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- RECONOCIMIENTOS -

Esta politica se hizo posible gracias al apoyo de la Rectoria, las Vicerrecto-

rias Administrativa, Académica y de Investigaciones quienes se han preocupado

por ofrecer al talento humano administrativo las mejores condiciones para su
crecimiento y desarrollo en su quehacer al interior de la Universidad.
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- INTRODUCCION -

Para la Universidad El Bosque el talento humano es uno de los princi-
pales cimientos para su quehacer, es por ello que a través de los tltimos afios
la Universidad ha ratificado el compromiso con el mejoramiento continuo del
mismo, buscando la consolidacién de un equipo de trabajo en el drea admi-
nistrativa interdisciplinario, competente y con alto sentido de pertenencia para

responder, cumplir y dar soporte a las necesidades tanto en el campo académico
como administrativo.
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Para la Universidad El Bosque, la gestién del talento humano inicia con la
planeacién de acuerdo con las necesidades de cada unidad académica y adminis-
trativa, continuando con la atraccién de personas competentes para desempefar
los cargos en la Institucién, de forma que se pueda seleccionar los candidatos
idéneos que cumplan los perfiles requeridos y asi dar inicio a la vinculacién,
contratacién, compensacién, continuando con el desarrollo a nivel disciplinar e
institucional, bienestar, seguridad y salud en el trabajo, finalizando con la poli-
tica de retiro, logrando con ello contar con un ciclo adecuado para la gestién del
talento humano administrativo.

El desarrollo efectivo del ciclo de la gestién del talento humano contri-
buye de manera significativa al logro de los objetivos institucionales, apuntando
de esta forma a la calidad de vida de cada uno de los administrativos.

La presente politica consta de nueve capitulos desarrollados asi: el primero
hace alusién a los reconocimientos; el segundo a la introduccidn; el tercero al
marco general de la politica; el cuarto a los objetivos; el quinto se concentra en el
alcance; el sexto a los principios generales, el séptimo se centra en el desarrollo de
la politica mediante el abordaje del ciclo de la gestién del talento humano admi-
nistrativo; el octavo menciona los responsables de la implementacién de esta; y el
noveno hace referencia a la evaluacién y mejora de la politica.
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Esta Politica se desarrolla de acuerdo a la normatividad tanto nacional

como institucional.
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3.1 Normatividad nacional

Esta Politica atiende las disposiciones vigentes, en particular los linea-
mientos definidos en el c6digo sustantivo del trabajo, sus decretos reglamentarios
y demds normas que regulen las relaciones entre empleadores y trabajadores.

3.2 Normatividad institucional

Esta Politica atiende los lineamientos establecidos por la Universidad El
Bosque a través de su Plan de Desarrollo Institucional (PDI), asi como las dispo-
siciones establecidas en el Reglamento general y en el Reglamento de trabajo.

POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO



- OBJETIVOS -

4.1 Objetivo general

Establecer los lineamientos que permitan la consolidacién, el desarrollo
y la retencién de un talento humano administrativo eficiente, competente y con
sentido de pertenencia para alcanzar las metas y objetivos institucionales.
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Objetivos especificos

Fortalecer el proceso de planeacién del talento humano administra-
tivo a nivel institucional.

Fortalecer el proceso de atraccidn y seleccion del talento humano admi-
nistrativo articulado a las necesidades y oportunidades institucionales.

Fortalecer el proceso de vinculacidén y contratacién del talento
humano administrativo.

Fortalecer el proceso de compensacién del talento humano adminis-
trativo.

Fortalecer el proceso de induccién del talento humano administrativo.

Fortalecer el proceso de desarrollo del talento humano administrativo
tanto en lo institucional como en lo disciplinar.

Fortalecer el proceso de evaluacién del talento humano administrativo.
Desarrollar el proceso de carrera del talento humano administrativo.

Fortalecer el proceso de bienestar, cultura y clima organizacional del
talento humano administrativo.

Desarrollarunplandeestimulos parael talentohumanoadministrativo.

Fortalecer la gestién de salud y seguridad en el trabajo para el talento
humano administrativo.

Desarrollar el proceso de retiro del talento humano administrativo.

POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO



- ALCANCE -
©

Esta Politica busca desarrollar y fortalecer cada una de las fases que
contempla el ciclo de la gestion del talento humano administrativo, con el fin
de contar con un equipo administrativo idéneo, competente y con sentido

de pertenencia que dé apoyo y sea parte del engranaje de cada uno de los

procesos institucionales.
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La Politica de gestién del talento humano se basa en principios mutuos de:

Respeto y dignidad, siendo estos la esencia de las relaciones humanas,
de la vida en comunidad, del trabajo en equipo, de cualquier relacién interper-
sonal. El respeto es garantia de transparencia y crea un ambiente de seguridad y
cordialidad; permite la aceptacién de las limitaciones ajenas y el reconocimiento

de las virtudes de los demds. El respeto permite reconocer la autonomia de cada
ser humano y acepta el derecho a ser diferente.
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Etica, orientada por los principios de autonomia, cumplimiento de los
deberes y derechos consagrados en las normas institucionales y las acciones de
justicia, responsabilidad, rectitud, equidad y el fomento de la inclusién social de
los valores constitucionales.

Servicio, teniendo en cuenta que los administrativos son las personas
encargadas de dar soporte y apoyo al quehacer de la Institucién, deben propender
por atender y satisfacer las necesidades, tanto del cliente interno como externo,
siempre desde las funciones asignadas al cargo.

Trabajo en equipo, concebido como el aporte de cada administrativo
desde su quehacer, para con las diferentes unidades académicas y administra-
tivas, con el fin de lograr el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
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- DESARROLLO - 19
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La Institucién ha buscado consolidar un equipo de trabajo en el drea
administrativa, interdisciplinario que facilite la ejecucién de los procesos y
permita atender las necesidades de las unidades administrativas y académicas.

Para ello la Universidad ha buscado proporcionar condiciones adecuadas para el
desarrollo y el actuar del talento humano, enfocado al crecimiento y calidad de

vida de sus integrantes.
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La Politica de gestién del talento humano administrativo ratifica el
compromiso de la Universidad con el mejoramiento continuo, mediante un
proceso constante de fortalecimiento de las condiciones de bienestar, calidad
de vida laboral, cultura y clima organizacional, propios de la misién, visién y
enfoque biopsicosocial y cultural de la Universidad El Bosque; consolidando un
entorno que ofrezca las condiciones propicias para la satisfaccién de las expecta-
tivas personales, profesionales y laborales.

