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Introducción 

Durante el paso del tiempo y la consolidación de las empresas, ya sean llamadas 

instituciones u organizaciones, se establecen ciertos cambios que se ajustan a las condiciones 

actuales y a las nuevas demandas, teniendo en cuenta la incertidumbre y la complejidad de los 

mismos (Angulo, 2017). Es así como el anterior supuesto basado en una reestructuración, no es 

posible sino se cuenta con estrategias de innovación y desarrollo, términos que están altamente 

vinculados con la Gestión del Conocimiento (Rodríguez-Gómez, 2015). Así mismo, y tomando 

en cuenta procesos de creación y gestión, las empresas poco a poco van logrando mejoras en 

términos de procedimientos y resultados, contribuyendo directamente a la calidad en la misma 

(Rodríguez-Gómez, 2015).  

Durante el desarrollo del documento se encuentran condensados algunos de los cambios y 

aportes a los procesos de selección que se desarrollan dentro del Departamento de Gestión 

Humana en el área de Selección, de la Universidad Pontificia Bolivariana Seccional 

Bucaramanga. Institución que ha venido pasando por ciertos procesos de cualificación y 

acreditación a nivel Multicampus, requiriendo alzar su mirada para la mejora en sus procesos de 

selección de personal en cualquiera de sus niveles. Lo anterior para la consecución de personal 

cada vez más preparado y capacitado para el desarrollo de las labores en el ámbito docente y 

administrativo de la institución.  

Es importante aclarar que la responsabilidad de los procesos de selección, emergen desde 

su convocatoria, atravesando pruebas verbales y escritas, grupales e individuales, hasta 

procedimientos de entrevistas, entre otros. Paralelo a los mismos, se encuentra la vital 

importancia de la Gestión documental, que pruebe a su vez la confiabilidad y validez en el 

desarrollo de los procesos realizados. Y por último, y no menos importante, se busca que a través 
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de los planteamientos anteriormente nombrados, la institución logre identificar puntos de 

fortaleza y debilidad en sus labores de selección, con el fin de generar planes de acción en la 

constante búsqueda de la calidad.   
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Justificación  

 

El presente proyecto pretende brindar de manera principal una organización a los 

procesos que se han venido desarrollando durante los anteriores años, dentro del área de 

Selección de Personal, del Departamento de Gestión Humana. Su resultado comprenderá en 

primera medida la documentación, e impactará procedimientos, formatos y guías, que tras su 

existencia y/o ajuste permiten la verdadera Gestión del Conocimiento dentro del área. La 

importancia de este último término no se basa únicamente en la transformación de sus procesos 

en un papel, es verdaderamente permitir el cambio de comportamiento en las personas, un 

replanteamiento en la cultura organizacional y el correcto uso de la tecnología, con el fin de que 

oriente y posicione el conocimiento y a las personas que lo generan.  

Precisamente en ese punto, convergen dos conceptos esenciales cuando se habla de 

conocimiento y gestión del mismo, basado en cómo es transmitido. Partiendo de este punto, y 

citando a Nonaka & Takeuchi, en 1995, son ellos quienes tratan de explicar la transmisión del 

conocimiento desde dos puntos de partida, el conocimiento tácito (interno y propio de cada 

persona) y el conocimiento explicito (factible de ser compartido y estructurado) (Angulo, 2017). 

Pero en esta búsqueda, se pretende que la información la cual se encuentra condensada en la 

institución, de carácter tácito, pueda llegar a ser compartida y finalmente estructurada, esto 

involucraría lo que se denomina como un proceso de exteriorización, siendo así la representación 

explícita del conocimiento (Nonaka, 2007 citado en Angulo, 2017). Por lo tanto, en relación con 

lo mencionado anteriormente, se debe lograr que el empleado, dentro de la institución, alinee sus 

comportamientos a objetivos estratégicos dentro de la empresa, que encaminen las acciones 

hacia la eficiencia y la eficacia, lo que supondría una mejor consecución del recurso humano 

para la institución (Mooquia, 2015). 
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Objetivos 

Objetivo General 

 

Estandarizar los procedimientos de selección de personal de acuerdo a los parámetros 

Multicampus en el Departamento de Gestión Humana de la Universidad Pontificia Bolivariana 

Seccional Bucaramanga. 

 

Objetivos Específicos 

 

Precisar las generalidades en los procedimientos de selección de acuerdo a los parámetros 

Multicampus de la Universidad Pontificia Bolivariana.  

Definir los lineamientos para los procedimientos de selección en su desarrollo y 

aplicación según los parámetros Multicampus.  

Construir los formatos unificados de los procedimientos que cumplan con los 

lineamientos y parámetros Multicampus. 

Validar el funcionamiento de los procedimientos de selección bajo los parámetros y 

lineamientos Multicampus. 
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Contextualización de la Institución 

 

La Universidad Pontificia Bolivariana es una Institución de orientación católica y de 

carácter privado, la cual pertenece a la Arquidiócesis de Medellín donde consagra su sede 

principal, por su parte en Bucaramanga se encuentra una de sus seccionales y la cual cuenta con 

alrededor de 700 empleados, teniendo en cuenta planta administrativa y docentes. Basados en la 

formación integral, buscan formar profesionales que transformen el ámbito social y humano; 

bajo la investigación, el avance científico y la enseñanza. Lo que supone un capital y recurso 

humano dentro de la institución, que corresponde a estas necesidades y sostiene de manera clara 

los fundamentos planteados en la misma.     

La Universidad Pontificia Bolivariana, como toda empresa, se involucra en procesos de 

selección y contratación de personal, que resalte su idoneidad y permita el correcto desarrollo de 

las labores a través del tiempo. Como seccionales, cuentan con un Departamento de Gestión 

Humana en cada una de ellas, en las cuales se llevan a cabo estos procedimientos que podría 

suponerse, trabajan de manera aislada, pero que aún así y basados en su acreditación como 

Institución de Alta Calidad Multicampus, pretenden unificar sus guías y pasos al momento de 

llevar a cabo la consecución de personal. 
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Referente conceptual  

 

Una organización es un sistema conformado por personas, recursos materiales e 

información (Quiroga, 2002), las cuales están llamadas en términos generales al desarrollo y 

ejecución de las tareas, para lograr un objetivo común. Pero más allá y no aislado de su 

desempeño, se encuentra el capital humano que permite que estas acciones se lleven a cabo, 

permitiendo verse inmersos en temas como productividad y competitividad (Montoya & Boyero, 

2016). Es así, como el papel fundamental de cada una de las personas en la organización, le da 

validez y uso a los recursos, desarrollando habilidades y competencias que le brindan una ventaja 

transversal, que puede ser sostenida y perdurable a través del tiempo. Lo anterior, solo permite 

que las organizaciones se construyan bajo características únicas e inimitables (Montoya & 

Boyero, 2016).  

