Gestibn humana conozca qué aspectos se
han cumplido, cuales requieren mejorar y en cuales existen inconsistencias.

Existe una gran necesidad de formular los procedimientos de reclutamiento,
seleccion e induccion de personal de tal forma que sean los propicios para la
elegir la planta de personal idonea para nueva estructura de la Universidad y para
el cumplimiento de los procesos misionales, esto debido a que disponer de
personal con altos niveles de rendimiento, compromiso y de alto potencial es “Una
condiciobn necesaria para que las organizaciones puedan satisfacer sus
objetivos”**. Para este fin se disefiara los procedimientos y actividades necesarias
para lograr la idoneidad del personal segun el cargo y perfil. El cargo, ademas,
desarrollara las capacidades del funcionario, facilitando su promocion hasta llegar
a los niveles altos de la estructura jerarquica universitaria. Todo esto a través de
un proceso coherente, funcional, coordinado y controlado, el cual dard& como
resultado una planta de personal correctamente asignada, motivada y productiva,
con altas aspiraciones y ansias por progresar en la Universidad de Narifio.

13 DOLAN, VALLE, JACKSON Y SHULER. Gestion de los recursos humanos. McGraw Hill.

Espafia.2007. pp.131
“ Ibid.

96



6.6.4 Justificacion.

El estado colombiano viene adelantando politicas de modernizacion de las
entidades publicas. La Universidad de Narifio siendo una institucion de educacion
publica superior ha venido desarrollando diferentes proyectos y planes cuya
finalidad es la modernizacién administrativa y académica a través de reformas y
transformaciones.

El Plan de desarrollo 2008-2020: Pensar la Universidad y la Regién'®, presenta 9
ejes tematicos, entre los cuales la Capacidad directiva incluye subprogramas
basados en el disefio organizacional y administrativo, en el que se encuentra
inmerso el descongelamiento de la planta de personal.

El presente plan de trabajo se enmarca en el “Proyecto de Redisefo
Organizacional de la Universidad de Narifio”'®, bajo el cual se plantea mejorar el
disefio de la estructura organizacional, asi como dinamizar y agilizar los procesos
y procedimientos implementados. Ademas, se busca ajustar la carga laboral,
manuales de funciones y estructura de cargos de tal forma que la planta de
personal administrativa este acorde a las necesidades y requerimientos de la
institucion.

Para lo anterior se requiere realizar un estudio profesional, que identifique las
dificultades, debilidades y fortalezas del actual disefio organizacional, requiriendo
la asesoria y trabajo de campo de cinco egresados del programa de
administracion de empresas, los cuales seran nhombrados pasantes asesores del
proyecto de Redisefio Organizacional y cumpliran las funciones acordadas en la
carta de compromiso aprobada por los estamentos reglamentarios. Siguiendo el
mismo orden de ideas, la funcion principal como pasantes es contribuir, apoyar y
asesorar la ejecucion de las actividades, metas, propdsitos y especialmente
productos, asignados para el desarrollo del Proyecto. Dichos productos se deben
desarrollar y disefiar a través de un modelo moderno “Macro orientado, es decir
gue trascienda al cargo, integral y global. Ademas el modelo es incremental por
que busca el mejoramiento continuo del capital intelectual y agregar nuevos
valores a los activos intangibles de la organizacion (...)"".

Ilgualmente, para cumplir con el objeto de estudio de la pasantia, se acude al
empleo de técnicas de recoleccién de datos cuantitativas que permiten obtener

“Plan de desarrollo aprobado por el consejo superior universitario bajo acuerdo nimero 108 en diciembre
17 de 2008.

16Proyecto aprobado bajo resolucién de Rectoria nro. 0632 de marzo 8 de 2012 en la universidad de Narifio
, el cual tiene como objetivo Redisefiar organizacionalmente a la Universidad De Narifio, en funcidon de los
términos de referencia planteados por la institucidn.

7 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. McGraw hill. Brasil. 2002 Pp. 81-161.
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informacion veraz y de primera mano, de tal forma que se pueda verificar la
informacion consignada en el cuestionario aplicado.

Para ello se plantea desarrollar una investigacion conjunta a través de recoleccién
de informacién primaria, caracterizacion de perfiles y actualizacion de manuales
de funciones y competencias, disefio y analisis de cargos, aplicacién de matriz de
carga de trabajo entre otros, los cuales seran las bases para crear un proceso de
redisefio organizacional especifico y eficiente de acuerdo a los requerimientos de
la nueva estructura organizacional de la universidad, que contribuya a
perfeccionar los procesos y a mejorar el servicio prestado a todos los grupos de
interés, mejorando continuamente y siendo competitivos en el ambito educativo
nacional.

Para concluir, se puede afirmar que se escogi6 esta opcién de grado en modalidad
de pasantia, para poner en practica todo el conocimiento adquirido en la
academia, asi mismo profundizar en el funcionamiento administrativo de nuestra
alma mater y contribuir en su mejoramiento.

6.6.5 formulacién de propuesta de mejoramiento para el reclutamiento,
seleccidn e induccién de talento humano administrativo de la universidad de
Narifio

Teniendo en cuenta el analisis hecho respecto a los actuales procedimientos de
reclutamiento, seleccion e induccién de talento humano, ademas apoyados en
bibliografia pertinente, en los avances hechos por el Sistema Integrado de Gestién
de calidad de la Universidad de Narifio y el desarrollo del “Proyecto de Redisefo
Organizacional de la Universidad de Narifio”, la presente propuesta se desarrolla
paralelamente con las propuestas de disefio de manuales de funciones, perfiles y
competencias al igual que de evaluacion de desempefio, desarrollo de personal,
clima organizacional, entre otros, siendo el primero el insumo principal para un
correcto disefio de los procedimientos de vinculacién de talento humano.

6.6.5.1 Objetivo
Definir los procedimientos y actividades que permitiran el reclutamiento, seleccion
e induccion de talento humano calificado y acorde a los perfiles que desempefien

sus funciones de manera eficiente y eficaz para el cumplimiento del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad y del Plan de desarrollo institucional.

6.6.5.2 Principios
Los siguientes principios se relacionan con los definidos por la Ley 909 para el

ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa, los cuales
son:
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- Mérito. Principio segun el cual el ingreso a los cargos de carrera
administrativa, el ascenso y la permanencia en los mismos estaran determinados
por la demostracion permanente de las calidades académicas, la experiencia y las
competencias requeridas para el desempefio de los empleos;

- Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos que
acrediten los requisitos determinados en las convocatorias podran participar en los
concursos sin discriminacion de ninguna indole;

- Publicidad. Se entiende por esta la difusion efectiva de las convocatorias
en condiciones que permitan ser conocidas por la totalidad de los candidatos
potenciales;

- Transparencia. En la gestion de los procesos de seleccion y en el
escogimiento de los jurados y érganos técnicos encargados de la seleccion;

- Especializacion. De los Organos técnicos encargados de ejecutar los
procesos de seleccion;

- Garantia de imparcialidad. De los 6rganos encargados de gestionar y
llevar a cabo los procedimientos de seleccion y, en especial, de cada uno de los
miembros responsables de ejecutarlos;

- Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados. Para verificar la
capacidad y competencias de los aspirantes a acceder a los empleos publicos de
carrera;

- Eficacia en los procesos de seleccion para garantizar la adecuacion de los
candidatos seleccionados al perfil del empleo;

- Eficiencia en los procesos de seleccidn, sin perjuicio del respeto de todas y
cada una de las garantias que han de rodear al proceso de seleccion.