La Politica de gestién del talento humano administrativo se desarrolla
a través de lineamientos especificos que representan el ciclo de la gestién del
talento humano desde su planeacién hasta su retiro: a) Planeacién del talento
humano, b) Atraccién, ¢) Seleccién, d) Vinculacién y contratacién ¢) Compen-
sacién, f) Induccién, g) Desarrollo disciplinar y ocupacional, h) Evaluacién del
desempefio, i) Desarrollo de carrera, j) Bienestar, cultura y clima, k) Estimulos,
1) Salud y seguridad en el trabajo, y m) Retiro.

Retiro Atraccién

| Bienestar, culturay clima | »
Desarrollo de carrera Seleccién
Evaluaciéon Vinculacién y contratacién

| Seguridad y salud en el trabajo |

Desarrollo del talento humano Compensacién
Induccioén, reinduccién y capacitacién

Figura 1. Ciclo gestion del talento humano administrativo

7.1 Planeacién

711 Definicién

Para la Universidad El Bosque, el talento humano administrativo acttia
como facilitador en cada uno de los procesos institucionales, permitiendo atender
las necesidades que demandan las unidades académicas y administrativas, por

POR UNA CULTURA DE LA VIDA, SU CALIDAD Y SU SENTIDO
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lo tanto, la planeacién del talento humano administrativo a nivel institucional
es parte constitutiva de los procesos de mejoramiento y desarrollo de esta. La
planeacién del talento humano a nivel institucional es uno de los elementos
fundamentales en el plan de gestién de las unidades académicas y administrativas.

La Universidad fomenta procesos de planeacion teniendo en cuenta:

e El perfil de los cargos que demuestre las competencias requeridas para
el cargo.

*  Un desarrollo de competencias disciplinares e institucionales acordes
con las perspectivas institucionales y de la unidad.

e Las posibilidades presupuestales.

71.2 Desarrollo

A través de la planeacién, las unidades académicas y administrativas
buscan consolidar un equipo administrativo competente, capacitado y compro-
metido que le permita dar soporte y engranaje al quehacer de la Institucion.

Para ello cada unidad académica o administrativa en su planeacién semes-
tral, prevé el recurso humano administrativo necesario para el cumplimiento
del quehacer, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, de
acuerdo a las posibilidades econdmicas de la Institucién y de la unidad.

En este proceso de planeacidn las unidades elaboran la respectiva solicitud
de personal, acompafiada del perfil del cargo a solicitar, la cual es presentada en
la reunién semestral de planeacién, presupuesto y némina, donde se estudia la
viabilidad para su previa aprobacién y recomendacién al Consejo Administra-
tivo, con el fin de remitirla para la creacién del cargo ante el Consejo Directivo,
una vez aprobado el cargo se procede a iniciar el proceso de seleccién para la
busqueda del candidato idéneo.

En dicha planeacién de igual manera se analizan estrategias inherentes
al talento humano administrativo encaminadas a fortalecer el desarrollo de
carrera, compensacion, estimulos, evaluacién, desarrollo disciplinar e insti-
tucional, contribuyendo con ello a consolidar un equipo sélido, competente
e interdisciplinario.

71.3 Alcance

La plancacion es el mecanismo que la Universidad implementa para que
desde las unidades académicas y administrativas efectien los requerimientos
relacionados con el talento humano de acuerdo a las necesidades, asi como la

POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO
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viabilidad de cada una de ellas, conllevando con ello a contribuir el desarrollo y
fortalecimiento del ciclo de la gestién del talento humano administrativo.

7.2 Atraccion

7.21 Definicién

Comprende las acciones a través de las cuales la Institucién busca y convoca
los candidatos a formar parte de la comunidad administrativa de la Universidad
El Bosque, inicia con la planeacién que realiza cada una de las unidades acadé-
micas y administrativas, teniendo en cuenta las necesidades presentes y futuras
de la Institucidn, sin dejar de lado el perfil del cargo y los existentes en la depen-
dencia academica y/o administrativa.

Es un proceso que, desde el drea de talento humano en conjunto con las
unidades administrativas y académicas, busca atraer candidatos potencialmente
cualificados y competentes para desempenar los cargos vacantes o nuevos de
acuerdo a la estructura organizacional de la Institucién.

7.2.2 Desarrollo

Este proceso busca que la atraccién del talento humano se realice a través
de dos vias: una a través de convocatorias internas la cual se hard en la pdgina
web de la Universidad, micrositio de talento humano, en el cual se publican las
vacantes con las condiciones requeridas del cargo a ocupar para que los funcio-
narios que al interior de la Institucién cumplan con dichos requerimientos sean
participes para iniciar el proceso interno de seleccién y/o promocién; en una
segunda via mediante convocatoria externa, la cual se realiza a través de dife-
rentes portales de empleabilidad, los cuales nos suministran candidatos acordes
con el perfil requerido para dar inicio al proceso de seleccién.

Bajo estos dos mecanismos la Institucion busca que este proceso de atraccion
se efectte bajo los principios de transparencia, equidad, objetividad y participacién.

La atraccién se inicia desde la generacién de la vacante, por cualquiera
de las vias establecidas legalmente; esta etapa inicia con la solicitud de personal,
elaboracién o revisién del perfil del cargo vacante a ocupar, teniendo en cuenta
las funciones propias del mismo y la estructura organizacional del 4rea.

El drea de Talento humano revisard y analizard la solicitud, asi como el perfil
requerido, con el fin de establecer los pardmetros para iniciar el proceso de seleccién.

POR UNA CULTURA DE LA VIDA, SU CALIDAD Y SU SENTIDO
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7.2.3 Alcance

El proceso de atraccién busca candidatos competentes que cumplan con
los requisitos del perfil del cargo establecido, para de esta manera suplir las nece-
sidades requeridas presentadas por las unidades académicas y administrativas.

7.3 Seleccién

7.3.1 Definicion

El proceso de seleccién busca elegir el candidato idéneo para los cargos
vacantes dentro de la estructura organizacional acorde con los principios institu-
cionales, misién, visién y perfil del cargo a ocupar.

