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RESUMEN

El principal objetivo a realizar dentro del marco de la pasantia como modalidad de grado fue fortalecer
al Departamento de Gestion Humana de la Universidad Pontifica Bolivariana, seccional Bucaramanga,
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percepcion de la calidad de vida institucional; por lo tanto se cred y aplicd una entrevista semi-
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un programa de orientacion al trabador para su puesta en marcha, haciendo participe en todos los
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ABSTRACT

The main aim to realize in of job shadow as method of grade was encourage at Department of human
management of the University Pontificia Bolivariana, sectional Bucaramanga, in the process of
selection, development and training of people, in the same way since the evaluation of organizational
climate in the year 2012 was found the necessity of create actions that improve the perception of the
quality of institutional life; for this was created and applied an interview semi-organized to twenty one
collaborators equal at ten percent by team of positions, achieving design and construct an orientation
program at employee for start-up doing their participation in all the previous at administrative personal
of the institution.
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1. Introduccion
La materia prima, entendiéndose como el principal recurso de funcionamiento en cualquier
estructura, es dentro de las organizaciones el personal o capital humano quienes son los responsables
del crecimiento o estancamiento de las empresas, sin embargo el buen funcionamiento de una
organizacion no solo depende de su principal recurso, este recae igualmente en la calidez de la
estructura organizacional establecida la cual cobra importancia a la hora de definir los lineamientos

funcionales y su direccionamiento.

Por consiguiente al reflexionar acerca de los procesos de gestion y administracion del
talento humano en la organizacion, se obliga a realizar también una reflexion acerca de la
organizacion en si, de su objetivos, el cumplimiento de los mismos, el disefio de estrategias para la
relacién con el entorno, y ain mas la forma como estos procesos son asumidos y vivenciado por
cada miembro de la organizacion y “ las relaciones que establecen entre si, es decir, de todo el
acontecer organizacional, pues puede pensarse de manera hipotética que las relaciones que se
establecen en una organizacion y la forma de realizar la gestion humana inciden directamente en su
disefio, en su estructura, en las relaciones de los sujetos que las componen y por ende, en todos sus

procesos Yy productos” ( Saldarriaga, 2007).

Asi pues, mejorar la percepcion de los trabajadores frente a la calidad de vida institucional
al no cumplir con el indice esperado en la evaluacion de clima organizacional del 2012, se convierte
en uno de los retos para el comite de planeacion en pro del cumplimiento del plan de desarrollo 2015
contemplando acciones de intervencion en formacion y liderazgo, siendo estas responsabilidad del
departamento de Gestion Humana ente encargado de direccionar el recurso humano de la
organizacion. Por lo anterior, el fin de este trabajo es transformar la falencias existentes mediante

el desarrollo del Programa de Orientacion al Trabajador, en el que la Universidad como organizacion
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brinde herramientas a su recurso humano desde los procesos de seleccion, desarrollo y capacitacion

de personal fortaleciendo aspectos a nivel personal y profesional para un mejor desempefio de sus
labores, logrando asi una optimizacion en la participacion y eficacia en los procesos anteriormente
mencionados; con el objetivo claro de crecer como institucion y a su vez aportar al crecimiento de

quienes hacen parte de ella.

1.1 Objetivo General:

Fortalecer por medio del POT las habilidades del personal de planta frente a su desarrollo
personal y profesional, garantizando la eficacia en los procesos de seleccién, y formacion del
Departamento de Gestion Humana de la Universidad Pontificia Bolivariana, Seccional

Bucaramanga.

1.2 Objetivos Especificos:

. Crear estrategias para la detencion de las necesidades presentes en los trabajadores,
en el momento de participar en procesos de rotacién interna.

. Establecer las areas de intervencion y actividades que contribuyan al fortalecimiento
de las habilidades del personal.

o Contribuir a la sostenibilidad del programa, procurando su permanencia y vigencia
en el tiempo.

o Evaluar el impacto del Programa de Orientacién al trabajador, (POT), en el personal

participante.
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2. Marco teérico

La Universidad Pontificia Bolivariana, como institucion y comunidad histérica, dispone de
un proyecto que quiere consolidar en el tiempo y a partir del cual desarrolla sus actividades y
compromisos, “en €l se definen la filosofia y la identidad institucionales, se trazan las directrices y
politicas de su accion, se establece la manera como la Universidad se regula a si mismay se describe
su prospectiva” (Universidad Pontificia Bolivariana, p.4, 2005). Es asi como los estatutos y el
Proyecto Educativo Institucional (PI) son el pilar donde se encuentra el norte de todos los procesos
institucionales de autoevaluacion y de acreditacion, los cuales deben seguir los lineamientos
establecidos en su mision, vision y valores institucionales, que buscan formar integralmente a todos
quienes conforman la comunidad educativa ( personal administrativos, docentes, estudiantes y
otros), en conocimientos, cultura, liderazgo y conocimientos para su desarrollo cientifico,
empresarial e investigativo, asi mismo la institucion educativa, “promueve y apoya, desde el espiritu
del Evangelio por medio de valores que aportan al crecimiento personal y profesional de quienes

pertenecen a la institucion (Universidad Pontificia Bolivariana, p.5, 2005).

Por consiguiente, la Universidad Pontificia Bolivariana como una organizacion, es un ente
social con objetivos y funciones especificas, en las cuales laboran personas que desempefian
multiples tareas de manera organizada para contribuir al funcionamiento de la entidad, igualmente
cuentan con dirigentes cuyas funciones son planear dichas tareas, dirigiendo procesos, controlando
resultados y midiendo su ejecucion en relacion a lo planteado, lo anterior para reconocer que el
desempefio del empleado se basa en las percepciones acerca de sus caracteristicas individuales y las
condiciones laborales, razon con la cual las organizaciones se basan en los elementos de clima

organizacional, CO; permitiendo diagnosticar e intervenir con acciones concretas el clima que se
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percibe de sus colaboradores (DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION

PUBLICA, 2001).

Por lo tanto, antes que este tema despertara interés en los investigadores, se le denominaba
de diferentes formas: ambiente, atmdsfera u clima organizacional; sin embargo, a partir de los
cambios en la sociedad esté hecho cobro importancia y en los Gltimos tiempos se ha dirigido la
atencion de las organizaciones por explicar su naturaleza e intentar medirlo; por ello “el enfoque
sobre el concepto de clima organizacional, que ha demostrado mayor utilizacion es el que lo cataloga
como elemento fundamental de las percepciones que el trabajador tiene de las estructuras y procesos

que ocurren en un medio laboral” (UPB, Medicion de clima organizacional, p. 11, 2005).

Por esta razon, dentro del funcionamiento de la Universidad Pontificia Bolivariana se
realizan procesos que permiten conocer la percepcion de sus trabajadores en pro del mejoramiento
institucional y el cumplimento del plan de desarrollo, para ello se realiz6 la medicion del Clima
Organizacional en el afio 2012 en la seccional Bucaramanga, a partir de las investigaciones
adelantadas por UPB Medellin respecto a dicho tema, retomando las teorias de Alles, Botero,
Chiavenato, Guillen, Muchinsky, Rendén, Ritzer y Toro, la cual, permite definir las doce variables

que intervienen en el estudio y su influencia sobre el clima organizacional en la Universidad.

Por ello, conocer cual es la imagen que tienen los trabajadores de la UPB Bucaramanga,
tomo importancia por su pertinencia en aquellos programas dentro del plan de desarrollo que
requieren encuestas de percepcion para su medicion, para asi identificar en cual de las variables se
hace necesaria una intervencion por parte de la institucion, para mejorar los resultados y el clima

organizacional.
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A continuacion se enuncian los programas del plan de desarrollo institucional que fueron

incluidos en dicha medicién y las variables a intervenir desde el departamento de Gestion humana,

a partir de los resultados y las acciones propuestas por el comité de planeacion:

v' 1.1 Calidad de Vida Institucional

v' 3.1 Conciencia y Cultura Social

v' 3.4 Ambiente Organizacional

v' 4.1 Principios Institucionales

v' 4.2 Pastoral Universitaria

v' 11.5 Gestion de la Comunicacion

Ahora bien dentro del programa (1.1) calidad de vida institucional del plan de desarrollo el
objetivo planteado es alcanzar un indice de percepcion de la calidad de vida institucional mayor o
igual al 80%, el cual no se logré cumplir, en dicha medicion, pues a partir de los resultados se
encontré que en un 66 % la percepcién de los trabajadores es muy buena, no obstante al no lograr
las expectativas, es funcién del comité de planeacion proponer una serie de acciones para la
intervencion de las variables del clima, de las cuales se enfatiza en las siguientes por ser el

departamento de Gestion Humana coparticipe y responsable de dichos procesos:

FORMACION:

o Generar un programa de desarrollo personal, que permita a los trabajadores planear
sus proyectos personales y profesionales.

o Establecer un programa de formacién para prepararse a la vida profesional para los
trabajadores de cargos operativos que se forman profesionalmente y no desarrollan las
competencias necesarias para ejercer cargos profesionales. Cambio de mentalidad: empezar

a tomar decisiones sin recibir 6rdenes.
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LIDERAZGO:

o Realizar procesos de retroalimentacion a los trabajadores que se presentan a un

concurso y no ganaron.

A partir de ahi, surge la iniciativa de conocer y abarcar aspectos importantes dentro de las
organizaciones como lo son el capital humano, considerando que desde los inicios de la era
industrial, las organizaciones competian y basaban su éxito por el tamafio de la organizacion y en
la acumulacion de recursos tanto fisicos como financieros, es decir entre mayor fuera su
infraestructura, inversion en maquinaria, equipos Yy fabricas adquirian mas posicionamiento; no
obstante, en la era de la informacion esto se ve obligado a dar un giro drastico, pues el capital
financiero pasa de ser el recurso mas importante, relegandose a un plano secundario por el tripode
del capital intelectual: capital interno (organizacion), capital externo (clientes), y capital humano
(personas), el cual en una organizacion no es suficiente con tenerlos; se hace necesario impulsar a
sus trabajadores a utilizar sus talentos y desarrollar competencias, pues estas se definen como la
capacidad que tiene una persona de actuar en diversas situaciones para crear activos, tanto tangibles

como intangibles (Chiavenato, p. 36, 2007).

Ahora bien en su conjunto las personas constituyen el capital humano de la organizacion,
este capital puede valer mas o menos en la medida en que contenga talentos y competencias capaces
de agregar valor a la organizacion, ademas hacerla mas agil y competitiva. Para ello, Chiavenato

(p.69, 2007), postula cuatro detonadores indispensables que una organizacion debe utilizar:
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o  Autoridad: Conferir poder a los empleados para que tomen decisiones independientes

sobre acciones y recursos (empowerment).

o Informacion: Crear canales para generar acceso a la informacion, hacerla util y

productiva para sus colaboradores.

o  Recompensas: Proporcionar incentivos compartidos que promuevan los objetivos

organizacionales.

o  Competencias: Ayudar a los trabajadores a desarrollar habilidades y competencias
para utilizar ampliamente la informacion y ejercer su autonomia, creando condiciones

internas para que adquieran y desarrollen tales competencias de la mejor manera posible.

Partiendo de lo anterior, se requiere dentro de la estructura organizacional un ente que
gestione y administre el capital humano de la organizacion en todos los procesos que le competen,
el cual a través del tiempo y del tipo de organizacion ha tenido modificaciones en su denominacion
(recursos humanos, administracion de personal, &rea de personal, relaciones industriales, gestion
humano, direccion de personal, ingenieria humana, etc.) debido al posicionamiento en las
organizaciones y estructura por la complejidad para administrar dicho capital, por ello, Chiavenato,
refiere que “aunque las personas se pueden visualizar como recursos, es decir, como portadores de
habilidades, capacidades, conocimientos, competencias, motivacion para el trabajo, etc.”, las
organizaciones no puede olvidar que sus trabajadores no dejan de ser personas, y esto significa que
tiene unas caracteristicas propias de la personalidad, una historia de vida, expectativas y objetivos

personales (p.65, 2007), siendo estas Ultimas las que determinan la conducta humana dentro de las
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organizaciones. Es asi como se reconoce que las personas son extremadamente distintas entre si,

siendo ahora el llamado capital humano de una organizacién un conjunto diversificado debido a las
diferencias individuales de personalidad, experiencias y motivaciones, por ende el concepto de la
palabra recurso se ve restringido frente a la complejidad de las personas, “puesto que son mas que

un recurso, son coparticipes de la organizacion” (Chiavenato, p.94, 2007).