6.6.5.3 Compromisos De La Alta Direccién De La Universidad De Narifio.

- Gestion del talento humano como area estratégica

La Universidad debe considerar al area de Gestibn humana como una area
estratégica para el cumplimiento del Plan de desarrollo Institucional, empezando
por la vinculacion del talento humano en la plataforma estratégica de la
Universidad reflejandose en la Mision y Vision. Con esto la Universidad debe
comprometerse en fortalecer dicha area por medio de la aprobacion de un mayor
presupuesto y una mayor autonomia lo cual permita un correcto cumplimiento de
todos los procedimientos que se desarrollen en ella.

- Politica de promociéon interna e implementacién de la carrera
administrativa de la universidad de Narifio

La alta direccion de la Universidad de Narifio debe comprometerse en la
implementacion de la carrera administrativa y el descongelamiento de la planta de
personal administrativo de la Institucion, a través de la correcta construccion y
aprobacién del estatuto de carrera administrativa y la generacién de una politica
de promocion interna.
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- Creacion De Sistemas De Informacion

Como parte fundamental del desarrollo institucién de la Universidad debe empezar
a desarrollar sistemas de informacion y/o Tics que le permitan el correcto y agil
funcionamiento de sus procesos apoyados en el SIGC. Para el caso de los
procedimientos de vinculacion de talento humano, se debe crear un sistema para
la planeacion estratégica del talento humano, en la cual se interrelacione la
situacion actual de la planta de personal, la necesidad actual y futura de talentos,
la oferta de vacantes y sus perfiles, el analisis y descripcion de cargos, entre otros
aspectos. Lo cual permite el correcto seguimiento y control de los procesos de
seleccion desde antes de que se presente la vacante hasta la evaluacion de
desempefio del personal contratado.

- Gestion Del Talento Humano Por Competencias

Conforme al interés e iniciativa por la modernizacion administrativa de la
Universidad de Narifio, la alta direccion debe comprometerse en iniciar un proceso
complementario al SIGC como es la Gestion por competencias por medio del
ajuste del area de Gestibn humana tradicional hacia un area de Gestién de
Talento Humano por Competencias, redisefiando todos los procedimientos
vinculado al area, iniciando por un correcto disefio de perfiles por competencias
que sea base para la planeacién del talento humano por competencias, siguiendo
con seleccion , evaluacion, capacitacion y demas procedimientos enfocados en
las competencias del cargo y de la persona.

6.6.5.4 Procedimientos Para Vinculacién Y Orientacion De Talento Humano

- Responsables del proceso: Las etapas de planeacion de talento humano
deben desarrollarse en un principio por el director del area de Gestién humana el
cual debe mantener actualizada la informacién de la planta de personal de la
Universidad y prever las futuras vacantes, informacién que se debe presentar cada
fin de periodo al consejo superior. Ademas es el encargado de gestionar el
procedimiento de reclutamiento. Para el proceso de seleccidn el responsable es el
“Consejo de Seleccion” el cual lo conforman el director del area de GH, el director
0 responsable del area donde se presente la vacante, un representante del
Consejo Superior y un Psicélogo (para los casos de seleccion de personal de los
niveles profesional y directivo)

- Competencias: A continuacidén se presentan las competencias que se van
a evaluar en los candidatos a ocupar una vacante en la Universidad de Narifio, las
cuales se han dividido en las siguientes:

. Competencias Especificas: son aquellos conocimientos, habilidades y
destrezas especificos que requiere poseer una persona para poder cumplir con las
funciones y objetivos del cargo. Entre estos tenemos los conocimientos en
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bibliotecologia, archivo, negocios internacionales, contabilidad publica, etc. segun
el cargo.

. Competencias comportamentales: son las que definen las
responsabilidades, habilidades, aptitudes y actitudes que debe poseer la persona
gue ocupe el cargo.

. Competencias estratégicas: Son aquellas que se desprenden de la
orientacion estratégica de la institucion. Es decir son aquellas actitudes y aptitudes
gue una persona debe poseer para cumplir con la mision, visidén y estrategias de la
institucidn, en el caso de la universidad de Narifio se debe poseer un conocimiento
basico, medio 6 alto (segun el nivel) del SIGC.
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TABLA 22: DISTRIBUCION DE COMPETENCI

REQUISITOS

AS POR NIVEL.

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS DEL
CARGO

COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
ESTRATEGICAS

DIRECTIVO TITULO SEGUN LOS ORIENTACION ALOS RECONOCIMIENTO
PROFESIONAL CON  REQUERIMIENTOSY RESULTADOS HABILIDADES DE
ESPECIALIZACION FUNCIONES DEL TRANSPARENCIA MENTOR

CARGO LIDERAZGO CONOCIMIENTO DE

EXPERIENCIA DE 1 PLANEACION CONOCIMIENTO EN

ANO EN CARGOS CAPACIDAD DE TOMA  SIGC

DIRECTIVOS DE DECISIONES CONOCIMIENTO EN
CAPACIDAD DE ADMINISTRACION
DIRECCION PUBLICAY
CONOCIMIENTO DEL EDUCATIVA
ENTORNO CREATIVIDAD E
CONSTRUCCION DE INNOVACION
RELACIONES GERENCIAMIENTO
CAPACIDAD DE ESTRATEGICO
RESOLUCION DE ORIENTACION AL
CONFLICTOS USUARIO
CAPACIDAD DE COMPROMISO CON
NEGOCIACION LA ORGANIZACION
COMUNICACION ORAL ESPIRITU
Y ESCRITA INVESTIGATIVO

ASESOR TITULO SEGUN LOS ORIENTACIONALOS CONOCIMIENTO

PROFESIONAL REQUERIMIENTOSY RESULTADOS AVANZADO EN EL

FUNCIONES DEL TRANSPARENCIA AREA A ASESORAR

EXPERIENCIA 1 ANO CARGO EXPERTICIA CONOCIMIENTO DE
CONOCIMIENTO DEL NORMATIVIDAD
ENTORNO EDUCATIVA
INICIATIVA CONOCIMIENTO EN
PROACTIVIDAD ADMINISTRACION

PUBLICA
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ORIENTACION AL
USUARIO
COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION
CONOCIMIENTO EN
SIGC

PROFESIONAL

TITULO
PROFESIONAL

EXPERIENCIA DE 1
ANO

SEGUN LOS
REQUERIMIENTOS Y
FUNCIONES DEL
CARGO

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS
TRANSPARENCIA
APRENDIZAJE
CONTINUO
EXPERTICIA
PROFESIONAL
TRABAJO EN EQUIPO
CREATIVIDAD E
INNOVACION
CAPACIDAD DE TOMA
DE DECISIONES
PROACTIVIDAD
COMUNICACION ORAL
Y ESCRITA