7.3.2 Desarrollo

La Universidad entiende el proceso de seleccién como el pilar funda-
mental para la conformacién y renovacién del talento humano administrativo,
acorde a las necesidades y oportunidades de la Institucién.

Este es un proceso transparente y objetivo, en el cual existe una participa-
cién tanto de las unidades académicas como administrativas, segtin sea el caso,
en conjunto con el drea de Talento humano.

A través del proceso de seleccién se evaldan las competencias cognos-
citivas, actitudinales e instrumentales requeridas para el cargo, asi como la
formacién académica y la trayectoria laboral, efectuando la verificaciéon de la
informacién suministrada en la hoja de vida presentada por el candidato, de
igual manera las competencias descritas anteriormente se analizarin mediante
la aplicacién de pruebas psicométricas y técnicas que cubre las siguientes 4reas:
personalidad, inteligencia, manejo TIC, segunda lengua (inglés) entre otros; asi
mismo se realizan las respectivas entrevistas tanto con el jefe inmediato como
con el 4rea de Talento humano.

Una vez culminada esta fase se procede a la verificacién de titulos y refe-
rencias personales. fase que es netamente confidencial.

Una vez el candidato cumpla con las etapas anteriormente descritas y el
satisfactorio cumplimiento de los requisitos exigidos, en consenso con los jefes
de las unidades ya sean académicas o administrativas donde se encuentra la
vacante, se procederd a dar inicio al proceso de vinculacién y contratacién de la
persona seleccionada.

POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO
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7.3.3 Alcance

Para la Universidad y el 4rea de talento humano uno de los objetivos
primordiales en este proceso es seleccionar al candidato idéneo que cumpla inte-
gralmente con el perfil del cargo.

7.4 Vinculacion y Contratacién

7.41 Definicidén

La contratacién comprende las modalidades empleadas por la Universidad
para la vinculacién del talento humano administrativo, la cual da cumplimiento
de los requisitos establecidos por la Institucién; una vez culminado este, se
procede a la legalizacién de su vinculacién mediante la celebraciéon contractual

definida por la Universidad.

7.4.2 Desarrollo

La Universidad reconoce las disposiciones laborales establecidas en
el Cédigo Sustantivo del Trabajo y sus Decretos Reglamentarios, es por ello
que para la Instituciéon la contratacién de los administrativos es netamente
laboral, con todas las prestaciones de ley y la afiliacién al régimen de Seguridad
Social Integral.

La contratacién de los administrativos de la Institucién, estd dada por
la estructura de cargos establecida por la Universidad y a las necesidades que se
presenten en cada una de las dreas académicas y administrativas. Por lo tanto,
la contratacién de un nuevo colaborador debe estar sujeta a la viabilidad presu-
puestal de cada una de las dreas administrativas y académicas, y a la debida
aprobacidn del cargo por los organos directivos.

Mediante esta forma de contratacién los trabajadores del drea adminis-
trativa cuentan con estabilidad laboral, seguridad, desarrollo profesional y una
mejor calidad de vida.

La Universidad El Bosque en su compromiso con el plan de desarrollo y
politicas, quiere fortalecer y buscar nuevas pricticas relacionadas con las formas
de contratacién de los administrativos con el fin de estar a la vanguardia de los
cambios en la legislacién laboral, empresarial y los de la educacién superior para
brindar mayor estabilidad, productividad, permanencia y calidad de vida, es por
ello que actualmente la Institucién cuenta con las modalidades de contratacién
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laboral a término indefinido, por periodos fijos a un afio, inferiores a un ano, los
cuales podrdn ser prorrogados por periodos iguales.

7.4.3 Alcance

Para la Universidad uno de sus objetivos es dar cumplimiento a las
disposiciones laborales vigentes, asi como brindar una estabilidad y seguridad
al interior de la Institucidn, lo que conlleva a contribuir a la calidad de vida de
nuestros Administrativos.

7.5 Compensacioén

7.5.1 Definicién

Comprende las condiciones y mecanismos de reconocimiento ofrecidos
por la Universidad a sus administrativos de acuerdo a la estructura de cargos,
perfil y categoria de los mismos. La compensacién es el reconocimiento al trabajo
y aporte a la Universidad, acorde al trabajo mismo. La compensacién estd rela-
cionada con la base de ingresos institucionales, la estructura de cargos y los
incrementos salariales.

7.5.2 Desarrollo

La Universidad ha estructurado los cargos administrativos en cada una
de las dreas, teniendo en cuenta el perfil de cada uno de ellos y ajustdndolo al
esquema salarial vigente en el sector de la educacién superior.

Es por ello que la Universidad estudia la compensacién de los cargos
administrativos con base en los ingresos institucionales los cuales son revisados
anualmente, buscando siempre que los incrementos salariales anuales se realicen
de acuerdo al Indice de Precios al Consumidor (IPC), a su vez, se revisa y estudia
la compensacién de los cargos que de acuerdo al perfil requieren ser reclasificados.

La Universidad en busqueda del mejoramiento continuo y de la calidad
de vida de su equipo administrativo continuard desarrollando estrategias que
permita fortalecer la compensacién del drea administrativa.

7.5.3 Alcance

La Universidad a través de la compensacién ofrece a sus trabajadores unas
condiciones dptimas para satisfacer sus principales necesidades, siempre en la
busqueda de ser competitivos frente al mercado actual.
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7.6 Induccién

7.6.1 Definicién

La induccién contribuye fundamentalmente a brindar informacién amplia
y suficiente de la Institucién y del 4rea del cual hard parte la persona que ingresa
por primera vez, a su vez este proceso estd encaminado a facilitar la integracién
del nuevo funcionario a la cultura organizacional de la Universidad y poner en
conocimiento los diferentes planes y proyectos que se encuentran en ejecucion,
con el fin de que tenga las herramientas suficientes que le permitan desempenarse
adecuadamente dentro de la Institucién, el drea y el cargo.

De igual manera la Universidad realiza reinduccién para sus trabajadores
del drea administrativa con el fin de dar a conocer los proyectos nuevos a ejecutar,
asi como los logros obtenidos.

