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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion se realizo en la Universidad de Cartagena, esta es una
institucién publica de educacion superior que desde su fundacion en el afio 1827
ha tenido reconocimientos en la comunidad académica regional, nacional e
internacional ejerciendo su autonomia con el compromiso de formar profesionales
integrales, idoneos con claros valores éticos y morales, con actitud de
responsabilidad, liderazgo, participacion, disciplina, autonomia, solidaridad,
respeto por las normas y las ideas de los demas.

De acuerdo con datos suministrados por la division de recursos humanos de la
entidad, ésta tenia un desactualizado manual de funciones y procedimientos,
desarrollado en el afio 1998 por el jefe de la divisibn de recursos humanos y
algunos funcionarios puestos por la alta direccion, este manual fue aprobado sin la
participacion de los empleados. En el mismo afio la seccidn de registro y control
académico matriculaba a ocho mil estudiantes, por lo que se consideraba que el
recurso humano de la universidad de esa época, atendia sin ningun problema a
este numero de estudiantes. Sin embargo después de catorce afios el nUmero de
estudiantes de la institucion se ha duplicado mientras que la planta de personal ha
permanecido congelada, esto ha traido como consecuencia que las funciones de
los empleados también se hayan duplicado. Las administraciones que han estado
al frente de la institucibn en los ultimos afios quisieron solucionar esta
problematica, realizando contrataciones de empleados a termino definido cada
seis meses, lo que ocasiond que no se actualizaran los manuales internos de la
institucion, entre estos el manual de funciones y procedimientos al cual hubo que
hacerle un mantenimiento, ajustdndolo a la estructura de la entidad y a las
necesidades de todas sus areas funcionales.

Desde hace muchos afios la universidad de Cartagena quiso desarrollar una
estrategia para cumplir con sus objetivos institucionales (docencia, investigacion y
proyeccion social), los cuales gracias a su recurso humano desarroll6 con calidad,
bajo criterios de rigurosidad cientifica, respecto a los derechos humanos,
pertinencia y solvencia social que hizo viable un impacto social y el desarrollo
sostenible de su entorno, con el fin de brindar bienestar a las presentes y futuras
generaciones. Sin embargo este propoésito no ha sido alcanzado totalmente ya que
hay muchos procesos administrativos que no se realizaban a satisfaccion por no
tener un actualizado manual de funciones y procedimientos. Es por esta razon que
las directivas del alma mater, unida a los sindicatos y las asociaciones internas de
empleados, se hayan integrado para cambiar viejos modelos de administracion,
por programas de gestion encaminados a fortalecer las areas débiles de los
recursos humanos, también hubo una preocupacién por hacer una realidad lo que
antes se habia planeado sin ningun resultado, y dentro de su plan de desarrollo se
contemplé la realizacion de un plan de gestion de los recursos humanos, el cual
irla encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de los mismos e iria
acompafiando el cambio en la cultura organizacional que impulsaria una gestién
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integradora capaz de responder a los objetivos estratégicos de la institucion. Estos
planes fueron aprobados por el Consejo Superior Universitario, y dentro de estos
se destaco la actualizacion y mejora del manual de funciones y procedimientos,
tomando como referencia el existente para ajustarlo a la estructura de la entidad y
a las necesidades de sus areas funcionales. También se buscé que el manual se
ajustara a las practicas del (PMI) garantizando que los procesos de gestiéon del
alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones se realizaran de manera
eficaz y fueran enfocados hacia la consecucion de los objetivos establecidos.
Ademas de lo anterior, la actualizacion y mejora del manual se constituyo en una
herramienta de gestion administrativa que permitio orientar el buen funcionamiento
de la institucidn y fue un soporte para los ejecutores o responsables de asignar las
funciones y procedimientos que tenian y debian realizar cada uno de los
empleados de la universidad.

El objetivo general de este trabajo se defini6 como el desarrollo de los planes de
alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones para el proyecto de
actualizacion y mejora del manual interno de funciones y procedimientos de la
Universidad de Cartagena. Para cumplir con este objetivo se definieron tres
objetivos especificos como fueron: Identificar actualizaciones y mejoras a realizar
por medio del andlisis al manual de funciones y procedimientos que actualmente
existe en la Universidad de Cartagena. Desarrollar los procesos de planificacion
de las Areas del conocimiento Alcance, Tiempo, RRHH y Comunicaciones para
satisfacer los requerimientos del cliente o interesados del proyecto y por altimo
proponer herramientas de seguimiento y control de las areas de conocimiento
anteriores por medio de plantillas o formatos.

Por otra parte, la presente investigacion es de tipo descriptiva y analitica, para lo
cual se ejecutd una revisién de documentos especializados y de la misma manera
se realizd un trabajo de campo en las diferentes areas de la universidad, este
consistid en la observacion de la realizacién del proceso y en la aplicaciéon de
entrevistas estructuradas e informales a los funcionarios de la institucién(fuentes
primarias); que permitieron obtener informacion basica para desarrollar la
propuesta de actualizacibn y mejora del manual interno de funciones vy
procedimientos; mientras que las fuentes secundarias de informacién usadas, fue
la documentacion archivada en la Universidad de Cartagena.

Para la realizacion de este proyecto se tuvieron en cuenta las solicitudes del
ICONTEX, acompafado de la preocupacion de las directivas y de todos los
estamentos de la institucion, puesto que el resultado del proyecto de actualizacion
y mejora del manual traeria un impacto significativo para la mejora y el avance
institucional ya que este se constituiria en una herramienta fundamental para el
desarrollo de una cultura organizacional enmarcada en los valores institucionales y
serviria de soporte para la formulacion de objetivos en el area de gestion del
talento humano. De la misma manera, para realizar este proyecto se contd con la
participacion activa de un equipo de trabajo que facilitd la obtencién de los
siguientes resultados:



e Descripcion general de los cargos, tales como identificacion general del
cargo, caracteristicas del cargo, naturaleza del cargo, responsabilidades,
descripcion de funciones, profesiograma y requisitos minimos.

e Disefio de un sistema de evaluacion de desempefio que permitid medir la
productividad, el compromiso y las necesidades de desarrollo individual.

e Disefio de planes de capacitacion y mejoramiento para los empleados
administrativos de acuerdo con los requerimientos institucionales.

e Disefio de programas para el mejoramiento de las habilidades vy
competencias

¢ Realizacién de formatos o plantillas de seguimiento y control de las areas
de conocimiento del alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones,
con el propdsito de verificar si el proyecto marcharia de acuerdo con lo
planificado.