Teniendo en cuenta lo anterior, las organizaciones trabajan en pro de las necesidades, 

deseos y exigencias, no solo del ambiente que les rodea, sino especialmente de sus clientes 

(Montoya & Boyero, 2016). Estos últimos, fijan ciertos estándares que promueven una 

transformación, mejora e innovación en la calidad de los servicios a los cuales acceden (Montoya 

& Boyero, 2016). De ahí, la importancia de contar con un recurso humano capaz de interpretar 

las demandas de sus clientes y trabajar continuamente en la mejora del desempeño como 

empresa (Montoya & Boyero, 2016). Las organizaciones, como lo define Chiavenato (2009), se 

consideran seres vivos, que en la cúspide del éxito, crecen o en su defecto se dedican a 

sobrevivir, que tomando el primer proceso, de crecimiento, se verían entonces obligadas a 

aumentar su capital, recursos tecnológicos y actividades operativas.   

Para lo anterior, se requiere de un proceso antelar, que reúna esfuerzos para seleccionar 

los mejores candidatos con el fin de actuar como agentes activos de la organización, quienes 
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cumplen con un perfil especifico (Vallejo, 2016). El éxito está precisamente, basado en la 

calidad de las personas que aportan y trabajan dentro de la organización, desde quienes a partir 

de la productividad y competitividad, permiten el correcto funcionamiento organizacional 

(Vallejo, 2016). Por lo tanto, para dar cumplimiento al fin últimamente mencionado, se busca 

que a través del reclutamiento y posterior selección, se le permita a la organización la 

consecución de personas idóneas que satisfacen los requerimientos de la empresa y se proyectan 

en la filosofía de la misma (Agreda, 2016).  

El concepto de Selección de Personal, conecta después de iniciada la Revolución 

Industrial, época en la cual, este proceso, estaba compuesto solo bajo la observación del 

supervisor correspondiente, dato que permite determinar una mayor subjetividad en su elección 

(Peña, 2005). Para la actualidad, se busca la aplicación de nuevas y diversas técnicas, que le 

permitan una mayor objetividad, encerrando factores que no se identifican a simple vista, como 

lo son las habilidades, intereses, conocimientos, intereses y responsabilidades (Peña, 2005). A su 

vez, se puede determinar que abandona su única importancia el “puesto de trabajo”, para pasar a 

ser las competencias profesionales como las herramientas que le permiten al nuevo empleado 

adaptarse de manera progresiva y activa a un proceso de cambio permanente (Villanueva, 2013).  

La innovación, se constituye como un factor dominante en el crecimiento económico de 

una nación o región, que impulsa a las empresas a trazar metas a largo plazo (Arraut, 2010). 

Metas, que de manera implícita conllevan procesos de renovación desde sus estructuras 

organizacionales más funcionales (Arraut, 2010). Es importante, entonces, reconocer que la 

innovación es conocida como “todas aquellas tareas relacionadas con hacer cosas nuevas (diseño 

y desarrollo de nuevos productos) y con hacer las cosas de manera diferente para aumentar el 

valor de los productos (redefinición de los procesos empresariales)” (Arraut, 2010).  
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Es importante mencionar, en este punto, lo que es un sistema de información, a nivel 

empresarial (Heredero, López, Martín-Romo y Medina, 2019). Lo anterior, debido a que este 

mismo reúne recursos tanto técnicos, como humanos y económicos, que, al interrelacionarse de 

manera dinámica y organizada logran el objetivo de satisfacer necesidades de información en 

una organización (Heredero, López, Martín-Romo y Medina, 2019). Siendo entonces, los 

sistemas de información una pieza clave para adoptar decisiones claves dentro de la empresa y 

que su camino desde la gestión, se dé de la manera correcta (Heredero, López, Martín-Romo y 

Medina, 2019). 

La apuesta que se hace desde los sistemas de información, es proveniente de la Teoría 

General de los Sistemas (Heredero, López, Martín-Romo y Medina, 2019). Esta teoría toma 

mayor fortaleza en las empresas, debido a que estos sistemas mayormente organizados en 

información, brindan mayor eficacia en las tareas a desempeñar (Heredero, López, Martín-Romo 

y Medina, 2019). Lo que supone, facilitar información no solo oportuna sino adecuada, y a su 

vez, lograr mayor eficiencia utilizando los menores recursos tecnológicos, humanos, de tiempo y 

de dinero (Heredero, López, Martín-Romo y Medina, 2019).  

En concordancia a este proceso, se encuentran los Sistemas de Gestión (SG), los cuales 

surgen a partir de la necesidad de las organizaciones de crecer de manera inteligente, velando por 

componentes esenciales que permitan un correcto desarrollo y desempeño (Hernández, Martínez, 

y Cardona, 2016). Es importante, entender que un Sistema de Gestión, “se ocupa de recoger las 

metodologías necesarias, que una organización pueda requerir,  para establecer, documentar y 

controlar las actividades que  realiza,  bajo  estándares de calidad”, (Bravo Carrasco, sf, p.270 

citado en Hernández, Martínez, y Cardona, 2016). Como una ramificación de los mismos, se 

encuentra el Sistema de Gestión de la Calidad (SGC), los cuales trabajan bajo los principios 
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mencionados, planificando, manteniendo y mejorando el desempeño de los procesos, a través de 

la eficiencia y la eficacia, que logre ventajas competitivas en el mercado (Yáñez, 2008).  

Trasladándose en años anteriores, la concepción de la empresa, la evaluación y el control 

del desempeño, se basaban únicamente en informes a nivel financiero (Rincón, 2012). Donde 

Colombia, tuvo que enfrentarse a la cruda realidad de organizaciones poco productivas, poco 

dinámicas y en su mayoría obsoletas, en términos de administración y tecnología (Rincón, 2012). 

Lo anterior, debido al  temor a nuevas inversiones, incapacidad de una respuesta rápida y 

efectiva a la situación, y debilidad en el sector financiero y competitivo (Rincón, 2012).  