7.6.2 Desarrollo

La induccién comprende dos fases: la induccién y reinduccién institu-
cional. La induccién al talento humano administrativo se desarrolla en dos vias:
a) forma presencial y b) virtual, los cuales se desarrollan teniendo en cuenta el
ntmero de vinculados en cada periodo.

A los administrativos que ingresan por primera vez se les dard la informa-
cién referente a:

1. Contextualizacién institucional: historia, misién, principios, valores
y servicios.
Disposiciones que rigen la vinculacién laboral.

Servicios: bienestar universitario, biblioteca, oficina de desarrollo
y tecnologfa.
Reconocimiento de las instalaciones fisicas de la Universidad.

5. Seguridad y salud en el trabajo

6. Al asumir su puesto de trabajo se le suministrard la induccién inhe-
rente a las funciones de su cargo, proceso que es entendido como la
adaptacién y conocimiento de las funciones propias a desempenar, la

cual es dada por el jefe inmediato.

La reinduccién va encaminada a dar a conocer a todos los funcionarios
administrativos los logros obtenidos por la Institucién, los proyectos a imple-
mentar, planes de desarrollo, planes de accién y cambios significativos que sean
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de vital conocimiento del talento humano administrativo, con el fin de que sean
participes en los mismos y contribuyan de esta manera en el crecimiento de
la Institucién.

7.6.3 Alcance

A través de la induccién la Universidad busca que sus integrantes tengan
un conocimiento global de la misma y uno especifico referente al cargo para el
cual fue seleccionado, de igual manera, con la reinduccién se trata de brindar
informacién que permita tener actualizado al talento humano administrativo en
los proyectos y desarrollos institucionales.

7.7 Desarrollo del talento humano

7.71 Definicién

El desarrollo del talento humano administrativo comprende las direc-
trices que orientan el fortalecimiento de las competencias del talento humano
administrativo, desde el dmbito disciplinar u ocupacional, lo que permite no solo
contribuir a los objetivos institucionales sino también a los planes y programas
implementados por la Universidad y a los propios del cargo.

A través del desarrollo del talento humano administrativo, se busca conso-
lidar las competencias que permitan dar soporte, apoyo y engranaje del quehacer
de la Institucién siempre bajo los principios de excelencia y calidad.

7.7.2 Desarrollo

El desarrollo del talento humano administrativo, consiste en un conjunto
de lineamientos, estrategias y acciones orientadas a fortalecer y desarrollar las
competencias y habilidades de los administrativos, a través del plan de accién
que contempla: a) Programa desarrollo institucional y b) Programa desa-
rrollo disciplinar.

7.7.2.1 Programa desarrollo institucional

Este programa promueve el desarrollo de los administrativos en compe-
tencias que la Institucidn defina necesarias para el desarrollo de su cargo, este se
podré desarrollar a nivel general por formacién colectiva en diferentes 4reas, o a
nivel individual de acuerdo al perfil del cargo, lo que permitird atender las nece-
sidades de apoyo y servicio a la estructura organizacional.
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Este programa se enfoca en fortalecer las competencias de apoyo o soporte,
de acuerdo al perfil del cargo de los colaboradores de la Universidad, se desarrolla
a través de capacitacién, talleres, entrenamiento y formacién, en 4reas cémo:
segunda lengua, TIC, servicio al cliente, manejo de normas secretariales, estrate-
gias gerenciales, liderazgo, entre otros.

Los criterios que se tendrdn en cuenta para el desarrollo de este programa
se enfocardn en el perfil del cargo que desempefia el administrativo, las nece-
sidades del 4rea y de la Institucion, si la formacién es especifica de un tema el
interesado deberd solicitarlo a la Vicerrectorfa Administrativa, con el respectivo
soporte del programa de educacién no formal a realizar con el fin de presentarlo
ante el Consejo Administrativo para su aprobacidn. Si por el contrario se trata de
una formacion institucional, la Universidad dard a conocer los requisitos y proce-
dimientos para que los administrativos participen en los cursos de interés, al
iniciar estos cursos los participantes deberdn cumplir con los requisitos exigidos
por la Institucién, segin el curso a realizar.

7.7.2.2 Programa desarrollo disciplinar

Este programa procura la formacién profesional en diferentes disciplinas
del administrativo que con su compromiso, responsabilidad y desempeno ha
demostrado excelencia en su quehacer al interior de la Institucién y que a su vez
esta profesionalizacién permita el desarrollo de competencias para el cargo que
desempena, para ello la Universidad otorga apoyos para la formacién profesional
a través de descuentos, auxilios econémicos para capacitacion las cuales van
respaldados mediante garantias contractuales para cursar programas académicos
en la misma Universidad o en otra Institucion.

Este programa se desarrolla teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa o académica, las posibilidades econémicas de la Institu-
cién y los lineamientos establecidos por el Consejo Directivo de la Universidad.

Con este programa se busca el crecimiento personal y profesional de cada
uno de los administrativos, que conlleva a obtener mayor eficiencia en el cargo
que desempefian, asi como la participacion en oportunidades laborales al interior
de la Universidad que se identifiquen con su formacién.

Los criterios para otorgar los auxilios econémicos para el talento humano
administrativo son:

* Los que realicen estudios de pregrado, especializacién y maestrias al
interior de la Universidad, se otorgard un descuento hasta del 20%
sobre el valor de la matricula, para ello debe contar con mds de dos
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anos de labores en la Universidad, si ha laborado entre uno y dos afos
podrdn obtener el beneficio del 10%; y el 5% de descuento si registra
menos de un afio en la Universidad.

Para los funcionarios que ingresen a la Especializacion en Docencia
Universitaria, se otorgard un descuento hasta del 50% sobre el valor de
la matricula si registran mds de dos afos de labores en la Universidad y
se adjudica dependiendo el presupuesto disponible de la Universidad.

Para los funcionarios que realicen su formacién en otras instituciones
de educacion superior, el Consejo Administrativo estudiard la soli-
citud para el otorgamiento del apoyo.

Los administrativos podrdn efectuar una solicitud de beneficio
adicional para la realizacién de su formacién disciplinar cuya decisién
estard a cargo del Consejo Administrativo.

Los administrativos que por primera vez solicitan apoyo econémico
para capacitacién deberdn acreditar su admisién al programa a estu-
diar; aquellos que soliciten apoyo para continuar sus estudios deberdn
anexar el documento que acredite el promedio académico del periodo
cursado anteriormente, no inferior a una calificacién del 3,5.