¢ Afianzamiento de los conocimientos de la administracion de proyectos; mas
especificamente en las areas que fueron temas de estudio tales como la
gestion del alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones. En este
aparte se realiz6 un estudio detallado de estas cuatro éareas del
conocimiento, describiendo los beneficios que estas han aportado a la
realizacion de este proyecto.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos trazados, se realizaron una serie de
recomendaciones que ayudaron al departamento de recursos humanos para que
los procesos y procedimientos se optimizaran a partir de la aplicacion del manual
de funciones actualizado y mejorado. Entre otras estan las siguientes:

e Contar con una oficina especializada, llamese PMO, que se encargue de
facilitar a los funcionarios de la entidad las metodologias y herramientas
necesarias para el desarrollo de los proyectos que se ejecuten.

e Desarrollo de campafas de sensibilizacion a los involucrados en el
proyecto, sobre la importancia de la administracién de proyectos.

e Aprobacion de la asignacion del personal requerido para el proyecto por
parte de la Divisidon de recursos humanos, por la Divisién de sistemas y la
Divisién de calidad de la universidad

e Capacitacion y concientizacion al personal, formacion de circulos de
calidad, espacios de discusion participativa de todos los involucrados.

e Actualizacién de la plataforma universitaria para que sea de facil acceso a
los responsables con el fin de sacar reportes sobre el estado de los
proyectos y almacenar lecciones aprendidas que sirvan de respaldo para
futuros proyectos.

e Coordinar actividades destinadas al aseguramiento de la calidad.

e Monitoreo y seguimiento constante de las actualizaciones y mejoras del
manual de funciones.
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INTRODUCCION

1.1. Antecedentes

La Universidad de Cartagena, domiciliada en la ciudad de Cartagena-Colombia es
una institucion publica de educacion superior lider y actor social de desarrollo en el
Caribe Colombiano, desde su fundacion en el afio 1827 ha tenido reconocimientos
en la comunidad académica regional, nacional e internacional ejerciendo su
autonomia con el compromiso de formar profesionales integrales, idéneos con
claros valores éticos y morales, con actitud de responsabilidad, liderazgo,
participacion, disciplina, autonomia, solidaridad, respeto por las normas y las ideas
de los demas, formados cientifica y humanisticamente para aportar a la
construccion de una sociedad colombiana en el marco de la responsabilidad
social, la justicia, la democracia y en el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.
Manifestando permanentemente el sentido humano y social de la profesion que
cada uno desempefia en la sociedad, haciendo uso racional, eficiente y sostenible

de los recursos puestos a su disposicion, debiéndose esto a sus buenas practicas.

Tiene como visién liderar los procesos de investigacion cientifica de nuestra area
geografica, constituyéndose en la primera Institucion de Educacién Superior de la
Costa Norte Colombiana; con el mayor nimero de proyectos de investigacion
generadores de nuevos conocimientos, con el fin de elevar la competitividad de
nuestra region en todos los oOrdenes, a la vez que orientara los procesos de
docencia y extensién que hagan posible el desarrollo arménico de esta zona de

gran importancia econdmica y estratégica para el pais.

Desde hace muchos afios la universidad de Cartagena ha querido desarrollar una
estrategia para cumplir cien por ciento con sus objetivos institucionales
enmarcados en la docencia, investigacion y proyeccion social, los cuales gracias a
su recurso humano desarrolla con calidad, bajo criterios de rigurosidad cientifica,

respecto a los derechos humanos, pertinencia y solvencia social que hacen viable



un impacto social y el desarrollo sostenible de su entorno, con el fin de brindar el
bienestar de las presentes y futuras generaciones. Sin embargo este propdsito no
ha sido alcanzado totalmente ya que hay cantidad de procesos administrativos
gue no se realizan a satisfaccion por no tener un actualizado manual de funciones

y procedimientos.

1.2. Problematica.

Si bien es cierto que la universidad de Cartagena actualmente cuenta con un
desactualizado y deteriorado manual de funciones y procedimientos, el cual fue
desarrollado en los afios noventa por el jefe de turno de la division de recursos
humanos en compariia de un grupo de funcionarios puestos por la alta direccion
sin darle participacion en el levantamiento de esta informacion a los empleados.
También es cierto que a este manual se necesita hacerle urgentemente un
mantenimiento, para asi evitar la aplicacion de procedimientos indebidos que en
Gltima instancia pueden ocasionar futuros problemas a los administradores del

alma mater.

De acuerdo con datos suministrados por la division de recursos humanos de la
institucién, en el afio 1997 se le dio aprobacién al existente manual de funciones y
procedimientos y en ese mismo afio en la seccion de admisiones registro y control
académico se matriculaban a ocho mil estudiantes aproximadamente, por tanto en
esa época se consideraba que el recurso humano de la universidad atendia sin
ningun problema a este numero de estudiantes. Sin embargo después de trece
afios el numero de estudiantes de la institucion se ha duplicado y la planta de
personal ha permanecido congelada, esto ha traido como consecuencia que las

funciones y procedimientos de los empleados también se le han duplicado.

Las administraciones que han estado desde el afio 1997 al frente de la institucion
universitaria, han querido solucionar esta problematica, realizando contrataciones
de empleados a termino definido cada seis meses, y esto ha ocasionado que no

se actualicen los manuales internos de la institucion, entre estos el manual de



funciones y procedimientos al cual hay que ajustarlo a la estructura de la entidad y

a las necesidades de todas sus areas funcionales.

1.3. Justificacion del problema

Tal como se anoto6 en el aparte de los antecedentes, desde hace muchos afios la
institucién educativa ha querido desarrollar una estrategia que permita cumplir cien
por ciento con sus objetivos institucionales enmarcados en la docencia,
investigaciéon y proyeccion social, los cuales gracias a su recurso humano
desarrollard con calidad, bajo criterios de rigurosidad cientifica, respecto a los
derechos humanos, pertinencia y solvencia social que haran viable un impacto
social y un desarrollo sostenible en su entorno, con el fin de brindar el bienestar de
las presentes y futuras generaciones. Sin embargo, este propésito no ha sido
alcanzado totalmente ya que hay muchos procesos administrativos que no se
realizan a satisfaccién por no tener un actualizado y atil manual de funciones y

procedimientos.

Es por esta razon que la nueva administracion del alma mater, unida a todos los
estamentos universitarios se ha preocupado por hacer una realidad lo que antes
se habia planeado sin ningun resultado, y dentro de su plan de desarrollo llamado
“Todos somos parte” ha contemplado la realizacion de un plan de gestion de los
recursos humanos, el cual va encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de
los mismos, e ira acompafiando el cambio en la cultura organizacional que
impulsara una gestion integradora, capaz de responder a los objetivos estratégicos

de la institucion.

