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INTRODUCCION

La Universidad de Narifio, considerando las directrices que exige la implementacion
del Sistema de Gestidén de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno, en
cabeza del Personal Directivo, se compromete con la implementacién de una
herramienta que posibilite la correcta adaptacién de los Funcionarios, al Puesto y
herramientas de Trabajo, al desarrollo de las actividades encomendadas, y a la
Cultura Organizacional; de tal manera que el Servidor Publico sea capaz de aportar
significativamente al cumplimiento de los objetivos misionales y al mejoramiento
continuo el clima laboral de la Entidad.

Bajo este compromiso, la Universidad de Narifio, ha construido el presente Manual
de Induccién y Reinduccion del Talento Humano, documento que describe el detalle
de las tareas que se deben desarrollar para cumplir con dicho procedimiento; para
dar cumplimiento a los requisitos de documentacion, exigidos por la Ley 872 de
2003, el Decreto 4110 de 2004, la Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica
(NTCGP 1000: 2009), el Decreto 1599 del 2005, el Modelo Estandar de Control
Interno MECI 1000: 2005; y la Ley 909 de 2004.
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1. JUSTIFICACION

La implementacién del Manual de Induccién y Reinduccion de Talento Humano en la
Universidad de Narifio, permiten orientar de manera adecuada el desempeno de los
Funcionarios Publicos de la Entidad; lo cual contribuye al mejoramiento continuo de
la eficiencia, eficacia y efectividad individual e institucional; fortaleciendo de manera
paralela, la gestion de la Universidad en aspectos de suma importancia, tales como
transparencia, Cultura Organizacional y Clima Laboral.

En este sentido, el presente Manual robustece el desarrollo de los Procesos de la
Universidad, basandose en la implementacién de los requisitos exigidos la Ley 872
de 2003, el Decreto 4110 de 2004, la Norma Técnica de Calidad para la Gestién
Publica (NTCGP 1000: 2009), el Decreto 1599 del 2005, el Modelo Estandar de
Control Interno MECI 1000: 2005; y la Ley 909 de 2004, con sus decretos
reglamentarios.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para la ejecucion de las actividades relacionadas con la
Induccién y Reinduccién del Talento Humano adscrito a la Universidad de Narifio.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
¢ Socializar al Funcionario ante el equipo de trabajo, las herramientas y el puesto

de trabajo.

¢ Orientar al Servidor Publico sobre los factores que componen la Cultura
Organizacional de la Universidad.

¢ llustrar al Trabajador en lo referente a los Procesos, procedimientos y funciones
que le corresponde ejecutar.

¢ Informar los requisitos legales aplicables al desarrollo de las actividades del
Cargo.

¢ Establecer la documentacion requerida.

¢ Instruir al Servidor Publico sobre los Documentos y Registros manejados en el
Proceso.

¢ Enfatizar sobre los procedimientos obligatorios del Sistema Integrado de Gestion
de Calidad.

¢ Notificar las tareas pendientes del cargo.

¢ Orientar sobre los procesos utilizados para el reporte de accidentes de trabajo.
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3. POLITICAS DE INDUCCION Y REINDUCCION

Los Responsables de ejecutar el procedimiento de Inducciéon y Reinduccién son
los Superiores Inmediatos -Decanos, Directores de Programa o Dependencia, o
un delgado autorizado- de cada uno de los Servidores. En el caso de las
Inducciones Generales, la responsabilidad sera de la Direccidén de la Division de
Talento Humano, para lo cual se debe diligenciar el formato “DTH-GEH-FR-04
Control Asistencia Inducciéon General”

Los programas de Induccion y Reinduccién deben impartirse para todos los
Funcionarios; Inducciéon para los Nuevos Servidores, y Reinducciéon para los
Trabajadores que lo requieran por actualizacién o cambio de los parametros
inicialmente socializados.

La Universidad de Narino pone a disposicion del Servidor Publico las
herramientas necesarias que procuren un optimo desarrollo de los procedimientos
de cada Funcionario.

Es obligacién de la Universidad realizar programas de Inducciéon y Reinduccion,
los cuales deberan realizar durante un plazo no mayor a quince dias (15),
después de la contratacion.