El desarrollo tecnológico por el cual está pasando actualmente la humanidad, en la era de 

la información, está catalogado como imprevisible; en el que cada día las diferencias sociales, 

políticas y económicas están mayormente marcadas (Quiroga, 2002). Por lo tanto, la obtención y 

capacidad de conocimiento se vuelve primordial, que paralelo al desarrollo de nuevas y mejores 

herramientas tecnológicas, obliga a las organizaciones a desarrollar una planificación estratégica, 

en función de sus procedimientos y competencias  (Quiroga, 2002). Se convierte prácticamente 

en una obligación de las organizaciones la creación de ambientes de trabajo que permitan la 

transferencia y utilización del conocimiento (Smith, 2001, citado en Vásquez-Rizo y Gabalán-

Coello, 2015).  Lo anteriormente descrito, deja entrever tres procesos vitales dentro de las 

organizaciones actuales: gestión de la información, gestión del conocimiento y gestión de la 

calidad (Quiroga, 2002). 

La Gestión de la Calidad, se ha visto inmersa en tal nivel en las empresas, que se ha 

convertido en una condición necesaria para cualquier estrategia que apunte al éxito competitivo 

(Batista y Estupiñán, 2018). Es así como el consumidor, se transforma en un agente exigente, 

paralelo a la competencia que puntea no solo a niveles locales sino internacionales y con costos y 
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productos altamente “competitivos” a su vez (Batista y Estupiñán, 2018). Partiendo de este 

punto, y teniendo en cuenta a su vez demás factores relacionados a la organización en su aspecto 

interno, es como el término de calidad comienza a tomar un tinte determinante en las empresas 

que apuntan a la modernidad y a la supervivencia a través del tiempo (Hernández, Aguilar et al. 

2016, citado en Batista y Estupiñán, 2018). 

La calidad es definida, desde sus generalidades como el conjunto de características 

intrínsecas de un producto, servicio, actividad, persona u organización, las cuales cumplen con 

ciertos requisitos. Debido a la amplitud del término, se pueden reconsiderar cinco categorías 

básicas: enfoque en lo trascendente, en el producto, en el cliente, la producción y/o el valor 

(Miranda, Chamorro y Rubio, 2012). Basado en lo anterior, como lo define Crosby y Deming 

(citado en Miranda, Chamorro y Rubio, 2012), las organizaciones que se enfocan en la 

producción, deben organizar sus procesos y productos de acuerdo a determinadas 

especificaciones, para que cumpliendo con estos requerimientos puedan considerarse válidos 

(Miranda, Chamorro y Rubio, 2012). Teniendo en cuenta lo anterior, la organización logra 

analizar y evaluar su nivel de gestión de la calidad, definiendo características básicas en la 

materia (tangible o intangible) que ofrecen, todo gracias a la implementación de procesos 

organizados que le proporcionan la posibilidad de determinar quiénes y cómo son los receptores 

y/o usuarios (Albán, Vizcaíno y Tinajero, 2014). 

La normativa correspondiente, que rige y permite cumplir las exigencias dentro de los 

Sistemas de Gestión, se denomina ISO 9001, catalogada como referente universal (Hernández, 

Martínez, y Cardona, 2016). Esta norma, cumple con el objetivo de instaurar un sistema de 

gestión al interior de las organizaciones, donde los servicios y los bienes se enfoquen en 

satisfacer al cliente y a la organización misma (Hernández, Martínez, y Cardona, 2016). Es así 
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como de manera minuciosa se concentra en los siguientes ocho lineamientos: Enfoque al cliente, 

liderazgo, compromiso del personal, enfoque basado en los procesos, mejora continua, toma de 

decisiones basadas en hechos, gestión de las relaciones y enfoque de sistemas para la gestión; 

principios que retoman el concepto de calidad de manera específica (Hernández, Martínez, y 

Cardona, 2016). De manera paralela, existen otros estándares que han venido evolucionando con 

el tiempo, como lo es Seis Sigma, que surge bajo la necesidad de reducir el margen de error bajo 

un nivel de calidad, incluyendo de manera clara formulas especificas que contribuyen bajo 

herramientas sistematizadas, propenden por la mejoría de los procesos en las empresas y/o 

organizaciones (Gastelum-Acosta, Limón-Romero, Maciel-Monteon y Báez-López, 2018).  

Como agente principal dentro de las organizaciones, que se enfrentan a constantes 

cambios a nivel estructural se encuentran las Instituciones de Educación Superior (IES), quienes 

según las exigencias y la complejidad del mundo deben apuntarle al profesionalismo y la 

búsqueda constante de competencias emergentes que le permitan una verdadera Gestión 

Institucional (González y Espinoza, 2008). Si bien las Instituciones de Educación, en especial a 

nivel superior, encierran puntos importantes dentro de la formación, desde su raíz, administrativa 

como tal, posee características importantes que deben resaltarse (Barbón y Fernández, 2018). 

Basado en lo anterior, se consideraría que este tipo de organización está creada de manera 

intencional y encaminada a un plan, estructurada y vinculante, que promueve la acción de sus 

integrantes y recursos para el cumplimiento de sus metas (Barbón y Fernández, 2018).  

Dentro de las mismas IES, cabe resaltar la valiosa importancia de los recursos 

intangibles, los cuales, bajo un manejo adecuado en sus procesos, promueven una mejoría en la 

gestión estratégica de las mismas (Núñez y Rodríguez, 2015). Lo anterior, supone que los 

recursos y capacidades que posee cada institución le permiten ser un factor diferenciador en un 
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momento y espacio determinado (Barney, 1991, citado en Núñez y Rodríguez). De ahí, se hila 

uno de los pilares más importantes mencionado anteriormente, como lo es la innovación y la 

postura frente al cambio, gracias al dinamismo social se genera la necesidad de asumir nuevos 

roles en el entorno directivo de las mismas IES, que les brinde la autonomía en la toma de 

decisiones y así mismo se vean inmersas en un mundo más globalizado (Rico, 2016). Pero, como 

lo precisa Cuesta, en el año 2010, las competencias que logran las instituciones no son estáticas, 

ni se logran rápidamente ni permanecen en el tiempo, el continuo desarrollo supone entonces una 

organización que a su vez aprende (Salgado-Cruz, Gómez-Figueroa y Juan-Carvajal, 2017).  

