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RESUMEN

TITULO: DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO
TALENTO HUMANO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD
INDUSTRIAL DE SANTANDER SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC - ISO
9001:2000*

AUTORES: CAMILA JURADO CABALLERO Y GERMAN ALFONSO OSMA PINTO**

PALABRAS CLAVE: Sistema de gestion de calidad, Talento Humano.

En la actualidad se ha establecido en el entorno empresarial la necesidad de demostrar, mas alla
de una intensién verbal, el compromiso por ofrecer servicios de calidad a los clientes. Esa
demostracion debe soportarse en una dindmica organizacional declarada, estructurada y
practicada.

La Universidad Industrial de Santander - UIS como instituciéon de educacién superior publica ha de
cumplir con estandares académicos y administrativos. Uno de ellos, el citado en la Ley 872 de
2003, en la cual se establece el Sistema de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en
otras entidades prestadoras de servicios, como una herramienta de gestién sistematica y
transparente que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional. Para esto, se cred la norma
NTC GP 1000:2004.

Para lograrlo este objetivo, la institucion asumié su compromiso con una estrategia gradual de
implementacion de la NTC GP 1000: 2004, mediante la implementacién, en primera instancia y
como base estructural, del sistema de gestion de calidad ISO 9001:2000.

Con base en lo anterior, se establecié que el alcance del SGC cobija los procesos de apoyo a los
procesos misionales: docencia, investigacion y extensién. Como uno de los procesos de apoyo
definidos, se encuentra el proceso de Talento Humano.

Debido a la magnitud del SGC, se adelantd el disefio e implementacion por proceso. En este
proyecto de grado, se presenta la dindmica particular del proceso de Talento Humano el cual
consta, por su tamafio, de siete subprocesos. La unidad responsable de este proceso es la Division
de Recursos Humanos. También confluyen otras dependencias en el proceso.

El marco metodolégico del proyecto consta de las siguientes cinco (5) fases: planificacion,
documentacion, implementacion, capacitacion y evaluacion.

*Trabajo de grado
**Facultad de Ingenierias Fisico — Mecéanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales.
Director: Ing. Jorge Eliecer Figueroa Vargas. Tutor: Ing. Juan David Pizano Ochoa.
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ABSTRACT

TITLE: DESIGN, DOCUMENTATION, IMPLEMENTATION AND IMPROVEMENT OF THE
ADMINISTRATION PROCESS OF HUMAN TALENT FROM THE SYSTEM OF ADMINISTRATION
OF QUALITY OF THE UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER ACCORDING TO THE
NORM NTC - ISO 9001:2000 *

AUTHORS: CAMILA JURADO CABALLERO AND GERMAN ALFONSO OSMA PINTO * *

WORDS KEY: System of administration of quality, Human Talent.

At the present time in the managerial environment is settled down the necessity of demonstrating,
beyond a verbal intention, the commitment to offer services of quality to the clients. That
demonstration should be supported in a declared organizational dynamics, structured and
practiced.

The Universidad Industrial de Santander - UIS as an institution of public superior education should
fulfill academic and administrative standards. One of them, the one mentioned in the Law 872 of
2003, in which the System of the Quality is settled down in the Executive Branch of the Public
Power and in other entities which provides services, as a tool of systematic and transparent
administration that allows to manage and to evaluate the institutional acting. For this, the norm
NTC GP 1000:2004 was created.

To achieve this objective, the institution assumed its commitment with a gradual strategy of
implementation of the NTC GP 1000: 2004, through the implementation, in first instance and as
structural base, of the system of administration of quality ISO 9001:2000.

In base of the above-mentioned, the reach of system of administration of quality covers the support
processes to the main processes: teaching, investigation and extension. As one of the defined
support processes there is the process of Human Talent.

Due to the magnitude of the system of administration of quality, the design and implementation was
made by process. In this grade project, the peculiar dynamics of the process Human Talent is
presented which has, for its size, seven subprocesses. The unit responsible for this process is the
Division of Human Resources. Other dependences also converge in the process.

The methodological mark of the project consists of the following five (5) phases: planning,
documentation, implementation, training and evaluation.

*Work of degree
**Faculty of Physic — Mechanics Engineering. School of Industrial and Enterprising Studies.
Director: Eng. Jorge Eliecer Figueroa Vargas. Tutor: Eng. Juan David Pizano Ochoa.
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e J Capitulo 1. Introduccién

. INTRODUCCION

El presente trabajo de grado tiene como objetivo el disefo, documentacién, implementacién y
mejoramiento del proceso Talento Humano dentro del proyecto Implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad a los procesos de apoyo en la Universidad Industrial de Santander segin los

lineamientos de la NTC ISO 9001:2000.

La esencia educativa de la institucién define la existencia de personal docente y de personal
administrativo. Los docentes se encargan de los procesos misionales de docencia, investigacién y
extension, y los administrativos de la administraciéon de la institucién. Teniendo en cuenta este
contexto, por ello los beneficiarios del proceso de Talento Humano son: docentes de planta,
docentes de catedra, directivos, ejecutivos, jubilados, retirados, trabajadores oficiales, personal

administrativo no profesional y estudiantes de pregrado y postgrado.

El proceso Talento Humano tiene como propésito la coordinacién y el apoyo para las actividades
de seleccién, induccién, capacitacién, administracién y retiro de todo el personal de la Universidad.
El proceso comprende desde la seleccién hasta la finalizacién de la relacién legal del personal

administrativo y docente de la Universidad Industrial de Santander.

Talento Humano involucra a la Divisién de Recursos Humanos y parcialmente a la Vicerrectoria
Académica, la Vicerrectoria Administrativa, al Centro de Desarrollo Docente en la UIS —

CEDEDUIS y al operador de contratacién externa vigente.
La estructura del proceso se basa en la definicién de siete (7) subprocesos: Administraciéon de

Compensacién Salarial, Asuntos Personal Docente, Asuntos Personal Administrativo, Asuntos

Pensionales, Formacién del Personal, Salud Ocupacional y Desarrollo Humano Organizacional.

- 18 -
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Capitulo 1. Introduccion

La implementacién del sistema de gestién de calidad en el proceso Talento Humano se rige por el
esquema del proyecto para la institucién, el cual se desarrolla en cinco (5) fases: diagnéstico,

planeacién, documentacién, implementacién, capacitacién y evaluacién.

El presente proyecto de grado comprende la estructuracién de siete subprocesos, la creacién de un
Comité Primario de calidad, el establecimiento de documentos tales como caracterizaciones, guias,

procedimientos y formatos, asi como también el disefio de indicadores de gestién para el proceso.

El documento se estructuré de forma tal que la descripcion del trabajo y el marco tedrico se
presentan en el capitulo 2 y en el capitulo 3 las generalidades de disefo e implementacién del
sistema de gestidn de calidad para la institucién. Posteriormente, en el capitulo 4 se presentan las

particularidades del sistema en el proceso Talento Humano.

En el capitulo 5 se presentan los aportes de ingenieria industrial realizados para facilitar y agilizar la

administracién del proceso y de los subprocesos, en el cumplimiento de sus objetivos.

La autoevaluacién del proyecto, en cuanto a la percepcién del cumplimiento de los objetivos

propuestos, se presenta en el capitulo 6.

Las conclusiones mas relevantes del trabajo de grado asi como algunas recomendaciones generales

se presentan en el capitulo final.
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2. CONSIDERACIONES GENERALES

En la primera parte de este capitulo se describe el proyecto de grado: identificacion, justificacién y
objetivos del trabajo asi como también generalidades sobre la Divisién de Recursos Humanos. En la

segunda parte se expone el marco tedrico del proyecto, conceptos y fundamentos de la calidad.

2.1. DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

El presente trabajo de grado se enmarca en la voluntad de la Universidad Industrial de Santander
para implementar un sistema de gestién de calidad, explicado en la identificacién de una necesidad
interna con el mejoramiento continuo y de una necesidad externa relacionada con el cumplimiento
de un requerimiento legal. En este contexto se adelanta la implementacién del sistema de gestién

de la calidad en el proceso Talento Humano.

La Universidad Industrial de Santander manifiesta su deseo de implementar un sistema de gestién
de calidad teniendo en cuenta el articulo || de su Estatuto General, que expresa lo siguiente: La
Universidad Industrial de Santander organizard y pondrd en funcionamiento un sistema que le permita
garantizar a la sociedad el cumplimiento de sus objetivos con alta calidad. Para ello desarrollard en forma
continua procesos de evaluacién de sus funciones docentes, de investigacién y extension, asi como de la

administracién de la Universidad.
Asi mismo el Estatuto General expone en su articulo 67: Para lograr una administracion eficaz, la

Universidad debe establecer procedimientos apropiados de planeacién, direccion, ejecucion, evaluacion y

control de sus actividades.
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2.1.1. Identificacion del problema

Se concibe la implementacién de un Unico Sistema de Gestién de la Calidad para todos aquellos
procesos que permitan el desarrollo misional de la universidad. Se identifican como procesos
misionales la Docencia, la Investigacién y la Extensién. Alrededor de éstos se tienen los procesos
estratégicos, de evaluacién y de apoyo. Dentro de estos ultimos se encuentra el proceso Talento
Humano, proceso que tiene una naturaleza transversal para varias unidades, divisiones y

dependencias de la institucién.
2.1.2. Justificacion para solucionarlo

Siendo la universidad un ente publico debe acogerse a lo citado en la Ley 872 de 2 003, que crea el
Sistema de Gestidon de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Pablico y en otras entidades
prestadoras de servicios, como una herramienta de gestién sistematica y transparente que permita
dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccién social en la

prestacion de los servicios a cargo de las entidades.

Ademas de considerar las orientaciones del Consejo Nacional de Acreditacién durante el proceso
por el cual la Universidad Industrial de Santander se hizo merecedora de la Acreditacién
Institucional' para un periodo de ocho (8) afos, tiene para el cumplimiento de su objeto social, y
como parte de su Plan de Gestidn Institucional, la voluntad politica de adelantar todos aquellos
esfuerzos que le permitan implementar un Sistema de Gestién de la Calidad, como cumplimiento a
lo estipulado por ley y de manera especial al fortalecimiento del proceso de acreditacién
institucional. En el 4rea de Inteligencia Administrativa del Plan de Gestién Institucional® dentro del
programa Gestién Universitaria se tiene el proyecto “Aseguramiento de la Calidad”, que tiene
como objetivo la implementacién de un Sistema de Gestién de la Calidad segtin los lineamientos de
la norma NTC - ISO 9001:2000 como preambulo para una posterior implementacién de la Norma

Técnica Colombiana en la Gestiéon Publica — NTC GP 1000:2004 la cual establece los requisitos

1 o I .
Tomado Acreditacién Institucional — www.uis.edu.co

2 y I .
Tomado del Plan de Gestién Institucional — www.uis.edu.co
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para la implementacién de un sistema de gestién de la calidad aplicable a la rama ejecutiva del poder

publico y otras entidades prestadoras de servicios.

2.1.3. Objetivos del trabajo

El objetivo general de este proyecto de grado es disehar, documentar, implementar y mejorar el
proceso Talento Humano dentro del Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad Industrial

de Santander con base en los lineamientos de la norma NTC-ISO 9001:2000.
Los objetivos especificos del trabajo son:

e Llevar a cabo un diagnéstico del proceso Talento Humano en la Divisién de Recursos
Humanos y demas dependencias cuyas actividades se encuentren relacionadas con el mismo,
que permita conocer su estado actual (principios de 2007) en materia de Gestién de Calidad e
identificar y fortalecer los procedimientos desarrollados que apunten al cumplimiento de los
requisitos de la norma NTC — ISO 9 001:2 000.

e Conocer la situacién de la documentacién del proceso de Gestién de Talento Humano,
comparando lo que existe con las necesidades y requisitos definidos en la norma ISO
9001:2000 y determinar y realizar los documentos que deben existir para garantizar que el
proceso se lleven a cabo bajo condiciones controladas.

e Capacitar al personal implicado con el fin de poner en practica lo establecido en los
documentos elaborados relacionados con el Sistema de Gestién de la Calidad.

e Mejorar la administracién de los subprocesos establecidos.

¢ Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad dentro del proceso Talento Humano.

e Recopilar evidencias definidas como registros de cada uno de los subprocesos que integran el
proceso Talento Humano.

e Acompanar la realizacién de las auditorias internas con el fin de identificar oportunidades de
mejora.

¢ Implementar acciones correctivas y preventivas tendientes a eliminar no conformidades en la

documentacion.
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2.1.4. Division de Recursos Humanos.

Toma el nombre de Divisién de Recursos Humanos segtn acuerdo 057 de 1994, producto de la
ultima reforma de la Estructura organizativa de la Universidad Industrial de Santander. Su funcién
principal es asesorar, coordinar y apoyar los procesos de seleccién, induccién, entrenamiento y
capacitacién de todo el personal de la universidad, velando por el mejoramiento y aprovechamiento
del recurso humano existente. Esta Division es responsable de liderar los procesos de
mejoramiento continuo del clima organizacional de la universidad. Fomenta en todos los niveles de
la organizacién, el andlisis permanente de los asuntos relacionados con la administracién del recurso
humano, a la luz de las teorias modernas de organizacién. La Division de Recursos Humanos tiene
un jefe, cargo de libre nombramiento y remocién (a cargo del Rector) de candidatos presentados

por el Vicerrector Administrativo.

La misién de la Divisién de Recursos Humanos es liderar los procesos de mejoramiento continuo
relacionados con el clima organizacional de la Universidad, fomentando en todos sus niveles
jerarquicos el analisis permanente de los asuntos relacionados con la Administracién del Recurso
Humano a la luz de las teorias modernas de la administracién e implementando la asesoria,
coordinacién y apoyo a los procesos de seleccién, induccién, entrenamiento, desarrollo, bienestar

social y capacitacion del Talento Humano al servicio de la Universidad.

Ahora bien, la vision de la Divisién de Recursos Humanos es: “Concebimos a la Divisién de
Recursos Humanos como una dependencia que en un futuro cercano cumpla con los propésitos y
necesidades institucionales en el campo organizacional y de personal, con capacidad humana y
fortaleza tecnoldgica, convertida en una dependencia estratégica con capacidad de asesoria en la
instrumentacién de politicas y sistemas de gestién de personas y de apoyo a procesos de cambio

organizacional”.

La representacién que se muestra a continuacién en la figura | permite visualizar la dinamica y las

interrelaciones de las areas de trabajo de la Divisién.?

3
Tomado Divisiéon de Recursos Humanos — www.uis.edu.co
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Figura |. Representacion de las interrelaciones.

DOCENTES

DIRECCION
DE PERSOMNAL

ADMINISTRATIVOS

Tomado Divisién de Recursos Humanos www.uis.edu.co

Las responsabilidades en la Division de Recursos Humanos se asignan por areas de trabajo, tal

como se expone el la tabla |:

Tabla I. Areas de trabajo Divisién Recursos Humanos

Subdrea de mejoramiento humano y organizacional Subdrea de salud ocupacional
- Formacién y capacitacién - Medicina preventiva y del trabajo.
- Cultura y recreacién - Higiene y seguridad industrial.
- Comunidad UIS
- Aspectos psicosociales
- Sensibilizacién.
- Desarrollo de valores
- Actividades de divulgacién

- Andlisis de perfiles.

Subdrea de procesos administrativos Subdrea de administracién de pago
- Carrera administrativa

- Némina

- Relaciones laborales.

- Vinculaciones

- Hojas de vida

- Sistemas de seleccion

- Andlisis de procesos y cargas de trabajo
- Estructura organizacional

- Contratacién externa.

- Célculos salariales y prestacionales
- Certificados de ingresos y retencién
- Liquidacién de cesantias e intereses

2.2. MARCO TEORICO

A continuacién se presentan las generalidades de las normas ISO, los principios de calidad y la

norma NTC ISO 9001:2000.
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2.2.1. Norma ISO

La Organizacién Internacional de Estandarizacién — ISO (International Standarization Organization)
es una organizacién no gubernamental, compuesta por representantes de los organismos de

normalizacién nacionales, que produce normas internacionales industriales y comerciales.*

La gestion de calidad es un proceso en continuo mejoramiento de acuerdo con uno de los ocho
principios de calidad establecidos. El mejoramiento continuo puede representarse mediante el
llamado “Ciclo PHVA”, el cual comprende la ejecucién en una secuencia légica de actividades de
planificacion, ejecucion (segln lo planificado), retroalimentacidon y acciones de ajuste o mejora,
requeridas para el cumplimiento de los objetivos previstos, los cuales no seran otros que los
lineamientos establecidos para dar conformidad al sistema de gestiéon de calidad respecto a la
norma ISO 9001, y al cumplimiento de las exigencias y requerimientos de clientes, usuarios y demas

partes interesadas de la organizacién.

El mejoramiento continuo de la calidad representa el mayor reto para las empresas, como
condicién para garantizar servicios y productos de calidad en el tiempo, por lo que se hace
necesario contar con herramientas que permiten evaluar y ofrecer soluciones a las no

conformidades que atentan con el cumplimiento de objetivos y metas de calidad trazadas y futuras.

El mejoramiento continuo es uno de los principios que enmarcan la filosofia sobre la cual se
fundamentan los sistemas de gestién de calidad representando su valor agregado ya que le permite
a la empresa, asegurar su capacidad para satisfacer las necesidades y requerimientos de clientes y

usuarios, que surjan en el tiempo, manteniendo su competitividad.
2.2.2. Principios de Gestion de la Calidad

En la norma ISO 9001: 2000 se definen los siguientes principios de calidad como pilares del Sistema

de Gestidn de la Calidad®:

4
Prélogo de la Norma ISO 9001:2000.
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Enfoque al cliente. Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian
comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los requisitos de los
clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los clientes.

Liderazgo. Los lideres establecen la unidad de propésito y la orientacién de la
organizacién. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal
pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la Organizacién.
Participacion del Personal. El personal a todos los niveles, es la esencia de una
organizaciéon y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el
beneficio de la organizacién.

Enfoque basado en procesos. Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Enfoque de sistema para la gestion. ldentificar, entender y gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una organizacién
en el logro de sus objetivos.

Mejora Continua. La mejora continua del desempefo global de la organizacién deberia
ser un objetivo permanente de ésta.

Enfoque basado en hechos para la toma de decision. Las decisiones eficaces se basan
en el analisis de los datos y la informacién.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores. Una organizaciéon y sus
proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa aumenta la

capacidad de ambos para crear valor.

2.2.3. NTC - ISO 9001:2000

La norma ISO 9001 especifica los requisitos para un sistema de gestién de la calidad que pueden

utilizarse para su aplicacién interna por las organizaciones, para certificaciéon o con fines

contractuales. Se centra en la eficacia para dar cumplimiento a los requisitos del cliente.®

® Norma ISO 9000:2000 SGC Fundamentos y Vocabulario, Principios de Gestién de la Calidad.
6
Norma ISO 9001:2000 (Numeral 0.3)
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La Norma ISO 9001:2000 consta de 8 capitulos, los tres primeros son introductorios, los demas
son los siguientes:

. Capitulo 4: Sistema de gestion de la calidad. La organizacién debe establecer,
documentar, implementar y mantener un sistema de gestién de calidad y mejorar continuamente su
eficacia de acuerdo con los requisitos de la norma.

o Capitulo 5: Responsabilidad de la direccion. La alta direccién debe proporcionar la
evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacién del sistema de gestién de la
calidad, asi como con la mejora continua de su eficacia, mediante la comunicacién a la organizacién
de la importancia de satisfacer los requisitos enunciados en la norma, la participacién en el
establecimiento de la politica y objetivos de la calidad y la realizacién de las revisiones.

o Capitulo 6: Gestion de los recursos. La organizacion debe determinar y proporcionar
los recursos necesarios para implementar y mantener el SGC y aumentar la satisfaccién del cliente
mediante el cumplimiento de sus requisitos. Principales recursos necesarios para el adecuado
desarrollo del SGC son: Recursos Humanos, Infraestructura y Ambiente de Trabajo.

. Capitulo 7: Realizacion del producto. Para la realizaciéon del producto, la organizacién
debe planificar y desarrollar los procesos de tal manera que se garantice un producto que cumpla
con lo estipulado. Las etapas en la realizacién del producto son las siguientes: planificacién,
procesos relacionados con el cliente, disefio y desarrollo del producto, compras, produccién y
prestacion del servicio, control de los dispositivos de seguimiento y de medicién.

o Capitulo 8: Medicion, analisis y mejora. La organizacién debe planificar e implementar
los procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora necesarios para: demostrar la conformidad
del producto, asegurarse de la conformidad del sistema de gestién de la calidad y mejorar

continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad.

2.2.4. Beneficios de implementacion de un sistema de gestion de calidad

Las empresas implementan y se certifican en sistemas de gestién (SG), adaptados a sus procesos,
buscando rentabilidad, calidad, tecnologia y desarrollo sostenible, y asi enfrentar los desafios del

cambiante mercado global.”

www.dnv.es
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La figura 2 esquematiza el sistema de gestion de calidad existente en una empresa certificada; la

certificacién en calidad se presenta como una de las condiciones actuales del mercado que exige de

las empresas acciones concretas que demuestren su compromiso con la excelencia.

La certificaciéon con base en la norma ISO 9001:2000 ha implantado un modo especifico de

procedimiento para la realizacién de actividades actuales y futuras en la empresa.

Figura 2. Esquema del Sistema de Gestién de Calidad de la norma ISO 9001:2000.
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La importancia y los beneficios principales de un sistema de gestién de calidad hacen referencia a:

e Poseer un sistema que permita detectar metédicamente los requisitos de todos los clientes

y asegurar por consiguiente el cumplimiento de sus expectativas.

e Aumentar el control sobre el cumplimiento de los objetivos.

e Aumentar la productividad al hacer las cosas bien desde la primera vez.

e Mejorar laimagen y el posicionamiento de la organizacién en el medio.

e Aumentar la motivacién y participacién del personal.

e Reducir los costos, debido que al tener procesos organizados y eficientes se evita el

desperdicio.
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2.2.5. Certificacion ISO 9001

La certificacion es el procedimiento mediante el cual una tercera parte diferente al productor y al
comprador asegura, por escrito, que un producto, un proceso o un servicio, cumple los requisitos
especificados. Por esta razén, constituye una herramienta valiosa en las transacciones comerciales
nacionales e internacionales. Es un elemento insustituible para generar confianza en las relaciones

cliente-proveedor®.

Para que una empresa se pueda certificar debe contratar a una compaiia de certificacién acreditada

para que lleve a cabo una auditoria completa y detallada de su sistema de calidad.

La oficina de certificacién es responsable de recoger la evidencia objetiva para determinar si el
sistema de calidad cumple con la norma. En Colombia, las compaiiias certificadoras con mayor
cobertura y reconocimiento, y que operan acreditadas por la Superintendencia de Industria y
Comercio, algunas son:

e BVQI: Bureua Veritas Quiality Internacional.

e SGS: International Certification Services.

e |CONTEC: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion.

8 . .
www.icontec.org.co/certificacion.asp
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3. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN
LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
SANTANDER

El disefio e implementacién del sistema de gestién de calidad para la Universidad Industrial de
Santander se estructuré para los procesos de apoyo a los procesos misionales (docencia,
investigacion y extensidn). En el presente capitulo se exponen los lineamientos definidos para la
implementaciéon del sistema en estos procesos, asi como resultados generales de dicha

implementacion.
3.1. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

La Universidad Industrial de Santander es un ente universitario auténomo, de servicio publico
cultural, con régimen especial, vinculado al Ministerio de Educacién Nacional y organizado como
establecimiento publico del orden departamental, con personeria juridica y autonomia académica,
administrativa y financiera, conforme con la Constitucién Nacional y la Ley, con patrimonio
independiente, y creada mediante Ordenanzas nimeros 4| de 1940 y 83 de 1944 de la Asamblea
Departamental de Santander, reglamentadas por el Decreto 1300 de Junio 30 de 1982 de la

Gobernacién de Santander.

Tiene su domicilio principal en la Ciudad de Bucaramanga, Departamento de Santander, Republica

de Colombia, pero podra establecer dependencias seccionales, de acuerdo con la Ley.’

9
Estatuto General de la Universidad Industrial de Santander. Art |
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La Universidad Industrial de Santander, como instituciéon formalmente constituida y que se rige por
reglamentacién interna, tiene definidos elementos que describen su que hacer y su estructura. Los

cuales se exponen a continuacién, previa presentaciéon del sector al cual pertenece.

3.1.1. Sector de educacion superior

La educacion formal se compone de los niveles de educaciéon preescolar, educacién basica,
educaciéon media y de nivel universitario. Esta ultima se divide en varios niveles, distribuidos entre

pregrado y postgrado. La Educacién Superior esta reglamentada por Ley 30 de 1992.

A nivel de pregrado se encuentran las carreras profesionales, usualmente de 5 afos, las
licenciaturas, que suelen tomar 4 anos, y las carreras técnicas e intermedias que tienen una
duracién media de hasta 3 afios. A nivel de postgrado se reconocen las especialidades médicas, las
especializaciones, las maestrias y los doctorados. Hay adicionalmente una serie de diplomados y
otros cursos de educacién continua y educacién no formal que, en pocas semanas o meses

permiten al profesional conocer nuevas técnicas o mantenerse actualizado.

La educaciéon para optar por un titulo de maestria, especializacién o postgrado va enfocada a
potenciar habilidades de gestiéon y profundizacién, encaminadas a garantizar el crecimiento del

sector productivo.

Finalmente, esta el nivel de doctorado, que pocas universidades estan acreditadas para ofrecer, y el
cual busca la formacién de investigadores y la creacién de conocimiento nuevo. Generalmente los
doctorados estan por fuera de los niveles de inversién que las empresas pueden pagar, y se
emplean en los centros educativos para impulsar el avance de la ciencia. Ahora bien, la educacién
superior en Colombia es impartida en universidades y otros establecimientos educativos. Los

estudios son de pregrado y postgrado.
Los establecimientos de educaciéon superior han sido tradicionalmente las universidades, pero

ademas se consideran otros centros educacionales como institutos, escuelas profesionales o

escuelas técnicas, centros de formacién del profesorado, escuelas o institutos politécnicos, etc.
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Colombia cuenta con un gran nimero de universidades y establecimientos de educacién superior.

En la region de Santander, algunas de las principales universidades se muestran en la tabla 2:

Tabla 2. Ejemplos de universidades en el Departamento de Santander.

4+ UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER - UIS | 4 UNIVERSIDAD CORCIENCIA-UNICIENCIA-
4 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BUCARAMANGA- BUCARAMANGA
BUCARAMANGA 4+ UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
4 UNIVERSITARIA DE INVESTIGACION Y 4+ UNIVERSIDAD LIBRE - SOCORRO
DESARROLLO UDI- BUCARAMANGA 4+ UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER -
4 UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE SAN GIL BUCARAMANGA
UNISANGIL 4+ UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA -
4 UNIVERSIDAD MANUELA BELTRAN- BARRANCABERMEJA
BUCARAMANGA 4+ UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA -
4+ UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA- BUCARAMANGA
BUCARAMANGA
+ UNIVERSIDAD SANTO TOMAS - BUCARAMANGA

Una funcién importante, aparte de la ensefianza en la educacién superior son las actividades de
investigacién en los distintos niveles del saber. Otra importante es la que corresponde a actividades
de extensién, en las que se procura la participaciéon de la poblacién y se vuelca hacia ella los
resultados. El papel jugado por la educacién superior en la sociedad cambia seglin la cultura del
pais; por ejemplo, en muchos paises se entiende que el estudiante va a la universidad para obtener
un diploma que le asegurara un buen trabajo, mientras que en otros el periodo de estudios
universitarios es también un momento en el que el estudiante aprende a ser auténomo emocional y
econémicamente, aprende a mezclar con gente de diferentes origenes, y se desarrolla como

persona. En estos paises, el estudiante estudia en una ciudad mas bien lejos de su pueblo natal.

3.1.2. Resena historica'®

El primero de marzo de 1948 fueron oficialmente inauguradas las labores de la Universidad

Industrial de Santander en el patio de la Escuela Industrial Damaso Zapata.

En 1940 el abogado Mario Galan Gémez presenté ante la Asamblea de Santander el proyecto de
ordenanza que inicié el proceso legal de creacién de la universidad, que apenas se limitaba a la

creacion de una "Facultad" de Ingenieria Industrial, "orientada de preferencia hacia las

' www.uis.edu.co
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especializaciones de quimica, mecanica y electricidad”, pero incluyé el establecimiento de un
bachillerato técnico en la renovada Escuela Industrial de Bucaramanga, donde seria preparado un
grupo de jévenes para el ingreso, en éptimas condiciones, a la mencionada Facultad. Una vez que la
comision designada por la Asamblea dio su visto bueno, este poder legislativo aprobd, el 21 de junio
de 1940, la Ordenanza 4| que declaraba creada la "Facultad de Ingenieria Industrial" y establecia un
bachillerato técnico en la Escuela Industrial. Sin embargo, con el esfuerzo de dos diputados se
aprobé la ordenanza 83, el 22 de junio de 1944, que creé definitivamente "La Universidad de

Santander”.

El primer rector de la UIS fue Nicanor Pinzén Neira, ingeniero civil de la Escuela de Minas de
Medellin. Con tres facultades de Ingenieria (Eléctrica, Mecanica y Quimica), respectivamente
dirigidas por Hernando Pardo Ordéiez, Alfonso Penagos Mantilla y Lelio Martinez Villalba, la UIS

aceptd sus primeros veinte estudiantes en 1948.

La década de los afios ochenta se inicié con el nuevo marco de accién establecido por el Decreto
Ley 80 de 1980, que obligd a una nueva reforma administrativa y a ampliar el especto de los
programas profesionales: Geologia (1982), Fisica (1983), Disefio Industrial (1985), Musica (1985) e
Historia (1987). Bajo la rectoria de Jaime Luis Gutiérrez se abrieron los Centros Regionales de
Educacién a Distancia, los cuales terminaron por crear el actual Instituto de Educacién a Distancia.,
ya al final de la década se habian creado 7 especializaciones y 7 maestrias. Las necesidades de
formacién del profesorado en técnicas didacticas obligaron a crear el Centro para el Desarrollo de
la Docencia (1982), y las demandas de investigacién se resolvieron con un convenio firmado con el

BID y el ICFES para la dotacién de los laboratorios.

Al comenzar el siglo XXI, la UIS sigue siendo la universidad mas importante de la regién oriental de
Colombia, reconocida por la tradicional calidad de sus programas y por los esfuerzos de gestion de
sus recursos financieros liderados por su actual rector Jaime Alberto Camacho Pico. Con todo lo
sonado y realizado hasta el momento, lo que se manifiesta ostensiblemente en el devenir de esta
historia de la Universidad Industrial de Santander es un crecimiento sostenido con calidad y
eficiencia, un avance hacia la profundizacién sin perder el sentido de su pertinencia social que se da

en sus programas de maestria y doctorado y un reconocimiento a la alta calidad de sus programas,
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tal como lo destaca la acreditacion de la mayoria de los mismos y la Acreditacién Institucional
conferida por el término de 8 anos por el Ministerio de Educaciéon Nacional, segtin Resolucién No.
2019 de junio 3 de 2005, que hoy la ratifica entre las mejores universidades con las que cuenta la

Nacién para la buena educacién de la sociedad.

3.1.3. Misién'’

La Universidad Industrial de Santander es una organizacién que tiene como propésito la formacién
de personas de alta calidad ética, politica y profesional; la generacién y adecuacién de
conocimientos; la conservacién y reinterpretacién de la cultura y la participacién activa liderando
procesos de cambio por el progreso y mejor calidad de vida de la comunidad. Orientan su misién
los principios democraticos, la reflexion critica, el ejercicio libre de la catedra, el trabajo
interdisciplinario y la relacién con el mundo externo. Sustenta su trabajo en las cualidades humanas
de las personas que la integran, en la capacidad laboral de sus empleados, en la excelencia
académica de sus profesores y en el compromiso de la comunidad universitaria con los propdsitos

institucionales y la construccién de una cultura de vida.

3.1.4. Vision'?

La Universidad Industrial de Santander es una institucion de educacién superior estatal y auténoma,
financiada por el Estado, comprometida con la defensa de un estado social y democratico de
derecho y de derechos humanos y la proposicién de politicas publicas que garanticen el acceso de

la poblacién a condiciones de vida digna.

La UIS es actor principal del desarrollo econémico, social y cultural de la regién y ejemplo de
democracia, convivencia, autonomia y libertad responsable. Es lugar de consulta sobre las
tendencias y desarrollos en el campo de las ciencias, los avances tecnolégicos, las necesidades y

oportunidades del mundo del trabajo y los deseos de bienestar de la comunidad.

"' www.uis.edu.co

"2 www.uis.edu.co
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La vigencia social de la universidad se manifiesta en su participacién activa en Organismos de
planificaciéon local, regional y nacional, en agrupaciones de participacién ciudadana para la
proposicién y el seguimiento de politicas y programas de desarrollo social, econémico y cultural. En
el fortalecimiento de sus relaciones con los sectores politicos, sociales y generadores de bienes y
servicios que propendan por el bien comun, en el marco de la conveniencia institucional. En la
integralidad de todos los miembros de la comunidad universitaria, los cuales estan formados en el
espiritu cientifico. En la apropiacién y el ejercicio de los derechos humanos universales y los
derechos politicos, econémicos, sociales y culturales correspondientes a la practica de la ciudadania

y en el ejercicio de una conducta profesional solidaria con la construccién de la nacién colombiana.

Es sitio obligado de referencia y consulta para proponer o evaluar las alternativas de solucién a los
problemas prioritarios de la comunidad, y su contribucién es ampliamente valorada como insumo
critico para continuar avanzando en la construccién de una sociedad en donde la equidad, la justicia,
la solidaridad y el respeto por los derechos humanos y la naturaleza, sean los pilares del desarrollo
humano sostenible en el marco de una cultura de paz. Es lider del desarrollo cientifico en bio-
ingenieria, fuentes alternas de energia, petroquimica y carboquimica, nuevas opciones para uso de
combustibles, nuevos materiales y tecnologias de materiales compuestos, aprovechamiento y uso
sostenible de la biodiversidad, promocién de la salud, prevencién y control de las enfermedades de
mayor ocurrencia, estimulo y acompafiamiento a procesos de organizacién comunitaria orientados
al desarrollo social y cultural, y mejoramiento de la calidad de la educacién en todos sus niveles.
Mantiene como lineas transversales la investigacion en electrénica, telecomunicaciones, informatica
y ciencia y tecnologia del medio ambiente. Promueve el desarrollo de la literatura y las artes. En
todas sus Escuelas, Centros e Institutos, los miembros de la comunidad universitaria actian como
docentes-investigadores y se mantienen interconectados con grupos de pares académicos que

cooperan local, nacional e internacionalmente.

Ofrece, desde la regién nororiental al pais, formacién permanente de alta calidad y pertinencia
social, propendiendo por la equidad en el acceso, con fundamento en el mérito académico.
Sostiene intercambios y pasantias de profesores y estudiantes con Universidades extranjeras de alta

calidad y presenta una amplia oferta de programas presenciales e interactivos mediante tecnologias
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para la educacién virtual. Es una organizacién inteligente capaz de adaptarse con eficacia a la
velocidad de los cambios y a las necesidades emanadas del entorno. Recibe del Estado los recursos
suficientes para adelantar sus funciones de investigacién, formacién y proyeccién social, en
reconocimiento a su calidad, a los resultados presentados anualmente ante la sociedad y a sus
politicas de eficiencia en la utilizacién de los recursos. Invierte sus rentas propias para fortalecer su

posicién de excelencia en el medio universitario.
3.1.5. Politicas y servicios

Las politicas son las lineas directrices que expresan la voluntad de los organismos directivos de la
universidad, el Consejo Superior, la Rectoria y el Consejo Académico, de llevar a la practica los
propdsitos establecidos por la Misién, con base en los principios establecidos a partir de los
mismos. Las politicas internas estan definidas en el Proyecto Institucional de la UIS, y son las
siguientes: la construccién de la comunidad universitaria, la responsabilidad social, la cultura de la
investigacion, el desempefo integral de los docentes, el mejoramiento de la calidad y pertinencia
de los programas académicos, la pedagogia para la formacién integral, la eficacia y eficiencia de las
acciones universitarias, la ampliacién de cobertura, la UIS: Proyecto cultural, la internacionalizacién,
la relacién permanente con los egresados, la politica financiera y la politica organizacional. La
Universidad ofrece un servicio publico cultural de excelencia, el cual hace referencia a los
resultados académicos, a los medios y procesos empleados, a las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de la infraestructura institucional, a la vocacién de servicio de la comunidad educativa y
administrativa y a las metas y condiciones de desarrollo institucional.”’ Los programas académicos

presenciales son los que se relacionan en la tabla 3:

Tabla 3. Programas académicos presenciales

34 3 I5 13 2 37

13 R .
Estatuto General de la Universidad Industrial de Santander (Art. 11)
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3.1.6. Organigrama

En la figura 3 se muestra el organigrama de la Universidad Industrial de Santander.

Figura 3. Organigrama Universidad Industrial de Santander.
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Tomado Estructura Organizacional - www.uis.edu.co
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3.2. MARCO METODOLOGICO

La Universidad contraté los servicios de consultoria de la empresa Strategika Ltda, quien dio inicio
al proyecto de Implementacién del Sistema de Gestiéon de Calidad el 15 de enero de 2007, con la
realizacion de un prediagnéstico en las diferentes dependencias adscritas a la Vicerrectorias
Administrativa y Académica. En la estructura metodoldgica del proyecto se contemplaron las
siguientes etapas: diagndstico, planificacién, documentacién, implementacién, evaluacién y

capacitacién. Su relacién y precedencia se muestran en la figura 4.

Para el desarrollo del proyecto se crearon tres (3) instancias claves: el Comité Institucional de

Calidad, la Coordinacién de Calidad y los Comités Primarios de Calidad.

Figura 4. Metodologia del proyecto.

/ 1. -‘;\\I

N e N
e Sl Vep
( pocumenTacion ) \-\,_EjALUACION /

¢ "
N CAPACITACION Y,

El disefio e implementacién del sistema se desarrollaron con base en lineamientos impartidos por el

Comité Institucional de Calidad. Cada proceso acogié y aplic estos lineamientos.

3.3. FASE 0: DIAGNOSTICO

La etapa de diagnéstico se llevé a cabo en las diferentes unidades adscritas a la Vicerrectoria
administrativa, académica, y unidades asesoras de rectoria para conocer las actividades que
realizan, determinar el nivel de documentacién, la existencia de indicadores de gestién y el personal

que las conforma.
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sistema de gestién de calidad. Teniendo como parametro los requisitos de la Norma NTC-ISO

9001:2000, se encontraron los aspectos que se muestran en la tabla 4.

VARIABLE

Compromiso activo y permanente
participacion en el Sistema por
parte de la direccién

SIN DISENO
DISENADO Y
DESARROLLADO

Tabla 4. Informe resultante del diagnéstico realizado.

ADO

IMPLEMENT.

MEJORADO

OBSERVACIONES

Se evidencia un compromiso por parte de la Direccién y lideres de
proceso.

Alcance del sistema

No se tiene definido el alcance del SGC.
No se tiene un conocimiento claro por parte de los miembros de la
Universidad del cual es el alcance definido para la certificacion.

Diseno de la arquitectura del
mismo, es decir la identificacién de
los procesos y su interaccion.

En el proyecto MECI se plante una propuesta de mapa de procesos
que no corresponde a los requisitos del SGC. No se evidencian las
interacciones entre los mismos.

Descripcién de procesos

No se han documentado las caracterizaciones de los procesos que
conforman el SGC.  Existian algunas propuestas de caracterizaciéon
dentro de las unidades de Bienestar Universitario (comedores y
cafeteria) y Direccion Cultural y Planta Fisica, necesario ajustar dentro
de la propuesta de un sistema integral de gestién (no por divisiones)

Politica de calidad

Se cuenta con politicas dentro del Proyecto Institucional pero es
necesario revisarlas y definir su adecuacién al SGC-

Objetivos de calidad

No se han establecido.  Es necesario definir objetivos de calidad
institucionales .e integrarlos a cada uno de los procesos.

Indicadores y metas para los
objetivos de calidad

No se han establecido indicadores formales. Se ven inmersos dentro
de los informes de gestién que realiza anualmente cada unidad.

Responsables

Se ha asignado al Vicerrector administrativo como el Representante
de la Direccién.

Se tienen lideres de proceso de las diferentes Unidades, pero no se
han precisado las responsabilidades para con el SGC.

Asignacién de recursos

Se han asignado los recursos necesarios para el desarrollo de este
proyecto. De acuerdo con las éreas criticas de cada proceso es
necesario ajustar los recursos.

Documentacién

En algunas Unidades de la Universidad se cuenta con documentos base
que deben ser actualizados y a nivel general no se tienen
estandarizadas la totalidad de las actividades desarrolladas en cada
area, igualmente no existe ninguna referencia sobre los
procedimientos obligatorios exigidos por la norma ISO 9001:2000
como son: Procedimiento control de documentos, registros, auditorias
internas, producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.
Igualmente no se cuenta con un manual de calidad y el manual de
funciones se encuentra desactualizado.
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3.4. FASE |: PLANIFICACION

En la etapa de planificacién se definieron los siguientes aspectos: alcance del sistema de gestién de
calidad, plan detallado de trabajo, Comité de Calidad Institucional, Comités Primarios, mapa de

procesos, descripcidon de procesos (caracterizaciones) y disefio de indicadores de gestién.

3.4.1. Plan de trabajo

La figura 5 muestra de manera general el periodo de desarrollo de las etapas. Fue considerable el
esfuerzo realizado por la Coordinacién de calidad de guiar aunadamente el desarrollo de las etapas

en todos los procesos.

Figura 5. Etapas y periodos de duracién.

ETAPA FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 2008
1
Diagnéstico
Planificacion )
Suspension de
Documentacion ‘ las actividades
debido a : :
Implementacion anormalidades ‘

|
academica ‘
Evaluacion | |
Capacitacion |
3.4.2. Alcance del sistema de gestion de calidad y requisitos

Los Procesos de Apoyo a los Procesos Misionales de la UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
SANTANDER.: Docencia, Investigacion y Extensién”, existen para dar cumplimiento a los
requisitos de la norma NTC ISO 9001:2000. Para los procesos de Apoyo a los procesos Misionales
(Docencia, Investigacion y Extensiéon) de la UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER no
aplica ninguna exclusién a la norma NTC- ISO 9001:2000. Segin lo expone el Manual de Calidad,
MCA.Ol.

Los beneficiarios de los procesos de apoyo a la actividad misional de la Universidad Industrial de

Santander se constituyen por toda la comunidad universitaria, la cudl esta integrada por los
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estudiantes de pregrado y postrado, los docentes, los trabajadores UIS, los egresados y los

proveedores.

Los requisitos de la NTC-ISO 9001:2000 que aplican a cada proceso de apoyo a la actividad
misional de la Universidad Industrial de Santander se encuentran establecidos en la matriz de
requisitos de norma. En la figura 6 se muestra la matriz de interrelacion de requisitos. Los
requisitos legales para los procesos de apoyo de la UIS se encuentran definidos en las
caracterizaciones y procedimientos de cada proceso. Los requisitos de la documentacién
establecidos para los procesos de apoyo de la UIS se encuentran definidos en la caracterizacién de

cada proceso.

Figura 6. Matriz de interrelacién de requisitos.

| 2 3 4 5 6 7 8 |
NTC ISO 9001 VERSION 2000 DI Pl SE CA Fl TH IE AR
[4.1 REQUISITOS GENERALES X X X X X X X X
Y e crsmonpea CrEA | qumosoe  [(21HAMUALOF GALDAD S I ——
DOCUMENTACION [4.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS X X X X X X X X
[4.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS X X X X X X X X
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION X
5.2 ENFOQUE AL CLIENTE X X X X X X X X
5.3 POLITICA DE CALIDAD X
4 PLa 5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD X X X X X X X X
5.4.2 PLANEACION DEL SISTEMA X
S RESEONSABILIDADIDEILA 5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD X X
DIRECCION 5.5 IDAD
¥ com 16N |5:5:2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION X
5.5.3 COMUNICACION INTERNA X
. 5.6.| GENERALIDADES X
56 REVISIONPORLA 5.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION X X
5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION X
6.1 PROVISION DE RECURSOS X X X X X X X X
RS TION D:' S ¢2 RECURSOS HUMANOS |:§ ; igﬁiﬁ:ﬁii TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION i
6.3 INFRAESTRUCTURA
6.4AMBIENTE DE TRABAJO X X
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO X X X X X X X X
12 PROCESOS REL 7.2.1 DET. DE LOS REQ. RELACIONADOS CON EL PRODUCTO X X X X X X
O CON EL CLENTE 7.2.2 REVISION DE LOS REQ. RELACIONADOS OCN EL PRODUCTO X X X X X X
7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE X X X X X X X X
7.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO
7.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO
7.3.3 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO
7.3 DISENO Y DESARROLLO  [7.3.4 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO
7.3.5 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO
7. REALIZACION DEL 7.3.6 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO
PRODUCTO 7.3.7 CONTROL DE LOS CAMBIOS DEL DISENO Y DES.
7.4.1 PROCESO DE COMPRAS X
7.4 COMPRAS 7.4.2 INFORMACION DE LAS COMPRAS X X X X X X X X
7.4.3 VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO X X X X X X X X
7.5.1 CRTL. PROD. Y/O PRESTACION DEL SERV. X X X X X X X
X 7.5.2 VALIDACION DE PROCESOS DE PROD. Y/O SERV.
PRECA O oy oncio 753 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD X X X X X X X
7.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE X
7.5.5 PRESERVACION DEL PRODUCTO O SERVICIO X X X X X X X
7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.1 GENERALIDADES X X X X X X X X
[8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE X X X X X X X
0.2 SEGUIMIENTO ¥ MEDICION |E-22AUDITORIAINTERNA X X X X X X X X
8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS X X X X X X X X
8. MEDICION, ANALISIS Y 8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO X X X X X X
MEJORA 8.3 CONTROL DEL PRODUTO NO CONFORME X X X X X X
8.4 ANALISIS DE DATOS X X X X X X X X
[6.5.1 MEJORA CONTINUA X X X X X X X X
8.5 MEJORA 8.5.2 ACCION CORRECTIVA X X X X X X X X
8.5.3 ACCION PREVENTIVA X X X X X X X X

Tomado Manual de Calidad
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3.4.3. Definicion de la politica y objetivos de calidad

La politica de Calidad fue definida el 30 de mayo de 2007 mediante el Acta No. 006 del Comité
Institucional de Calidad y es la siguiente:

“La Universidad Industrial de Santander estd comprometida con la eficacia, la eficiencia y

el mejoramiento continuo de los procesos de apoyo a la docencia, la investigacion y la
extensioén, en consonancia con el Proyecto Institucional, para lograr la satisfaccion de las
necesidades de sus beneficiarios.