Estas solicitudes deberdn ser diligenciadas mediante el formato esta-
blecido por el drea de talento humano con el cumplimiento de los
documentos exigidos, con el fin de remitirlo a la Vicerrectoria Admi-
nistrativa para presentarlo en el respectivo Consejo Administrativo.

Al culminar sus estudios, los administrativos deberdn radicar en el
drea de talento humano el soporte de culminacién de dicho programa,
con el fin de actualizar el indicador referente a la formacién de los
administrativos y para dar inicio a la condonacién segtin lo acordado
en el contrato de auxilio econdémico para capacitacion.

Evaluaciéon

7.8.1 Definicién

De acuerdo al reglamento de trabajo de la Universidad El Bosque y las

disposiciones laborales, la evaluacién de desempefio es un procedimiento a través

del cual se mide el nivel de eficiencia, eficacia y productividad, con la cual una

persona desarrolla las actividades y labores propias de su cargo; midiendo la

idoneidad, compromiso, conocimientos, responsabilidad, iniciativa, trabajo en
equipo, entre oOtros.
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De igual manera este proceso le permite al administrativo manifestar sus
inquietudes con respecto a la valoracién que se le efectia.

7.8.2 Desarrollo

La Universidad considera la evaluacién como un proceso fundamental
para medir el desempefio del administrativo, basada bajo los principios de obje-
tividad, imparcialidad, equidad y confidencialidad, que permite identificar las
oportunidades de consolidacién y mejora de los trabajadores, ademds de ser un
insumo importante para disefiar estrategias, plantear acciones y programas,
orientados a la superacién de las oportunidades identificadas en dicho proceso.

Este proceso se efectuard en conjunto con el jefe inmediato y el funcio-
nario a evaluar, se implementa en tres fases:

a. Primera fase: serd durante el periodo de prueba del administrativo
que se vincula a la Institucién; periodo que se encuentra claramente
definido en el contrato por el cual se vincula a la Universidad. Si en
la evaluacién del periodo de prueba se evidencian oportunidades de
mejora, se aplicard la evaluacion de seguimiento a los cuatro (4) meses
de la evaluacién del periodo de prueba, con el objetivo de evidenciar
la mejora. En caso de que la expectativa de mejoramiento no se dé,
el administrativo continuard con el procedimiento legal establecido.

b. Segunda fase: la Institucién para todos sus administrativos aplicard de
manera anual, al finalizar el segundo semestre del afo, la evaluacién
de desempenio.

c. Tercera fase: la Institucion aplicard una evaluacién extraordinaria
para aquellos casos que la situacién laboral lo amerite.

Es responsabilidad del jefe inmediato evaluar de manera oportuna el
desempefo del administrativo en cada una de las fases, para ello contard con el
asesoramiento del drea de talento humano.

Al interior de la evaluacién de desempefo existird una parte denominada
“Plan de Mejoramiento”, la cual permitird establecer las oportunidades de mejora
y de consolidacién de las competencias, comportamientos, habilidades y otros
aspectos que se consideren relevantes para el desempefio del cargo, asi mismo se
plasmardn los compromisos adquiridos por las partes, al igual que el plazo acor-
dado para el cumplimiento de estos compromisos.

El seguimiento de las fases se realizard de acuerdo a las fechas estable-
cidas en cada una de ellas, basados en el Plan de Mejoramiento, evaluando los
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compromisos (pasado), los logros obtenidos sobre los compromisos (presente) y
las acciones de mejora (futuro).

A su vez el drea de Talento humano efectuard un seguimiento a este plan
de mejora y facilitard los medios para que este sea exitoso.

Para medir el desempenio del talento humano administrativo en cada una
de las competencias que establece la evaluacién de desempeno, se utilizard una
escala de medicién cuya evaluacién representard la valoracién de cada una de estas.

Esta escala estd distribuida teniendo en cuenta el promedio ponderado
obtenido por el administrativo asf:

* 91 —100%: rendimiento excelente

* 81 —90%: rendimiento sobresaliente

e 61 —80%: rendimiento bueno, pero requiere consolidar sus competencias
° 41 —60%: cumple, pero necesita plan de mejoramiento

e 0-39%: rendimiento deficiente

La evaluacién de desempefio permitird disefar estrategias, plantear acciones
y programas orientados a la consolidacién de las oportunidades identificadas en
dicho proceso, asi como para la toma de decisiones respecto a promociones, ascensos
en el plan de carrera, otorgamiento de estimulos, capacitaciones y en tltima
instancia terminacién de la relacién laboral del administrativo con la Universidad.

Para que tenga validez la evaluacion aplicada, esta deberd ser firmada tanto
por el jefe inmediato como por el administrativo, o en su defecto por testigos, ya
que esta hard parte integral de la historia laboral del administrativo.

7.8.3 Alcance

La evaluacién de desempefio del talento humano administrativo permi-
tird tener un talento humano competente, en constante desarrollo y formacidn,
con un alto grado de compromiso y desempefio en el quehacer que exija el cargo,
de igual manera esto contribuird al logro de los objetivos institucionales.

7.9 Desarrollo de carrera
7.91 Definicién

El desarrollo de carrera define las categorias establecidas en la estructura
administrativa de la Institucién, en ella se tiene en cuenta las competencias, habi-
lidades, experiencia laboral y formacidn estipuladas en el perfil del cargo, lo que
permitird el crecimiento de los administrativos al interior de la Institucién.
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El ascenso en la carrera se establece de acuerdo a los pardmetros y los
requisitos establecidos para cada uno de los cargos administrativos, dependiendo
de la existencia de una vacante al interior de la Institucién, asi como la forma-
cién, desempefio, competencias, experiencia, valores, entre otros, permitiendo
que este proceso de desarrollo de carrera sea transparente, claro y objetivo.

Los administrativos podrdn postularse a un cargo siempre y cuando
cumplan con los siguientes criterios.

1. El administrativo interesado en ascender deberd aplicar a la convo-
catoria interna del cargo, la cual se publicard en la pagina web o por
correo electrénico institucional.

2. El administrativo que se postule deberd cumplir con los requisitos
minimos exigidos del cargo de acuerdo al perfil establecido.