ORIENTACION AL
USUARIO
COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION
SENTIDO DE
PERTENENCIA
CAPACIDAD DE
ANALISIS
CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION
PUBLICA
CONOCIMIENTO EN
SIGC

TECNICO

TITULO DE TECNICO
REALIZADO

SEGUN LOS
REQUERIMIENTOS Y
FUNCIONES DEL
CARGO

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS
TRANSPARENCIA
EXPERTICIA TECNICA
TRABAJO EN EQUIPO
CREATIVIDAD E
INNOVACION
DISCRECION EN EL
MANEJO DE LA
INFORMACION
COMUNICACION ORAL
Y ESCRITA

SENTIDO DE
PERTENENCIA
ORIENTACION AL
USUARIO
COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION
CONOCIMIENTO EN
NORMATIVIDAD
EDUCATIVA
CONOCIMIENTO EN
SIGC
CLASIFICACION DE
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LA INFORMACION

ASISTENCIAL

TITULO BACHILLER

SEGUN LOS
REQUERIMIENTOS Y
FUNCIONES DEL
CARGO

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS
TRANSPARENCIA
ADAPTACION AL
CAMBIO

DISCIPLINA
RELACIONES
INTERPERSONALES
COLABORACION

DISCRECION EN EL
MANEJO DE LA
INFORMACION
ORIENTACION AL
USUARIO
COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION
SENTIDO DE
PERTENENCIA
CONOCIMIENTO EN
SIGC
CLASIFICACION DE
LA INFORMACION

FUENTE: Disefio Propio
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6.6.5.5 Reclutamiento De Talento Humano. Es el mecanismo que usara la
Universidad de Narifio para divulgar su deseo de llenar las vacantes que se
presenten, de tal forma que a la convocatoria concurran diversidad de candidatos
gue cumplan con los requisitos, facilitando la preseleccion y enfocando la
seleccion en un perfil especifico. El proceso no solo busca atraer y contratar sino
“‘aumentar la posibilidad de que estos permanezcan una vez que han sido
contratados”®Para este procedimiento se trata de hacer participe a todos los
funcionarios de la Universidad aprovechando el “voz a voz’, ademas
aprovechando el mercado de trabajo potencial que cuenta la Universidad en sus
estudiantes, logrando que los estudiantes distinguidos se vinculen a la institucion.
Por otra parte se utilizara los medios de difusion propiedad de la Universidad tanto
radiales, escritos y televisivos, los cuales tienen cobertura regional.

- Analisis de necesidad. Identificar los requerimientos y perfil que necesita
el cargo vacante, para ello se cuenta con una matriz de prevision en la cual se
deben agregar los datos correspondientes al analisis de cargos por competencias
presente y datos especificos que permitan prever vacantes. A continuacion se
presenta la MATRIZ DE PREVISION DE TALENTO HUMANO:

18 DOLAN, VALLE, JACKSON Y SHULER. Gestion de los recursos humanos. McGraw Hill.
Espaiia.2007. pp.109-162
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FIGURA 19: MATRIZ DE PREVISION DE TALENTO HUMANO

DIVISION DE GESTION HUMANA

MATRIZ DE PREVISION DE TALENTO HUMANO
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DEPENDENCIA: Ingresar el codigo de la dependencia
Nro. De cargos: Numero de Funcionarios
pertenecientes a la dependencia

Nivel: Segun el cargo: Profesional, Director, Técnico,
Asistencial 1/2/3/4

Denominacion: Nombre genérico del cargo
Procesos:

D.E: Direccionamiento estratégico

G.R.F: Gestion de Recursos fisicos

G.J: Gestion Juridica

G.L.T: Gestion De Informacion Y Tecnologia

G.F: Gestion Financiera

S.P.M: Soporte de Procesos Misionales

G.C: Gestion De Comunicaciones

G.D: Gestion Documental

G.H: Gestion Humana

TIPO DE CONTRATO:

C.A: Carrera Administrativa

OPS: Orden por Prestacion de Servicios
T.F: Termino Fijo

T.I: Termino indefinido

OC: Ocasional

L.N: Libre Nombramiento y remocién
D.T.C: Docente Tiempo Completo
D.H.C: Docente Hora Cétedra
CARACTER:

T: Temporal

P: Permanente

COMPETENCIAS

Es: Especificas

107

C: Comportamentales
Et: Estratégicas
PRIORIDAD:

A: Alta

M: Media

B: Baja



La anterior matriz debe ser alimentada por medio de la actualizacién de los
manuales de funciones y competencias y cuando existe una vacante se utilizara
un formato de requisicion diligenciado por el jefe de 6 director de dependencia en
la cual se especifica el contenido de la convocatoria y los requerimientos.

FIGURA 20: REQUISICION DE TALENTO HUMANO

OCENTE TIEMPO COMPLET
DOCENTE HORA CATEDRA

DIVISION DE GESTION HUMANA COD.
REQUERIMIENTO DE TALENTO HUMANO PAG.
FECHADE |D|M| A FECHA DE M| A
EEEEE RECEPCION
NOMBRE DEL CARGO
DEPENDENCIA
CODIGO DEL CARGO
MISION DEL CARGO
TERMINO FI1JO DIRECTIVO
TERMINO INDEFINIDO ASESOR
OPS PROFESIONAL
TIPODE | LIBRE NOMBRAMIENTO NIVEL TECNICO
CONTRATO OCASIONAL ASISTENCIAL 1

ASISTENCIAL 2

ASISTENCIAL 3

ASISTENCIAL 4

INFORMACION DE LA

VACANTE

ALTA

RENUNCIA

PRIORIDAD | MEDI

LICENCIA

BAJA

VACACIONES

La vacante se presenté por:

TRASLADO

FIN DE CONTRATO

DESPIDO

OTRO

FUNCIONES
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DIVISION DE GESTION HUMANA COD.

REQUERIMIENTO DE TALENTO HUMANO PAG. 2

COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA AREA DE FORMACION:
BACHILLER
TECNICO
PROFESIONAL OTROS ESTUDIOS:
ESPECIALISTA
MASTER

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: |

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS:

FECHADE |[D [M |A OBSERVACIONES:
INICIO
NOMBRE DE SOLICITANTE FIRMA

Fuente: Disefio propio.

- Consulta y seleccion de las fuentes de reclutamiento. Enfocar la
convocatoria a Estudiantes y egresados distinguidos como también a funcionarios
qgue cumplan con el perfil del cargo y se desempefien en cargos afines,
aprovechando asi su conocimiento en la institucién y su sentido de pertenencia.
Segln Ivancevich®® una de las influencias mas poderosas en la seleccién es el
tamafio, composicién y disponibilidad de mercados laborales, que para el caso de
la Universidad, tiene un mercado amplio y formado en sus propias arcas.