Promueve para ello una cultura de calidad basada en el autocontrol, la oportunidad en el
servicio y la asertividad en la comunicacién de todas las acciones universitarias”.

Los objetivos de calidad conforme a lo establecido en las directrices de la politica de Calidad se

muestran en la tabla 5.

Tabla 5. Directrices de la politica y objetivos de calidad.

Garantizar, en forma adecuada y pertinente, el apoyo al desarrollo de los procesos
misionales de la UIS

Gestionar y administrar la capacidad disponible de la Universidad para maximizar
los resultados de los procesos misionales

Consolidar una cultura de resolucién de problemas presentes y potenciales en los
procesos de apoyo

EFICACIA

EFICIENCIA

MEJORAMIENTO CONTINUO

SATISFACCION DE LAS
NECESIDADES DE SUS
BENEFICIARIOS

AUTOCONTROL

Lograr en los beneficiarios una percepcién altamente favorable de los productos y
servicios ofrecidos por los procesos de apoyo

Consolidar en los servidores de la Universidad la apropiacién y empoderamiento
de sus actividades para alcanzar los objetivos misionales
LA OPORTUNIDAD EN EL Dar a los beneficiarios productos y servicios en los tiempos requeridos, acorde a

SERVICIO sus necesidades.
Y LA ASERTIVIDAD EN LA Proporcionar a los beneficiarios informacién veraz, clara y respetuosa, que facilite
COMUNICACION su interaccién con la Institucion.
3.4.4. Mapa de procesos

El sistema de gestién de calidad cuenta con veinte (20) procesos, son de tres (3) tipos: estratégicos,
de evaluacién y de apoyo. El proceso de Talento Humano es uno de los procesos de apoyo. La

figura 7 muestra el mapa de procesos de la Universidad Industrial de Santander.
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Figura 7. Mapa de procesos.
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Tomado Sistema de Gestién de Calidad- www.uis.edu.co

3.4.5. Descripcion de procesos

La descripcién de los procesos o caracterizacién fue realizada por los Comités Primarios de cada

proceso. La caracterizacién consistié en definir los siguientes aspectos:

e Obijetivos de cada proceso

e Alcance

e Entradas, salidas, proveedores y beneficiarios
e Actividades

e Recursos

e Responsables

e Requisitos de los beneficiarios

e Requisitos legales y reglamentarios

e Requisitos de la organizacién

e Actividades de seguimiento y medicién

e Requisitos de la norma ISO 9001:2000

- 43 -



’ — DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO
d'i 5| HUMANO DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC - ISO 9 001:2 000
Capitulo 3. Sistema de gestion de calidad en la Universidad Industrial de Santander

Calidad |
entre tOdOS_E

Algunos procesos debido a su complejidad se encuentran divididos en subprocesos. Se definieron

47 subprocesos en total. La tabla 6 muestra los procesos, sus lideres, las unidades que conforman

los procesos y los subprocesos establecidos en cada proceso.

Tabla 6. Informacion de los procesos del sistema de gestién de calidad

Estratégicos

Conjunto de procesos relacionados con la definicién, difusion y establecimiento de politicas y estrategias académicas,
financieras y administrativas, asi como la fijacién de objetivos y el aseguramiento de la disponibilidad y distribucion
apropiada de los recursos que contribuyen al logro de la misién institucional.

Direccién Institucional

Rector

Rectoria

0

Planeacién institucional

Director Planeacién

Planeacién

0

De evaluacion

Son el conjunto de procesos relacionados directamente con las actividades de control y evaluacién del desempeno del
Sistema de Gestién de la Calidad, asi como con las actividades destinadas a evaluar la Calidad Académica de la Institucién.

Seguimiento institucional Director de Control Interno Direccién de Control Interno y 0
y Evaluacién de Gestién Evaluacién de Gestién
Gestién de la calidad Vicerrector Académico Vicerrectoria Académica 4

académica

De apoyo

Son el conjunto de procesos relacionados con la ejecucién de las politicas y estrategias académicas, financieras y

administrativas, que tienen la finalidad de contribuir al logro de las Actividades Misionales de la Universidad.

Admisiones y registro

Director de Admisiones y

Direccién de Admisiones y

académico registro académico registro académico
Biblioteca Director de Biblioteca Biblioteca 2
. L Director de Bienestar Divisién de Bienestar

Bienestar estudiantil . L . L 3
Universitario Universitario

Comunicacién institucional Director de Comunicaciones | Direccién de Comunicaciones 2

L Director de Contratacién y Direccién de Contratacién y

Contratacién . S ) . 0
provectos de inversién provectos de inversién

Financiero Jefe Divisién Financiera Divisién Financiera 4

Gestién Cultural Director Cultural Direccién Cultural 3

Gestion de investigacion y Vicerrector de Vicerrectoria de investigaciones y 3

extensién investigaciones y extensién extension

» Director de Certificacién y Direccién de Certificacion y

Gestién Documental -, . 3
Gestién Documental Gestion Documental

Juridico Asesor juridico Asesoria Juridica 0

Publicaciones Jefe Divisiéon Publicaciones Divisién Publicaciones 2

Recursos Fisicos Jefe Divisién Planta Fisica Divisién Planta Fisica 2

. Director de Mantenimiento Divisién de Mantenimiento

Recursos Tecnolégicos o - 2
Tecnoldgico Tecnoldgico

Relaciones interinstitucionales Director Relaciones . .

. ) P . Relaciones Exteriores 0

de intercambio académico Exteriores

Servicios de informaciény de | Jefe Divisién de Servicios de Divisién de Servicios de 4

telecomunicaciones Informacién Informacién

1. Divisién de Recursos Humanos

Jefe Division de Recursos 2. Vicerrectoria Académica

Talento Humano 3. Vicerrectoria Administrativa 7

Humanos

4. Operador de Contratacion
Externa
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3.4.6. Diseno de indicadores de gestion de calidad

Los indicadores de gestién son elementos para la evaluacién que permite identificar, vigilar y
controlar los resultados obtenidos en el desarrollo de las acciones establecidas para el
cumplimiento de objetivos y metas. Los beneficios que brindan los indicadores son: poder realizar
seguimiento a metas propuestas, tener conocimiento y correccién de inconsistencias, facilitar la
evaluacién, controlar y evaluar resultados de las politicas implementadas, entre otros.'* Los
indicadores de gestion de calidad institucionales los establecié el Comité Institucional de Calidad,
los cuales se muestran en la tabla 7. Los indicadores de gestién de calidad de los procesos los

establecié cada proceso con aprobacién de su Comité Primario.

Tabla 7. Indicadores de gestién de calidad.

(Valor Alcanzado de indicador de
eficacia de cada proceso / Valor Meta
del indicador de eficacia de cada

Garantizar, en forma adecuada vy Eficacia de los

pertinente, el apoyo al desarrollo de los

Objetivos de los

procesos misionales

procesos misionales de la UIS Procesos proceso ) *100 / No total de indicadores
de procesos
e et
pom P SUE IC Vs IRE
maximizar los resultados de los IC Vs IRI

Consolidar una cultura de resolucién
de problemas presentes y potenciales
en los procesos de apoyo

Eficacia Acciones
Correctivas

No total de Acciones Correctivas
ejecutadas eficazmente / No total de
Acciones Correctivas planteadas

Eficacia Acciones
Preventivas

No Acciones Preventivas eficaces / No
Total Acciones Preventivas planteadas

Cultura Preventiva

No de Acciones Preventivas planteadas /
No total de Acciones Correctivas y
Preventivas planteadas

Lograr en los beneficiarios una
percepcién altamente favorable de los
productos y servicios ofrecidos por los
procesos de apoyo

Nivel de satisfaccién de
los beneficiarios de los
procesos Apoyo

> Porcentaje de satisfaccién de los
beneficiarios en las encuestas por
poblacién en cada proceso / No total de
procesos

Consolidar en los servidores de la
Universidad  la  apropiacién vy
empoderamiento de sus actividades
para alcanzar los objetivos misionales

Nivel de desempeiio del
area administrativa

> Puntaje total obtenido en la evaluacién
de desempenio de los servidores de la
universidad / No total de servidores de
la universidad evaluados

Dar a los beneficiarios productos y
servicios en los tiempos requeridos,
acorde a sus necesidades.

Oportunidad en el
servicio

> Puntaje total de servicios prestados
oportunamente por poblacién de cada
proceso / No Total de procesos

! (DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO. Evaluacién a través de indicadores. Manual de participante. Gobierno del Estado. Veracruz.
Meéxico. 2004)
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Puntaje total de efectividad de los

Efectividad de los 2 . | L

. medios de comunicacién en el proceso
medios de L, L

X L T Comunicacién Institucional / Total de

Proporcionar a los beneficiarios comunicacién

medios de comunicacién
> Puntaje total de asertividad en la
comunicacién (informacién claray veraz
y atencién respetuosa por proceso) por
poblacién en cada proceso / No total de
procesos

informacién veraz, clara y respetuosa,
que facilite su interaccién con la
Institucién. Asertividad en la
comunicacion

Para ayudar a los procesos en el disefio de los indicadores se programé y adelanté un taller dirigido
a lideres de proceso, facilitadores y auxiliares de calidad, con el objetivo de unificar criterios y

apoyar la definicion de indicadores en los procesos. El taller lo dirigié el Director de Planeacién.

Se utilizé como material de apoyo un documento expedido en el ano 2004 por el Gobierno del

Estado de Veracruz, México.

Fue responsabilidad de cada proceso la definicién y la aprobacion de los indicadores, asi como la

consecucién de los datos para su implementacién.

3.4.7. Asignacion de recursos

Parte del compromiso de la alta direccién de la Universidad con respecto al sistema de gestién de
calidad se evidencié con la puesta a disposiciéon de recursos tales como la creacién del cargo de
Coordinacién de Calidad y la asignacién de auxiliaturas estudiantiles para cada proceso. A su vez, se
adecuaron oficinas y equipos de computo para algunos procesos y horas en el CENTIC para uso de
los auxiliares en el disefo, la documentacién y la implementacion del sistema. Adicional a esto, cada

proceso, seglin sus necesidades, gestiond sus propios recursos.

3.4.8. Instancias del sistema de gestion de calidad

La estructura del equipo de calidad se muestra en la figura 8. Muestra el nivel de autoridad de cada
miembro. A este equipo pertenecen dos instancias formalmente constituidas: el Comité de calidad
y los grupos primarios por proceso. El primero fue aprobado por el Consejo Superior de la

universidad. Los segundos fueron conformados por el lider de cada proceso.
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Consultor Lider BEEE —

Profesional de Calidad

Auxiliares

Figura 8. Equipo de calidad.

Gerente del Proyecto

Representante

Vicerrector Administrativo

Directores UA
Lideres de Proceso

Facilitadores

de la direccién

Tomado Manual de Calidad

Exposicion de los diferentes integrantes del equipo de calidad:

¢ Gerente del proyecto. Se designé para tal fin al Rector mediante Resolucién No. 1855 de

Diciembre 3 de 2007.

e Comité de Calidad. se formalizé por Acuerdo 015 del Consejo Superior, el 12 de marzo

de 2007. Es el érgano responsable de fomentar, promover y orientar todas las actividades

de la institucidon que afectan la calidad de sus productos y servicios. El Comité de Calidad

constituye la instancia en la que se atienden y analizan los intereses, necesidades,

inquietudes, opiniones y sugerencias de cada proceso de apoyo de la Universidad. La figura

9 muestra la estructura, los miembros de este comité y las funciones del mismo.

Figura 9. Comité de Calidad.

Rector

Vicerrector
Administrativo

Vicerrector
Académico

Vicerrector de
Invest y
extensién

Representante las
unidades de la
Vicerrectoria
Administrativa

Representante las
unidades de la
Vicerrectoria
Académica

Representante las
unidades de la
Vicerrectoria de

Invest y extensién

Repesentante de
las unidades
asesoras

1. Formular y actualizar el alcance y las directrices de calidad
institucional {politica y objetivos de calidad), tomando como referente
las politicas establecidas en el Proyecto Institucional.

2. Asegurar la conectividad entre los objetivos generales del SGC y los
particulares de cada proceso.

3. Apoyar la formulacidon de proyectos en materia de calidad para ser
incluidos dentro del plan de gestion institucional. . Promover que todo
el personal se involucre y comprometa con los procesos de calidad y
mejora.

4. Realizar seguimiento a los resultados obtenidos en los procesos de
calidad y mejora. Determinar las areas criticas a atender con los
procesos de calidad y mejora.

5. Difundir el resultado del desempefio de los procesos.

6. Impulsar el conocimiento periédico de las necesidades de los
beneficiarios y su nivel de satisfaccién con los servicios que ofrece la
Universidad.

7. Proponer y promover las acciones necesarias para construir la
cultura de calidad en toda la Universidad.

Otorgar reconocimiento a los logros obtenidos.

8. Informar al Consejo Superior y al Consejo Académico sobre las
actividades, avances y resultados relacionados con el Sistema de
Gestion de la Calidad.

9. Recomendar el calendario de auditorias internas de calidad anuales
para ser aprobado por el Rector.

10. Darse su propio reglamento.

11. Las demas funciones que sean requeridas.
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e Coordinacién de calidad. Conformada por dos profesionales, responde a las siguientes
funciones:

- Ayudar a comunicar a los procesos los lineamientos establecidos por el Comité
institucional de Calidad.

- Brindar apoyo a los procesos.

- Informar al comité sobre el avance del disefio e implementaciéon de sistema en los
procesos.

- Dirigir capacitaciones basicas de calidad.

e Lider de proceso. Los lideres son responsables del disefio e implementacién del sistema
de gestion de calidad de su proceso respectivo, de presentar los informes de desempefio
del proceso ante el Rector y de estar al frente del proceso en auditorias y actividades de
seguimiento, y demas actividades que se hayan definido en la documentacién.

e Grupo Primario o Comité Primario. Equipo de trabajo conformado por el lider del
proceso y sus colaboradores, el cual se retne periédicamente con el fin de gestionar las
actividades de mejora del proceso. Sus funciones son:

- Hacer seguimiento al desempeiio del proceso (verificacion de indicadores) y establecer
acciones de mejora.

- Hacer seguimiento a la implementacién de la documentacién del proceso.

- Definir el plan de capacitacién y sensibilizacién para la adecuada implementacién del SGC.
- Implantar las acciones necesarias para construir la cultura de acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

e Facilitadores. Son nombrados por cada lider de proceso. Puede ser mas de uno. Tiene
como funcién propiciar informacién y acompanamiento a los auxiliares de calidad en el
proceso de documentacién e implementacién del sistema.

e Auxiliares de calidad. Son en su mayoria estudiantes de Ultimo nivel de Ingenieria
Industrial. Dependiendo de la complejidad del proceso pueden haber uno o dos auxiliares.
Sus funciones son:

- Realizar el diagnéstico al proceso
- Coordinar la planificacién para el disefio e implementacién del sistema.
- Realizar la documentacién del proceso

- Coordinar la implementacién
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- Coordinar la evaluacién

- Apoyar la capacitacién del personal

3.4.9. Socializacion a la comunidad universitaria

La socializacién a la comunidad universitaria del diseno e implementacién del sistema de gestién de
calidad a los procesos de apoyo en la Universidad Industrial de Santander se estructuré en tres (3)
etapas: lanzamiento, promocién y divulgacién, y actualizaciéon. Los objetivos de cada etapa y los

medios de comunicacién empleados para darles cumplimiento se muestran en la tabla 8.

Tabla 8. Objetivos y medios de comunicacién de las etapas de socializacién del SGC a la comunidad universitaria.

- Portal Web

L . . (https://www.uis.edu.co)
Dar a conocer la justificaciéon, importancia y - -
- . - Video promocional
beneficios relacionados con la

Lanzamiento . - ) iy - Publicacién especial de “Hecho en la UIS”
implementacién de un Sistema de Gestién de .
- Evento de lanzamiento

la Calidad en los procesos de apoyo de fa UIS. | _ Imagen del SGC (Slogan — Avisos publicitarios)
- Cubo de calidad

Obtener una imagen positiva y un clima

., Portal Web
adecuado en relacién con la cultura de la

Promocién y

divulgacién - (https://www.uis.edu.co)
calidad.

Actualizacién Informar los avances en el desarrollo del Portal Web

permanente proyecto. (https://www.uis.edu.co)

Para la publicidad de calidad se diseié el logo que se muestra en la figura 10 con su lema “Calidad

entre todos”.

Figura 10. Logo de calidad

N Calidad\‘

N entre todos _

n

Tomado Sistema de Gestién de Calidad - www.uis.edu.co

El cubo de calidad fue disefiado para que en cada puesto de trabajo los empleados contaran con un
elemento distintivo del proyecto que se encuentra realizandose, tiene la Politica de Calidad, la

directrices y el logo de calidad, y se muestra en la figura | I.
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Figura I 1. Cubo de calidad

3.5. FASE 2: DOCUMENTACION

La documentacién, como parte de la estandarizacién del proceso, permite especificar las
actividades que se deben realizar, asignado responsabilidades, especificando la tecnologia, asi como
el método. Esta parte del disefio del sistema de gestién de calidad genera valor para la organizacién
al establecer una manera institucional construida con el fin de que sea la mas adecuada para la
realizacién de las actividades. Los requisitos de la documentacién segin la NTC 9001:2000 se

establecen en el numeral 4.2 y se indican sus responsables en la tabla 9.

Tabla 9. Datos generales de la documentacion establecida.
DOCUMENTOS RESPONSABLE

Manual de calidad Proceso de Gestién de la Calidad Académica
Proceso Gestién Documental
Proceso Seguimiento Institucional

Procedimientos obligatorios

Documentos necesarios para asegurar la eficaz

e ! Todos los procesos
planificacién, operacién y control de los procesos

Para cada proceso se realizé un inventario de la documentaciéon existente y un andlisis de la

documentacién necesaria para estandarizar las actividades y cumplir con los requisitos de norma.
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Mediante la Resolucion N° 1736 de 2007 de Vicerrectoria Administrativa se aprobé la Guia de

elaboracién de documentos (GGD.0I). Esta guia define los lineamientos para la elaboracién y

presentaciéon de los documentos asociados al Sistema de Gestién de Calidad de los procesos de

apoyo a la docencia, la investigacién y la extensién de la Universidad Industrial de Santander.

En la guia de elaboraciéon de documentos tratan los siguientes aspectos:

e Tipos de documento definidos en el sistema de gestién de calidad: reglamentos (no

codificable), manuales (M),

caracterizaciones (C),

instructivos (l), protocolos (T) y formatos (F)

procedimientos (P), guias (G),

e La codificacién de los documentos (XYY.ZZ), segin tipo de documento (X), proceso (YY)

y consecutivo dentro de proceso por tipo de documento (ZZ)

e Los aspectos de forma de los documentos (fuente, interlineado, redaccién y encabezado)

e Contenido de cada tipo de documento

Para mostrar la codificacion de los documentos se presentan como ejemplo los siguientes dos

casos: un formato con nimero 5 y un procedimiento con nimero 19 dentro del proceso Talento

Humano. La codificacién de estos dos documentos seglin la guia de elaboracién de documentos

debera ser tal como se muestra en la tabla 10.

Tabla 10. Codificacién de documentos.

Talento Humano

Formato
| i o 05) FTH.05
Procedimiento Talento Humano
2 ® T ) PTH.19

La elaboracién en cada proceso y la revisiéon por parte del equipo coordinador de calidad inicié atn

cuando la metodologia para la elaboracién de documentos no habia sido aprobada de forma

definitiva.
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3.5.2. Control de documentos y registros

La metodologia del control de documentos y control de registros se encuentran estandarizada en

dos procedimientos aprobados por resolucién pertenecientes al proceso de Gestién Documental.

Mediante la Resolucién N° 1736 de 2007 de Vicerrectoria Administrativa se aprobd el
Procedimiento Control de Documentos (PGD.0Il). Este documento establece las actividades
necesarias para el control de los documentos en los procesos de apoyo de la Universidad Industrial
de Santander conforme los requisitos de la norma ISO 9001:2000, asi como las diferentes
categorias de documentos y las instancias respectivas para su revisién y aprobacién. En la misma
resolucioén, se aprobé el Procedimiento Control de Registros (PGD.02). Este documento establece
las actividades necesarias para la identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la recuperacién, el

tiempo de retencién y la disposicién de los registros del Sistema de Gestién de la Calidad.
3.5.3. Estructuracion del manual de perfiles y responsabilidades

El manual de perfiles y responsabilidades es un documento en el que se describen las competencias,
funciones, responsabilidades y autoridades que debe poseer un empleado para ocupar un
determinado cargo dentro de la universidad. Contiene informacién necesaria para adelantar el mas

adecuado proceso de selecciéon de personal.

La Universidad Industrial de Santander inicié a principios de 2007 la actualizacién del manual de
perfiles y responsabilidades debido a los siguientes factores:
e La no coherencia de la planta real de la universidad con la informacién contenida en el
manual.
e La existencia de un documento para cada categoria junto a varias resoluciones donde se

encuentra documentada la informacién de los cargos.
Con base en lo anteriormente expuesto, la actualizacién del manual tiene como objetivos:

e Unificar en un sélo documento el manual de perfiles y responsabilidades

e Adecuar el manual conforme la planta actual de la universidad.
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e Adecuar el manual con la informacién necesaria y suficiente conforme a las exigencias de

ley y de la NTC ISO 9001:2000.

La iniciativa de actualizacién del manual de perfiles y responsabilidades es liderada por la

Vicerrectoria Administrativa. La comisién administrativa encargada de la actualizacién trabaja sobre

la propuesta presentada por la unidad de Planeacién en el ano 2005. Esta propuesta presenta una

estructura por categorias y también ajustes salariales de los cargos. Este Ultimo aspecto, dada la

compleja estructura salarial de la institucién, no se considera en la actualizacién.

La Universidad Industrial de Santander cuenta por el momento para la descripciéon de los cargos

con los documentos mostrados en la tabla | |. Ademas de los documentos alli mencionados, existen

resoluciones que fijan caracteristicas especificas de algunos cargos.

Tabla | 1. Documentacién por subproceso.

ASPECTOS QUE

CUMPLEN LOS
(o7.\;{clo} ]

CARGOS A ; E g
DOCUMENTO APROBACION g ki
QUE APLICA % 8 2 5 ¢ & 8
s 8 @ ¥ g 3 8§
T 2§ 8 83 35 E
-8 c a I
% 2 ;.; g ox £8
A [
Resolucién Ejecutivos y comités Resolucién de Rectoria 267 de 1982 X | X X | X
Manual Empleados Piblicos | 5 1046 Consejo Superior 067 de 1993 | X | X X | x
no Profesionales
Manual Trabajadores Oficiales | Acuerdo Consejo Superior 081 de 1993 X | X X | X
Estatuto General Directivos Acuerdo Consejo s.u perl.cfr 166 de 1993 X | X X | X
y acuerdos de modificacién.
Personal
Manual Administrativo Resolucién de Rectoria 1097 de 1993 X
Profesional
Reglamento Docente de Planta Acuerdo Consejo Superior 016 de 2002 X | X X[ X
| Reglamento Docente de Catedra Acuerdo Consejo Superior 004 de 2005 X | X X[ X

Adicionalmente, la comisién solicita la revisién de algunos cargos a los jefes de unidad y propuestas

de los cargos no considerados en la propuesta en evaluacién.
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3.5.4. Manual de Calidad

El Manual de Calidad tiene por objeto representar los procesos de Apoyo a las funciones misionales
de la Universidad Industrial de Santander mediante un Sistema de Gestién de Calidad, cuya
estructura es conforme a los requisitos planteados en la norma NTC ISO 9001:2000. El manual de
calidad es un documento propio del proceso de Gestion de la Calidad Académica (CA). Su cédigo

es MCA.OI. A continuacién se aprecia la estructura del manual:

e Alcance y exclusiones del sistema de gestién de calidad

e Definiciones y abreviaturas

e Descripcién de la Universidad Industrial de Santander

¢ Planificacién del Sistema (politica, objetivos, responsables, beneficiarios, requisitos, mapa de
procesos)

e Procesos de apoyo (Caracterizaciones)

3.5.5. Tipos de documentos'

La estructura documental define la manera como estd documentado el Sistema de Gestién de la
Calidad. Los tipos de documentos establecidos para la Institucidon son los siguientes: reglamento,

manual, caracterizacién, procedimiento, guia, instructivo, protocolo médico y Formato.

3.6. FASE 3: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

La fase de implementacién inicia con la socializacién de las directrices de calidad, los documentos
obligatorios, documentos del proceso, con el fin de que el personal relacionado en los procesos
tenga conocimiento de ellos y los adopte en el desarrollo de las actividades. Continua con el
reporte de no conformidades y la recolecciéon de datos para valorar los indicadores definidos, asi

como con los ajustes requeridos a los documentos.

** Tomado del Manual de Calidad MDI.01
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3.6.1. Comunicacion de directrices del sistema de gestion de calidad

El personal de los procesos conocié las directrices del sistema de gestion de calidad (numeral 3.4.4)
mediante capacitaciones y el portal Web. El Comité de Calidad definié las directrices. La

Coordinacién de Calidad la socializé a los auxiliares, quienes la replicaron en los procesos.

3.6.2. Socializacion de los procedimientos obligatorios

Los procedimientos obligatorios segtin la NTC ISO 9001:2000 se muestran en la tabla 12, asi como
los responsables de su divulgacién al personal de los procesos. La socializacién de los

procedimientos la realizaron los auxiliares a sus procesos.

Tabla 12. Resumen de documentacién

PGD.0Il | Procedimiento control de documentos L. Auxiliares proceso Gestion Documental
— - Gestién Documental "
PGD.02 | Procedimiento control de registro Auxiliares de cada proceso
PSE.OI Procedimiento de auditorias de calidad L . .,
- - - Seguimiento Auxiliares proceso Gestién Documental
PSE.02 | Acciones preventivas — correctivas L I
Institucional Auxiliares de cada proceso
PSE.03 | Producto no conforme

3.6.3. Socidlizacion de documentos de los procesos

Después de la aprobacién de los documentos en cada proceso y de su montaje en la intranet, se
procedi6 a su socializacién, que estuvo a cargo de los auxiliares de calidad. Cada proceso desarrollé
un mecanismo para llevar a cabo la socializacién con autonomia. Los pasos seguidos para lograrlo

fueron los siguientes:
e Establecer el personal relacionado con los documentos aprobados.

e Definir las estrategias de socializacién

e Realizar las actividades de socializaciéon definidas
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3.6.4. Reporte de no conformidades y datos de indicadores de gestion

Parte esencial del éxito de la implementacién del sistema de gestion de calidad se encuentra en
lograr la creacién del habito en el personal del reporte de no conformidades. Este reporte
responde a dos aspectos: el primero, al reporte de productos o servicios no conformes, y el
segundo, al reporte de no cumplimiento de exigencias de la NTC ISO 9001:2000, de requisitos

legales y de requisitos internos de la institucion.

Para lo anteriormente mencionado, deben existir tres elementos: conocimiento del deber ser
segln la NTC ISO 9001:2000, lo legal y lo institucional, medios e instancias de reporte y voluntad y
disciplina de reporte. Con respecto al primer aspecto, es responsabilidad de cada proceso la
socializaciéon a todo el personal. En el segundo aspecto, los medios e instancias de reporte se
encuentran definidos en dos procedimientos: Procedimiento de producto o servicio no conforme y
Procedimiento acciones preventivas/correctivas, responsabilidad del proceso Seguimiento
institucional. Por ultimo, la voluntad y la disciplina se han venido creando por medio de estrategias

internas en cada proceso.

Mediante la Resolucion N° 1736 de 2007 de Vicerrectoria Administrativa se aprobd el
Procedimiento de producto o servicio no conforme (PSE.03). Este documento establece como
asegurar que los productos o servicios no conformes presentados se identifiquen y controlen para
prevenir su uso o entrega no intencional, asi como establecer las responsabilidades y autoridades

relacionadas con su tratamiento.

Dentro del documento PSE.O03 se encuentran definidos los productos o servicios no conformes de
cada proceso. La definiciéon de éstos se realizé6 con base en listados identificados por proceso. Los
datos para alimentar los indicadores de gestion a nivel institucional los establecié la Coordinacién de
Calidad con base en los informes de desempeiio de los proceso. Con ellos se prepararon las

revisiones por la direccién.

Cada proceso definié y aplicé los mecanismos pertinentes para establecer los datos para alimentar

sus indicadores de gestion.
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3.6.5. Ajustes a los documentos

El ajuste de los documentos se adelanta desde el momento de la aprobacién de los documentos. La
identificacion de cambios y mejoras en la documentacién se realiza de forma independiente en cada
proceso. El ajuste formal de los documentos se debe realizar conforme a la Guia de la elaboracién

de documentos — GGD.OI.

3.7. FASE 4: CAPACITACION

Existen tres términos cominmente empleados, no claramente diferenciados y son: entrenamiento,
adiestramiento y capacitacién. Entrenamiento hace referencia a la preparacién realizada para el
desarrollo de una actividad. Existen dos clases de entrenamiento: capacitacién y adiestramiento. Se
llama capacitacién cuando se requiere el aprendizaje de conocimientos tedricos que deben ponerse
en practica, como por ejemplo la aplicacién de disposiciones legales. Y se llama adiestramiento
cuando se requiere adquisicién o mejoramiento de habilidades y destrezas para el desarrollo de una
actividad manual, por ejemplo la jardineria o el manejo de un software. En general, el

entrenamiento del personal incluye ambos tipos. La figura |2 muestra la relacién entre ellos.

Figura 12. Relacién entre entrenamiento, capacitacion y adiestramiento.

Con respecto al sistema de gestién de calidad de la UIS es predominante la capacitacién, adln
cuando se requiere el adiestramiento, por ejemplo en el manejo de los formatos y software o

aplicaciones computacionales. La capacitacién se ha realizado con dos objetivos:
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e Lograr que el personal conozca los fundamentos y conceptos del sistema de gestién de
calidad, asi como sus beneficios

e Lograr que el personal implemente el sistema de gestién de calidad establecido.

Los medios de capacitacién utilizados han sido: conferencias o charlas, manuales, video, técnicas
grupales o talleres. Para alcanzar los objetivos establecidos se estructuré un plan de capacitaciones,
que tuvo como poblacién objetivo a los auxiliares de calidad y al personal de los procesos. Las
capacitaciones de los auxiliares se desarrollaron semanalmente, la tabla |3 se muestra los temas y

las fechas de las actividades realizadas.

Tabla 13. Plan de capacitacién para los auxiliares de calidad.

Sensibilizacién Sistema de Gestién de Calidad Mayo de 2007
Fundamentos de la Norma ISO 9001:2000 Mayo de 2007
Control de documentos y registros Junio de 2007
Indicadores de gestién Julio de 2007
Enfoque de auditoria Julio de 2007
Acciones correctivas y preventivas Agosto de 2007

3.8. FASE 5: EVALUACION

La evaluacién del sistema de gestién de calidad para la Universidad Industrial de Santander permite
valorar el nivel del sistema de gestiéon de calidad implementado. Esta evaluaciéon se basa en
revisiones realizadas por la direccién, en auditorias internas desarrolladas, establecimiento de
acciones preventivas y correctivas, en seguimientos, entre otros mecanismos. La evaluaciéon del
sistema de gestion de calidad alcanzé la etapa de Preauditoria interna de calidad, después de

realizadas las segundas auditorias internas de calidad o seguimientos a los procesos.
3.8.1. Revisiones por la direccion

Una revisién por la direccién consiste en el andlisis del sistema de gestién de calidad en su totalidad
realizado por el Rector, con base en el resultado de las auditorias, realimentacion de los

beneficiarios y el desempeno de los procesos, este Ultimo se evidencia mediante el informe de
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desempeno que presenta cada proceso. La revisién permite realizar control al desempeno de los
procesos y tomar decisiones que favorezca el adecuado funcionamiento del sistema. El informe de

desempefo general de los procesos es presentado por la Coordinacién de Calidad.

El informe de desempeno de los procesos se presenta en el formato FSE. 0. El informe consta de
siete (7) partes que son: comportamiento de los indicadores, seguimiento al producto y/o servicio
no conforme, estado de acciones preventivas (AP) y acciones correctivas (AC), estado de acciones
de mejora, dificultades en el desarrollo del proceso, necesidades del proceso para cumplir las metas

y recomendaciones.

El Ol de diciembre de 2007 se realizé la primera revisiéon por la direccién. La tabla 14 muestra la
estructura de revisiéon por la direccidon. La estructura consiste en los elementos de revisién, la

periodicidad y el responsable de generar los elementos de revision.

Tabla 14. Estructura de revision por la direccién.

Auditoria Interna y de Gestién Semestral Proceso Seguimiento Institucional
Satisfaccién Beneficiarios Semestral Proceso Seguimiento Institucional
Quejas y Reclamos Trimestral Proceso Seguimiento Institucional
Indicadores de Calidad e Informe de desempefio del proceso Trimestral Proceso Seguimiento Institucional
Acciones Correctivas y Preventivas Trimestral Proceso Seguimiento Institucional
Cambios al SGC Semestral Representante de la Direccién
Acciones Mejora Procesos Trimestral Proceso Seguimiento Institucional
Plan de Inversién UIS Anual Planeacién
De acuerdo a la
Revisién de Revisiones Previas periodicidad de |Representante de la Direccién
cada aspecto

3.8.2. Desarrollo de auditorias internas de calidad

Una auditoria interna de calidad es un proceso sistematico, independiente y documentado que
realiza la institucién sobre si misma para obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el
fin de determinar la extensién en que se cumplen criterios previamente definidos. Es un requisito

de laNTC ISO 9001:2000.
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Mediante la Resolucion N° 1736 de 2007 de Vicerrectoria Administrativa se aprobd el
Procedimiento de auditoria interna de calidad (PSE.Ol). Este documento establece las pautas
necesarias para realizar las auditorias internas a la Universidad Industrial de Santander de acuerdo

con los lineamientos de la Institucién y del Sistema de Gestién de la Calidad.

Se adelantaron dos jornadas para valorar el grado de implementacién del sistema de gestiéon de
calidad. Las auditorias internas se realizaron por los procesos. En la segunda jornada a unos
procesos se les realizé auditoria interna a otros se les realizé6 seguimiento. Las auditorias fueron
realizadas por un grupo de auditores, que estaba conformado por un auditor lider y dos auditores

observadores.

El auditor lider pertenecia a Strategika Ltda., los dos auditores observadores al grupo de
profesionales que se capacitaron para ello. Los datos generales de la primera jornada se muestran

en la tabla |5. Los procesos auditados se muestran la tabla 16.

Tabla 15. Datos generales de las auditorias.

- DETERMINAR EL GRADO DE CONFORMIDAD DEL SGC CON LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMA NTC ISO 9001:2000.

- EVALUAR LA CAPACIDAD DEL SGC PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE
LOS BENEFICIARIOS, LEGALES Y REGLAMENTARIOS DEL SERVICIO.

- EVALUAR LA EFICACIA DEL SGC PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS ESPECIFICADOS.

- IDENTIFICAR MEJORAMIENTOS POTENCIALES EN EL SGC.

Todos los procesos de apoyo del SGC, excepto: Planeacién Institucional, Direccién institucional, Seguimiento
Institucional y Juridico.

Jorge Eliécer Figueroa Vargas (Lider Equipo Auditor).
Sandra Patricia Vargas

Margie Liliana Rueda

Jaime Enrique Osorio Trujillo

Norma NTC-ISO 9001:2000, Manual de Calidad, Requisitos Legales y Reglamentarios y los documentos
establecidos en los diferentes procesos del SGC.

Tabla 16. Procesos auditados.

Planeacién institucional Gestién Cultural

Seguimiento institucional Gestion de investigacion y extension

Gestion de la calidad académica Gestion Documental

Admisiones y registro académico Juridico

Biblioteca Recursos Fisicos

Bienestar estudiantil Recursos Tecnoldgicos

Comunicacién institucional Relaciones interinstitucionales de intercambio académico
Contratacién Servicios de informacién y de telecomunicaciones
Financiero Talento Humano
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El informe de las auditorias se presenté en el formato FSE.04. Se relacionan aspectos positivos,
aspectos por mejorar, no conformidades y observaciones. Por ejemplo, en la primera auditoria, se

encontraron en total 23 no conformidades de los |5 procesos auditados.
3.8.3. Establecimiento y seguimiento de las acciones correctivas

Una accién correctiva es una accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacién indeseable.

Mediante la Resolucion N° 1736 de 2007 de Vicerrectoria Administrativa se aprobd el
Procedimiento acciones preventivas/correctivas (PSE.02). Este documento establece el
procedimiento para identificar, analizar y eliminar las causas de los problemas potenciales/reales
con el fin de tomar las acciones preventivas/correctivas apropiadas para prevenir/evitar su
ocurrencia. El cual se aplicé para dar tratamiento a las 23 no conformidades encontradas en la

primera auditoria interna.
3.8.4. Preauditoria externa de calidad

La Universidad Industrial de Santander con el fin de valorar el nivel de sistema de gestién de calidad
decidié realizar una Preauditoria externa de calidad. Para ello, contraté el servicio con el

ICONTEC. La cual se realizé del 5 al 7 de diciembre de 2007.

Se envié al ente certificador la informacién solicitada, como el manual de calidad. El cual

dimensiond y establecié un cronograma para el desarrollo de la actividad.
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4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN
EL PROCESO TALENTO HUMANO

Las disposiciones generales del diseno e implementacion del sistema de gestion de calidad para los
procesos de apoyo de la Universidad Industrial de Santander quedaron expuestas en el capitulo 3.
El presente capitulo tiene como propésito describir dicha dinamica de forma particular en el

proceso de Talento Humano.
4.1. FASE 0: DIAGNOSTICO

La Divisién de Recursos Humanos es el centro estructural del proceso de Talento Humano, pues
en éste participan ademas la Vicerrectoria Académica, la Vicerrectoria Administrativa y el operador
de contratacién externa. En el numeral 2.1.4 se encuentra la descripcién de la Divisién de Recursos

Humanos.

El diagnéstico realizado consta de 2 aspectos basicos: la situacién del proceso a principios de 2007 y

el perfil inicial del sistema de gestién de calidad en el proceso de Talento Humano.
4.1.1. Situacion del proceso a principios de 2007

En el instante de generar el informe sobre la situacién del proceso de Talento Humano sélo se
consideré a la Divisién de Recursos Humanos. En el anexo A se encuentra el informe de la situacién
del proceso a principios de 2007. A continuacién se presentan el resumen de los hallazgos de este
informe:

e Cinco (5) areas estructuradas: Asuntos docentes, Asuntos administrativos, Némina, Salud

ocupacional y Desarrollo humano organizacional.
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Una planta de 18 funcionarios: 7 profesionales, 10 auxiliares y | secretaria.

Los siguientes

documentos:

de calidad no implementado, manual

procedimientos desactualizado, manual de funciones en actualizacién.

Un total de 25 formatos.
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de

Se tienen algunas estadisticas sobre Salud ocupacional y Desarrollo humano organizacional.

Se tiene un plan de gestién anual aprobado por la unidad de Planeacién.

4.1.2. Perfil inicial del sistema de gestion de calidad

El perfil inicial del sistema de gestién de calidad para el proceso Talento Humano se determiné

empleando una lista de chequeo estratificado, estableciendo que puntos de la norma que aplicaban

al proceso y en cual de los niveles de madurez de desempefio se encontraba cada punto. La

valoracion del perfil inicial se muestra en la tabla 17, ademas pueden apreciarse los puntos o

requisitos de la norma NTC — ISO 9001:2000 aplicables al proceso Talento Humano.

Tabla 17. Valoracién del sistema de gestién de calidad en el proceso Talento Humano.

|4 EVALUACION DE REQUISITOS ISO 9001:2000 1,25
No se puede excluir del Sistema el numeral
7.3, continuara con las exclusiones de los
numerales 7.5.5y 7.6.
REQUISITOS En e! mapa de procesos se ide.ntiﬁcan la
4.1 GENERALES | totalidad de los procesos que integran el |
Sistema de Gestién de Calidad.
Las caracterizaciones de los procesos se
encuentran en proceso de construccion.
No se encontré identificacién de subprocesos.
. . Se encontré un manual de calidad producto de
4.2.1 SlsFema de gestion de un intento previo para el SGC de la Divisién de 2
calidad - SGC
Recursos Humanos.
4.2.2.| Manual de calidad - NO APLICA -
No existe control sobre los documentos, atn
4.2.3 | Control de documentos | cuando existe un manual de procedimientos. |
Dicho manual estd desactualizado.
Hay evidencia de los registros en cada una de
4.2.4 | Control de registros | las areas de la Divisién de Recursos Humanos y |
las demas dependencias involucradas.
5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 1,33
5. | Compromisodela - NO APLICA -
direccién
No se han definido los criterios de satisfacciéon
5.2 Enfoque al cliente | de beneficiario, ni tampoco medios para medir |

su satisfaccion
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5.3 Politica de calidad - NO APLICA -
5.4.1 | Objetivos de calidad | No se han establecido objetivos, ni indicadores |
542 Planiﬁc;f:ién del §istema ) NO APLICA )
de gestion de calidad
o Existen evidencias de los niveles de autoridad
5.5.1 Respc?nsabllldad Y en el manual de funciones. Este se encuentra 2
autoridad R
en proceso de actualizacién.
5.5.2 | Representante dela - NO APLICA -
direccién
5.5.3 | Comunicacién interna - NO APLICA -
5,6 Revisién por la direccién - NO APLICA -
6 GESTION DE LOS RECURSOS 233
6.1 Provisién de recursos - NO APLICA -
Se tiene estructurado manual de funciones y
Personal competente en responsabilidades pero se encuentra en
6.2.1 educacién, formacién, proceso de actualizacién. 3
’ habilidades y Se realizé evaluacion del desempeiio en
experiencias apropiadas. noviembre de 2005 con un seguimiento
bimestral.
6.2.2 | Formacién del personal | No existfa un plan de formacién que atienda a |
las necesidades del personal
6.3 Infraestructura - NO APLICA -
6.4 Ambiente de trabajo Se realizé estudio del panorama de riesgos 3
7 REALIZACION DEL PRODUCTO 2,33
71 Planificacién para la Existen cronogramas del desarrollo de las 3
) realizacién del producto actividades
7.2, | Determinacion de los - NO APLICA -
requisitos del cliente
7.2.2 | Revisién de los requisitos | No existen requisitos definidos |
Comunicacién con el Se tienen mecanismos para atender las
7.2.3 ) - - . 3
cliente solicitudes de servicios de los clientes.
7.3 Disefio y desarrollo - NO APLICA -
7.4 Compras - NO APLICA -
7.5.1 Control de la produc.c!on | No se encuentra evidencia |
y prestacién del servicio
Validacién de los
752 | Procesesdela - NO APLICA -
produccién y prestacion
del servicio
7.5.3 Identlf.lz':aaon Y No se encuentra evidencia 3
trazabilidad
7.5.4 | Propiedad del cliente - NO APLICA -
755 Preservacion del Las hojas de vida se identifican, se manipulan, 3
producto se almacenan y se protegen adecuadamente.
Control de los
7.6 | dispositivos de - NO APLICA -
seguimiento y de
medicién
8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 1,00
"8.2, | | Satisfaccién del cliente [ No existen evidencias de satisfaccion [
||8.2.2 Auditoria interna | No se han realizado auditorias internas |
||8 23 Seguimiento y medicién | No se realiza seguimiento ni medicion al |
o de los procesos proceso
|| Seguimiento y medicién No se realiza seguimiento ni medicién al
8.2.4 | |
del producto producto
||&3 Control del producto no | No se han identificado los servicios no |
conforme conformes
||8.4 Andlisis de datos | No hay evidencia |
||8.5. | | Mejora continua | No hay planes de mejoramiento. |
||8.5.2 Accién correctiva | No hay acciones correctivas |
||8.5.3 Accién preventiva | No hay acciones preventivas |

- 64 -




DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC - ISO 9 001:2 000
Capitulo 4. Sistema de gestion de calidad en el proceso Talento Humano

B caiidad

entre todos |

PROMEDIO ESTADO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD| 1,65

Nomenclatura sobre los niveles de desempero

NA Requisito no aplicable, bajo los parametros de exclusién de ISO 9001 0
"AP Requisito aplicable, no disenado, ni desarrollado, ni implementado [
||D&D Requisito en proceso de disefio o desarrollo como especificacién del SGC 2
||IM Requisito implementado, con resultados, registros y evidencias 3
"AU Requisito implementado y auditado con resultados conformes 4
||ME Requisito implementado, auditado y en proceso de mejoramiento continuo 5

4.2. FASE |: PLANIFICACION

La planificacién de la implementacién del sistema de gestién de calidad para el proceso Talento

Humano fue ajustada continuamente, debido a cuatro factores basicamente:

e Elalcance y la estructuracién del proceso se modificé, se amplié y se consolidé sélo hasta el
segundo semestre de 2007.

e Algunos de los aspectos que son requisitos segin la NTC ISO 9001:2000 para el proceso
Talento Humano no se priorizaron desde el inicio dentro del plan de actividades. Este error
se corrigié en el segundo semestre de 2007.

e El cronograma general del proyecto de implementacién fue modificado en varias ocasiones
por el Comité Institucional de Calidad.

e Los tiempos fijados no correspondieron en algunas ocasiones a las necesidades evidencias.