La Induccion o Reinduccién de Cada Funcionario, se evidencia mediante el
diligenciamiento del Formato de “Desarrollo y Evaluacion de la Induccion o
Reinduccion’,

La Induccion debe incluir la entrega del inventario de bienes y del Inventario
Documental a su cargo.

Durante la Induccién se debe entregar copia en medio magnético o fisico de este
Manual, de la normatividad aplicable, y de los documentos y registros pertinentes.

Para optimizar el uso del tiempo, la Universidad podra ejecutar Reuniones
Generales (Dirigidas a Grupos) de Induccién a inicio de cada Semestre, dénde se
socializaran los temas generales, con la participacién de la Alta Direcciéon de la
Entidad; para la cual se utiliza el formato “DTH-GEH-FR-04 Control Asistencia
Induccion General”, ver Anexo D.

Los registros de la induccién y reinduccién originales deben ser remitidos a la
Division de Gestion Humana, para su correspondiente archivo.
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4. DESARROLLO DE LA INDUCCION O REINDUCCION

Para el desarrollo de la Induccién o Reinduccién el Lider de Cada Proceso 6 bajo su
delegacion el Director de cada Dependencia o Programa, ejecutara el procedimiento,
cumpliendo con los requerimientos establecidos en el formato de “Desarrollo y
Evaluacion de Induccién o Reinduccion”, como se describe a continuacion: (Ver
Anexo C)

4.1. IDENTIFICACION

Describa la informacién basica tanto del Servidor Publico inducido, como del
Inductor, de acuerdo a lo requerido en siguiente cuadro.

SERVIDOR PUBLICO INDUCTOR

DEPENDENCIA:

CARGO:

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:

Nota: La fecha y firma se deben diligenciar, una vez desarrollada y evaluada la
Induccién o Reinduccion.

4.2. INDUCCION - REINDUCCION

Marque con una (x) segun corresponda en el cuadro, teniendo en cuenta las
siguientes definiciones.

Induccion | Reinduccion

4.2.1. {Qué es induccion y cuando se aplica?

Procedimiento realizado para dar a conocer al Servidor Publico la informacién basica
de la Cultura Organizacional, la Normatividad, los Procesos, los Procedimientos, las
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Funciones, las Herramientas, los Documentos, los Registros, el Area y el Equipo de
trabajo. Dicho procedimiento se aplica cuando la se vincula un nuevo Funcionario o
cuando el Servidor asume el cargo por primera vez. Esta se debe aplicar en un
periodo de tiempo no mayor a los quince (15) dias, después de la vinculacion.

4.2.2. {Qué es Reinduccién y Cuando se Aplica?

Hace parte de un proceso progresivo de formacién y aprendizaje del Funcionario
publico, es indispensable para su desarrollo humano en la Entidad y para que ésta
pueda cumplir adecuadamente con sus objetivos. Esta dirigido a Servidores que
actualmente hacen parte de la Universidad o que se reintegra después de un lapso
de tiempo en el cual hayan surgido nuevos procedimientos al interior de la institucién.
El objetivo es actualizar al Trabajador en relacién con los cambios en las Politicas y
Procesos establecidas y a reorientar su integracién a la Cultura Organizacional.

4.3. ELEMENTOS DE LA INDUCCION
4.3.1. Presentacion ante el Equipo de Trabajo

El responsable de la Induccién o Reinduccién como primer requisito debe dar la
bienvenida al Nuevo Funcionario y realizar la presentacién protocolaria, segun
corresponda ante su Superior Jerarquico Inmediato, sus colaboradores, y
Comparnieros de Trabajo.

4.3.2. Espacio y Herramientas del Puesto de Trabajo

El Servidor Publico entrante debera conocer su lugar de trabajo, asi como también
los muebles, las herramientas de escritorio y las de apoyo tecnoldgico, a las cuales
se les debe revisar el estado, para hacerse responsable de los implementos
asignados (Inventario — Almacén y Suministros).
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4.3.3. Planeacién Estratégica y Cultura Organizacional