- Publicacion de oferta de empleo. Crear y promocionar la convocatoria
(abierta para ocupar puestos de carrera) en:

¥ IVANCEVICH. Administracion de los recursos humanos. McGraw Hill. México, 2005. Pp.196-248.
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Comisiéon nacional de registro civil

Pagina web

Bolsas de empleo-web (elempleo.com)
Bienestar universitario

Redes sociales

Divulgacion interna (Oficinas por correo interno)
Diario del sur

Difusion radial y Televisiva

Voz aVoz

VVVVVVVVY

- Presentacion espontanea de candidatos. Este método consiste en
disefiar un espacio en la pagina Web de la Universidad un Vinculo de “Trabaje con
Nosotros” de tal forma que cualquier personas pueda diligenciar un formulario
Web ¢ Curriculum vitae con el propdsito de estandarizar y facilitar la preseleccion
de candidatos, creandose una banco de datos permanente la cual perdure por un
periodo y permita tener una oferta de candidatos mayor. Para ello se debe
estipular fechas limite, para la presentacion a inicios de afio. Para lo anterior se
muestra los siguientes ejemplos:
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FIGURA 21: CONVOCATORIA

Fuente: http://www.udenar.edu.co/

FIGURA 22: LINK PARA DESCARGAR CURRICULUM

Fuente: http://www.udenar.edu.co/

_\k
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FIGURA 23 CURRICULIM VITAE

—

DIVISION DE GESTION HUMANA

PROCEDIMIENTO DE RELUTAMIENTO DE TALENTO HUMANO

COD.
PAG 1

FECHA

FOTO
Aspirante al cargo de :
INFORMACION BASICA
| DATOS PERSONALES
Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Documento de Identidad Lugar de Expedicion Nacionalidad
Sexo Pais de Nacimiento
M F OTRO
Departamento Municipio Fecha de Nacimiento
Direccién Teléfono Estado Civil Personas a Cargo

II' TIEMPO DE EXPERIENCIA'Y SITUACION LABORAL

OCUPACION

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Afos Meses | Dias

Ultima Entidad Publica en
la que labord

Il FORMACION ACADEMICA
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Establecimiento donde
FECHA DE TERMINACION | Mes Afio termino el Gltimo afio Municipio
2. EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)
Terminacion
NOMBRE DEL CURSO Mes Afio Establecimiento Municipio

3. OTROS ESTUDIOS

Cursos Establecimientos Horas Afo

IV EXPERIENCIA LABORAL

Empresa o Entidad Publica | Privada | Pais
Departamento Municipio Direccién

Cargo o Contrato Actual
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Fecha de Ingreso | Tiempo de Servicio




2. EMPLEOS O CONTRATOS ANTERIORES

Empresa o Entidad

Publica | Privada

Pais

Departamento Municipio Direccién

Cargo o Contrato Actual Fecha de Ingreso | Tiempo de Servicio
Empresa o Entidad Publica | Privada | Pais
Departamento Municipio Direccion

Cargo o Contrato Actual Fecha de Ingreso | Tiempo de Servicio
Dedicacion

Empresa o Entidad Publica | Privada | Pais
Departamento Municipio Direccion

Cargo o Contrato Actual Fecha de Ingreso | Tiempo de Servicio
Dedicacion

Empresa o Entidad Publica | Privada | Pais
Departamento Municipio Direccién

Cargo o Contrato Actual

Fecha de Ingreso

Tiempo de Servicio

Dedicacion
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IX REFERENCIAS

REFERENCIAS LABORALES RELACION OCUPACION TEL

REFERENCIAS PERSONALES RELACION OCUPACION TEL

X FIRMA DEL ASPIRANTE

FIRMA:

Fuente: Disefio propio

- Preseleccion. Recepcion de Curriculum vitae. Primer descarte de
candidatos que no cumplan con los requisitos e informar y agradecer por su
participacion, sin descartar su Curriculum, el cual se tendra en cuenta para una
préxima convocatoria.

6.6.5.6 Seleccion De Talento Humano. La Universidad de Narifio dispondra de
una serie de pruebas y puntos de decisién o modelo de salto de vallas?’ mediante
los cuales se elegira a la persona que satisface mejor los criterios exigidos para
ocupar el cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado?".

Después del analisis de Curriculum y la seleccién de precandidatos, se
publicara el listado de las personas que cumplen con el perfil, y se solicita la
presentacion de soportes de formacion académica y de experiencia laboral y se
establecen las fechas para las entrevistas y aplicacion de pruebas.

- Examen médico: Antes de seguir con los demas pasos, se debe exigir un
examen médico de tal manera que se pueda prever alguna enfermedad que
pueda poner en riesgo la salud del funcionario, como también se libra a la
Universidad de alguna demanda por riesgos profesionales, en el caso de que se
sospeche de que la enfermedad la obtuvo por el desarrollo de sus funciones y no
por fuera de la institucion.

20 IDOLAN, VALLE, JACKSON Y SHULER. Gestion de los recursos humanos. McGraw Hill. Espaiia.2007. pp.109-
162
*! CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. McGraw hill. Brasil. 2002 Pp.81-161.
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- Entrevista inicial. La primera entrevista se hara con aquellos candidatos
gue se ajusten a los requerimientos formales requeridos, basados en los
requerimientos del puesto y el perfil necesario. Esta entrevista sera aplicada por
un comité de seleccidn, integrado por el director de gestion humana, el director de
la dependencias donde se presente la vacante y un representante de la rectoria,
con el fin de evaluar a los candidatos técnicamente aptos de los cuales se
seleccionaran los mas idéneos en relacion al puesto y a la cultura de la
Universidad. En este encuentro se tendra en cuenta el contacto interpersonal, la
presencia, la disposicién, el ritmo, el interés por el cargo se comprobara algunos
de los datos diligenciados en el Curriculum.
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FIGURA 24: ENTREVISTA INICIAL

DIVISION DE GESTION HUMANA COD.
SELECCION DE TALENTO HUMANO
FORMATO DE ENTREVISTA INICIAL PAG.
FECHADE |D|M]| A FECHA DE M| A
SOLICITUD FINALIZACION
NOMBRE DEL CARGO
DEPENDENCIA
CODIGO DEL CARGO
NOMBRE DEL CANDIDATO
CEDULA
ESTADO CIVIL
PREGUNTA N° 1: ;Cual considera su mayor cualidad y dificultad? CALIF.
PREGUNTA N° 2: ;Porque considera que merece el cargo? CALIF.
PREGUNTA N° 3: /Que lo motivo a presentarse a la convocatoria? CALIF.
PREGUNTA N° 4: Que conoce respecto a la Universidad de Narifio? CALIF.
PREGUNTA N° 5: ;Cuales son sus estudios académicos? CALIF.




DIVISION DE GESTION HUMANA COD.
SELECCION DE TALENTO HUMANO

FORMATO DE ENTREVISTA INICIAL PAG. 2

PREGUNTA N° 6: ;Cuénteme acerca de su familia? CALIF.
PREGUNTA N° 7: ;Cuénteme acerca de su anterior trabajo? CALIF.
PREGUNTA NP° 8: ;Qué espera del cargo? CALIF.
PREGUNTA N° 9: Cémo se relaciona con los demas? CALIF.
PREGUNTA N°10: PREGUNTA DEL ENTREVISTADOR CALIF.