Los dos aspectos antes mencionados influyeron notoriamente en los tiempos.
4.2.1. Planes detallados de trabajo (PDT) actualizados

El plan de detallado de trabajo actualizado se muestra en la tabla |18, contiene la actividad, fase a la

cual pertenece, los responsables y el periodo para su realizacién.
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Tabla 18. PDT actualizado del proceso Talento Humano.
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Inicio Fin
o o Jefe Divisién Recursos Humanos /
Reunién Lider del proceso Diagnéstico Facilitadora / Auxiliares de Calidad 27/02/07 27/02/07
Reall'z,aqon presentacion y material primera Diagnéstico Facilitadora / Auxiliares de Calidad 28/02/07 28/02/07
reunién con los miembros del proceso
Disefio de encuestas para recoleccion de Diagnéstico Facilitadora / Auxiliares de Calidad 28/02/07 | 02/03/07
informacion para diagnéstico inicial
Reunién de presentacién de los auxiliares y del NP Jefe Divisién Recursos Humanos /
proyecto Proceso Talento Humano Diagndstico Facilitadora / Auxiliares de Calidad 02/03/07 02/03/07
Reunion Comité Primario para definicion de Planificacién Comité Primario 5/03/07 5/03/07
subprocesos
Recoleccién informacién para Caracterizacién
de los Subprocesos aplicando la encuesta Documentacién Auxiliares de Calidad 05/03/07 14/03/07
disenada
Validacién de la informacién recolectada Documentacién Auxiliares de Calidad 14/03/07 15/03/07
Reunion Comité Primario para ajuste de Planificacién Comité Primario 16/03/07 16/03/07
subprocesos
Reunién de presentacién del sistema de Jefe Divisién Recursos Humanos /
ges'tlc'n? de calidad, generalidades, etapas y Capacitacién Facilitadora / Auxiliares de Calidad 19/03/07 19/03/07
definiciones
Reunién Comité Primario para ajuste de . D
Documentacién Comité Primario 23/03/07 23/03/07
subprocesos
Sensibilizacion con respecto al Sistema de Capacitacién Auxiliares de Calidad 28/03/07 | 28/03/07
Gestién de Calidad
Reunion Comité Primario para ajuste de Documentacién | Comité Primario 29/03/07 | 29/03/07
subprocesos
Socializacion de avances con respecto al Capacitacién Auxiliares de Calidad 30/03/07 30/03/07
sistema con los miembros del proceso
Reunlongs por subproceso para definir las Documentacién Auxiliares de Calidad / Miembros de cada 04/04/07 20/04/07
caracterizaciones subproceso
Reunién de seguimiento Lider del proceso Jefe Divisién Recursos Humanos /
ion oe sea! P Y| Planificacién Facilitadora / Auxiliares de Calidad / 20/04/07 | 20/04/07
Comité Primario D
Comité Primario
Deﬂmaon de la documentacién a crear o a Planificacién Aucxiliares de Calidad / Miembros de cada 07/05/07 21/05/07
modificar para cada subproceso subproceso
Capacitacién generalidades del Sistema de L I "
Gestion de Calidad y Fundamentos de la Capacitacién g;’;’;i'j“ac'm de Calidad / Auxiliares de | 5,547 28/05/07
norma ISO 9007:2000
- - . P Jefe Divisién Recursos Humanos /
Reunién de seguimiento Lider del proceso Planificacién Facilitadora / Auxiliares de Calidad 30/05/07 30/05/07
Inicio dfa I? documentacién de los Documentacion Auxiliares de Calidad / Miembros de cada 04/06/07 22/06/07
procedimientos y formatos del proceso subproceso
Reunién Comité Primario Planificacién Comité Primario 07/06/07 07/06/07
Ca[.?aC|taC|on control de documentos y Capacitacion Coc:)rdmauon de Calidad / Auxiliares de 19/06/07 19/06/07
registros Calidad
Reunlones por subprocesg para revisién y Documentacion Auxiliares de Calidad / Miembros de cada 05/07/07 27/07/07
ajustes de la documentacién subproceso
Capacitacién sobre indicadores de gestion Capacitacién Auxiliares de Calidad 10/07/07 10/07/07
Vicerrector Administrativo / Jefe Divisién
Reunién Vicerrectoria Administrativa Planificacion Recursos Humanos / Facilitadora / 16/07/07 16/07/07
Auxiliares de Calidad
Consultor Lider / Coordinacién de
Reunién Consultor Lider Planificacion Calidad/ Jefe Divisién Recursos 19/07/07 19/07/07
Humanos / Facilitadora / Auxiliares de
Calidad
Capacitacién enfoque de auditoria Capacitacién Auxiliares de Calidad 27/07/07 27/07/07
Recoleccién de informacién para listados
maestros de documentos internos, Documentacién Auxiliares de Calidad 08/08/07 23/08/07
documentos externos y registros
Capaotgaon acciones correctivas y Capacitacion Profes!onal Control Interno / Auxiliares 13/08/07 13/08/07
preventivas de Calidad
Benchmarking sobre indicadores Planificacion Auxiliares de Calidad 18/08/07 29/08/07
Preparacién de los miembros del subproceso Capacitacién Auxiliares de Calidad 03/09/07 18/09/07
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para la auditoria interna

Auditoria Interna de Calidad al proceso

. Evaluacién Auditores 20/09/07 20/09/07
(primera parte)
Auditoria Interna de Calidad al proceso Evaluacién Auditores 02/10/07 02/10/07
(segunda parte)
Revisién de documentos SGC
(C_aracterlzaaones, procedimientos, formatos Documentacién Auxiliares de Calidad / Miembros de cada 03/10/07 25/10/07
y listados maestros de documentos) luego de subproceso
la auditoria interna
Reunién Comité Primario Planificacion Comité Primario 11/10/07 11/10/07
Realizar muestreo en Historias Laborales para | |\ oocign | Auxiliares de archivo o1/11/07 14/12/07
verificar cumplimiento de requisitos
Definicién de indicadores de gestion del Documentacion Auxiliares de Calidad / Miembros de cada 06/11/07 23/11/07
proceso subproceso
Blisqueda de evidencias de habilidades, Responsables de actualizacién del manual
educacién, experiencia y formacién del Implementacién pon: 06/11/07 21/11/07

de funciones
personal
Establecer m.czztodologla para evaluar la eficacia Documentacién Lider del Subprf)ceso Form§C|on del 06/11/07 15/11/07
de la formacién del personal Personal / Auxiliares de Calidad
Implementa'aon' dela metodolggla para Implementacién Lider del Subproceso Formacién del 16/11/07 21/12/07
evaluar la eficacia de la formacién del personal Personal
Diseflo encuesta de satisfaccion del Documentacién | Auxilares de Calidad 06/11/07 | 30/11/07
beneficiario
::;?;‘r’]" de aprobacién de indicadores de Planificacién Comité Primario 10/11/07 10/11/07
Cruce de historias laborales Evaluacién Auxiliar de calidad 19/11/07 23/11/07
Informe de desempefio del proceso Documentacién | Auxiliares de Calidad 27/11/07 27/11/07
Aplicacién encuesta de satisfaccion del Implementacién | Miembros del proceso 01/12/07 | 21/12/07
beneficiario
Preauditoria externa ICONTEC Evaluacién ICONTEC 04/12/07 04/12/07
Formalizacién de la metodologia de induccién Documentacion Lider del Subpl.'c')ceso Asuntf)s Personal 05/12/07 10/12/07
del personal Docente / Auxiliares de Calidad
Envio de documentos a aprobacién Documentacién Auxiliares de Calidad 17/12/07 17/12/07
- -, 21/12/07 21/12/07

Informe de desempeiio 2007 Evaluacién Personal del proceso 17/01/08 17/01/07
Reunién Comité Primario Planificacién Comité Primario 18/01/08 18/01/08
Plan de actividades y acciones de mejora por Planificacién Equipos de trabajo de cada subproceso 21/01/08 25/01/08
subproceso
Reunién Comité Primario Planificacién Comité Primario 25/01/08 25/01/08
Reunién Comité Primario Planificacion Comité Primario 28/01/08 28/01/08

4.2.2. Asignacion de recursos

El lider del proceso dispuso los siguientes recursos para la implementacién del sistema:

e Oficina individual equipada para los auxiliares de calidad con PC, mesa, escritorio, dos sillas,

archivador y memoria USB.

e Impresora laser

e Medios audiovisuales requeridos.

e Papeleria.

- 67 -



DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC - ISO 9 001:2 000
Capitulo 4. Sistema de gestion de calidad en el proceso Talento Humano

B caiidad

entre todos |

4.2.3. Direccionamiento estratégico

El direccionamiento estratégico es el establecimiento formal de lo qué se hace, indicando quién,

cuando y como. Lo cual se hace manifiesto mediante una misién, una visién y unos objetivos.

La Universidad Industrial de Santander ha definido una misién, una visién, un plan institucional en el
cual se expresa su direccionamiento estratégico. Asi mismo, la Divisiéon de Recursos Humanos tiene

una misién y una visién, tal como se expone en el numeral 2.1.4.

A nivel del proceso de Talento Humano se expresa en su caracterizacion el objetivo, alcance, y

actividades. En el numeral 4.2.7 se expresan los indicadores del proceso y los responsables.

Como resultado del trabajo inicial con los equipos de trabajo y la informacién de la evaluacién del
clima organizacional - ECO, se logré a mediados de 2007 disponer de la informacién necesaria para
establecer los aspectos mas relevantes de la matriz DOFA del proceso, tal como se muestra en la

tabla 19.

Tabla 19. Matriz DOFA del proceso Talento Humano.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
|. Las mejoras en el mediado plazo en los sistemas de
I. La necesidad de ampliar las instalaciones. informacién de la universidad.
2. La sobrecarga laboral de algunos puestos. 2. El compromiso de la alta direccién por una cultura de
calidad.
FORTALEZAS AMENAZAS
|. El compromiso del personal, asi como el conocimiento |. La falta de valoracién del personal por la formacién y la
del desarrollo de sus responsabilidades. induccion.
2. La gran variedad de asuntos atendidos

Con base en la informacién con la construyé la matriz DOFA se tomaron las siguientes decisiones:
e Gestionar un espacio adicional para aumentar el tamafo de las instalaciones de la Divisién
de Recursos Humanos.
e Gestionar mayores recursos.

e Buscar apoyo en auxiliares estudiantiles para las laborales operativas
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4.2.4. Objetivo y alcance del proceso Talento Humano

El Comité Primario definié el objetivo y alcance del proceso. Para este ejercicio se recurrié a
plantear la funcién del proceso seglin los diferentes momentos de la relacién de un funcionario con
la institucién, que son: el ingreso, la permanencia y el retiro. Un funcionario durante el ingreso se
selecciona y se vinculacién, durante la permanencia se le induce a sus labores y a la comunidad
universitaria, se administran sus asuntos, se asegura su integridad y se capacita, y en el retiro se

atiende los asuntos de liquidacién y pensiéon. La figura |3 ilustra lo expuesto anteriormente.

Figura 13. Esencia del proceso de Talento Humano.

Aseguramiento de laintegridad

Administracion

[ seiccion | mavecon ]

PERMANTETNTCI A
iRETIRO
V4

Entrenamiento

INGRESO

Capacitacion

Aprovechamiento Mejoramiento

Mision Institucional

Con base en el ejercicio ya mencionado, se definié que el objetivo del proceso es coordinar y apoyar
las actividades de seleccién, induccién, capacitacién, administracién y retiro de todo el personal de la
Universidad, asegurando su integridad y buscando el aprovechamiento y mejoramiento de su talento para
el cumplimiento de la misién institucional. El proceso tiene como alcance desde la seleccion hasta la

finalizacién de la relacién legal del personal administrativo y docente de la Universidad Industrial de

Santander.
4.2.5. Definicion de los subprocesos

Después de definido el objetivo y el alcance del proceso, se establecié la estructura interna del
proceso. Debido al tamafno del proceso en cuanto a la gran cantidad de asuntos del personal que se

deben atender durante su relacién con la institucién y a la naturaleza particular y casi independiente

- 69 -



— DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO
: HUMANO DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
Calidad SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC - ISO 9 001:2 000
Capitulo 4. Sistema de gestion de calidad en el proceso Talento Humano

de éstos, se definieron siete (7) subprocesos: Administraciéon de la Compensacién Salarial (ACS),
Asuntos Personal Administrativo (APA), Asuntos Personal Docente (APD), Salud Ocupacional (SO),
Formacién de Personal (FP), Desarrollo Humano Organizacional (DHO) y Asuntos Pensionales

(AP).

La tabla 20 muestra la relacién entre las directrices del objetivo del proceso y los subprocesos

definidos.

Tabla 20. Directrices del proceso y subprocesos.

DIRECTRICES DEL SUBPROCESOS

OBJETIVODELPROCESO ACS APA APD SO FP DHO AP
Seleccién
Induccién
Aseguramiento de la integridad
Administracién
Capacitacion
Aprovechamiento del talento
Mejoramiento del talento

Retiro |

En el proceso participan ademas de la Divisién de Recursos Humanos otras unidades. En la tabla 21

se presenta la relacién de las unidades y los subprocesos. La figura 14 ilustra la estructura del

proceso Y la participacién de las diferentes unidades.

Tabla 21. Participacién de unidades.

Asuntos Personal Docente Vicerrectoria Académica Seleccic?['n, concursos docentes y
evaluacién docente

Asuntos Personal Administrativo Operador de Contratacién externa Contratacién de personal

Formacién del Personal CEDEDUIS Formacién pedagégica de docentes

Asuntos Pensionales Vicerrectoria Administrativa Pago mensual del pasivo pensional

Figura 14. Estructura del proceso

Divisién Recursos Humanos

Vicerrectoria Operador_qe
Académica Contratacion
Externa
Vicerrectoria CEDEDUIS
Administrativa FP
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4.2.6. Comité Primario de Calidad del Proceso Talento Humano

El Comité Primario de Calidad del proceso Talento Humano se encuentra conformado por diez

(10) personas: el lider del proceso, los responsables de los subprocesos y los auxiliares de calidad.

En la tabla 22 se muestra el equipo de trabajo del proceso.

Tabla 22. Equipo de trabajo del proceso Talento Humano.

ING. JUAN DAVID PIZANO OCHOA (JEFE
DRH)

Yolanda Rey (Secretaria DRH)
Viviana Garcia (Auxiliar DRH)
Patricia Pineda (Auxiliar DRH)

ohn Alveiro Rueda (Archivista DRH

SUBPROCESO RESPONSABLES (Profesionales) EQUIPO DE TRABA]JO

Rubby Torres (Auxiliar DRH)
Luzmila Bernal (Auxiliar DRH)

LiDER DEL PROCESO

EQUIPO DE APOYO DE TODOS LOS SUBPROCESOS

Asuntos Personal Docente Ing. Rafael Caballero Ing. Gladys Infante (Vice. Académica)
Ing. Maria del Pilar Diaz (Vice. Académica)
Asuntos Personal Administrativo Sra. Yolanda Pinzén Yenny Pineda (Auxiliar DRH)

Elsa Maria Wandurraga (Auxiliar DRH)
Oscar Buitrago (Auxiliar DRH)
Sra. Luz Stella Viancha Jorge Angarita (Auxiliar DRH)

Administracién de la Compensacion

Salarial Rocio Rueda (Auxiliar DRH)
Salud Ocupacional Enf. Adriana Arenas Jorge Vl.llan,1|zar (AU?(IlIaI’ DRH)
Laura Rincén (Practicante)
. . Luz Karina Santos (Pasante)
Desarrollo Humano Organizacional Dra. Aura Maria Rey Ana Victoria Ramirez(Auxiliar)
- oo Sra. Yolanda Pinzén (Profesional)
Formacién del Personal Ing. Silvia Paola Ortega Yenny Pineda (Auxiliar DRH)
Asuntos Pensionales Dra. Sara Blanco Rosa Maria Vergara (Auxiliar DRH)
Ing. Rafael Caballero Ing. Carmenza Carrefo (Vice. Administrativa)
AUXILIARES DE CALIDAD Camila Jurado y German Osma

Son funciones del comité:

e Hacer seguimiento al desempefno del proceso (verificacién de indicadores) y establecer
acciones de mejora.

e Hacer seguimiento a la implementacién de la documentacién del proceso.

e Definir el plan de capacitacién y sensibilizaciéon para la adecuada implementacién del SGC.

e Implantar las acciones necesarias para construir la cultura de acciones correctivas,

preventivas y de mejora.
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4.2.7. Diseno de indicadores de gestion del proceso Talento Humano

Para el proceso de Talento Humano se establecieron dieciséis (16) indicadores, de dos (2) tipos: de
eficacia y de cumplimiento. Los primeros son trece (13) y miden el logro del objetivo del proceso y
de los subprocesos, los segundos son tres (3) y miden la ejecucién de lo planeado. Los indicadores
para el proceso de Talento Humano se establecieron como resultado de un conjunto de actividades
desarrolladas en el segundo semestre de 2 007. La figura |5 muestra las actividades, su secuencia,

los responsables y las fechas de su realizacion.

Figura 15. Esquema de actividades para el establecimiento de los indicadores de gestién.
OBIETIVO: Establecer los indicadores de gestién para el Proceso de Talento Humano

ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHAS
Benchmarking | | ”‘“2‘;?{'}3“5 | | Agosto de 2007
Documento de Director de Septiembre de

Septiembre de
2007

te Humana
ACapatitacicn)

Talle -

[ atler apoyo | | Flaneacion | | 2007 |
Trabajo por
subpracesss

Validacion inicial

Fouipe del Pracesa de | |

| Awiliares de |

Calidad | Detubre de 2007 |

| Lider del proceso

| Dctubre de 2007 |

Comits de Calidad - LIS
Coardinacitn de Calidad

2000

Lineamientos
generales

| Moviembre de

Propuesta final

Validacian y
aprobacicn

LOGRO: 16 indicadores de gestién establecidos para el Proceso de Talento Humano

Aundliares de Moviemnbre de
Calidad 2007

Comité Primaria - Moviembre de
2007

Se inicié con un Benchmarking en entidades con caracteristicas similares a la universidad, en
tamafo, estructura y servicios. En consecuencia, se consultaron sistemas de gestién de calidad de
universidades. En particular, se consulté la Universidad de Antioquia, que definié en total seis (6)
procesos, de los cuales el proceso de gestidén de talento humano y el proceso de seguridad social,
tiene un alcance similar en conjunto al proceso de Talento Humano definido en la Universidad

Industrial de Santander. La estructura y relacién entre éstos se muestra en la figura 16.
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Figura 16. Estructura y relacién de procesos de talento humano entre la Universidad de Antioquia y la Universidad Industrial de

Santander.
UNIVERSIDAD DE ANTIOQU[A UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
PROCESOS CAMPOS SUBPROCESOS Actividad PROCESO

Macro

Asuntos Personal
Docente

Asuntos Personal

Situaciones
Administrathas
Administrative

Formacicn del Formacion del
talento humana Personal
GESTION DEL Informacicn
TALENTO HUMANO Jzhoral
Prestaciones
saciales
Gestitn de Salud
GESTION DE LA Gestion de Asuntos
SEGURIDAD SOCIAL Pensiones Pensicnales
Gestian de riesgos
L-—| Salud Ocupacional
Desarrollo

Humana
Organizacional

on de las
historias laborales

Admunistracion de TALENTO
la Compensacitn

Salarial HUMANO

La Universidad de Antioquia definié dentro de su sistema de gestidn de calidad un total de treinta y

cinco (35) indicadores. En éstos se evidencia que para esta entidad la oportunidad en los servicios

es un aspecto prioritario.

En el mes de septiembre de 2007, se programé y adelanté un taller dirigido a lideres de proceso,

facilitadores y auxiliares de calidad, con el objetivo de unificar criterios y apoyar la definicién de

indicadores en los procesos. El taller lo dirigié el Director de Planeacién. Se utilizé como material

de apoyo un documento expedido en el afio 2004 por el Gobierno del Estado de Veracruz, México.

La definicion de los indicadores del proceso de Talento Humano se apoyo en la siguiente

metodologia, basada en el documento de apoyo del taller realizado:

l.
2.

Realizar Benchmarking con entidades de caracteristicas similares

Definir y comprender el objetivo que se desea alcanzar

Responder la pregunta: i{Qué debe ocurrir para considerar que se ha tenido éxito en el
logro del objetivo? No a lo que se debe hacer sino al resultado que se debe obtener.
Determinar los factores criticos de éxito que muestren resultados finales y no de resultados
intermedios.

Buscar la manera de medir el resultado alcanzado (indicadores)
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| Calidad |
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Los dos primeros numerales ya se habian realizado en la construccién de las caracterizaciones del
proceso y de los subprocesos. Por ello, se adelanté un trabajo con los equipos de los subprocesos
siguiendo los restantes puntos de la metodologia. En el Gltimo numeral, se tuvo en cuenta los

siguientes aspectos:

e Para que el sistema de medicién resulta realmente efectivo, los indicadores deben definirse
en principio, sin tomar en cuenta las limitaciones que represente la no disponibilidad de la
informacién y la complejidad de concentrar los datos dispersos, para posteriormente
evaluar la factibilidad de los indicadores en funciéon del costo/beneficio de obtener la
informacién requerida y del grado de precision de dicha informacién.

e Las metas establecidas deben ser factibles de alcanzar, los equipos de trabajo responsables
deben realizar un analisis del desempefo histérico, la capacidad de respuesta actual, las
necesidades de los beneficiarios, y basandose en esto, determinar el potencial de mejora y
fijar metas.

e Deben establecer metas que comprometan mejoras en el desempeno de los equipos de
trabajo. Una meta retadora una vez aceptada, genera una mayor efectividad y compromiso

de los involucrados en su logro, no asi las metas faciles de alcanzar.

Como resultado del trabajo realizado con los equipos de los subprocesos, se establecié una
propuesta inicial de treinta (30) indicadores, que valido el lider del proceso, quien depurando la lista
para un total de catorce (14) indicadores, que junto a lo definido por el Comité de Calidad, la
medicién por proceso de la eficacia, la asertividad, la satisfaccion de los beneficiarios y la
oportunidad en el servicio, fue la base para la estructuracién de la propuesta final conformada por
un total de dieciséis (16) indicadores, la cual fue revisada, ajustada y aprobada por el Comité
Primario del proceso. Los indicadores establecidos para el proceso de Talento Humano se

muestran en la tabla 23.
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Tabla 23. Hoja de vida de indicadores del proceso Talento Humano.
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HOJA DE VIDA DE INDICADORES

Cédigo:

FDI.0I

PROCESO TALENTO HUMANO Version: 01
SUB NOMBRE DEL OBJETIVO DEL z A FRECUENC| FUENTE DE RESPONSABL
N° y IMETA| METODO DE CALCULO UNIDAD SENTIDO
PROCESO | INDICADOR INDICADOR 1A DATOS E DE MEDIR
Medir la satisfaccion de los
indice satisfaccién de bepe‘ﬁmanos de los > (Valor encuestas de satisfaccién) / Encuestas de -
1 aceio servicios que prestael | 80% ace % Mensual | oestas Maximizar
los beneficiarios # de encuestas de satisfaccién satisfaccion
proceso de Talento
Humano.
Transversal indice de eficacia del | Medir el desempeiio del S (Eficacia de los indicadores del proceso) / Indicadores del efe Division de
2 proceso de Talento proceso de Talento 80% . P % Mensual Proceso de Talento Maximizar ~ Recursos Humanos
No total de indicadores del proceso
Humano Humano Humano
- » Medir la percepcion de la S (Asertividad de la comunicacion en los
indice de asertividad | informacién y respeto en e Encuestas de )
3 ) 80% | servicios prestados) / # de encuestas de % Mensual : Maximizar
en la comunicacion | los servicios prestados por T Katisfaccion
. satisfaccion
parte de los beneficiarios.
Administracién ::\ie;rs':::cias
4 dela ) Indice de eﬁsaclx de Medir I? eficacia de las 95% (#liquidaciones '# dé errores) *100 / % Mensual Némina) y Listados | Maximizar ~ Profesional Némina
Compensacion | las liquidaciones | liquidaciones realizadas #liquidaciones mina)y.
e Liquidaciones
Salarial "
ealizadas
indice de [Cronograma de
- Medir el cumplimiento de # actividades realizadas* 100 /# actividades pctividades de -
5 cumplimiento de = 80% % Anual Maximizar
actividades las actividades planeadas planeadas Pesarrollo Humano
[Organizacional Profesional
Desarrollo Medir la variacién total del S (Nivel de clima organizacional actual de Pesarrollo Humano
Humano indice de variacién del nivel de clima las UAA - Nivel de clima organizacional Informes de clima - [Organizacional
6 Organizacional | clima organizacional | organizacional en las UAA 2% anterior de las UAA) *100/ 3 (Nivel de % Anual forganizacional Maximizar
por blogue clima organizacional anterior de las UAA)
; indice ECO Medi el nivel de clima 4 [ (Nivel de clima organizacional de la UAR) o Angal | [rformes declima | L
organizacional * 100/ Total de UAA forganizacional
In§|c§ de Medir el cumplimiento de # actividades realizadas*20 / # actividades Crs)r?ograma de -
8 cumplimiento de o 80% % Semestral  pctividades de Maximizar
” - las actividades planeadas planeadas . .
Formacién del actividades formacién Profesional de
Personal indice de eficacia de la Medir el impacto de las > (Resultados individuales de la Informe del Plan de Apoyo
9 . factividades de formacién en| 80% muestra)*100/ # de personas de la % Semestral s Maximizar
formacion - Formacién
el laboral muestra
Indice de .oponunldad Medir la oportunidad en el .
Asuntos de las situaciones e N " : Médulo Profesional Asuntos
- N o servicio de situaciones # solic. atendidas oportunamente *100 / #| . .
10 Personal ladministrativas criticas L ) L 80% " 4 % Mensual  [Oportunidad en el Maximizar ~ |Personal
- N administrativas criticas del solic. recibidas o R
Administrativo del personal L N ervicio APA Administrativo
N " personal administrativo.
administrativo
indice de oportunidad | Medir la oportunidad en el .
Asuntos L o I " . Médulo .
de las situaciones servicio de situaciones # solic. atendidas oportunamente *100 / # . " Profesional Asuntos
[l Personal - N o - A L 80% y L % Mensual  [Oportunidad en el Maximizar
ladministrativas criticas | administrativas criticas del solic. recibidas L Personal Docente
Docente servicio APD
del personal docente personal docente.
indice de ) . iy . iy [Cronograma de
12 cumplimiento de Medir vel‘cumpllmlento de 80% |# actividades realizadas* 100 / # actividades| % Anual Letividades de Salud | Maximizar
L las actividades planeadas planeadas N
actividades [Ocupacional
13 Salud Inlee de copfrol de Medlr el contljcfl de los 80% # riesgos criticos con.trolaz.ios 100/ # % Anual P.anorama de Maximizar  Profesional Salud
Ocupacional riesgos criticos riesgos criticos riesgos criticos identificados iesgos
. ) Medir el impacto de las K2 * (# AT)*(# dias perdidos y cargados) /
Indice de lesiones | lesiones incapacitantes de 4 Base de datos A
14 ) . ) L | 1000 * (Horas hombre trabajados en el Anual Minimizar
incapacitantes conformidad a lo exigido oy Excel)
por ley
Indice de oportunidad | Medir la oportunidad en el " " » Médulo
15 de los asuntos servicio de asuntos | 809 |7 SO atendidas oportunamente *100 / #| o, Mensual  Oportunidad enel | Maximizar
- PN ) solic. recibidas -
p criticos pensionales kervicio AP !
——  Asuntos - rofesional Asuntos
) Medir el monto del N
Pensionales Recaudo anual por ) y Pensionales
recaudo anual debido a " - millones de Sistemas de .
16 concepto de Cuotas 3000 Y (Recaudos realizados en el afio) Anual " Maximizar
. cobro por concepto de pesos Informacién
Partes Pensionales -
cuotas partes pensionales.

4.3. FASE 2: DOCUMENTACION

La realizacién de la documentacién del proceso siguié los pasos que se muestran en la figura 17.

4.3.1. Estado a principios de 2007

El proceso de Talento Humano contaba con documentacién establecida, como resultado de un

intento por la implementacién de un sistema de gestién de calidad en el afio 2006.
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Figura 17. Diagrama de actividades realizadas para establecer la documentacién del proceso.

Conocer del Manual de

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Auxiliares de calidad

procedimientos

Evaluar la vigencia de los

Responsables de

procedimientos

Trabajar por subprocesos

subproceso y de
calidad

|

Definir documentos
existentes para actualizar y
eliminar

Definir procedimientos, ‘
formatos y guiss 3 crear |

Equipos de subprocesos y
Auxiliares de calidad

Validardocumentos | |
definidos

v

Recolectar informacién

Equipos por subproceso y
auxiliares de calidad

4

Lider del Proceso

Caracterizar

,,,,,,,, 1 Auxiliares de Calidad |

para la documentacidn

Auxiliares de Calidad

Auxiliares de Calidad

77777777777777777 Comité Primario del
Proceso

Equipos por sUbproceso,

Revisar

Aprobar documentos y

lider del proceso y unidad e
Planeacion

actualizar listados

8 Caracterizaciones
43 Procedimientos
2 Guias

50 Formatos

Listados Maestros:

- Documentos internos
- Documentos Externos
- Registros

Secretaria General

4.3.2. Definicion de la documentacion del proceso Talento Humano

En Il de octubre de 2004, mediante la resolucién 884 de Rectoria, se aprobé el manual de
procedimientos de la Divisién de Recursos Humanos, con un total de 51 procedimientos. El trabajo
de documentacién se adelanté por subprocesos, se evalué la vigencia de la documentacién

existente, y se encontrd lo siguiente:
e Documentos no implementados.

e 4] procedimientos podrian actualizarse y 10 procedimientos obsoletos.

e Existian formatos con varias versiones.
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Posteriormente, al realizar la caracterizacién del proceso y los subprocesos, se encontré que un
total de | | procedimientos de los 41 procedimientos vigentes relacionaban tareas sencillas, breves
y de baja complejidad, no generando valor para el sistema, por ello el lider del proceso tomé la
decisiéon de no incluirlos en la documentacién. La figura 18 muestra la situacién de los

procedimientos encontrados y decisién tomada sobre éstos.

Figura 18. Resumen de la situacién de procedimientos encontrados y las decisiones tomadas
M Vigentes por modificar (30 proc)
M Vigentes a eliminar por bajo valor agregado (11 proc)

Obsoletos a eliminar (10 proc)

Después de que el lider del proceso validé el total de documentos que se documentarian, se inicié
la caracterizacién del proceso y subprocesos, asi como la recoleccién de la informacién necesaria y

la documentacién.

Las caracterizaciones fueron revisadas y ajustadas por el Comité Primario, para socializar los

detalles de subprocesos a los miembros y construir conjuntamente objetivos y alcances.

4.3.3. Dindmica de trabajo

Los procedimientos, guias y formatos se revisaron y ajustaron continuamente por los equipos de los
subprocesos. La siguiente etapa de revisién la realizé la unidad de Planeacién, debido a la naturaleza
transversal de la mayoria de documentos del proceso. Los documentos son transversales cuando

son utilizados por personal de diferentes procesos.
La unidad de Planeacién entregd un informe sobre la revisién realizada, con base en éste se

realizaron los ajustes pertinentes a los documentos y se enviaron a la unidad de Secretaria General

para que fuesen aprobados mediante resolucion y los listados maestros actualizados.
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4.3.4. Documentos establecidos

La documentacién establecida para el proceso Talento Humano consta de 107 documentos, una
sexta parte de la documentacidon del sistema de gestiéon de calidad, y una de las razones que

evidencia el grado de complejidad de este proceso.

La tabla 24 muestra la cantidad por tipo de documento, segln fuese creado o modificado. La tabla
25 describe la documentacién por subproceso. En el anexo B se presenta la caracterizaciéon del
proceso, en el anexo C un procedimiento, en el anexo D un formato y en el anexo E una guia como

ejemplos de la documentacién establecida.

Tabla 24. Datos generales de la documentacién establecida.

Caracterizaciones 8 0 8
Guias 2 0 2
Procedimientos 13 27 43
Formatos 22 35 54
TOTAL 45 62 107

Tabla 25. Documentacién por subproceso.

PROCESO Transversal | | 0 5
Admén de la Compensacién Salarial | 0 13 8
Asuntos Personal Docente | 0 13 18
Formacién del Personal | | | Il
SUBPROCESOS | Desarrollo Humano Organizacional | 0 3 7
Asuntos Personal Administrativo | 0 6 2
Salud Ocupacional [ 0 4 3
Asuntos Pensionales | 0 3 0
TOTAL 8 2 43 54

4.3.5. Listados maestros

Se establecieron como resultado de la etapa de documentacién los siguientes listados: listado
maestro de documentos internos, listado maestro de registros y listado maestro de documentos

externos. La tabla 26 presenta los formatos empleados y el contenido de los listados.
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Tabla 26. Generalidades listados maestros.

Listado maestro de Informacién de la identificacion y actualizacién
. FGD.OI f

documentos internos de los 103 documentos establecidos.

Listado maestro de FGD.02 Informacién del documento externo y

documentos externos ) aplicabilidad en el proceso.

Listado maestro de FGD.03 Informacion del registro, medio de

registros ) almacenamiento y disposicién final.

El listado maestro de documentos externos requirié de un extenso trabajo de campo en los
subprocesos debido a complejidad de la legislacién que aplica al proceso, desde la Ley 06 de 1945

hasta hoy, en particular en los asuntos pensionales y salariales.

En el anexo F se muestra el listado maestro de documentos internos y en el anexo G el listado

maestro de documentos externos.

4.3.6. Manual de perfiles y responsabilidades

La instituciéon podra con la actualizacién del manual exigir un proceso de seleccién de personal
acorde a la NTC ISO 9001:2000 mas eficiente, y también pudiéndose iniciar esto con el operador

de contratacién externa.

El proceso Talento Humano participa con respecto de la actualizacién del manual de perfiles y
responsabilidades de la siguiente manera:

e Apoyo con informacién de la planta actual de la universidad requerida por la comision
evaluadora.

e Revision la propuesta sobre los cargos profesionales.

e Propone el perfil y responsabilidades de los cargos no incluidos en la propuesta evaluada.

e Estudio de las competencias evaluadas actualmente en la institucién, de las competencias
contenidas en el manual de funciones propuesto por la Oficina de Planeacién y de las
competencias contempladas en el Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las
competencias laborales generales para los empleados publicos de los distintos niveles

jerarquicos. El cuadro comparativo del estudio realizado se encuentra en el anexo H.
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e Benchmarking de la actualizacién y documento de transicién del manual de funciones.
4.4. FASE 3: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

La implementacién del sistema de gestion de calidad en el Proceso Talento Humano inicia con la
exposicién de las directrices de calidad, los documentos obligatorios y los documentos propios del
proceso con el objeto de garantizar que los miembros del mismo los conozcan y los adopten en su
quehacer diario. Luego de esta dinamica, se procede al reporte de no conformidades y al célculo de

indicadores para la toma de decisiones, asi como también al diligenciamiento de registros.
4.4.1. Comunicacion de directrices del sistema de gestion de calidad

Las directrices del sistema se comunicaron al personal del proceso Talento Humano mediante dos

medios: el cubo de calidad y una capacitacion.
4.4.2. Socializacion de los documentos

Para la socializacién de los procedimientos obligatorios se realizé una capacitacién. Los

procedimientos del proceso se socializaron por subproceso a cada equipo de trabajo.
4.4.3. Reporte de no conformidades y datos de indicadores de gestion

Los productos no conformes del proceso, los responsables de atenderlos y los medios de

identificacién se muestran en la tabla 27.

Tabla 27. Productos no conformes.

Error en el calculo de los puntajes por | Profesional s .
Comunicacién escrita del

mérito para los Empleados Publicos Asuntos Personal L

. L . beneficiario afectado
Profesionales de Planta. Administrativos
Error en la asignacion de puntaje por Profesional Asuntos | Comunicacién escrita del
produccién intelectual a los Docentes. | Personal Docente beneficiario afectado
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Auxiliar
Administrativo Reclamo verbal
(Constancias)

Error en la informacién de las
constancias.

Se capacité a los responsables de atender el producto no conforme sobre el Procedimiento de
producto no conforme (PSE.O03) y el formato Producto o servicio no conforme (FSE.09) Desde el
momento de la aprobacién de los procedimientos obligatorios hasta enero de 2008 no se

reportaron producto o servicios no conformes.

Para medir el desempefio del proceso es necesario conocer el comportamiento de los indicadores
de gestion definidos, para lo cual es indispensable establecer los datos que los alimenten. Para ello,

se requieren los mecanismos de recoleccién de datos y la cultura de reporte.

Al evaluar los mecanismos de recoleccién para cada indicador, seis (6) de éstos no tenian un
mecanismo definido. Se crearon el formato de encuesta de satisfaccion, 5 médulos o aplicaciones

computacionales y el formato de reporte de inconsistencias de némina (FTH.11).

Las especificaciones de la encuesta de satisfaccién y los médulos se presentan en los numerales 5.3

y 5.4 respectivamente.

4.4.4. Ajustes a los documentos

La implementacién de la documentacién aprobada permitira si es necesario generar cambios, los
cuales se pueden presentar debido a errores o a mejoras para el desarrollo de las actividades en los

procedimientos.

La revisién de la documentacién para ajustarla sera realizada de forma continua y programada en
cada subproceso quedando como una actividad establecida en su plan de actividades para el afo
2008. Se revisaran por mes un nimero especifico de documentos por cada equipo del subproceso

con base en el andlisis de los documentos y el uso de los mismos.
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4.4.5. Diligenciamiento de registros

Simultaneamente al desarrollo del Sistema de Gestién de Calidad se iba llevando a cabo la
implementacién del mismo en la medida en que se aprobaban los documentos. Dicha
documentacién se realizé en conjunto con los responsables e implicados de su uso y aplicacién para
de esta forma conseguir un grado de adaptacién mucho mas rapida y obtener mejores beneficios,
dandole cumplimiento a los requisitos de norma y a las necesidades especificas del subproceso.
Este proceso de adopcién de la cultura de diligenciamiento se extiende hasta las primeras semanas

del ano 2008.

4.5. FASE 4: CAPACITACION

Se realizaron conferencias y talleres para capacitar al personal del proceso sobre el sistema de
gestion de calidad a nivel institucional y del proceso. Ademas, se crearon folletos para facilitar el
acceso de informacién al personal, uno de ellos se muestra en el anexo I. En el anexo | se presenta

el material empleado para una de las actividades de capacitacién.

Para la capacitacién se conté con el apoyo de la Coordinacién de Calidad que proporcioné material
y lineamientos a seguir. Los medios audiovisuales fueron dispuestos por la Jefatura de la Divisién de

Recursos Humanos.
4.5.1. Programacioén de las capacitaciones

Se impartieron en total 10 sesiones de capacitaciones, entre conferencias y talleres. En la tabla 28
muestra el plan de capacitaciones, en éste se puede consultar las sesiones impartidas, los

responsables, fecha, duracién y la dinamica de la sesién.

Tabla 28. Plan de capacitaciones.

: L " . Febrero 19 L
| Ambientaciéon SGC Auxiliares Calidad de 2007 | hora Exposicion
2 Generalidades SGC Coordinacién Calidad ;402:;;0 | de 2 horas Exposicion
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Fundamentos ISO Junio 7 de
3 9001:2000 y Gestién por |Auxiliares Calidad 2007 | hora Exposicion
Procesos
4 Documentacién Ing. Diana Maria Idarraga Julio 19 de 2 horas EXPOSI.Cton / Taller de
2007 aplicacién
. . Agosto 3 y o,
5 N:g:;‘sa;:‘l?;g de Auxiliares Calidad Agosto 10 de(2 horas Exﬁséicéc:,n / Taller de
P 2007 P
6 Indicadores de Gestién  |Auxiliares Calidad Agosto 24 de 2 horas EXPOSI.Cfon [ Taller de
2007 aplicacién
7 Enfoque de Auditoria Auxiliares Calidad Septiembre 7 2 horas Exposicién
de 2007
8 |Politica de Calidad Auxiliares Calidad Septiembre |, b oras Exposicion / Taller de
14 de 2007 aplicacion
9 Mejoramiento de Profesional Control Septiembre 2 horas Exposicion
procesos (AP) Interno 27 de 2007 P
. Profesional Control Noviembre .
10 |Mapa de Riesgos Interno 29 de 2007 14 horas Exposicion (en proceso)

Este plan general de capacitaciones permitié la socializaciéon general de la tematica asi como la
solucién de inquietudes, pero el trabajo de mayor impacto se realizé por subprocesos en las

reuniones de equipos de trabajo, debido a la dedicacién individual y particular de aplicacién. Esta

dindmica de trabajo se puede evidenciar en sus actas.

4.5.2. Contenido de las capacitaciones

El objetivo general y el contenido de las capacitaciones se presenta en la tabla 29.

Tabla 29. Contenido de capacitaciones.

| Ambientacién SGC

Introducir al personal del Proceso
Talento Humano al proyecto de
diseno e implementacién del sistema
de gestién de calidad.

Presentacion de los auxiliares de
calidad / Concepto de calidad /
Beneficios de un SGC / Etapas de la
implementacién del SGC en la UIS /
Funciones del Comité de Calidad

2 Generalidades SGC

Dar a conocer las caracteristicas del
sistema de gestion de calidad y las
instancias creadas para su ejecucion.

Comité de Calidad Institucional /
Staff Institucionales / Grupo Primario
/1SO 9001:2000 / Definiciones
importantes de calidad

Fundamentos ISO
9001:2000 y
Gestién por
Procesos

Explicar al personal del Proceso
Talento Humano los requisitos basicos
de la Norma ISO 9001:2000, asi como
también la metodologia de la gestion
por procesos para ser posteriormente
aplicada en el disefio e
implementacién del sistema.

Conceptos basicos de la Norma ISO
9001:2000 / Gestién por Procesos

- 83 -



DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO

d'i \ HUMANO DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
: ecni;\rlelgdaotsl , SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC - IS0 9 001:2 000
\ 4 Capitulo 4. Sistema de gestion de calidad en el proceso Talento Humano
Exponer las generalidades sobre la Lineamientos de documentacién /

4 Documentacién documentacién del sistema asi como Tipos de documentacién / Procesos

también los pardmetros a seguir. del SGCenla UIS/
Mejora continua / Etapas de solucién
. . Difundir el concepto de mejora de problemas / Correcciones /
Mejoramiento de ) . . . .
5 continua en caso de no conformidades | Acciones correctivas / Redaccién de
procesos (AC) . P
presentadas en el proceso. no conformidades / Técnicas de
analisis de causas
Definicién de Gestién / Seguimiento
Formar al personal del Proceso y medicién de productos y procesos
. Talento Humano en cuanto al disefio y | / Definicién de indicador / Tipos de
Indicadores de s oo . o )

6 Gestion aplicacién de indicadores de gestién indicadores / Sistema Integral de
Utiles para medir el desempeno del Medicién / Metodologia para
mismo. establecimiento de indicadores /

Presentacién de indicadores /
Definicién / Para qué realizar
Motivar al personal de Talento auditorias / Qué se verifica en una
7 Enfoque de Humano a enfrentar con auditoria / Resultados después de
Auditoria conocimientos, evidencias y una auditoria / Tipos de auditoria /
tranquilidad un proceso de auditoria Desarrollo de la auditoria / Preguntas
frecuentes
Lograr interiorizar la politica de - . .
; A . Exposicion Politica de Calidad
- . calidad de la institucién mediante el s P

8 Politica de Calidad . . Institucional / Términos importantes

desglosamiento de la misma en "
. dentro de la politica
conceptos sencillos.
Definicién Accién Preventiva /
. . Difundir el concepto de mejora Identificacién de problemas
Mejoramiento de - . ) A .
9 continua en caso de no conformidades | potenciales / Riesgo / Quejas y
procesos (AP) A . L
potenciales del proceso. Reclamos / Satisfaccion del
Beneficiario
Formar al Comité Primario en la Definicién de riesgo / Metodologia

10 | Mapa de Riesgos identificacion y tratamiento de los para identificar y caracterizar un

riesgos existentes en el proceso. riesgo

4.5.3. Evaluacion de capacitaciones

De las capacitaciones realizadas se evalud la asistencia, el aprendizaje y la eficacia. En todos los

aspectos se obtuvo un buen nivel de desarrollo.

Con respecto a la asistencia, se obtuvo una participacion del 91%. Se realizaron sesiones
adicionales para cubrir las ausencias de personal a algunas jornadas y reforzar los conceptos en los
asistentes. Para dichas sesiones o talleres se prepararon folletos y se estudiaron de forma conjunta,

aclarando toda clase de dudas existentes.
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En las jornadas que era pertinente, se aplicaron talleres para medir el aprendizaje obtenido luego de
la explicaciéon correspondiente. Se realizaron talleres en las siguientes capacitaciones: Fundamentos
ISO 9001:2000 y Gestién por Procesos, Mejoramiento de procesos (AC), Indicadores de Gestidn,
Politica de Calidad y Mejoramiento de procesos (AP). Las calificaciones fueron recolectadas y
tabuladas por los auxiliares de calidad para determinar el grado de eficacia de la formacién

evaluada.

La evaluacién de la eficacia fue realizada por el lider del proceso al Comité Primario y los
responsables de cada uno de los subprocesos en funcién al desarrollo de su objetivo y de las

actividades programadas evaluaron a su equipo correspondiente en los mismos términos.

La evaluacién de la eficacia consistié en medir las actividades de capacitacién mediante la realizacién
de la planeacién, documentaciéon, implementacién y evaluacién del sistema de gestion de calidad en
cada subproceso. Como evidencia se encuentran las actas de trabajo de cada subproceso. Se aclara
que al momento de realizar esta evaluacién no se contaba la metodologia de evaluacién de la

eficacia de formacién.