La Instituciones de Educación Superior, cuentan con procesos de acreditación, en el cual 

una agencia externa evalúa los procesos y servicios (Orozco, 2013). En Colombia, este 

procedimiento, hace parte del Sistema Nacional de Acreditación, el cual creado a partir de la Ley 

30 de 1992, garantiza que las instituciones cumplan con los requisitos de calidad más altos, 

asegurando la realización de sus propósitos y objetivos (Ley 30, 1992). De esta misma Ley, se 

establece el Consejo Nacional de Acreditación, el cual dentro de sus características permite 

mostrar que el modelo de acreditación no se basa en ningún sistema extranjero particularmente, 

sino que aplica conceptos de orden universal de aseguramiento de la calidad (Orozco, 2013). Lo 

anterior, siguiendo las condiciones del entorno en el cual se desenvuelven las instituciones, 

caracterizándose por defender la autonomía universitaria (Orozco, 2013). 

Según Cuesta-Moreno, en el año 2018, la historia de los procesos de acreditación 

universitaria en Colombia, es una acción y un término reciente, citando a Obando y Quintana 

(2012), quienes refieren que los lineamientos necesarios en la evaluación de la educación 

superior data desde mediados del siglo XX. Los anteriores lineamientos, a su vez, estaban 

orientados a demostrar la fiabilidad de las empresas específicamente en términos de producción 
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(Cuesta-Moreno, 2018). Un ejemplo a estas demandas, se determina bajo la Organización para la 

Cooperación y el Desarrollo Económico (OCDE) quienes, a mediados de los años 80, bajo el 

establecimiento del programa de análisis de los Indicadores de Sistemas Educativos (INES), 

lograron determinar criterios para evaluar y comparar el comportamiento de los diversos 

sistemas educativos (Cuesta-Moreno, 2018). Como lo refiere Cuesta-Moreno (2018), Colombia 

no respondió inmediatamente a lo exigido por la OCDE, y aunque estos planteamientos ya 

estaban prácticamente establecidos desde los 80´s, la ley 30 de 1992, anteriormente referenciada, 

especifica lineamientos muy claros, conforme a la calidad de los programas y las instituciones de 

educación en el país.  

Desde aproximadamente 7 años atrás, es donde se ha podido evidenciar una mayor 

preocupación de las instituciones educativas por lograr acreditarse en calidad (Cuesta-Moreno, 

2018). Pero realmente, si bien se consideraría, la acreditación corresponde a un proceso riguroso 

de cambios, a los cuales, en primera medida, las instituciones educativas no estarían tan de 

acuerdo a someterse (Cuesta-Moreno, 2018). Es así como la calidad, comienza a entenderse y a 

determinar la educación, bajo escalas de valor e ideales construidos (Cuesta-Moreno, 2018). 

Comenzándose a centrar en ofrecer niveles de infraestructura, cualificación docente, 

distribución, organización y transformación curricular, internacionalización, entre otros (Cuesta-

Moreno, 2018).  

En ese orden de ideas, las instituciones que obtienen dicha acreditación, a su vez 

conseguirían beneficios sociales significativos (Cuesta-Moreno, 2018). Lo anterior, permitiría 

que se posicionara dentro del mercado, contribuyendo al buen norme o dignidad que facilita este 

reconocimiento de calidad (Cuesta-Moreno, 2018). Logrando impactar en la sociedad, a cierto y 
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determinado número de posibles aspirantes a estudiantes y permitiendo mayores ingresos 

(Cuesta-Moreno, 2018). 

El proceso de acreditación, por el Consejo Nacional de Acreditación, se constituye de 

manera voluntaria, esto quiere decir que el proceso se ha convertido en una urgencia y necesidad 

para todas las instituciones, pues a través de las mismas pueden acceder a fuentes de financiación 

y subsidios (Cuesta-Moreno, 2018). Teniendo en cuenta lo anterior, si bien no se convierte en un 

proceso obligatorio, si la institución no se somete al mismo, deja automáticamente de ser y estar 

en un sector competitivo y competente dentro de sus servicios (Cuesta-Moreno, 2018). Por su 

parte, es importante, que se resalte que este proceso no solo permite un crecimiento y 

reconocimiento exterior, sino que a nivel interno como empresa, contribuye en aspectos auto 

evaluadores, que deben procurar escudriñar las debilidades, más allá de las fortalezas; lograr 

evaluar factores en docencia, investigación, bienestar, internacionalización y a su vez 

organizacionales (Cuesta-Moreno, 2018).  

Precisamente, las Instituciones de Educación Superior, en su constante búsqueda de 

mejorar y brindar servicios de mejor calidad, se configura como la primera empresa que debe 

promulgar un cambio en sus estructuras que se basen especialmente en la calidad de sus procesos 

(Sánchez, Chávez y Mendoza, 2018). La acreditación universitaria, permite una verdadera 

creación de una cultura de control, donde se certifique a cada una de las instituciones, como 

entes que prestan un servicio reconocido y garante de superioridad (Sánchez, Chávez y 

Mendoza, 2018). Lo que supone, entonces, un llamado a las empresas que prestan este tipo de 

servicios, a igualar o constantemente buscar la mejora de su organización, su eficacia y eficiencia 

en los sistemas con los cuales trabaja (Sánchez, Chávez y Mendoza, 2018). 
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Por su parte, la Asociación Nacional de Universidades e Instituciones de Educación 

Superior (ANUIES), busca definir la calidad, como “la eficiencia en los procesos, la eficacia en 

los resultados y la congruencia y relevancia de estos procesos y resultados con las expectativas y 

demandas sociales; es decir, el impacto y el valor de sus contribuciones con respecto a las 

necesidades y problemas de la sociedad” (Galarza y Almuiñas, 2018, p.146). Basados en lo 

anterior, se puede determinar que las acciones de las empresas, en términos de calidad, permean 

todos los sectores, lo que comenzaría a tener un enfoque sistémico en el sector organizacional. 

Sin desconocer las labores que hacen que precisamente las instituciones a nivel superior se 

acrediten en alta calidad, se junta un componente adyacente, que le avala e impulsa como 

empresa, en un sector competitivo y productivo.  