De esta manera, las organizaciones son responsables no solo en el crecimiento personal del
trabajador sino de su crecimiento a nivel profesional; y es ahi donde se reconoce la importancia del
proceso de capacitacion el cual permite la adquisicion de habilidades, conocimientos, y herramientas

en pro del mejoramiento de sus actividades diarias.

En relacién a lo anterior, Hoyler citado por Chiavenato (2007), define a la capacitacion
como una “inversion de la empresa que tiene la intencién de capacitar el equipo de trabajo para
reducir o eliminar la diferencia entre su desempefio presente y los objetivos y logros propuestos” (p.
386). Asi mismo Chiavenato, frente a esta la define como el aprendizaje continuo en pro de un
cambio de conducta, como un espacio de orientacion de las diversas experiencias de aprendizaje “en
un sentido positivo y benéfico, completarlas y reforzarlas con una actividad planeada, para que
todos los individuos de la organizacion puedan desarrollar rapidamente sus conocimientos, actitudes
y habilidades que les benefician a nivel personal y organizacional” (p. ,2007), siendo esta una tarea

que le corresponde a la empresa para incentivar el desarrollo de su capital humano.

Segun, Bohlander, Snell y Sherman, (2001), la capacitacion es una actividad sistematica,
planificada y permanente la cual tiene como objetivo central preparar, desarrollar e integrar su
capital humano al proceso productivo, por medio de la trasmision de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes que mejoren el desempefio de sus trabajadores en sus actuales y futuros

cargos, ofreciendo las herramientas necesarias para su adaptacion a los cambios del entorno, no



Universidad
Pontificia ]
Bolivariana PROGRAMA DE ORIENTACION AL TRABAJADOR - 20

SECCIONAL BUCARAMANGA

solamente en la permanencia de su organizacion sino también posibilitandoles un crecimiento

personal, intelectual y profesional para su vida. Es por ello que dentro de las organizaciones la
capacitacion cobra gran importancia pues se convierte en el proceso de causa efecto tanto para los
empleados como para su empleador, pues estas personas no solo mejoran sus competencias
individuales, sino también contribuyen al desempefio de la organizacion. Es asi como se acude a al
ciclo de Deming, quien reduce a la capacitacion en un proceso de cuatro etapas y que se resumen en
cuatro verbos, analizar, planear, hacer y evaluar, donde la capacitacion se convierte en una estrategia
de intervencion; asi mismo Chiavenato (p. 389, 2007), partiendo de la idea que la capacitacion es

un proceso continuo y que se repite, propone cuatro etapas especificas:

1-  Deteccidn de las necesidades de capacitacion.

N
1

Planes y programas de capacitacion.

w
1

Implementacion de la capacitacion.

4-  Evaluacion de los resultados de la capacitacion.

Asi pues siendo la deteccion de las necesidades el primer paso a seguir, en el cual se
propone obtener informacion acerca de que se debe ensefiar, quien debe aprender, cuando, en donde,
como Yy quien lo debe ensefiar, se procede a planear el programa de capacitacion, los recursos a
utilizar, los métodos y técnicas, el tiempo y las caracteristicas en general que este debe contener. En
relacién a los métodos y las técnicas, Chiavenato (2007), expresa que estas no solo se utilizan para
transmitir conocimientos y contenidos, sino también para alcanzar objetivos orientados al proceso,
posibilitando la modificacion de actitudes, toma de conciencia de si mismo y la eficacia

interpersonal.

Ahora bien brindar capacitacion dentro del lugar de trabajo es la forma de capacitacion mas

comun, por su acogida y practicidad, “pues el empleado aprende mientras trabaja” (Chiavenato, p.
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400, 2007); por ello se enuncia a continuacion las modalidades de la capacitacion en el puesto de

trabajo:

. Admision de novatos que seran entrenados en ciertos puestos.
. Rotacion de puestos.
. Entrenamiento para algunas tareas.

. Enriquecimiento del puesto, etcétera.

Posteriormente, Chiavenato (2007), expone tres niveles para el cierre del proceso de
capacitacion el cual culmina con la evaluacion de los resultados, de los cuales se hace énfasis en el

segundo:

o Evaluacién a nivel organizacional.

o  Evaluacion a nivel de los recursos humanos: en este se pretenden encontrar resultados

en la reduccion de la rotacién de personal, reduccion de ausentismo, aumento de la
eficiencia individual, aumento de habilidades, aumento en el conocimiento, en el cambio
de conductas y actitudes de los empleados, entre otras.

o Evaluacion a nivel de las tareas y operaciones.

Por otra parte, debido a los cambios tecnoldgicos y sociales que esta atravesando la
sociedad, las empresas, deben realizar procesos arduos, a la hora de reclutar y seleccionar el personal
idoneo para trabajar en ellas; pues “las organizaciones agiles son todas aquellas que tienen una gran
capacidad de adaptarse a los multiples cambios sin necesidad de cambiar la esencia como lo son sus

valores, su filosofia y cultura organizacional” (p. 134, Atalaya, 2001);

En consecuencia con lo anterior, a la hora de realizar un proceso de seleccion optimo, se
deben tener en cuenta las fases propuestas por Montes y Gonzéalez (2010), la primera de ellas es la

descripcion del puesto y del perfil requerido: en esta etapa se determina el tipo de personas que se
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necesitan por ello se debe definir, edad, sexo, nivel escolar, experiencia, horarios, tareas a realizar,

etc. esta misma manera, las organizaciones deben establecer con anterioridad las competencias
organizaciones y el perfil laboral para cada puesto o vacante, con el fin de realizar un éptimo proceso
de reclutamiento, que segin Cuervo Garcia et. Al (1994), citado en Editorial Vértice, 2007), es el
proceso en el cual las compafiias 0 empresas, tratan de contactar a empleados potenciales que

cumplan con los requisitos para realizar determinado trabajo.

Seguido de este se encuentra la seleccion, que es dinamica, en el sentido en que se llevan a
cabo ciertas fases, las cuales son flexibles y pueden cambiar en cualquier momento, para poder
cumplir con el objetivo fundamental de este proceso el cual es encontrar el candidato mas adecuado
que cumpla con las caracteristicas anteriormente establecidas para cada cargo como lo son: las
actitudes, formacion, experiencia, aptitudes, etc. Ahora bien el reclutamiento, consiste en la
busqueda de los posibles candidatos para la vacante; los medios de reclutamiento inicialmente son
los propios empleados, las publicaciones de medios de comunicaciones, redes sociales, entidades
formativas y archivos de la empresa; después de este se da la preseleccién de los candidatos, en esta
etapa se realiza la filtracién de los curriculos o hojas de vida, seleccionando a los candidatos que
cumplan con las caracteristicas y perfil de la vacante, finalmente se realiza la seleccion para la
aplicacion de pruebas y entrevistas, estas varian segun el cargo y las politicas de cada empresa o

compafiia (Nebot, 1999; citado en Editorial Vértice, 2007).

En efecto, si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para
aprender y trabajar, la seleccion no seria necesaria, pero hay una enorme gama de diferencias
individuales fisicas (a) estatura, peso, sexo, constitucion, fuerza, agudeza visual y auditiva,
resistencia a la fatiga, etc. y (b) psicoldgicas, temperamento, caracter , aptitud , inteligencia,

capacidad intelectual, etc., que llevan a que las personas se comporten y perciban las situaciones de
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manera diferente , y a que logren mayor 0 menos éxito en el desempefio de sus funciones en la

organizacion. Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender a realizar una tarea como
en la ejecucion de ella, una vez aprendida. En general pude decirse que el proceso selectivo debe
suministrar no solo un diagndstico sino también en especie de pronostico respecto de esas dos

variables mencionadas anteriormente (a y b).

Por esa razon, segun Bachenheimer (S.F) la seleccidon debe mirarse como un proceso real
de comparacion entre dos variables: los requisitos de cargo (exigencias que debe cumplir el ocupante
del cargo) y el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan. En las organizaciones
dichos candidatos pueden ser reclutados o seleccionados por medio de una empresa que ofrece
dichos servicios (outsourcing). El patron de comparacion es siempre un modelo que contiene las
especificaciones y medidas exigidas al proveedor. Si los candidatos corresponden al patron o se
acercan a él, dentro de cierto nivel de tolerancia, se aceptaran y se enviaran al organismo solicitante;
si las medidas y las especificaciones estan lejos del nivel de tolerancia exigido, estos se rechazaran;
esta comparacion se da en funcion de una dependencia de personal especializado en controlar la

calidad.

En definitiva, desarrollar un proceso de seleccion de personal afin con las necesidades de
la empresa es el principal objetivo, que pueda llegar a influir positiva o negativamente en el bienestar
laboral de los empleados y la productividad de la compafiia, ya que se supone que cada uno de los
trabajadores asignados a los puestos cumplen con las caracteristicas y perfiles laborales establecidos

previamente, con el fin de desemperfiar una buena labor.

Ahora bien, dentro de las organizaciones y en el proceso de seleccion se presenta un

fendmeno denominado rotacion de personal, también Ilamado rotacion de puestos, 0 movilidad de
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personal, y aunque difiere de un autor al otro convergen en su finalidad; la rotacion de personal

"desde el punto de vista de la empresa, se refiere a la “salida voluntaria” de trabajadores de una
empresa y la contratacién de un nuevo trabajador" (Canales,1995, p. 137); ahora bien, Belmont y
Muniz (1999), refieren "al nUmero de trabajadores que entran y salen de la empresa, entran de la

misma empresa e inclusive dentro de la empresa se da la movilidad” (p. 38).

En consecuencia, es importante aclarar que la rotacion de personal es vista también como
la rotacion de puestos, que se diferencia en su definicion como “el traslado previsto y planeado de
uno o varios empleados, de un puesto a otro, por un periodo determinado, con la finalidad de que
adquieran algunas habilidades o que amplien sus conocimientos y experiencias” (Mendoza, 2011,
p.83), todo esto implicando una serie de variables a considerar como la actitud de los participantes,
la induccidn e introduccion de personas nuevas en diferentes areas, salida temporal de las mismas

de otro grupo, ambiente de trabajo, supervision y adaptacion a la dindmica del equipo de trabajo.

A partir de lo anterior y de la falta de preparacién de los colaboradores que se postulan o
se disponen por la misma organizacion en procesos de traslados o concursos, se produce otro evento
que segun Werther y Davis (2008), se le conoce como el fendmeno de la alta tasa de rotacion de
personal que afecta a casi todas las organizaciones, siendo este “el grado de disposicion que pueda
tener el personal de una empresa para abandonarla y constituyéndose como un desafio especial para
el departamento de capital humano” (p. 273), contemplando que es dificil predecir una renuncia
especifica; por lo tanto las actividades de capacitacién cobran importancia cuando se prepara a los
empleados de niveles medios e inferiores para asumir nuevas responsabilidades. Por ende, la
"rotacion de personal interna™ hace referencia a la transferencia (cuando se pasa de un puesto a otro),

promocion (cambio de categoria, aumento de sueldo pero no de puesto — escalafon), ascensos
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(cambio de puesto, sueldo y lugar de trabajo) o descensos (cambio de puesto, pero no se modifica

el sueldo) del puesto de trabajo (Belmont y Mufiiz, 1999).

Por lo tanto, los costos que debe asumir la organizacién por procesos de seleccion, rotacion,
asensos Yy traslados de personal, no eficientes tanto por parte de la organizacion como de los
colaboradores, frente a la falta de preparacion para asumir nuevos cambios, generan consecuencias
gue aunque no son visibles, en proporciones menores afectan en el comportamiento organizacional,
clima, cultura, estructura y demas sistemas que le permiten desarrollar su funcionamiento

establecido.