Actualmente la administracion central, los sindicatos y las asociaciones internas de
empleados de la institucion, se han integrado para cambiar los viejos modelos de
administracion, y cambiarlos por programas de gestién que vayan encaminados a
fortalecer las areas débiles de los recursos humanos. Estos planes a desarrollar

han sido aprobados por la maxima autoridad del organismo que es el Consejo



Superior Universitario, y dentro de estos planes destacamos la actualizacion y
mejora del manual administrativo de funciones y procedimientos de la Universidad
de Cartagena, tomando como referencia el existente para ajustarlo a la estructura

de la entidad y a las necesidades de todas sus areas funcionales.

La elaboraciéon de esta propuesta, busca que el manual interno de funciones y
procedimientos de la Universidad de Cartagena, sea actualizado y mejorado para
ajustarlo a la estructura de la entidad y a las necesidades de todas sus areas
funcionales. También busca que se ajuste a las préacticas del Project Management
Institute (PMI) garantizando que los procesos de gestion de integracion, alcance,
tiempo, recursos humanos y comunicaciones se realicen de manera eficaz y sean

enfocados en la consecucidn de los objetivos establecidos.

Ademas de lo anterior, la actualizacion y mejora del manual interno de funciones y
procedimientos se constituira en una herramienta de gestion administrativa que
permitird orientar el buen funcionamiento de la institucién y sera un soporte para
los ejecutores o responsables de asignar las funciones y procedimientos que
tienen y deben realizar cada uno de los empleados de la universidad de
Cartagena. En él contenido de este manual se describira la organizacion formal,
mencionando para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo. Asi mismo se
describiran todos los procedimientos a realizarse a través de una identificacion de
cargos, un resumen de cargos, una descripcion de funciones y un perfil requerido

para cada cargo.

La eleccion de este tema de investigacion nace por la necesidad de mejorar
algunos procesos en la escogencia y nombramiento de empleados en la
Universidad de Cartagena, de los cuales la administracién y los empleados son
conscientes que deben ser optimizados. Un ejemplo de esto es el bajo nivel de
motivacion que ha tenido el recurso humano de la institucion, los cuales se han
capacitado para ocupar cargos de importancia dentro del alma mater y por no

haber unos lineamientos definidos, ven remotas sus esperanzas de promocion.



1.4.

Supuestos

Segun Chamoun (2002, p. 65) "Los supuestos son factores que, para efectos de

planeacion se consideran como ciertos o0 reales, aunque serd necesario

confirmarlos™". Para este proyecto, se cuenta con los siguientes supuestos:

1.5.

La universidad dentro de su presupuesto destinara los recursos necesarios
para el desarrollo del proyecto (personal, espacio fisico, equipos y otros).

La institucion tendrd documentado este manual administrativo.

La institucidbn contara con todos los contenidos en textos, imagenes y
videos, en el momento que sea requerido por las autoridades universitarias.
El manual ser& publicado en un link de la pagina principal en el sitio web de
la institucion.

Las personas responsables de entregar y aprobar los entregables se

sujetaran a los plazos establecidos en el cronograma del proyecto.

Restricciones

Segun Chamoun (2002) las restricciones del proyecto limitan el campo de accion

del equipo ejecutor y todos los proyectos tienen restricciones de recursos y

tiempo, entre otros. Se identifican las siguientes restricciones:

Los recursos no podran excederse del monto presupuestado. Cualquier
adicion al presupuesto inicial debera ser aprobada por la rectoria de la
institucion para lo cual se realizara una resolucion de adicion presupuestal.
Durante la realizacion debe garantizarse la integridad y confidencialidad de
la propuesta de mejora del manual ya que puede verse afectado al dar
acceso al publico en general.

Falta de interés de algunos funcionarios en suministrar las personas y los
recursos necesarios para el desarrollo del proyecto

Demora en la entrega de equipos e infraestructura tecnologica para el
desarrollo del proyecto.

Convocar a personas inexpertas para el desarrollo del manual de funciones.



1.6. Objetivo general

Desarrollar planes de alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones para
el proyecto de actualizacion y mejora del manual interno de funciones vy

procedimientos de la Universidad de Cartagena.

1.7. Objetivos especificos.

¢ Identificar actualizaciones y mejoras a realizar por medio del andlisis al
manual de funciones y procedimientos que actualmente existe en la

Universidad de Cartagena.

e Desarrollar los siguientes procesos de planificacion de las Areas del
conocimiento: Alcance, Tiempo, RRHH y Comunicaciones para satisfacer

los requerimientos del cliente o interesados del proyecto.

e Proponer herramientas de seguimiento y control de las areas de

conocimiento anteriores por medio de plantillas o formatos.



2. MARCO TEORICO

El Marco Tedrico del trabajo se define como un modelo conceptual en donde se
describe la forma como se teorizan o se presumen las relaciones entre varios
factores que han sido identificados como importantes para el problema. Por teoria
se entiende un conjunto de conceptos interrelacionados sistematicamente,
propuestas, definiciones y variables que son expuestas anticipadamente con el fin
de explicar y predecir los hechos que se van a investigar (Eyssautier de la Mora,
2002, pag.183).

En el marco tedrico de este proyecto final de graduacion se describen temas y
aspectos de relevancia sobre la Universidad de Cartagena, la teoria de la
administracion de proyectos y el tema de gestion de los recursos humanos

aplicado a los proyectos.

2.1. Marco institucional

La Universidad de Cartagena tiene su domicilio principal en la ciudad de
Cartagena. Esta ciudad es la capital del departamento de Bolivar, fundada en el
afo 1533 por el espafiol Pedro de Heredia. Es la quinta ciudad del pais en
poblacién después de Bogota, Medellin, Cali y Barranquilla. Desde 1991
Cartagena fue reconocida como un Distrito Turistico y Cultural de la Humanidad.
La ciudad esta localizada a orillas del mar Caribe y es el segundo centro urbano
en importancia de la Region Caribe colombiana, después de Barranquilla.

La Universidad de Cartagena es una institucion publica de educacion superior lider
y actor social de desarrollo en el Caribe Colombiano, desde su fundacion en el afo
1827 ha tenido meritorios reconocimientos en la comunidad académica regional,
nacional e internacional. Actualmente a través de sus programas presenciales y a

distancia les imparte educacién en las diferentes areas de conocimiento a mas de



18.000 estudiantes en todas sus sedes ubicadas en Cartagena y en los diferentes

municipios de los departamentos de Bolivar, sucre y cérdoba.