ASPECTOS POSITIVOS

ASPECTOS NEGATIVOS

OBSERVACIONES

CALIFICACION TOTAL

NOMBRE ENTREVISTADOR

FIRMA

NOMBRE CANDIDATO

FIRMA

Fuente: Disefio Propio
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- Aplicacion de pruebas Psicométricas 6 de Conocimientos. La
evaluacion consiste en efectuar una prueba de conocimientos y habilidades y
destrezas requeridos para el puesto que se va a ocupar. Con este se trata de
verificar el nivel técnico del candidato. Las pruebas a realizar tienen como objetivo
determinar la inteligencia, razonamiento abstracto 0 numérico, memoria,
imaginacion y atenciéon. también se considera una prueba de personalidad, nos
indica la capacidad de adaptacion del individuo al medio social y laboral, asi como
la confianza en si mismo. Cada aspecto a evaluar y la prueba a aplicar dependera
de los requerimientos del cargo y la opinién del psicologo. En el anexol2 se
presenta una tabla de posibles pruebas a aplicar.

FIGURA 25: CLASIFICACION GENERAL DE ALGUNOS TEST APLICADOS EN
EL MERCADO LABORAL

TEMA DESCRIPCION DENOMINACION
Inteligencia general Escalas de desarrollo y Alexander
test de inteligencia.
Individual
Test de inteligencia - AMPE elemental
colectivos
D-70
Naipes
Cambios
Aptitudes General DAT
Percepcion/atencion Cuadro de letras
Musicales SeasShore
Destreza motora Bennett
Mecéanicas MacQuarrie
Administrativas BTA
Comerciales BAC
Personalidad-General Proyectivos HTO
Familia
Rorschach
Cuestionarios HSPQ
16 PF-5
Personalidad-Especifica | Sociabilidad Sociograma
Adaptacion Bell
Intereses Kunder-C
Aptitudes escolares TEA
Aptitudes ITPA
Psicolingisticas

Fuente: www.pseaconsultores.com/catalogo%?20final.pdf
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FIGURA 26: PRUEBAS PSICOMETRICAS SEGUN COMPETENCIAS

EVALUAR

A

PRUEBA

COMPETENCIAS

Juego de Roles

Comunicacion

Orientacion al Cliente
Planificacion-Organizacion
Resistencia a la Tension
Iniciativa

Flexibilidad

Toma de Decisiones
Negociacion

Solucién de Problemas

Método del Caso

Analisis
Planificacion-Organizacion
Toma de Decisiones
Solucion de Problemas
Observacion

Manejo de Datos
Conocimientos Técnicos
Colaboracion
Comunicacion
Liderazgo

Iniciativa

Juegos de la Organizacion

Liderazgo
Planificacion-Organizacion
Iniciativa

Analisis

Solucion de Conflictos
Innovacioén

Toma de Decisiones
Comunicacion

Gestidn de negocio
Conocimientos Técnicos

Bandeja de Llegada

Planificacion-Organizacion
Toma de Decisiones
Delegacion

Comunicacion Escrita

Ejercicios de Presentacion

Planificacion-Organizacion
Creatividad

Conocimientos técnicos
Comunicacion Oral
Tolerancia a la tensién
Flexibilidad

Fuente: PALACIOS, Humberto. GUIA METODOLOGICA para el mejoramiento y racionalizacion
del proceso de Talento Humano con base en el modelo de competencias.
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- Entrevista en profundidad. se trata de una situacion intersubjetiva cuyo
objetivo es el conocimiento del candidato a profundidad, mediante la exploracién
de datos histéricos, caracteristicas personales, valores, intereses, estilo de vida,
proyeccién, expectativas, necesidades, etc. Para ello, esta se realizara con el
acompafiamiento de un psicélogo de tal manera que se pueda identificar
comportamientos, actitudes y aspectos psicoldgicos relevantes. La entrevista se
realizara de manera estructurada de tal forma que se siga una coherencia,
permitiendo la libre opinion del entrevistado, la cual se dividira en aspectos
relativos al cargo, su vida personal, vida profesional y académica

FIGURA 27: ENTREVISTA DE PROFUDIDAD

COD.
DIVISION DE GESTION HUMANA PAG1
SELECCION DE TALENTO HUMANO FECHA
FORMATO DE ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD
FECHA: CANDIDATO AL CARGO DE:
NOMBRE: PROCEDENCIA:
CC: ESTADO CIVIL:
MOTIVACION POR EL CARGO E INSTITUCION Calif:

¢, Qué sabes acerca de la Universidad de Narifio?

¢, Qué te parece lo més interesante de ella?

¢,Qué ambiente de trabajo prefieres?

¢ Estarias dispuesto a trasladarte a vivir a otra ciudad, a otro pais, a viajar con
frecuencia?

¢, Cuales son tus puntos fuertes y débiles para este puesto?

¢, Qué te ves haciendo dentro de cinco afios?

¢, Cuales son tus objetivos a largo plazo?

¢,Como te enteraste de la existencia de este puesto?

¢,Con qué tipo de jefe te gustaria trabajar?

¢,Cuanto quieres ganar ahora?

¢ Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?
¢, Qué piensa que puede usted aportar?

FORMACION ACADEMICA Calif:
Por qué estudiaste X carrera?

¢, Qué asignaturas te gustaban mas o menos?

¢, Cudl fue la experiencia mas gratificante durante tu vida de estudiante?

¢ Piensas ampliar tus estudios de alguna manera?

¢, Qué idiomas conoce y a qué nivel?

¢Aceptaria condicionar su retribucién a los progresos de su formaciéon?
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VIDA PROFESIONAL Calif:
Cuénteme acerca de su experiencia profesional

¢, Qué puesto ha sido el ultimo que ha desempefiado?

¢Por qué dejo el ultimo empleo?

¢,De todo lo que ha hecho hasta ahora, qué es lo que mas le gusta y por qué?

VIDA PERSONAL Calif:
¢ Prefieres trabajar con gente o te gusta mas trabajar solo?

¢, Te consideras un lider o un seguidor? ¢ Por quée?

Si todos los trabajos tuvieran la misma remuneracion y la misma consideracion
social, ¢,qué es lo que realmente te gustaria hacer?

¢ Cudles son sus mejores cualidades? Describa tres principales

¢,Cudles son sus defectos? Describa tres principales

¢..Cuénteme acerca de su familia?

¢,Cuénteme acerca de su vida por fuera de sus labores?

¢Por qué es merecedor de este cargo y no otra persona?

ASPECTOS POSITIVOS ASPECTOS NEGATIVOS
OBSERVACIONES CALIFICACION TOTAL
NOMBRE ENTREVISTADOR FIRMA
NOMBRE CANDIDATO FIRMA

Fuente: Disefio Propio.