3. El administrativo deberd contar con evaluaciones de desempefio con
calificaciones no inferiores al 61%.

4. Demostrar un excelente desempefio laboral y buenas relaciones inter-
personales durante su permanencia en la vinculacién laboral.

5. Las pruebas aplicables para el cargo vacante demuestren las habili-
dades y competencias requeridas para este.

6. La entrevista con el jefe del drea donde se encuentre la vacante
sea satisfactoria.

7.9.3 Nivelesy clasificacién
de los cargos administrativos

Los cargos del drea administrativa se clasificardn segtn la naturaleza de
las funciones, la indole de sus responsabilidades y los requisitos exigidos para su
desempenio en los siguientes niveles: a) Estratégico directivo; b) Estratégico-tdc-
tico; ¢) T4ctico; y d) Operativo.

I. Nivel estratégico directivo: serdn los cargos enfocados a la direc-
cién, supervisién y control de las unidades o dreas internas, estos participan en
el desarrollo de las politicas institucionales y elaboracién de planes, programas
y proyectos.

I1. Nivel estratégico-tdctico: serdn los cargos enfocados a la coordinacién
y supervisién de los procesos dependientes de ellos, pueden delegar autoridad,
pero no responsabilidad, permite la integracién de las actividades, ejecucién de
programas y proyectos.
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II1. Nivel tdctico: serdn cargos enfocados al desarrollo de procesos admi-
nistrativos, desempefando funciones complementarias a las tareas propias de los
niveles estratégicos superiores en forma oportuna y eficiente, aplicando destrezas,
habilidades, tecnologias, entre otras competencias propias del cargo.

I'V. Nivel operativo: serdn cargos enfocados a labores que se caracterizan
por el predominio de actividades manuales o tareas de ejecucion bdsicas del cargo.

7.9.4 Requisitos minimos para los cargos

Para todos los cargos de la planta administrativa de la Universidad El
Bosque, se exigirdn los siguientes requisitos minimos:

I. Nivel estratégico directivo: los requisitos minimos de los cargos del
nivel estratégico son los siguientes:

| Denominacién | categoria | Requisitos minimos |
- Director de departamento  : - Titulo de profesional
to Jefe departamento ‘e Posgrado en 4reas afines
¢ Jefe unidad * Experiencia minima de 5 afios en
‘o Administrador clinicas  © Iyl i cargos de direccién
odontoldgicas :* Manejo de personal

) Liderazgo

:» Toma de decisiones

Para poder ascender en categoria, el aspirante debe haber cumplido
un minimo de 5 anos (ininterrumpidos) en la institucién y con los requisitos
minimos de la categoria.

I1. Nivel estratégico-tdctico: los requisitos minimos de los cargos del
nivel estratégico-téctico son los siguientes:

| Denominacién | Categoria | Requisitos minimos |
' Coordinador ' Titulo de profesional '
‘¢ Administrador de red S LILIIyIV e Posgrado en dreas afines

* Administrador de servidor * Experiencia minima requerida de

L . acuerdo al cargo y trayectoria de coor-
Administrador sistema 0y tay

S dinacién o supervisién en el 4rea del
unicornio

cargo

Administrador de sistemas N/A "« Habilidades afines al cargo
e Administrador base de datos : :

i Gestor de calidad

“» Mangjo de personal
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Para poder ascender en la categoria, el aspirante debe haber cumplido un
minimo de 5 afos (ininterrumpidos) en la Institucién o de categoria un minimo

de 3 afios en la categoria actual

II1. Nivel tdctico: los requisitos minimos de los cargos del nivel tictico

son los siguientes:

Denominacién | Categoria Requisitos minimos
i Asistente Titulo de profesional
© administrativo L 11, I, Experiencia minima de 1 afio en cargos relacio-
v,V nados con el perfil del cargo
Habilidades afines al cargo
Profesional Titulo de profesional
‘e Analista Posgrado en dreas afines :
programador Experiencia minima de 2 afios relacionados al drea :

- Entrenador

Referencista N/A
' Analista de
némina
: . ©O LI IOIL
34 Secretaria V.V
* Secretaria ejecutiva N/A

del cargo

Titulo de profesional

Experiencia minima de 1 afio en bibliotecas

Titulo de tecndlogo o finalizando

Carrera profesional en dreas relacionadas al manejo
de némina :

Experiencia minima de 2 afos en cargos relacionados :

Titulo de técnico o tecndlogo

Experiencia minima de 2 afos en cargos
relacionados

Titulo de técnico o tecndlogo

Experiencia minima de 10 afios en cargos relacionados :

Para poder ascender en la categoria, el aspirante debe haber cumplido un
minimo de 5 afos (ininterrumpidos) en la Institucién o de categoria un minimo

de 3 afios en la categoria actual.

I'V. Nivel operativo: los requisitos minimos de los cargos del nivel opera-

tivo son los siguientes:

Denominacion | Categoria

Requisitos minimos

- Técnico de mante- :
nimiento :

- ¢ Titulo de técnico o tecndlogo en ingenierfa civil o afines

- Experiencia minima de 2 afios en cargos relacionados :
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Denominacién | Categoria Requisitos minimos

: L. : “ Titulo de técnico o tecndlogo
:e Técnico desoporte : L IL 1T o ) . :
: : - Experiencia minima de 2 afios en cargos relacionados :

: N : - Titulo de técnico o tecndlogo
“o Auxiliar F N 0 0 ) L L,
: o : ‘¢ Experiencia m{nima de 6 meses en prictica
administrativo IV, V . .
: :* Habilidades propias del cargo
:* Estudiante hasta de 5° semestre de carreras afines
- Auxiliar LIL I . alcargo
de biblioteca 0 - Experiencia minima de 2 afios en cargos relacio-
' © nados y en instituciones educativas
‘o Auxiliar IviI - Titulo de técnico o tecndlogo :
de laboratorio : y i e Experiencia minima de 1 afio en cargos relacionados :
: - Titulo de técnico o tecndlogo
-¢ Auxiliardeaudio : LIl ‘e Experiencia minima de 1 afio en cargos relacio-
: nados en instituciones educativas
‘o Auxiliar LI - Titulo de técnico o tecndlogo en mantenimiento
: _ LI : . ) . :
de mantenimiento : - Experiencia minima de 2 afios en cargos relacionados