2.2. Antecedentes de la Institucion

La Universidad de Cartagena fue fundada por una Ley sancionada por el general
Francisco de Paula Santander en el afio de 1.826, esta decia que en cada
provincia del territorio colombiano debia haber una Institucién Universitaria. El 6 de
octubre de 1.827, el libertador Simén Bolivar expidio el decreto definitivo que creé

la Universidad del Magdalena e Istmo, hoy Universidad de Cartagena.

La Universidad de Cartagena, es también reconocida como "U de C", es una
Institucion de Educacion Superior de caracter publico y a la vez una de las
universidades mas importantes y prestigiosas de la Costa Norte de Colombia. Fue
fundada en el afio de 1827 lo que la hace una de las universidades estatales mas
antiguas del pais, y como su nombre lo indica, esta situada en la ciudad de
Cartagena de Indias D. T. y C., en el departamento de Bolivar. Cuenta con tres
campus y 23 programas académicos en 11 facultades: F. Ciencias Econoémicas, F.
Ciencias Exactas y Naturales, F. Ciencias Humanas, F. Ingenieras, F. Ciencias
Farmaceéuticas, F. Ciencias Sociales, F. Derecho y Ciencias Politicas, F.
Enfermeria, F. Medicina, F. Odontologia, Programas a Distancia - CREAD vy la
Escuela de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano del Area de la
Salud con el Programa Auxiliar en Salud Oral. El campus Ciencias de la Salud es

el mas importante de la Costa Norte colombiana.

Bajo la administracion rectoral del doctor Eduardo Lemaitre Roman, 1954 — 1957,
se adopta oficialmente el escudo actual de la U de C. En 1989 se inaugura el
Campus de la Salud del barrio Zaragocilla de la ciudad, al que se trasladarian las
facultades de Medicina, Enfermeria, Odontologia y Ciencias Quimicas Yy
Farmacéuticas, y en el afio 2001 se trasladan al Campus Piedra de Bolivar, en el
barrio del mismo nombre, la facultad de Ciencias e Ingenierias y en el 2003 se

traslada a la misma sede la facultad de Ciencias Econémicas.


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=1.826&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Sim%C3%B3n_Bol%C3%ADvar
http://es.wikipedia.org/wiki/Colombia
http://es.wikipedia.org/wiki/1827
http://es.wikipedia.org/wiki/Bol%C3%ADvar_(Colombia)

Desde 1993 estan abiertos los programas a Distancia de la U de C a través de los
CREAD, en la misma ciudad y en Magangué, subcapital del Sur de Bolivar.
Igualmente tiene programas en los municipios de Simiti, Santa Rosa del Sur, El

Carmen de Bolivar, San Estanislao y San Marcos.

Entre sus principales egresados figuran Rafael Nufiez Moledo, quién se gradu6 de
derecho en esa universidad y quien fue luego rector de la Universidad y presidente
de la Republica, compositor de la letra del himno nacional colombiano y Eduardo
Lemaitre Roméan, eminente historiador cartagenero, autor de libros de
investigacion como La Separacion de Panama, Breve Historia de Cartagena de
Indias, una Biografia completa de Rafael Nufiez Moledo y otra de Simon Bolivar.

(http://www.unicartagena.edu.co/identificadoresudec.php)

2.3.  Mision y vision

La Universidad de Cartagena, para el cumplimiento de sus funciones sustantivas
de docencia, investigacion, internacionalizacion y proyecciéon social, ha visto la
oportunidad de generar en la comunidad universitaria una transformacion que
vaya en pro del bien comun, mediante una politica dirigida hacia la consecucion de
una verdadera justicia social que vaya en beneficio de su recurso humano. Es por
eso que a través de la participacibn de sus estamentos ha pensado en la
elaboracién de una propuesta de actualizacion y mejora de sus manuales internos
y entre estos el manual de funciones y procedimientos, utilizando para ello
conocimientos especificos de las areas de integracion, alcance, tiempo, recursos
humanos y comunicaciones, que permitan ajustarlo a la estructura de la entidad y

a las necesidades de todas sus areas funcionales.

En el afio 2027, la Universidad de Cartagena se consolidara como una de las mas
importantes instituciones publicas de educacién superior del pais; para ello,
trabajara en el mejoramiento continuo de sus procesos administrativos,

financieros, académico, investigativos, de proyeccion social, internacionalizacion y


http://es.wikipedia.org/wiki/Magangu%C3%A9
http://es.wikipedia.org/wiki/Rafael_N%C3%BA%C3%B1ez_Moledo
http://www.unicartagena.edu.co/identificadoresudec.php
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desarrollo tecnolégico, con el fin de alcanzar la acreditacion institucional de alta
calidad y la acreditacion internacional de sus programas.

(http://www.unicartagena.edu.co/axiologicosudec.php)

Para lograr su mision, la Universidad de Cartagena cumple con los siguientes
objetivos institucionales: (http://www.unicartagena.edu.co/axiologicosudec.php)

e Impartir educacion superior como medio eficaz para la realizacion plena del
hombre colombiano, con miras a configurar una sociedad mas justa,
equilibrada y autébnoma, enmarcada dignamente dentro de la comunidad

internacional.

e Elaborar y proponer politicas, planes, programas y proyectos orientados a
resolver problemas regionales de la comunidad en su area de influencia y

participar en ello.

e Establecer una politica permanente de orientaciébn docente y capacitacion
profesional, la cual debe fomentar el desarrollo personal, la practica de la
ensefianza y la investigacion, en busca de un mejoramiento de la calidad

institucional.

e Propiciar el intercambio cientifico, tecnolégico y cultural, con el propésito de
mantener una actualizacion permanente que garantice la adecuada

orientacion del desarrollo de la region Caribe y del pais.

e Armonizar su accion académica, administrativa, investigativa y de extension
con otras instituciones educativas y entidades de caracter publico y privado

a nivel nacional e internacional.

e Garantizar el cumplimiento de los programas de formacion, en sus diversos
niveles y modalidades, de acuerdo con lo establecido en las normas

académicas.


http://www.unicartagena.edu.co/axiologicosudec.php
http://www.unicartagena.edu.co/axiologicosudec.php
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¢ Impulsar en sus programas académicos el desarrollo del hombre, con base
en solidos componentes de formacion humanistica, instruccién civica y en

los principios y valores de la participacion ciudadana.

e Fomentar, de conformidad con las necesidades y demandas de la region y
del pais, nuevas &reas del saber que permitan el desarrollo cualitativo y

cuantitativo de las comunidades en su zona de influencia.

e Propender por la conservacion del patrimonio histérico y cultural de
Cartagena. De la region Caribe y del pais, mediante acciones y programas

educativos tendientes a ese fin.

e Promover un ambiente sano, mediante acciones y programas de educacion

y cultura ecoldgica.

e Ofrecer un adecuado servicio de informacién y documentacion.