 Se hace necesario el planteamiento de Fernández (2005), quien propone que la calidad en 

los diversos sectores, refiere a distintas dimensiones (Galarza y Almuiñas, 2018). Es así como la 

calidad en la academia es directamente proporcional a los saberes impartidos; para los 

empleadores, se constituye a nivel de competencias; para los estudiantes, según la empleabilidad 

obtenida bajo su título universitario; y para el estado o la sociedad, según los comportamientos 

ciudadanos basados en el respeto (Galarza y Almuiñas, 2018). Lo anterior, logra vislumbrar que 

la calidad, puede ser entendida y debería serlo bajo las construcciones sociales, que varían según 

los grupos etarios, los cuales reflejan la actualidad y por supuesto su proyección futura (Días, 

1995 citado en Galarza y Almuiñas, 2018) 

Las Instituciones de Educación Superior, desde su concepto de calidad, comprenden la 

complejidad y el pluralismo, pues se convierte en un aspecto multidimensional (Galarza y 

Almuiñas, 2018), como se ha venido describiendo anteriormente. Permite no solo establecer 

estándares académicos, sino que a su vez, encierra patrones cuantitativos y cualitativos (Galarza 
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y Almuiñas, 2018).. Si la calidad aumenta, es sinónimo de progreso, de transformación y a su 

vez de contribución satisfactoria a la sociedad. Lo descrito, describe un cumplimiento no solo a 

las demandas individuales del entorno, sino a nivel colectivo e institucional (Galarza y 

Almuiñas, 2018). 

Lo anterior responde a una acción masificada como institución que, cohesionando 

fuerzas, dirijan los esfuerzos hacia el cumplimiento de manera ética y responsable de su misión y 

su aporte no solo a un sector privilegiado, sino a la sociedad (Galarza y Almuiñas, 2018). Invita a 

las mismas, a una continua mejora de los procesos, las actividades y la cultura organizacional 

que desarrollan y promueven (Galarza y Almuiñas, 2018). No obstante, Galarza y Almuiñas 

(2018), refieren que: 

La impronta de la calidad universitaria y los retos que de ella se derivan, presupone 

también un reordenamiento de los modelos de gestión imperantes, que deben abandonar 

los estilos tradicionalistas anquilosantes, por otros más centrados en el entorno cambiante 

y dinámico que nos conduce y obliga a pensar cada día más en las perspectivas y 

posibilidades del futuro. (p.147). 

Por lo tanto, se convierte para las IES, como una valiosa e impostergable necesidad, 

enfocarse en el bienestar y sostenimiento de la calidad y la salud en sus servicios (Galarza y 

Almuiñas, 2018). Como es planteado por Vilca (2010), citado en Galarza y Almuiñas (2018), la 

gestión de la calidad comprende estrategias tanto políticas, como acciones y procedimientos, que 

precisamente apunten a un control, a la garantía y a la promoción, asegurando mejorar 

progresivamente hacia la excelencia en la actividad diaria. Otro autor, como lo es Tapia, para el 

año 2013, refiere que este término debe ser entendido a partir de un análisis relacional, que 

abarque la consistencia de las instituciones a nivel interno y externo (Galarza y Almuiñas, 2018). 
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Galarza y Almuiñas (2018), argumentan la importancia de lo planteado por Villareal, en 2008, 

quien señala que la calidad debe ser asumida como una herramienta para documentar los 

procesos administrativos y académicos basados en los pilares fundamentales de una IES, como lo 

son la docencia, la investigación y la extensión, las cuales se basen en los principios y los valores 

institucionales.  
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Metodología 

 

En principal medida, la población que se logró impactar o beneficiar a través del trabajo 

realizado, son las personas pertenecientes al Departamento de Gestión Humana de la 

Universidad Pontificia Bolivariana en su Seccional de Bucaramanga. A su vez, se beneficia 

directamente a profesionales, pasantes, practicantes y/o aprendices SENA, que desarrollen sus 

labores en el área de selección de personal. Lo anterior, se puede definir en cifra como 17 

personas, pertenecientes al Departamento de Gestión Humana y aproximadamente 2 personas 

quienes laboran de manera activa en el área de selección, teniendo en cuenta practicantes, 

pasantes y el profesional encargado. 

La metodología desarrollada, se basó principalmente en fases, que permitían paso a paso 

la siguiente estructura: revisión detallada de la documentación presente (Fase I); la elaboración 

de los productos inexistentes y reestructuración de anteriores (Fase II); pruebas piloto y 

aplicaciones de los procedimientos, formatos creados y modificados (Fase III); para, finalmente, 

lograr la aprobación por parte del comité para Gestión del Talento Humano, que permitiera la 

utilización formal de los nuevos procesos y productos desarrollados (Fase IV y V). 

En primera instancia, la Fase I, de manera más clara permitió la revisión de las 

generalidades de los procedimientos y a su vez de los lineamientos Multicampus, lo que lograba 

un mayor acercamiento a los procesos de selección y a la identificación de los cambios en los 

mismos. Por su parte y para la Fase II, se procedió a la elaboración, tanto de modificaciones a la 

documentación actualmente utilizada, como la creación de los nuevos procedimientos y formatos 

requeridos para el desarrollo de las labores dentro del departamento. La Fase III, contó en 

principal medida con la aplicación de los formatos, la verificación de los procedimientos y la 

correspondencia de las creaciones y modificaciones a la realidad, esta fase a su vez permitió que 
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se terminaran de ajustar a las necesidades actuales en los procedimientos. Las últimas dos fases 

(IV y V), constaron de la aprobación final para que la utilización de los formatos y los 

procedimientos respondieran a los lineamientos Multicampus y que a su vez formalmente sean 

tenidos en cuenta en el sistema de gestión de la institución. 

Los documentos fueron creados teniendo en cuenta la información suministrada, los 

formatos para la creación de procedimientos estuvieron basados en la misma estructura que ya 

manejaba la institución, a través de su sistema de gestión. Los principales procedimientos 

revisados, reestructurados y/o creados, fueron: Procedimiento de Selección SENA Procedimiento 

de Selección OPS, Procedimiento de Selección Docente (revisión a la luz Multicampus), 

Procedimiento de Selección Administrativos (revisión a la luz Multicampus). Por su parte, la 

estructuración de los siguientes formatos: Formato de validación de Ingreso para Aprendices 

SENA (entrevista), Formato de Inducción para Aprendices SENA, Presentación en diapositivas 

referente a la Inducción para Aprendices SENA, Planilla de confirmación entrega de documentos 

al Aprendiz SENA, Listado de Chequeo para archivo de documentos de Aprendices SENA.  