Es asi como, Pigors y Meyers en Gonzalez (2006), sefialan como elementos de costo los

siguientes puntos:

a) Costos del departamento de empleo, tiempo y facilidades usadas para entrevistar al
solicitante, preparar los registros necesarios, hacer los exdmenes médicos, etc.

b) Costos de entrenamiento, tiempo del supervisor, del entrenador o de otro empleado
que explique el trabajo al nuevo trabajador.

c) Pago al entrenado, superior a lo que produce, especialmente si se esta a base de
destajo y existe un minimo garantizado que, desde luego no devenga al principio de sus
actividades.

d) Roturas, desperdicios e inutilizacién de materiales al principio del periodo de
aprendizaje o entrenamiento.

e)  Costos posibles por concepto de accidentes al propio trabajador o a los demas, en
tanto adquiere la habilidad necesaria.

f)  Costo del tiempo extra de trabajo, necesario para mantener la produccion a su nivel,

hasta que el nuevo trabajador pueda rendir su produccion normal.
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g) Pérdida de produccion en el intervalo comprendido entre la separacion del empleado
anterior, y la fecha en que aqueél que le reemplaza, se haya enteramente preparado:

i. Pérdida maxima, cuando el grupo se encuentra privado del reemplazo.

ii. Pérdida en eficiencia del grupo, en tanto los trabajadores regulares se ajustan al

nuevo miembro.

h)  Gastos de equipo productivo, que no se utiliza completamente mientras dura el

periodo de entrenamiento.
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3. Metodologia

3.1 Programa de Orientacion al Trabajador

3.1.1 Participantes

Poblacién: Personal de planta del area administrativa de la Universidad Pontificia

Bolivariana, seccional Bucaramanga.

Muestra: En el desarrollo de la primera etapa los participantes fueron seleccionados
con la técnica de muestreo aleatorio sistematico, correspondiente al 10% por grupo de
cargos, para una muestra total de la poblacion de 21 trabajadores equivalentes al 100%,

conformada de la siguiente manera:

(2) Servicios Generales

(2) Auxiliares Operativos,

(5) Secretarias,

(4) Técnicos,

(2) Auxiliares Administrativos,
(3) Tecndlogo

(3)Profesionales

3.1.2 Instrumentos

Para la realizacién y ejecucion del presente proyecto Disefio y puesta en marcha del
Programa de Orientacion al Trabajador (POT), en los procesos de seleccion y formacion para
el desarrollo personal y profesional, en trabajadores de planta de la Universidad Pontificia

Bolivariana, seccional Bucaramanga, se utilizaran los siguientes recursos o herramientas:
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1. Un computador para elaboracion de instrumentos, anélisis de resultados, disefio del

programa e informe final.

2. Programas informaticos como: Microsoft office Word, Excel, Power Point y Publisher (los
cuales fueron necesarios para la elaboracion de la propuesta, andlisis de resultados, disefio
y creacion del programa de orientacion al trabajador, elaboracidn de informes, entre otros).

3. Recursos teoricos, articulos online y otros necesarios para el fin de los objetivos propuestos.

4. Documentos institucionales: escalafén administrativo segin RR 101-12, politicas de
selecciéon y capacitacion, plan de desarrollo 2011-2015, y otros estudios realizados
(Medicion de clima 2012- Diagnostico de comunicacién interna 2014).

5. Listado del personal de planta administrativo.

6. Formato Entrevista Semi-estructurada Departamento Gestion Humana.

7. Lapices, hojas y borradores, para la aplicacion de la entrevista.

8. Carpeta para archivar instrumentos, formatos, listas entre otros.

3.1.3 Procedimiento

El presente se estructuro en cuatro (V) etapas para la ejecucion del mismo; a continuacién
se describen detalladamente las tres primeras etapas que se desarrollaron en el trascurso del
proyecto:

1. Primera etapa: A partir de la revision tedrica, se realizé la construccion del instrumento
(ver Figura 11) la cual consta de 10 items (preguntas abiertas y cerradas) que tienen como finalidad
indagar la percepcion de los empleados frente a los procesos que se dan en la Universidad, este
instrumento se crea con el objetivo de reconocer los referentes tematicas para la estructuracién del

programa de orientacion.
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2. Segunda etapa: se realizd la seleccion de la muestra participante, solicitando a las

psicologas del departamento la lista actualizada de todos los trabajadores administrativos de planta
de la Universidad; con la cual por medio de la técnica de muestreo aleatorio sistematico se selecciono
la muestra de 21 trabajadores a quienes se les aplicaria el instrumento para la deteccion de las
necesidades.

Seguidamente se da el primer acercamiento a los trabajadores, para el cual en primera
instancia se solicita a la jefe del departamento de Gestion Humana, emitir notificacién al personal
seleccionado dando a conocer a las responsables del presente proyecto y la importancia de su
colaboracion, asi pues se procede a coordinar con cada trabajador un cronograma de entrevista
logrando dicho espacio para dar a conocer el objetivo de la aplicacion de la entrevista, la

confiabilidad y buen uso de los resultados, solicitando su colaboracion para la aplicacion del mismo.

3. Tercera etapa: Una vez finalizada la segunda etapa, se inici6 la tabulacion y
sistematizacion de los resultados los cuales por medio del andlisis e interpretacion de los mismos,
En relacién a lo anterior se denominaron (38) variables y conceptos (ver Tabla 1) con el fin de
facilitar la comprension de la informacion recolectada. Define asi la estructura, necesidades y
tematicas a trabajar en el programa, procediendo a la construccion del programa de orientacion al
trabajador el cual consta de tres (3) mddulos y actividad de cierre para un total de doce (12)
encuentros con un tiempo de estimacion para el desarrollo del programa de 24 horas, en donde el
trabajador obtiene herramientas para su vida personal y laboral, participando en los talleres tedrico-

practicos, espacios de socializacion y otras actividades para su crecimiento.
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VARIABLE

CONCEPTO

| A disposicién de la universidad

Disposicion del empleado frente a la autonomia de
la universidad frente a los cambios de traslados,
ascensos y movimientos.

| Adquirir bienes

Posibilidad de adquirir capital, para la compra de
bienes como vivienda y auto.

Aporta conocimiento

Todos los procesos establecidos en la institucion
que generan aprendizaje, experiencia y desarrollo
de capacidades del empleado.

P

Apoyo a los procesos

Se apoya a los procesos para optimizar 1os mismos

Ascenso por merito

Forma ideal para ascender en la institucion, siendo
aquella persona gque por conocimiento, experiencia
y destreza de habilidades sea quien merece el
reconocimiento de ascenso.

Beneficia dentro y fuera de la u

No solo el conocimiento adquirido es para
desarrollar su trabajo en la universidad, sino
también para desarrollarse en otros contextos como
en la vida personal.

Beneficio de tiempo para estudio

Acuerdo entre el empleado e institucién de
reposicion de tiempo laboral para realizar sus
estudios profesionales en diferentes instituciones
educativas.

Beneficios econdmicos

Incrementar los ingresos personales genera una
mejor calidad de vida para si mismo y su familia.

Crecimiento personal

Todas las actividades que posibilitan aprendizaje
como persona, en pro del mejoramiento en la
calidad de vida.

10

Crecimiento profesional

Evento referente al logro de ascenso dentro de la
institucidn en cargos superiores a nivel profesional.

11

Debe ser por interés personal

La participacion de los trabajadores a las
actividades en pro de su beneficio debe ser por ser
iniciativa propia del empleado.

12

Es motivante por las oportunidades

Todos los beneficios que ofrece la universidad
generan oportunidades las cuales son motivantes
para cada uno de los empleados.

13

Espacio para mostrar sus
capacidades

Percepcion positiva frente al entorno y cultura
laboral, donde se es posible demostrar sus
cualidades y capacidades.

14

Estabilidad laboral

Sentimiento de tranquilidad frente a la
organizacion, por el cumplimiento de sus
obligaciones como empleador y los beneficios que
ofrece.

15

Estudio para los hijos

El poder brindar estudio para los hijos es una de las
prioridades del trabajador al vincularse con la
universidad.
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Falta de igualdad

Percepcion desfavorable frente a las oportunidades
de crecimiento dentro de la universidad,
considerando que no las hay para los profesionales,
evidenciando ciertas preferencias personales frente
a las vacantes que se generan, incluso por personal
externo; calificando a estos procesos como poco
leales.

17

Falta participacion de los empleados

Reconocen los beneficios de los procesos, pero no
hay participacion activa de los mismos.

18

Faltan capacitaciones

Aunque se realizan capacitaciones, faltan muchas
tematicas especificas segun el cargo y perfil del
trabajador.

19

Formal

El proceso tiene un protocolo establecido.

20

Frustracién

Sentimiento negativo frente a los procesos a los que
se ha presentado.

21

Genera satisfaccion

Sentimiento de gratificacion y satisfaccion, por el
crecimiento personal u cumplimiento de metas.

22

Hay que sensibilizar a los jefes

Concientizar a los jefes sobre la importancia de
capacitacion a los empleados, los beneficios que
aportan a su calidad de vida y desempefio laboral,
debido a que existe temor de los trabajadores en el
momento de solicitar aval para participar de las
actividades de formacion, generando ciertos
sentimientos de frustracion.

23

Inconformidad horarios

Percepcion de baja participacion debido a algunas
de las actividades y capacitaciones NO son dentro
del horario laboral, interfiriendo con la vida
familiar y social del trabajador.

24

Insatisfaccion

Opinan que el proceso no es confiable, no es
objetivo, existe ausencia de retroalimentacion vy
desinformacién, demora en los procesos.

25

Logros académicos

Aquellos empleados que han logrado realizar desde
su culminacion del bachillerato, formacion
profesional, especializaciones y cursos referentes a
su cargo.

26

Mejores condiciones en el cargo

Posibilidad de mejorar su cargo actual (beneficios
economicos, posicion en la organizacion y
condiciones fisicas del lugar de trabajo).

27

Motivacion de aprender

Interés del trabajador por adquirir conocimiento y
superarse.

28

Necesario para sus funciones

Reconocimiento de la importancia de capacitacion
para el buen desempefio laboral.

29

No hay convocatorias leales

Percepcion de duda frente a la transparencia del
proceso que se da en las convocatorias.

30

No hay posibilidades para el cargo

De acuerdo al grupo y perfil de cargo, se ven
limitadas las posibilidades para ascender.
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31| No justifica No argumenta su respuesta
32| Para cambio de rutina El cambiar de puesto, permite romper con la

monotonia en el trabajo.

33

Posibilidad de ascender

Reconocimiento de los espacios y oportunidades
que la universidad brinda para ascender.

34

Requisito escalafon

La capacitacion es vista como un requisito, mas no
como una oportunidad personal.

35/ Riguroso Los procesos de seleccion son exigentes, hay
buenos filtros.
36| Se dan oportunidades Reconocimiento de las posibilidades que brinda la

universidad a sus trabajadores para crecer y
participar de cada evento.

37

Si se realizan en horario laboral

Se participa en la capacitacion y actividad si se
realiza dentro del horario laboral

38

Vinculacién oportuna

Cuando se generan las vacantes los cargos son
cubiertos con prontitud.

Tabla 1. Relacidn variable - concepto entrevista.
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El siguiente es el procedimiento paso a paso para el disefio y puesta en marcha del

programa:
Etapa |
1. Reuvision teorica
2. Construccion del instrumento (entrevista semi-estructurada)
Etapa Il
3. Seleccidn de la muestra participante.
4. Aplicacion del instrumento (entrevista).
Etapa Il
5. Analisis de resultados y detencion de necesidades presentes.
6. Estructuracion y disefio del programa de orientacion al trabajador.
Etapa IV
7. Puesta en marcha del programa de orientacion al trabajador.

8. Andlisis de resultados e informe de resultados.

3.2 Proceso de Seleccién de Personal

3.2.1 Participantes:

Personal Administrativo de la UPB, Auxiliares, Secretarias, Técnicos, Tecnélogos y

Profesionales.

3.2.2 Instrumentos o Recursos:

. Pruebas Técnicas o de conocimiento.
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o Herramienta virtual para realizar las convocatorias y reclutamiento de las hojas de
vida.

o Formatos de Inscripcidn a convocatoria y asistencia a pruebas.