2.4. Estructura organizativa

La Universidad de Cartagena esta regida por el Consejo Superior Universitario, el
Consejo Académico, el Rector y las tres Vicerrectorias (Académica, De
Investigacion y Administrativa). Y de estas, son subordinadas las Oficinas
asesoras, facultades, Programas, Institutos, escuelas, departamentos, Divisiones,
secciones, sedes regionales, laboratorios experimentales, centros e institutos de
investigacion y servicios administrativos y técnicos, ubicados en las sedes de
Cartagena y en otras regiones que han sido escogidas por la Institucion para el

mejor cumplimiento de sus objetivos institucionales.

En las figuras 1, 2, 3 y 4, se muestra la estructura organizacional de la
Universidad de Cartagena, Organigrama de la Vicerrectoria Académica,
Organigrama de Vicerrectoria de Investigacién y Organigrama de la Vicerrectoria
Administrativa. Tomadas de la siguiente direccién electronica.

(http://www.unicartagena.edu.co/organigrama230310.pdf)



http://www.unicartagena.edu.co/organigrama230310.pdf
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Figura 1. Estructura Organizacional de la Universidad de Cartagena

Figura 2. Organigrama de la Vicerrectoria Académica
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Figura 4. Organigrama de la Vicerrectoria Administrativa
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2.5. Productos que ofrece

La Universidad de Cartagena, dentro del ejerciendo de su autonomia tiene el
compromiso de ofrecer a la sociedad en general profesionales (en pregrado,
postgrados, maestrias y doctorados), integrales, idoneos con claros valores éticos
y morales, con un perfil de responsabilidad, liderazgo, participacion, disciplina,
autonomia, solidaridad, respeto por las normas y las ideas de los demas,
formados cientifica y humanisticamente para aportar a la construccién de una
sociedad en el marco de la responsabilidad social, la justicia, la democracia y el
desarrollo de la ciencia y la tecnologia. Manifestando permanentemente el sentido
humano y social de la profesion que cada uno desempefia en la sociedad,
haciendo uso racional, eficiente y sostenible de los recursos puestos a su
disposicion, debiéndose esto a sus buenas practicas.

2.6. Teoriade Administracion de Proyectos

En esta seccidn se describe de forma general los aspectos mas relevantes de la
administracion de proyectos y sus areas de conocimiento, asi como la aplicacion

en el presente proyecto.

2.6.1. Proyecto

Segun el Project Management Institute (PMBOK, 2008 p. 11 y 12). Un proyecto
esta definido como un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un
producto, servicio o resultado Unico. La naturaleza temporal de los proyectos
indica que tiene un principio y un final definidos. El final se alcanza cuando se
logran los objetivos del proyecto o cuando se termina el proyecto porque sus
objetivos no se cumpliran o no pueden ser cumplidos, o cuando ya no existe la

necesidad que dio origen al proyecto.

Temporal no necesariamente significa de corta duracién. En general, esta cualidad

no se aplica al producto, servicio o resultado creado por el proyecto; la mayor
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parte de los proyectos se emprenden para crear un resultado duradero. Por
ejemplo, un proyecto para construir un monumento nacional creara un resultado
gue se espera que perdure durante siglos. Por otra parte, los proyectos pueden
tener impactos sociales, econdémicos y ambientales que duraran mucho mas que

los propios proyectos.

Todo proyecto crea un producto, servicio o resultado Unico. Aunque puede haber
elementos repetitivos en algunos entregables del proyecto, esta repeticion no
altera la unicidad fundamental del trabajo del proyecto. Por ejemplo, los edificios
de oficinas son construidos con materiales idénticos o similares, o por el mismo
equipo, pero cada ubicacién es Unica: con un disefio diferente, en circunstancias

diferentes, por contratistas diferentes, etcétera.

Un esfuerzo de trabajo permanente es por lo general un proceso repetitivo, puesto
gue sigue los procedimientos existentes de una organizacion. En contraposicion,
debido a la naturaleza Unica de los proyectos, puede existir incertidumbre respecto
de los productos, servicios o resultados que el proyecto genera. Las tareas del
proyecto pueden ser nuevas para el equipo del proyecto, lo que hace necesario
planificar con mayor dedicacion que si se tratara de un trabajo de rutina. Ademas,
los proyectos se llevan a cabo en todos los niveles de una organizacién. Un
proyecto puede involucrar a una sola persona, una sola unidad o mdultiples

unidades dentro de la organizacion. Un proyecto puede generar:

e Un producto que puede ser un componente de otro elemento o un elemento
final en si mismo.

e La capacidad de realizar un servicio por ej., una funcion comercial que
brinda apoyo a la produccion y a la distribucion.

e Un resultado tal como un producto o un documento (por €j., un proyecto de
investigacion que desarrolla conocimientos que se pueden emplear para
determinar si existe una tendencia o si un nuevo proceso beneficiara a la

sociedad).



16

Entre los ejemplos de proyectos, se incluye:

Desarrollar un nuevo producto o servicio.

e Implementar un cambio en la estructura, el personal o el estilo de una
organizacion.

e Desarrollar o adquirir un sistema de informacion nuevo o modificado.

e Construir un edificio o una infraestructura, o

e Implementar un nuevo proceso o procedimiento de negocio.

2.6.2. Administracion de Proyectos

La direccibn de proyectos es la aplicacion de conocimientos, habilidades,
herramientas y técnicas a las actividades del proyecto para cumplir con los
requisitos del mismo. (Guia PMBOK, 2008 p.12, cuarta edicién). Describe 42
procesos con actividades especificas para el administrador del proyecto. Cada uno
de estos procesos encaja en los cinco grupos de procesos basicos para un
proyecto: Iniciacion, planificacién, ejecucion, control y cierre. En el caso de la
Universidad de Cartagena, se le presentard una propuesta a las directivas de la
institucion para que este subconjunto de fundamentos de la direccion de proyectos

sea utilizado y puedan tener un impacto considerable en el éxito de sus proyectos.

Por su parte Chamoun (2002), dice que “es poco comun concebir proyectos
terminados a tiempo, dentro de presupuesto y con la calidad esperada”. La
administracion de proyectos nos ayuda a acercarnos mas a esta meta. Chamoun
afiade que la administracion empirica o tradicional no provee las bases necesarias

para tener un proyecto exitoso.