4.6. FASE 5: EVALUACION

La evaluacién indica el nivel de implementacién del sistema de gestion de calidad en el proceso, asi

como sus aspectos positivos y aspectos por mejorar.
4.6.1. Auditoria interna de calidad y seguimiento al proceso

La primera auditoria interna de calidad se realizé en su primera parte el 20 de septiembre de 2007
de 2:00pm a 6:30pm, se trabajé sobre aspectos de los subprocesos asuntos personal docente,
asuntos personal administrativo y formacién del personal. La segunda parte de la primera auditoria

interna se realizé el 02 de octubre de 2007 de 8:00am a |1:00am, se estudié el subproceso de
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desarrollo humano organizacional y el subproceso de salud ocupacional. Por tiempo no fue posible

evaluar los dos subprocesos restantes. Los aspectos mas relevantes se presentan en la tabla 30.

Tabla 30. Aspectos mas relevantes del informe de la primera auditoria interna de calidad.

4+ LAHOJA DE CONTROL Y FOLIACION ESTABLECIDA PARA ASEGURAR EL
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DEL PROCESO DE SELECCION.

4 LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO DE INDUCCION QUE SE REALIZA AL

PERSONAL DOCENTE.

EL PROCESO ACTUAL DE EVALUACION DE DOCENTES.

EL SISTEMA DE INFORMACION EN DESARROLLO PARA SEGUIMIENTO DE

VENCIMIENTO DE TENENCIAS.

EL BOLETIN JORNADA PARA EL CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL Y EL

PROGRAMA DE INDUCCION AL PERSONAL DOCENTE.

EL ESTUDIO ANUAL DE CLIMA ORGANIZACIONAL QUE ACTUALMENTE SE

REALIZA EN LA INSTITUCION Y LA GESTION DE ORIENTACION, COORDINACION

Y SEGUIMIENTO DEL SUBPROCESO DESARROLLO HUMANO ORGANIZACIONAL

ASPECTOS FRENTE AL TEMA.

POSITIVOS # LOSPROYECTOS DEL PLAN DE GESTION DEL ANO 2007 Y POR DESARROLLAR
PARA EL ANO 2008, ENCAMINADOS AL MEJORAMIENTO DEL CLIMA
ORGANIZACIONAL, PROMOCION DE LA CALIDAD DE VIDA, EJECUCION DE
PROGRAMAS DE BIENESTAR Y DESARROLLO, ACTUALIZACION DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE AL PROCESO, ENTRE OTROS.

4+ LA EVALUACION DEL GRADO DE DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL QUE SE REALIZA CON LA ARP, COMO FUENTE GENERADORA DE
OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO PARA EL SUBPROCESO.

% LOS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO AL PROCESO / SUBPROCESO A TRAVES DE
REUNIONES Y COMITES ENTRE LOS LIDERES Y EL PERSONAL DE LOS
SUBPROCESOS, COMO MECANISMO DE ANALISIS DE INFORMACION Y
DETECCION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA Y TOMA DE DECISIONES
EFECTIVAS.

= &+

L

) [o] 4+ No se evidencia la evaluacién de la eficacia de las capacitaciones y/o entrenamientos
CONFORMIDADES realizados, incumpliendo lo establecido en el requisito 6.2.2 de la ntc iso 9001:2000.

% Analizar y definir los cargos que afectan la calidad de los servicios prestados, teniendo en
cuenta el alcance establecido para el sistema de gestién de la calidad.

4+ Culminar lo antes posible el proceso de actualizacién del manual de funciones, teniendo en
cuenta la inclusién de las funciones/responsabilidades (incluyendo las funciones asociadas
con el sistema de gestion de calidad), nivel de autoridad y perfil de competencia de cada
cargo (educacién, experiencia, habilidades y formacién: capacitacién y/o entrenamiento).
Una vez sea actualizado y aprobado el respectivo manual, debe ser comunicado al personal
de la institucién, dejando evidencia de su difusién.

4 Revisar, ajustar y formalizar la metodologia establecida para formacién del personal docente
y administrativo, adecuandola a las necesidades reales de la institucion, teniendo en cuenta

ASPECTOS POR que en el subproceso formacién de personal se deben dar lineamientos a los entes internos
MEJORAR para la deteccién de las necesidades con base en criterios, la elaboracién y ejecucion de
cada respectivo programa de formacién (capacitacion y/o entrenamiento). El subproceso
de formacién realizara seguimiento a su cumplimiento.

4+ Evidenciar el cumplimiento del perfil de competencia (educacién, experiencia, habilidades,
capacitacién y/o entrenamiento) definido para cada cargo. Se recomienda evaluar el
cumplimiento de las habilidades definidas en el perfil de competencia a través de la
evaluacién de desempeiio, por lo cual, debe revisarse y orientar esta herramienta para
cumplir este objetivo.

% Estandarizar y socializar a la institucién los registros a implementar para el subproceso de
formacién de personal, como son: el programa, el registro que evidencie la asistencia del
personal a la capacitacién y/o entrenamiento, entre otros.
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% Actualizar en el documento "evaluacién administrativa a empleados publicos" la frecuencia
establecida para realizar la evaluacién es semestral, dejando por escrito en un acta que se
esta en proceso de actualizacién el reglamento que establece como frecuencia de
evaluacién "semestral”. Ademds, se recomienda poder realizar esta evaluacién a través de
una herramienta o software.

# Aunque se realiza seguimiento al avance de programas y proyectos del plan de gestién, se
debe mejorar la definicién de las actividades a desarrollar para su cumplimiento y fortalecer
el seguimiento.

4 Gestionar los recursos necesarios para desarrollar los planes/proyectos de gestion definidos
en programa de salud ocupacional, las cuales apuntan al cumplimiento de requerimientos
de ley.

4.6.2. Establecimientos de acciones correctivas

Hasta el momento se han detectado dos no conformidades al Proceso Talento Humano. En la tabla
31 se describen dichas no conformidades, las acciones planteadas, los responsables y las fechas

limites de ejecucién.

Tabla 31. No conformidades y acciones

) (o] FECHA
CONFORMIDAD ‘ ACCIONES RESPONSABLES LIMITE
#+ Complementar el  procedimiento  de
No se evidencia la Formacién del Personal de tal forma que se
evaluacién de la incluya la evaluacién de la eficacia.
eficacia de las % Disefar una guia para evaluar el grado de
capacitaciones y/o satisfaccién, el grado de aprendizaje y la Profesional
entrenamientos eficacia de las formaciones impartidas, asi Apboyo Recursos Noviembre
realizados, como también los formatos relacionados para HF:mZanos 20 de 2007
incumpliendo lo tal fin. Auxiliares A
establecido enel | % Implementar el procedimiento para evaluar el Calidad Marzo 15 de
requisito 6.2.2 de grado de satisfaccion, el grado de aprendizaje y Instructores 2008
laNTC ISO la eficacia de las formaciones impartidas
9001:2000. consignadas en el plan de formacién.
(Identificada en #+ Consolidar la informacién obtenida de las
Auditoria Interna) evaluaciones eficacia y tomar acciones en base
al analisis realizado.
No se ha DRH/
estructurado “ Realizar jornada para el conocimiento Vicerrectoria
formalmente un institucional nuevos funcionarios concurso Académica Diciembre
plan de induccién primer semestre 2007. ) 18 de 2007
. . Profesional
para los nuevos # Implementar formato Control de Asistencia en Asuntos A
empleados. la Jornada Enero 25 de
Docentes DRH
(Identificada en 4+ Elaborar guia para realizar la induccién del . 2007
o S Aucxiliares
Preauditoria personal de la Universidad. .
Calidad
Externa)
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4.6.3. Informes de desempeno

El proceso Talento Humano presenté ante el Rector el informe de su desempefio en noviembre y
en diciembre de 2007. Se empleé el formato FSE.10. En el anexo K se presenta el segundo informe.
En el primer informe se reportaron 9 indicares, en el segundo se reportaron | | indicadores de los

16 establecidos. En la tabla 32 se presentan el comportamiento de los indicadores reportados en el

segundo informe.

Tabla 32. Indicadores del segundo informe.

Subproceso: Transversal Subproceso: Transversal
Indicador: indice de eficacia del proceso de Talento Humano  Indicador: indice de satisfaccién de los beneficiarios
Objetivo: Medir el desempeno del proceso de Talento Objetivo: Medir la satisfaccion de los beneficiarios de los
Humano servicios que presta el proceso de Talento
Humano.
Meta Valores Nov - 07 | Dic-07 - Meta Valores Nov - 07 | Dic-07 -
80% 100% 100% - 80% 99,2% 97% -
100 + 4 100
80 = 0 80 = O
60 60
—— Valor ——Valor
40 40
—— Meta —— Meta
20 20
0 ¥ 0 ¥
Nov-07 Dic-07 Nov-07 Dic-07
Subproceso: Transversal Subproceso: Administracién de la Compensacién Salarial
Indicador: Indice de asertividad en la comunicacién Indicador: Indice de eficacia de las liquidaciones
Objetivo: Medir la percepcion de la informacién y respeto  Objetivo: Medir la eficacia de las liquidaciones realizadas
en los servicios prestados por parte de los
beneficiarios.
Meta Valores Nov - 07 | Dic-07 - Meta Valores Dic - 07 - -
80% 100% 98% - 95% 100% - -
100 . 100 (]
80 L - 80
60 60
—— Valor —— Valor
40 40
—— Meta —— Meta
20 20
0 T 0 T
Nov-07 Dic-07 Dic-07 Ene-08
Subproceso: Desarrollo Humano Organizacional Subproceso: Desarrollo Humano Organizacional
Indicador: indice de cumplimiento de actividades del Indicador: indice ECO
subproceso de Desarrollo Humano Organizacional
Objetivo: Medir el cumplimiento de las actividades planeadas Obijetivo: Medir el nivel de clima organizacional por bloque
Meta Valores 2006 2007 - Meta Valores 2007
80% 84,6% 86,1% - 4,0 4,0
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100 5
80 & = 4 ]
60 3
—— Valor —— Valor
40 2
—i— Meta —— Meta
20 1
0 T 0 T
2006 2007 2007 2008
Subproceso: Formacién del Personal Subproceso: Asuntos Personal Docente
Indicador: Indice de cumplimiento de actividades del Indicador: Indice de oportunidad de las situaciones
subproceso de Formacién del Personal administrativas criticas del personal docente
Medir el cumplimiento de las actividades planeadas Objetivo: Medir la oportunidad en el servicio de situaciones
administrativas criticas del personal docente.
Meta Valores 11-2007 - - Meta Valores Dic - 07 - -
80% 86,7 - - 80% 100% - -
100 100
* *
80 L] 80 L]
60 60
—— Valor —— Valor
40 40
—i— Meta —— Meta
20 20
0 T 0 T
Il -2007 1-2008 Dic-07 Ene-08
Subproceso: Salud Ocupacional ‘Subproceso: Salud Ocupacional
Indicador: indice de cumplimiento de actividades Indicador: indice de lesiones incapacitantes
Obijetivo: Medir el cumplimiento de las actividades planeadas Obijetivo: Medir el impacto de las lesiones incapacitantes de
conformidad a lo exigido por ley
Meta Valores 2006 2007 - Meta Valores 2005 2006 2007
80 % 84.3% 87.5% - 0.1 0.0070 0.0114 0.0146
100 0,15
80 & =
= 0
60 0,1
—— Valor ——Valor
a0
—8— Meta 0,05 —8— Meta
20
0 T 0 = T
2006 2007 2005 2006
Subproceso: Asuntos Pensionales
Indicador: Recaudo anual por concepto de Cuotas Partes
Pensionales
Objetivo: Medir el monto del recaudo anual debido a cobro
por concepto de cuotas partes pensionales.
Meta Valores 2005 2006 2007
3000 (2007) 114 252 3991

4000 /
3000 / —
—— Valor

2000 /
1000 —— Meta
0 ‘f/ v
2005 2006
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Los indices de satisfaccién de los beneficiarios y asertividad se estratificaron por poblacién, lo cual
se presenta en la tabla 33. La medicién se realizé empleando el médulo ESPTH, que se expone en

el numeral 5.3.

Tabla 33. indices de satisfaccién y asertividad estratificados por poblacién.

Satisfaccién 97 97 95 -
Asertividad 98 97 100 -

4.6.4. Preauditoria externa en el proceso Talento Humano

La Preauditoria externa de calidad al proceso Talento Humano se realizé el dia 07 de diciembre de
2007 de 10:00am a 12:00pm en la oficina de la Jefatura de la Divisién de Recursos Humanos. En la

tabla 34 se muestra los asistentes a ésta.

Tabla 34. Asistentes a la Preauditoria externa de calidad al proceso Talento Humano.

NOMBRE CARGO
Dario Carreiio Auditor Externo ICONTEC
Juan David Pizano Ochoa | Jefe Divisién Recursos Humanos
Silvia Paola Ortega Profesional de Apoyo
Paola Camargo Coordinadora de Calidad
Dora Mejia Profesional Control Interno
Camila Jurado Auxiliar de calidad
German Osma Auxiliar de calidad
Rafael Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Gladys Infante Profesional Vicerrectoria Académica

Debido al corto tiempo, la Preauditoria se limité a las exigencias de norma. Se tocaron tres
aspectos: coherencia en la seleccién de personal y el cumplimiento de competencias establecidas,
para lo cual se revisé6 paso a paso la vinculacién docente del ano 2007, registros del plan de

induccién al personal nuevo y la estructura de la formacién del personal.
Como resultado del informe de la Preauditoria en el proceso de Talento Humano se reporté una

no conformidad por la no estructuracion formal de un plan de induccién para los nuevos

empleados.
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\ entre [0(105;
Como aspecto de mejorar que debe liderar el proceso se reporté la actitud de servicio al
beneficiario, de forma que se estructure de manera formal una campana de sensibilizacién en
concienciacion a todo el personal que interactla con la comunidad universitaria. Este aspecto se

tiene como prioritario en el plan de formacién que se adelantara para el afio 2008.
4.6.5. Acciones preventivas

La Universidad Industrial de Santander debe realizar la estructuraciéon de un plan de atencién de
riesgos, como requisito del Modelo Estandar de Control Interno - MECI. Las acciones para la
atencion de riesgos son de naturaleza preventiva. En el 2008 se tiene como este plan como
proyecto prioritario de gestiéon de la institucién. A finales de 2007, se inici6 por proceso la

definicion del mapa de riesgos.

El plan de atencién de riesgos es un compromiso de la alta direccién para la prevencién de aquellos
sucesos que afecten el normal desarrollo de la misién institucional y la calidad de los servicios

prestados a los beneficiarios.

El proceso de Talento Humano, a pesar de que se encuentra trabajando en el mapa de riesgos y de
que alli se identificaran las no conformidades potenciales mas importantes y que requeriran de
acciones preventivas para las que se deben asegurar recursos en su atencién, identificé la siguiente
no conformidad potencial: no encontrar registros en las historias laborales que evidencien el
cumplimiento de los requisitos exigidos en la selecciéon de personal, tal como se exige en numeral

6.2.2 literal e).

La justificacién de la no conformidad potencial establecida se basa en el resultado de una actividad
de cruce de los perfiles vigentes con las historias laborales de directivos y ejecutivos. En total, se
revisaron veinte (20) historias laborales. Los resultados se encuentran en el anexo L. De esta

experiencia se pudo concluir lo siguiente:
e Es dispendioso encontrar el perfil de los cargos debido a la cantidad de documentos que se
debe consultar para ello; ademas, la no estructuracion u orden de la informacién a

consultar.
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e El tiempo de contraste de los requisitos de cada cargo es considerable debido a la cantidad

de documentos encontrados en las historias laborales.

El manual actualizado eliminara la dificultad descrita en la primera conclusién. Con respecto a la

segunda dificultad, la tabla 35 muestra las actividades, los responsables y las fechas limites.

Tabla 35. Plan de accién preventiva

Crear un formato que permita
registrar el cumplimiento detallado a

- - Auxiliar de calidad 28 de enero de 2008
los requisitos exigidos para el
desempeno del cargo.
Crear de un formato que indique el
cumplimiento de la documentacion Auxiliar de calidad 28 de enero de 2008

para su vinculacién, como afiliacién,
examenes médicos, entre otros.

Profesional Asuntos Personal Docente
Profesional Asuntos Personal
Revisar formatos Administrativo 20 de febrero de 2008
Jefe Divisiéon Recursos Humanos
Profesional Planeacién

Actualizar los procedimientos de
selecciéon de personal incluyendo el Auxiliar de calidad 20 de febrero de 2008
uso de los formatos creados.

Aprobar por resolucién y actualizar

. Secretaria General 26 de febrero
listados maestros

Realizar montaje en la intranet de los

Divisién Servicios de Informacién 29 de febrero
documentos aprobados

Con respecto a la segunda no conformidad, se justifica por el reporte de formatos por parte del
personal no incluidos en la primera tanda de documentacién. Ademas, de estructurar nuevos
procedimientos. Para esta no conformidad se estableceran varias acciones preventivas,

dependiendo de las caracteristicas de los documentos.

4.6.6. Acciones de mejora establecidas

Con base en el trabajo realizado de mejorar el desempefo del proceso y la planificacién de las
actividades del proceso para el aio 2008, se han establecido 30 acciones de mejora. En la tabla 36

se presenta las acciones de mejora establecidas y sus justificaciones.
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Tabla 36. Acciones de mejora establecidas.

N° | SUBPROCESO ACCION DE MEJORA JUSTIFICACION
Estructurar una encuesta de satisfaccion atil que
: permita la medicién de aspectos como la asertividad
Plan de mejora para la encuesta de s . )
1 Transversal . S en la comunicacién, y la veracidad y claridad en la
satisfaccion del Proceso de Talento Humano. |. L P R P
informacién, asi como un instrumento para el agil
registro de los datos.
Cambio y adquisicion de equipos de |Realizar la atencién de los servicios con rapidez y
2 Transversal . ) . ) - )
cémputos e impresoras confiabilidad de la informacién manejada.
Garantizar un distribucién y configuracion de los
Remodelacién de las instalaciones principales |puestos tal que propendan por orden, ubicacién
3 Transversal s - .
de la Divisiéon de Recursos Humanos. estratégica y estética para un desarrollo adecuado de
las actividades.
Redefinicion  de  funciones de los |, .. .
. Nivelar la carga laboral de los profesionales de manera
profesionales de los subprocesos de Asuntos )
4 Transversal . . que puedan dedicarse completamente a la
Personal Administrativo, Asuntos Personal . .
L, consecucién del objetivo de sus subprocesos.
Docente y Formacién de Personal
Blsqueda e implementaciéon de mecanismos | Gestionar condiciones laborales mas adecuadas al
5 Transversal que permitan la reduccién de la intensidad |personal y permitiendo el espacio para la gestién eficaz
laboral del personal de los subprocesos.
Gestiéon para un tramite 4gil de actos |Disminuir el tiempo requerido para la revisiéon y
administrativos criticos del proceso ante |aprobacién de actos administrativos de manera que se
6 Transversal . - . )
Secretaria General y la Vicerrectoria |puedan atender diferentes asuntos de manera
Administrativa oportuna.
Establecer mecanismos para el |Dar continuidad a la implementacién del Sistema de
7 Transversal mantenimiento permanente del Sistema de |Gestiéon de Calidad de manera que se consolide
Gestién de Calidad en el proceso complemente el Proceso de Talento Humano.
Agilizar el flujo de documentacién entrante y . L . _—
: L Agilizar la atencién de asuntos diversos disminuyendo
8 Transversal circulante en la Division de Recursos . . 9
el tiempo de filtro de informacién de documentos.
Humanos
L, L, ) Generar un entorno laboral organizado un uso
9 Transversal Aplicacién de la técnica de las 5 . g 4
eficiente de los recursos.
) . . Buscar el mecanismo adecuado para el disefio e
" Plan de mejora para la implementacion del |. . .
Formacién de " . i implementacién de planes de formacién en cada
10 plan de formacién en las unidades académico ; P L ) . .
Personal - R unidad académico administrativa, asi como también de
administrativas. . N .
la metodologia para la realizacién de su seguimiento.
I Formacién de Establecer apoyo logistico para el desarrollo |Dar cumplimiento a cabalidad con el plan de
Personal de los planes de formacién formacién generado para el aio 2008
Administracién de la L - L ) o .
" Redefinicién de las funciones de los auxiliares | Mejorar el cumplimiento de actividades del
12 Compensacién P - L
Salarial de némina subproceso y el desempeiio de los auxiliares
Administracién de la  |Socializacién a los beneficiarios del Proceso |Informar a los beneficiarios de la oportunidad en el
13 Compensacion de las fechas de entrega de las liquidaciones |servicio de liquidacién para asi disminuir los reclamos
Salarial realizadas por la demora en los pagos.
Administracién de la R . . S -
L, Centralizacién de pagos de aportes de |Reducir el tiempo de liquidacién de la némina de
14 Compensacion . . .
Salarial Docentes Catedra Docentes Catedra para agilizar los pagos.
L A Realizar consultas rapidas de los expedientes
. Reubicacién de expedientes para adelantar | = . .
15 Asuntos Pensionales . eliminando los desplazamientos entre la oficina y el
los procesos de Cuotas Partes Pensionales .
archivo
Establecer una emisién oportuna de las -
. Agilizar el proceso de recaudo de cuotas partes
16 Asuntos Pensionales |cuentas de cobro de Cuotas Partes .
) pensionales
Pensionales.
Puesta en marcha de los médulos (tenencias,
17 Asuntos Personal permisos y comisiones, titular laureado y |Agilizar la consulta de informacién y mantener la
Docente ascensos) del Sistema de Informacién de |informacién actualizada
Recursos Humanos — SIRH.
Actualizacién permanente de la informacién
18 Asuntos Personal sobre comisiones y permisos en el Sistema |Mantener la informacién actualizada para las consultas
Docente de Informacién de Recursos Humanos — |arealizary prestar los servicios con informacién veraz
SIRH.
19 Asuntos Personal Actualizacién del Reglamento de Comisiones | Contar con un documento reglamentario que atienda

Docente

de Estudios

de manera adecuada las comisiones de estudio
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conforme a las necesidades identificadas

Asuntos Personal

Ajuste del pliego licitatorio para el Operador

Inclusién de requisitos necesarios para el desarrollo

20 . . » y
Administrativo de Contratacién Externa de Personal adecuado de la contratacién de personal
Apoyo adicional para el desarrollo de o ) . - - .
Asuntos Personal poy P .. | Reducir la intensidad horario del auxiliar administrativo
21 o ) funciones relacionadas de contratacién . . L
Administrativo y dar un mejor cumplimiento a las actividades
externa de personal
- ” Cumplir con los requerimientos del SGC, agilizar la
Asuntos Personal Reestructuracién de la evaluacién de np I q L . ' 38
22 . . - realizacién de la evaluacién y brindar elementos
Administrativo desempeiio -
eficaces en el desempeno laboral del personal.
Actualizacién de los médulos (puntos por . " .
Asuntos Personal . A (P - P Tener informacién actualizada y confiable para
23 o ; mérito) de Sistema de Informacién de Y -
Administrativo consulta y realizacion de tramites
Recursos Humanos
Para ofrecer una mejor remuneracién a los
24 Asuntos Personal Definir un documento estructura salarial para | profesionales en consonancia con la accién estratégica
Administrativo el enganche de profesionales de la Institucién de ofrecer mejores condiciones
laborales
N Contar con un documento reglamentario que atienda
Asuntos Personal Apoyo a la actualizacién del Reglamento de o reg > que 2
25 . . L . de manera adecuada las situaciones administrativas de
Administrativo Personal Administrativo
los empleados
Link en la pagina web de la Universidad para . N )
) L . L Crear un medio de comunicacién con la comunidad
26 Salud Ocupacional  |suministrar informacién de Salud A
. universitaria.
Ocupacional
Convenios con entidades como apoyo para - o .
. Agilizar y dar cumplimiento oportuno a las actividades
27 Salud Ocupacional |el desarrollo del Programa de Salud . )
. contenidas en el Programa de Salud Ocupacional
Ocupacional.
Redefinir las funciones del personal del . - .
Desarrollo Humano P Mejorar el desempefio de cada miembro y dar
28 R subproceso de  Desarrollo  Humano . -
Organizacional o cumplimiento eficaz a las actividades del subproceso.
Organizacional
29 Desarrollo Humano |Crear una base de datos de proveedores, |Contar con informacién actualizada para el desarrollo
Organizacional actividades y participantes de las actividades planeadas.
Desarrollo Humano . " Generar un documento que permita el tramite agil de
30 Guia de atencién de proveedores

Organizacional

las OPS de los proveedores.

Para el desarrollo de las acciones de mejora se establecieron los planes de las actividades

requeridas diligenciando el formato FSE.I I.
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APORTES DE INGENIERIA INDUSTRIAL
AL PROCESO TALENTO HUMANO

Como parte esencial de este proyecto, se encontraba la realizacién de aportes significativos al

proceso Talento Humano que mejorasen la administraciéon de los subprocesos, ya que debido a la

intensidad horaria laboral existente del personal se restringe o limita la presentacién de propuestas

que propendan por mejoras en la atencién de los beneficiarios y en la reduccién de la carga laboral.

Para dar cumplimiento a esta objetivo se adelantaron las siguientes iniciativas:

5.1.

Generacién de una dindmica de trabajo en los subprocesos que permitiese una
interiorizacion mas intensa del sistema de gestién de calidad y una administracién mas
participativa mediante el establecimiento de equipos de trabajo por subproceso.
Coordinacién del plan de actividades y de los planes de mejoras para el afio 2008.
Establecimiento de un mecanismo de medicién de la satisfacciéon que fuese de aplicacién
continua, entregase informacién por subprocesos y permitiese la participacién de todo el
personal del proceso.

Creacién de cinco (5) médulos o aplicaciones computacionales que permiten el registro,
consolidacién y generacién de reportes para seis (6) indicadores de gestion.

Ajuste de la propuesta de redistribucién para las instalaciones principales de la Divisién de
Recursos Humanos ubicadas en el edificio administrativo.

Plan de induccién al personal.

DINAMICA DE TRABAJO EN LOS SUBPROCESOS

En los subprocesos se encontré una alta concentracién en la atencién de diferentes asuntos como

consecuencia de las necesidades del momento. Se encontré también una cultura de planeacién de
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las actividades en sélo tres de los subprocesos, pero en los que no se realizaba un seguimiento
continuo a lo planeado, por ende dificilmente se identificaban aspectos criticos para mejorar o

corregir. Siendo por esto el ciclo PHVA una debilidad del proceso.

Para lograr implementar el ciclo PHVA en el proceso, especificamente en los subprocesos, se

preciso apuntar a lograr lo siguiente:

e Establecer acciones practicas y de impacto a corto plazo que requirieran de poco tiempo
debido a la escasez de éste por la alta intensidad laboral del personal.

e Cohesionar al personal de cada subproceso, permitiendo una dindmica que propenda por
consolidar equipos de trabajo, en el sentido estricto de la expresién.

e Buscar herramientas que aligeraran la carga laboral.
Se determinaron las siguientes acciones:

e Establecer los aspectos criticos de mejora de cada subproceso y ubicarlos como prioritarios
en el plan de actividades del proceso, de tal manera que apreciaran el compromiso del lider
del proceso en su bienestar.

e Lograr la participacién del personal activamente en la planeacién anual y estratégica del
proceso.

e Consolidar espacios de trabajo continuos para el personal de cada subproceso y dedicar un
mayor tiempo para su capacitacion sobre el sistema de gestién de calidad mediante talleres.

e Generar empoderamiento en los responsables de los subprocesos.

e Brindar material de trabajo especifico y distintivo a cada subproceso, como por ejemplo un

color distintivo por subproceso.

Las acciones mencionadas fueron producto de la iniciativa del lider del proceso y de los aportes
constantes de los auxiliares de calidad, las cuales se evidencian su planificacién en el plan de
actividades del proceso y que se deben consolidar en el afio 2008. Cada subproceso debe entregar

y socializar el informe mensual de desempeno.
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5.2. PLAN DE GESTION 2008

Tal como se expuso en el numeral anterior un aspecto a fortalecer es el ciclo PHVA, de manera
que se consolide la cultura del mejoramiento continuo en el proceso. Para atender esta necesidad
se aplicé como estrategia generar el plan de gestién del proceso para el ano 2008 integrando todos

los aspectos necesarios para el cumplimiento adecuado del objetivo del proceso.

La construccién del plan se concibié desde el Comité Primario de Calidad del proceso. Se debia
formalizar actividades especificas desde cada subproceso, de tal manera que se logre lo siguiente:

e Implementacién eficaz de indicadores por subprocesos

e Monitoreo de la satisfaccién de los beneficiarios por subproceso

e Seguimiento de la documentacién establecida

e Seguimiento de acciones de mejora establecidas

e Seguimiento de las actividades a definir

e Entrega de informes

e Realizacién de actividades planificadas.

Para determinar adecuadamente las actividades a realizar se contextualizé lo esperado para el 2008
seglin los proyectos de gestion que debe adelantar la Division de Recursos Humanos y las acciones

estratégicas contempladas en el Plan de Desarrollo Institucional 2008 — 2018.

El proceso de Talento Humano para el afo 2008 cuenta con seis proyectos aprobados por la
Oficina de Planeacién: Actualizacién de la normativa, Fortalecimiento del Programa de Salud
Ocupacional, Fortalecimiento del Clima Organizacional, Construccién del Mapa de Riesgos, Plan de

formacién del personal administrativo y Mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

La Universidad Industrial de Santander, consciente de la necesidad de establecer las dimensiones,
los factores claves del desarrollo institucional, los compromisos y la disponibilidad de los recursos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones misionales durante el periodo 2008-

2018, ha formulado el Plan de Desarrollo Institucional. En este plan concebido como fruto de
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una planeacién estratégica, se definen cinco dimensiones para su andlisis interno, Talento Humano

una de ellas, que en sus acciones estratégicas presenta lineamientos que debe adoptar el proceso

de Talento Humano, asi como también de las dimensiones Bienestar Universitario y Administrativa.

Como fruto de cuatro sesiones del Comité Primario y trabajo con los equipos de los subprocesos
en el mes de enero de 2008, se establecié el plan de actividades por subproceso. Para un practico
seguimiento del plan se disefié el formato FTH.38, que de paso atiende una sugerencia de la
primera auditoria interna de calidad, en cuanto a la unificacién y mejora de los cronogramas de

trabajo.

En el plan se establecieron reuniones mensuales del Comité Primario de Calidad y de cada equipo
de trabajo de los subprocesos para realizar seguimiento y reuniones con el equipo del proceso
(todo el personal) para socializar los avances y las préximas actividades, asi como un canal de

comunicacion.

Como parte esencial del direccionamiento estratégico definido en el ano 2008, se definié la Misién
y la Visién del proceso, asi como la revisién y depuraciéon de indicadores y las metas requeridas

anualmente para el cumplimiento estratégico.

5.3. ENCUESTA DE SATISFACCION

Para la mediciéon de la satisfacciéon de los beneficiarios, indicador de gestién, se establecié como
herramienta la encuesta de satisfaccion. La aplicaciéon de la encuesta se realiza por parte de los
beneficiarios cuando un servicio se le ha prestado, por ello los formatos de encuesta se encuentran
disponibles en todos los puestos de trabajo, principalmente en las ventanillas de atencién al publico

y en los buzones adecuados y ubicados por este fin.
Debido a que el diligenciamiento de la encuesta es voluntario debia disefiarse una encuesta atractiva

para el beneficiario y unos medios publicitarios adecuados para incentivar el uso de esta

herramienta.
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Con respecto a la encuesta, se debia cumplir con dos requisitos en el disefio: recoleccién eficaz de
informacién y breve tiempo de diligenciamiento. Al primer requisito se le dio cumplimiento con dos
aspectos:
e Definicién de la informacién requerida: tipo de beneficiario, servicio prestado, calificacién
de aspectos relevantes y comentarios.

e Presentacién altamente llamativa mediante un entorno grafico.

Para el segundo requisito del disefio de la encuesta se establecié una estructura de rapido

diligenciamiento mediante las preguntas de seleccién o marque fécil.

Para la obtencién de la informaciéon requerida, la encuesta se estructurd en cinco partes, que son:

¢ Informacion del beneficiario. Aqui debe definirse el tipo de relacién con la universidad,
que puede ser alguna de las siguientes ocho (8): directivo o ejecutivo, docente de planta,
docente catedra, empleado profesional, administrativo no profesional, trabajador oficial,
jubilado o retirado, o estudiante.

e El servicio prestado. El proceso de Talento Humano cuenta con mas de 50 servicios. En
la tabla 37 se enlistan los servicios por subproceso. Debido a la cantidad de servicios
prestados se establecieron ocho (8) encuestas, una por subproceso y una general, sélo con
los servicios del subproceso. Las encuestas sélo cambian en este aspecto. El manejo de las
encuestas es sencillo y no genera confusién puesto que se realiza por subproceso y la

informacion es localizada y personalizada.

Tabla 37. Servicios prestados por el proceso Talento Humano.

Concursos .
. Comisiones
Promociones ; .
Licencias
Asuntos personal Encargos
o . Traslados
administrativo Ascensos .
. Renuncias
Dotaciones . -
. Evaluaciones de desempefio
Vacaciones

Bonos pensionales
Pensiones para trabajadores
oficiales

Sustitucién pensional

Estudios pensionales
Certificado laboral
Auxilio funerario

Asuntos pensionales

Comisiones Tenencias
Asuntos personal docente | Evaluacion docente Vinculaciones
Asignacién de puntaje Ascensos
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Noéminas / liquidaciones

Administracion de la . .
Prestaciones sociales

Seguridad social

compensacion salarial Lo . Certificados laborales
Liquidacién contrato catedra
Formacién del personal Capacitaciones
Acondicionamiento fisico . .
Desarrollo humano o Actividades deportivas UIS
- Mesas de mediacién - .
organizacional ) . Actividades de bienestar

Clima organizacional
Enfermedades profesionales
Vacunaciones

Inspecciones de seguridad

A . Panorama
. Estilos de vida saludable Lo
Salud ocupacional Elementos de proteccién personal Senalizaciones
! P P Brigada / COPASO
Asesorias A .
. L Accidentes de trabajo
Recomendaciones médicas
Transversal Constancias Certificados

e La calificacién del servicio. Se definieron tres elementos a evaluar: atencién, informacién
y servicio, cada uno se evallia mediante dos aspectos a calificar. La escala de medicién es de
cinco valores, de | a 5, donde | es la menor calificacién y 5 la mejor calificacion. En la tabla

38 se aprecian los elementos y los aspectos a calificar.

Tabla 38. Elementos para la calificacién del servicio.

ELEMENTO ASPECTOS
. La rapidez con que el personal recibié su
L Oportunidad rap q P
Atencién solicitud.
Respecto El trato que le brindo el personal que lo atendié
. Sobre los tramite y los requerimientos para el
., Claridad . Y q P
Informacién mismo.
Veracidad Si la informacién suministrada es correcta
La rapidez del servicio. Tiempo entre la
Oportunidad realizacién de la solicitud y el suministro total del
Servicio servicio.
. La correspondencia entre el servicio solicitado y
Coherencia A . . -
los términos del mismo y el servicio suministrado.

e Motivos de insatisfaccion. Espacio abierto para que el beneficiario exprese de manera
particular aquellos aspectos que le no satisficieran. Después de generar un historial e
identificar los motivos predominantes, este espacio sera de opciones cerradas para enfocar
los esfuerzos y el andlisis para realizar correcciones.

e Sugerencias. Espacio destinado para los consejos de los beneficiarios con los cuales se

generarian acciones de mejora en la prestacion del servicio.
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El formato de la encuesta disefiada se muestra en el anexo M. Con respecto a la publicidad, se
disendé un conjunto de medios para atraer la atencién de los beneficiarios, que comunicasen la
existencia de la encuesta como evidencia de compromiso por su satisfaccién mediante el desarrollo

de servicio con alta calidad y la forma de diligenciarla. Los medios establecidos son los siguientes:

e Ubicacién de afiches, como el de la figura 19, en lugares estratégicos, de mayor afluencia,
como la entrada y las ventanillas. El eje del afiche es preguntar al beneficiario cémo fue
atendido, haciendo mas consciente para éste la atencién suministrada, para que asi puede
evaluar con mayor propiedad el servicio, con lo cual también se motiva al personal a
realizar una mejor prestacion de los servicios. Ademas, el afiche incluye una guia para el

diligenciamiento de la encuesta.

~ Figura 19. Afiche de publicidad.

Estamos comprometidos en que nuestros servicios PROCESO DE TALENTO HUMANO

U” ersidad sean de alta calidad para usted.
dustrial de Santander

Sistema de Gestion de Calidad =
. (1SO 9001:2000)
Calidad
entre todos

¢Como fue atendido?

Diligencie una encuesta y ayidenos a mejorar continuamente para su satisfaccion

Es muy facil, sdlo siga los pasos

PROCESO DE TALENTO HUMANO
ESTIMADO BENEFICIARIO:
Permitanos conocer, con suvaliosa opinién
c6mo podemos servirle mejor.

IV.MOTIVOS DE INSATISFACCION

Si los hubo, men-
cione los aspectos
que no lo satisficie-

Indique su rela-
cién con la Univer-]

LINFORMACION DEL BENEFICIARIO

Indique el serviciol
prestado

. , @

Dénos un consejo
para mejorar

Califique el ser-

Ya disesperanza estd findada en 6 que
G sabemos, que es nada. Y fa esperanan
sobre lo que g gue es tod.”

e Disefio de cajas dispensadoras de formatos de encuestas, como la que se aprecia en la

figura 20. Como objetivo adicional, se tiene el llamar la atencién del beneficiario que esta
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siendo atendido y suministrar informacién sobre la iniciativa por medir la satisfaccion de los

beneficiarios con los servicios prestados.

Figura 20. Caja dispensadora.

e Disefio y adecuacién de buzones, como se muestra en la figura 21, y que ademas cuenta

con una repisa.

Figura 21. Buzén con repisa

La ubicacién de estos medios se realizé seglin lo mostrado en la tabla 39.

Tabla 39. Ubicacién de medios publicitarios.
MEDIO UBICA(!

Afiches En la entrada y ventanillas de la Divisién de Recursos Humanos

En la entrada a la oficina de Salud Ocupacional en el edificio INSED.
Cajas dispensadoras | En los buzones y en todos los puestos de trabajo.

En la entrada de la Divisién de Recursos Humanos

Buzones (2) En la entrada de la oficina de Salud Ocupacional en el edificio del
INSED
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5.4. MODULOS PARA SISTEMATIZACION DE
INDICADORES

Una parte esencial en la eficacia de los indicadores de gestion se encuentra en la recoleccién de los
datos, para lo cual debe establecerse mecanismos adecuados que permitan una recoleccién

correcta y rapida. Un tipo de mecanismo que ayuda a tal fin es la herramienta computacional.

En el proceso Talento Humano se evidencié el siguiente problema: debido a la intensidad horaria
laboral del personal del proceso, el requerimiento de tiempo adicional para la recoleccién de datos
de seis (6) indicadores sobre los cuales no habia datos existentes y para lo cual se requeria un
esfuerzo adicional y considerable, de ninguna manera seria motivador para sus responsables. Por

esta razoén se disefiaron cinco (5) médulos.

Los médulos o aplicaciones computacionales se disenaron con el fin de registrar, consolidar y
generar reportes. La tabla 40 muestra la relacién de los indicadores y los médulos disefados. En la

tabla 41 se define el objetivo de cada médulo.

Tabla 40. Indicadores y médulos.

indice de satisfaccion de los beneficiarios Médulo ESPTH (Encuesta de satisfaccion del proceso de
indice de asertividad Talento Humano)

indice de eficacia de las liquidaciones Médulo ACS (Administracion de la compensacion salarial)
indice de oportunidad de asuntos pensionales Médulo AP (Asuntos pensionales)

indice de oportunidad de asuntos personal docente Médulo APD (Asuntos personal docente)

indice de oportunidad de asuntos personal administrativo | Médulo APA (Asuntos personal administrativo)

Tabla 41. Objetivos de los médulos

Generar un reporte en un tiempo determinado del nivel de satisfaccion y
de la calificacion de los aspectos del servicio por subproceso y por
poblacién de las encuestas diligenciados por los beneficiarios que ha sido
registradas en una interfaz grafica y practica.

Generar un reporte por servicio y por tipo de liquidacién de las

ACS inconsistencias reportadas por los beneficiarios que han sido registradas
en una interfaz grafica y practica.

ESPTH

AP
APD Generar un reporte de la atencién oportuna de los asuntos criticos.
APA
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Para el disefio de los médulos se empleé el programa Visual Basic de Microsoft Excel 2003. Este

programa es un lenguaje de programacién, es decir un conjunto de instrucciones y sus

modificadores, llamados argumentos, que se utilizan para indicar procesos al computador'®. Buena

parte de la creacién de un programa en Visual Basic requiere la ubicacién de objetos graficos en la

pantalla y la configuracién de sus atributos.

La dinamica de disefio de los médulos se ilustra en la figura 22. Los datos de entrada y salida y los

parametros para cada médulo se muestran en la tabla 42. Un aspecto a mejorar de los médulos es

la calidad de la programacién.

Figura 22. Diagrama de actividades y responsables para el disefio de los médulos.

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Definir datos requeridos
para el indicador

Auxiliares de calidad

v

Definir datos de entrada

Auxiliares de calidad

v

Definir pardmetros

Equipo de subprocesos y
auxiliares de calidad

Establecer interfaz para
registro y consulta
de datos

Auxiliares de calidad

Realizar programacién
(c6digo)

Auxiliares de calidad

v

Realizar prueba de campo

Equipo de subprocesos y
auxiliares de calidad

v

Aplicacién

Equipo de subprocesos

Tabla 42. Datos y pardmetros de los médulos.

Niveles de satisfacciéon y de cada aspecto

Encuesta Tipos de beneficiarios (8) Servicios prestados por el . o
ESPTH - . . R evaluado y registros estratificados por
diligenciada proceso (50) Aspectos a calificar (6) Comentarios ")
subproceso y poblacién
Correcciones realizadas estratificadas por
ACS FTH.I1 e P
servicio y personal
AP
Fechas . Nivel de oportunidad total y particular en
APD Asunto Tiempos oportunos de respuesta L
P el servicio de los asuntos
APA Identificacion

' pERRY, Greg. Aprendiendo Visual Basic 6 en 21 dias. Prentice Hall. México. 1999.
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5.4.1. Médulo ESPTH

En las figuras 23 y 24 se muestra la interfaz grafica del médulo ESPTH. El médulo cuenta con cinco
(5) ventanas, las primeras cuatro se muestran en la figura 23, son para el registro de las encuestas

diligenciadas y tiene una presentacién similar a los formatos de la encuesta.

Figura 23. Ventanas de registro del médulo ESPTH.

oo ooOoooOoOooOooor
ESTIMADO BENEFICIARIO: I
conocer, con su valiosa opinidn cémo podemos servirle mejor.

OO OO oOoOoooooooooOnr
i ESTIMADO BENEFICIARIO:

! Permitanos conocer, con su valiosa opinion cémo podemos servirle mejor.

'| Llitmd o e wherwwn ¢ alegris pw rumics Talnte

ae o y aFsbarale 7 slagla poe et Tabusts
SERICYD PRESTADD. Mﬁﬂﬂmﬂﬂfm nesunanos | _ %Eus wnssmmu.rm mesrancs |

I. INFORMACION DEL BENEFICIARIO . CION DEL SERVICIO PRESTADO

Par favar, Indigue su tipa de relacion can la Universidad, su génera y ane de vinculacian.

Par favor, seleccions el servicio que le hemos prestado
Ademas, la unidad a la cual se encuentra vinculado, si aplica.

ASUNTOS ADMINISTRATIVES COMSTANCIAS ¥ CERTIFICADOS DESARROLLO HUMANG
] Coscarcn 1™ Cormancinny curficaces CREAMZACIDNAL
Tipo de Beneficiario O Framansns T —
- AEUNTON DOCENTIS [ Viewionss
I hucwrses [} Comaerm T s o ok st
I Dotazanss I Bvlacin Decurts [ Bunarees g Proeucsite Sascesd
[ Coceme ds Fares [ Adminisramen bie Frotasiceal IC Vacasorm ": Asgraciin du P C
Comcras Terarcss
SALUD DCUPACIMAL
[0 Occamme Citedra O Trabajador Oficial T bieca ] e Sty
‘o e 2 by
0 Ot 3 st e _ B .
[P — NOMINA | LIGUIDACIONES M . v —
O Frofmions O et T Nimesi L E l---_
ASUNTOS FENSIONALES ; i el Pt mites
I Bans Pansicnst ks \_"‘F‘_I;"“‘" [ lsspactionia da sagurad
[ tosabe! Mo rsmpands L] Feviepma T £ Cortiasos st £
I Somion Pam B oue E] fewema
T o parssngion " ) egaa/ COPMID
[ Cusbendo Lers Pt - I Acstuin de Trabain
2 i ORMACION DEL FERSTRAL

[ Copamarons

I Grro sarvices

a. Informacién del beneficiario ) b. Servicio prestado
& | PROCESS TALENTO FbAND
S Inln!!mullunal!ulcmo-umxnnxnun.nﬂu
|\ Callded] | ESTIMADO BENEFICIARIO:
WL e s | [ Permitanos conscer, con su valiosa opinién cdma pademes sarvirle major.

oo oooooooooopoooer
ESTIMADO BEMEFICIARIO:

Permitanes canazer, can 2u valiasa apinién eéma pademas sarvirle majer.