3.2.3 Procedimiento:
A continuacion se da a conocer las tres etapas (ver Figura 1) de seis en las que se
apoyo el proceso de seleccion durante el desarrollo de la pasantia:

»  Convocatoria: Al momento de dar inicio al proceso de seleccion, en primera
instancia se recibe la solicitud por parte de los jefes de la dependencia que lo requiera. En
esta se informa el nimero de vacantes a cubrir, el salario, el horario y en general las
condiciones del cargo; una vez recibida, se realiza la publicacion en los respetivos medios
internos (cartelera, correo institucional, mesa de servicios Web), (ver Figura 2, 5) y
externos (Redempleo, Computrabajo, Plataforma de egresados UIS y UDES, (ver Figura 3
y 4).

»  Reclutamiento: Una vez publicada la convocatoria, se procede a la escogencia
de las hojas de vida postuladas (ver Figura 6) en cada vacante, teniendo en cuenta si cumple
con el perfil de cargo; seguidamente habiendo seleccionado las hojas de vida de personas
potenciales para el proceso de seleccion, se realiza la citacion para el inicio del proceso.

»  Aplicacion de Pruebas Psicotécnicas: Cumpliendo con los requisitos de perfil,

se procede a la aplicacion de las pruebas, dependiendo del cargo.

3.3 Proceso de Desarrollo y Capacitacion
3.3.1 Participantes

Comunidad Administrativa, UPB.
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3.3.2 Instrumentos

Para responder a las necesidades de formacion se requiere como herramientas instrumentos
utilizacion del correo institucional, programas de Microsoft para la ejecucion de tareas como
informes, memorandos, elaboracion de invitaciones, certificados, ademas de los formatos (figura 5-

7) establecidos para la organizacion de eventos de formacion.

3.3 Procedimiento

El siguiente es el procedimiento (ver figura 7) paso a paso realizado para el desarrollo de

las actividades de formacion:

1. Contactar proveedor de formacion: Contactar al proveedor interno o externo que

ofrecera los cursos de formacion de acuerdo al tema y establece fecha y lugar de iniciacion.

2. Informar a los interesados: Mediante la invitacion realizada se informa a través de correo

electronico y/o en la cartelera del departamento de Gestion Humana, los cursos de formacién a
realizarse, indicando el nombre del curso, fecha de inicio, cupos disponibles, horarios, lugar,

intensidad horaria y convocando al personal sus inscripciones.

3. Inscribir y matricular cursos: para la fase de inscripcion se realiza de manera presencial

en el departamento de Gestion Humana, diligenciando el formato FO-501- 018 (ver Figura 8),
seguido de la firma del acta de compromiso formato AF-FO-005 (ver Figura 9). Por otro lado cuando
el curso ofrecido se va a recibir en una institucion externa, legaliza inscripcion en dicha institucion

e informa al personal inscrito la fecha y lugar de inicio de clases.

4. Realizar y evaluar cursos: comprende todas las funciones relacionadas al seguimiento

del mismo, tales como control de asistencia de los trabajadores a través del diligenciamiento del
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Formato de Control de Asistencia FO-501-019 (ver Figura 10), en caso de cursos realizados al

interior de la institucion. En relacion a la evaluacion del evento se realiza a traves del
diligenciamiento en fisico del Formato de Evaluacion General de Eventos de Formacion (FO-501-
015) finalizada la formacion o electronica por medio del aplicativo encuentas.upbbga.edu.co, a la

cual el trabajador ingresa una vez recibida la solicitud por medio del correo institucional.

5. Certificar la formacion: una vez finalizada el tiempo de duracion se validan los criterios

de cumplimiento por parte de los participantes, para dar cierre al evento de formacion. Es importante
tener en cuenta que de acuerdo al tipo de proveedor (interno o externo) el procedimiento cambia; si
el ente certificador es externo se envia la documentacion requerida para la elaboracion y entrega de
los certificados, por otra parte, si el ente certificador es la misma universidad procede a elaborar y
entregar los certificados registrando la informacion en el formato de entrega de certificados. Asi
mismo, se debe generar copia de todos los soportes recibidos o elaborados remitiéndolos al Auxiliar

de Archivo para la actualizacion de la hoja de vida del trabajador.
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4. Resultados

4.1 Programa de Orientacion al Trabajador
4.1.1 Entrevista Semi-Estructurada

Los siguientes resultados hacen parte de la entrevista semi estructurada del Departamento

de Gestion humana, denominados datos sociodemogréficos situados al inicio de la misma.

Relacién por género

Frecuencia

® FEMENINO = MASCULINO

Genero

Grafica 1. Relacion por género muestra participante.

En primera instancia, la grafica 1, relacion por género de la muestra participante, evidencia
que 11 personas correspondiente el 52 % de la muestra hacen parte del género femenino, y las 10

personas restante equivalente al 48% al género masculino, para un total del 100 % de la muestra.
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Antiguedad en la Institucion
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Grafica 2. Relacion tiempo de antigliedad en la institucion de la muestra participante.

En cuanto a la relacién de tiempo de antigiiedad en la institucion, se pudo concluir que al
sumar el nimero de meses divido por la cantidad de participantes, el promedio de antigiiedad de la
muestra participante es de 102 meses, observando en la gréfica 2, que 12 de los trabajadores

equivalentes al 57% de la muestra, el tiempo de vinculacion con la universidad es mayor o igual al

promedio obtenido.

Antiguedad en el cargo

N° Meses

mit.minal 5 - B

Participantes
M1lm2 w3 w4 m5m6m7 M8 W9 W10 11 W12 w13 m14 m15 w16 m17 m18 m19 m20 m 21

Grafica 3. Relacién tiempo de antigiiedad en el cargo actual de la muestra participante.
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Finalmente en la grafica 3, se evidencia el tiempo de antigiiedad en el cargo actual de los
participantes; encontrandose que al comparar el tiempo de antigiiedad en la institucion con el del
cargo, 9 de 21 participantes (43% muestra) permanecen en el mismo cargo desde su vinculacion con
la institucién, es decir el tiempo de antigliedad en la institucion es equivalente al tiempo de

antiguedad en el cargo actual.

Ahora bien los siguientes resultados hacen parte de las preguntas situadas a continuacion

de los datos sociodemograficos de la entrevista.

10
8 9
o
S 6
c
()
3
o 4
S
w 4
2 3
2 1
o ] [
Opciones de Respuesta
ASCENSO ASCENSO-CONCURSO INTERNO
ASCENSO-TRASLADO CONCURSO INTERNO
m CONCURSO INTERNO-TRASLADOS NINGUNO

® TRASLADOS

Grafica 4. ¢ Durante su permanencia en la universidad ha participado en uno o varios de los siguientes procesos?

En la grafica 4, se identifica que 9 participantes referente al 43% de la muestra,
seleccionaron la opcion Ninguno, seguido del proceso concurso interno con una frecuencia de 4 (19
%), 3 en ascensos equivalente al 14% y los restantes respondieron a dicha pregunta escogiendo mas

de una opcion de respuesta lo que significa que han participado en mas de 1 proceso; por lo tanto se
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concluye que aunque se evidencia participacion en los diversos procesos (57%), no existe una

muestra representativa en alguno de estos, debido posiblemente a la falta de motivacion y bajas

expectativas que generan los mismos.

10
9
3 9
7
g 6
c
3 5
o 5
fr 4
3
) 3 3
1
1
0 =
Opciones de Respuesta
ESTABILIDAD PRESTIGIO - ESTABILIDAD
PRESTIGIO-ESTABILIDAD-RECONOCIMIENTO SEGURIDAD-ESTABILIDAD

TODAS LAS ANTERIORES

Grafica 5. ¢ De las siguientes opciones cual representa para usted pertenecer a la UPB?

Asi mismo, la gréafica 5, evidencia que pertenecer a la universidad representa para los
trabajadores estabilidad con una frecuencia de 9 (43% muestra), razon que se confirma en la segunda
puntuacion 5 (24 %) seguridad-estabilidad, siendo estas las principales razones que el trabajador
reconoce como de mayor interés por permanecer dentro de la institucion debido a las condiciones

que ofrece.

En efecto, la siguiente grafica (6) revela que 15 trabajadores equivalente al 71% de la

muestra reconocieron que si existen oportunidades de crecimiento dentro de la institucién, y por el
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contrario 5 sefialan que no existen oportunidades; la puntuacion restante responde de manera

ambigua debido a que su justificacion se contradice con la respuesta.

PREGUNTA 3

W CRECIMIENTO PERSONAL

7
m CRECIMIENTO PERSONAL-
6 CRECIMIENTO PROFESIONAL
6 m FALTA DE IGUALDAD
5
FALTA DE IGUALDAD-
4 FRUSTRACION

B FRUSTRACION

Frecuencia

B LOGROS ACADEMICOS

2 > LOGROS ACADEMICOS-
CRECIMIENTO PROFESIONAL
1 I T POSIBILIDAD DE ASCENDER
0
NO Sl

POSIBILIDAD DE ASCENDER-
AMBIGUA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Opciones de Respuesta

Grafica 6. ¢ Cree usted que la UPB ofrece oportunidades para crecer dentro de la misma?

PREGUNTA 4

4,5
4
4 = ADQUIRIR BIENES-CULMINACION DE
3,5 LA CARRERA
® ADQUIRIR BIENES-ESTUDIO PARA
N LOS HIJOS
S 3 = CRECIMIENTO PROFESIONAL
f=
o 2,5
=/ ESPACIO PARA MOSTRAR SUS
£ 2 CAPACIDADES
5  WESTABILIDAD LABORAL
RS —
® ESTABILIDAD LABORAL-ESPACIO
- — PARA MOSTRAR SUS CAPACIDADES
1 ESTABILIDAD LABORAL-FRUSTACION
0,5 —
Y LOGROS ACADEMICOS
0

AMBIGUA S|

Opciones de Respuesta

Grafica 7. ¢ Considera que ha logrado cumplir las expectativas que tenia al momento de vincularse con la Universidad?
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Concluyendo que si hay oportunidades dentro de la universidad para crecer y ascender tanto

a nivel personal como profesional, pero existen también inconformidades frente a la falta de igualdad

en las oportunidades lo cual genera frustracion en los trabajadores.

La anterior grafica (7), denota que gran parte de la muestra (20 participantes) equivalentes
al 95% de las respuestas seleccionaron la opcion Si, frente al cumplimento de expectativas al
momento de ingresar a la universidad; clasificando el 5% restante (1 participante) como respuesta
ambigua, evidenciando sentimientos de frustracion de los trabajadores que no ha podido crecer

profesionalmente en la institucion.

4,5
4
4
3,5
3
]
g 25
o
3
g 2
2 22
1,5
1 -
1 1 1 11 1 1
05 —§ ——
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CAPACITACION CAPACITACION-BIENESTAR CAPACITACION-CONCURSO CAPACITACION-CONCURSO NINGUNO
INTERNO INTERNO-BIENESTAR
Opciones de Respuesta
APORTA CONOCIMIENTO CRECIMIENTO PERSONAL
FALTA CAPACITACIONES FALTA PARTICIPACION DE LOS EMPLEADOS
m NECESARIO PARA SUS FUNCIONES REQUISITO ESCALAFON

Grafica 8. ¢ En qué procesos la universidad le aporta para su desarrollo laboral y personal?

Por otra parte, se indago sobre el aporte que generan los procesos que se desarrollan en el
departamento, identificandose que el mayor proceso que aporta al desarrollo laboral y personal es

el de capacitacion con una frecuencia de 11 respuestas equivalente al 52% de la muestra, asi mismo
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las 10 respuestas restantes hacen parte de todos aquellos que seleccionaron junto a capacitacion, el

proceso de concurso interno y bienestar reconociendo que también generan desarrollo.

3,5
3
3
2,5
i
g 2
2 2 2 2
215
[T
1
1 1 1 1 1
0,5
0
AUX. EDUCATIVO DESARROLLO PERSONAL DESARROLLO DESARROLLO FORMACION EN NINGUNO TODAS LAS ANTERIORES
TRABAJADOR PERSONAL-AUX. PERSONAL-FORMACION IDIOMAS
EDUCATIVO EN IDIOMAS
TRABAJADOR
Opciones de Respuesta
® APORTA CONOCIMIENTO m BENEFICIA DENTRO Y FUERA DE LA U
BENEFICIO DE TIEMPO PARA ESTUDIO CRECIMIENTO PROFESIONAL- CRECIMIENTO PERSONAL
® GENERA SATISFACCION = MOTIVACION DE APRENDER
NO JUSTIFICA REQUISITO ESCALAFON

Grafica 9. ¢ De los siguientes beneficios que ofrece la universidad cuales le han favorecido?