Se socializa la Planeacion Estratégica de la Universidad, puesto que ésta es una
herramienta administrativa que orienta de manera general el desarrollo de las
actividades del Sistema Integrado de Gestidbn de Calidad en la Universidad de
Narino; de acuerdo a lo cual se describen los elementos que componen dicha
Planeacién:

a. Resena Historica - Universidad de Narino

La Universidad de Narifio cumple cien afios como Institucién de Educacion Superior
en Noviembre de 2004, sin embargo, su historia se remonta, segun algunos
historiadores narifienses, al afio de 1712 (26 de julio), cuando inici6 actividades
académicas el “Colegio de la Comparnia de Jesus” creado mediante cédula real del
12 de Julio de 1689 vy dirigido por los padres jesuitas. Segun otros investigadores, la
Universidad de Narifio hunde sus raices en 1827 (12 de Junio), fecha en que se cred
por parte del Vicepresidente de la Nueva Granada, General Francisco de Paula
Santander el primer Colegio Publico, denominado primer Colegio Provincial; éste,
en el ano de 1833, adopt6é el nombre de “Colegio de San Agustin” en honor a los
padres Agustinos que lo regentaron por aquella época. Se Comparte esta hipétesis
porque el Colegio de San Agustin fue el primero de caracter publico en Pasto a
diferencia del Colegio de la Compania que tuvo el caracter de colegio privado,
ademas de ser elitista.

El Colegio Santanderino de San Agustin fue, en consecuencia, el primer germen de
la Universidad de Narifio, ahi comenz6 su periplo para gloria de la region. En el afno
de 1835, el catedratico de filosofia Dr. Antonio José Chaves intelectual y politico
reconocido, instauré en el Colegio la catedra de Derecho, hecho a considerarse
como el comienzo de los estudios de jurisprudencia en el medio, y fecha que debe
tenerse en cuenta para la historia de tan prestigiosa Facultad en el ALMA MATER
narifiense.

En atenciéon a la Ley del 16 de Mayo de 1840 se descentralizé la educacion
colocandola bajo los auspicios de las Camaras de Provincia, en consecuencia, los
Colegios Provinciales. En la ciudad de Pasto, el Colegio Providencial estuvo
costeado con fondos publicos, cabe destacar que en su plan de estudios se
contempld por primera vez “las ciencias fisicas y matematicas”, por otra parte se
resalta el hecho de que en 1853 el Colegio se constituyé como Universidad sin que
hubiese formado profesionales. Se destacaron las catedras de Derecho Civil y
Economia Politica.
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Durante el periodo comprendido entre 1859 y 1895 al Colegio Providencial se le
denomin6 Colegio Académico, éste dejé una historia de grandes conquistas en el
campo educativo, fue uno de los mas importantes en el Estado Soberano del Cauca
ya que su plan de estudios recogié los postulados de la politica educativa del
liberalismo radical centrada en el estudio de las Ciencias Naturales y Basicas; las
Matematicas, la Fisica, la Geometria, la Cosmografia, la Quimica ocuparon la
atencién de los profesores y estudiantes. Su filosofia fue auténticamente liberal, por
ello, impulsé la educacién laica lo que le ocasiond fuertes criticas por parte de la
iglesia y de los sectores politicos tradicionalistas, éstos condenaron su curriculo, sus
practicas y métodos y senalaron a los profesores como “ateos”, “impios” e
“irreligiosos”, al Colegio lo calificaron de “Rojo” por las ideas y el color del partido
liberal.

En el afio de 1867, bajo la rectoria de José Maria Rojas Polo, se cre6 en el Colegio
las Facultades de Jurisprudencia y Medicina, esta ultima aprobada por la Asamblea
Legislativa del Cauca y sancionada por el Presidente Julian Trujillo. El primer Curso
de Medicina lo inicié el médico Manuel Francisco Erazo, el 11 de enero de 1868, la
Facultad no alcanzé a graduar a ningiin médico porque el Colegio fue cerrado debido
a las guerras civiles en las que se comprometié Pasto en aquel entonces.

En las ultimas décadas del siglo XIX, el Colegio fue objeto de reformas impulsadas
por pedagogos extranjeros que llegaron a Pasto como Miguel Egas y Benigno
Orbegozo quienes le dieron énfasis a la ensefianza de la Quimica, la Biologia, la
Astronomia.