Anexo a los mismos, se requirió el desarrollo de la siguiente documentación que 

contribuyó en gran medida al desarrollo en el área, como lo fueron: Guía para vinculación de 

personal a través de la modalidad prestación de servicios, y Guía para incorporación de pasantes 

y practicantes.  
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Resultados 

 

Frente a los resultados obtenidos para el presente proyecto, principalmente, se logra dejar 

establecido el procedimiento de selección SENA, el cual era inexistente dentro del área y se 

encontraba como una de las mayores necesidades dentro del área. Lo anterior, debido a que no 

existía un protocolo formal de selección para esta clase de contrataciones, teniendo en cuenta que 

son vinculaciones por aprendizaje y tanto la documentación como los procesos con aprendices 

difieren de los procesos que se llevaban dentro del área de selección. Se logra dejar establecidas 

los formatos pertinentes para el mismo, las cuales permiten que el procedimiento se documente 

de mejor manera y atienda a las necesidades.  

Por su parte, el procedimiento de selección por OPS, fue logrado a través de una 

reestructuración de documentación anterior, la cual no respondía a las necesidades actuales. Este 

mismo, requirió de una revisión de la documentación solicitada para el candidato, la claridad de 

los procesos dentro del proceso, desde la convocatoria hasta la contratación. El documento quedó 

establecido, desde su procedimiento y como guía para vinculación, con el fin de que esta última 

permitiera una recopilación de los pasos de manera resumida y de mayor y más fácil acceso.  

Para el procedimiento determinado de selección tanto docente como administrativa, no se 

requiere una documentación anexa, debido a que a nivel Multicampus, se determinaron los pasos 

a seguir dentro de los mismos. En este caso, se realiza un breve revisión y comparación del 

propuesto a nivel Multicampus y el que corresponde al desarrollado por el departamento, 

encontrándose vacíos de información en algunas y modificaciones en otras.  

Debido a la extensión de los formatos y procedimientos realizados, y con el fin de 

mostrar de manera más detallada las acciones realizadas en cada uno, la siguiente tabla contiene 

el nombre de cada uno de los mismos, determinando el contenido y a su vez la acción realizada 
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para los mismos. Es importante aclarar que la letra “R” se refiere a revisado, la letra “C” a creado 

y la “A” a actualizado.  

 

Tabla 1.  

Procedimientos y formatos, contenido y acciones.  

  Nombre  Contenido Acción  

# R C A 

1 Procedimiento SENA  Instrucciones para el proceso de selección de 

Aprendices SENA, en etapa lectiva o 

productiva.  

  X   

2 Procedimiento OPS  Instrucciones para el proceso de Selección 

de contratos por Prestación de servicio, para 

investigaciones u obra labor.  

    X 

3 Procedimiento Selección 

Docente  

Instrucciones para el proceso de Selección 

de Docentes planta y cátedra.  

X     

4 Procedimiento Selección 

Administrativo  

Instrucciones para el proceso de Selección 

de planta Administrativa.  

X     

5 Guía Pasantes Instrucciones para el proceso de seguimiento 

y vinculación de pasantes adscritos en 

convenio con la Universidad.  

    X 

6 Guía de Inducción y 

Reinducción  

Instrucciones para el proceso de inducción y 

reinducción de la planta administrativa y 

docente, que ingresan o cambian cargo y 

puesto de trabajo.   

    X 

7 Guía de Inducción al Puesto 

de Trabajo  

Instrucciones para el proceso de inducción y 

socialización de las funciones a desempeñar 

en el cargo y puesto de trabajo.  

    X 

8 Entrevista de Desvinculación 

Laboral  

Formato de entrevista de desvinculación.     X 

9 Entrevista Aspirante a Cargo 

(Gestión Humana)  

Formato de entrevista para vinculación 

laboral, por parte del Departamento de 

Gestión Humana, especialmente para el 

Profesional Administrativo de Selección. 

    X 

10 Acta de compromiso y 

acompañamiento Plan Padrino 

Formato de verificación de satisfacción 

laboral y cumplimiento de nuevas funciones 

en el cargo, por ascensos.  

    X 

11 Formato Validación de 

Ingreso Aprendices SENA 

Formato de entrevista para vinculación de 

Aprendices SENA.  

  X   
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12 Presentación diapositivas 

Inducción Aprendices SENA  

Formato de diapositivas en PDF, que 

contiene la información general para 

Aprendices SENA, vinculados con la 

Universidad.  

  X   

13 Lista de Chequeo de 

documentos Aprendices 

SENA  

Formato de verificación de documentos y 

procedimientos con Aprendices SENA, 

vinculados con la Universidad.  

  X   

14 Planilla entrega de 

documentos Aprendices 

SENA  

Formato de verificación de entrega de 

documentos a Aprendices SENA, contrato y 

seguridad social, vinculados con la 

Universidad.  

  X   

15 Propuesta Evaluación Prueba 

Técnica* 

Formato propuesto, para evaluación de 

Prueba Técnica para Assessment Center en 

procedimientos de Selección 

Administrativos.  

  X   

Los formatos creados, como revisados y/o actualizados se encuentran en anexos de manera 

extensa en la carpeta compartida como “Documentación y formatos”. *El formato propuesta de 

pasantía queda como reserva para ser aceptado y posteriormente verificado para su utilización. 

 

Actividades Satélite  

 

Para las actividades realizadas como “satélite”, se tienen en cuenta las labores 

desempeñadas en el área de Selección de personal tanto para docentes como administrativos 

(Planta Administrativa, OPS y SENA). Allí como apoyo a la profesional del área, se logró 

valorar aproximadamente 1072 hojas de vida, en los diversos concursos administrativos que se 

desarrollaron durante el segundo periodo del año 2019. Es importante mencionar que dentro de 

las funciones desempeñadas en esta actividad satélite se llevaron a cabo Assessment Center, 

pruebas técnicas y psicotécnicas, junto a valoraciones de las mismas, desarrollo de entrevistas y 

posteriores vinculaciones y comunicaciones a candidatos.  