Igualmente la grafica 9, sefiala que las actividades de desarrollo personal son las que mas
utilizan los trabajadores para su beneficio con una puntuacion de 6 equivalentes al 29%, en segunda
instancia formacion en un segundo idioma con una frecuencia de 3 (14% de la muestra), y el 57 %

restante hace referencia a las respuestas de 12 participantes que eligieron mas de una opcion.

En la siguiente grafica se observa el deseo de participacion de los trabajadores en los
procesos que implican cambio frente a su condicion laboral, identificandose en la grafica 10, que la
mayor puntuacion evidenciada es la de concurso interno con 10 marcaciones que refieren al 48% de
la muestra, siendo este proceso que permite mejorar la calidad de vida, crecimiento personal y
profesional; seguido de la opcion ninguno de los anteriores con 6 que corresponde al 28%,

evidenciando inconformismo por la estructura, ejecucion y falta de credibilidad en los mismos,
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finalmente los 5 restantes (24%) hacen parte de las diferentes opciones de respuesta, seleccionadas

mas de una vez.

PREGUNTA 7
4,5
4
3,5 4
s 3
e 25
5 2
o
s 15 2
1 SN
s | S B Y L e
0
CONCURSO INTERNO CONCURSO INTERNO- NINGUNO DE LOS TODOS LOS ANTERIORES TRASLADOS
TRASLADOS ANTERIORES
Opciones de Respuesta
M A DISPOCISION DE LA UNIVERSIDAD H APORTA CONOCIMIENTO
APORTA CONOCIMIENTO-BENEFICIOS ECONOMICOS ASCENSO POR MERITO
® MEJORES CONDICIONES EN EL CARGO H NO HAY CONVOCTORIAS LEALES
NO HAY POSIBILIDADES PARA EL CARGO NO JUSTIFICA
PARA CAMBIO DE RUTINA POSIBILIDAD DE ASCENDER

Grafica 10. ¢ De los siguientes tipos de procesos que desarrolla la UPB en cual participaria?

Ahora bien, en relacion al proceso de seleccién de personal, se evidencia en la grafica 11,
que 11 puntuaciones siendo esta la de mayor frecuencia, equivalente al 52% de los participantes
califican como regular el proceso, seguido por 5 (24% de la muestra) que lo perciben como
excelente, bueno 4 puntuaciones (19%), y el 5% faltante equivalente a 1 no responde. Por
consiguiente, se exponen las inconformidades de los trabajadores manifestadas como sentimientos
de insatisfaccion debido a la ausencia de retroalimentacion, desinformacion, demora en los procesos,
falta de confiabilidad y objetividad; siendo este un posible indicador a la baja participacion de los

mismos.
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Grafica 11. ¢ Considera que el proceso de seleccién de la Universidad es?
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Grafica 12. ¢ Para usted el proceso de Desarrollo y Capacitacion de personal de Universidad es?

Asi mismo, en la grafica 12 se denota que la puntuacion de mayor frecuencia con 9 hace
referencia a la opcion de respuesta regular igual al 43 % de la muestra, seguida de la valoracion
excelente con 7 correspondiente al 33 %, y bueno con 5 (24 %). De lo anterior se puede inferir que

el proceso de desarrollo y capacitacion anteriormente mencionado en la grafica 8 como el de mas
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acogida por el aporte personal y profesional, es calificado como regular por que se queda corto ante

las necesidades y otras inconformidades como el desacuerdo de horarios.
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Opciones de Respuesta
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CRECIMIENTO PERSONAL DEBE SER POR INTERES PERSONAL
m HAY QUE SENSIBILIZAR A LOS JEFES NO JUSTIFICA

W SE REALIZA EN HORARIO LABORAL

Grafica 13. ¢ Estaria interesado en participar en un programa enfocado en el desarrollo personal y profesional para
el trabajador?

Finalmente, en la grafica 13, el 100 % de la muestra equivalente a los 21 participantes estan
interesados en participar en un programa enfocado en el desarrollo personal y profesional para los
trabajadores; al respecto hacen aportes a tener en cuenta en la ejecucién del programa como
sensibilizacion a los jefes de la importancia de capacitar el recurso humano, vinculacién por interés

personal y distribucion de los horarios.

A continuacion, se relacionan otros aportes generales que surgieron durante la aplicacién
del instrumento; es asi como la gréfica 14, evidencia que 3 de 21 participantes es decir el 14% de
la muestra denota la falta de interés y valor por los beneficios que ofrece la universidad, asi como

otras situaciones de importancia que reconoce el trabajador suceden en la institucion.
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MIEDO AL CAMBIO
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Grafica 14. Otros aportes generales.

En la gréafica 15, se evidencian otros aportes en la pregunta 2, haciendo referencia que
pertenecer a la universidad Pontificia Bolivariana es sinbnimo de garantias con una frecuencia de 3

equivalente al 14% y beneficios con 2 referente al 10% de la muestra.

AGRADECIMIENTO
AUTONOMIA PARA EL TRABAJADOR
BENEFICIOS

RESPONSABILIDAD

Otras percepciones

DA GARANTIAS

Frecuencia

Grafica 15. Otros aportes segunda pregunta entrevista.



Universidad
Pontificia )
Bolivariana PROGRAMA DE ORIENTACION AL TRABAJADOR - 48

SECCIONAL BUCARAMANGA

LA UNIVERSIDAD ES FLEXIBLE CON LOS
TRABAJADORES

DEBEN UTILIZARSE NUEVAS ESTRATEGIAS

FALTA INTERES POR LOS TRABAJADORES

POSIBILIDAD DE CRECER
ACADEMICAMENTE

Otras Percepciones
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Grafica 16. Otros aportes tercer pregunta entrevista.

Asi mismo, en la gréfica 16, se denota que aunque existen oportunidades para crecer dentro
de la universidad 5 trabajadores equivalentes al 24% de la muestra, refieren que falta interés y

participacion activa de los mismos.

BAJA EXPECTATIVAS POR CAMBIO DE
POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y PERSONAS

IDENFITICAR LAS HABILLIDADES DEL
PERSONAL

APROVECHAR LOS RECURSOS
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Frecuencia

Grafica 17. Otros aportes octava pregunta entrevista.
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Ahora bien, en la presente grafica (17), refiere todos aquellos aspectos por mejorar

contribuidos por los participantes en cuanto al proceso de seleccion de personal.

RECALCAR IMPORTANCIA DE CAPACITACION A LOS JEFES 2
UTILIZACION DE EXCUSAS PARA NO PARTICIPAR 5
CREAR ESPACIOS DE RECREACION PARA LA FAMILIAY EL...
DEBEN SER FUERA DE LA UNIVERSIDAD
MANEJO DE ARCHIVO

B R R R

CONTROLES ELECTRICOS
PARTICIPACION POR REQUISITO ESCALAFON 4
TEMOR A PEDIR PERMISO 4
FALTA ADAPTACION A LOS CAMBIOS 1
ES DECISION DEL TRABAJADOR A PARTICIPAR 7

Otras Percepciones

DEPENDE DE LOS JEFES
FALTA CERCANIA CON LOS EMPLEADOS
AUTOESTIMA

PR R R

ESTILO DE VIDA

SERVICIO AL CLIENTE 3 | ‘

Frecuencia
Grafica 18. Otros aportes novena pregunta entrevista.
Por ultimo dentro de los otros aspectos encontrados en la aplicacion del instrumento, la grafica
18, reune las sugerencias de formacion y aspectos a tener en cuenta en el proceso de desarrollo y

capacitacién de personal.

4.1.2 Disefio y construccion, POT.

A partir de los resultados obtenidos y el analisis de los mismos se reconocen las principales
necesidades a nivel personal e institucional, estableciéndose que los trabajadores de la Universidad
Pontificia Bolivariana, seccional Bucaramanga, requieren de un espacio adecuado para revisar a
modo de introspeccion su quehacer en la comunidad institucional en relacion a su proyecto de vida;

conocer las procesos, beneficios y actividades que dan oportunidades de crecimiento para romper
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imaginarios y restructurar percepciones o creencias dadas por el entorno y o por experiencias no
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satisfactorias, asi mismo brindar herramientas potenciales que le permitan al trabajador tornarse
competente a nivel laboral dentro y fuera de la institucion logrando un adecuado manejo y
optimizacion de los recursos humanos, por ello el contenido, las areas de intervencion, el objetivo

a cumplir, y la extension del programa de orientacion, se describen a continuacion:

PROGRAMA DE ORIENTACION AL TRABAJADOR, POT.

MODULO NOMBRE OBJETIVO NOMBRE OBJETIVOS
MODULO GENERAL TALLER
Fortalecer los Revisar y plantear las metas
recursos a largo y corto plazo dentro
personales Evaluando y de su proyecto de vida a
mediante planeando nivel personal y
estrategias profesional, reconociendo
que generen los  sentimientos  que
Modulo1 | Construyendo | un proyecto impiden tomar decisiones
mi futuro de vida en importantes.
caminado al | Venciendo mis | Identificar el fracaso como
desarrollo miedos un medio para llegar al
personal vy éxito de ideales.
profesional. Reconocer actitudes,
Revaluandome | cualidades y capacidades
que permitan el logro de las
metas planeadas.
Dar a conocer Dar a conocer el proceso
el que, como que permite el crecimiento
y para que de | Escalando por la | propio del trabajador dentro
los procesos UPB de la institucion, como
establecidos herramienta de
en la organizacion de propositos
Modulo 2 Conociendo | universidad y prioridades.
procesos mejorando la Explicar los procesos y
percepcion y | ¢Coémo trabajar en | requisitos que se dan en la
participacion la UPB? seleccion  del  recurso
de los humano, permitiendo un
trabajadores mejor desarrollo del mismo.
en los Promover el interés de
mismos. Formandome en el | capacitarse, como una
trabajo forma de mejorar el
desemperio laboral.
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Brindar Instruir a los participantes
herramientas | (Como realizar mi | en la forma adecuada de
que curriculo? elaboracion de curriculo
posibiliten al para aplicar a una oferta

trabajador laboral.
mejores Preparar al trabajador con
competencias las técnicas efectivas para
al  momento lograr una entrevista laboral
Moddulo 3 Aplicando de participar exitosa, recordando la
paralavida |en los | Entrevistdndonos | importancia de aprender a
procesos, ser asertivo con las
para obtener palabras, acciones y gestos
mejores gue nos comunican con los

resultados. demas.
Fomentar el desarrollo de
las competencias bésicas en
Trabajando mis | los trabajadores con el
competencias proposito de aumentar la
calidad en el ejercicio de las

labores desempefiadas.
ACTIVIDAD DE CIERRE
OBJETIVO CLAUSURA

Demostrar los conocimientos y habilidades

adquiridas en el desarrollo de los modulos del

programa y el aporte de estos en el crecimiento

personal y laboral.

Espacio dentro de la actividad de cierre, para
hacer entrega de los certificados a los
participantes que cumplan el 80% de asistencia
en del programa.

Tabla 2. Estructura Programa de Orientacion al Trabajador, POT.
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En relacion, a la metodologia se establecié que el programa de orientacion al trabajador esta

conformado por 3 modulos y una actividad de cierre, que estos a su vez contienen sub temas que
apuntan a la finalidad propuesta, definiéndose 12 encuentros con una duracion total de 24 horas.
Cada mddulo contiene actividades grupales e individuales, los cuales permitiran al trabajador
reforzar lo aprendido en cada sesion, éstas deberan ser entregadas al tutor o profesional que dirige

el programa o bien socializarse en grupo tal como se estipula en el cronograma.

*Ver modulo 1- Microsoft Publisher, Anexo 2.
* Ver modulo 2— Microsoft Publisher, Anexo 3.
* Ver modulo 3— Microsoft Publisher, Anexo 4.