Fue tanta la importancia del Colegio Académico en esta época que tuvo de nuevo
caracter de Universidad en 1889 concedida mediante decreto No. 726 del 11 de
Septiembre refrendado por el Presidente Carlos Holguin. La Facultad de
Jurisprudencia que se reabrié estuvo a la altura de las mejores Facultades del pais
en lo concerniente al Derecho Romano. En este afo la hegemonia conservadora
disend una educacién y una pedagogia catélica, por eso, al Colegio se le imprimié un
caracter eclesial y se le impuso un pensum basado en el pensamiento clerical.

A partir de 1895, el Colegio Académico tomé el nombre de Liceo Publico de Pasto, el
cual subsisti6 hasta 1903, esta Institucion tuvo Facultades de Jurisprudencia,
Matematicas e Ingenieria, Filosofia y Letras y Clases de Comercio, las mismas
unidades con las cuales fue creada la Universidad de Narifio en 1904.

Estos antecedentes permiten aseverar que el afo de fundacién 1904, es una de las
tantas fechas importantisimas en el recorrido histérico de la Universidad, su vida no
broté de un dia para otro, fue la sintesis de una larga experiencia cargada de
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vitalidad educativa, por eso nacié con prestigio y reconocimiento porque tenia la
impronta de los tiempos mas significativos en materia de educacion.

En el ultimo lustro, la Universidad ha alcanzado un buen posicionamiento en la
regidn, a través de la investigacion, de sus extensiones y de la proyeccién social. A
partir del 2008 y bajo el paradigma de “Pensar la Universidad y la Regién”, se ha
logrado construir el Plan de Desarrollo 2008-2020, de manera democratica y
participativa y éste es y sera el instrumento guia para que la Universidad pueda
servir con mayor eficacia y calidad a la construccién de Region.

Narino es un Departamento que requiere la acciéon de la Universidad para: la
construccién de ciudadania, el fortalecimiento y creacion de cultura, para la
investigacion de los problemas sociales, econdmicos, politicos, educativos,
agropecuarios, de medio ambiente, infraestructurales, etc. y contribuir a la solucion
de los mismos. La “Reforma Profunda” de la Universidad se hara con base en los
mandatos del “Plan de Desarrollo” que requiere de la inteligencia de sus estamentos
para materializar, en la practica, los cambios sustanciales en sus funciones de
docencia, investigacion y extensidén. “Entregar Futuro” es la consigna que invita a la
construccién de los grandes proyectos para la transformacién institucional de

acuerdo con los requerimientos del mundo contempordneo y de la regidén narifiense.
;

b. Estilo de Direccion y Cultura Organizacional

Es compromiso de todos los Servidores de la Universidad de Narifio propender por el
mejoramiento de los procesos, encaminados al cumplimiento de la Politica de
Calidad en las actividades cotidianas, y alcanzar los objetivos de calidad formulados
para cumplir con la implementacién del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

La Alta Direccion apoya incondicionalmente el Sistema Integrado de Gestién de
Calidad y los diferentes mecanismos de control promovidos para tal fin, y se
compromete a una activa participacion en su desarrollo y permanente actualizacién.?

De acuerdo a lo anterior, tanto la Direccion como los integrantes de la Comunidad
Universitaria, promueven una Cultura Organizacional enfocada en el cumplimiento de
la misidn institucional, basandose en el ejercicio de los valores consignados en el

Gerardo Leon Guerrero Vinueza. Historia Universidad de Narifio, contenido en el documento “PARAMETROS
INSTITUCIONALES PARA LA ELABORACION O REDIMENSIONAMIENTO DEL PROYECTO EDUCATIVO DE PROGRAMA —
PEP, pag. 6. afio 2009.

2 Silvio Sanchez Fajardo, Victor W. Pantoja, Frank Fajardo R., Angélica Insuasty. Contenido en el documento “MANUAL DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD” afio 2010.
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Codigo de Etica, en la toma de decisiones democratica y participativa, el trabajo en
equipo, el adecuado manejo de la informacion, los procesos de seleccidn
meritocraticos, y la comunicacién amplia, agil y transparente; con un Talento Humano
que se desarrolla continuamente mediante estrategias de formacién, capacitacion,
bienestar, integracién, motivacién e incentivos,

Entendiéndose por Cultura Organizacional como aquel sistema de valores y
creencias que reciben la influencia del disefio estructural de la entidad, su tecnologia
y su medio ambiente, tanto interno como externo, siendo éstos elementos los que
determinan las formas de pensamiento y normas de conducta que comparten todos
los miembros de dicha entidad, es posible aplicar las siguientes estrategias
preliminares de implementaciéon y comunicacion para la Universidad de Narifo:

¢ Crear un sentido de unidad apoyandose en el liderazgo efectivo, definicién de
roles, comunicacion de normas y valores (Estilo de Direccion, Reglamento Interno
de Trabajo, Codigo de Etica, Cédigo de Buen Gobierno).