Ut a2 of e e o e accionas, por e 1rabajsms com aeERAnG. WCARGE F S g3 s Tolenrs

sraricianse | smvcssmecnioo | ENNUSIENRE] vesmisraccion | audRincs | maatocs | .mmmo SN0 RESTADD | CAFIQEDE 145 _ RESILTADOS
IL INFOR OM DEL SERVICIO PRESTADO NIl MOTIVOS DE INSATISFACCION
Califique los siguientes aspectos de |a 5. Tenga en cuenta guer (1) Peor Callicackin §) Phafor Callle sctian S usted se slente incanfarme can el servicio que le hemas prestade, par favor haga uso del
. : o, colacando fos aspe: i Insatisfaccian.
. 4LPudo solicitar rdpidamente el servicio al personal? P L L L
: i 3 ) + s
= Totalmente wn dessserds = r I T Totabmante de avwss s
i Fue atendido respetuosamente?
| 3 ) . 5
Totalmants an decamusrds [ | - r r 1 Varalmanss de ameerdn
£Fue clara la inf 16n que se le 67 Coméntenss una accién que debemos implementar en ¢l servicks prestado para generarle una
| | 1 3 4 3 N "
Totalmants en decacusrds | r r r T Torslesants da mayor satisfaccion.
sLa informacién suministrada es correcta?
i 2 ] . .
Totabwerse on deraveerde [ r r I I Torahments de smerde

£El servicio fue suministrado en un tiempo oportuno? Haga click AQUI para el registro
) 3 ) s 5
Totalments en decacusrds [ r r | » I~ Totalmante de arsrdn
» <El servicio que le nemos pres:auo responde a su solicitud? Lo
*i-} artasssns s st 3 & & - : Totslmanta de scusrds.

s |

c. Calificacién d. Comentarios

La ventana que se muestra en la figura 24 permite la consulta de aspectos como: el nimero de

beneficiarios que diligenciaron las encuestas y el nivel de satisfaccién. Todos los datos se presentan
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I

estratificados por poblacién y por aspectos a calificar. La consulta se puede realizar por intervalos

de tiempo definidos segln la necesidad.

Figura 24. Ventana de consulta de resultados del médulo ESPTH.

PROCESO TALENTO HUMANO
L1 K8 LN I8 L} 2=
ESTIMADO BENEFICIARIO: Ccalidad
Permitanos conocer, con su valiosa opinion cémo podemeos servirle mejor. ST
Usted ex ef eje y motar de muestras acciones, por eso trabajams con excelencia, eficiencia y alegria por nuestro Talenta
BENEFICIARIO | SERVICIOPRESTADO | CALFIQUEDE 145 | musaTisraccion /sucerencras | [RESHETADES]
. . Tipo de consulta
Determine el tllpo deconsulta &, ooy
que desea realizar e st
NUEVA CONSULTA
Dia / Mes | Afio Dia / Mes [ Afio

Desde 06/12/2007  Hasta 18/12/2007

ATENCION INFORMACION SERVICIO
Ne % Satif Oportunidad  Respero  Clarided  Veracidad  Oportunidad  Coherencia
PROCESO TALENTO HUMANO 34 97 94 98 98 2 95 99
Asuntos Personal Administrativa 0
Asuntos Pensionzles | 100 100 100 100 100 100 100
Asuntos Personal Docente 13 98 97 100 98 9 94 100
Administracién de la Compensacién Salarial | 100 100 100 100 100 100 100
Formacitn del Personal 0
Desarrallo Humano Organizacional 0
Salud Ocupaciondl 0
Otros 19 %6 sl % 57 95 36 93
ATENCION INFORMACION SERVICIO
FOBLACIONES . % Satisf Oport.  Respeto  Claridad  Veracidad ~ Oport.  Coherencia
Docentes 27 97 9 97 97 94 97 100
Administrativos 95 88 100 100 100 gz 57
Jubilados / Retirados 97 80 100 100 100 100 100

6
I
Estudiantes 0
o

No saben / No responden

La responsabilidad del registro de las encuestas se designé a la secretaria de la Divisién de Recursos
Humanos, quien cada dos (2) o tres (3) dias recoge las encuestas depositadas en los buzones y las
registra en el médulo ESPTH. Las encuestas son marcadas con la fecha de registro y un consecutivo

segun el orden de registro.

5.4.2. Médulo ACS

En la figura 25 se muestra la interfaz grafica del médulo ESPTH. El médulo cuenta con tres (3)
ventanas. En la figura 25.a se registran los datos de la inconsistencia. En la ventana de la figura 25.b
se registra la accién y la fecha de la correccién, la cual se realiza con base en los datos de un caso ya

registrado.
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Figura 25. Ventanas del médulo ACS.

RERORT ¥ ATEVEIN D8 OGS TIMCLLS OF UNIBMAICHNES (Regihies) DX ML L% | EPGRTE ¥ TENCHON O WCONSIS TTRCLS D LIUIDACIONE (Reghivon) D HOMIA (%

o, o4 o Ly e J050 s, 04 e Erars g 2000
INTROCKICN DATOS | TIRMSNAR | IEVILAR | MISTORCS INTRODUCIR BATOS  TERMIMAR | FEVISAR | besTomcos

L | Meticaciin  COMATAR

Tigs de Lispebdaciaon Marbes. ]
)

-

b e s B g s bt ot

NOTA: Se puede consultar sélo el iiltimo case reportado de una persona.

RECISTRAR
a. Ventana para introducir datos de la inconsistencia b. Ventana para introducir datos de la correccién de la
inconsistencia
WEPORTE ¥ ATENCHM O MCONSISTINCUS B UUDACKINES Maghives| O HOMINA L U

e, 04 e Frara o 1008
INTRODUCI BATOS | THRMAN | VS HTORCOS

Dotermine ol tipo de consulta usys comath
que detea roalizar

LT rre—

c. Ventana de consulta

La ventana que se muestra en la figura 25.c permite la consulta de aspectos como: el nimero de
inconsistencias registradas se estratifica en el personal que incurrié en la inconsistencia y por el tipo

de liquidacién. La consulta se puede realizar por intervalos de tiempo definidos segiin la necesidad.

5.4.3. Modulos AP, APD y APA

Los médulos AP y APD y APA son similares en estructura, difieren en datos especificos como los

asuntos Yy los tiempos de atencién oportuna.
Cada uno de los médulos permite establecer la fecha de atencién oportuna seglin la fecha de

recepcion de la solicitud, lo cual ayuda al personal a tener un control sobre el tiempo del cual

dispone para dar tramite a un asunto en particular. También permite establecer el tiempo
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requerido de cada uno de los actores de un asunto a tratar, pudiéndose identificar de esta manera

factores criticos y desfavorables para la atencién oportuna.

Debido a la gran cantidad de asuntos que se tramitan en el proceso de Talento Humano, se realizé

una identificaciéon de aquellos mas criticos. La identificacion se basé en dos factores: tamafo de la

poblacién y de respuesta rapida exigida por los beneficiarios. En la tabla 43 se muestra los asuntos

criticos identificados y para los cuales los médulos se disefaron junto a los tiempos de atencién

oportuna y el personal que debe tramitarlos.

Tabla 43. Asuntos criticos identificados.

ATENCION RESPONSABLE
MODULO | SUBPROCESO ASUNTOS CRITICOS OPORTUNA | DE ATENCION Y
(dias) REGISTRO
Reconocimiento pensién TO 45
Reconocimiento Bono Pensional Tipo A 75 .
Asuntos — - - Auxiliar asuntos
AP - Reconocimiento Bono Pensional Tipo B 60 .
Pensionales - pensionales
Certificados 4
Sustitucién pensional 75
Aho sabatico (Legalizacion de contrato) 12
Ascensos (Certificacion de cumplimiento de 6
requisitos)
Comisiones (Legalizacién de contratos) 12 Profesional Asuntos
Reconocimiento de puntaje por Personal Docente
o . 45
productividad académica
APD Asuntos Personal | Reconocimiento de puntaje por titulos 20 Profesional de
Docentes Reconocimiento de puntaje por desempefio 20 Apoyo
destacado
Reconocimiento de puntaje por experiencia 45 Auxiliares Asuntos
calificada Docentes (2)
Reconocimiento de puntaje por cargos de 20
direccién
Tenencias (Informacién laboral) 6
Comisiones (Prorréga) 10
Encargos (Prorréga) 10 )
Licencias 10 ﬁrofesmlnal Asuntos
Promociones de trabajadores oficiales 10 ers?n‘a .
Asuntos Personal - Administrativo
APA . . Renuncias 18
Administrativo —
Nuevas comisiones 20 i
Auxiliar Asuntos
Nuevas Encargos 20 Administrativo
Ascensos 45
Traslados 45

En la figura 26 se muestra la interfaz grafica del médulo AP. El médulo cuenta con tres (3) ventanas.
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Figura 26. Ventanas del médulo AP.

INTHODUCIR DATOS | TERMIMAR | REVISAR | HISTORICOS | INTRODUCIR DATOS  TERMINAR / REVISAR | HisTORCOS |
- — p— Facha de eanackn ’
irmero da Reglore. 1 | 1 Nieers de Regiiers CONSLTAR | T e EVACUAR
Asunto Mambra / Etiqueta Raspansable Aboatrt DEMANGA T THEMPO AICICHAL
Reconacmienta pensdn 0 =) [ an s [ mosa Rec

onocimiente pension TO
Mombea ! Etiquots Rasponsabls
Rosa

07 Maw 2007

Lisgads s DRH
[ 11/o5j07  mmddaa
Erersage Frossenal

10707 mnen/ddfaa

Frerags laspontabls
14/06/07 | e

CALCULAR FECHA
OPORTUMA

45 dias e o tiempo misima para dar trimite al aunto REGISTRAR
T e ) Dic 2007

42 dias quedan para realizar el tramite

Diss JORH

2
Dias Prafesonal AFD Este asunto no fue atendide

a. Ventana para introducir datos del asunto b. Ventana para indicar la finalizacién del tramite del asunto

INTRODUICIR BATOS | TERMINAR | REVISAR  HISTORICOS |

(" Bisquada TOTAL
(" Bisqueda por ntervais de Los cates suministrades cormespends 3l sigulente

Dasds Ham

ASUNTO SELECCIOMADCH

DATOS TOTALES DF ASUNTCS DIATCS DIFL ASUINTCS SELECCIONADO
ASUNTCS RECINCCS ASLINTES RECINIDGS
TERMINADCS TERMINADCS
Upoas (=t
Na Oportunce Né Cportunce
ConAdicion Con Adicitn
Cipsrrunce con Addién Oporcunas con Adicién
Mo Opormros con Adickin Hio Operunon con Adicién
Sin Adiciin S Adrcrin

MO TERMINADOS NO TERMIMADCH CONSULTAR

c. Ventana de consulta

En la ventana |, figura 26.a, se introduce el tipo de asunto, el nhombre del beneficiario, el
responsable, asi como la fecha de llegada a la Division de Recursos Humanos, la fecha en que fue
entregado al jefe del subproceso y la fecha en que se entrega el asunto al responsable de su tramite.
En esta ventana se indica el tiempo requerido para la atencién del asunto, la fecha de atencién

oportunay los dias que quedan para realizar el tramite.
En la ventana 2, figura 26.b, por medio del consecutivo con el cual se registré el asunto se revisa la
informacién sobre un asunto en particular, haya sido terminado su tramite o no. Después de

registrar la terminacién del tramite del asunto, se indica la oportunidad del servicio.

En la ventana 3, figura 26.c, se consulta, para un intervalo determinado de tiempo, el historial de los

asuntos registrados y tramitados, asi como la oportunidad en el servicio de los mismos.
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5.5. PROPUESTA PARA EL AJUSTE A LA
REDISTRIBUCION DE LAS INSTALACIONES

En el ano 2007, fueron creadas las instalaciones de la Division de Recursos Humanos en el edificio
del INSED, con cuatro oficinas. Lo cual permitié la independencia fisica de dos (2) subprocesos.
Este cambio ayud6 de manera considerable a la situacién de hacinamiento existente a principios de

ese afo en las instalaciones principales.

A pesar de que las nuevas oficinas son un cambio positivo para el proceso, se requiere realizar
cambios significativos en las instalaciones principales de la Division de Recursos Humanos (edificio
administrativo). Las principales razones son las siguientes:

e Los puestos actuales no responden a las necesidades del personal. Algunos son simples
muebles de computador y no hay un lugar adecuado para el archivo de los documentos. En
particular se debe mejorar en dos aspectos: el disefo poco funcional y la falta de
archivadores. Ademas, no ayudan a controlar los distractores visuales y auditivos.

e Falta una ventanilla para la atencién de los asuntos del personal administrativo.

e Falta aumentar el tamano fisico del archivo para las historias laborales.

e La distribucién actual no favorece el trabajo por equipos de trabajo, pues se encuentran
aislados, generandose desplazamientos innecesarios. En particular para los equipos de
asuntos docentes, asuntos administrativos y asuntos pensionales.

e Dos de los puestos de trabajo de los profesionales de asuntos administrativos y de apoyo
requieren un espacio mayor e independiente.

e Existe un flujo considerable de personas al interior de la oficina lo cual distrae al personal.

e Visualmente existe un aparente desorden (falta de estética).

Existe un compromiso y voluntad de la Vicerrectoria Administrativa de remodelar estas
instalaciones. La Divisién de Planta Fisica presenté a finales de 2007 una propuesta formal de
remodelacién. La cual se analizé con base en la atencién eficaz de los factores criticos antes
mencionados necesarios de incluirse para que las nuevas instalaciones favorezcan una gestién agil y

ordenada.
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0 cosad)
El andlisis realizado consideré parametros de disefno, aspectos positivos y aspectos por mejorar o
cambiar. Se establecen como parametros de disefio aquellos elementos que deben incluirse en la
propuesta de redistribucidon y remodelacién de las instalaciones y se tiene los siguientes: area total
de las instalaciones (195m?), lugar y tamafo del archivo actual, ubicacién de la entrada principal,
modulares para los puestos de trabajo, tamano de los puestos de trabajo para los profesionales (7,5

m?” como minimo) y para los auxiliares (2,7m? como minimo), y la ubicacién de dos bafios.

En la tabla 44 se contrasta las necesidades existentes y la atencién de éstas en la propuesta realizada

por la Divisiéon de Planta Fisica.

Tabla 44. Andlisis de la propuesta realizada por la Divisién de Plana Fisica.

PROBLEMAS A SOLUCIONAR

SOLUCIONES

Los puestos actuales no responden a las necesidades del
personal. Algunos son simples muebles de computador y no
hay un lugar adecuado para el archivo de los documentos. En
particular se debe mejorar en dos aspectos: el disefio poco
funcional y la falta de archivadores. Ademas, no ayudan a
controlar los distractores visuales y auditivos.

Los modulares permiten mayor aprovechamiento del
espacio, con archivadores y ayudan en la realizacion
del trabajo con mayor concentracién.

Falta una ventanilla para la atencién de los asuntos del personal
administrativo.

* No se atiende este problema

Falta aumentar el tamafio fisico del archivo para las historias
laborales.

Aumento del area de archivo en 13 m2 con la
disminucién del 4rea de bafos, pues el espacio actual
es mayor espacio al necesario.

La distribucién actual no favorece el trabajo por equipos de
trabajo, pues se encuentran aislados, generandose
desplazamientos innecesarios. En particular para los equipos
de asuntos docentes, asuntos administrativos y asuntos
pensionales.

* Se atiende parcialmente este problema

Dos de puestos de trabajo de los profesionales de asuntos
administrativos y de apoyo requieren un espacio mayor e
independiente.

Cada profesional tiene un espacio definido y de buen
tamano. A excepcion del profesional de apoyo.

Existe un flujo considerable de personas al interior de la oficina
lo cual distrae al personal.

Se considera el traslado al edificio del INSED del
auxiliar administrativo encargado de la contratacion
externa de personal.

Visualmente existe un aparente desorden.

Visualmente se genera un estado de orden.

La sala de juntas requiere de mayor espacio y de medios
audiovisuales.

Se tiene destinado un espacio mayor para la sala de
juntas

Falta espacio de trabajo para menores auxiliares

* No se atiende este problema

Con base en la propuesta y en los aspectos no atendidos, se realizé una propuesta para el ajuste a la

distribucién. Se tuvieron en cuenta las siguientes consideraciones:

e Se cred un puesto en el area de atencidon al publico para el auxiliar de asuntos

administrativos.
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e Se cambia la ubicacién del puesto del profesional de apoyo y se aumenta su area.
e Se agrupan fisicamente los puestos de los equipos de trabajo (profesionales y auxiliares)

e Se habilitan pequefios espacios para auxiliares menores.

Para realizar lo anterior, se tuvo que replantear la ubicacién de alrededor del 50% de los espacios.

La figura 26 muestra el reajuste realizado a la propuesta

Figura 27. Ajuste de la propuesta para las instalaciones principales de la Divisién Recursos Humanos.
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5.6. MEJORA DEL PLAN DE INDUCCION

Se establecié la guia GTH.02, Guia de induccién y reduccién del personal, en la cual se exponen los
aspectos que deben tenerse en cuenta en la induccién y los mecanismos de socializacién y de

registro.
5.6.1 Estado actual de la induccion

Actualmente, la Universidad cuenta con un programa de induccién no documentado ni formalizado.
Se realiza cada semestre, por medio de una jornada cuya duracién es de un dia en la cual se

presenta a los recién vinculados las directivas, las instalaciones y los servicios ofrecidos por la UIS.
5.6.2 Proposito de la induccién

La razén de ser de la induccién como parte fundamental del Proceso Talento Humano es construir,
desarrollar, fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia y de compromiso de las personas con
la Universidad desde la vinculacién a los cargos respectivos. Busca facilitar y fortalecer la integracién
del empleado a la cultura organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y
suministrarle la informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcién puablica y de la
Universidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto
metodoldgico flexible, integral, practico y participativo. Mediante el programa de induccién la

universidad informa, instruye, socializa y hace visibles los valores institucionales.
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6. EVALUACION DEL PROYECTO

En este capitulo se presenta la percepcién de la consecucién de las metas propuestas en el plan de
proyecto, el cumplimiento del plan detallado de trabajo y el perfil final del Sistema de Gestién de

Calidad para el Proceso Talento Humano.

6.1. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

El objetivo general de este proyecto de grado es disefar, documentar, implementar y mejorar el
proceso de Gestion del Talento Humano dentro del Sistema de Gestidon de la Calidad de la

Universidad Industrial de Santander con base en los lineamientos de la norma la NTC-ISO

9001:2000.

En la tabla 45, se muestra cémo se dio cumplimiento a cada uno de los objetivos planteados para

este trabajo de grado.

Tabla 45. Cumplimiento de los objetivos planteados.

Llevar a cabo un diagnéstico del proceso de Gestién del
Talento Humano en la Divisién de Recursos Humanos y
demas dependencias cuyas actividades se encuentren
relacionadas con el mismo, que permita conocer su
estado actual en materia de Gestion de Calidad e
Identificar y fortalecer los procedimientos desarrollados
que apunten al cumplimiento de los requisitos de la norma
NTC - ISO_9001:2000.

4.1 Fase 0: Diagnéstico.
4.1.1 Situacién del proceso a principios de 2007.
4.1.2 Perfil inicial del sistema de gestién de calidad.

4.1.2 Perfil inicial del sistema de gestién de calidad.
4.3 Fase 2: Documentacion.

4.3.1 Estado a principios de 2007.

4.3.2 Definicién de la documentacién del proceso de
Talento Humano.

4.3.3 Dinamica de trabajo.

4.3.4 Documentos establecidos.

4.3.5 Listados maestros.

4.3.6 Manual de perfiles y responsabilidades.

Conocer la situacién de la documentacién del proceso de
Gestion de Talento Humano, comparando lo que existe
con las necesidades y requisitos definidos en la norma ISO
9 001:2 000 y determinar y realizar los documentos que
deben existir para garantizar que el proceso se lleven a
cabo bajo condiciones controladas.
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Capacitar al personal implicado con el fin de poner en
practica lo establecido en los documentos elaborados
relacionados con el Sistema de Gestién de la Calidad.

4.5 Fase 4: Capacitacion.

4.5.1 Programacién de las capacitaciones.
4.5.2 Contenido de las capacitaciones.
4.5.3 Evaluacién de capacitaciones.

Mejorar la  administraciéon de los

establecidos.

subprocesos

5. Aportes de Ingenieria Industrial al Proceso Talento
Humano.

5.1 Dinamica de trabajo de los subprocesos.

5.2 Planeacién 2008

5.3 Encuesta de satisfaccion.

5.4 Médulos para sistematizacion de indicadores.

5.5 Ajuste a la redistribucién de las instalaciones.

5.6 Plan de Induccién.

Implementar el Sistema de Gestién de la Calidad dentro
del proceso de Gestién de Talento Humano.

4.4 Fase 3: Implementacién del sistema.

4.4.1 Comunicacién de directrices del sistema de gestion de
calidad.

4.4.2 Socializacién de los documentos.

4.4.3 Reporte de no conformidades y datos de indicadores
de gestion.

4.4.4 Ajustes a los documentos.

Recopilar evidencias definidas como registros de cada uno
de los subprocesos que integran el proceso de Gestién del
Talento Humano.

4.4 Fase 3: Implementacién del sistema.
4.4.2 Socializacién de los documentos.
4.4.4 Ajustes a los documentos.

4.4.5 Diligenciamiento de registros.

Acompanar la realizacién de las auditorias internas con el
fin de identificar oportunidades de mejora.

4.6.1 Auditoria interna de calidad y seguimiento al proceso.
4.6.4 Preauditoria externa en el proceso Talento Humano.

Implementar acciones correctivas y preventivas tendientes
a eliminar no conformidades en la documentacién.

4.6.2 Establecimientos de acciones correctivas.
4.6.3 Informes de desempeno.

4.6.5 Acciones preventivas.

4.6.7 Acciones de mejora establecidas.

TRABAJO

CUMPLIMIENTO DEL PLAN DETALLADO

DE

Durante el desarrollo del proyecto el plan detallado de trabajo sufrié algunos cambios tanto en sus

limites de tiempo como en sus actividades. La razén de estos cambios radica en factores como:

El cese de actividades académicas y administrativas de la Universidad Industrial de Santander por

el cierre ocasionado por disturbios y alteraciones al orden dentro de la institucién.

La complejidad del Sistema de Gestién de Calidad por el cual se tuvieron que modificar, ampliar

y crear algunas actividades en todos los procesos.

En la figura 5 se aprecia el cronograma de las etapas del sistema de gestién de calidad. Para el

proceso Talento Humano, la fase de documentacién se extendié debido a la complejidad del

mismo Y a la no priorizacién de los requisitos de norma en el inicio del proyecto.
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e Los aportes implementados desde la Ingenieria Industrial para proceso implicaron un tiempo

adicional al estipulado en el plan detallado de trabajo.

A pesar de estas circunstancias, los planes detallados de trabajo se fueron ajustando segin las

necesidades, dandole asi cumplimiento cabal a las actividades incluidas en ellos.

6.3. PERFIL FINAL DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

El perfil final del sistema de gestiéon de calidad para el proceso Talento Humano se determiné
empleando una lista de chequeo estratificado, estableciendo qué puntos de la norma aplican al
proceso y en cual de los niveles de madurez de desempefo se encontraba cada punto. La

valoracién del perfil final se muestra en la tabla 46.

Tabla 46. Valoracién final del sistema de gestion de calidad en el proceso de Talento Humano.

4 EVALUACION DE REQUISITOS ISO 9001:2000 4
Se identificaron los subprocesos del proceso.
REQUISITOS Se deteﬁmmaron los criterios y métodos para la
4.1 GENERALES 4 operacién y el control. 4
Se tuvo disponibilidad de recursos para el
sistema.
Se cuenta con manual, politica y objetivos de
421 Sistema de gestién de 4 calidad institucionales, procedimientos 4
| calidad - SGC documentados y registros.
4.2.2. | Manual de calidad - NO APLICA -
423 | Control de documentos 4 Se aplica el procedimiento de Control de 4
Documentos.
4.2.4 | Control de registros 4 se tienen registros establecidos y parcialmente 4
implementados.
5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 4,67
5. | Compromiso dela - NO APLICA -
direccién
Los requisitos del beneficiario estan expuestos
5.2 Enfoque al cliente 5 en las caracterizaciones del proceso y de los 5
subprocesos.
5.3 Politica de calidad NO APLICA -
5.4.1 | Objetivos de calidad 5 LF>s o'b]et.lvo‘s de calidad fueron establecidos a 5
nivel institucional.
542 Plamﬁc?f:lon del §|stema ) NO APLICA )
de gestion de calidad
Responsabilidad y Se evidencian las responsabilidades y niveles de
5.5.1 - 4 - - 4
autoridad autoridad en el manual de funciones y en los
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procedimientos.

Representante de la

5.5.2 S - NO APLICA -
direccion
5.5.3 | Comunicacién interna - NO APLICA -
5,6 Revisién por la direccion - NO APLICA -
6 GESTION DE LOS RECURSOS 4
6.1 Provisién de recursos - NO APLICA
Personal competente en Se tiene estructurado manual de funciones y
educacién, formacién, responsabilidades. Este se encuentra en
6.2.1 . s o 4
habilidades y experiencias proceso de actualizacion.
apropiadas.
Se tiene documentado el procedimiento para la
formacién del personal.
Se tiene un mecanismo para identificar las
necesidades basicas de formacion.
" La evaluacién de la eficacia de la formacién se
6.2.2 | Formacién del personal ) I 4
tiene documentada en su totalidad e
implementada segtin el procedimiento.
Los temas de las formaciones tienen que ver
con las funciones del cargo y con el sistema de
gestion de calidad.
6.3 Infraestructura - NO APLICA -
6.4 Ambiente de trabajo Se realizé estudio del panorama de riesgos 4
7 REALIZACION DEL PRODUCTO 4,0
Dentro de los procedimientos se evidencia la
71 Planificacién para la etapa de planificacién para la prestacion de los 3
’ realizacién del producto servicios.
Se tienen registros de dicha planificacién.
7.2,1 | Determinacion de los - NO APLICA -
requisitos del cliente
Los requisitos del servicio estan definidos en las
7.2.2 | Revisién de los requisitos caracterizaciones del proceso y de los 5
subprocesos.
Se tienen registros de la revisién de requisitos.
Existe la metodologia para la recepcién de
793 Comunicacién con el solicitudes, asi como también se cuenta con un 4
cliente mecanismo para recolectar informacién sobre
quejas y reclamos.
7.3 Disefo y desarrollo - NO APLICA -
7.4 Compras - NO APLICA -
751 Control de la produccién Se cuenta con los equipos adecuados para la 4
o y prestacién del servicio prestacion del servicio.
Validacién de los
752 | Procesosdela - NO APLICA -
produccién y prestacion
del servicio
753 Identificacion y La trazabilidad se evidencia en el archivo de los 4
" trazabilidad documentos en las hojas de vida del personal.
7.5.4 | Propiedad del cliente - NO APLICA -
7 5.5 Preservacién del Las hojas de vida se identifican, se manipulan, 4
" producto se almacenan y se protegen adecuadamente.
Control de los
7 | dispositivos de - NO APLICA -
seguimiento y de
medicién
8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 4,11
La encuesta de satisfaccién del cliente se
821 | Satisfaccion del cliente e.ncuentra fiiseﬁada, aplicada 'y .taliaulada con el 5
fin de medir el grado de cumplimiento de los
requisitos del beneficiario.
8.2.2 | Auditoria interna El procedimiento de auditoria interna se 4
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encuentra definido institucionalmente.
Para el proceso, se realizaron dos auditorias

internas.
. s Se realizan reuniones periédicas por
Seguimiento y medicién ] . -
8.2.3 5 subproceso para identificar cumplimiento de 5
de los procesos . X R
compromisos y oportunidades de mejora.
. s La medicién y seguimiento de las caracteristicas
Seguimiento y medicién . " .
8.2.4 4 del servicio se verifican mediante la encuesta 4
del producto ) . ;
de satisfaccién del cliente.
El procedimiento se encuentra documentado a
53 Control del producto no 3 nivel institucional, y se ha implementado en el 3
’ conforme proceso como resultado de las auditorias
internas.
La satisfaccién del beneficiario y la conformidad
8.4 Andlisis de datos 5 con los requisitos del servicio se evidencian con 5
las encuesta de satisfaccion.
La mejora continua se evidencia mediante las
. . acciones correctivas, acciones preventivas,
8.5.1 | Mejora continua 4 P 4

mapa de riesgos, las reuniones por subproceso,
entre otros.

Se tienen evidencias de la identificacién, analisis
de causas y acciones tomadas relacionadas con
8.5.2 | Accién correctiva 4 las no conformidades encontradas. Se 4
encuentra en proceso la implementacién de
dichas acciones.

Se tienen evidencias de la identificacién, analisis
de causas y acciones tomadas relacionadas con
8.5.3 | Accién preventiva 3 las no conformidades potenciales encontradas. 3
Se encuentra en proceso la implementacién de
dichas acciones.

PROMEDIO ESTADO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 4,20
||Nomenc|atura sobre los niveles de desempefio
"NA Requisito no aplicable, bajo los parametros de exclusién de ISO 9001
"AP Requisito aplicable, no disefiado, ni desarrollado, ni implementado
"D&D Requisito en proceso de disefo o desarrollo como especificacién del SGC
||IM Requisito implementado, con resultados, registros y evidencias
"AU Requisito implementado y auditado con resultados conformes
"ME Requisito implementado, auditado y en proceso de mejoramiento continuo

La valoraciéon obtenida de 4.2 hasta el mes de enero de 2008 en comparacién a |.6 en
registrada en marzo de 2007 indica el mejoramiento realizado al proceso Talento Humano
con este proyecto, que es considerable teniendo en cuenta la complejidad y tamafio del

proceso.

La consolidacién del proceso se debera a la dinamica interna del mismo y a la maduracién

del sistema de gestion de calidad para todos los procesos de apoyo.
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7. CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

En este capitulo se exponen las conclusiones del trabajo de grado realizado y algunas

recomendaciones, junto a los aportes recogidos a nivel personal.

Conclusiones

+ Se estableci6 la documentacién del proceso con un total de 107 documentos: 8

caracterizaciones, 43 procedimientos, 2 guias y 54 formatos. Siendo alrededor de la quinta parte

de la documentacién total del sistema de gestién de calidad de los procesos de apoyo.

Se definieron e implementaron 16 indicadores de medicién de eficacia y cumplimiento de los
objetivos del proceso y de los subprocesos. Con base en estos, se presentaron dos informes de

desempeiio del proceso para la realizacién de revisiones por la Direccién.

Se logré estructurar el proceso de Talento Humano de la Universidad Industrial de Santander
conforme a los requerimientos del sistema de gestién de calidad, los requerimientos actuales de
la institucién, integrando los aspectos de la gestion de personal desde la seleccién hasta la
terminacién de la relacién con la institucién, de forma que el fortalecimiento del proceso
propendera directamente por mejorar la gestién del Talento Humano del personal. Soportado
en la definicion de siete subprocesos, desde los cuales daran cumplimientos a las acciones

estratégicas del Plan de Desarrollo Institucional 2008 — 201 8.

Se identificaron aspectos a mejorar en el desempefio del proceso desde los subprocesos y se

planearon estrategias y se asignaron recursos para su atencién. Asi mismo, se establecieron dos
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acciones correctivas respecto a no conformidades encontradas en la Primera Auditoria Interna
de Calidad y la Preauditoria Externa de Calidad y una accién preventiva para el mejoramiento de
registros sobre las historias laborales. En total, 30 acciones de mejora, 2 acciones correctivas y |

acciéon preventiva.

Se mejoré el perfil de cumplimiento de los requisitos del proceso de Talento Humano,
aumentando su valoraciéon de 1,6 a 4,2 en una escala de | a 5. Los aspectos en los cuales se
logré una mayor mejora son: requisitos generales del sistema de gestiéon de calidad,
responsabilidad de la alta direcciéon y del lider del proceso y la medicién, el analisis y la mejora

continua.

Se contribuyé con aportes practicos en la gestién de desempefo del proceso, tales como disefio
e implementacién de 5 médulos computacionales, apoyo al establecimiento de una dinamica de
equipos de trabajo por subproceso, la coordinacién y apoyo la planeacién para el afo 2008
evidenciada en el plan de actividades del proceso y de los subprocesos, disefio y socializacién del
mecanismo de medicién de la satisfaccion de los beneficiarios del proceso, propuesta para el
ajuste del proyecto de redistribuciéon de las instalaciones principales de la Division de Recursos

Humanos.

El liderazgo y empoderamiento del Ing. Juan David Pizano Ochoa, Jefe de la Divisién de
Recursos Humanos y lider del proceso, evidencia la importancia que tiene el compromiso de la

direccién en el disefio e implementacién del sistema de gestion de calidad.

Recomendaciones

Una vez realizado el trabajo de grado, se recomienda:

4 Mantener la cultura de realizacién de reuniones periédicas del Comité Primario del Proceso con

el fin de hacer seguimiento y monitoreo a todas las actividades relacionadas con el Sistema de
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Gestion de la Calidad asi como también de facilitar oportunidades de mejora y la toma de

decisiones efectivas.

+ Desarrollar un trabajo conjunto entre el subproceso de Formacién del Personal y las unidades
académico-administrativas con el fin de estructurar planes de formacién acordes con las

necesidades del personal de la Universidad.

4 Continuar con el proceso de actualizacién del manual de perfiles y responsabilidades.

+ Disefar e instaurar un piloto de aplicacién de herramientas administrativas que permita definir
con base en las necesidades identificadas herramientas que mejoren el desempefo del proceso.
Y que en el largo plazo se pueda consolidar un subproceso de mejoramiento continuo que
coordine la parte estratégica del proceso y brinde asesoria a los demas procesos en la gestién

eficaz del Talento Humano.

Aportes personales

Por dltimo, deseamos comentar los siguientes aportes recibidos en y por el desarrollo de este

trabajo de grado como etapa de nuestro proceso de formacién personal y profesional:

+ Interiorizamos la importancia de la integralidad del individuo en la formacién de un profesional,
al reconocernos como actores de comprensién de la situacion actual, como actores
participativos que debemos, por compromiso social inherente a su condicién humana y por
esencia de su campo profesional, brindar y emprender soluciones que ayuden a construir un
conciencia del ser en cuanto a si mismo Yy su relacién de privilegio y responsabilidad con la
sociedad y el entorno, asi también como actores vivenciales que al ser individuos conscientes
de su existencia debe regirse por principios, valores e ideales transcendentes mas alla del
tiempo, y que ello debe ser el eje principal de sus vidas, y por ende de las acciones que

realicen, por ejemplo del ejercicio de la ingenieria como actividad econémica.
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4+ Al término del desarrollo de este trabajo de grado sentimos un adiestramiento y

direccionamiento de nuestra estructura de pensamiento hacia una perspectiva sistémica y
multidisciplinaria, permitiéndonos ir perfeccionando y robusteciendo el proceso de
planteamiento de problemas, identificacién de sus causas y necesidades de mejora, asi como

de posibles soluciones, en especial, de ingenieria aplicada.

4+ Afianzamos y practicamos conceptos e ideas tratados a lo largo de nuestra formacién

académica, al relacionar de manera practica, en un entorno empresarial la gestién del talento
humano, conociendo por ello legislacion y normativas vigentes de la parte salarial, pensional,
salud ocupacional y desarrollo humano; lo anterior se da como consecuencia de trabajar sobre
un sistema de gestién de calidad, en el que por afinidad confluyen varias disciplinas; ademas, se

pudo coordinar y apoyar la mejora de aspectos criticos para un mejor desempeno del proceso.
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ANEXO A.

Informe de situacién del proceso a principios de 2007

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
VICERRECTORIA ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

INFORME DE DIAGNOSTICO

I. ASPECTOS GENERALES

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

La Divisién de Recursos Humanos tiene como funcién principal gestionar el talento humano de la
universidad a través del desarrollo de procesos como seleccién del personal, vinculacion del
personal, administrativas, prestaciones sociales, ndémina, desarrollo humano organizacional, y
gestion de archivo. Esta divisién sera responsable de liderar los procesos de mejoramiento
continuo del clima organizacional de la Universidad y fomentara en todos los niveles de la
organizacion el analisis permanente de los asuntos relacionados con la administracién del recurso
humano, a la luz de las teorias modernas de organizacion.

ACTIVIDADES MACRO

Coordinacion y generacion de los procesos de liquidacion de néomina

- Becas de Posgrado.

- Docentes Hora Catedra

- Servicios Prestados por ofrecimiento

- Ordenes de Pago

- Liquidacién pagos personal retirado

- Certificacién de datos salariales, histéricos y estadisticos
- Proyecciones salariales

- Orientacién de informacién

NOTA: En el area de nédmina de la Divisién no se tramitas érdenes de Prestacion de Servicios

Coordinacién y ejecucion de los asuntos del personal administrativo




Ascensos Personal administrativo profesional y no profesional

Empleados administrativos profesionales: Se establecen cuatro categorias: profesional 4, profesional
3, profesional 2 y profesional |, que se acreditan seglin un puntaje minimo para cada una de ellas.
Este puntaje minimo comprende un total de puntos por antigiiedad, por productividad académica,
por méritos y por titulos.

Personal administrativo no profesional: Seglin acuerdo 068 de junio 8 de 1993, por el cual se
aprueba la estructura salarial, promociones y ascensos, para los empleados publicos no
profesionales y lo dispuesto en los articulo 29, 180 y subsiguientes del reglamento de personal
administrativo, aprobado mediante acuerdo 074 emanado del consejo superior de diciembre 22 de
1980.

Capacitaciones del personal administrativo profesional

Traslados

Empleados publicos no profesionales: Regido segln los articulos 21 al 24 del reglamento del
personal administrativo, aprobado mediante acuerdo 074 emanado del consejo superior de
diciembre 22 de 1980 y la convencién colectiva de trabajo.

Concursos: De empleados publicos y trabajadores oficiales.

Dotaciones del personal administrativo no profesional (TO)
Segun lo establecido en la convencién colectiva de trabajo.

Encargos: Para empleados publicos y trabajadores oficiales, seglin los articulos 25 al 28 del
reglamento del personal administrativo, aprobado mediante acuerdo 074 emanado del consejo
superior de diciembre 22 de 1980 y la convencién colectiva de trabajo.

Evaluaciéon administrativa
Personal administrativo profesional (puntos por méritos) y no profesional: empleados publicos y
TO

Comisiones de servicios y de estudio
Personal administrativo profesional y no profesional: empleados publicos y TO

Permisos
Personal administrativo profesional y no profesional: empleados publicos y TO

Licencias remuneradas y no remuneradas

Personal administrativo profesional y no profesional: empleados publicos y TO
Contratacion externa

Outsourcing, OPS y cartas de oferta.

-Permisos, vacaciones, todo lo relacionado con el sindicatos, viaticos, permisos, capacitacién.

Coordinacion y ejecucion de los asuntos relacionados con el personal docente.




CIARP

Ascensos

Tenencias

Comisiones de Estudios
Ano sabético

Licencias

Coordinaciéon del programa de salud ocupacional

Coordinacién de programas de desarrollo humano organizacional

Jornadas Deportivas “MUEVETE UIS”

Programa de Acondicionamiento Fisico UIS
Programa de Capacitacién “Estilos de Vida Saludable”
Estudio de Clima Organizacional (ECO)

Organizacién y custodia de los archivos de historias laborales — expedicién de certificados

Historias laborales personal activo Docentes, las cuales comprenden: carpeta de expedientes,
carpeta de productividad académica, carpeta de comisiones de estudio, carpeta de afio sabatico
Historias laborales personal activo Administrativo, las cuales comprenden: carpeta de expediente,
carpeta de productividad académica, carpeta de comisiones de estudios.

Historias laborales de personal inactivo: Pensionados y retirados.

Expedicién de constancias: personal activo, jubilados y retirados, personal hora catedra

Expedicién de constancias especiales para: Auxiliaturas, INSED (tutores), Horas extras y promedio,
servicios prestados, orden de prestacion de servicios, tiempo de servicios y cargos desempefados.

Gestion de los asuntos relacionados con prestaciones sociales (pensiones y cesantias)

Manejo de Pensiones: tramite de bonos pensionales personal retirado y activo.

Cuotas partes pensionales: cobro cuotas partes de personal jubilado por CAPRUIS y pago de cuotas
partes de personal retirado de la UIS.

Tramite de pensiones a trabajadores oficiales

Pago y estudio de cesantias parciales a trabajadores.

Apoyo

Estudio de hojas de vida, procesos de induccién, certificaciones laborales, pasivo pensional,
pensiones (control de personas que faltan por pensionar), control de pagos de outsourcing y OPS.

PERSONAL

CARGO No de personas
Jefe de la Divisién de Recursos Humanos [
Profesional responsable de los Asuntos del personal docente |
Auxiliar Area Asuntos Docentes 2
I
3

Profesional responsable de los Asuntos del personal administrativos
Auxiliar Area Asuntos Administrativos




Profesional responsable de Néminas

Auxiliar Area de Néminas

Profesional responsable de la coordinacién de programa de salud ocupacional
Auxiliar Area Salud Ocupacional

Profesional responsable del programa de desarrollo humano organizacional
Profesional soporte de la Divisién de Recursos Humanos

Secretaria

Aucxiliares de Apoyo

—|=|=|=|=|=]=|w

Organigrama

DOCUMENTOS

- Se cuenta con un Manual de calidad que contiene, politica y objetivos de calidad (2 006).

- El manual de funciones fue actualizado por la Divisién de Planeacién pero no se ha sacado
una version definitiva (no se actualizaba desde | 993).

- Se cuenta con un Manual de procedimientos operativos, el cual no esta actualizado. (Se
encuentra en medio fisico y en medio virtual — Intranet).

- Documentos externos: tablas de aplicacién de retencién en la fuente, leyes y decretos
relacionados con el ambito laboral.

REGISTROS & FORMATOS

NOMBRE AREA
Registro de inscripcién

Lista de aspirantes rechazados
Lista de aspirantes admitidos Asuntos administrativos
Evaluacién del desempefio laboral (Nivel Ejecutivo, asesor y profesional con
personal a cargo)




Evaluacién del desempeno laboral (Asesor y profesional sin personal a cargo)
Evaluaciéon del desempefo laboral (Nivel técnico asistencial con personal a
cargo)

Evaluacion del desempefo laboral (Nivel técnico asistencial operativo sin
personal a cargo)

Evaluaciéon de desempefo a nivel profesional

Evaluacién de desempeiio a nivel profesional con personal a cargo

Acta de evaluaciéon de personal docente

Diligencia de posesién

Formato hoja de vida

Promesa de patrocinio

Orden de prestacién de servicios

Liquidacién de servicios prestados

Solicitud de outsourcing

Formulario de presentacién de la produccién intelectual

Formulario para el control de la produccién intelectual y actividades
académicas Asuntos docentes
Evaluacién de tenencia del profesor y del periodo de prueba
Certificacién de salarios para bono pensional

Creacién de descuentos de némina

Creacién de devengados de némina

Liquidacién de cesantias Némina
Paz y Salvo
Historia Laboral

INDICADORES DE GESTION Y ENCUESTAS DE SATISFACCION

Asuntos administrativos. No se cuenta con mecanismos para medir el desempefio del trabajo
realizado. Con respecto a las encuestas de satisfaccién existen formatos se aplican a los cursos de
capacitacién dirigidos al personal de planta, pero no se procesan.

Salud ocupacional. Se tienen dos indicadores para evaluar la accidentalidad y la cobertura al
personal de la universidad. Con respecto a las encuestas de satisfaccién existen formatos se aplican
a los cursos de capacitacion dirigidos al personal de planta, pero no se procesan.

Nomina. No se utilizan indices de evaluacién de desempefo. La satisfaccion del cliente se mide
mediante el nimero de quejas recibidas, las cuales no son registradas en un formato especifico.

Asuntos docentes. No utilizan indices para evaluar el desempefio del trabajo realizado.
Desarrollo humano organizacional. Se definieron los siguientes indicadores:

* Para medir el cumplimiento de las capacitaciones programadas

* Para medir el nivel de asistencia a dichas actividades

Se cuenta con un formato para evaluar la satisfaccién de los participantes a las actividades
realizadas, pero no existe un procedimiento claro para el tratamiento de la informacién resultante.
OBSERVACIONES

Actualmente se cuesta con un plan de gestion de caracter anual, promovido por la oficina de
planeacién de la universidad, en el cual se establecen los objetivos a desarrollar en el siguiente afo.



Este plan se realiza en el Gltimo trimestre del afio. El Director de Planeacién hace seguimiento al
cumplimiento de éste.

Para conocer la opinién de los usuarios con respecto al servicio prestado se cuenta con un buzén
de sugerencias, el cual no se usa en la actualidad.

Se maneja un plan de capacitacién para el personal administrativo en temas transversales. No se
conoce de las capacitaciones que realizan las otras divisiones.

No se han realizado diagnésticos de las necesidades de formacion por cargo.

PROYECTOS DE MEJORA

Existe un compromiso por parte del personal de la Division de Recursos Humanos en la
implementacién del Sistema de Gestién de la Calidad en el afio 2 007.



PROCESO TALENTO HUMANO

Cadigo: CTH.O01

CARACTERIZACION DEL PROCESO
TALENTO HUMANO

Version: 01

Pagina | de 2

Revisé Aprobé Fecha de aprobaciéon
Jefe Divisién Recursos Humanos
Coordinar y apoyar las actividades de seleccién, induccién, entrenamiento, capacitacién, administracién y retiro de todo el personal de la
OBJETIVO Universidad, asegurando su integridad y buscando el aprovechamiento y mejoramiento de su talento para el cumplimiento de la misién
institucional.
ALCANCE Desde la seleccién hasta la finalizacion de la relacién legal del personal administrativo y docente de la Universidad Industrial de Santander.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIOS
- Gobierno Nacional - Leyesy decretos Personas contratadas Rectoria

Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

- Consejo Superior

- Todos los procesos

- UAA

- Comisién Asesora de
Relaciones Institucionales

- Comité Coordinador de
Bienestar Institucional

- Comité de Evaluacién
Administrativa

- DIEF

- Comunidad universitaria

- Jubilados y retirados

- Estudiantes de pregrado

- Becados de postgrado

- Entidad de contratacién
externa

- FAVUIS

- CAPRUIS

- Fondos de Pensiones

- ARP

- Bancos

- Juzgados

- Proceso de Seguimiento
Institucional.