Para facilitar el proceso se elabora la cartilla guia en la cual se establece la metodologia en
cada encuentro, contempla un cronograma de actividades que es flexible de acuerdos a los
requerimientos de la institucion, los recursos a utilizar, los objetivos y demas pautas que permiten
desarrollar el programa, asi mismo se instaura momentos de socializacion, evaluacion y cierre con
el fin de generar una linea base a partir de los aspectos por mejorar, alcance y proyeccion que surja
de la primera aplicacion del programa generando la posibilidad de realizar replicas frente a las
necesidades que surjan estableciéndose niveles de acuerdo a la transversalidad que conlleve la

estructura planeada, contribuyendo a la sostenibilidad del programa en el tiempo.

* Ver cartilla guia — Microsoft Publisher, Anexo 1.

4.2 Proceso Seleccion de personal

Se realiz6 la actualizacion de (60) hojas de vida en la base de datos que llegan al

Departamento de Gestion Humana para ser tomados en cuenta en posteriores convocatorias, de la
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misma manera se depuraron (40) aquellas que cumplieron su vigencia segun lo establecido en la

politica de Seleccidn de la Universidad, (tres (3) afios de vigencia).

CONVOCATORIAS

M INTERNA  ® INTERNA - EXTERNA

Grafical9. Publicacién de convocatorias de acuerdo al tipo de concurso.

De acuerdo al proceso de seleccion se apoy0 en la publicacion de (33) convocatorias en las
que (9) fueron internas, (24) interna- externa; acompariamiento en la aplicacion de pruebas técnicas
o de conocimiento pertinentes, solicitud de soportes a los postulantes, citacion a pruebas

psicoldgicas entre otros.

4.3 Proceso Desarrollo y Capacitacion
4.3.1 Formacion

De acuerdo al procedimiento de formacién una vez iniciada la pasantia se dio continuidad

al cronograma establecido, apoyando en la ejecucion de los cursos y actividades en curso, en cuanto
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a funciones como toma de asistencia, digitalizacion de las mismas en el formato de control de

espacios de formacion, estableciéndose que los eventos menores o iguales a cuatro (4) horas se

denominan eventos cortos, y los eventos largos se caracterizan segun su tiempo de duracion mayor

igual a (4) horas.

En efecto dentro del desarrollo completo descrito en la seccion de metodologia

(procedimiento) se realizaron 9 capacitaciones o eventos de formacién (largos) y 4 eventos cortos,

descritos a continuacion:

N° Genero GRUPO CARGO
Formacion Participantes F M Adtivo Docente S.G Otros

Redaccion 13 11 2 13 - - -
Lengua de Sefias | 10 8 2 9 - 1 -
Lengua de Sefias Il 9 9 - 9 - - -
Manualidades y Bisuteria 15 15 - 13 - 2 -
Trabajo seguro en 26 13 13 9 - 17 -
alturas-Basico

Drupal 12 8 4 12 - - -
Velas de Navidad 15 14 1 14 1 - -
Moodle 11 8 3 11 - - -
Mufiequeria de Navidad 16 16 - 12 1 3 -
Total 127 102 25 102 2 23 -

Tabla 3. Relacidn del personal participante en eventos de formacién largos.
N ° Genero GRUPO CARGO
Formacion Participantes F M Adtivo Docente S.G Otros

Educacion financiera 62 47 15 33 1 26 2
Socializacién Escalafon 10 6 4 10 - - -
Administrativo

Organizacion de archivos 62 56 6 62 - - -
Trabajo en Equipo 25 19 6 25 - - -
Total 159 128 31 130 1 26 2

Tabla 4. Relacién del personal participante en eventos de formacion cortos.
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Dentro de la organizacion del evento de formacion existen 3 momentos de importancia para

el éxito del mismo siendo responsabilidad del profesional a cargo la oferta del curso con la estrategia
de informacion a los trabajadores, elaborando invitaciones claras, innovadoras e interesantes para el
personal (ver Figura 12), el siguiente es la evaluacién de la formacion recibida que de acuerdo a la
cantidad de participantes se desarrolla manual (ver Figura 13) o por medio electronica, recibiendo
el trabajador un correo con la solicitud (ver Figura 14) de ingresar al aplicativo

encuestas.upbbga.edu.co , y finalmente el cierre con la entrega de certificados (ver Figura 15-17).

Asi mismo, se brindd soporte general en seis (6) eventos como el dia de amor y amistad,
capacitacion auditoria interna, sensibilizacion ISO 17025, nueva version banner, recapacitacion
banner y SEMPES 2014, en actividades como recepcion de los participantes, toma de asistencia y
refrigerios. Igualmente, dentro del proceso de organizacién de eventos de formacion para el personal
se ejecutaron tareas como solicitud de elaboracién de contratos, cuentas de cobro, orden de pago y

facturas de proveedores.

4.3.2 Escalafon Administrativo

De acuerdo al tipo de solicitud en el formato FO-501-022 (ver Figura 18) presentada se
acude al FO- 501-006 Formato presentacién de casos Escalafon Administrativo Comité Asuntos
Laborales (digital), para determinar fecha de ultimo ascenso, requisitos y demas informacion
necesaria, para luego si proceder a la revision de la hoja de vida en los que se debe tener en cuenta,
el tiempo de vinculacién y cursos formativos relacionados con el cargo que desempefia, de interés

institucional y de idiomas (segun requisitos anteriormente verificados dado el caso).
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ESCALAFON ADMINISTRATIVO N° Casos
ASCenso 2
Consulta de requisitos 4
Periodo de Transicion 4
Total 10

Tabla 5. Relacién solicitud casos escalafon administrativo.

4.3.3 Trabajo Seguro en Alturas

Los requisitos y condiciones que necesitan algunos trabajadores para desempefiar ciertas
funciones en la institucién, son de la misma manera responsabilidad del departamento, es por ello
que este proceso inicia en la designacion en comité de asuntos laborales las personas que segln su
dependencia y tareas les corresponde someterse al proceso de certificacion en la presente formacion,
una vez teniendo la anterior informacion se procede a gestionar la programacion con la IPS en
convenio de los exdmenes completos para trabajo seguro en alturas, seguidamente se notifica al
colaborador y a su jefe inmediato de la fecha, hora, duracién y recomendaciones para realizar el
procedimiento, gestion que se realizd con trece (13) trabajadores. Una vez recibido el certificado y
a partir del concepto de aptitud se procede a enviar a capacitacién segun el nivel requerido (nivel
avanzado, reentrenamiento y coordinador) planeando segin programacién con el proveedor y
trabajador la inscripcion del mismo a la formacion, logrando en el 2014 capacitando en nivel

reentrenamiento a siete (7) trabajadores y en nivel coordinador a uno (1).

4.3.4 Eventos y actividades complementarias

Dentro de las actividades complementarias se apoy6 en la organizacion y actualizacion mes

a mes la cartelera (ver Figura 19) y en los diversos eventos que requieren de la participacion del
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departamento como induccion al personal nuevo, celebracion de amor y amistad, dia de los nifios

(ver Figura 20), entre otros.

Igualmente como parte del proceso de formacion se crea el espacio denominado Expo-
manualidades 2014 (ver figura 21-25), como incentivo de participacion futura de los trabajadores
en dichas ofertas, y reconocimiento ante la comunidad universitaria de las habilidades y destrezas

del personal que asiste y aprovecha los beneficios que brinda la institucion.
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5. Discusion

La medicion de clima organizacional realizada en el 2012 en la Universidad Pontificia
Bolivariana, seccional Bucaramanga, revel6 en las variables que hacen parte del programa calidad
de vida institucional del plan de desarrollo una percepcion buena frente a estas, aunque las mismas
no cumplieron los objetivos esperados; por lo anterior surge la necesidad de crear estrategias de
intervencion, creando un instrumento que permitiera conocer las necesidades presentes en los
trabajadores identificando que la percepcion de los mismos es negativa frente a la falta de espacios
que permitan revisar y planear los proyectos personales y profesionales para asi tomar
empoderamiento de sus capacidades y tomar la decision de actuar participativamente en los

procesos que se dan en el departamento y permiten el crecimiento del recurso humano.

En relacion a lo anterior, Chiavenato, refiere que “aunque las personas se pueden visualizar
como recursos, es decir, como portadores de habilidades, capacidades, conocimientos,
competencias, motivacion para el trabajo, etc.”, las organizaciones no puede olvidar que sus
trabajadores no dejan de ser personas, y esto significa que tiene unas caracteristicas propias de la
personalidad, una historia de vida, expectativas y objetivos personales (p.65, 2007), en efecto es un
recurso con valor y por ende requiere de cuidado, atencion y respeto, asi mismo con posibilidad de
expansion de conocimientos, experiencias y oportunidades, siendo el ultimo el espacio de
crecimiento que la organizacion debe brindar garantizando las condiciones necesarias y el trabajador
debe asumir como el proceso para lograr su plan de vida profesional. Por consiguiente, el ser humano
y la interaccion constante con el medio le convierte en un aprendiz diario de conocimientos y la

“educacion es la posibilidad de prepararnos para la vida y por la vida” (Chiavenato, 2007).
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Del mismo modo, surge la iniciativa de conocer y abarcar aspectos importantes dentro de

las organizaciones como lo son el capital humano, considerando que desde los inicios de la era
industrial, las organizaciones competian y basaban su éxito por el tamafio de la organizacién y en
la acumulacion de recursos tanto fisicos como financieros, es decir entre mayor fuera su
infraestructura, inversion en maquinaria, equipos Yy fabricas adquirian mas posicionamiento, no
obstante, en la era de la informacién esto se ve obligado a dar un giro dréastico, pues el capital
financiero pasa de ser el recurso mas importante, relegandose a un plano secundario por el tripode
del capital intelectual: capital interno (organizacion), capital externo (clientes), y capital humano
(personas), el cual en una organizacion no es suficiente con tenerlos; se hace necesario impulsar a
sus trabajadores a utilizar sus talentos y desarrollar competencias, pues éstas se definen como la
capacidad que tiene una persona de actuar en diversas situaciones para crear activos, tanto tangibles

como intangibles (Chiavenato, p. 36, 2007).

En consecuencia se considera que el diagnostico, andlisis, disefio, creacién y ejecucion del
presente programa cobra importancia en respuesta al objetivo de incrementar la percepcion de la
calidad de vida institucional, dado que “el comportamiento de un trabajador no es sélo una resultante
de los factores organizacionales existentes, sino que depende de las percepciones que tenga el
trabajador de estos factores. Sin embargo, estas percepciones dependen en buena medida de las
actividades, interacciones y otra serie de experiencias que cada miembro tenga con la empresa”

(UPB, Medicién de clima organizacional, 2005).

Asi pues, el objetivo principal en la ejecucion de la pasantia era el apoyo general en las
actividades del dia a dia y la busqueda y creacion de estrategias que permitan el crecimiento de la
percepcion de los trabajadores frente a la calidad de vida institucional, se define la creacion y puesta

en marcha del programa de orientacion al trabajador como herramienta que pretende dar respuesta
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a las acciones de intervencion estipuladas por el comité frente a las necesidades evidenciadas en las

variables de formacion y liderazgo, por consiguiente se hace cumplimiento en un 75 % de los
objetivos planteados, es decir queda pendiente la medicidn del impacto del programa de orientacién
al trabajador (4 objetivo especifico) por medio de la puesta en marcha, debido a que no se realizo
por la amplia demanda de trabajo en el apoyo a los procesos de seleccion, desarrollo y capacitacion
de personal. Por lo tanto se hace necesario la disposicion por parte de la universidad en la vinculacién
de un profesional o estudiante en formacién para que haga frente a estas necesidades sin que el
trabajo operativo sea muchas veces prioritario frente a la necesidad de implementar las acciones de

formacion creadas.
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6. Conclusiones

Se destaca la importancia que tiene el Departamento de Gestion Humana como un ente
activo que aporta al desarrollo integral de una organizacion; no solo como apoyo en el proceso de
reclutamiento y seleccion, sino por la responsabilidad de velar por el crecimiento personal e
intelectual del trabajador, estabilidad en la estructura organizacional y las relaciones del entorno con

sus miembros quienes son la base para el incremento o estancamiento de toda entidad.