¢ Fomentar el sentido de pertenencia a la entidad, a partir de una adecuada
Gestibn Humana de los sistemas de seleccidén, contratacion, desarrollo de
personal, estimulos e incentivos, formacion y capacitacioén, induccién vy
reinduccion, y evaluacion del desempefio.

¢ Impulsar el contacto e interaccion permanente entre sus miembros, utilizando
para ello la toma de decisiones participativa, el trabajo en equipo, el
reconocimiento, la autonomia y el ejercicio del autocontrol.

¢ Promover el liderazgo del servicio, el cual se ejerce desde todos los niveles
jerarquicos. Los lideres deben mirar, ante todo, hacia el ciudadano, el verdadero
duefno de lo publico; pero también, y con este mismo objetivo de servir mejor al
ciudadano, trabajar para que los empleados con los cuales hacen equipo,
satisfagan sus necesidades de manera que estén en mejores condiciones de
lograr dicho propdsito.

¢ Optimizar el manejo de la informacién primaria y secundaria, haciendo buen uso
de la plataforma tecnolégica de la Universidad.

¢ Fomentar la comunicacion veraz, abierta, transparente, agil, responsable y eficaz,
entre los diferentes niveles jerarquicos de la Estructura Organizacional; al igual
que con los Grupos de Interés y Entes de Control. Teniendo en cuenta que las
relaciones mutuamente beneficiosas, se basan en la confianza y la buena fe, y
que la Universidad es privilegiada en los temas de Canales de Comunicacion.
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c. Cédigo de Etica - Valores

Sin duda alguna, con el fin de que exista un clima organizacional adecuado para las
relaciones laborales de los funcionarios de la Universidad de Narifio, es necesario definir
aquellas cualidades que deben guiar la conducta de estas personas. De tal manera que se
promueva el interés general en la administracion de lo publico, la publicidad de las
actuaciones de los servidores, asi mismo se orienta hacia la prevencion de conductas
corruptas y la identificacion de areas susceptibles de corrupcion.

Los valores consignados en el Cédigo de Etica que regiran las actuaciones individuales de
los Servidores Publicos de la Universidad de Narifio, a través de una profunda reflexion y
apropiacion, desde lo individual a lo colectivo, son los siguientes:

Verdad.

Honestidad

Integridad
Responsabilidad
Compromiso.

Servicio
Profesionalismo
Sentido de pertenencia
Dedicacion y esfuerzo
Transparencia

Respeto

Concertacion:
Solidaridad

Respeto por las diferencias
Manejo del conflicto

d. Mision Universidad de Narino

La Universidad de Narino, desde su autonomia y concepcién democratica y en
convivencia con la regiéon sur de Colombia, forma seres Humanos, ciudadanos y
profesionales en las diferentes areas del saber y del conocimiento con fundamentos
éticos y espiritu critico para el desarrollo alternativo en el acontecimiento mundo.

e. Vision Universidad de Narifno 2020

La Universidad de Narifio, entendida como un acontecimiento en la cultura, es
reconocida por su contribucién, desde la creacion de valores humanos, a la paz, la
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convivencia, la justicia social y a la formacion académica e investigativa,
comprometida con el desarrollo regional en la dimensidn intercultural.

f. Politica de Calidad

“La Universidad de Nariio, como entidad publica, democratica, autbnoma vy
coherente con el Plan de Desarrollo, se compromete a satisfacer las necesidades de
la Comunidad Estudiantil, garantizando una formacion académica e investigativa con
proyeccién social; promueve para ello una cultura de calidad, sustentada en el
desarrollo del talento humano, el autocontrol y el mejoramiento continuo de los
procesos del Sistema Integrado de Gestién de Calidad, con eficiencia, eficacia y
efectividad”.

g. Objetivos de Calidad
1. Brindar a la sociedad, profesionales con un alto sentido humano y ciudadano,

capaces de contribuir al desarrollo local y regional, desde su ciencia y su saber.