- Informes de Contraloria

- Comunicaciones del
Ministerio de Hacienda

- Plan de Gestién

- Informes de revisién por
la direccién

- Resoluciones y Acuerdos

- Informes de auditorias

- Necesidades de personal

- Necesidades de
formacién

- Informes de comisién

- Trabajos de productividad
académica

- Actas

- Titulos académicos

- Resultados de la
evaluacién docente

- Novedades sobre la
situacién administrativa de
los funcionarios

- Informacién registrada en
los Sistemas de
Informacién de Recursos
Humanos y de
Informacién Financiero.

- Afiliaciones a EPS

- Oficios de juzgados

- Pagares

- Conceptos juridicos

- Cartas de autorizacién

- Necesidades para
ambientes seguros

- Infforme del proceso

- Informe de auditorias

Compensacién Salaria.

Organizacional

desempefio laboral

- Realizar de Constancias

- Atender al Pablico

- Administrar las Historias Laborales

cumplimiento de indicadores

- Realizar una adecuada Administracién de la

- Dar tramite a los Asuntos del Personal Docente

- Desarrollar el Programa de Salud Ocupacional

- Promover accionar para el Desarrollo Humano

- Dar tramite a los Asuntos Pensionales

- Suministrar Formacién al Personal para mejorar el

de gestidn

- Dar tramite a los Asuntos del Personal Administrativo

- Medir el desempefio del proceso a través del

Y

Personas ascendidas
Personas evaluadas
Personal capacitado
Programas ejecutados
Contrato y pagaré
legalizados
Comunicaciones a los
diferentes clientes

Actas

Resoluciones
Informacién sobre el
puntaje asignado
Registros para la historia
laboral

Informes de gestién
Evaluaciones de desempefio
Listados de liquidacién
Archivos magnéticos de
liquidacién

Ordenes de pago
Respuestas a solicitudes y
peticiones

Certificados de historias
laborales

Informe mensual de la
ejecucion del pasivo
pensional

Registros de capacitacién
Registros de actividades de
mejora

Espacios sefalizados
Constancias suministradas
Publico atendido
Historias Laborales
actualizadas

Comunidad universitaria
Todos los procesos
UAA

Jubilados y retirados
Estudiantes de pregrado
Becados de postgrado
CAPRUIS

FAVUIS

COOPRUIS

ARPRUIS

EPS

IPS

Cooperativas

DIAN

Fondo Nacional de Ahorro
Bancos

AFP

ARP

Juzgados

Fiduciaria

Registraduria

Proceso Seguimiento
Institucional
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- No conformidades

actividades de seguimiento. -

- Mejorara continuamente el proceso mediante la

Acciones correctivas,
preventivas y de
mejoramiento.

- Informe de desempefio del

aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de proceso.
mejora. - Asuones aplicadas
eficazmente.
RECURSOS RESPONSABLES REQUISITOS MEDICION DEL PROCESO

(Indicadores)

- Archivo fisico de hojas de
vida e historias laborales

- Sistemas de Informacién de
Recursos Humanos y de
Informacién Financiero.

- EXTENDED - DISC

- Escenarios deportivos y

dotaciones

- CENTIC

- Pagina Web institucional

- Software MINHACIENDA

Lider del proceso:
Jefe Divisién Recursos Humanos
Colaboradores:

Responsables de Subproceso
Profesional Asuntos Personal Docente
Profesional Asuntos Personal Administrativo
Profesional Administracién de la Compensacién Salarial
Profesional Formacién de personal
Profesional Salud Ocupacional
Profesional Desarrollo Humano Organizacional
Profesional Asuntos Pensionales

Equipo de Apoyo a los Proceso
Secretaria
Auxiliares Administrativos

Comisién Asesora de Relaciones Institucionales
Comité Coordinador de Bienestar Institucional
Comité de Evaluacién Administrativa

Comité de Relaciones Laborales

Beneficiario

e  Veracidad (informacién)
Oportunidad (informacién)
Transparencia

Eficacia

e  Ambiente seguro

Legales y reglamentarios:
Ver Listado Maestro de Documentos Externos

NTC-ISO 9001: 2000
Ver Matriz de Interrelacién Requisitos

Ver Hoja de Vida de
Indicadores

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO

REGISTROS DEL PROCESO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Auditorias Internas
Grupo Primario

Seguimiento a las encuestas de satisfaccién

Seguimiento a indicadores

e Ver Listado Maestro de Registros .

Ver Listado Maestro de Documentos Internos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Creacién del documento
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Revisé: Jefe Division Recursos Humanos
Profesional de Némina Aprobd: Fecha de aprobacién:
Profesional Planeacién
OBJETIVO ALCANCE
Procesar las novedades y modificaciones que se presenten sobre el personal Desde la recepciéon de las novedades hasta la impresién, entrega y archivo de los
vinculado, con el fin de generar la liquidacién y asi suministrar la informacién listados de la liquidacién realizada.
necesaria para realizar el pago oportunamente.

NORMATIVIDAD
Decreto 1045 de 1978 (Art. 8 — 33) Acuerdo Consejo Superior 065 de 1980 (Art. | —3)
Decreto 1279 de 2002 (Art. 33 — 47) Acuerdo Consejo Superior 015 de 1985 (Art. Unico)
Reglamento del Profesor (Art. 98) Acuerdo Consejo Superior |51 de 1989 (Art. | y 2)
Reglamento Personal Administrativo (206 — 220) Acuerdo Consejo Superior 016 de 2004
Convencién Colectiva de Trabajo (Art. 10-12) Acuerdo Consejo Superior 018 de 2004

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

® Primas: Prestaciones sociales a las que tienen derecho los empleados publicos y los trabajadores oficiales.
® SIRH: Sistema de Informacién de Recursos Humanos.

® DSI: Division de Servicios de Informacion.

® RASIRH: Ruta de Acceso al Sistema de Informacion.

® DRH: Divisién de Recursos Humanos.

® BSP: Bonificacion de Servicio Prestado.

® IBC: Ingreso Base de Cotizacién.

® RP: Reglamento del Profesor.

® RPA: Reglamente del Personal Administrativo.

CONSIDERACIONES

® | a liquidacién de primas se realiza de manera mensual, semestral o anual dependiendo del tipo de vinculacién.

® | as novedades que se reciben para adelantar este procedimiento pueden ser: Comisiones no remuneradas, Retefuente, Embargos, Licencias no remuneradas,
Descuentos, Retiros, Sanciones y Formas de pago.

® | a liquidacién de primas puede ser total o parcial, total cuando comprende a todo el personal vinculado y parcial cuando se requiere o se necesita liquidar a una
persona o a un grupo de personas.

® | os aportes de salud y pensién sélo se tienen en cuenta para la Liquidacién de la Prima de Antigliedad

® En el Anexo A se encuentran los diferentes tipos de primas y la relacién para su célculo, que depende del tipo de vinculacién y/o régimen que cobije al funcionario.

Liquidacién de BSP )
® Debe realizarse un aporte para el Fondo Nacional de Ahorro. Este es de 1/12 sobre el total de la BSP de aquellos docentes que estan afiliados a dicho fondo.
® Debe realizarse aportes de salud y pension.
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Inicio/Fin

E 3

Actividad

-

Decisién

=3 OO

O

Procesamiento en S.I. o
intranet

Documento

Procedimiento predefinido

Conector

7

Conector de pagina

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Recibe novedades

Registra novedades

\ 4
Establece
parametros
v
Genera
preliquidacién
A

Genera listados de
preliquidacién

Listados de
preliquidacién

Radicacién y
verificacién

:

I. Recibe de los funcionarios o entidades las novedades de
manera escrita presentadas de conformidad con la
reglamentacién vigente en el mes a liquidar.

2. Organiza las novedades recibidas e incluye en el SIRH las
diferentes modificaciones que afecten los pagos.

RASIRH: Pagos de personal = Proceso de liquidacién 2 Manejo de
novedades 2 Inclusién.

NOTA: Para la inclusién de embargos seguir RASIRH: Pagos de
personal = Hoja de pagos = Descuentos personales = Inclusién.

3. Establece en el SIRH de informacién el periodo a liquidar, el
tipo de vinculacién y el tipo de liquidacion (ver Anexo A: Primas
a liquidary).

RASIRH: Pagos de personal = Proceso de liquidaciéon = Liquidacion
de pagos = Primas.

4. Genera la preliquidacién que se constituye en un soporte para
la liquidacién definitiva. Genera la cifras de control del proceso
de liquidacién para la verificacion.

RASIRH: Pagos de personal = Proceso de liquidacién = Liquidacion
de pagos = Primas.

5. Genera los listados de Preliquidaciéon (ver Anexo B: Listados
de Preliquidacion)

RASIRH: Pagos de personal = Proceso de liquidacién = Listados de
liquidacién.

6. Confronta las novedades recibidas con la prendémina para
verificarla. Revisa nombre y asignacién mensual, y que la
aplicacién de la liquidacion esté acorde con el tipo de
vinculacion.

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional de Némina




TALENTO HUMANO / ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION DEL PERSONAL

Cédigo : PTH.26

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PRIMAS

Version : 01

Pagina 3 de 10

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Incluye novedades

4

Revisién de
novedades

Genera liquidacién

Confronta
Liquidacién

7. Graba en el SIRH las diferentes modificaciones que afectan los
pagos.

RASIRH: Pagos de personal = Proceso de liquidacién = Manejo de
novedades = Inclusién.

NOTA: Para la inclusion de embargos seguir RAISRH: Pagos de
personal = Hoja de pagos = Descuentos personales =2 Inclusion.

8. Revisa si estan correctas las novedades grabadas. EI mismo
SRH indica si hay inconsistencia o no.

9. Liquida la primas mediante el SIRH del Personal Vinculado.
Genera cifras control del proceso de liquidacion.

RASIRH: Pagos de personal = Proceso de liquidacién = Listados de
liquidacién.

10. Realiza una confrontaciéon de la Liquidacién generada en
pantalla con la Preliquidacién para verificar que ésta sea correcta,
las cifras globales deben ser iguales tanto en descuentos como en
devengados, también verifica que las modificaciones se hayan
efectuado correctamente.

Si hay inconsistencias se busca donde se encuentra el error para
realizar el respectivo ajuste.

I'l. Realiza las correcciones directamente en el SIRH para
generar la Liquidacién definitiva.

12.a. Genera los archivos de Listados de Liquidacién (ver Anexo
C: Listados de Liquidacién).

RASIRH: Pagos de personal = Proceso de liquidaciéon = Liquidacion
de pagos = Primas.

b. Genera los archivos de acumulados (ver Anexo D: Listados de
Acumulados).

RASIRH: Pagos personal = Proceso de liquidacion = Listados de
liquidacién =2 Acumulados

c. Genera los archivos externos (ver Anexo E: Archivos Externos
generados).

RASIRH: Pagos personal = Proceso de liquidacién <= Generar
Archivos externos.

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional de Némina
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Y

Genera
descuentos

Cargue de

Liquidacién

Genera Cifras
Control

- Genera
descuentos

!

Archivo

13. Revisa los Acumulados del mes y los Acumulados a la fecha:
Devengados y Aportes, para poder realizar el cierre de la
liquidacién del mes.

Si hay inconsistencias se busca donde se encuentra el error par
realizar el respectivo ajuste.

14. Realiza las correcciones directamente en el SIRH para
obtener los Acumulados.

I5. Realiza el cargue de la Liquidaciéon definitiva.
RASIRH: Pagos personal =2 Proceso de liquidacion = Cargue
Némina.

16. Genera cifras control del proceso de cargue de la Liquidacién
definitiva para verificar que todas las cifras sean consistentes.
RASIRH: Pagos personal = Proceso de liquidacién = Cargue
Némina.

Si hay inconsistencias se busca donde se encuentra el error par
realizar el respectivo ajuste.

17. Realiza las correcciones directamente en el S| para poder
realizar el cierra de la Liquidacion.

18. Genera manualmente los descuentos si los hay.

19. Archiva los diferentes listados generados en la Liquidacion
definitiva.

A partir de este punto, se adelanta el Procedimiento de Egresos
(Proceso Financiero)

Auxiliar Némina DRH

Profesional DSI

Profesional de Némina

Profesional de Némina

Profesional DSI

Auxiliar Némina DRH

Auxiliar Némina DRH
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ANEXO A. PRIMAS A LIQUIDAR
Para realizar la Liquidacién de Cesantias Régimen de Retroactividad se debe tener en cuenta lo siguiente:
EMPLEADOS PUBLICOS PROFESIONALES
CONCEPTO CONCEPTO NORMA
RPA: Cap. XI Art. 220
Prima de Antigliedad PA = (RMa 31 de marzo*1,125%n)/180 Ac. CS 065 de 1980: Art. |

Ac. CS 015 de 1985: Art. Unico

Prima de Servicios

PS = RM a 3| de mayo

RPA: Cap. XI Art. 219
Ac CS 065 de 1980: Art. 2

Doceava Prima de Servicios

PB=(1/12)*PA del presente afio + (1/12)(PN+PV+PS) del afio anterior

Ac. CS I51 de 1989: Art. 1 y2

Prima de Vacaciones

PV = (Y2)*(RM a la fecha de liquidacion + (1/12)*PS)

Decreto 1045 de 1978: Art. 24 — 31
RPA: Cap. Xl Art.218

Prima de Navidad

PN = RM a 30 de noviembre + (1/12)*(PS+PV)

Decreto 1045 de 1978: Art. 32 — 33
RPA: Cap. XI Art. 219
Ac. CS 065 de 1980: Art. 2

EMPLEADOS PUBLICOS NO PROFESIONALES (Antiguos)

CONCEPTO CONCEPTO NORMA
RPA: Cap. XI Art. 220
Prima de Antigiiedad PA = (RM a 3| de marzo*1,125%n)/180 Ac. CS 065 de 1980: Art. |

Ac. CS 015 de 1985: Art. Unico

Prima de Servicios

PS = RM a 31 de mayo

RPA: Cap. XI Art. 219
Ac CS 065 de 1980: Art. 2

Doceava Prima de Servicios

PB=(1/12)*PA del presente afio + (1/12)(PN+PV+PS) del afio anterior

Ac. CS 151 de 1989: Art. | y2

Prima de Vacaciones

PV = (/5)*(RM a la fecha de liquidacion+(PS/12)+ST+SA)

Decreto 1045 de 1978: Art. 24 — 31
RPA: Cap. Xl Art.218

Prima de Navidad

PN = RM a 30 de noviembre + (1/12)*(PS+PV)+ST+SA

Decreto 1045 de 1978: Art. 32 — 33
RPA: Cap. XI Art. 219
Ac. CS 065 de 1980: Art. 2




TALENTO HUMANO / ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION DEL PERSONAL

Cédigo : PTH.26

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PRIMAS Yerston 0!
Pagina 6 de 10
ANEXO A. PRIMAS A LIQUIDAR
TRABAJADOR OFICIAL (Antiguos)
CONCEPTO CALCULO NORMA
Prima de Antigliedad PA = (RMa 3| de marzo*I,125*n)/180 CCT
Prima de Servicios PS = RMa 3l de marzo CCT
Doceava Prima de Servicios PB=(1/12)*PA del presente afio + (I/12)(PN+PV+PS) del aiio anterior CCT
Prima de Vacaciones PV = (25/30) *RM a la fecha de liquidacién CCT
Prima de Navidad PN = RM a 30 de noviembre CCT
DOCENTES REGIMEN NO 1279
CONCEPTO CALCULO NORMA
Prima de Antigliedad PA = (RMa 31 de marzo*1,125%n)/180 Ac'.A\ESCOS | g6dSedIe 9|8§:80Arf.\ranlico

Prima de Servicios

PS = RMa 3| de mayo

Ac. CS 065 de 1980: Art. 2

Doceava Prima de Servicios

PB=(1/12)*PA del presente afio + (I/12)(PN+PV+PS) del afio anterior

Ac.CS 151 de 1989: Art. | y2

Prima de Vacaciones

PV = (1/24) parte de la RM Mensual promedio en el afo

Ac. CS 065 de 1980: Art. 3

Prima de Navidad

PN = RM a 30 de noviembre

Ac. CS 065 de 1980: Art. 2

DOCENTES REGIMEN 1279

CONCEPTO

CALCULO

NORMA

Bonificacién de Servicios Prestados

BSP = 35% de RM a 3| de marzo

Decreto 1279 de 2002: Cap. IX Art. 41-43

Prima de Servicios

PS = RM a 30 de abril + (1/12)*BSP

Decreto 1279 de 2002: Cap. IX Art. 44

Prima de Vacaciones

PV = (2/3)*RM a la fecha de liquidacién + (1/12)*(BSP-+PS)

Decreto 1279 de 2002: Cap. IX Art. 38-40

Prima de Navidad

PN = RM a 30 de noviembre + (1/12)*(BSP+PS+PV)

Decreto 1279 de 2002: Cap. IX Art. 45-47
RP: Titulo IX Cap. VII Art. 98
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ANEXO A. PRIMAS A LIQUIDAR
EMPLEADOS PUBLICOS NO PROFESIONALES (Régimen 5 / Nuevo)
CONCEPTO CALCULO NORMA

Bonificacién de Servicios Prestados

BSP = 35% de RM a 3| de marzo

Acuerdo CS 018 de 2004

Prima de Servicios

PS = (2*(RM a 3| de mayo + (1/12)*HE)

Acuerdo CS 018 de 2004

Prima de Vacaciones

PV = (2)*(RM a la fecha de liquidacién+(PS/12)+ST +SA)

Acuerdo CS 018 de 2004

Prima de Navidad

PN = RM a 30 de noviembre + (1/12)*(PS+PV)+ST+SA

Acuerdo CS 018 de 2004

TRABAJADORES OFICIALES (Régimen 5 / Nuevo)

CONCEPTO

CALCULO

NORMA

Bonificacién de Servicios Prestados

BSP = 35% de RM a 3| de marzo

Acuerdo CS 016 de 2004

Prima de Servicios

PS = ("2)*(RM a 3| de mayo + (1/12)*HE)

Acuerdo CS 016 de 2004

Prima de Vacaciones

PV = (Y2)*(RM a la fecha de liquidacién+(PS/12)+ST+SA)

Acuerdo CS 016 de 2004

Prima de Navidad

PN = RM a 30 de noviembre + (1/12)*(PS+PV)+ST+SA

Acuerdo CS 016 de 2004

Donde:

RM = Remuneracién Mensual

BSP = Bonificacién de Servicios Prestados
PB = Doceava de la Prima de Servicios
PA = Prima de Antigiiedad

PS = Prima de Servicios.

PV = Prima de Vacaciones.

PN = Prima de Navidad.
C = Cesantias.

n = N° de meses desde la fecha de vinculacién a 3| de marzo

ST = Subsidio de Transporte Mensual.
SA = Subsidio de Alimentacién Mensual.
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ANEXO B. LISTADOS DE PRENOMINA

Tiras de pago: Contiene la siguiente informacién del empleado: nombre del empleado, unidad donde esta trabajando, cargo, tiempo de dedicacién, sueldo, y muestra

una lista detallada de los devengados y deducidos, y el neto a pagarle al empleado.

Resumen: Contiene cifras totales de los conceptos liquidados: Devengados, Deducidos y Aportes.

Bancos: Es un resumen de bancos, muestra cifras totales y contiene: bancos, nimero de consignaciones y valor total a consignar.

Efectivo: Es un resumen de efectivo, muestra cifras totales y contiene: sucursales de efectivo, nimero de efectivo y valor total a pagar.

ANEXO C. LISTADOS

LISTADOS DE LIQUIDACION

Tiras de pago: Contiene la siguiente informacion del empleado: nombre del empleado, unidad donde esta trabajando,
cargo, tiempo de dedicacién, sueldo, y muestra una lista detallada de los devengados y deducidos, y el neto a pagarle al
empleado.

Resumen: Contiene cifras totales de los conceptos liquidados: Devengados, Deducidos y Aportes.

Bancos: Es un resumen de bancos, muestra cifras totales y contiene: bancos, nimero de consignaciones y valor total a
consignar.

Efectivo: Es un resumen de efectivo, muestra cifras totales y contiene: sucursales de efectivo, nimero de efectivo y
valor total a pagar.

Descuentos: Contiene informacién de los descuentos realizados.

Acumulados
Devengados del Mes y a la Fecha: Contiene los acumulados de devengados del mes y a la fecha correspondiente
a sueldos y primas. Se da por persona cada concepto acumulado.
Deducidos del Mes y a la Fecha: Contiene los acumulados de deducidos del mes y a la fecha: aportes salud,
aportes pension, aporte fondo de solidaridad, retencién en la fuente, estampilla PROUIS. Se da por persona cada
concepto acumulado.
Aportes UIS del Mes y a la Fecha: Contiene los acumulados de aportes UIS del mes y a la fecha: tipo de
documento, identificacién del empleado, nombre del empleado, aporte salud, aporte riesgo, ICBF, FAVUIS y
cesantias. Se da por persona cada concepto acumulado.

Resumen de Liquidacion por persona: Contiene por persona, los Acumulados de sueldo, tiempo trabajado y el
valor liquidado para la prima.

EPS - Entidades Promotoras de Salud: Contiene la identificaciéon del empleado, nombre del empleado, Ultimo
sueldo, IBC del empleado, aporte del empleado y los dias trabajados. Se genera para BSP y PA.

N° Impresiones y destinos

Dos = (1) DRH/ (I) D. Financiera (A 2 partes)

Dos =» (1) DRH/ (I) D. Financiera (A 2 partes)

Cuatro =» (4) D. Financiera

Cuatro =» (4) D. Financiera

Cuatro = (1) DRH/ (3) D. Financiera.
Cuatro =» (1) DRH/ (3) D. Financiera.

Uno = (1) DRH.

Cinco = (1) DRH/ (4) D. Financiera
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ANEXO C. LISTADOS (Continuacion)

LISTADOS DE LIQUIDACION (Continuacién)

AFP — Administradoras Fondos Pensiones: Contiene la identificacion del empleado, nombre del empleado, dltimo
sueldo, IBC del empleado y aportes del empleado (obligatorio, voluntario, Fondo de Solidaridad) y los dias trabajados.
Se genera para BSP y PA.

Autoliquidacion Aportes — ISS: Contiene la identificacién del empleado, nombre del empleado, valor base de
liquidacion y aportes de salud, pensién, fondo de solidaridad correspondientes al empleado y a la universidad en cuanto
a lo obligatorio y adicional. Se genera para BSP y PA.

Solidaridad Pensiones: Contiene la identificacion del empleado, nombre del empleado, IBC del empleado, aporte de
solidaridad pensién, y los dias trabajados. Se genera para BSP y PA.

Fonahorr: Contiene los aportes mensuales de cesantias de los empleados, unidad donde esta trabajando, cargo,
tiempo de dedicacién, sueldo, y muestra una lista detallada de los devengados y deducidos, y el neto a pagarle al
empleado.

Resumen de Liquidacion: Contiene las cifras totales del proceso.

ARCHIVOS EXTERNOS GENERADOS

Embargos: Contiene por persona la informacién de los embargos que afectan la liquidacién de primas.

Registro Presupuestal: Se coloca la informacién en el Sistema Financiero para la ejecucion de la parte financiera.
Registro Contable: Se coloca la informacion en el Sistema Financiero para todos los pagos.

Orden de Pago: Se coloca la informacién en el Sistema Financiero para la generacion de la orden de pago.

N° Impresiones y destinos

Cinco = (1) DRH / (4) D. Financiera

Cinco = (1) DRH / (4) D. Financiera

Cinco = (l) DRH/ (4) D. Financiera

Cinco =»(1) DRH / (4) D. Financiera

Uno =» (1) Seccién de Presupuesto

Uno = (I) DRH. Se envia en medio magnético a
la Seccién de Tesoreria.

Dos = (1) DRH/ (1) Seccién de Presupuesto
Uno = (1) DRH
Uno = (1) DRH
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I. INFORMACION DE LA ENTIDAD

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER Nit: Email:
Teléfono: Extension: Fax:

Il. INFORMACION GENERAL DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

Nombre Doc. Ident. Edad

UAA

Tipo de contratacion Cargo Fecha afiliacién social:
Jornada: Normal Extra___ Otra Hora inicio jornada: Hora fin jornada:
Tiempo en la entidad (aa/mm): Tiempo en el cargo (aa/mm):

Estado civil: Soltero __ Casado: __ Otro: ___ Cual:

Estudios: Primaria: Secundaria: Superior:

lll. DESCRIPCION DEL ACCIDENTE / INCIDENTE

NOTA: La descripcion del accidente de trabajo se realiza después de diligenciar y reportar el FURAT - Formato Unico Reporte de
Accidentes de Trabajo.

Accidente ___ Incidente

Fecha de ocurrencia (dd/mm/aa) Hora DiaaL___ M__ M__J_ V__S__D__
Fecha de reporte a la ARP (dd/mm/aa) Hora N° de radicacién por la ARP

Reporte a la ARP: Oportuno No Oportuno

Dias de Incapacidad para el accidentado:
Factor de riesgo:
Fisico ___ Quimico ___ Biolégico ___ Psicolaboral ___ Seguridad ___ Ergonémico ___ Otro ___ Cudl

Con respecto a la actividad desarrollada en la que se presenté el accidente o incidente

Nombre de quien la ordené: Cargo:
N NO | NO
El accidente ocurrié realizando labores propias de su trabajo Accidente de transito simultaneo con accidente de trabajo
El accidente ocurrié bajo 6rdenes del jefe inmediato Accidente muscular - columna

Accidente deportivo en representacién de la UIS peso que manipulaba (kg)

sobreesfuerzo

Breve descripcion del accidente (Qué ocurrié — Cémo ocurrié) (VERSION DEL EMPLEADO)

Breve descripcion del accidente (Qué ocurrié — Cémo ocurrié) (VERSION DEL EMPLEADOR Y/O TESTIGO)

Testigos (si los hay)

Nombre Cargo Teléfono

Nombre Cargo Teléfono

IV. EFECTOS

Instruccion: Subraye la(s) opcion(es) mas adecuada(s). Registrar en el espacio los comentarios, si es necesario.
o Naturaleza de la lesién (herida, fractura, quemadura, intoxicacién, contusién cerebral, sin dafo aparente)

o Parte del cuerpo afectada (especifique)

o Agente de la lesion (objeto, sustancia, medio o elemento que directamente produijo la lesién)

o Tipo de accidente (golpeando contra o por, caida desde un nivel superior o a su mismo nivel, herido contra o por

o (Se produjo dafios en las instalaciones y/o equipos a causa del accidente? {Cudles?

o El accidente pudo haber sido evitado (de ser afirmativa la respuesta explique cémo)

UAA: Unidad Académica Administrativa
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| V. ANALISIS CAUSAS DEL ACCIDENTE |

INMEDIATAS

Actos inseguros Condiciones inseguras
|| 1. Operar sin autorizacién || 17.Falta de resguardos de seguridad
|| 2. Desobedecer advertencia || 18. EPP inadecuados o insuficientes
|| 3. Olvidar colocar seguros || 19.Herramientas, equipos, materiales defectuosos
|| 4. Exceso de velocidad || 20. Espacios limitados
|| 5. Poner y/o usar mecanismos fuera de servicio || 2I.Sistema de advertencia insuficiente
|| 6. Eliminar resguardos || 22.Riesgo de incendios
|| 7. Utilizar equipos defectuosos || 23. Ordeny limpieza insuficiente
|| 8. Utilizar inadecuadamente herramientas o equipos || 24. Exposicién a ruido
|| 9.No usar elementos de proteccién personal - EPP || 25. Exposicién a iluminacién inadecuada
|| 10. Manipular cargas de manera incorrecta || 26. Exposicién a quimicos
|| 1. Adoptar posiciones inadecuadas || 27.Exposicién a radiacion
|| 12. Hacer bromas || 28. Exposicién a ventilacién inadecuada
|| 3. Realizar mantenimiento en operacién || 29. Exposicion a temperaturas extremas
|| 14.Influencia de alcohol y drogas || 30. Exposicion a vibraciones
|| 15. Desobedecer normas de bioseguridad || 31.Otro, icual?
|| l16.Otro, icual?

BASICAS
Factores personales Factores de trabajo

| | 32. Capacidad fisica inadecuada | | 42.Sentido de pertenencia inadecuado
| | 33.Presencia de malestar o enfermedad | | 43. Supervisién inadecuada
|| 34. Falta de concentracién || 44. Ingenieria o disefio inadecuados
|| 35. Capacidad psicolégica inadecuada | | 45. Adquisicién de insumos inadecuados
| | 36. Falta de conocimiento | | 46. Mantenimiento inadecuado
|| 37.Falta de experiencia || 47. Reparaci6n inadecuada
|| 38.Falta de habilidad || 48. Herramientas, equipos inadecuados
|| 39.Motivacién inadecuada || 49. Procedimientos de trabajo inadecuados
|| 40. Tensién en el trabajo || 50. Reposicién inoportuna de herramientas
|| 41.Otro, iCual? || 5I.Otro, iCual?

Miembros del equipo investigador designado

| V1. ACCIONES Y/O RECOMENDACIONES |

Ne° Clase Acciones
Causa |[FIM|T|P | C Descripcién

Responsable Tiempo de ejecucién

3

F: Fuente. M: Medio. T: Trabajador. P: Preventiva. C: Correctiva.

SEGUIMIENTO

Fecha. Ob . Accién
dd /mm/aa servaciones implementada
I
|
/A
I
S
I
S

UAA: Unidad Académica Administrativa
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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la realizacién de la evaluacién de la eficacia de la formacién
ofrecida al personal docente y administrativo de la Universidad Industrial de Santander.

2. ALCANCE

Aplica al personal administrativo y docente de la Universidad Industrial de Santander segin el
tipo de formacién recibida.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e SGC: Sistema de Gestién de la Calidad.

e Evaluacion de la reaccion: Evaluacion de los aspectos relacionados con el desempeiio
del instructor, las instalaciones, el material y la funcién del coordinador de la formacién
impartida.

e Evaluacion del aprendizaje: Evaluacion realizada por el instructor en la cual valora el
aprendizaje, al inicio y al final del curso para conocer el nivel de aprovechamiento de los
capacitados en el curso.

e Evaluacion de la eficacia: Evaluacién donde se valora la aplicacién de conocimientos,
habilidades y actitudes en el trabajo, adquiridos después de las acciones de capacitacion.

4. CLASES DE EVALUACION DE LA FORMACION
4.1 EVALUACION DE LA REACCION

Posterior a la accién de capacitacién se inicia la evaluacién de la reaccién, en donde se evalta lo
relacionado con el desempeno del instructor, las instalaciones, el material y la funciéon del
coordinador, a través del llenado del formato Evaluacién de la actividad de formacién, se recibe
la percepcién que tiene el participante acerca de la conduccién, grado de satisfaccién y calidad
de éste.

Este tipo de evaluacién se realizard en todas las formaciones realizadas, debido a que es un

insumo de la percepcion del beneficiario de la formacion y del desempenio del instructor. El

formato que evidencia esta evaluacién es el Formato de Evaluacién de la Reaccién.

4.1.1 Metodologia de la evaluacion de la reaccion

Para aplicar la evaluacién de la reaccién se debe seguir la siguiente metodologia:

@ Aplicacién de la evaluacién de la reaccién: El auxiliar administrativo de la Divisién de
Recursos Humanos el Gltimo dia de la formacién debe aplicar a los asistentes el formato de

la Evaluacién de la Reaccién.

@ Revisién del Nimero de evaluaciones aplicadas: Una vez el Auxiliar Administrativo de
Asuntos Administrativos aplica la evaluacién de la reaccién debe revisar que el nimero de
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registros de Evaluacién de la actividad de formacién sea mayor o igual (>=) al cincuenta
por ciento (509%) del total de los asistentes a la formacién.

@ Tabulacién de datos: El auxiliar administrativo de asuntos administrativos y el responsable
de subproceso de formacion se retnen y proceden a codificar los datos teniendo en cuenta

lo siguiente:

En una escala grafica de 5 puntos, los rangos cualitativos y cuantitativos son:

Excelente Bueno

Regular

Malo

Deficiente

4.1-5 3.1-4

2.1-3

1.1-2

0-1

Para efectos de promediar los datos obtenidos de los registros de evaluacién de la actividad de
formacion, se debe tomar para Deficiente 0,5; Malo 1.5; Regular 2,5; Bueno 3,5 y Excelente

4,5.

Por ejemplo:

Maria Pérez quien asisti6 a la formacién de Excel avanzado registro la siguiente informacion:

Aspectos a Evaluar:

A. Expositor
lente | Bueno Regular Malo Deficiente
A.1. Puntualidad o - G,l-49 | 2,1-3) 1,1-2) ©-0
Excelente Regular Malo Deficiente
A.2. Dominio del tema 4,1-5) )| - 2,1 -3) (L,1-2) ©-D
A.3. Genera un ambiente agradable y lente | Bueno Regular Malo Deficiente
respetuoso o - G,l-49 | 2,1-3) (1,1-2) ©-D
B. Contenido de la capacitacion
B.l. Cumplimiento de lente | Bueno Regular Malo Deficiente
los objetivos o - G,l-49 | 2,1-3) (1,1-2) ©-D
B.2. Utilidad en su trabajo de los Excelénte | Bueno Regular Malo Deficiente
contenidos abordados en la capacitacién 4,1 - G,0-49 | (2,1-3) (L,1-2) ©-1)
lente | Bueno Regular Malo Deficiente
B.3. Metodologia o1 - G,l-49 | 2,1-3) (1,1-2) ©-D
C. Recursos empleados
C.I1. Suficiencia de medios lente | Bueno Regular Malo Deficiente
audiovisuales 1 - G,1-49 | (2,1 -3) 1,1-2) ©-10
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C.2. Infraestructura del sitio de la lente | Bueno Regular Malo Deficiente
capacitacion o - G,l-49 | 2,1-3) 1,1-2) ©o-D
lente | Bueno Regular Malo Deficiente

C.3. Material utilizado o - G,l-49 | 2,1-3) 1,1-2) ©o-D

La tabulacién de los datos por cada punto a evaluar se haria asi:

A EQUIVALENCIA
‘ EVALUACION
ITEM EVALUADO CUALITATIVA CUAN;ITATIV PROMEDIO

|. Expositor Excelente+Bueno+E | 4 o\ 35445445 43
xcelente+Excelente

Excelente+

2. Contenido de la Excelente + 4.5+4.5+4.5+4.5 4.5 ‘

capacitacién
P Excelente+Excelente

Excelente +
3. Recursos Empleados Excelente + 4.5+4.5+4.5+4.5 4.5
Excelente +Excelente
TOTAL PROMEDIO 4.42

El promedio de la calificacién dada por Maria Pérez al Curso, formacién o capacitacion es de
4.42, calificacién que al ser ubicada en la escala grafica nos arroja un resultado de Bueno.

4.2 EVALUACION DEL APRENDIZAJE

El instructor evalta el aprendizaje, al inicio y al final del curso para conocer el nivel de
aprovechamiento de los capacitados en el curso. Esto permite determinar el grado en que los
participantes han adquirido los objetivos de aprendizaje establecidos en la acciéon de
capacitacioén a través de la recopilacién y andlisis de informacién.

La evaluacién del aprendizaje, se hara en aquellos cursos cuyo objetivo sea medible a través de
una evaluacién escrita u oral de los temas vistos. Las preguntas de la evaluacién del aprendizaje
tienen una escala de calificacién de cero a cinco (0 - 5), si el promedio del curso obtiene una
calificacién promedio por encima de 3, se considera que la capacitacién fue eficaz.

El instructor prepara un informe resumen de los resultados de las evaluaciones de todos los
participantes y lo entrega al responsable del subproceso de Formacién de Personal.

4.3 EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA FORMACION
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Se evallia la aplicacién de conocimientos, habilidades y actitudes en el trabajo, adquiridos a
través de las acciones de capacitacién, para lo cual se aplica un instrumento después de las
acciones de capacitacion.

La eficacia en la formacién es una tarea compleja, ya que implica la medicién de 2 aspectos
relevantes:

{Qué se evaltia?

a. Grado de aplicacién en el trabajo habiendo transcurrido minimo 3 meses y maximo 6
meses después de la formacion.
b. Modificacién de la conducta del participante después de la formacién.

Puntos clave de sondeo para medir la eficacia.

a. Incidencia de los objetivos de capacitacién en las metas planteadas en el area de trabajo.
b. De la utilizacién de lo aprendido en el trabajo.
c. Grado de acierto o fracaso al aplicar lo aprendido en el trabajo.

Al hablar de eficacia se requiere enfocar la atencién hacia los resultados de la capacitacién, por
lo tanto es importante que al planear la evaluacién se consideren los siguientes aspectos:

A Objetivo de la Formacion.

B. Definicién de las acciones de capacitaciéon que se van a evaluar (se deben evaluar todas
las acciones de capacitacion sustantivas y aquellas que impactan en el Sistema de Gestién de
Calidad, que son necesarias para el cargo).

C. Definir como se va a evaluar cada capacitacién, dependiendo del objetivo de la misma.
D. Asegurarse que la capacitacién esta siendo disefada para cubrir una necesidad que
puede ser resuelta a través de la capacitacion, para lo cual habra que derivarse del diagnéstico
de necesidades de capacitacion.

E. Que la capacitaciéon en si misma sea aplicable al trabajo y sustantiva para los
participantes.
F. Que los objetivos que se definan para el desarrollo de la capacitacién contengan

informacién referente al cambio de comportamiento esperado o la adquisicién de
conocimientos especificos o el desempefo laboral.

G. Se recomienda evaluar aquellas capacitaciones que preferiblemente repercutan hacia
proyectos especificos del area de trabajo.

Una formacién podra tener uno o todas las clases de evaluacién que se han enunciado
anteriormente (reaccioén, aprendizaje, eficacia). Esta definicién se debera ver evidenciada en el
formato de planeacién de la evaluacién de la formacion.

4.3.1 Mecanismos de evaluacion de la eficacia de la formacion

Se contemplan los siguientes mecanismos de evaluacion:

b} Evaluacion de la eficacia de la formacién (participante).

2) Evaluacion de la eficacia de la formacion (jefe).
3) Resultados de la eficacia de la formacién.
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Dependiendo de la aplicacién de la capacitacién al trabajo especifico que realiza la persona que
asiste al curso se diligencian las evaluaciones correspondientes.

Con las listas de asistencia a los cursos de capacitacién se define el nimero de evaluaciones a
aplicar. Se avisara con oportunidad tanto a los participantes como a sus jefes inmediatos a cerca
de la evaluacién que se llevara a cabo, haciendo hincapié sobre todo en que no es una
evaluacién dirigida al servidor publico, sino que tiene el objetivo de conocer la eficacia en la
formacioén a través de la capacitacién.

Se envian los formatos Cuestionario para evaluar la eficacia de la formacién (participante) y
Cuestionario para evaluar la eficacia de la formacién (jefe) segiin sea necesario. Una vez se
concentran los cuestionarios de todos los participantes y sus jefes inmediatos, se procede a
codificar los datos haciendo un conteo dentro de la escala de evaluacién que vade | a 5.

Para conocer los niveles de eficacia del curso, se observan los resultados de las 7 preguntas que
integran los cuestionarios, se promedian y se consignan en el formato resultados de la eficacia
de la formacién.

Por ejemplo:

Los resultados de la evaluacién de la eficacia de un participante fueron los siguientes:

|| Pregunta |  Calificacion ||
| 3
I‘ 2 5 I‘
| 3 4 |
| 4 4 |
— 3 |
6 4 7
7 3 |
|

Si las calificaciones de un participante en las 7 preguntas fueron como las que se encuentran en
el cuadro anterior, entonces se debe sumar las calificaciones 3+5+4+4+3+4+3=26 y
dividirlas entre el nimero de preguntas (7) lo que da el siguiente promedio: 26/7=3.7; por lo
tanto, el promedio de la eficacia del curso para ese participante es de 3.7.

El indice total de la eficacia del curso se obtiene al sumar los promedios tanto del participante
como del Jefe Inmediato y dividir el resultado entre 2. Si por ejemplo, el promedio del jefe
inmediato es de 3.8, el indice total de la eficacia para dicho participante es de 3.75.

Para obtener el promedio de la eficacia de la formacién en el grupo se suman los promedios
generales de cada uno de los participantes muestreados Yy se divide en el nimero de
participantes. Por ejemplo, un curso en cual la muestra fue de 5 participantes quienes
obtuvieron los siguientes promedios:
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Participante

Promedio

3.8

3.2

3.5

3.9

3.4

Se suman las calificaciones y se dividen entre 5 obteniendo un promedio de 3.5

4.3.2 Obtencion del indicador

Indice de la eficacia de la formacién

Rango Participante Jefe Inmediato Total
Alto De4.3a5 De4.1a5 De4.3a5
Medio De3.524.2 De3.3a4 De3.524.2
Bajo Debajo de 3.4 Debajo de 3.2 Debajo de 3.4

Es necesario resaltar la importancia que tiene esta evaluaciéon para que ayuden a tomar
decisiones sobre resultados obtenidos y justifiquen cambios en torno a una mejora continua.

Este estudio conlleva al analisis de los efectos de la formacién a través de la capacitacién
vinculando los resultados acerca del impacto en el trabajo, con los objetivos propuestos al inicio
del programa, sentando las bases para obtener el costo beneficio de la capacitacion.