- Criterios de Seleccién: Las etapas de seleccion se han distribuido segun
la complejidad del cargo de tal forma que permitan una mejor eleccion al final del
proceso teniendo en cuenta los costos que se generan por cada herramienta
utilizada para dicho procedimiento. Cada etapa tiene un porcentaje relativo con la
calificacion final, el cual es diferente segun el nivel del cargo que se pretende
ocupar.

o Hoja de Vida: En primera instancia se evaluara el cumplimiento con los
requisitos de la convocatoria, evaluacion de titulos y estudios académicos,
evaluacién de la experiencia especifica y general, evaluacion de la relacion del
aspirante con la universidad,
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. Evaluacion de Formacion académica:

X Formacion académica titulada: 10 por cada titulo obtenido en términos de
Bachillerato, Técnico, Pregrado, Especializacion, Maestria, Doctorado y Post
doctorado

X Formacion académica relacionada: 5 puntos por cada afio aprobadoy 0.5
por cada semestre aprobado.

X Cursos y capacitaciones adicionales: 2 puntos por cada 40 horas
acreditadas.

X Cursos y Capacitaciones relacionadas: 1 punto por cada 40 horas
acreditadas

X Desempefio académico: 2 para estudiantes recomendados por el decano
de su facultad, soportada en sus aportes, logros Yy calificaciones.

. Experiencia Laboral: Experiencia certificada, no se incluye cargos
desempefiados en periodo de prueba, por contrato de aprendizaje 6 por requisitos
de grado.

X Experiencia Especifica: 2 puntos por cada afio laborado.

X Experiencia Institucional: 0.5 puntos por cada afio laborado en la
universidad de Narifio

. Entrevista inicial: Segun el nidmero de preguntas la calificaciéon de la
pregunta varia. El valor maximo para cada pregunta se asigna dividiendo 100
sobre el nimero de preguntas realizadas y debidamente registradas, dando un
valor subjetivo a cada pregunta. Al final se suma las calificaciones para cada
pregunta. En esta etapa se evalla las Competencias Comportamentales del
candidato.

" Entrevista de profundidad: Cada etapa de la entrevista tiene un valor
méaximo de 25 que se determina a criterio del entrevistador segun las respuestas
del candidato. En esta etapa se evaluan las Competencias Comportamentales Y
Especificas de una manera mas profunda teniendo en cuenta las observaciones
realizadas en la entrevista inicial.

. Prueba de Conocimiento: EI comité de seleccion tiene como
responsabilidad de disefiar la prueba escrita acorde al cargo a ocupar. Con esta
prueba se evalla las Competencias Estratégicas Y Especificas Del Candidato.
El valor maximo de la prueba es 100 puntos

" Prueba Psicométrica: anteriormente se presentd una relacion de de
pruebas a desarrollar segun las competencias que se quieran evaluar. EI comité
de seleccion debe seleccionar la prueba adecuada para lograr una mejor
evaluacién de las competencias requeridas por el cargo. Con lo anterior se evalla
las Competencias Comportamentales del candidato. El valor maximo de la
prueba es 100 puntos.

o Seleccion del candidato idoneo: la toma de la decision se va a regir por
una escala de ponderacion en la cual se especifica el porcentaje de cada etapa
segun el nivel, ademas se llena el formato de Evaluacién del candidato en el cual
se agregan las calificaciones de cada prueba y se calcula el valor ponderado. El
candidato con mejor puntaje en total sera el escogido. Terminado el proceso de
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seleccidn se hard la publicacion de resultados en la pagina Web de la universidad.
En caso de que el primer seleccionado no pueda ser contratado, el siguiente en la
lista tomar& su lugar. A los candidatos no seleccionados se les enviard una nota
de agradecimiento y se guardaran sus curriculum para una préxima convocatoria
y/o en caso de que se presente una vacante.

124



FIGURA 28: FORMATO DE EVALUACION DE CANDIDATO

DIVISION DE GESTION HUMANA
SELECCION DE TALENTO HUMANO

FORMATO DE EVALUACION DEL CANDIDATO

COD.

PAG.

FECHA DE
SOLICITUD

D{M| A

FECHA DE
FINALIZACION

T

NOMBRE DEL CARGO

DEPENDENCIA

CODIGO DEL CARGO

NOMBRE DEL CANDIDATO

CEDULA

ESTADO CIVIL

1, EVALUACION DE HOJA DE VIDA

T — CALIFICACION
0
a . (seguin el nivel) [RILCEL
FORMACION ACADEMICA CALIF. ETAPA
NIVEL ACADEMICO Marque 3 Relacionada +1
BACHILLER
TECNICO
PROFESIONAL
ESPECIALIZACION
MASTER
DOCTORADO
POST-DOCTORADO
Cursos adicionales: XX
Alto desempefio académico
T — CALIFICACION
0
(segun el nivel) AL EELS
EXPERIENCIA CALIF. ETAPA
Afios Calif Total
Experiencia especifica
Experiencia institucional
ENTREVISTA INICIAL
% DE LA ETAPA CALIFICACION
NUMERO DE PREGUNTAS | VALOR MAXIMO POR PREGUNTA CALIF. (seguin el nivel) REAL DE LA
ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD
T —— CALIFICACION
) (seguin el nivel) [RILEED
CRITERIO Calif. CALIF. ETAPA
MOTIVACION POR EL CARGO E INSTITUCION
FORMACION ACADEMICA
VIDA PROFESIONAL
VIDA PERSONAL
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DIVISION DE GESTION HUMANA

SELECCION DE TALENTO HUMANO

FORMATO DE EVALUACION DEL CANDIDATO

COD.

PAG.

PRUEBA DE CONOCIMIENTO

9% DE LA ETAPA CALIFICACION
oo= AE REAL DE LA
(segun el nivel)
CALIF. ETAPA
RESULTADO PRUEBA DE CONOCIMIENTO
PRUEBA PSICOMETRICA
9% DE LA ETAPA CALIFICACION
oA REAL DE LA
(seguin el nivel)
CALIF. ETAPA
RESULTADO PRUEBA PSICOMETRICA

CALIFICACION TOTAL DEL CANDIDATO

ASPECTOS POSITIVOS

ASPECTOS NEGATIVOS

OBSERVACIONES

CALIFICACION TOTAL

NOMBRE ENCARGADO

FIRMA

NOMBRE CANDIDATO

FIRMA

Fuente: Disefio Propio

FIGURA 29: PONDERACION DE ETAPAS DE SELECCION POR NIVEL

Pruebas
NIVEL / Formacioén Experiencia Entrevista | Psicométricas 6 | Entrevista de
PRUEBAS | Académica | P Inicial de Profundidad
Conocimiento
Asistencial 1 10 40 20 0 30
Asistencial 2 10 40 20 0 30
Asistencial 3 15 30 25 0 30
Asistencial 4 20 30 15 20 15
Técnico 20 25 15 20 20
Profesional 25 25 10 25 15
Director 30 20 10 25 15