2. Mejorar permanentemente la calidad en la docencia, investigacién y proyeccién
social de la Universidad.

3. Garantizar a la Comunidad Universitaria informacién veraz, clara y oportuna, que
facilite su interaccion con la Entidad.

4. Impulsar la acreditacién social e institucional de alta calidad.

5. Incrementar el nivel de satisfaccibn en la Comunidad Universitaria con el
compromiso de los servidores publicos en la prestacion de los servicios internos
de la Universidad.

6. Consolidar una cultura de autocontrol, mejoramiento continuo, y aseguramiento
de la calidad de los procesos del sistema integrado de gestién.

7. Propender por el mejoramiento de la calidad de vida de los Estudiantes, mediante
la participacibn en programas, culturales, deportivos, socioecondmicos, de
desarrollo humano, y de promocion y prevencidn en salud.
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4.3.4. Proceso en el que Participa

Se informa al Servidor Publico el Proceso en el que participa, explicando la
caracterizacion correspondiente, de acuerdo al previo conocimiento de los siguientes
conceptos:

a. Mapa de Procesos
¢ Qué es Mapa de Procesos?

El Servidor Publico puede conocer a través del Mapa de Procesos, de manera
especifica el proceso al cual contribuira de manera directa, y la dinamica de toda la
Universidad como sistema integral. En la Universidad de Narifio los Procesos se
clasifican, segun su tipo en Estratégicos, Misionales, De apoyo y de Evaluacion,
como se observa en la Grafica A.
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Grafica A. Mapa de Procesos Universidad de Nariio
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Procesos Estratégicos

+ Direccionamiento Estratégico: Definir lineamientos para dirigir las actividades
propias de la Universidad de acuerdo con su mision institucional.

¢ Gestion de Calidad: Implementa, revisa y mantiene el funcionamiento del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, en funcion de la misién institucional, el mejoramiento
continuo y la satisfacciéon de la Comunidad Universitaria y los Grupos de Interés.

Procesos Misionales

¢ Formacion Académica: Formar integralmente estudiantes a través de los
diferentes Programas, niveles y modalidades de Educacion Superior.

¢ Investigacion: Producir conocimiento y contribuir a identificar y resolver
problematicas de la ciencia, las artes, la cultura, las humanidades y la tecnologia
a traves de la investigacion.

¢+ Proyeccion Social: Establecer planes, programas y proyectos de interaccion
entre la comunidad universitaria y la region.

Procesos de Apoyo

¢+ Gestion de Bienestar Universitario: Realizar planes y programas encaminados
a mantener y mejorar la calidad de vida de la Comunidad Universitaria.

¢ Gestion de Recursos Fisicos: Proveer de manera efectiva los recursos fisicos
que se requieran para el cumplimiento de la vision y mision institucional

¢ Gestion Juridica: Asesorar a la Universidad de Narifio en los asuntos juridicos
de interés para la entidad.

¢ Gestion Humana: Gestionar de manera integral y efectiva el Talento Humano en
funcién de la misién y la visién institucional.

¢ Gestion de Informacién y Tecnologia: Administrar el sistema integral de
Informaciéon y Tecnologia con Herramientas Optimas para satisfacer las
necesidades de la Institucion y de los entes externos publicos y privados.

¢ Gestion Financiera: Administrar los recursos financieros brindando informacion
oportuna que permita una adecuada toma de decisiones.
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¢+ Soporte a Procesos Misionales: Garantizar el acceso a los diferentes servicios,
recursos y tecnologias, necesarios para desempenar las labores académicas,
investigativas y de proyeccién social.

¢ Gestion de Comunicaciones: Promover la comunicacion oportuna vy el
intercambio informativo entre la institucién universitaria, sociedad y grupos de
interés, a través de medios que fortalezcan el conocimiento y la comprension del
direccionamiento estratégico de la Universidad de Narifo.

¢ Gestion Documental: Garantizar el manejo eficaz, eficiente y efectivo, de los
documentos y comunicaciones oficiales de la Universidad de Narifio.