2.6.3. Areas del Conocimiento de la Administracion de Proyectos

En la administracion de un proyecto existen nueve areas de conocimiento, y el

(PMBOK, 2008) define estas nueve areas de la siguiente forma:
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* La Gestion de la Integracion del Proyecto: incluye los procesos y las actividades
necesarias para identificar, definir, combinar, unificar y coordinar los distintos
procesos y actividades de la direccion de proyectos dentro de los Grupos de
Procesos de Direccion de Proyectos. En el contexto de la direccion de proyectos,
la integracion incluye caracteristicas de unificacion, consolidacion, articulacion, asi
como las acciones integradoras que son cruciales para la terminacion del
proyecto, la gestibn exitosa de las expectativas de los interesados y el

cumplimiento de los requisitos.

* La Gestion del Alcance del Proyecto: incluye los procesos necesarios para
garantizar que el proyecto incluya todo (y Uunicamente todo) el trabajo requerido
para completarlo con éxito. El objetivo principal de la Gestion del Alcance del

Proyecto es definir y controlar qué se incluye y qué no se incluye en el proyecto.

* La Gestion del Tiempo del Proyecto: incluye los procesos requeridos para

administrar la finalizacion del proyecto a tiempo.

* La Gestion de los Costos del Proyecto: incluye los procesos involucrados en
estimar, presupuestar y controlar los costos de modo que se complete el proyecto

dentro del presupuesto aprobado.

» La Gestion de la Calidad del Proyecto: incluye los procesos y actividades de la
organizacién ejecutante que determinan responsabilidades, objetivos y politicas de
calidad a fin de que el proyecto satisfaga las necesidades por la cuales fue
emprendido. Implementa el sistema de gestion de calidad por medio de politicas y
procedimientos, con actividades de mejora continua de los procesos llevados a

cabo durante todo el proyecto, segun corresponda.

* La Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto: incluye los procesos que
organizan, gestionan y conducen el equipo del proyecto. El equipo del proyecto

esta conformado por aquellas personas a las que se les han asignado roles y
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responsabilidades para completar el proyecto. El tipo y la cantidad de miembros
del equipo del proyecto pueden variar con frecuencia, a medida que el proyecto
avanza. Los miembros del equipo del proyecto también pueden denominarse
personal del proyecto. Si bien se asignan roles y responsabilidades especificos a
cada miembro del equipo del proyecto, la participacién de todos los miembros en
la toma de decisiones y en la planificacion del proyecto puede resultar beneficiosa.
La intervencién y la participacion tempranas de los miembros del equipo les
aportan su experiencia profesional durante el proceso de planificacion y fortalecen

Su compromiso con el proyecto.

* La Gestion de las Comunicaciones del Proyecto: incluye los procesos requeridos
para garantizar que la generacidon, la recopilacion, la distribucidon, el
almacenamiento, la recuperacion y la disposicion final de la informacién del
proyecto sean adecuados y oportunos. Los directores del proyecto pasan la mayor
parte del tiempo comunicandose con los miembros del equipo y otros interesados
en el proyecto, tanto si son internos (en todos los niveles de la organizacién) como
externos a la misma. Una comunicacion eficaz crea un puente entre los diferentes
interesados involucrados en un proyecto, conectando diferentes entornos
culturales y organizacionales, diferentes niveles de experiencia, y perspectivas e

intereses diversos en la ejecucion o resultado del proyecto.

* La Gestion de los Riesgos del Proyecto: incluye los procesos relacionados con
llevar a cabo la planificacion de la gestion, la identificacion, el andlisis, la
planificacion de respuesta a los riesgos, asi como su monitoreo y control en un
proyecto. Los objetivos de la Gestion de los Riesgos del Proyecto son aumentar la
probabilidad y el impacto de eventos positivos, y disminuir la probabilidad y el
impacto de eventos negativos para el proyecto.

» La Gestion de las Adquisiciones del Proyecto: incluye los procesos de compra o
adquisicion de los productos, servicios 0 resultados que es necesario obtener

fuera del equipo del proyecto. La organizacion puede ser la compradora o
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vendedora de los productos, servicios o resultados de un proyecto. La Gestién de
las Adquisiciones del Proyecto incluye los procesos de gestion del contrato y de
control de cambios requeridos para desarrollar y administrar contratos u érdenes
de compra emitidas por miembros autorizados del equipo del proyecto. La Gestion
de las Adquisiciones del proyecto también incluye la administracién de cualquier
contrato emitido por una organizacion externa (el comprador) que esté adquiriendo
el proyecto a la organizacion ejecutante (el vendedor), asi como la administracion
de las obligaciones contractuales contraidas por el equipo del proyecto en virtud

del contrato.

2.6.4. Ciclo de vida de un proyecto

De acuerdo con lo definido por el (PMBOK, 2008, p. 22) el ciclo de vida del
proyecto consiste en un conjunto de fases del mismo, generalmente secuenciales
y en ocasiones superpuestas, cuyo nombre y numero se determinan por las
necesidades de gestion y control de la organizacion u organizaciones que
participan en el proyecto, la naturaleza propia del proyecto y su area de

aplicacién”.

Los proyectos varian en tamafio y complejidad, pero todos los proyectos pueden
configurarse dentro de la estructura genérica del ciclo de vida del proyecto la cual

Se encuentra compuesta por:

e Inicio
e Organizacion y preparacion
e Ejecucién del trabajo

e Cierre

El ciclo de vida del proyecto y el ciclo de vida del producto son diferentes,
normalmente el ciclo de vida del proyecto es una de las fases del ciclo de vida del

producto.
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2.7. Procesos en la Administracion de Proyectos

El PMI divide los procesos de la administracion de proyectos en cinco grupos de

procesos los cuales se describen a continuacion:

Grupo del Proceso de Iniciacion. “Son aquellos procesos realizados para definir un

nuevo proyecto o una nueva fase de un proyecto ya existente, mediante la
obtencidén de la autorizacion para comenzar dicho proyecto o fase” (PMBOK, 2008,
p.44).