Pertenecer al Departamento de Gestion Humana, contribuyd a la experiencia de aprendizaje
fortaleciendo conocimientos, afianzando relaciones laborales y desarrollando habilidades en cuanto
a la solucion de problemas que diariamente se presentan en el campo organizacional en donde las

respuestas a las necesidades del personal deben ser inmediatas y eficientes.

Es primordial seguir velando por realizar un proceso de seleccion Optimo en el
Departamento de Gestion Humana en donde se vea reflejado la credibilidad y confianza de los
empleados; esto con el fin de contribuir al crecimiento y desarrollo de los mismos, generando
disminucion en el proceso de rotacién en donde se puede llevar a costos innecesarios y tiempo

perdido.

Se recalcan los beneficios que generan los espacios de capacitacion y desarrollo del
personal de la universidad, evidenciando que la percepcion positiva del mismo y la participacion
representativa de los trabajadores permiten el continuo crecimiento de los mismos para el
fortalecimiento del recurso humano de la institucion en pro de suplir las “brechas” de
conocimientos, habilidades, desarrollo de competencias y desarrollo de actividades de integracion,

creando un entorno laboral adecuado y mejorando la calidad de vida institucional.
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7. Recomendaciones

En relacion a la cuarta etapa establecida anteriormente en la metodologia y en razén a uno
de los objetivos del presente trabajo (evaluar el impacto del programa), se sugiere realizar una
prueba piloto con el fin de medir el alcance y acogida del programa. En lo relativo a la
implementacién del Programa de Orientacion al Trabajador se recomienda que sea adscrito dentro
del cronograma de Desarrollo y Capacitacion para ser ofertado por medio de una invitacion via
correo electronico y publicada en las carteleras institucionales con el fin de realizar las respectivas
inscripciones mediante el formato sefialado (ver figura); asi mismo pensando en el desarrollo del
programa y su permanencia en el tiempo se crea la cartilla guia como herramienta de aplicacion que
servira de apoyo para el profesional a cargo, instaurando una metodologia paso a paso la cual se

encuentra disponible en dicho documento.

Ahora bien, frente a las inconformidades conocidas en el proceso de detencion de
necesidades, se sugiere generar un sistema en el que se pueda dar informacion oportuna del estado
de las convocatorias con el proposito de no generar falsas expectativas en los participantes y una

percepcion negativa del proceso.

Del mismo modo, con la intension de optimizar todo lo que compete al proceso de
Desarrollo y Capacitacion, se propone tener en cuenta los aspectos por mejorar expresados por los
trabajadores en la aplicacion de la entrevista, como ampliacion de la oferta enfocada principalmente
al fortalecimiento de conocimientos especificos del cargo; estipular politicas claras frente al horario
y disposicion del lugar con el fin de aumentar las expectativas de participacion de los trabajadores
y el éxito de las actividades de formacion; igualmente dentro del procedimiento actual incluir en el

apartado de informar a los interesados nuevas estrategias de promocion, oferta o lanzamiento de
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cursos, tales como incorporacion en la agenda semanal publicada en cada una de las pantallas de los

ordenadores del personal de la institucién (como fondo de pantalla, tarea a realizar en conjunto con
el departamento de comunicaciones y RRPP); asi mismo hacer publicacién de la invitacion (formato
imagen), gestionando con el ente encargado de los recursos tecnol6gicos que reposan en el campus
(medios televisivos) para que con frecuencia constante se proyecte la imagen en todos los equipos
de las actividades, cursos y talleres que se organizan, garantizando una mejor oferta de informacion

al personal.

Reconocer la importancia de brindar estos espacios de pasantia para futuros profesionales,
teniendo en cuenta que es un proceso fundamental y enriquecedor en todos los aspectos a nivel
personal y profesional, generando a su vez un aporte laboral para la Universidad Pontificia

Bolivariana como institucion pionera en el campo de la psicologia.
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9. Anexos

1.  Disefio cartilla guia- Programa de Orientacién al Trabajador.
2.  Disefio Modulo 1: Construyendo mi futuro.
3. Disefio Modulo 2: Conociendo procesos.

4.  Disefio Modulo 3: Aplicando para la vida.
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Figura 1. Proceso paso a paso reclutamiento y seleccion.
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Figura 2. Ejemplo publicacion convocatoria interno-externo.

/| [niversidad
‘ Pontificia
Bolivariana .
DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA
CONVOCA A:

COMCURSO INTERNO-EXTERNO DE MERITOS PERSONAL ADMINISTRATIVO

Para cubrir |2 ziguiente vacante:

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
DEREMDENCI: OFICINA D/RECCION DE DOCENCIA
SALARID: Entra §1.950.403 y 52.372.527 secln Experiencia

REQUISITOS:

Acreditar Titula Profesianzl.

Experiencia minimz de & mases en procesos de autoevaluacion de programas académicos.

Conocimientos en requisitos para Registra Calificado y Acreditacion, establecidos por &l
Ministerio de Educacian Nacional

Manejo dz Inglés.

Poseer las compstencias para el desempsfio del cargo como, Comunicacion Efectiva,
Relacionas Interpersonales, Planeacign vy organizacidn, Capacidad de aprendizaje,
Confidencizlidzd y discracidn, Responsabilidad & Iniciativa.

INSCRIPCIONES:
Presentar o Actuzlizar Hojz de vida con soportes de formacion y exparienciz.
FECHAS: Miércoles 14 a lunes 19 de Enera de 2015
LUGAR: Departamento  de  Gestibon Humana o enviar al correo  electrénico

convocatorias. bea@upb.edu.co, indicando en &l asunto, &l cargo 2l que se postulz.

Ing. SONIA ELENA SERRANO MORA
Jefa del Departamenta

o | Iniversidad
. Pontificia
Bolivariana .
DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA
CONVOCA A:

CONCURSO INTERNO-EXTERNO DE MERITOS PERSONAL ADMINISTRATIVO
Parz cubrir |2 siguiente vacante:

CARGO TECNICO DE AUDIOVISUALES
DEPENDENCIA: DERARTAMENTO DE NUEVAS TECNOLOGIAS
SALARID Entra $1.127.324 y 51.204 349 segin Experiencia

REQUISITOS:

Técnico profesionzl en Sistemas, Sonide y Medios Audiovisuzles o afinss.

Experiencia minima de un 2fia en manejo de zuditorios y/o manejo da 2quipos de audio, video

& iluminacion

Conocimizntos en mangjo de herramientas ofimaticas.
Manejo equioos de audiovizuales y aplicaciones especificas da audio y video.

Foseer las competencizs para el desempefio del cargo come, trabajo en equipe, trabzjo bajo
presion, sctitud de servicla, prozctividad, comunicacidn asertivz, atencidn al detalls,
organizacion y planacion

INSCRIPCIONES:
Prasentar o Actuzlizar Hojz de vida con soportes de formacion y experiencia.
FECHAS: Martes 09 a Jueves 11 de Diciembre de 2014
LUGAR: Departamento de Gestion Humana o enviar al comree  electranico

convocatorias.bea@upb.edu.co, indicanda en &l asunta, &l cargo &l que 58 postulz.

Ing. SOMIA ELENA SERRANO MORA
lefa del Dzpartamenta
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Figura 3. Ejemplo publicacion convocatoria en bolsa de empleo CompuTrabajo.

C' [ empresa.computrabajo.com.co/Company/Offers/

- ] .
CompuTrabajo Servicio Basico J'E'J Hola Grenyz Pérez Blanco @

. Grenyz Pérez Blanco ﬁ Elﬁ Q @

Inicio Mis ofertas Publicar oferta Buscar candidatos Configuracion

Inicie -~ Mis ofertas

Gestion de ofertas (17 ofertas)

Cambiar estado Selecciona estado Ml Actualizar oferta Filtrar por Categoria ¥| | Estado ¥

[ Oferta / localidad & Caducael % Inscritos 3 Status 4 Acciones

[ ANALISTA DE LABORATORIO DE SIMULACION

Santander 30 marzo 2015 34 Achivada + | &£ @ & W
Publicada 29 de Enero

COMPLETA

[/ COORDINADOR DE MANTENIMIENTO -
PROFESIONAL EN INGENIERIA CIVIL O AFINES
Santander
Publicada 28 de Enero

29 marzo 2015 106 Archivada ﬁ Eﬂ @] M

[JSECRETARIA BIENESTAR UNIVERSITARIO

Santander 23 marzo 2015 432 Achivada + | &£ @ & W
Publicada 22 de Enero

fera [ comPLETA COMPLETA

[JPROFESIONAL ADMINISTRATIVO

: { f=.x IV L JAVC NI JRGURPI | IR . U ¢4
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Figura 4. Ejemplo publicacion convocatoria en bolsa de empleo Redempleo.

los ~ @ | Galeria de Web Slice

CATORIAS ]

f5 v B - = i ~ Pdgina-~

Servicio

. / de Empleo

N

BIENVENIDO (A)

GRENYZ PEREZ BLANCO EESELECENTRAL

~ Gestion Empleador
# Mis Datos
» Gestion de Vacantes

» Configuracion

Vacante o Seleccién correspondiente a:

Este portal seve mejor con Internet

Explorer Modo de Compatibilidad Activo

]

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA -

SEDE CENTRAL

VISUALIZAR VACANTES DE LA SEDE CENTRAL

En la tabla podrs visualizar las vacantes encontradas.
Para publicar una nueva vacante presione sobre Publicar Vacante.
Para medificar una vacante ya ingresada presione sobre su Nro. de Referencia.

Publicar Vacante

Titulo de la
Ref. Empleador Wacante
universidad
pontificia medico

9586 Lolivariana - sede ocupacional
central

universidad
pontificia

36872 Lolivariana - sade
central

auxiliar contable

universidad
pontificia

Cargo Fecha )
Equivalente  Vencimiento PUblicade
stencién sanitaris o000, o

v tratamientos

otras ccupaciones
relacionadas con
asistencia
administrativa y
de oficina

27/08/2014

otras ocupaciones
relacionadas con

37171 Lolivariana - sede 25 otent

central

pryErEtE e =riline Aa

asistencia 28/08/2014
administrativa y

de oficina

soistantas

€D Internet | Modo protegido: activado
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Figura 5. Formato de publicacion en el Correo Institucional — Mesa de Servicios UPB

Dependencia:

Rango de Salario:

Requisitos

Educacion:

Experiencia:

Otra Formacion:

Competencias:

Vigencia: Miércoles 28 de enero a Lunes 2 de febrero 2015

Enviar hoja de vida a correo electrénico Convocatorias.bga@upb.edu.co, indicando en el
asunto, el cargo al que se postula.
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Figura 6. FO-501-031- Formato de inscripcion para postulantes a concurso.

| Universidad |  FORMATO DE INSCRIPCION PARA POSTULANTES A CONCURSO
B Pontificia Cédigo: FO-501-031
Bolivariana Version: 1
CARGO VACANTE:
Tipo de Concurso:  Interno [X] Externo []
a) Formato:
. b) Experiencia:
REQUISITOS: ) Otros:

Marque con una X, si es demostrable que cumple con el requisito en mencién.

Requisitos
No. NOMBRE DEL POSTULANTE FIRMA
a b c
1 c.c.
2 c.c
3 c.c.
4 c.c.
5 c.c.
6 c.C.
7 c.c.
8 c.c
9 c.c
10 c.c.
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Figura 7. Proceso paso a paso actividades de formacion.

Contactar
proveedor de
formacion.

Certificar la Informar a los
formacion. interesados.

Realizar y evaluar Inscribir y
Cursos. matricular cursos.
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Figura 8. FO-501-018 Formato inscripcion eventos de formacion.

ubiversidad FORMATO INSCRIPCION A EVENTOS DE FORMACION
” “ ontificia FO -501-018
B()Itvandnd

DATOS DE LA FORMACIO

Entidad que ofrece &l curso de Fomacign: |

% | Wowsee | o |  oeamawewo | ea |
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Figura 9. AF-FO- 005. Formato Acta de compromiso.

ubn}'e]_'s ldad FORMATO ACTA DE COMPROMISO
onlificia
2 Bolivariana Cadigor AP-FO-005
SLSUIER AL BLUA AN Ml Version: 1
Yo identificado con ID No. y CC
No. ; en mi calidad de trabajador de la Universidad Pontificia Bolivariana, Seccional Bucaramanga, en
el cargo de adscrito a

mediante la presente acta y con la intencién de acceder al beneficio otorgado por la UPB consistente en la exoneracién de pago

del: , me comprometo a asistir minimo al 80% de las clases programadas.