Fuente: Disefio propio
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6.6.5.7 Induccion de talento humano: Al tiempo que se desarrollan las gestiones
para la definitiva contratacién, es necesario disponer de un plan que familiarice a
los nuevos empleados con el que sera su trabajo. De nada vale una buena
seleccion si se deja al talento humano abandonado en un ambiente poco
conocido, por esto se dispone de un procedimiento de orientacién el cual esta
encargado al director de talento humano para aspectos generales y para el caso
de los aspectos especificos, le corresponderia al anterior ocupante 0 a un
miembro del SIGC. Al inicio de la induccion se hard entrega a cada funcionario
contratado el formato de “Evaluacion de la induccién” en la cual la persona
marcard y calificara el contenido del procedimiento. La orientacion se realizara de
manera persona y se le entregara al trabajador, un manual el cual incluye:

K/
£ %4

K/
L X4

K/
£ %4
K/
L X4
K/

L4

Mensaje de Bienvenida
Historia de la Universidad de Narifio
Aspectos Organizacionales

Misién X Planta fisica

Vision X Plan de desarrollo institucional
Objetivos X Estatuto general

Politicas X Manual de ética

Estructura y disefio X Manual de SIGC

organizacional

Aspectos especificos

X Horario X Dias de pago

> Periodo de descanso <> Procedimientos del SIGC

X Documentos bajo su X Distribucion de las
responsabilidad dependencias

o Funciones <> Jefe inmediato

X Actividades X Encargado de su evaluacién
o Sitio de trabajo de desempeiio

<> Equipo de oficina

- Beneficios

X Programas de salud

ocupacional

K/
§ X4

K/
£ %4

K/
§ X4

K/
£ %4

X/
%

K/
£ %4

Programas de capacitacion
Vacaciones

Asistencia medica
Seguridad social

Plan carrera

Recreacion
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FIGURA 30: FORMATO DE EVALUACION DE INDUCCION

DIVISION DE GESTION HUMANA CoD.
SELECCION DE TALENTO HUMANO
FORMATO DE EVALUACION DEL INDUCCION PAG.
FECHA DE D M A FECHA DE D M
SOLICITUD FINALIZACION

NOMBRE DEL CARGO

DEPENDENCIA

CODIGO DEL CARGO

NOMBRE DEL CANDIDATO

CEDULA

ESTADO CIVIL

1, EVALUACION DE INDUCCION

le parecio lo expuesto.

Marque con una x los contenidos que tuvo la induccion recibida y califique del 1 al 10 (siendo 10 lo maximo) c6mo

ASPECTOS GENERALES

Marque (x)

Calif.

Mensaje de Bienvenida

Historia de la Universidad de Narifio

Mision y Vision

Objetivos y politicas de la Udenar

Organigrama

Planta Fisica

Plan de Desarrollo Institucional

Estatuto General

Manual de Etica

Manual de Calidad
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ASPECTOS ESPECIFICOS

Marque (x) Calif.

Horario

Periodo de descanso

Documentos bajo su responsabilidad

Funciones y actividades

Puesto de Trabajo

Dias de pago

Procedimientos

Jefe inmediato

Encargado de su evaluacion de desempefio

PLAN DE BENEFICIOS

Marque (x) Calif.

Programas de salud ocupacional y recreacion

Programas de capacitacion

Vacaciones

Asistencia médica

Seguridad social

Plan Carrera

CALIFICACION TOTAL DEL CANDIDATO

ASPECTOS POSITIVOS

ASPECTOS NEGATIVOS

OBSERVACIONES

CALIFICACION TOTAL

NOMBRE ENCARGADO

FIRMA

NOMBRE CANDIDATO

FIRMA

Fuente: Disefio propio.

Ademas de estos aspectos la induccioén incluira un acompafiamiento permanente
durante el tiempo que dure el periodo de prueba, por parte del encargado del
SIGC el cual sera el asesor directo del funcionario y la mano derecha mientras se
acomoda a su nueva realidad profesional. En el caso que el funcionario no haya
logrado entender los puntos de la induccién se pasa a realizar un Re induccién en
el cual en Director de Gestion Humana Acompafiada por su asesor y director de
Area se encargaran de aclarar dudas. De igual forma la re induccion se aplicara a
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aquellos funcionarios que por razones laborales han sido trasladados, ascendidos,
etc.

Por dltimo se desarrollara una evaluacion para determinar el conocimiento
adquirido, ademas permite determinar los puntos a reforzar en la induccién los
cuales se abordaran a través de una re induccion, en la cual el director de talento
humano y el encargado del SIGC serviran de apoyo, con el fin de resolver dudas y
orientar eficientemente al funcionario.

- Control y seguimiento de los procedimientos. Este procedimiento
implica el disefio de indicadores que permitan realizar el seguimiento a cada una
de las actividades que conforman los procedimientos de reclutamiento, seleccion e
induccion de talento humano en la Universidad de Narifio. Para ello se disefid un
plan de accién el cual se muestra a continuacion.
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TABLA 23 : PLAN DE ACCION

282 QUE COMO QUIEN | CUANDO

Factor

Critico

Ed?{ Objetivo Actividades Indicador Formula Responsable TIEMPO
Xito

, . Nro. de .

o Analizar la necesidad del Requerimientos requerimientos al Respo'nsable Se_gqn

o cargo del area requerimientos

o mes

(&

=

@ Consulta y seleccion de las Fuentes 7 Nro. [UEIES Cuanc_io S€

o Implementar Atraer 5 fuentes de reclutamiento identificadas ““"é‘f"das’ !i)lljentes realice .

8 . candidatos isponibles convocatoria

. r car

© procedimiento ﬁgcﬁag%n

S de q p L Nro. de curriculum Cuando se

> . con los Publicacion de oferta de Respuesta de la recibidos/Curriculum realice

{<IN reclutamiento requisitos de empleo convocatoria ™ .

o atractivo, de a recibidos Departamento | convocatoria

1= alta cobertura convocatoria dﬁ Talento

ifi : . umano

@ y especifico | [ 0 00% . - Curriculum Total de curriculum Cuando se

< Poner a disposicion formato diligenciados dilisenciados realice

— de curriculum vitae 9 convocatoria

o Nro. Candidatos

9 que cumplen con Cuando se

z Nro. candidatos requisitos/Nro. selecciones
curriculum curriculum

Preseleccion diligenciados
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o
o
S
]
3}
©
o
S
]
o
o
@
c
‘O
5=
o
c
]
S
S
<=
o
+—
c
@
<
d—
[
S
®©
c
2
o
3
)
@
7))