- Titulo de bachiller

‘o Auxiliar de : :
: N/A ‘e Experiencia minima de 3 afios en cargos relacionados

servicios generales e .
en instituciones educativas o empresas grandes

:e Titulo de bachiller

i e Experiencia minima de 1 afo en cargos relacionados

- Titulo de bachiller

o Orientador : N/A ‘e Experiencia minima de 1 afio en cargos relacionados :
: :* Habilidades afines al cargo :

“ Técnico I - Titulo de técnico o tecndlogo :
de laboratorio : - e Experiencia minima de 4 afos en cargos relacionados :

- Auxiliar - Titulo de técnico o tecnélogo

¢ de odontologfa Lo pTmmmmmmmmmmmmmmmmmm

o Auxiliar : N/A

© de radiologfa : * Experiencia minima de 1 afio en cargos relacionados

i cajero

Para poder ascender de categoria, el aspirante debe haber cumplido un
minimo de 3 afios (ininterrumpidos) en la Institucién.
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7.9.5 Alcance

Para la Universidad el desarrollo de carrera va orientado a proporcionar
al personal administrativo ascensos al interior de la estructura, valorando su
formacién, desempefio, competencias, conocimiento y habilidades, entre otras,
contribuyendo con ello al crecimiento personal y profesional lo que impacta en la
calidad de vida de cada uno de ellos.

7.10 Bienestar, cultura y clima

El bienestar del talento humano se desarrolla mediante la implementacién
de la Politica de Bienestar Universitario, la cual contribuye al bienestar de la
comunidad y de cada uno de los integrantes de la Universidad, permite impactar
de manera positiva su bien ser y su bien estar, aportando al individuo al mejo-
ramiento de su rendimiento, desempefio y productividad lo cual se ve reflejado
en el crecimiento, desarrollo, proyeccién, reconocimiento y posicionamiento de
la Universidad en una relacién bidireccional entre la Institucién y el individuo.

Este proceso se desarrolla a través de la politica, ampliamente detallada en
el documento institucional “Politica de Bienestar Universitario”.

7.11 Estimulos
7111 Definicién

La Universidad reconoce en sus administrativos el desempefio, su desa-
rrollo a nivel profesional y personal, procurando ofrecer un ambiente de trabajo
éptimo, motivante y agradable que permita encontrar en la Universidad El
Bosque el mejor lugar para trabajar.

La Universidad motiva el esfuerzo de sus trabajadores, basado en mantener
un constante desarrollo de sus competencias tanto personales como profesionales,
es por ello que fomenta actividades que contribuyan a un mejor rendimiento
siempre enfocado al desarrollo profesional, laboral y personal, a su vez busca que
asuman responsabilidades que fomenten el trabajo en equipo, que hagan aportes
y expresen ideas que contribuyan al quehacer institucional.

711.2 Desarrollo

Los estimulos para el talento humano administrativo comprende los
lineamientos que reconocen, promueven y motivan el esfuerzo; el compromiso
y la excelencia en el desempenio de sus funciones asignadas; as{ como sus logros
personales y profesionales.
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Para ello la Institucién estimula en tres perspectivas: a) Desempefio
laboral, b) Desarrollo disciplinar e institucional y ¢) Acontecimientos personales.

711.2.1 Desempeno laboral

La Universidad estimula el desempefio de los administrativos basado en
los resultados de la evaluacidn de desempefo anual y el cumplimiento de todos
los deberes y obligaciones como funcionarios de la Universidad, esto permite
evidenciar las fortalezas y competencias mds sobresalientes de cada administra-
tivo, con el fin de tenerlo en cuenta para aplicar al plan de estimulos y beneficios.

El plan de estimulos se enfocard al reconocimiento publico, a la socia-
lizacién de buenas pricticas y a la posibilidad de ser postulado a una mejor
oportunidad laboral al interior de la Institucién.

711.2.2 Desarrollo disciplinar e institucional

En este aspecto la Universidad promueve el desarrollo de sus adminis-
trativos a nivel disciplinar otorgando apoyos para la formacién profesional a
través de descuentos, econémicos, garantias contractuales y beneficios para
cursar programas académicos en la misma Universidad o en otra institucidn,
para lo cual se tendrd en cuenta lo establecido en el desarrollo del talento
humano administrativo.

Por otra parte, a nivel institucional, la Universidad promueve el desarrollo
de los administrativos en competencias que la Institucién defina necesarias para el
desarrollo de su cargo, este programa se podré desarrollar a nivel general por forma-
ci6én colectiva en diferentes dreas, o a nivel individual de acuerdo al perfil del cargo.

Cuando la Universidad implementa el desarrollo de nuevos proyectos en
el drea administrativa que impliquen mayor dedicacién y compromiso del admi-
nistrativo buscard estimular la participacién de estos en dichos proyectos.

7.11.2.3 Acontecimientos personales

Con el fin de propender por la calidad de vida de los administrativos, la
Universidad reconoce aquellos acontecimientos significativos de la vida personal,
es asi como se hace un reconocimiento a aquellas ocasiones que de manera directa
impactan la vida del administrativo, entre ellas la obtencién de un titulo acadé-
mico, nacimiento de un nuevo miembro del nidcleo familiar, una calamidad
doméstica, una incapacidad de larga duracién, el reconocimiento por tiempo
de labores al interior de la Institucidn, la fecha de cumpleafios, en si los logros
obtenidos que de una u otra manea impacten a la Universidad.
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A su vez, la Institucién brinda a sus administrados espacios para puedan
desarrollarse en diferentes dreas de acuerdo a sus intereses y gustos personales. En
estos espacios los administrativos pueden participar en los diferentes programas
que ofrece el departamento de Bienestar Universitario, para ello otorga un permiso
especial de dos horas a la semana con el fin de que participen en estas actividades.

711.3 Alcance

La Universidad mediante su plan de estimulos busca incentivar a los
administrativos en las tres perspectivas mencionadas anteriormente, con el fin de
generar motivacion, satisfaccién y sentido de pertenencia.