En caso de reprobar el curso por inasistencia, cancelar mi participacion fuera del plazo establecido, o abandonarlo sin justa causa
a criterio del Comité de Asuntos Laborales, me obligd a cancelar a favor de la Universidad Pontificia Bolivariana, Seccional
Bucaramanga, el valor de $ , autorizando desde ya, a que dicha suma sea deducida de mi salario, prestaciones
legales y extralegales y demas acreencias laborales, de acuerdo a las normas legales vigentes (numeral 1 del articulo 59 y el articulo
149 del Cédigo Sustantivo del Trabajo) realizando descuento automatico por némina al porcentaje maximo legal permitido con

destino a la cancelacion total de ese valor.
En constancia se firma la presente acta de compromiso, en Floridablanca alos ____ dias del mes de del afio

Requisito para retiro: El plazo maximo para retiro voluntario del curso, sera el dia habil anterior a la fecha de inicio del mismo.

Solicitante

Nombre

Fecha de Recibido

| ESPACIO RESERVADO PARA LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
Jefe Seccion Liquidaciones y Cartera Jefe Gestién Humana
Nombre Nombre

Fecha de Recibido Fecha de Recibido
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Figura 10. AF-FO-019- Control de asistencia — eventos internos

universidad
ontificia CONTROL DE ASISTENCIA - EVENTOS INTERNOS

Bolivariana Codigo: AF-FO-019

Version: 1
SECCIONAL BUCARAMANGA

EVENTO:
EXPOSITOR: UNIDAD RESPONSABLE: |
FECHA: Dia Mes [ [ Ado HORA DE INICIO: | DURACION:

CARGO

No. NOMBRE ID DEPENDENCIA FIRMA

Otro

Admtivo
Docente
S. Grales

—

O | oo | N[ojlo|b|lw (N

-
o

N
.

N
N

-
w

N
ESS

_
[$)]

_
(2]

N
~

-
(o]

_
©

N
o

N
=

N
N

N
w

N
S

N
(3]

Hombres ‘ ‘ Mujeres ‘ ‘ Administrativos ‘ ‘ Docentes ‘

Subtotales

Servicios Generales ‘ ‘ Otros ’ ’ ‘ TOTAL l
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Figura 11. Formato entrevista semi-estructurada.
. . o .
iversidad
b‘." ontificia ENTREVISTA SEMI ESTRUTURADA
2 Bolivariana DEPARTAMENTO CESTION HUAMANA

Usted ha sido seleccionado por medio ds un paguste extzdiztico para la aplicacion de 1z pressnte entrevista, como
instrumento base en la elaboracion de un programa de arientacion al trabajador a cargo del departaments de gestion
humana, 331 mizmo =2 recuerda qus su participacion e: andnima v gue la informacion subminizrads es confidsncial v
zolo tendra uso para el objetive propuesto, por lo amterior agradecemos su totzl colaboracion v dizposicion.

Fecha: Geénero:. F &I

Amntignedad ea el cargo: Antiptiedad en lz institucidn:

1. ;Durante su permansncia en la universidad ha participado en unoe o varios de los siguientss procazas?

AszepEos Concurzo interno Conourso externo Trazlados

2. ;Dwe las siguientes opciones cuzl reprasenta para usted pertenscer a la UPET

Prestizia Seguridad_ Estabilidad_ Feconocimisnto Ortrox

3. jCresunsted gue la UPE offece oporfunidades para crecer dentro de la mizma?
S1__Wo__ ;Por que?

4. ;Considera que hz logrado cumplir lzs expectativas que tenia al momento de vincularse con 1z Tniversidad?
Si__ Mo ;Por gue?

5. En gué procesos la universidad le aporta para su desarrollo laboral v personal?

Capacitacion Concourzo Interno Concurzo Externa Eiensstar
;Por qua?




Universidad
Pontificia ]
Bolivariana PROGRAMA DE ORIENTACION AL TRABAJADOR - 78

SECCIONAL BUCARAMANGA

4. ;De los siguisntes beneficios gue ofrece la universidad cuales 1= han favorecide? v jporgueT

Diazarralla persomal Formacion an idiomas Anyilio educativo para el trabajador

D= loz signientss tipo: de procesos gue dezarrolla la UPE e cusl pamicipanz v ;porgas’

Conourse mterno Concarso externo Trazlados Mmguno de los anteriores

2. Considera que el proceso de selsccicn de la Universidad as:

Excelente_ Bueno Begmlar  Malo ;Por que?

9. Para usted el process da Diesarrollo v Capacitzcion de personal da Universidad es:

Excelente  Buepo  Fegular Malo  ;Por gue?

10. ;Estaria interesado en participar en un programa enfocado en el desarrollo persensl v profesionzl para al
trabajadar?

51 Mo ;Paorqua?

Crraciaz por so colsboracion.
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Figura 12. Ejemplo invitacion eventos de desarrollo y capacitacion.

Lo estabas esperando :)

TALLER DE

INSCRIPCIONES PRESENCIALES
D10. GESTION HUMNA- D 402
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Figura 13. FO-501-015. Evaluacién general de eventos de formacion.

HIJ,' iversidad EVALUACION GENERAL DE EVENTOS DE FORMACION
. ontificia Codigo: FO - 501 - 015

e - g BD[Wﬂﬂ_ﬂﬂﬂ Version: 1

Tema dal E\-mulu . . MNombre Expositor

Ciudad y fecha | Dia | Mes | Afio Hora de duracin

Nombra de quien evalia ka capacitacion Cargo

Para nosoiros es muy importania conocer su opinin con respecto a las capacilaciones progmmadas en nuesiro Plan Macional de Enfrenamiento con el
propdsiin de mantenar un alto nivel an la cabidad de las mismas.

Con la mayor sinceridad manque una X an los espacios de acuerdo a la calificacidn que usted considere la mds acartada para el aspecto especifics a
evaluar.

EL ESTANDAR DE CALIFICACION ES EL SIGUIENTE:

LETRA CALIFICACION
E EXCELENTE
B BUEND
R REGLULAR
M MALD
1. ESTRUCTURA TEMATICA E B R M

+ Contenido claro del tema

= Secuenda kbgica del programa

= Matodologia utlizada

» Tiampo suficients para el tema y preguntas
+ Profundidad del tema

2. DESARROLLO DEL EVENTO E B R M
« Apbcacin practica
» Cumplid expectativas y niveles satisfaccibn
« Manejo de ejemplos sobre el contenido

3. DESEMPENO DEL EXPOSITOR E B R M
» Puntualidad an al curmplimiento de horarios
« Dominio y preparacion en el iema
» Capacidad en manejo de grupo
« Habilidad para escuchar y responder inguistudes
» Mangjo y calidad de ayudas audiovisuales

4. INSTALACIONES LOCATIVAS E B R M
= Lugar donde s& realizb el evenio
= Espacao y confort
« Organizacion general del evenio
» Duracihn de la capacitacién

Sugerandas o comentarios de la capacitacibn recibida

Normbra ofros tamas que ke gustara recibir

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Figura 14. Ejemplo solicitud evaluacion eventos de formacion (medio electronico).

I GRACIAS POR PARTICIPAR EN
LOS ESPACIOS DE FORMACION !

Curso
Organizacidn
de Archivos

ﬁ EVALUA EL EVENTO HACIENDO ' AQUI, SI NO PUEDES
INGRESAR COPIA EL SIGUIENTE ENLACE EN SU NAVEGADOR.
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Figura 15. Ejemplo invitacion cierre eventos de desarrollo y capacitacion.

(/

$ I CLAUSURAL @
0 ROOIDLE 0

A 4

Martes, 02/42/2014
Hora: 5.30 om
LujaF Sala D L“O
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Figura 16. Ejemplo certificado capacitacion proveedor externo.

CERTIFICADO DE CAPACITACION PARA
TRABAJO SEGURO EN ALTURAS @ Eslabonar
ESLABONAR S.A.S.

Hace constar que:

ALCIDES RIVERA HERNANDEZ

C.C. 91477973

Curso y aprobo la accion de formacion

NIVEL OPERATIVO

con una duracion de 8 horas.

En testimonio de lo anterior se firma el presente en Bucaramanga ventidos (22) dias del mes de septiembre del
2014.

ENTRENADOR:FREDY MARTIN VIVIESCAS CALDERON

Licencia de Entrenamiento: SGC2009AR00379
RESOLUCION SENA No. 064 DE 2013

LT

Generacion electronica. Valide la autenticidad de este diploma en www.eslabonar.com 201430209469722
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Figura 17. Ejemplo certificado capacitacion proveedor interno.

Universidad
Pontificia
Bolivariana

EL DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA

Hace constar que:

SANDRA MILENA FRANCO GALVIS

C.c.63451022 de Floridablanca

Curso y aprobé la accién de formacion, REDACCION, durante el periodo comprendido entre el 7/21/2014 y el
9/11/2014.
Duracion, 28 Horas.

En testimonio de lo anterior, se firma en Floridablanca a los quince (15) dias del mes de Octubre de 2014.

Ing. SONIA ELENA SERRANO MORA Lic. ZORAIDA MARIA COTE RUEDA
JEFE DPTO. GESTION HUMANA DOCENTE
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Figura 18. FO-501-022 — Formato de solicitudes para escalafon administrativo.

. iversidad
F.“ ontiticia

EEEE L

FORMATO DE SOLICITUDES PARA ESCALAFON
ADMINISTRATIVO

Chdiqo: FO-501-0gz

INFORMACION DEL EMPLEADD

Nerrigin:1

Mambre

Tipo de dacumenta

I:.E:l C.E:l Pasaports l:l

Mo, de documenta

|n] Organizacian

Cargo

TIFD DE SOLICITUD

[ sscensa Escalafén
[ ] Hemalagar Educacién

I:I Acoqerse Pericodo Transicidn I:l Feclazificac

I:I Consulta de requizitos
Ascens

|:| Otro

Haga una brewe descripeidn de suf 2] solicitudles] cleqgidals] anteriarment s

Marque com ana X los docamentos que adjunta p realice wna breve descripcion

Yo Bo
. GH.

Certificados de Actualizacian
ch temas relacionades con |:|
carge.

Certificados de Actualizacian
en bemas de Inkerés I:l
In=tiktucional.

Cortificade de Mivel de Inglés [

Otra, jcudl? I:l

Minguno I:I

FIRMAS
Solicitante Departaments Gestion Humana
I“-' kcha de rtcibi{
I C_C:
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Figura 19. Registro fotografico actualizacién carteleras.

| Agui o viven
nuestros valoros
Anstitucloanion
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Figura 20. Invitacion evento dia de los nifios UPB.

Te invitamos a porticipar en

~ la celebracion del dia de | .

nitez UPB, arma tu carpa FUNCI?N ki

de acuerdo a la funcion que )
fe corresponda.

o *

FUNclfSN #3 Cada ¢ arpa ¥UNCIO:N/# Yy

debera hacer
entrega de un
dulce comportir
pora los nifos
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Figura 21. Invitacion expo manualidades 2014- comunidad UPB.

EXPO MANUALIDADES *,

. Curso Velas de Nav:dad .

Te invitamos a

traer tus Hora: 2.30 a 5.30 pm
proyectgs Fecha: Viernes
4 ,‘ 12/12/2014
reqhzqdos~ Curso Lugar: Hall Ed. J
durante el ano Muriequeria 4
2014 en los Y,

Esperamos tus
proyectos, en

el mismo lugar
a las 2.00 pm,
favor confirma
tu participacion
en este correo.

diferentes cursos
ofertados, para

exponernos a la “ A
. U o
comunidad. ﬁm

o NG FALTES .,

E S
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Figura 22. Expo manualidades 2014- UPB.
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Figura 23. Expo manualidades 2014- UPB.
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Figura 24. Expo manualidades 2014- UPB.
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Figura 25. Expo manualidades 2014- UPB.