Dentro de estas mismas actividades satélite, se pueden destacar las piezas gráficas 

(infográficos) desarrolladas para comunicaciones desde el Departamento de Gestión Humana 

para los Empleados UPB. Los infográficos realizados, trataban en mayor medida de dar a 
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conocer eventos o socializar información pertinente a la comunidad. Dentro de los anexos se 

encuentran los siguientes infográficos: Infográfico de Compensatorio Electoral (ver Anexo 1); 

Infográfico Encuesta de Clima Laboral (ver Anexo 2); Infográfico Fiesta Fin de Año UPB (ver 

Anexo 3).  
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Discusión 

Desde lo planteado en los objetivos, a lo realizado dentro del presente documento y la 

pasantía como opción de grado, es importante resaltar que se dio cumplimiento en gran medida a 

los mismos. En primera instancia, para el objetivo general, en su estandarización de los 

procedimientos de selección de personal, de acuerdo a los lineamientos Multicampus, se logra 

dejar establecidos los documentos inexistentes y de mayor urgencia requeridos dentro del 

departamento. En el desarrollo de los procedimientos, se determinó que los docentes y 

administrativos corresponderían a los facilitados por parte de la sede central en Medellín, y los 

cuales se estarán sometiendo a revisiones por parte de las diversas sedes, con el fin de que en 

reuniones posteriores de las cuatro seccionales pueda establecerse el conducto regular y único de 

contratación para docente y planta administrativa de la UPB.  

Por su parte, para los objetivos específicos, se logra precisar las generalidades en los 

procedimientos de selección, lo cual permitió determinar vacíos en la información y así mismo 

proceder a generar o complementarla. Para un segundo momento, en la definición de esos 

parámetros o lineamientos, se pudo esclarecer la importancia del sello y valor institucional, esto 

permitió que los procedimientos siempre apuntaran a la homogeneidad. Por su parte, para la 

construcción de formatos unificados, se logra dar cumplimiento a través de la detección de 

necesidades dentro de los procesos de selección. Lo anteriormente descrito, corresponde a que 

para los procedimientos creados como lo fue el de SENA, los formatos respondieran a los 

parámetros institucionales y además se alinearan como cualquier otro proceso de selección en el 

área.  

Correspondiendo precisamente a una verdadera Gestión del Conocimiento, se logró 

promover que los formatos brindaran información a nivel cuantitativo de los procesos que se 
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desarrollan dentro del área. Lo que permitirá que más adelante el departamento pueda generar 

informes por periodos en el año y permita generar acciones de corrección y/o mejora según se 

requiera. Finalmente, el proceso de validación se evidenció en su mayoría, para el procedimiento 

SENA, donde a través de las pruebas piloto, los formatos fueron puestos en práctica y ser 

modificados de manera pertinente según correspondiera.  

Queda como propuesta la implementación de pruebas piloto de los demás formatos 

realizados, y la verificación junto a su posterior aprobación de los procedimientos actualizados y 

creados. Cabe resaltar que para la utilización formal de la documentación generada, es necesaria 

su aprobación por comité y posterior existencia en el sistema de gestión, esta última es la cual le 

permite al profesional, pasante o practicante dentro del área, acceder de manera eficaz a la 

información contenida. Todo lo mencionado, permite vislumbrar el cumplimiento en mayor 

medida de los objetivos planteados e invita al Departamento en posteriores acciones a continuar 

promoviendo la gestión del conocimiento dentro y fuera del área de selección de personal.  
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Conclusiones 

Dentro de las labores realizadas en el Departamento se puede concluir que existe una 

fuerte cultura organizacional, que destaca a nivel competitivo a la Universidad Pontificia 

Bolivariana y que la hace reconocerse y posicionarse como una Institución Educativa de Alta 

Calidad. Por otra parte, es importante reconocer que a través del tiempo las organizaciones se 

ven inmersas en diversos cambios, que las obligan a generar nuevas fuentes de información y 

conocimiento. Partiendo de ello, para el departamento, se pudo evidenciar no solo la necesidad 

suplida por medio de los documentos elaborados, sino a su vez la importancia y el requerimiento 

de un apoyo al profesional del área de selección de personal en su quehacer diario.  

A través de las labores desempeñadas, se destaca el procedimiento SENA, mayormente 

fortalecido, lo que permite a su vez que tome un tinte más formal y riguroso dentro de su proceso 

de selección para vinculación de los mismos. Los formatos procuraron el uso en menor medida 

de papel en el archivo y masificar la utilización de los medios electrónicos. Otro punto 

importante, es el de permitir que los aprendices sean entrevistados por parte de Gestión Humana 

y de sus Jefes inmediatos, según el cargo y que se pueda evidenciar a través de las observaciones 

que se realicen; lo anterior, debido a que se encontraron inconsistencias al momento de verificar 

la viabilidad en las contrataciones para ciertos Aprendices SENA.  

Finalmente, se logra dejar un área de selección con una importante creación de 

documentación, una revisión así misma documental y un archivo revisado. Se destaca que los 

procedimientos aportarán en gran medida al nuevo profesional que llegue al departamento para 

el área de Selección de Personal, debido a que por cambios organizacionales, este cargo se 

encuentra vacante para el año 2020. Teniendo en cuenta lo anterior, aportará en mayor medida a 

la adecuación y conocimiento del puesto de trabajo y las funciones próximas a realizar.  
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Sugerencias y recomendaciones 

 

Principalmente, es importante mencionar que, dentro del Departamento de Gestión 

Humana, se interviene en diversos procesos que exigen un ritmo y carga laboral densa. En 

primera medida, la existencia de un apoyo para el profesional, sería una de las principales 

sugerencias para el departamento. Si el mismo desea tomar un practicante, preferiblemente debe 

tomarse cuando se encuentra en su primera práctica por proyecto, donde le permita desarrollar 

labores a nivel operativo y enfocar su práctica en las mismas. Como fin último, se recomienda la 

validación y aprobación de los formatos y procedimientos que quedan pendientes, pues si bien 

algunos se sometieron a pruebas piloto, ninguno de ellos, por cuestiones fuera del tiempo 

asignado para la pasantía, pudieron llevarse a comité de aprobación y finalmente derogación de 

los anteriores.  
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Anexo 1.  Infográfico Compensatorio Electoral  
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Anexo 2. Infográfico Encuesta Clima Laboral  
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Anexo 3. Infográfico Fiesta de Fin de Año UPB 
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Anexo 4. RAI  

 
FECHA: 7 de Febrero de 2020 
 
TÍTULO: ESTANDARIZACIÓN, ESTABLECIMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

DE SELECCIÓN DE PERSONAL A NIVEL MULTICAMPUS DE LA UNIVERSIDAD 
PONTIFICIA BOLIVARIANA SECCIONAL BUCARAMANGA 

 
INSTITUCIÓN: Universidad Pontificia Bolivariana 
 
AUTORES: GUTIÉRREZ DELGADO, Paula Andrea- paula.gutierrez.2014@upb.edu.co 
 
DIRECTOR/SUPERVISOR: CARREÑO ARANGO, Diana Lyzeth- diana.carreno@upb.edu.co 
 
FASE: Fase 1 de 5: Revisión detallada de la documentación presente. 
Fase 2 de 5: La elaboración de los productos inexistentes y reestructuración de anteriores. 
Fase 3 de 5: Pruebas piloto y aplicaciones de los procedimientos, formatos creados y modificados. 