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Creacién del documento
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PROCESO:
IDENTIFICACION ACTUALIZACION
CLASIFICACION DEL . FECHA DE SOLICITUD REVISO APROBO FECHA DE
SUBPROCESO TIPO NOMBRE CODIGO VERSION - -
DOCUMENTO DE ACTUALIZACION NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO APROBACION
NO APLICA CARACTERIZACION EGR'::J;R\ZAC\ON PROCESO TALENTO TRANSVERSAL CTHOI 1 Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
DESARROLLO HUMANO . CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
ORGANIZACIONAL CARACTERIZACION | DESARROLLO HUMANO ORGANIZACIONAL TRANSVERSAL cTHo ! |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
ASUNTOS PERSONAL . CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
DOCENTE CARACTERIZACION | ASUNTOS PERSONAL DOCENTE TRANSVERSAL CTHOs ! Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
FORMACION DE . CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
PERSONAL CARACTERIZACION | £ 5RMACION DE PERSONAL TRANSVERSAL cTHo ! Silvia Paola Ortega Profesional de Apoyo
. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
SALUD OCUPACIONAL | CARACTERIZACION | ¢\ b ocUPACIONAL TRANSVERSAL CTHOS ! |Adriana Arenas Profesional Salud Ocupacional
ADMINISTRACION DE LA CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE David Pizano Och e Division Recursos H
COMPENSACION CARACTERIZACION | ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION TRANSVERSAL CTH.06 | J”L:“St a"' v ‘“:‘? choa J: e’ 'V"'TL tecursos Humanos
SAARIAL SALARIAL 2 Stella Vianchi rofesional Nomina
Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos,
ASUNTOS PENSIONALES | CARACTERIZACION :;‘&ﬁg?;ﬁgl‘gz f;; SUBPROCESO DE TRANSVERSAL CTHO? 1 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Sara Blanco Profesional Asuntos Pensionales
ASUNTOS PERSONAL . CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
ADMINISTRATIVO CARACTERIZACION | ASUNTOS PERSONAL ADMINISTRATIVO TRANSVERSAL cTHos ! [Yolanda Pinzén Profesional Asuntos Personal Administrativo
DESARROLLO HUMANO Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO | - PROCEDIMIENTO DE MESAS DE MEDIACION TRANSVERSAL PTHO! ! |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
DESARROLLO HUMANO PROCEDIMIENTO PARA EL ESTUDIO DE CLIMA Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO | oRGANIZACIONAL TRANSVERSAL PTHO2 ! [Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
DESARROLLO HUMANO PROCEDIMIENTO PARA EL Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos
ORGANIZACIONAL PROCEDIMIENTO | 5 CONDICIONAMIENTO FISICO TRANSVERSAL PTHO3 ! |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos,
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
DOCENTE PROCEDIMIENTO | o kA TRANSVERSAL PTH.07 2 [Rafeel Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Piedad Rincén Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos
ASUNTOS PERSONAL prOCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PARALAVINCULACION DE TRANSVERSAL PTH.08 2 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
DOCENTE DOCENTES o ! ;
Piedad Rincén Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos
QSOUCNEL?_SE PERSONAL PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PARA COMISIONES TRANSVERSAL PTH.09 2 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Piedad Rincén Profesional Planeacién
ASUNTOS PERSONAL Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos,
DOCENTE PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PARA VACACIONES TRANSVERSAL PTH.10 2 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Piedad Rincén Profesional Planeacién
ASUNTOS PERSONAL Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos,
DOCENTE PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PARA PERIODO SABATICO TRANSVERSAL PTH.II 2 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Piedad Rincén Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos,
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE
DOCENTE PROCEDIMIENTO | 1 A PERSONAL DOCENTE TRANSVERSAL PTH.I2 2 [Rafeet Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Piedad Rincén Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE
DOCENTE PROCEDIMIENTO | |18 MARIAS ¥ PERMISOS TRANSVERSAL PTH.I3 1 [Rafeel Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Piedad Rincén Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos,
ASUNTOS PERSONAL pROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PARALA EVALUACION TRANSVERSAL PTH.14 2 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
DOCENTE DOCENTE o ! ;
Piedad Rincén Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos,
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION
DOCENTE PROCEDIMIENTO | ot e TRANSVERSAL PTH.IS 2 [Rafeet Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
Piedad Rincén Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos
ASUNTOS PERSONAL prOCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PARALA EVALUACION TRANSVERSAL PTH.16 2 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
DOCENTE TENENCIAS o ! ;
Piedad Rincén Profesional Planeacién
FORMACION DE PROCEDIMIENTO PARA LA FORMACION DEL Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
PERSONAL PROCEDIMIENTO | pRSONAL ADMINISTRATIVO TRANSVERSAL 7 ! |silvia Paola Ortega Profesional de Apoyo
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos,
SALUD OCUPACIONAL PROCEDIMIENTO |  DEL COMITE PARITARIO DE SALUD TRANSVERSAL PTH.I8 1 |Adriana Arenas Profesional Salud Ocupacional Profesional
OCUPACIONAL Piedad Rincén Planeacién
Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
SALUD OCUPACIONAL pROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE TRANSVERSAL PTH.I9 2 |Adriana Arenas Profesional Salud Ocupacional Profesional
ACCIDENTE DE TRABAJO. o -
Piedad Rincén Planeacién
PROCEDIMIENTO PARA ATENDER Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos,
SALUD OCUPACIONAL PROCEDIMIENTO | RECOMENDACIONES MEDICAS TRANSVERSAL PTH.20 1 |Adriana Arenas Profesional Salud Ocupacional Profesional
OCUPACIONALES. Piedad Rincén Planeacién
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
SALUD OCUPACIONAL PROCEDIMIENTO |  DE PELIGROS, EVALUACION Y CONTROL DE TRANSVERSAL PTH2I 1 |Adriana Arenas Profesional Salud Ocupacional Profesional
RIESGOS. Piedad Rincén Planeacién
ADMINISTRACION DE LA PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos
COMPENSACION PROCEDIMIENTO |  AUXILIATURAS ESTUDIANTILES Y BECAS TRANSVERSAL PTH22 2 Luz Stella Vianchs Profesional Nomina
SALARIAL POSGRADO DE SOSTENIMIENTO. Piedad Rincén Profesional Planeacién
"ADMINISTRACION DE LA ) Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
A PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE i )
COMPENSACION PROCEDIMIENTO | 0 ONALES DE PENSIONADOS TRANSVERSAL PTH.23 1 Luz Stella Vianch Profesional Nomina
SALARIAL Piedad Rincén Profesional Planeacién
"ADMINISTRACION DE LA ) Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos,
COMPENSACION PROCEDIMIENTO :?S%%?Li’g&g"o": LALIQUIDACION DE TRANSVERSAL PTH24 2 Luz Stella Vianchs Profesional Nomina
SALARIAL - Piedad Rincén Profesional Planeacién
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ADMINISTRACION DE LA . Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
! PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE : B
P MI IMIEN Vi Vi ]
COMPENSACION ROCEDIMIENTO | o GIVEN DE RETROACTIVIOAD TRANSVERSAL PTH.25 2 Luz St Vianch Profesional Norina
SALARIAL Piedad Rincon Profesional Planeacién
ADMINISTRACION DE LA . Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
COMPENSACION PROCEDIMIENTO i;‘;iim”'mm PARALALIQUIDACION DE TRANSVERSAL PTH.26 1 Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL Piedad Rincon Profesional Planeacién
ADMINISTRACION DE LA . Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
COMPENSACION PROCEDIMIENTO Z’Z?fjﬁg'i’::?ou“‘ 9;’: HIQUIDACION DE TRANSVERSAL PTH.27 2 Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL Piedad Rincon Profesional Planeacién
"ADMINISTRACION DE LA N Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
! PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
Pi IMI| Vi Vi a sional N6
COMPENSACION ROCEDIMIENTO | e DF INGRESOS Y RETENCIONES TRANSVERSAL PTH.28 2 Luz Seela Vianch Profesional Norina
SALARIAL Piedad Rincon Profesional Planeacién
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
ASUNTOS PENSIONALES |  PROCEDIMIENTO | AUTORIZACION DEL PAGO MENSUAL DEL TRANSVERSAL PTH.35 1 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
PASIVO PENSIONAL. Piedad Rincon Profesional Planeacién
X Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
ASUNTOS PENSIONALES | PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE TRANSVERSAL PTH.36 1 Rafael Eduardo Caballero Profesional Asuntos Personal Docente
BONOS PENSIONALES. ) .
Piedad Rincon Profesional Planeacién
) Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
Pi IMI| Vi Yol: 6 ional |
OMINSTRATIVG ROCEDIMIENTO | o A DE OFERTA TRANSVERSAL PTH38 2 olanda Pinzén Profesional Asuntos Personal Adrministrativo
Piedad Rincon Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA EL ASCENSO DE
Pi IMI| P Vi Yol: 6 ional 1]
OMINSTRATIG ROCEDIMIENTO [ P BLIC0S PROFESIONALES TRANSVERSAL PTH39 2 olanda Pinzén Profesional Asuntos Personal Adrministrativo
Piedad Rincon Profesional Planeacién
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO ABIERTO Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO | PARA EMPLEADOS PUBLICOS Y TRABAJADORES TRANSVERSAL PTH.40 2 [Yolanda Pinzon Profesional Asuntos Personal Administrativo
ADMINISTRATIVO o . ;
OFICIALES. Piedad Rincon Profesional Planeacién
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSO ASCENSO Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
PROCEDIMIENTO | PARA EMPLEADOS PUBLICOS Y TRABAJADORES TRANSVERSAL PTHAI 2 Yolanda Pinzon Profesional Asuntos Personal Administrativo
ADMINISTRATIVO o . ;
OFICIALES. Piedad Rincon Profesional Planeacién
) Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
ASUNTOS PERSONAL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION
Pi IMI| Vi A Yol: 6 ional |
OMINSTRATIG ROCEDIMIENTO | 0 PERSONAL TRANSVERSAL PTH.43 2 clanda Pinzén Profesional Asuntos Personal Adrministrativo
Piedad Rincon Profesional Planeacién
- p GUIA DE LA EVALUACION DE LA FORMACION Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
FORMACI( P I Vi 1
ORMACION DE PERSONAL cuA DE PERSONAL TRANSVERSAL GTHO Silvia Paola Ortega Profesional de Apoyo
INSCRIPCION DE PLANCHAS PARA LA Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
SALUD OCUPACIONAL FORMATO CONFORMACION DEL COMITE PARITARIO DE TRANSVERSAL FTHOI 1 [Adriana Arenas Salud O ]
SALUD OCUPACIONAL Piedad Rincon Planeacién
Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
SALUD OCUPACIONAL FORMATO INVESTIGACION DE ACCIDENTE DE TRABAJO TRANSVERSAL FTH.02 2 [Adriana Arenas Salud O ]
Piedad Rincon Planeacién
- Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
SALUD OCUPACIONAL FORMATO RECOMENDACIONES MEDICAS TRANSVERSAL FTH.03 l [Adriana Arenas Salud O ]
OCUPACIONALES i .
Piedad Rincon Planeacién
ADMINISTRACION DE LA Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
COMPENSACION FORMATO LIQUIDACION DE SERVICIOS PRESTADOS TRANSVERSAL FTH.04 2 Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL Piedad Rincon Profesional Planeacién
ADMINISTRACION DE LA Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
COMPENSACION FORMATO LIQUIDACION DE CESANTIAS TRANSVERSAL FTH.0S 2 Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL Piedad Rincon Profesional Planeacién
ADMINISTRACION DE LA Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
COMPENSACION FORMATO RELACION DE HORAS EXTRAS TRANSVERSAL FTH.06 2 Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL Piedad Rincon Profesional Planeacién
ADMINISTRACION DE LA .
COMPENSACION FORMATO CREACION DE DESCUENTOS TRANSVERSAL FTH.07 2 Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL
ADMINISTRACION DE LA )
COMPENSACION FORMATO DESCUENTOS TRANSVERSAL FTH.08 2 Juan David Pizano Ochoa Jefe Diviien Recursos Humanos
Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL
ADMINISTRACION DE LA )
COMPENSACION FORMATO DEVENGADOS TRANSVERSAL FTH.09 2 Juan David Pizano Ochoa Jefe Diviien Recursos Humanos
Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL
ADMINISTRACION DE LA .
COMPENSACION FORMATO PAZ Y SALVO TRANSVERSAL FTH.I0 2 Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisien Recursos Humanos
Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL
ADMINISTRACION DE LA avid Praan Och e Divisén Re "
COMPENSACION FORMATO REPORTE DE INCONSISTENCIAS (NOMINA) TRANSVERSAL FTH.I1 | Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
Luz Stella Viancha Profesional Nomina
SALARIAL
Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
ASUNTOS PERSONAL FORMATO INSCRIPCIONES A CONCURSO TRANSVERSAL FTH.I2 2 Yolanda Pinzén Profesional Asuntos Personal Administrativo
ADMINISTRATIVO i .
Piedad Rincon Profesional Planeacién
Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
ASUNTOS PERSONAL REPORTE DE NOVEDADES DE
P Vi FT Yol: 6 ional 1]
OMINSTRATIVG FORMATO CONTRATACION EXTERNA DE PERSONAL TRANSVERSAL H.16 2 olanda Pinzén Profesional Asuntos Personal Adrministrativo
Piedad Rincon Profesional Planeacién
DESARROLLO HUMANO . ] Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
A7 1 Vi .17
ORGANIZACIONAL FORMATO EVALUACION DE ACONDICIMIENTO Fisico TRANSVERSAL FrH |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
DESARROLLO HUMANO . Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos
Pl \Y. il T Vi
ORGANIZACIONAL FORMATO LAN DE INTERVENCION ECO RANSVERSAL FTHi8 |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
DESARROLLO HUMANO FORMATO RECEPCION DE CASOS DE MESAS DE TRANSVERSAL . Juan David Pizano Ochoa Jefe Division Recursos Humanos

ORGANIZACIONAL

MEDIACION

|Aura Maria Rey Gualdrén

Profesional Desarrollo Humano Organizacional
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DESARROLLO HUMANO Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
PERFII IADI VERSAL
ORGANIZACIONAL FORMATO ERFIL DEL MEDIADIOR TRANSVERSAL FTH20 |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
DESARROLLO HUMANO " Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos
P/ P/ ICIM| 1 VERSAL .
ORGANIZACIONAL FORMATO ARQ U PARA ACONDICIMIENTO FisICO TRANSVERSAL FTH21 |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
DESARROLLO HUMANO . " Juan David Pizano Ochoa efe Divisién Recursos Humanos
I { I i Vi FTH..
ORGANIZACIONAL FORMATO INSCRIPCION ACONDICIMIENTO FISICO RANSVERSAL H |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
DESARROLLO HUMANO EVALUACION DE ANTECEDENTES MEDICOS Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
‘ Vi FTI
ORGANIZACIONAL FORMATO PARA ACONDICIONAMIENTO FiSICO TRANSVERSAL H2 |Aura Maria Rey Gualdrén Profesional Desarrollo Humano Organizacional
FORMACION DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
[ Ti Vi 4
PERSONAL FORMATO LAN DE FORMACION RANSVERSAL FTH2 ' Silvia Paola Ortega Profesional de Apoyo
FORMACION DE . Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
Vi .
PERSONAL FORMATO EVALUACION DE LA REACCION TRANSVERSAL FTH25 I Siia Paola Omoge Profesional o Apeya
FORMACION DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
il MACIHK Vi
PERSONAL FORMATO NECESIDADES BASICAS DE FORMACION TRANSVERSAL FTH26 | Siia Pola Omoge Profesional o Apeya
FORMACION DE PRIORIZACION NECESIDADES BASICAS DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
Vi FTI
PERSONAL FORMATO FORMACION TRANSVERSAL n ' Silvia Paola Ortega Profesional de Apoyo
FORMACION DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
I I Vi .
PERSONAL FORMATO EVALUACION DE EFICACIA PARTICIPANTE TRANSVERSAL FTH.28 | Siia Paola Omoge Profesionsl o Apeys
FORMACION DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
Vi .
PERSONAL FORMATO EVALUACION DE EFICACIA JEFE TRANSVERSAL FTH29 | Siia Paola Omoge Profesionsl o Apeya
FORMACION DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
FORMACI( i Vi
PERSONAL FORMATO RESULTADOS EFICACIA DE LA FORMACION RANSVERSAL FTH.30 | Siia Pola Omoge Profesionsl o Apeya
FORMACION DE PLANEACION DE LA EVALUACION DE LA Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
Vi FTI
PERSONAL FORMATO FORMACION TRANSVERSAL H3t ' Silvia Paola Ortega Profesional de Apoyo
FORMACION DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
V) I Vi
PERSONAL FORMATO RESUMEN EVALUACION DEL APRENDIZAJE TRANSVERSAL FTH32 I Siia Paola Omoge Profesionsl o Apoya
FORMACION DE Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
I Vi FTI
PERSONAL FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA TRANSVERSAL H33 | Siia Paola Omoge Profesionsl o Apeya
FORMACION DE . - Juan David Pizano Ochoa Jefe Divisién Recursos Humanos
V) I Vi FTH.34
PERSONAL FORMATO RESUMEN EVALUACION DE LA REACCION TRANSVERSAL H3 | Siia Paola Ormoge Py
I
NO APLICA FORMATO SOLICITUD DE CONSTANCIAS © TRANSVERSAL FTH37 2 Juan David Pizano Ochoa e Division Recursos Humanos

CERTIFICADOS
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APLICA APLICA
Por la cual se dictan algunas
disposiciones sobre convenciones de
Ley 06 de 1945 N Profesional Asunty Cuotas Parts
,ey € (No Ley trabajo, asociaciones profesionales, Art. 17,29y 30 Congreso de Colombia 1945 ro esmrTa suntos Asuntos Pensionales uo als artes Asuntos Pensionales
vigente) . . R, Pensionales Pensionales
conflictos  colectivos y jurisdicciéon
especial de trabajo.
Decre_to 2921 de 1948 Decreto Por el cual se reglamenta al articulo 21 Aplica todo Ministerio de Trabajo 1948 Profesmr_\al Asuntos Asuntos Pensionales Cuota.s Partes Asuntos Pensionales
(No vigente) de la Ley72 de 1947 Pensionales Pensionales
- . La finalidad primordial de este Cédigo Arts. 150y 151 Liquidacién de némina
Cédigo Sustantivo de Lo general
. N . es la de lograr la justicia en las
Trabajo y modificaciones ) . - . i
" relaciones que surgen entre o . . L. Administracién de la Administracién de la
legales (Aprobado por el Cédigo X Ministerio de Gobierno 1950 Profesional Némina ,, ) ,, )
empleadores y trabajadores, dentro de Compensacién Salarial Compensacién Salarial
Decreto Ley 3743 de L s L
un espiritu de coordinacién econémica Liquidacién de némina
1950) iibrio social Arts. 155y 156 ;
Y equilibrio social. de docentes catedra
Arts. 186, 249, 253 306 Liquidacién de Cf)ntrato
de Docentes Catedra
Por la cual se reforma la Ley 77 de| .
Ley 171 de 1961 Profe | Asunt Cuotas Parts
A . © Ley 1959 y se dictan otras disposiciones Arts. 7y 8 Congreso de Colombia 1961 o esmr_\a suntos Asuntos Pensionales 1o a.s artes Asuntos Pensionales
(No vigente) A Pensionales Pensionales
sore pensiones.
Por el lcual se reglamenta el paragrafo 3 Liquidacién de Cesantias
del articulo |3 de Ia Ley 6 de 1945 en Administracién de la Régimen de Administracién de la
Decreto 2755 de 1966 Decreto cuanto a la cesantia parcial de los Art. | y2 Ministerio de Trabajo 1966 Profesional Némina L X g . . . .
i X Compensacién Salarial | Retroactividad (Retiro | Compensacién Salarial
trabajadores oficiales (empleados ;| .
Parcial)
obreros)
Por la cual se provee de nuevos
recursos a la Caja Nacional de|
Ley 04 de 1966 N Profesional Asunty Cuotas Parts
FY € (No Ley Previsién Social, se reajustan las| Art. 4 Congreso de Colombia 1966 ro esmrTa suntos Asuntos Pensionales uo als artes Asuntos Pensionales
vigente) . L Pensionales Pensionales
pensiones de jubilacién e invalidez y se
dictan otras disposiciones.
Por el cual se prevé la integracién de la|
seguridad social entre el sector publico Profesional Asuntos Cuotas Partes
Decreto 3135 de 1968 Decreto y el privado, y se regula el régimen Art. 28 Presidencia de la Republica 1968 ) Asuntos Pensionales X Asuntos Pensionales
A = Pensionales Pensionales
prestacional de los empleados publicos,
y trabajadores oficiales.
Decreto 1848 de 1969 P | | { ta el Decret Profesional Asunt: Cuotas Part
ecre. ° © Decreto or € cua se regamenta € Decreto Arts. 72y 75 Presidencia de la Republica 1969 o esmr_\a suntos Asuntos Pensionales 1o a.s artes Asuntos Pensionales
(No vigente) 3135 de 1968 Pensionales Pensionales
Por medio del cual se reajustan las|
Decreto 435 de 1971 Profesional Asunty Cuotas Parts
screto © Decreto pensiones y otras prestaciones de los| Art. | Presidencia de la Republica 1971 roleslonal ASUNtos | g\ ntos Pensionales votas Fartes Asuntos Pensionales

(No vigente)

empleados publicos.

Pensionales

Pensionales
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APLICA APLICA
Por medio del cual se reajustan las
D to 1221 de 1975 i d bilacién, invalid e Profesional Asunty . Cuotas Parts .
ecre. ° € Decreto per.mones € Jlf facion |nv_a| _ez Y Art. | Presidencia de la Republica 1975 e esmr_\a SUNOS | Asuntos Pensionales 1o a.s arees Asuntos Pensionales
(No vigente) retiro por vejez y sustituciones, Pensionales Pensionales
pensionales del sector publico.
Ley Oi‘ de 1976 Ley Por medio C,]e la Cl',lal se dictan normas Arts. 1 y5 Congreso de Colombia 1976 ProfesmrTaI Asuntos Asuntos Pensionales Cuota.s Partes Asuntos Pensionales
(No vigente) sobre materia pensional. Pensionales Pensionales
Arts. 8 - 33 Liquidacién de primas
Liquidacién de Cesantias
Por el cual se fijan las reglas generales Art. 45 Régi@en de )
para la aplicacién de las normas sobre - . o B Retroactividad (Retiro o »
A ) Ministro de Trabajo y ) Lo Administracién de la Parcial) Administracién de la
Decreto 1045 de 1978 Decreto prestaciones sociales de los empleados . . 1978 Profesional Némina ., X L .
. K ) Seguridad Social Compensacién Salarial Compensacién Salarial
publicos y trabajadores oficiales del Liquidacién de
sector nacional. Arts.8-33y45 Prestaciones Sociales del
Personal Vinculado
Liquidacién de cesantias
Art. 45 Ley 50 de 1990
Por la cual se establecen normas para| Coordinador Salud Idenficacién de peligros,
Ley 09 de 1979 Ley preservar, conservar y mejorar la salud Arts. 80 - 154 Congreso de Colombia 1979 Ocupacional Salud Ocupacional evaluacién y control de | Salud Ocupacional
de los individuos en ocupaciones. P riesgos
Idenficacién de peligros,
evaluacién y control de
Por el cual se determinan las bases riesgos
Arts. 10, 24-26, 28-31 y 43 . . . Coordinador Salud . .
Decreto 614 de 1984 Decreto para la organizacién y administracién s 45 4 Presidencia de la Republica 1984 ogclljan(i);nazll u Salud Ocupacional Salud Ocupacional
de Salud Ocupacional en el pais. P Aplica para el Programa
de Salud Ocupacional y
las inspecciones
Por la cual se dictan algunas medidas en
Ley 33 de 1985 Ley relacién con I_as Cajas _de Previsién y| Art.2y3 Minister:io‘ de I-liac.ienda y 1985 Profesior_\al Asuntos Asuntos Pensionales Cuota.s Partes Asuntos Pensionales
con las prestaciones sociales Crédito Piblico Pensionales Pensionales
para el Sector Piblico.
Conformacién del
Por la cual se reglamenta la Comité Paritario de
organizacién y funcionamiento de los Ministerio de Trabajo y Coordinador Salud Salud Ocupacional -
Resolucién 2013 de 1986 Resolucién comités de Medicina, Higiene y Aplica todo Seguridad Social y 1986 Ocupacional Salud Ocupacional COPASO Salud Ocupacional
Seguridad Industrial en los lugares de Ministerio de Salud s Procedimiento a seguir
trabajo. en caso de accidente de
trabajo.
Por la cual se expiden normas sobre Profesional Asuntos Cuotas Partes
Ley 71 de 1988 Ley pensiones y se expiden otras| Arts. | y2 Congreso de Colombia 1988 . Asuntos Pensionales . Asuntos Pensionales
; . Pensionales Pensionales
disposiciones.
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Por la cual se reglamenta la Procedimiento a seguir
R, . . - . en caso de accidente de
organizacién, funcionamiento y forma Ministerio de Trabajo y Coordinador Salud bai
Resolucién 1016 de 1989 Resolucién de los Programas de Salud Ocupacional Aplica todo Seguridad Social y 1989 ) Salud Ocupacional t.r/a 0. Salud Ocupacional
o Ocupacional Idenficacién de peligros,
que deben desarrollar los patronos o Ministerio de Salud o
. evaluacién y control de
empleadores en el pais. R
riesgos
Art. 24 Liquidacién de némina
general
Liquidacién de Contrato
Art. 99 de Docentes Cétedra
Por la cual se introducen reformas al quu.ldacmn d_e
Cédigo Sustantivo del Trabajo y se Art. 99 Administracién de la Prestaciones Sociales Administracién de la
Ley 50 de 1990 Ley g i . oy Congreso de Colombia 1990 Profesional Némina . . del Personal Vinculado . -
dictan otras disposiciones. Compensacién Salarial Compensacién Salarial
Liquidacién de cesantias
Arts. 99y 104 Ley 50 de 1990
Liquidacién de Cesantias
Régimen de
Art. 102
Retroactividad (Retiro
Parcial)
L, L. Conjunto de preceptos legales que .
Constltulqon Politica de Constitucion sirven de fundamento a la marcha de Arts. 25,48y 54 Pueblo de Colombia 1991 Coordlnadtlar Salud Salud Ocupacional Aplica en general Salud Ocupacional
Colombia 1991 Ocupacional
un Estado. Ley de leyes.
Por el cual se modifica el literal 2) del Ministerio de Trabajo Administracién de la qumdil;c!o? - Cdesantlas Administracién de la
Decreto 888 de 1991 Decreto articulo 20. del Decreto nimero 2755 Aplica todo K A ioy 1991 Profesional Némina ,, ) eg'r?e” e ) L )
de 1966 Seguridad Social Compensacién Salarial | Retroactividad (Retiro | Compensacion Salarial
Parcial)
Por medio del cual se realiza reajuste| S . .
Ministerio de Trab: Prof | Asunts Cuotas Part
Decreto 2108 de 1992 Decreto en asuntos pensionales para los afos Art. 2 s em_) © ra_a]oy 1992 e esmr_\a SUNOS | Asuntos Pensionales uo a.s ares Asuntos Pensionales
Seguridad Social Pensionales Pensionales
1993, 1994y 1995
Administracién de la | Liquidacién de cesantias [ Administracion de la
Art. 88 (Paréagraf Profesional Némi
(Parégrafo) rotesional Nomina Compensacién Salarial Ley 50 de 1990 Compensacién Salarial
Arts. 28, 29, 31, 70-80 Profesional Asuntos Asuntos Personal Aplicaatodo el Asuntos Personal
Docentes Docente subproceso Docente
Mesas de Mediacién
Ley 30 de 1992 Ley P?r !a cual se organlze el serwf:lo Congreso de Colombia 1992
publico de la Educacién Superior
Profesional

Art. 117

Desarrollo Humano
Organizacional

Desarrollo Humano
Organizacional

Estudio Clima
Organizacional

Desarrollo Humano
Organizacional
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Acondicionamiento
fisico
Arts. 14,33 —35,39-49
s , s Liquidacién de Némi
128, 134, 156, 157, 160, e e e
203 — 205 y 209.
Liquidacién de mesadas
Art. 50 adicionales de
. P Administracién de la pensionados Administracién de la
Profesional Némina L X . .
Compensacién Salarial o, L Compensacién Salarial
Liquidacién de Némina
General
Arts. 206 y 207
Por la cual se crea el sistema de Liquidacion de r’10mina
Ley 100 de 1993 Ley seguridad social integral y se dictan Congreso de Colombia 1993 de docentes citedra
otras disposiciones.
Arts. 115-124 Bonos pensionales
fesi Tramite y autorizacién
Arts. 131y 283 Pro esmr_\al Asuntos Asuntos Pensionales [para el pago mensual del|  Asuntos Pensionales
Pensionales . .
pasivo pensional
Arts. 14, 33-35, 39, 40, 46- Cuotas Partes
48, 134, 142y 143. Pensionales
Decreto 692 de 1994 Decreto Por _medlo del cual se realiza reajuste Arts. 41-43 Presidencia de la Republica 1994 Profesmr_\al Asuntos Asuntos Pensionales Cuota.s Partes Asuntos Pensionales
pensional. Pensionales Pensionales
Por el cual se determina la organizacién Coordinador Salud Procedimiento a seguir
Decreto 1295 de 1994 Decreto y administracién del Sistema General Arts. 8-11y 56-63 Presidencia de la Republica 1994 Ocupacional Salud Ocupacional en caso de accidente de | Salud Ocupacional
de Riesgos Profesionales. P trabajo.
Por el cual se dictan las normas para la| .
L - . . . . Profesional Asuntos . X .
Decreto Ley 1299 de 1994 Decreto Ley emision, redencién y demas Aplica todo Ministerio de Gobierno 1994 Pensionales Asuntos Pensionales Bonos Pensionales Asuntos Pensionales
condiciones de los Bonos Pensionales.
Decreto 2709 de 1994 Decreto Por el cual se reglamenta el articulo 7o. Aplica todo Presidencia de la Republica 1994 Profesmr_\al Asuntos Asuntos Pensionales Cuota.s Partes Asuntos Pensionales
de laLey 71 de 1988. Pensionales Pensionales
Mesas de Mediacién
Por la cual se organiza el servicio Consejo Nacional de Profesional Desarrollo Humano i i Desarrollo Humano
Acuerdo 03 de 1995 Acuerdo g Aplica todo 4 1995 Desarrollo Humano Estudio Clima

publico de la Educacién Superior.

Educacién Superior

Organizacional

Organizacional

Organizacional
Acondicionamiento

fisico

Organizacional

Bonos pensionales
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POr €I Cuar se regramenta er artcaro N
) . X . Profesional Asuntos . L L, .
Decreto 2337 de 1996 Decreto 131'y283 delaLey 100de 1993 yel Aplica todo Presidencia de la Republica 1996 Docentes Asuntos Pensionales | Tramite y autorizacién [ Asuntos Pensionales
Decreto Ley 1299 de 1994 para el pago mensual del
pasivo pensional
Por medio de esta Ley se adoptan Liquidacién de Cf)ntrato
" y L de Docentes Catedra
medidas tendientes a racionalizar vy,
disminuir el gasto publico, garantizar su R ,
A . Liquidacién de cesantias
financiamiento y reasignar recursos
. o Ley 50 de 1990
hacia sectores deficitarios  de  la Profesional de Administracién de la Administracién de la
Ley 344 de 1996 Ley actividad estatal, como condicién Art. 3y 14 Congreso de Colombia 1996 P . ., |Liquidacién de Cesantias - )
Némina Compensacién Salarial L Compensacién Salarial
fundamental ~ para  mantener el Régimen de
equilibrio financiero y garantizar el Retroactividad (Retiro
cumplimiento de los principios de Parcial)
economia, eficacia y celeridad en el uso Liquidacién de
de los recursos publicos. Prestaciones Sociales
del Personal Vinculado
PR . o Guia Técnica Colombiana para la . Idenficacién de peligros,
Guia Técnica Colombiana Guia Técnica Coordinador Salud
. elaboracién de Panoramas de Riesgos y Aplica todo ICONTEC 1997 X Salud Ocupacional evaluacién y control de |  Salud Ocupacional
GTC 45 Colombiana . Ocupacional .
el Programa de Salud Ocupacional riesgos
Bonos pensionales
Por el cual difica el D to 2337 Profesional Asunty
Decreto Ley 3088 de 1997 Decreto Ley or elcualse m:elll;:;: ecreto Aplica todo Presidencia de la Republica 1997 o s::sri]:nalse:n 9| Asuntos Pensionales | Tramite y autorizacién | Asuntos Pensionales
para el pago mensual del
pasivo pensional
Arts. 26, 52, 70, 79-84 Liquidaci()n.de némina
de pensionados
- " Liquidacién de Némi - "
Decreto 806 de 1998 Decreto Polr él cual se reglz{menta Ia, afiliacién al Arts. 26, 70, 79-84 Ministerio de Salud Publica 1998 Profesional Némina Admlnlstraffon de l,a 'quidacion de INomina Admlnlstraffon de l,a
Régimen de Seguridad Social en Salud Compensacién Salarial General Compensacién Salarial
Arts. 26, 69, 70, 79-84 Liquidacién de E\émina
de docentes catedra
Arts. 5, 7-10y 24 Liquidaci()n.de némina
de pensionados
Por el cual tabl | régi d Ministerio de Haciend: Administracién de || Administracién de ||
Decreto 1406 de 1999 Decreto or el cual se es‘z} ece el régimen de inis ern? e j a<.:|en ay 1999 Profesional Némina minisf ra»c)lon e .a Liquidacion de Némina minisf ra»c)lon e .a
recaudacion de aportes Arts. 5, 7-10'y 24 Crédito Pdblico Compensacién Salarial | -9 G Compensacion Salarial
! eneral
Arts. 5,7-10y 24 Liquidacién de t\omlna
de docentes catedra
Por el cual se expiden disposiciones en Liquidacién de Cesantias
materia prestacional de los empleados, ) ) . L ) L. Administracién de la Régimen de Administracién de la
Decreto 2712 de 1999 Decreto Aplica todo Presidencia de la Republica 1999 Profesional Némina

plblicos y trabajadores oficiales del
orden territorial.

Compensacién Salarial

Retroactividad (Retiro
Parcial)

Compensacién Salarial
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Por la cuaiil se dergoga y se modifican Profesional Asuntos Asuntos Personal Aplica a los temas Asuntos Personal
Ley 584 de 2000 Ley algunas  dispocisiones del Cédigo Aplica todo Congreso de Colombia 2000 Personal o . P . o .
. . - R Administrativo convencionales Administrativo
Sustantivo de Trnbajo. Administrativo
Por el cual se fijan los lugares y plazos,
para la  presentacién de las, -
declaraciones tributarias y para el pago Ministerio de Hacienda y Administracién de la Expedicion de Administracién de la
Decreto 2662 de 2000 Decreto - L Art. 24 L o 2000 Profesional Némina L, ., | certificados de ingresos L, .
de los impuestos, anticipos y Crédito Publico Compensacién Salarial . Compensacién Salarial
) ) y retenciones
retenciones en la fuente y se dictan
otras disposiciones.
Por medio del cual se establecen las
reglas para la expidicién de bonos de| Ministerio de Hacienda Profesional Asuntos Aplica para asuntos de
Decreto 2786 de 2001 Decreto & p_ K P . R Aplica todo L L Y 2001 . Asuntos Pensionales plica p: B Asuntos Pensionales
reconocimiento pensional del pasivo de| Crédito Piblico Pensionales reembolso de cesantias
censatias de las universidades estatales.
Arts. 6-10,12-14, 17-19, Liquidacién de némina
28 -31,59 general
Liquidacién de
Arts. 33 — 47 Prestaciones Sociales
del Personal Vinculado
Por el cual se fijan los I?.lrgares y plazos Arts. 33 _ 47 . L, Administracién de la Liquidacién de primas | Administracion de la
para la presentacion de las Profesional Némina C 16n Salari C i6n Salari
declaraciones tributarias y para el pago ompensacién Salarial ompensacién Salarial
Decreto 1279 de 2002 Decreto A i Presidencia de la Republica 2002 Liquidacién de Contrato
de los impuestos, anticipos y Arts. 33 - 40, 44 - 47 )
R K de Docentes Catedra
retenciones en la fuente y se dictan
otras disposiciones.
Liquidacién de cesantias
Art. 48
Ley 50 de 1990
Profesional Asuntos Asuntos Personal Asignacion de puntaje al | Asuntos Personal
Arts. 10, IS5y 16
Docentes Docente personal docente Docente
P dio del | difi Profesional Asunty Apli tos d
Decreto 1700 de 2002 Decreto o.r_ medio del cual se modilica y se Aplica todo Presidencia de la Republica 2002 ro esmr_\a SUNLOS | Asuntos Pensionales plica para asuntos ,e Asuntos Pensionales
adiciona al Decreto 2786 de 2001 Pensionales reembolso de cesantias
Por | | f I . Lo - . "
) or. é cualse re.orman gunas Administracién de la | Liquidacién de némina [ Administracién de la
disposiciones del sistema general de Arts. 3-5y7 . N . i :
_ isti a Ley 100 d Compensacién Salarial de pensionados Compensacién Salarial
Ley 797 de 2003 Ley pensiones previs o.en a. ‘ey © Congreso de Colombia 2003 Profesional Némina — ——
1993 y se adoptan disposiciones sobre Tramite y autorizacion
los Regimenes Pensionales Aplica todo Asuntos Pensionales [para el pago mensual del| Asuntos Pensionales
exceptuados y especiales. pasivo pensional
Arts. 13y 5 Profesional Némina Administracién de la | Liquidacién de némina [ Administracién de la

Por medio del cual se reglamentan

mmmialonncba lan ;mtiodan Ya Ca 7o

Compensacién Salarial

de pensionados

Compensacién Salarial
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Decreto 510 de 2003 Decreto PATCETIENTE TO5 aTemmos 36, 50, 70, Presidencia de la Republica 2003 L o,
80, 90, 10 Profesional Asuntos Tramite y autorizaciéon
y 14 de la Ley 797 de 2003. Arts. 6-8 Pensionales Asuntos Pensionales |para el pago mensual del[ Asuntos Pensionales
pasivo pensional
Por la cual se reforman algunas Bonos pensionales
disposiciones del Sistema General de . X Profesional Asuntos ) — — )
Ley 860 de 2003 Ley . . Aplica todo Congreso de Colombia 2003 . Asuntos Pensionales | Tramite y autorizacién | Asuntos Pensionales
Pensiones previsto en la Ley 100 de Pensionales
R . - para el pago mensual del
1993 y se dictan otras disposiciones. ! i
pasivo pensional
Unificar las instrucciones para |la|
y . y ; igilancia, trol dministracién del Direccién General de Coordinador Salud X ) X
Circular Unificada 2004 Circular Unificada v!gl ancla, control y adminis racu?n © Arts. | -6 : X 2004 ) Salud Ocupacional Aplica al subproceso Salud Ocupacional
Sistema General de Riesgos Riesgos Profesionales Ocupacional
Profesionales.
Por la cual se expiden normas que . Asuntos Personal Asuntos Personal
regulan el em| Iecp Ublico, la ca:Irera Arts. 27 -33 Profesional Asuntos Administrati Aplica al subproceso Administrati
Ley 909 de 2004 Ley 2! . ) pleo p L Congreso de Colombia 2004 Personal ministrativo ministrativo
administrativa, gerencia publica y se - .
) ) . Administrativo
dictan otras disposiciones. — —
L Formacién del personal Formacién del
Art. 36 Formacién del personal . R
administrativo Personal
Bonos pensionales
Por el cual se adiciona el art. 48 de la Profesional Asuntos
Acto Legislativo 01 de 2005 Acto Legislativo L L Aplica todo Congreso de Colombia 2005 ) Asuntos Pensionales | Tramite y autorizacién [ Asuntos Pensionales
Constitucion Politica Pensionales
para el pago mensual del
pasivo pensional
" . - Aplica para la supresion
Por la cual se dictan disposiciones, L
I P de la revisién y
sobre racionalizacién de tramites y L,
rocedimientos administrativos de los| Coordinador Salud aprobacion del
Ley 962 de 2005 Ley P . ) Art. 55 Congreso de Colombia 2005 . Salud Ocupacional reglamento de higiene y| Salud Ocupacional
organismos y entidades del Estado y de Ocupacional )
. . . seguridad por el
los particulares que ejercen funciones| e L,
o o . Ministerio de Proteccién
publicas o prestan servicios publicos. i
Social
Por el cual se establece el sistema de|
funciones y de requisitos generales
ara los
P: ! bl dient Profesional Asuntos Asuntos P | Aplica a asuntos Asuntos P |
empleos pblicos correspondientes a . suntos Personal ; suntos Personal
Decreto Ley 770 de 2005 Decreto Ley P P P Aplica todo Presidencia de la Republica 2005 Personal relacionados al manual

los niveles jerarquicos pertenecientes a|
los organismos y entidades del Orden
Nacional, a que se refiere la Ley 909
de 2004.

Administrativo

Administrativo

de funciones

Administrativo
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Por el cual se establecen las
competencias laborales generales paraj
los Zm leos plblicos d: los disti:tos Profesional Asuntos Asuntos Personal Aplica a asuntos Asuntos Personal
Decreto 2539 de 2005 Decreto . p . p‘ . Aplica todo Presidencia de la Republica 2005 Personal . . relacionados al manual . .
niveles jerarquicos de las entidades a| o ) Administrativo . Administrativo
) Administrativo de funciones
las cuales se aplican los Decretos ley
770y 785 de 2005.
Por la cual se dictan normas para la| Profesional Asunt Cuotas Part
. L ; rofesional Asuntos . uotas Partes .
Ley 1066 de 2006 Ley normalizacién de la cartera puiblica y se| Art. 4 Congreso de Colombia 2006 . Asuntos Pensionales . Asuntos Pensionales
) . . Pensionales Pensionales
dictan otras disposiciones.
Liquidacién de némina
eneral
Por medio del cual se ajustan las fechas 8
ara el pago de aportes al Sistema de la
P: pag o, P A Ministerio de la Proteccién . L. Administracién de la Administracién de la
Decreto 1670 de 2007 Decreto Proteccién Social y para la Art. | X 2007 Profesional Némina ., X L .
X X X Social Compensacién Salarial o, L Compensacién Salarial
obligatoriedad del uso de la Planilla Liquidacién de némina
Integrada de Liquidacién de Aportes. de pensionados
Por la cual se reglamenta |la| Ministerio de la Proteccién Coordinador Salud Procedimiento a seguir
Resolucién 1401 de 2007 Resolucién investigacion de incidentes y accidentes, Aplica todo . 2007 . Salud Ocupacional en caso de accidente de | Salud Ocupacional
) Social Ocupacional ,
de trabajo trabajo.
Por la cual se regula la practica de| Aplica a asuntos
L L evaluaciones médicas ocupacionales . Ministerio de la Proteccién Coordinador Salud . relacionados con los .
Resolucién 2346 de 2007 Resolucién P Y Aplica todo 2007 Salud Ocupacional Salud Ocupacional

el manejo y contenido de las historias
clinicas ocupacionales.

Social

Ocupacional

examenes médicos
ocupacionales




ANEXO H.

Informe de estudio de competencias laborales

Se realizé el andlisis de las competencias tenidas en cuenta en la evaluaciéon de desempefio vigente
hasta 2007 y contenidas en el manual de funciones propuesto por la Oficina de Planeacién en el
2005 y en el Decreto 2539 de 2005.Esta informacién fue establecida para apoyar el trabajo de la
Comisién Administrativa encargada de la actualizacién del Manual de Funciones.

En el siguiente cuadro se muestran las competencias que aplican por categoria. En el caso de las
competencias halladas en el manual de funciones propuesto por Planeacién, se debe tener en
cuenta la siguiente clasificacién: alto, medio, bajo y muy bajo, que se relaciona con la frecuencia de
una competencia en particular en los cargos de una determinada categoria.

IDirectivo

Alto:

Liderazgo, Comunicacién y Responsabilidad
Medio:

Toma de decisiones, Manejo de entornos
criticos Orientacién a resultados, Planeacién,
Pertenencia, Direccién, Gestién y Visién
prospectiva

Bajo:

Motivacién, Iniciativa y Creatividad

Muy bajo:

Negociacién, Manejo de conflictos, Pensamiento
critico y Organizacién

- Liderazgo

- Planeacién

- Toma de decisiones

- Direccién y desarrollo de personal
- Conocimiento del entorno

JEspecializado

Alto:

Liderazgo, Trabajo en equipo, Organizacién y
Planeacién

Medio:

Visién prospectiva, Relaciones interpersonales,
Orientacion a resultados, Toma de decisiones y
Negociacion

Bajo:

Responsabilidad, Comunicacién, Pertenencia,
Escucha, Creatividad, Visién global y Experticia
profesional

Muy bajo:

Adaptacion al cambio, Direccién, Orientacion al
cliente, Atencién, Aprendizaje y Autonomia

CATEGORIA NO CONTEMPLADA EN
EL DECRETO

Asesor

Alto:

Capacidad de andlisis

Medio:

Planeacién, Direccién, Comunicacién,
Responsabilidad, Transparencia y Credibilidad

- Experticia profesional

- Conocimiento del entorno
- Construccién de relaciones
- Iniciativa




Bajo:

Adaptacién, Manejo de entorno criticos,
Liderazgo, Trabajo en equipo, Orientado a
resultado, Visién global, Concrecién,
Creatividad, Capacidad interpretativa e
Identificacion, andlisis y solucién de problemas

Profesional con
personal a cargo

- Planeacién y organizacién
- Coordinacién y
supervision

- Competencia

- Responsabilidad

NO HAY CARGOS DE PROFESIONALES CON
PERSONAL A CARGO PROPUESTOS

- Aprendizaje continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracién
- Creatividad e innovacién

- Liderazgo de grupos de trabajo

- Toma de decisiones

JProfesional sin personal
a cargo

- Calidad del trabajo
- Organizacién

- Competencia

- Responsabilidad

Alto:

Trabajo en equipo, Comunicacién, Capacidad de
abstraccion, andlisis y sintesis

Medio:

Capacidad de andlisis, Organizacién, Liderazgo,
Planificacién, Orientacién a resultados, Toma de
decisiones, Adaptacién al cambio / aprendizaje,
Relaciones interpersonales y Escucha

Bajo:

Responsabilidad, Autonomia / autocontrol y
Creatividad

Muy bajo:

Iniciativa, Orientacién al cliente, Experticia
profesional, Actitud positiva, Atencién, Memoria
y Imaginacién

- Aprendizaje continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracién
- Creatividad e innovacién

Productividad
- Utilizacién de recursos
- Calidad

Alto:
Trabajo en equipo, Iniciativa, Organizacién y
Planificacion

- Experticia técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovacién

(Transversal a todos los
cargos)

- Oportunidad Medio:

- Responsabilidad Ninguno

- Cantidad Bajo:

Técnico - Conocimiento del trabajo |Relaciones interpersonales, Imaginacién,

Conducta Laboral Creatividad y Comunicacién

- Compromiso institucional |Muy bajo:

- Relaciones interpersonales |Responsabilidad, Adaptacién, Orientacién al

- Iniciativa cliente, Escucha, Orientacién a resultados,

- Confiabilidad Liderazgo, Toma de decisiones, Pensamiento

- Colaboracién analitico y Memoria

- Atencién al usuario Alto: - Manejo de informacién
Trabajo en equipo, Organizacién, Comunicacién, |- Adaptacién al cambio
Atencién, Relaciones interpersonales, - Disciplina
Planificacién y Orientacién al cliente - Relaciones interpersonales
Medio: - Colaboracién
Iniciativa y Memoria

) ) Bajo:
Asistencial Adaptacién al cambio y Responsabilidad
Muy bajo:
Abstraccién, andlisis y sintesis, Orientacién a
resultados, Mejoramiento continuo,
Transparencia, Direccién, Toma de decisiones,
Liderazgo, Identificacion, andlisis y bisqueda de
soluciones
SERVIDORES - Orientacién a resultados
IpUBLICOS - Orientacién al usuario y al ciudadano

- Transparencia
- Compromiso con la Organizacién
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PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una
actividad o un proceso. Los procedimientos obligatorios
segln la norma ISO 9001:2000 son seis (6): producto no
conforme, accién correctiva, accién preventiva, control
de registros, auditorias y control de documentos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos,
proporciona evidencia de las actividades desempeiiadas.

INDICADOR: Instrumento que permite medir el cumplimien-
to de objetivos y la satisfaccion de los beneficiarios.

MEJORA CONTINUA (ISO 9000):
para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

Actividad recurrente

NOTA: El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se
identifican oportunidades para la mejora es un proceso
continuo a través del uso de los hallazgos de la auditoria,
las conclusiones de la auditoria, el andlisis de los datos, la
revision por la direccion u otros medios, y generalmente
conduce a la accién correctiva y preventiva.

AUTOCONTROL: Capacidad consciente de regular nuestros
impulsos de manera voluntaria, a fin de alcanzar un ma-
yor equilibrio personal y relacional.

SATISFACCION: Percepcion del cliente sobre el grado en el
que han cumplido los requisitos del producto o servicio.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado y los recursos utiliza-
dos.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades plani-
ficadas y se alcanzan los resultados planificados.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa

de una no conformidad potencial.

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa

de una no conformidad detectada.

O =0 = 0= =00 =0 =1 =
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MAPA DE PROCESOS

MACROPROCESO: Conjunto de procesos afines. La UIS ha esta-

blecido cinco (5) macroprocesos. Ver Mapa de Procesos.

NECESIDADES DE GENERACION
Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

INSTITUCIONAL

PROCESOS ESTRATEGICOS PROCESOS DE CALIDAD Y MEJORA

DIRECCION PLANEACION

INSTITUCIONAL
PROCESOS MISIONALES

PROCESOS DE GESTION PROCESOS SERVICIOS A
ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA LA COMUNIDAD

ADMON DE
FINANCIERO ADMONDE EDITORIAL ¥ PUBLICACIONES
Y EXTENSION

ADMISIONES
Y REGISTRO
AGADEMICO

CALIDAD
ACADEMICA

SEGUIMIENTO

CALIDAD
ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

BIBLIOTECA

RELACIONES RECURSOS

INTERINSTITU. | TECNOLOGICOS BIENESTAR ESTUDIANTIL

COMUNICACION

SISTEMAS DE I
INSTITUCIONAL

GESTION
INFORMACION || DOGUMENTAL DIRECCION CULTURAL

RECURSDS

FISICOS JuRiDIcO CONTRATACION

GENERACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Primera Auditoria Interna para el
Proceso de Talento Humano

20 de septiembre de 2 007

8:00 a.m. a 12:00 p.m.