(D)
]
c
@©
Q
@©
>

Nro. de curriculum

Presentacion e . Proceso
Crear banco de datos
espontanea d|I|gepc'|ados por la permanente
pagina Web
AT Director de Después de
Entrevista inicial Entrevistados | entrevistados/Total de talento humano pI o
candidatos preseleccion
Nro. de personas , Después de
o Director de :
Aplicacion de pruebas Evaluados evaluadas/Total de e entrevista
Generar una Candidatos inicial
serie de
pasos bien Loarar un
estructurados 09
| | maximo de 2 5 :
0s cu'a es candidatos Nro. de examenes sin
permitan - Examen médico Talento humano problemas de Departamento Al iniciar el
enfocarse y lificad Apto salud/Total de Medico proceso
llegar al call '1C ados candidatos
candidato para L cargo
idéneo para el
cargo vacante
Nro. aprobados por el Brecniés o
Entrevista en profundidad Candidatos aptos | entrevistador/Total de Psicologo P b
entrevistados il
Tiempo vinculado a la Director de Después de
Seleccioén del candidato idoneo Idoneidad institucion entrevista de
talento humano .
profundidad
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Talento Lzleegttg dt:)L;trggach)ie Director de | Después de
Presentacion efectivamente | P talento procedimiento
d talento humano h d leccio
presentado sl e eaals umano e seleccion
o
% Documentos
S Entrega de documentos | Documentacion entregados/Total Dz[;a_lr_ggﬂnigto DESEES (2 [
S 9 talento humano " presentacion
= seleccionado ey
o
o
o
Orientar de - Personal Después de la
r— - e In ion . A r
ﬁ manera Talent Induccion especifica dlf.c cg orientado/Total talento sglsgcde lectura del
_ efectiva y e jeciize humano seleccionado documento
= completa al Wi
[a) personal seleccionado A los 15 dias
) 7
X bara el o I h después de
=B seleccionado, | 2P Efectivi Talento humano A . p
) evitando tiempo de Evaluacion de induccién ec dagllde aprobado/Total talento sesor de lectura e
; la induccién ; SIGC . L
% problemas periodo de humano seleccionado induccién
' rueba ifi
= errores y P especifica
= o ]
o dificultados Talento humano que Asesor de Después del
Q . L Fallas de requiere re SIGCy anélisis de los
Re induccion . - : it :
O] induccion induccion/Total talento |  Director de | resultados de
E humano seleccionado TH la evaluacién
.
c
G:') Total de Talento 5
@) humano contratado B e Después de
Aprobacion y contratacién Induccién (después de periodo talento los 2 meses
definitiva eficiente de prueba)/Total h de periodo de
talento humano e prueba
seleccionado

FUENTE: DISENO PROPIO
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El proceso de redisefio organizacional se convierte en un inicio para lograr la
modernizacion administrativa que requiere la instituciéon, siendo un pilar para la
construccion de una nueva universidad gestionada por competencias, en la que se
pueda implementar una carrera administrativa y se vincule talento humano de
calidad, de acuerdo a lineamientos estratégicos interrelacionados desde la
plataforma estratégica hasta los puestos de trabajo.

Los funcionarios estan inconformes con el actual manejo de la universidad en el
area administrativa, en especial por la inestabilidad laboral, por ello es necesario
implementar la carrera administrativa y con ella un sistema de vinculacion por
merito.

La universidad debe empezar a desarrollar proyectos como el de Redisefio, los
cuales contribuyan de manera profunda a la modernizacion administrativa.

Toda mejora que se desarrolle en el area administrativa agiliza y facilita los
procesos académicos ademas permite la consecucion de la calidad total, no solo
reflejada en formatos y tramites sino en una alta satisfaccion de los usuarios
principales que son los estudiantes.

Los procedimientos de reclutamiento, seleccion e induccion de talento humano
administrativo, no han sido administrados por la alta direccion de manera correcta
y formal, esto se evidencia en la no presencia de un area completa de talento
humano, ya que la actual area de personal se limita a la contratacion.

La inconformidad de los funcionarios con el manejo que se le ha dado a estos
procedimientos permite ver una oportunidad para crear un area 6 gerencia de
talento humano contando con el apoyo de la planta de personal, sindicato, ESAP y
demas agremiaciones las cuales servirian de garantes con el fin de eliminar
aquellos vicios administrativos de caracter politico y clientelista que se puedan
presentar.

Se debe ajustar los procedimientos del SIGC de manera acorde a los actuales
requerimientos de tal forma que la Universidad pueda vincular talento humano de
calidad, eficiente y que permita el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

Los medios de reclutamiento existen, sin embargo no se estan tomando
aprovechando de manera correcta, por ello se propone la creacién de un proceso
gue permita la presentacion espontanea de Curriculum a través de la pagina web
de la universidad. Ademas se debe analizar el reclutamiento en cuanto a vincular
talento humano proveniente de la parte académica (estudiantes destacados) de la
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Universidad de tal forma que la institucion se dote de personal con sentido de
pertenenciay con cierto conocimiento institucional, ademas con calidad.

La seleccion debe agregar nuevas herramientas de tal forma que se elija al talento
humano idéneo y no dejar los cargos a personas que no cumplan con los perfiles

Se debe mejorar los procesos de induccion tratando de generar aprendizaje a
través de manuales y asesoria personalizada, evitando asi la re induccion y los
costos de reeleccion y de indemnizacion.

Se debe iniciar un proceso de Gestion por Competencias, el cual seria un
mecanismo idéneo para estar a la vanguardia en cuanto a la gestion de talento
humano buscando dotarse y funcionar con talentos funcionales a las necesidades
y requerimientos de la Universidad tanto en la actualidad como a futuro.

El proceso de gestion por competencias le permite a la universidad de Narifio
ejercer la transparencia en las actuaciones administrativas, ademas de garantizar
la incorporacion de talento humano competitivo.

A través de la implementacion de esta propuesta se garantiza que el ingreso del
personal a la universidad de Narifio no solo se haga por conocimientos, sino con la
demostracion de habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes, las cuales deben
ser evaluadas periédicamente.
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ANEXOS
Se muestra a continuacion el contenido del CD anexo en cual contiene los
siguientes documentos:

LISTA DE ANEXOS

1. ANEXOS ACTIVIDAD 1

1.1. CARTA DE COMPROMISO

1.2. ENTREVISTA Y ACUERDO DE CONSEJO SUPERIOR

1.3. PROGRAMACION DE ENTREVISTA

1.4. ENTREVISTAS REALIZADAS

2. ANEXO ACTIVIDAD 2

2.1. CARTA DE REVISISION INDIVIDUAL

2.2. SOPORTE-ENTREGA DE CONTRASENAS

3. ANEXO ACTIVIDAD 3

3.1. CALCULOS

3.2. BASE DE DATOS CON ALARMAS

4.  ANEXO ACTIVIDAD 4

4.1. CIRCULAR. INSTRUCTIVO-CONTRASENAS

4.2. SOPORTES-ASESORIAS CON JEFES DE DEPENDENCIA
4.3. MATRIZ DE APOYO

4.4. INFORME DE GESTION-ROU

5.  ANEXO ACTIVIDAD 5

5.1. VICERECTORIA DE INVESTIGACIONES, POSTGRADOS Y
RELACIONES INTERNACIONALES

5.2. CENTRO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES SOCIO-JURIDICAS
(CIESJV)

5.3. CENTRO DE ESTUDIOS EN SALUD (CESUN)

5.4. CENTRO DE IDIOMAS

5.5. CENTRO DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS LATINOAMERICANOS
(CEILAT)

5.6. ESCUELA DE AUXILIARES

5.7. EXTENSION IPIALES

5.8. EXTENSION TUQUERRES

5.9. LICEO DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO

5.10. MATRIZ COMPLETA

6.  ANEXO ACTIVIDAD 6

6.1. PROPUESTA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION
UDENAR

6.2. DIAPOSITIVAS PROPUESTA
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