MODALIDAD GRUPO DE INVESTIGACION LINEA DE INVESTIGACION 

Pasantía Productividad y Competitividad Desarrollo Organizacional 

PALABRAS CLAVES: Productividad y competitividad, desarrollo organizacional, Universidad Pontificia 
Bolivariana Seccional Bucaramanga, Instituciones de Educación Superior, Gestión del Conocimiento, 
Organización, Calidad. 
 
PROPOSITOS: El objetivo general de la pasantía se centra en estandarizar los procedimientos de 
selección de personal de acuerdo a los parámetros Multicampus en el Departamento de Gestión Humana 
de la Universidad Pontificia Bolivariana Seccional Bucaramanga. 
 
CONTENIDO: Las organizaciones son un sistema conformado por personas, recursos materiales e 
información (Quiroga, 2002), las cuales están llamadas en términos generales al desarrollo y ejecución de 
las tareas, para lograr un objetivo común. Estas mismas, trabajan en pro de las necesidades, deseos y 
exigencias, no solo del ambiente que les rodea, sino especialmente de sus clientes (Montoya & Boyero, 
2016). El éxito está precisamente, basado en la calidad de las personas que aportan y trabajan dentro de 
la organización, desde quienes a partir de la productividad y competitividad, permiten el correcto 
funcionamiento organizacional (Vallejo, 2016). Como otro factor dominante en el crecimiento económico 
de una nación o región, que impulsa a las empresas a trazar metas a largo plazo, se considera la 
innovación (Arraut, 2010). A partir de la innovación, las organizaciones se permiten la mejora en sus 
procesos, el crecimiento inteligente y vela por su correcto desarrollo y desempeño; esto no sería posible 
sin reguladores como lo son los Sistemas de Gestión (Hernández, Martínez, y Cardona, 2016). Es así 
como las empresas se enfrentan en términos de calidad y competitividad, apuntando a la modernidad y a 
la supervivencia a través del tiempo (Hernández, Aguilar et al. 2016, citado en Batista y Estupiñán, 2018). 
Las Instituciones de Educación Superior, se configura como la primera empresa que debe promulgar un 
cambio en sus estructuras que se basen especialmente en la calidad de sus procesos (Sánchez, Chávez 
y Mendoza, 2018). Lo anterior supone que las IES, deben asegurar la consistencia de las instituciones a 
nivel interno y externo (Galarza y Almuiñas, 2018). 
 
METODOLOGÍA: La población que se logró impactar o beneficiar a través del trabajo realizado, son las 
personas pertenecientes al Departamento de Gestión Humana de la Universidad Pontificia Bolivariana en 
su Seccional de Bucaramanga. Se beneficia de manera directa a profesionales, pasantes, practicantes 
y/o aprendices SENA, dentro del área de Selección de Personal. Lo anterior, se puede definir en cifra 
como 17 personas en total. se basó principalmente en fases, que permitían paso a paso la siguiente 
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estructura: revisión detallada de la documentación presente (Fase I); la elaboración de los productos 
inexistentes y reestructuración de anteriores (Fase II); pruebas piloto y aplicaciones 

de los procedimientos, formatos creados y modificados (Fase III); para, finalmente, lograr la aprobación 
por parte del comité para Gestión del Talento Humano, que permitiera la utilización formal de los nuevos 
procesos y productos desarrollados (Fase IV y V). La documentación creada, permite ser llevada hasta la 
fase 3, en su elaboración, estructuración y revisión, así como pruebas piloto; las fases 4 y 5, corresponden 
a una gestión altamente administrativa lo que no asegura su cumplimiento dentro del proyecto realizado. 
Dentro de la documentación intervenida, se tienen en cuenta: Formatos, Guías y Procedimientos.  
 
CONCLUSIONES: Teniendo en cuenta, la necesidad reconocida desde el inicio de la pasantía, se 
configura que la documentación intervenida, permitió avances dentro del área y especialmente en el 
Departamento de Gestión Humana; contribuyendo de manera directa al desarrollo y constante mejora de 
sus procesos en términos de calidad. Por su parte, se logra dar cumplimiento en gran medida de los 
objetivos, tanto a nivel general como específicos. A su vez, se destaca el valioso aporte en la Gestión del 
Conocimiento, permitiendo un mayor acceso a la información, facilidad en el aprendizaje y la nueva 
oportunidad de generar información de carácter cuantitativo, partiendo de las diferentes formas de 
recolección de información. Así mismo, el conocimiento permanece y crece dentro de la organización y le 
permite a la misma, la agilización a nuevos profesionales en el área. Lo anterior, fortalece de manera 
directa los procedimientos SENA y OPS, los cuales no contaban con una organización establecida en sus 
acciones. Cabe resaltar la masificación del uso de recursos y/o medios electrónicos y mayor consciencia 
ambiental.  
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ANEXOS: Procedimiento SENA, Procedimiento OPS, Procedimiento Selección Docente, Procedimiento 
Selección Administrativo, Guía Pasantes, Guía de Inducción y Reinducción, Guía de, Inducción al Puesto 
de Trabajo, Entrevista de Desvinculación Laboral, Entrevista Aspirante a Cargo (Gestión Humana), Acta 
de compromiso y acompañamiento Plan Padrino, Formato Validación de Ingreso Aprendices SENA, 
Presentación diapositivas Inducción Aprendices SENA, Lista de Chequeo de documentos Aprendices 
SENA, Planilla entrega de documentos Aprendices SENA, Propuesta Evaluación Prueba Técnica. 

 