Procesos de Evaluacion

¢ Control y Evaluaciéon: Controlar y evaluar de manera efectiva el Sistema de
Gestion de la Universidad, para optimizar la toma decisiones y garantizar el
cumplimiento de la misién institucional.

b. Proceso
¢ Qué es Proceso?

Es un conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para
lograr un objetivo y generar valor, transformando elementos de entrada en resultados
al servicio de un Estudiante o de los Grupos de Interés. Cada Funcionario debe
conocer la Caracterizacion del Proceso para el cual fue vinculado, con su respectiva
Politica de Operacion. Ver Ejemplo en el Anexo A y el Manual del Sistema Integrado
de Gestion de Calidad.

4.3.5. Procedimientos que debe ejecutar
¢ Qué es un procedimiento?:
Es la forma especificada (paso a paso) para llevar a cabo una actividad de un

proceso. segun el Cargo, cada Servidor Publico debe conocer los Procedimientos
necesarios para el desarrollo del Cargo. Ver Ejemplo en el Anexos B y C.
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4.3.6. Requisitos Legales
¢ Qué son Requisitos Legales?

Hace referencia a la normatividad vigente interna y externa, que se debe cumplir
para llevar a acabo los Procesos y procedimientos institucionales.

Se socializa los Requisitos Legales, utilizando la Caracterizacion de los Procesos y
Procedimientos, haciendo entrega de los documentos correspondientes en medio
magnético o fisico. Ver Anexos A y B. y el Listado Maestro de Documentos Externos
del Proceso.

4.3.7. Documentos
¢, Qué es un Documento?

Es informacioén util para el desarrollo del Cargo, en su medio de soporte, el medio de
soporte puede ser papel, magnético, 6ptico o electrénico, fotografia 0 muestra patrén
0 una combinacién de éstos. Como minimo los documentos deben ser legibles,
controlados, y recuperables. Ejemplos de documentos son: Registro, especificacion,
procedimiento documentado, dibujo, informe, Guia, Protocolo, Manual.

Durante la Induccién, utilizando la caracterizacién de los Procesos y Procedimientos,
se socializa los Documentos requeridos para desarrollar el Cargo, y entregar a
disposicién del funcionario a cargo documentacion referente a cada uno de sus
procedimientos. Para la entrega de Inventarios Documentales, se debe pedir la
Asesoria y el Formato Correspondiente, a la Oficina de Archivo y Correspondencia.
Ver Anexos A y B, y el Listado Maestro de Documentos Internos del Proceso.

4.3.8. Registros
¢ Qué es un Registro?

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas. Durante la Induccién, utilizando la caracterizacién de los
Procesos y Procedimientos, se socializan los Registros requeridos para el buen
desempefo del Cargo. Ejemplos: El Formato Desarrollo y Evaluacion de la Induccion
o0 Reinduccion es un ejemplo practico, Facturas, Actas, Control de Asistencia. Ver
Anexos A y B, y el y el Listado Maestro de Registros del Proceso.
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4.3.9. Procedimientos Obligatorios

La NTCGP exige la documentacion de seis procedimientos, cuya implementacion es
de obligatorio cumplimiento, y se relacionan a continuacién:

¢

Control de Documentos: Contribuye con la aprobacion, control y administracion
de los documentos de tal forma que aporten valor al proceso, corresponde al
proceso de Gestion de Informacién y Tecnologia, y posibilita el cumplimiento al
numeral 4.2.3. de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

Control de Registros: Ayuda en la identificacion, control y administracion de los
registros que evidencian el actuar de la Universidad, corresponde al proceso de
Gestion de Informacién y Tecnologia, y posibilita el cumplimiento al numeral
4.2.4. de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Accion Correctiva: Permite implementar acciones correctivas, encaminadas a
eliminar las causas de las no conformidades en los procesos, corresponde al
proceso de Gestidn de Calidad, y posibilita el cumplimiento al numeral 8.5.2. de
la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Accidén Preventiva: Contribuye a prevenir la ocurrencia y a mitigar los efectos de
las no conformidades potenciales, corresponde al proceso de Gestién de Calidad,
y posibilita el cumplimiento al numeral 8.5.3. de la Norma Técnica de Calidad en
la Gestion Publica.