NUESTRA META:

Una autoevaluacion profunda y clara
para saber en que debemos mejorar

El progreso y el desarrollo son imposibles si uno sigue

haciendo las cosas tal como siempre las ha hecho

Wayne W. Dyer

SENSIBILIZACION Il
Diagnéstico, Planificacion, Documentacién y
Capacitacion

DISENO E IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD EN EL PROCESO DE

TALENTO HUMANO SEGUN LA
NORMA
1ISO 9001: 2000

PROCESO DE TALENTO HUMANO

Los subprocesos que conforman el proceso de Talento Humano son de
responsabilidad de la Divisién de Recursos Humanos.

Los subprocesos de Asuntos Personal Docente y de Formacién de
Personal se desarrollan conjuntamente con la Vicerrectoria Académica y

CEDEDUIS respectivamente.

El subproceso de Prestaciones Sociales se desarrolla con el apoyo de la

Vicerrectoria Administrativa, de manera similar el subproceso de Asuntos
Personal Administrativo con FUNDEUIS.

VICERREC TORIA
ADMINISTRATIVA

VICERRECTORIA
ACADEMICA

ASUNTOS
PERSOMAL
DOCENTE

DESARROLLO
FrLnA O, Ocuiilé[:ODNAL
ORGANIZACIONAL

ASUNTOS FORMACION
PERSOMNAL DE PERSOMAL
A DMINISTRATIVO

PRESTACIOMNES
SOCIALES

ADMINISTRACION
DELA COMPEMSA-
CIOM SALARIAL

Universidad

[ {e]e| 1Yo M) Findustrial de Santander

TALENTO
Calidad

entre todos

HUMANO




ETAPAS DE DISENO E IMPLEMENTACION DEL SGC EQUIPO DE TRABAJO PROCESO TALENTO HUMANO

DIAGNOSTICO PLANIFICACION DOCUMENTACION LIDER PROCESO TALENTO HUMANO Ing, Juan David Pizano Ochoa
Se socializé al personal de la DRH la iniciativa de la Se estructuré Z Actualmente nos EQUIPO DE APOYO A TODOS LOS SUBPROCESOS Yolanda I_%ey, Viviana Garcia, Patricia Pineda y
Universidad sobre el disefio e implementacién del el comité pri- ! encontramos Jhon Alveiro Rueda
SGC basado en la norma ISO 9001:2000. mario de cali- ol terminando  esta SUBPROCESO RESPONSABLE EQUIPO DE TRABAJO

dad del Proce- etapa. -
Se revisé la informacién documentada existente o Rubby Torres, Luzmila Bernal.
bre la Division de R H DRH so de Talento P | . JAsuntos Personal Docentes Ing. Rafael Caballero |V.ACADEMICA: Ing. Gladys Infante e Ing.
sobre la Divisién de Recursos Humanos — . Humano, y se ara la primera Maria del Pilar Jaimes,
Se identific6 la participacién de la Vicerrectoria definié un auditoria interna de calidad se JAsuntos Personal Administrativo Yolanda Pinzén Elsa Wandurraga y Rosita Suarez
.. . ; . i d habran establecido alrededor de A dministracion de la C >

Académica, la Vicerrectoria Administrativa y CE- cronograma de 40 procedimientos y 25 formatos. Salgr]';;;s racion de la --ompensacion Luz Stella Viancha Jorge Angarita, Oscar Buitrago y Rocio Rueda

DEDUIS en el desarrollo de las actividades del trabajo.

proceso de Talento Humano. B | - Salud Ocupacional Adriana Arenas Jorge Villamizar y Laura Rincén
€ definio cual seria la docu- Desarrollo Humano Organizacional Aura Maria Rey Sandra Escobar y Luz Karina Santos
Se definieron los subprocesos, asi mentacién  (procedimientos 'y Formacion del Personal Ing. Silvia Ortega
como sus responsables y sus formatos) de cada subproceso. . " Lo Dra. Sara Bl Mi ]
Se han identificado oportunidades  [prestaciones Sociales ra. sara Blanco iryam Jaimes

colaboradores. Posteriormente, Ing. Rafael Caballero |V.ADMINISTRATIVA: Ing. Gloria Calderén.

de mejora, entre éstas se encuen-
tran la evaluacién de desempeio AUXILIARES DE CALIDAD Camila Jurado y German Osma
y la formacién del personal.

CAPACITACION GLOSARIO

se caracterizaron.

lii - #48 Enlos dltimos meses, se han realizado varias sesiones de capacitacion, en las que se han sociali- PROCESO O SUBPROCESO: Conjunto de actividades mutua-

zado varios temas de referentes a la calidad, conforme al avance del disefo e implementacién mente relacionadas o que interacttan. transforman elemen-

! del SGC. Entradas =& PROCESO 2 Salidas
LA

Etapa 0
DIAGNOSTICO

CARACTERIZACION: Documento que describe un proceso o
subproceso, indicando cual en su responsable y sus colabora-
dores, asi como objetivo, alcance, actividades, entradas, pro-
veedores, salidas, clientes, normativa, reglamentacién, recur-
sos, herramientas de medicién y seguimiento.

[SELER SETER [SEERLY
PLANIFICACION DOCUMENTAGION M EVALUACION

1. Definicién de Sub 1. Comité Primario de Calidad 1. Revision, actualizacion y
e DO PECCR S0 para el proceso de Talento —» creacidn de pracedimientos y
Humanao formatos
Asurios Personal COMITE PRIMARIO: Equipo de personas que tiene como fun-
- 2. Apayo del Equipo de Trabajo cién principal el disefio e implementacién del Sistema de Ges-
Asunios Personal Proceso Talento Humano - 5 .
Adminisirativo tién de Calidad segln la norma ISO 9001:2000. Se encuentra
fdmunistracion, da AQUI Imptemnentar procedirmientos y conformado por el lider del proceso, los responsables de los
Egﬁ,‘?a v ¥ formatos documentados, e

2. Definician de VAMOS indicadores de gestion

Salud Ocupacional procedimientos y formatos

por subproceso

Dogledamar® S

Preslaciones
Sociales

Evaluar el diseiio e
Implementacin del SGC en el DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte. Se han

roceso de Talento Humano - a P
P definido para el SGC los siguientes documentos: Manuales,
Caracterizaciones, Instructivos, Guias, Procedimientos, For-

:
4 [ie

FORMATO: Plantilla destinada especialmente a la consignacién o
3. Cronograma para la 1 . 7
anotacién de datos.

2. Caracterizaciones documentacian 3. Indicadores de Gestién

Universidad
Industrial de Santander

Calidad

entre todos

| Subpracesos definidos

IMPLEMENTAR
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1 ¢, Qué es calidad?

» Lacalidad es el conjunto de
caracteristicas de una entidad que le
confieren su aptitud para satisfacer las
necesidades expresadas y las
implicitas de sus clientes

Sistema de Aseguramiento ‘_-.
de la calidad ISO 9001

* Un Sistema de Calidad asegura
que lo que ofrece una organizacion
cumple con las especificaciones
establecidas por la empresa y el
cliente, garantizando una calidad
continua a lo largo del tiempo.

Mejora el desempefio y capacidad
de proporcionar productos y/o
servicios que respondan a las
necesidades y expectativas de los
clientes.

Y

GESTION POR PROCESOS géﬁ,
I ]

MACROPROCESOS MISIONALES

1 1.1

| § | MACROPROCESOS DE AP

5 ‘
\s-“il’rocesos

Garantizan el cumplimiento de los requisitos

En nuestra division alguna 4%, €

Hemos tenido clientes refunfufiando
por que nuestro servicio no le
satisface???

Se ha presentado duplicidad de
funciones???

Se ha perdido algin documento???

@ No hemos tenido claro el proceso o
quien es el responsable del
mismo???

GESTION POR @ﬁ
PROCESOS

Enfasis en actividades que tienen una
mayor importancia en la creacién de valor
anadido de la organizacion,
independientemente de si pertenecen o
no a una misma drea funcional.

A

4®
GESTION ESTRATEGICA
DE PROCESOS
Priorizar
Asignar responsabilidad tnica
Poner bajo control

Mejorar continuamente



GESTION ESTRATEGICA DE
PROCESOS

Responsabilidad unica

Eselresponsable de que proceso

El lider del proceso seacficiente y eficaz

Responsabilidad e involucracion
Poder
Capacidad de liderazgo

Conocimientos

Etapas de Disefio e Implementacion
del SGC

NECESIDADES DE GENERACION Y TRANSMISION DE CONOCIMIENTOS
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

0.
Diagnéstico

I
Planificacién

.
Implementacién

Iv.
Evaluacién

V.
Capacitacion

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

PROCESOS ESTRATEGICOS PROCESOS DE CALIDAD Y MEJORA

DIRECCION PLANEACION CONTROL CALIDAD
NSTITUCIONA

PROCESOS MISIONALES

DOCENCIA INVESTIGACION EXTENSION

PROCESOS DE GESTION PROCESOS DE SERVICIOS
ACADEMICA Y ADM INISTRATIVA A LA COMUNIDAD

GESTION SEnmD GESTION EDITORIAL Y PUBLICAC.
FINANCIERA PEDAGOGICA

HUMANO

ADMISIONES Y BIBLIOTECA
RECURSOS RECURSOS
FisICOS TECNOLOGICOS BECISTRO
BIENESTAR UNIVERSITARIO

INFORMACION DOCUMENTAL. INSTITUCIONAL. GESTION CULTURAL
- RELACIONES
CONTRATACION NTERINSTITUCIONA
0

GENERACION Y TRANSMISION DE CONOCIMIENTOS
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

ORGANIGRAMA PROYECTO GENERAL DE CERTIFICACION
NORMAISO 9001

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Vicerrector Administrativo
Gerente del Proyecto

CONSULTOR LIDER

COORDINADOR DE

CALDAD *RECURSO HUMANO
“MANTENIMIENTO
TECNOLOGICO
~cepeUIs “SERVICIOS DE
INFORMACION
“BIBLIOTECA DIRECTORES UAA JEFES DE DIVISION
“PLANTA FISICA
“CULTURAL VIC ACADEMICA vic apminisTRATIA [
OMISIONES ¥ Lideres de proceso Lideres deproceso UNIVERSITARIO
JrSvsiip T T FINANCIERA
[ FACILITADORES ] [ FaciLITADORES ] SuATISURA Y
“PUBLICACIONES
Librera-Editorial
"AUXLIARES UIS PTITTTS
Do nentadores) Documentadores
e imr e e mimimim e e el e m e e e e e s .
te H
g 4* Seguimiento al Plan detallado de Trabajo ]
; §
P 8
e
HE
R de dep demejoras |
S BT
P52
i B
[
i uritora erna do Audtora Inerna de uritoria de
i3 Calidad 1 CaldadN 2 Otorgamiento
B

Manejo del cambio, liderazgo, motivacion, trabajo en equipo, etc. ] H

Proceso

Subprocesos

|. Capacitacién y
formacién

2. Administracién de la
compensacion

3. Pensiones, Cuotas

Partes, Bonos

3. Administracién del
personal

4. Salud Ocupacional

5. Desarrollo humano

organizacional




o~

Caracterizacion de Subprocesos >ffr

GESTION ESTRATEGICA

s BPR Es s SUBPROCESO: DESARROLLO HUMANO ORGANIZACIONAL TIPO DE SUBPROCESO:
l ' oc o APOYO
4. OBJETIVO: Promover actividades de bienestar orientadas al desarrollo integral (fisico, psicoafectivo,
espiritual y social) de docentes y de la US.
Mejoram,en to Con tinuo - PH VA ALCANCE: Calidad de vida, cuidado del cuerpo y desarrollo social y familiar.
7. PROVEEDORES 8.ENTRADAS 6.ACTIVIDADES 3. SALIDAS 1. CLIENTES
Internos: Base de datos 1|,‘ del| c
Arean6mina cetdtoos cima Programas universitaria
H Externos: organizacional: realizados (Docentes y
o Comsin asesora | resoluciones | EHOEn ey nisrat
de relaciones Actas resultados.
institucionales. Propuestas 2. Promocion de
V b. Departamento de calidad de vida.
dep_ones 3. Becucion de
c. Bienestar programas
universitario bienestar y
desarrollo social

22 COMITE DE CALIDAD 2
Caracterizacion de Subprocesos - ff >-.ffr

¢ Lider del Proceso: Jefe de la Division de R.

10. RESPONSABLES 9. SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SUBPROCESO Humanos.
LIDER PARTICIPANTES ¢ Profesionalesresponsables de los subprocesos.
Psicologa (Practicants En disefio . B i
Auravara Rey icéloga (Practicante) Equipo de Trabajo RR HH
Auxillr ng. Industrial ¢ Auxiliares de apoyo
2.REQUISITOS POR CUMPLIR FUNCIONES
LEY CLIENTE us NORMA: NTC ISO 9001: 2000 P = . Lz
* Hacer seguimiento al desempefio del proceso (verificaciéon de
Ley 30/92 Resoluci6n 255/2005 indicadores) y establecer acciones de mejora.
. Acuerdo 0152000 . * Hacer seguimiento a la implementacién de la documentacién
(Proyecto Institucional) del proceso

* Definir las necesidades de capacitaciony sensibilizacién parala
adecuadaimplementacién del SGC
Nvel de satisfaccion | EXTENDED DISC Audiovisuales * Implantar las acciones necesarias para construir la cultura de

5.MEDICION DEL 11.RECURSOS 13. REGISTROS 12. DOCUMENTOS

Nvel de asistencia | Auditorios Formatos (Inscripcion, R acciones correctivas, preventivas y de mejora
Medicion del clima Espacios y elementos asistencias)
organizacional deportivos Actas

.-;m.’
COMITE DE CALIDAD"“‘(fr
s

] RA?
SUBPROCESO RESPONSABLE |FACILITADORES LQUE SIGUE AHO :
1. CAPACITACION Y Silvia Ortega
FORMACION Laura Poveda
2. ADMINISTRACION DE
LA COMPENSACION Luz Stella Viancha
3.PENSIONES, CUOTAS
PARTES, BONOS Sara Blanco
4. ADMINISTRACION Yolanda Pinzén
DEL PERSONAL Rafael Caballero
5.SALUD Adr Ar .
OCUPACIONAL driana Arenas
6.DESARROLLO
HUMANO Aura Maria Rey

ORGANIZACIONAL




F :
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Reunion Responsables de Subprocesos

(Caracterizacion) del 5 al 9 de Marzo (1 vez por
semana)

Documentacion de los Subprocesos
(Procedimientos) del 7 al 30 de Marzo
Socializacién 23 de Marzo - Informe de Avance
Reunién Comité de Calidad 15y 29 de Marzo
(Quincenal)

Reunion semanal por areas de trabajo
(Subprocesos)

EL RESULTADO ES:

iDiez, con felicitaciones!

UN SABOR DE EXITO, UNA VENTAJA
COMPETITIVA



] HOJA DE VIDA DE INDICADORES Cédigo: FDLOI
PROCESO TALENTO HUMANO Versiol o1
SENTIDO
, ’ FUENTE DE i RESPONSABLE
N° SUBPROCESO NOMBRE DEL INDICADOR { OBJETIVO-DEL INDICADOR |- META METODO DE CALCULO UNIDAD FRECUENCIA (!"‘Ia.xlrﬁlzar,
DATOS miriirhizar 6. | .- DE MEDIR.
mantener)
Medir la satisfaccion de los
indice satisfaccién de los beneficiarios de los servicios que Sumatoria (Valor encuestas de satisfaccion) / Encuestas de jefe Division de
I Transversal 80% o % Mensual oot Maximizar
beneficiarios presta el proceso de Talento # de encuestas de satisfaccion satisfaccion Recursos Humanos
Humano.
indice de eficacia del proceso de |Medir el desempefio del proceso de Sumatoria (Eficacia de los indicadores del proceso) / Indicadores del Jefe Division de
2 Transversal P P P 80% ° s % Mensual Proceso de Talento | Maximizar
Talento Humano Talento Humano No total de indicadores del proceso ot Recursos Humanos
Medir la percepcion de la
5 Transversal indice de asertvidad en fa informacidn y respeto en los 0% Sumatoria (Asertvidad de Ia comunicacién en los servcios % Mensual Encuestas de Maximizar | e Division de
comunicacién servicios prestados por parte de los prestados) / # de encuestas de satisfaccion satisfaccion Recursos Humanos
beneficiarios.
Reporte de
‘ Inconsistencias.
Administracién de | indice de eficacia de Medir la eficacia de las liquidaci
4 ministracion ce 1a neice de elicacia de fas ecirfa elicacia de ‘as quICaciones | o506, (#liquidaciones - # de errores) *100 / #liquidaciones % Mensual (Némina) y Listados | Maximizar |Profesional Némina
Compensacion Salarial liquidaciones realizadas )y,
de Liquidaciones
realizadas
o o indice de cumplimiento de Medi el imiento de Cr:’fzg;amz de Profesional
5 esarrollo Humano actividades del subproceso de edir ¢ cumplimiento de fas 80% # actividades realizadas*100 /# actividades planeadas % Anual actividades ce Maximizar | Desarrollo Humano
Organizacional %0 ¢ actividades planeadas Desarrollo Humano roe
Desarrollo Humano Organizacional rollo Organizacional
Organizacional
. . ) Medir la variacién total del nivel de Sumatoria (Nivel de clima organizacional actual de las UAA - Nivel Informes de clima Profesional
Desarrollo Humano ndice de variacion del clma | y ge e ) e -
6 clima organizacional en las UAA por | 2% |  de clima organizacional anterior de las UAA) *100 / Sumatoria % Anual organizacional de las| Maximizar  |Desarrollo Humano
Organizacional organizacional . ) oo
bloque (Nivel de clima organizacional anterior de las UAA) Organizacional
- ) . ) . Informes de clima Profesional
Desarrollo Humano ) Medir el nivel de clima Sumatoria (Nivel de clima organizacional de la UAA) * 100 / Total e o
7 ndice ECO e 4 % Anual organizacional de las| Maximizar  |Desarrollo Humano
Organizacional organizacional UAA del oo
UAA Organizacional
indice de cumplimiento de Medir e cumplimiento de las Cronograma de Profesional d
8 Formacién del Personal actividades del subproceso de ecir el cumplimiento de 80% # actividades realizadas*20 / # actividades planeadas % Semestral |actividades de Maximizar e o
” actividades planeadas " Apoyo
Formacion del Personal formacién
Medir el impacto de las actividades Sumatoria(Resultados individuales de la muestra)* 100 / nforme del Plan de Profesional de
9 |  Formacién del Personal | indice de eficacia de la formacién | de formacion en el desempefio | 80% # de personas de la muestra % Semestral ¢ Maximizar
Formacion Apoyo
laboral
Asuntos Personl indice de oportunidad de las | Medir la oportuniidad en el servicio Médulo Profesional Asuntos
10 suntos Fersonal situaciones administrativas criticas | de situaciones administrativas criticas| 80% # solic. atendidas oportunamente *100 / # solic. recibidas % Mensual Oportunidad en el | Maximizar ~|Personal
Administrativo L . . . o . "
del personal administrativo del personal administrativo. servicio APA Administrativo
indice de oportunidad de las | Medir la oportuniidad en el servicio Médulo Profesional Asunt
I1 | Asuntos Personal Docente | situaciones administrativas criticas | de situaciones administrativas criticas| ~80% # solic. atendidas oportunamente *100 / # solic. recibidas % Mensual Oportunidad en el | Maximizar |10 o ora ASUntos
e Personal Docente
del personal docente del personal docente. servicio APD
indice de cumplimiento de i . Cronograma de §
Medir el cumplimiento de | Profesional Salud
12 Salud O idades del subpr de edir el cumplimiento de fas 80% # actividades realizadas* 100 / # actividades planeadas % Anual actividades de Salud | Maximizar |10 esional Salu
actividades planeadas d Ocupacional
Salud O o
3 salud Ocupacion! Tndice de control de iesgos Medir el control de los iesgos | g0, # riesgos crticos controlados * 100/ # riesgos criicos % ol Panorama de Mimizar_|Profesional Saud
criticos criticos identificados riesgos O
Medir el impacto de las lesiones ; ) )
) K~ 2 % (# AT B Profesional Sal
14 Salud Ocupacional indice de lesiones i incapacitantes de idad alo (# AT)"(3# dias perdidos y cargados) / Anual ase de datos Minimizar | rofesional Salud
s 1000 * (Horas hombre trabajados en el afio) ~ 2 (Excel) Ocupacional
exigido por ley
indice de oportunidad de los | Medir la oportuniidad en el servicio Médulo Profesional Asuntos
15 Asuntos Pensionales P " P 80% # solic. atendidas oportunamente *100 / # solic. recibidas % Mensual Oportunidad enel | Maximizar °
asuntos pensionales criticos de asuntos pensionales L Pensionales
servicio AP
Medir el monto del recaudo anual
R I il i Profesional
16 Asuntos Pensionales ecaudo anual por concepto de | iy obeo por conceptode | 3000 sumatoria(Recaudos realizados en el afio) millones de Anual Sistemas de Maximizar | rofesional Asuntos
Cuotas Partes Pensionales pesos Informacion Pensionales

cuotas partes pensionales.




Universidad - Cédigo: FSE.10
e “lﬁ INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS ~
ISR Version: 01

PROCESO | TALENTO HUMANO | susproceso |
Fecha de Seguimiento: 19 de Diciembre de 2007

DESEMPENO DEL PROCESO

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR |indice de eficacia del proceso de Talento Humano OBJETIVO Medir el desempeiio del proceso de Talento Humano
Meta 80% Frecuerrc.l? Mensual Unidad %
de medicion
Sentido
Resp.onsable 3 Jefe Divisién Recursos Humanos Per|¢.>d<.> = Mensual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
mantener)
RESULTADOS
120% OBSERVACIONES: Se reportan en este informe | | de |6 indicadores. Para los 5
e restantes se requiere un tiempo de monitoreo mayor.
§ 100%
E’ 80%
kel
g % ACCIONES DE MEJORA:
§ 40% —— META
6 —— VALOR
= 20%
0%
Nov-07 Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr%eﬁi‘;ysos Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08 RESPONSABLE
PERIODO DE_EVALUACION
MES Nov-07 | Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08
VALOR 100,0% | 100,0% LA wsoal s on s sl s S s s S b S "\Kﬁﬁﬁkﬁ‘iﬁﬁﬂx D R S Y
META 80% | 80% AMNANASHMNSSAMASSSASA SIS S SR S R S S S S S S




Cadigo: FSE.10

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Version: 01

PROCESO | TALENTO HUMANO | susproceso |
Fecha de Seguimiento: 19 de Diciembre de 2007

DESEMPENO DEL PROCESO

Cadigo: FSE.10

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Version: 01

2. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME
Cantidad Tipo de Producto y/o Servicio no conforme! Observaciones
No se reportaron casos.

3. ESTADO DE ACCIONES CORRECTIVAS (AC) Y PREVENTIVAS (AP)
N° Acciones Abiertas N° Acciones Cerradas

Origen Cantidad Observaciones
AC AP AC AP
|. Debido al no cumplimiento del numeral 6.2.2. de la NTC
Auditoria Interna 2 5 9001:2000 (Eficacia de la formacién)

2. Debido a la no estrcuturacién formal de un plan de induccién
para la nuevos empleados.

Producto No Conforme

Revision por la Direccion

Indicadores de Calidad

Evaluacion de la Satisfaccion del
Beneficiario

Mapa de riesgos

Proveedores

Otros
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H m 4 INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Version: 01

PROCESO | TALENTO HUMANO | susproceso |
Fecha de Seguimiento: 19 de Diciembre de 2007

DESEMPENO DEL PROCESO

4. ESTADO DE ACCIONES DE MEJORA
Cantidad Cumplidas Sin cumplir Observaciones

La accién de mejora SIN CUMPLIR hace referencia a
la sociliazicién de la metodologia de formacién de
personal y la medicion de la eficacia, que se
2 | | adelantaran en el primer trimestre de 2008.
La accién cumplida hace referencia a la mejora del
instrumento (encuesta) para medir la satisfaccion, asi
como la adecuacion fisica de un lugar y la publicidad.

'Hace refererencia al servicio donde se presenté el PNC

Cadigo: FSE.10

Version: 01

L

m% INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

5. DIFICULTADES EN EL DESARROLLO DEL PROCESO
Demora en la estandarizacién de las actividades (documentacién) debido a tres (3) aspectos: (1) la no priorizacion por parte de los auxiliares de los requisitos de la norma que aplican
al proceso de Talento Humano, (2) la pérdida de informacién por dafio en un PC, y (3) la complejidad y cantidad de documentos a establecer en el proceso.

La no evidencia de habilidades del personal debido a la ausencia de este aspecto en el Manual de Funciones vigente.

La no medicién de la eficacia de las actividades de formacién dirigidas a mejorar el desempeiio laboral, debido a dos aspectos: () la no existencia de esta practica en la universidad,
pues sélo se media la satisfaccién de los participantes, y (2) la no concordancia de las actividades de formacién con las necesidades del personal, ya que no se tenia una metodologia|

para la identificacién éstas.

6. NECESIDADES DEL PROCESO/SUBPROCESO PARA CUMPLIR LAS METAS
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by l“ﬁ INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Version: 01

PROCESO |

TALENTO HUMANO |

SUBPROCESO |
19 de Diciembre de 2007

Fecha de Seguimiento:

DESEMPENO DEL PROCESO

7. RECOMENDACIONES

Fomentar la comunicacion entre los lideres de los Procesos y la Coordinacion de Calidad. Para ello, pudiese realizarse reuniones al menos cada tres (3) meses
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Industrial de
Santander

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Cadigo: FSE.

10

Version: 01

PROCESO

TALENTO HUMANO

SUBPROCESO

Fecha de Seguimiento:

19 de Diciembre de 2007

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

DESEMPENO DEL PROCESO

Medir la satisfaccién de los beneficiarios de los servicios que presta

NOMBRE DEL INDICADOR |indice de satisfaccién de los beneficiarios OBJETIVO
el proceso de Talento Humano.
Meta 80% TSI Continua Unidad %
de medicion
Sentido
Resp.onsable de Jefe Division Recursos Humanos Per|¢?d? de Mensual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:
120%
\g _
‘S 100%
fg 80% | L i—" ]
5 oo
2 ACCIONES DE MEJORA:
© 40% —— META
= —{— VALOR
T 20%
8
5 0%
& Nov-07 Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08
Meses RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
MES Nov-07 | Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08
VALOR 99,2% | 97,0% [N NMNMWRNNY ‘\"{\‘\"{‘\\ﬁﬁﬁ\ﬁ?\&\ﬁ\&\wﬁfx\‘{‘x\ﬁ\ TN
META T I N N N N N R R O N
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INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Cadigo: FSE.10

Version: 01

PROCESO

TALENTO HUMANO

SUBPROCESO

Fecha de Seguimiento:

19 de Diciembre de 2007

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

DESEMPENO DEL PROCESO

Medir la percepciéon de la informacién y respeto en los servicios

NOMBRE DEL INDICADOR |indice de asertividad en la comunicacién OBJETIVO L
prestados por parte de los beneficiarios.
Meta 80% TSI Continua Unidad %
de medicion
Sentido
Resp.onsable de Jefe Division Recursos Humanos Per|¢?d? de Mensual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:

= 120%

©

T a0% -

% 60% —— META

3 T VAloR ACCIONES DE MEJORA:

o 40%

©

‘GEJ 20%

S %

o Nov-07 Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08

Meses RESPONSABLE
PERIODO DE _EVALUACION
MES Nov-07 | Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08
VALOR 100,0% | 98,0% SN SWNS ‘\\‘Q\"QQ\\‘CQC‘Q\\‘Q\Ck\‘\\‘{\h‘x\\‘{:Q\K‘\‘C&\\‘Q\‘Qk\\‘x\\
META T I N N N N N R R O N




Cadigo: FSE.10

e (|15 INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS ~
S Version: 01
PROCESO TALENTO HUMANO SUBPROCESO Administracion de la Compensacién Salarial
Fecha de Seguimiento: 19 de Diciembre de 2007

DESEMPENO DEL PROCESO

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR |indice de eficacia de las liquidaciones OBJETIVO Medir la eficacia de las liquidaciones realizadas
Meta 95% TSI Continua Unidad %
de medicion
Sentido
Resp.onsable g Profesional Némina Pe"?d? = Mensual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES: Para el célculo de este indicador se tomé la informacion
g 101% correspondiente a la PRIMA DE NAVIDAD (868 registros de liquidacién). Las
T e demas liquidaci incl debid ha efectuado el
T o emas liquidaciones no se incluyeron debido a que no se ha efectuado el pago
5 9% correspondiente.
% 97% —— META
S %% —5—vaLor | ACCIONES DE MEJORA:
@O 95% 1Lt
I 9%
T 9%
o
5 2%
o Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08 Nov-08
Meses RESPONSABLE
PERIODO DE _EVALUACION
MES Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08 Nov-08
VALOR 100,0% PSS MMM R AN "‘\"QQ\‘Q\\\‘Q\qC\‘\\‘Q\CQ{'\\‘x\I‘*\‘Qﬁ‘{;ﬁ‘x\‘f&\\‘x\‘{\\‘x‘x\\
META 95% __[whonn iR SRR s s s s s s s s s R s s I s R s R s T R Y
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Cadigo: FSE.10

Version: 01

PROCESO

TALENTO HUMANO

SUBPROCESO

Desarrollo Humano Organizacional

Fecha de Seguimiento:

19 de Diciembre de 2007

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

DESEMPENO DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR

Indice de cumplimiento de actividades del subproceso
de Desarrollo Humano Organizacional

OBJETIVO

Medir el cumplimiento de las actividades planeadas

Meta 80% TSI Continua Unidad %
de medicion
Sentido
Resp.onsable e Profesional Desarrollo Humano Organizacional Pe"?d? ge Anual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:

o 87%

2 8%

£ 84%

S 8%

£ 82% —— META

ERod — —e—vawr | [ACCIONES DE MEJORA:

S 1%

T

8 76% T T T T T T T T

E 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

Afos RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION

ANO 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

VALOR 84,6% ] B6,1% INNm M NNR MR NNAS A R S R RS B SR I R

META T I N N N N N R R O N
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ooty [“E INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS »
e Version: 01
PROCESO TALENTO HUMANO SUBPROCESO Desarrollo Humano Organizacional

Fecha de Seguimiento:

19 de Diciembre de 2007

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

DESEMPENO DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR |indice ECO OBJETIVO Medir el nivel de clima organizacional por bloque
Meta 4 Frecuencia Anual Unidad -
de medicion
Sentido
Resp.onsable e Profesional Desarrollo Humano Organizacional Pe"?d? ge Anual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:
45
35
O 30
8 25 —— META
3 T: —a—var | |ACCIONES DE MEJORA:
=
05
00
2 3 4 5 6 7 8 9 T 12
Mediciones RESPONSABLE
PERIODO DE_EVALUACION
MEDICIONES 2007
VALOR I NN NN N NN A N AR S A A
META I N N A N R R N,




e . Cadigo: FSE.10
e [“H INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS »
SSRERdEr Version: 01
PROCESO TALENTO HUMANO SUBPROCESO Formacién del Personal
Fecha de Seguimiento: 19 de Diciembre de 2007
DESEMPENO DEL PROCESO
I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR | "9ic® de cumplimiento de actividades del subproceso| o ey Medir el cumplimiento de las actividades planeadas
de Formacién del Personal
Meta 80% TSI Continua Unidad %
de medicion
Sentido
Resp.onsable g Profesional de Apoyo Pe"?d? = Semestral (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:

- 8%

5

S 8%

g —— META

3 8%

o —&— VALOR ACCIONES DE MEJORA:

T a0% O

'g 78%

S % ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

g -07 1-08 11-08 1-09 1-09 [-10 W-10 I-11 W-11 1-12 0-12 1-13

Semestres RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
SEMESTRE 1-07 1-08 11-08 1-09 11-09 1-10 1n-10 1-11 n-11 1-12 In-12 1-13
VALOR 86,7% MMM NN R N R RN NS "‘\\‘Q\‘Cx\\‘i\:Cx‘\\‘i\(‘\""{'\X‘x\I\‘Q\X‘Qﬁ‘{\‘{‘x\‘@x\‘{‘x\‘x\\\
META T N A N A N N N N R R R s N
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ot [“H INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS »
SEREEEE Version: 01
PROCESO TALENTO HUMANO SUBPROCESO Asuntos Personal Docente

Fecha de Seguimiento:

19 de Diciembre de 2007

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

DESEMPENO DEL PROCESO

NOMERE DEL INDICADOR Indlée. d(? op/c?rtunldad de las situaciones OBJETIVO M,efilr la oportunidad en el servicio de situaciones administrativas
administrativas criticas del personal docente criticas del personal docente.
Meta 80% TSI Continua Unidad %
de medicion
Sentido
Resp.onsable e Profesional Asuntos Personal Docente Pe"?d? ge Mensual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:

—  120%

5

S 80% |

g —— META

3 6%

° —@—VALOR ACCIONES DE MEJORA:

S 4%

'g 20%

S o ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

g Dic-07 Ene-08 Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08 Nov-08

Semestres RESPONSABLE
PERIODO DE _EVALUACION
SEMESTRE Dic-07 Ene-08 | Feb-08 Mar-08 Abr-08 May-08 Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08 Nov-08
VALOR 100,0% PSS SN SN SN ‘\\"‘Q\‘CQ\"QQQ{\"\\‘Q{‘Qx\\‘x\Px‘x‘ﬁ‘{:ﬁ‘x\‘{\\‘x‘x\‘{‘\\\‘x\\
META NN NN N R R N R R RN
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Cadigo: FSE.10

Version: 01

PROCESO

TALENTO HUMANO

SUBPROCESO

Salud Ocupacional

Fecha de Seguimiento:

19 de Diciembre de 2007

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

DESEMPENO DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR

indice de cumplimiento de actividades

OBJETIVO

Medir el cumplimiento de las actividades planeadas

Meta 80% Frecuencia Continua Unidad %
de medicion
Sentido
Resp.onsable e Profesional Salud Ocupacional Pe"?d? ge Anual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:

o 0%

& 8%

E  a%

g 84% —— META

3 e% —&— VALOR | ACCIONES DE MEJORA:

S 80% { D0

'% 78%

§ 76% ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

E 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

Aflos RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION

ANO 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

VALOR 84,3% | 87,5% [Mw WS NWRWN "‘\\"Q\‘CQ\\H‘QC"{'\\\‘Q\‘x‘\\‘x\?ﬁ?\\‘{:C\‘x\‘{‘\‘\\\‘\‘ix\\‘x\\

META 80% I NN T N N N A N NN
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e ersion:
PROCESO TALENTO HUMANO SUBPROCESO Salud Ocupacional

Fecha de Seguimiento:

19 de Diciembre de 2007

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

DESEMPENO DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR |indice de lesiones incapacitantes OBJETIVO Medir el impacto de las lesiones incapacitantes de conformidad a lo
exigido por ley
Meta ol Frecuencia Mensual Unidad .
de medicion
Sentido
Resp.onsable e Profesional Salud Ocupacional Pe"?d? ge Anual (Maximizar, Minimizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:
0, 012
]
28
873G oo
8 & o0s META
=3 —&— VALOR ACCIONES DE MEJORA:
E = 004
0,02
B —o—"C
0 ‘ ‘ ‘
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2012 2013 2014 2015
Afios RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
ANO 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015
VALOR 0,0139 | 0,0070 | 00114 | 0,0146 "\"{'Q\"QQ\X"‘QQ»l"'{'\'\"'x\i‘Q'{'\\‘i'\I‘Qx‘\\‘{;ﬁ\\‘{\\‘@x\‘{‘\\‘x‘x\\
META 0,1 0,1 0,1 L N N N N A NN
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Cadigo: FSE.10

Industrial de
SEREEEE Version: 01
PROCESO TALENTO HUMANO SUBPROCESO Asuntos Pensionales

Fecha de Seguimiento:

19 de Diciembre de 2007

I. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES

DESEMPENO DEL PROCESO

NOMERE DEL INDICADOR Reca-udo anual por concepto de Cuotas Partes OBJETIVO Medir el monto de.l recaudo anual debido a cobro por concepto de
Pensionales cuotas partes pensionales.
Meta 3000 (2008) Frecuerjc!? Anual Unidad Millones de pesos
de medicion
Sentido
Resp.onsable e Profesional Asuntos Pensionales Pe"?d? ge Anual (Maximizar, Maximizar
medir seguimiento minimizar o
RESULTADOS
OBSERVACIONES:
o 4500
e 4000
S 3500
T 3000 |
‘O’ 2500 I —— META
s / —o—vaor_| |ACCIONES DE MEJORA:
g 1000 /
500
o | m—d
2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
Aflos RESPONSABLE
PERIODO DE _EVALUACION
ANO 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016
VALOR 115 252 EEETI NN NN NN NN NN NN NN NN NN A
META 3000 [ssswSs SR S s s  R  s R R R  s  R S R R Y




ANEXO L.

Resultados revision historias laborales

REVISION DE HISTORIAS LABORALES

Para conocer el estado de cumplimiento de los requisitos exigidos por la institucién para el
desempeno de los cargos se revisaron las historias laborales de cargos directivos y ejecutivos. En la
siguiente tabla se presenta la verificacién de los requisitos a 12 de las historias laborales revisadas:

|CARGO Rector

|DEPENDENCIA [Rectoria

INOMBRE Camacho Pico Jaime Alberto Verificacion

|PERFIL Ser ciudadano colombiano en ejercicio (X)
Poseer titulo universitario valido en el pais. (X)
Haber tenido vinculos directos con el sector universitario, ya sea como docente, como
investigador, en cargos de direccién o haber participado en sus organismos de direccién (X)
durante un periodo no menor a dos afios.
Poseer experiencia profesional no menor de cinco afos, como docente universitario, (X)
como docente universitario, en el sector privado o en el sector publico.
Demostrar aportes a la ciencia, la técnica, la cultura o al desarrollo social. (X))

CARGO Vicerrector Académico

IDEPENDENCIA |Vicerrectoria Académica

INOMBRE Gémez Torrado Alvaro Verificacion

|PERFIL Ser ciudadano colombiano en ejercicio (X)
Poseer titulo universitario valido en el pais (X)
Tener titulo de postgrado en administracion o afines o experiencia en cargos directivos (X)
similares por lo menos de cinco afos y tener experiencia docente minimo de dos afos.

CARGO Vicerrector Administrativo

IDEPENDENCIA |Vicerrectoria Administrativa

INOMBRE Munoz Villarreal Sergio Isnardo Verificacion

|PERFIL Ser ciudadano colombiano en ejercicio (X)
Poseer titulo universitario valido en el pais (X)
Tener titulo de postgrado en administracion o afines o experiencia en cargos directivos (X)
similares por lo menos de cinco afos y tener experiencia docente minimo de dos afos.

CARGO Vicerrector de Investigacion y Extension

IDEPENDENCIA |Vicerrectoria de Investigacién y Extensién

INOMBRE Gualdrén Gonzalez Oscar Verificacion

PERFIL Poseer titulo universitario de doctorado valido en el pais (X)

Ser profesor asociado o titular de la Universidad (X)
Contar con una trayectoria de al menor cinco (5) afos de experiencia profesional, de los
cuales al menos dos (5) afos corresponderan al ejercicio de cargos directivos y los tres (X)

(3) restantes en direccién de proyectos de investigacién y extension.




Ser investigador activo, con una reconocida trayectoria respaldada por participacién en al
menos dos (2) proyectos de investigacién con financiaciéon externa y la publicacién de al (X)
menos (2) articulos en revistas internacionales homologadas por conciencias durante los
Gltimos cinco afios.
Contar con experiencia en la gestién de programas o proyectos de extension (X)
Demostrar suficiencia en el domino del inglés. (X)
CARGO Director de Contratacion y Proyectos de Inversion
IDEPENDENCIA | Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién
INOMBRE Torres Macias Mario Humberto Verificacién
|PERFIL Debera ser profesional universitario (X)
Con estudios de postgrado en areas de gerencia de proyectos o de administraciéon o
finanzas o planeacién o juridicas, directamente afines con gerencia de proyectos de (X)
inversién y contratacién estatal
Tener experiencia profesional especifica no menor a cinco (5) aflos en gerencia de (X)
proyectos de inversién o contratacién de o con entidades estatales.
CARGO Director
IDEPENDENCIA |Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestién
INOMBRE Garcia Rincén Sonia Cristina Verificacién
|PERFIL Ser ciudadano colombiano en ejercicio (X)
Poseer titulo universitario en areas administrativas, Ingenieria Industrial, Economia,
o (X)
Contaduria Publica o afines.
Poseer titulo universitario de Maestria o Especializacién en areas administrativas, (X)
Financieras o Gerenciales.
Contar con no menos de cinco (5) anos de experiencia profesional, de los cuales dos (2)
deben ser en ejercicio de funciones directivas y dos (2) relacionadas con actividades de (X)
control de procesos y/o auditorias.
CARGO Director
|IDEPENDENCIA |Planeacién
INOMBRE Silva Rojas Alonso Verificacién
|PERFIL Se requiere tener mas de treinta (30) afios de edad (X)
Ser profesional titulado en una Universidad colombiana (X)
Tener no menos de cuatro (4) aflos de experiencia universitaria preferiblemente en (X)
Planeacién Universitaria.
CARGO Director
IDEPENDENCIA |Relaciones Exteriores
INOMBRE Vergara Herrera Alberto Verificacién
|PERFIL Se requiere ser profesional titulado, preferiblemente reconocida o por una institucion (X)
extranjera equivalente
Dominar un idioma extranjero. (X)
CARGO Asesor Juridico
IDEPENDENCIA |Rectoria
INOMBRE Castro Neira Edy Verificacion
IPERFIL Se requiere ser Abogado Titulado en una universidad colombiana por el Estado. (X)
ICARGO Secretario General
|DEPENDENCIA [Secretaria General
INOMBRE Gonzalez Noriega Olga Cecilia Verificacion
|PERFIL Se requiere ser ciudadano colombiano (X)
Profesional con titulo universitario y con titulo de postgrado (X)
Acreditar experiencia profesional especifica no menor a cinco (5) afos como titular de
tiempo completo en cargos de direccién académico administrativas en universidades (X)
estatales o en cargos de nivel directivo, asesor o ejecutivo de la administracién publica,
con funciones afines a las propias del cargo.
CARGO Jefe de Division
IDEPENDENCIA |Divisién Recursos Humanos Verificacion




INOMBRE Pizano Ochoa Juan David
|PERFIL Se requiere tener titulo profesional universitario preferiblemente en Ingenieria Industrial
o Administracién, expedido por una Universidad Colombiana debidamente reconocida o (X)
por una institucién extranjera equivalente
Tener una experiencia administrativa profesional de por lo menos dos (2) afios (X)
Poseer como minimo dos (2) afos de experiencia en la Universidad. (X)
CARGO Jefe de Division
IDEPENDENCIA |Divisién de Bienestar Universitario
INOMBRE Ardila Rueda Isnardo Verificacién
|PERFIL Se requiere poseer titulo profesional universitario, expedido por una universidad (X)
colombiana debidamente reconocida o por una institucién extranjera equivalente
Haber estado vinculado a la universidad por un periodo no inferior a tres (3) afios (X)
Requiere ademas cualidades y calidades personales adecuados para dirigir este tipo de
servicios. (X)

Se evidencié el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio de los cargos,
pero el hallazgo de algunos de los registro es dificil debido al volumen de la historia laboral.
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PROCESO DE TALENTO HUMANO
ESTIMADO BENEFICIARIO: Incustialde Santander
Permitanos conocer, con su valiosa opinién L Calidad
entre todos

como podemos servirle mejor.

Usted es el eje y motor de nuestras acciones, por eso trabajamos con excelencia, eficiencia y alegria por nuestro Talento Humano.

I. INFORMACION DEL BENEFICIARIO

Marque con una X el tipo de relacién que tiene con la Universidad

[CJDocente de Planta  [] Directivo/Ejecutivo []Jubilado/Retirado [ Trabajador Oficial
[JDocente Catedra [JProfesional []Estudiante [JAdministrativo No profesional

Il. INFORMACION DEL SERVICIO PRESTADO

Marque con una X el tipo de servicio que se le ha suministrado (SOLO UNO)

(O CONSTANCIAS O ASUNTO PENSIONALES (O SALUD OCUPACIONAL
(O ASUNTO PERSONAL DOCENTE (O FORMACION DEL PERSONAL (O ASUNTO  PERSONAL ADMINIS-
(O DESARROLLO HUMANO (O ADMINISTRACION DE LA O OTRO:

ORGANIZACIONAL COMPENSACION SALARIAL

Especifique el servicio prestado:

IlIl. INFORMACION SOBRE EL PERSONAL QUE PRESTO EL SERVICIO

Califique los siguientes aspectos de | a 5. Tenga en cuenta que: (|) Peor calificaciéon (5) Mejor calificacion

iPudo solicitar répildamegte el sgervicio4al perssonal?
Totalmente en desacuerdo () O O O (O Totalmente de acuerdo
iFue atendido respletuosa{nenteg .
5

Totalmente en desacuerdo (O) O O O (O Totalmente de acuerdo
iFue clarala inforn‘llacién §|ue se le suministro?

3 5
Totalmente en desacuerdo () O O O QO Totalmente de acuerdo
iLa informacion surlninistr?da es 3correc1:a? ; E
Totalmente en desacuerdo () O O O () Totalmente de acuerdo/gsi Sag 01158
¢El servicio fue sumlinistra?o en un tierrlpo opgrtuno? %
Totalmente en desacuerdo (O O O O (O Totalmente de acuerdo
El servicio que le hlemos E)restac3lo respfndié 251 su solicitud?
Totalmente en desacuerdo () O O O (O Totalmente de acuerdo ‘

IV. MOTIVOS DE INSATISFACCION

Si usted se siente inconforme con el servicio que le hemos prestado, por favor haga
uso del siguiente espacio, colocando los aspectos que originaron su insatisfaccion.

V. SUGERENCIAS

Comeéntenos una accion que usted considere debemos implementar en el servicio pres-
tado para generarle una mayor satisfaccion.

La desesperanza estd fundada en (o que sabe-
SS#* 105, que es nada. Y la esperanza sobre (o gue
gnoramos, que es fodo.”

Maeterink
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