Grupo_del Proceso de Planificacién. “Son aquellos procesos requeridos para

establecer el alcance del proyecto, refinar los objetivos y definir el curso de accion
necesario para alcanzar los objetivos para cuyo logro se emprendio el proyecto.”
(PMBOK, 2008, p.46)

Grupo del Proceso de Ejecucién. “Son aquellos procesos realizados para

completar el trabajo definido en el plan para la direccién del proyecto a fin de

cumplir con las especificaciones del mismo.” (PMBOK, 2008, p.55)

Grupo del Proceso de Seqguimiento y Control. “Son aquellos procesos requeridos

para dar seguimiento, analizar y regular el progreso y el desempefo del proyecto,
para identificar areas en las que el plan requiera cambios y para iniciar los
cambios correspondientes.” (PMBOK, 2008, p.59)

Grupo del Proceso de Cierre. “Son aquellos procesos realizados para finalizar

todas las actividades a través de todos los grupos de procesos, a fin de cerrar

formalmente el proyecto o una fase del mismo.” (PMBOK, 2008, p.64)

2.8. Interacciones entre procesos

La planeacion, la ejecucion y el seguimiento y control de los proyectos, es una

realidad que se acentla con la necesidad de lograr proyectos exitosos.
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La planeacion tiene una fuerte presencia en las etapas iniciales del proyecto y
disminuye en las etapas cercanas al cierre. A pesar de esto, la planeacion es
continua durante todo el proyecto en la cual se desarrollan peridodicamente
planeacién adicional o estrategias correctivas o preventivas a lo largo del ciclo de

vida del proyecto.

La ejecucion empieza muy cerca de la planeacion y tiende a incrementar
progresivamente su nivel de actividad hasta llegar el nivel maximo de actividad del

proyecto. Ahi empieza a descender gradualmente hasta llegar al cierre.

El proceso de seguimiento y control inicia y finaliza junto con la ejecucién. Puesto
gue el control implica comparar lo ejecutado contra el Plan, se puede decir que sin

ejecucién no hay seguimiento y control.

La ejecucion y el seguimiento y control del estado y el avance del proyecto
proporcionan una medida de eficacia. Las variaciones significativas y el trabajo sin
atender son indicaciones de una planeacién deficiente. Las variaciones menores y
explicables confirman que el programa se puede realizar y representa la mejor

solucion para el proyecto.

Durante la implementacion del plan del proyecto (ejecucién) se compara lo
ejecutado o avance real contra lo que previmos o habiamos planeado
(seguimiento y control), de no identificar desviaciones, se continda con la
ejecucion. Si se encuentran variaciones se acuerda la accidon correctiva
(planeacion adicional) y luego se continla con la ejecucién, manteniendo
informado a los involucrados en el proyecto. En la Figura # 5 se muestra la forma

como se traslapan los procesos. Tomada del (PMBOK 2008, pag 43)
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Figura 5. Traslape de Procesos

De estos planteamientos se derivan los problemas relevantes para el plan de

gestion:

El primero se refiere a como se da el acompafiamiento; si lo hay, a los
funcionarios respecto a los de los procesos de planeacion, ejecucion, seguimiento
y control en los proyectos que se ejecutan al interior de la Universidad de

Cartagena.

El segundo se refiere a cuales metodologias y herramientas se utilizan y como se
da su integracion al proceso de administracion de proyectos, ademas, cuales
herramientas de las mencionadas anteriormente, se pueden aplicar e incorporar a

la planeacion, ejecucion y control de los proyectos que se realizan.

El tercero se refiere a como son las comunicaciones con las directivas

universitarias en lo que respecta al manejo y avance de los proyectos y el acceso
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a la informacién que tenga la division de recursos humanos para suministrar a los

funcionarios encargados de la investigacion.

El cuarto se refiere a cOmo se ejecuta y controla el avance del proyecto, y en caso
de que se de algun tipo de seguimiento, como se manejan las variaciones en el

plan del proyecto respecto a alcance, tiempo, recursos humanos.

2.9. Manual de Funciones y procedimientos para el mejoramiento de

procesos administrativos

Desde hace muchos afios la universidad de Cartagena ha querido desarrollar una
estrategia para cumplir cien por ciento con sus objetivos institucionales
enmarcados en la docencia, investigacién y proyeccion social, los cuales gracias a
su recurso humano desarrolla con calidad, bajo criterios de rigurosidad cientifica,
respecto a los derechos humanos, pertinencia y solvencia social que hacen viable
un impacto social y el desarrollo sostenible de su entorno, con el fin de brindar el
bienestar de las presentes y futuras generaciones. Sin embargo este propdsito no
ha sido alcanzado totalmente ya que hay cantidad de procesos administrativos
gue no se realizan a satisfaccion por no tener un actualizado y util manual de
funciones y procedimientos. “Un manual de funciones esta visto como una guia
que confiere todas las actividades relacionadas con el funcionamiento y operacién

de cada area correspondiente”.

La nueva administracion del alma mater, unida a todos los estamentos
universitarios (Sindicatos y asociaciones internas), se ha preocupado por hacer
una realidad lo que antes se habia planeado sin ningun resultado, y dentro de su
plan de desarrollo llamado “Todos somos parte” ha contemplado la realizacion de
un plan de gestion de los recursos humanos encaminado a fortalecer las areas
débiles de los recursos humanos. Los planes a desarrollar han sido aprobados por
la maxima autoridad del organismo que es el Consejo Superior Universitario, y
dentro de estos planes destacamos la actualizacion y mejora del manual

administrativo de funciones y procedimientos de la Universidad de Cartagena,
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tomando como referencia el existente para ajustarlo a la estructura de la entidad y

a las necesidades de todas sus areas funcionales.

Este manual documentara los conocimientos, experiencia y tecnologia de cada
area funcional para hacer frente a sus retos y funciones, el manual describira la
organizacion formal, mencionado, para cada puesto de trabajo, los objetivos del
mismo, funciones, autoridad y responsabilidades. También ira encaminado hacia
el mejoramiento de la calidad institucional, e ira acompafando el cambio en la
cultura organizacional que impulsara una gestién integradora. Los manuales
tienen por objeto responder a los objetivos estratégicos de la institucion, decirle a
cada jefe o trabajador por escrito lo que se espera de ellos, en materia de
funciones, tareas, responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones

dentro y fuera de la empresa.

2.9.1. Objetivos de un manual de funciones

La elaboracién de una propuesta de actualizacion y mejora del manual interno de

funciones y procedimientos de la Universidad de Cartagena, permitira:

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

¢ Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

e Servir de base en la calificacion de meritos y la evaluacion de puestos.

e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, con el fin de deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando
repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

e Sirve de medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso,
ya que facilita su incorporacion a las diferentes unidades.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.



25

2.9.2. Ventajas de un manual de funciones

La elaboracion de una propuesta de actualizacion y mejora del manual interno de

funciones y procedimientos de la Universidad de Cartagena, permitira:

e Una mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las
mismas.

e Que no haya conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

e Claridad y sencillez.

e Que sea util en toda organizacion.

e Mantener una buena disciplina.