Auditoria Interna: Determina si se ha implementado y se mantiene de manera
eficaz, eficiente y efectiva el sistema integrado de gestion de la calidad, y si éste
es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de la NTCGP, y
con los requisitos establecidos por la entidad, corresponde al proceso de Gestién
de Calidad, y posibilita el cumplimiento al numeral 8.2.2. de la Norma Técnica de
Calidad en la Gestion Publica.

Control De Servicio No Conforme: Identifica y Controla el producto/servicio no
conforme con los requisitos, generado en los procesos misionales de la
Universidad de Narifio, para prevenir su uso o entrega, corresponde al proceso de
Gestion de Calidad, y posibilita el cumplimiento al numeral 8.3. de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Ver Manual del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad.
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4.3.10. Funciones y Competencias

¢ Qué son Funciones y Competencias?

Se considera funciones a las actividades delegadas o asignadas a una persona en el
ejercicio de un cargo, en tanto que las competencias se definen como la habilidad
demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

La universidad pone a disposicion del Servidor Publico la informacion documental de
las funciones y competencias aplicables al cargo, para el logro de contribuciones
idoneas de sus objetivos de la Entidad.

De acuerdo a la aplicacion de los parametros nacionales establecidos, cada
funcionario debe conocer el Manual de Funciones y Competencias, compuesto
basicamente por: Competencias comunes para los servidores publicos,
Competencias comportamentales por Niveles; y por cada Cargo, la Identificacion,
Propésito Principal, Funciones Esenciales del empleo, Contribuciones Individuales,
Conocimientos Basicos o Esenciales, Requisitos de Estudio y Experiencia. Ver
Manual de Funciones del Cargo.

4.3.11. Tareas pendientes del cargo

El servidor publico entrante debe ser informado de la gestion realizada por su
antecesor, para a partir de ahi establecer un Plan de Accion basado en las
pprioridades legales y operacionales.

4.3.12. Reporte de Accidentes de Trabajo

El encargado de la Induccion o Reinduccion debe informar previamente al Servidor
Publico, a cerca del procedimiento a que se debe cumplir para reportar accidentes de
Trabajo; ver anexo B.

4.4. CUMPLIMIENTO Y CALIFICACION

El Servidor Publico al cual se le aplicé el procedimiento de Indiccion o Reinduccidn,
utilizando el formato “Desarrollo y Evaluacién de la Induccién o Reinduccién”, debe
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establecer el cumplimiento de cada una de las etapas, marcando con una “X” en las
casillas de “Socializado”, segun corresponda “Si” 6 “No”; y calificar segun su criterio y
nivel de entendimiento, considerando que 1 es la menor calificacién, y 5 la mejor. Ver

Anexo C.

4.5. OBSERVACIONES

En esta casilla el Funcionario sobre el cual se aplicé el procedimiento de Induccién y
Reinduccién, puede registrar las aclaraciones necesarias referentes a los temas en
los cuales no hubo claridad, o respecto a su nivel de satisfaccién.

Una vez culminado el registro en el formato “Desarrollo y Evaluacién de la Induccion
o Reinduccién”, se remite el formato original, con las firmas a la Divisién de Gestidén
Humana.
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5. NORMATIVIDAD APLICABLE

El Manual de Induccion y Reinduccién para Servidores Publicos de la Universidad de
Narifio, considera las siguientes normas de caracter nacional e internas:

¢

Constitucion Politica de Colombia (Articulo 54)

Ley 30 de 1992 (Articulos 28 y 29, literal a), en lo que respecta al principio de
autonomia universitaria.

Ley 872 de 2003, Sistemas de Gestion de Calidad, Entidades del Estado.

Ley 909 de 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 1567 de 1998, Sistema Nacional de Capacitacion.
Decreto 682 de 2001, Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

Decreto 770 de 2005, por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional.

Decreto 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales.

Decreto 1599 de 2005, Modelo Estandar de Control Interno (MECI 1000: 2005),
elemento 1.1.2.

Decreto 2539 de 2005, Por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
decretos.

Acuerdo 166 de 1990, Estatuto de Personal Administrativo de la Universidad de
Narifo.

Acuerdo 108 de 2008, Por el cual se aprueba el Plan de Desarrollo, 2008 — 2020
Pensar la Universidad y la Region.
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