7.12 Retiro
7121 Definicién

El retiro es una fase de culminacién de la relacién laboral, que se da en
dos vias: a) por el reconocimiento de su pensién de jubilacién, o b) terminacién
definitiva del vinculo laboral. En la primera de ellas se busca aportar a los admi-
nistrativos un enfoque preparativo para el retiro ofreciéndoles informacién dtil
desde las dimensiones psicolégica, legal, proyecto de vida y econdmica-familiar;
en el caso de la terminacién definitiva del vinculo laboral se busca conocer la
percepcién de la persona que se retira frente a la Institucién, al drea a cargo, jefe
inmediato, relaciones interpersonales y a los motivos de retiro en si.

712.2 Desarrollo

A todo administrativo que por cualquiera de los motivos expresados en
la definicién de este proceso se retire de la Institucion, se le aplicard la encuesta
de retiro, con el fin de conocer las situaciones presentadas con ocasién del retiro,
para tomar las acciones necesarias al interior de la Institucién, realizando un
andlisis de manera anual de la informacién plasmada en dichas encuestas, esto
con el fin de buscar mecanismos de mejora, ya sea al interior del drea, grupo de
trabajo, o del jefe inmediato, entre otras.

En relacién con aquellas personas préximas a la jubilacién se buscard
implementar una preparacién a este estatus de vida consistente en: a) asesora-
miento y acompafamiento al proceso legal para ello, b) contribuir durante un
término de seis meses a la preparacion del retiro definitivo de la Institucidn,
comprendiendo durante este periodo la entrega y el empalme adecuado del cargo
que venfa desempenando y ¢) realizar con las personas préximas a su jubilacién
una reflexiéon grupal e individual para que diagnostiquen su situacién actual y

POR UNA CULTURA DE LA VIDA, SU CALIDAD Y SU SENTIDO

@ UNIVERSIDAD EL BOSQUE



@ UNIVERSIDAD EL BOSQUE

POR UNA CULTURA DE LA VIDA, SU CALIDAD Y SU SENTIDO

preparen un plan integral de vida en la nueva etapa que inician manteniendo
la mejor calidad de vida posible. El desarrollo de este proceso reflexivo se abor-
dard a través de un taller el cual involucra las siguientes dimensiones: dmbito
psicolégico, médulo legal en pensiones, proyecto de vida y dimensién econé-
mica familiar.

712.3 Alcance

Con este proceso se busca una mejor calidad de vida para aquellas
personas que estdn préximas a su jubilacidn; retroalimentar y buscar acciones
que permitan retener el mejor talento humano.

7.13 Seguridad y Salud en el trabajo
713.1 Definicién

La Universidad El Bosque estd comprometida en mantener y mejorar la
calidad de vida, proteger la integridad fisica y mental, controlar las condiciones
de trabajo y el entorno donde realizan su actividad, todos sus colaboradores.

Esto se logra mediante el mejoramiento continuo en la identificacion,
evaluacion y control de sus riesgos, a través de una adecuada planeacién e
implementacién de los programas de medicina preventiva del trabajo, higiene y
seguridad industrial.

Es compromiso a todos los niveles de la organizacién, mantener una
cultura de autocuidado, seguridad y salud en el trabajo, convirtiéndola en un
estilo de vida, cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos, de
acuerdo con las directrices institucionales y la legislacién colombiana vigente,
generando de esta forma valor y competitividad a la Universidad.

713.2 Desarrollo

La Universidad mantendr4 el liderazgo, el compromiso y la calidad en la
docencia y en la prestacién de sus servicios, facilitando a sus colaboradores los
recursos que sean necesarios para reducir la probabilidad de que ocurran acci-
dentes de trabajo, enfermedades laborales y dafo al medio ambiente.

Asi mismo, considera que las labores preventivas, participativas y el
compromiso individual de todos, administrativos, docentes, proveedores, contra-
tistas, usuarios, visitantes o personas relacionadas con nuestra Institucién, son
parte fundamental para el éxito de la cultura de prevencién en seguridad y salud
en el trabajo, indispensables para el cumplimiento de estos objetivos, logrando
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una poblacién laboral sana y por ende, capaz de satisfacer las expectativas de
todas las partes interesadas.

La Universidad busca asegurar el bienestar fisico, mental y social de los
administrativos en cada uno de sus puestos de trabajo, ofreciéndoles las medidas
protectoras de los riesgos, para ello trabaja conjuntamente la seguridad y salud en
el trabajo con el programa de conductas auténomas y responsables, enmarcado
en la politica ambiental, programas transversales que promueven la responsabi-
lidad social, el cambio de conducta hacia comportamientos limpios y el disefio de
estrategias para asegurar la trazabilidad de los sistemas institucionales de gestién
y el marco legal que los rige.

Por otra parte, el Comité de Convivencia Laboral tiene como objetivo
promover un ambiente laboral y un clima laboral justo, arménico y sano para
todo el talento humano de la Universidad, bajo los principios de respeto, impar-
cialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, ética y liderazgo.

A través de la implementacién de ésta politica la Universidad buscard
acciones que permitan fomentar unas relaciones laborales exitosas, asi como
afianzar las relaciones interpersonales de los colaboradores.

713.3 Alcance

La presente Politica serd aplicable a todas las personas de las diferentes
dependencias de la Universidad, que se encuentren vinculados laboralmente o
en calidad de trabajadores independientes que por ley deban estar afilados, al
igual que los estudiantes de pregrado y posgrado que por su prictica académica
requieran de su afiliacion al sistema de riesgos profesionales (Politica de Segu-

ridad y Salud en el Trabajo).
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- RESPONSABLES -

El Claustro, responsable de la Planeacién Institucional.

La Rectorfa, Vicerrectorfa Administrativa, Vicerrectorfa Académica,
Vicerrectoria de Investigaciones, Decanaturas, Direcciones y Departamento de

Talento Humano, son los responsables de la gestién del ciclo del talento humano
administrativo desde su planeacién y hasta su retiro.
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Esta Politica y cada uno de sus componentes son sujetos a mejora continua.
Esta mejora parte de los procesos de evaluacién y referenciamiento externo.

Este proceso evaluativo involucra desde El Claustro hasta cada uno de los
miembros de la comunidad universitaria en su corresponsabilidad por el buen
desarrollo de esta Politica.

Por su extensién y complejidad, esta Politica puede ser revisada como un
todo o en sus diferentes capitulos segin consideracién del Consejo Directivo.
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