La elaboracién de esta propuesta, busca que el manual interno de funciones y
procedimientos de la Universidad de Cartagena, sea actualizado y mejorado para
ajustarlo a la estructura de la entidad y a las necesidades de todas sus areas
funcionales. También busca que se ajuste a las préacticas del Project Management
Institute (PMI) garantizando que los procesos de gestion de integracion, alcance,
tiempo, recursos humanos y comunicaciones se realicen de manera eficaz y sean

enfocados en la consecucién de los objetivos establecidos.

Ademas de lo anterior, la actualizacion y mejora del manual interno de funciones y
procedimientos se constituird en una herramienta de gestion administrativa que
permitira orientar el buen funcionamiento de la institucién y sera un soporte para
los ejecutores o responsables de asignar las funciones y procedimientos que
tienen y deben realizar cada uno de los empleados de la universidad de
Cartagena. En él contenido de este manual se describird la organizacién formal,
mencionando para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo. Asi mismo se
describiran todos los procedimientos a realizarse a través de una identificacion de
cargos, un resumen de cargos, una descripcion de funciones y un perfil requerido

para cada cargo.
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Es por esta razon que la eleccion de este tema de investigacion nace a partir de
la necesidad de mejorar algunos procesos en la escogencia y nombramiento de
empleados en la Universidad de Cartagena, de los cuales la administracion y los
empleados son consientes que deben ser optimizados. Un ejemplo de esto es el
bajo nivel de motivacién que ha tenido el recurso humano de la institucion, los
cuales se han capacitado para ocupar cargos de importancia dentro del alma
mater y por no haber unos lineamientos definidos, ven remotas sus esperanzas de

promocion.
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3. MARCO METODOLOGICO

El Marco Metodologico define, describe y analiza los procedimientos que sirven
para formar un criterio cientifico (ordenado) utilizado en la conduccién de cualquier

proyecto y/o investigacion.

De la misma manera este marco responde a la pregunta: ¢ Coémo voy a investigar
el tema seleccionado? Es la descripcion detallada de la metodologia utilizada en el
transcurso de la investigacién. Debe describir cada uno de los métodos, técnicas,
procedimientos y demas herramientas que sirvieron de alguna manera para

realizar el trabajo.

Para el planteamiento del Marco Metodoldgico, deben identificarse las fuentes de
informacion y los métodos de investigacion y técnicas de aplicacidon mas propicias,
de acuerdo con las caracteristicas de cada tema. Estos varian si se trata de
proyectos orientados a inversién, produccion, ingenierias, tecnologias de
informacion, servicios, infraestructura, industria, y en proyectos de gestion de

recursos humanos.

3.1. Fuentes de informacion

La elaboracién de la propuesta de actualizacion y mejora del manual interno de
funciones y procedimientos de la Universidad de Cartagena, dependera del
acceso a fuentes de informacion primarias las cuales se refieren a aquellos
portadores originales de la informacion que no han retransmitido o grabado en
cualquier medio o documento la informacion de interés. (Eyssautier, 2002, pag.
108).

Para extraer los datos de esta fuente se utilizara el método de entrevistas y

encuestas dirigidas.
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Ademas se utilizaran fuentes documentales (manuales existentes, decretos,
acuerdos y resoluciones emanadas del consejo superior o por el rector) estas
fuentes se refieren a documentos originales que contienen informacién fidedigna
gue no han sido previamente alterados o distorsionados para fines especificos
(Eyssautier, 2002, pag. 110).

Para la realizacion de la presente propuesta de actualizacion y mejora del manual
de funciones y procedimientos, se utilizaran como referencia las herramientas
propuestas por el PMBOK (PMI, 2008) y La Guia para la Administracion
Profesional de Proyectos, Yamal Chamoun (2002). Ademas, se tendran en cuenta
documentos relacionados con la administracion de proyectos y documentacion

gue aportara la Divisién de Recursos Humanos.

Por otra parte, la presente investigacion es de tipo descriptiva y analitica, para lo
cual se ejecutd una revision de documentos especializados y de la misma manera
se realiz6 un trabajo de campo en las diferentes areas de de la universidad que
consistid en la observacion de la realizacién del proceso y en la aplicacion de
entrevistas estructuradas e informales a los funcionarios de la institucién. (fuentes
primarias); que permitieron obtener informaciébn béasica para desarrollar la
propuesta de actualizacibn y mejora del manual interno de funciones vy
procedimientos; mientras que las fuentes secundarias de informacién usadas, fue

la documentacién archivada en la Universidad de Cartagena.

3.1.1. Fuentes Primarias:

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2006) las fuentes primarias son aquellas
gue proporcionan informacion o datos de primera mano, es decir, informacion que

se obtiene directamente al interior de la empresa.

Para el desarrollo de este trabajo se tendra en cuenta una poblacién estratificada,

en donde por un lado estan los empleados y trabajadores administrativos de la
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universidad que en total son 350 empleados y de los cuales se tomara una
muestra del 20% que seran 70 empleados y trabajadores aproximadamente, y por
otro lado los directivos de la las areas involucradas que en total son 68
funcionarios. A este numero de personas se les aplicaran encuestas y entrevistas
que permitirAn obtener informacién bésica para desarrollar la propuesta de
actualizacion y mejora del manual interno de funciones y procedimientos de la

universidad.

3.1.2. Fuentes Secundarias:

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2006) las fuentes secundarias son
aguellas que brindan informacién o datos que ya han sido publicados o
recolectados para propésitos diferentes al actual, son listas, compilaciones y
resumenes de las fuentes primarias. Las fuentes secundarias por lo general son
poco costosas y se obtienen con rapidez, por lo que se deben buscar primero
antes que las fuentes primarias. Para el caso de este estudio de actualizacién y

mejora del manual interno de funciones y procedimientos, se hara lo siguiente:

Un analisis al manual de funciones y procedimientos que actualmente existe, de la
misma forma se hara una clasificacion y revision de la documentacién relacionada
con la gestion de los recursos humanos que se encuentre en los archivos de la

Universidad de Cartagena.

Revision de documentos de la institucion, referente a hojas de vida y antecedentes
de funcionarios que realizaran las actualizaciones y mejoras del manual de

funciones y procedimientos

En el cuadro # 1 se muestran los cuatro objetivos del proyecto y sus fuentes de

informacion primarias y secundarias.
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Cuadro 1. Objetivos y fuentes de informacién (elaboracion propia)

Objetivos

Fuentes de Informacion

Primaria Secundaria

Identificar actualizaciones y mejoras a
realizar por medio del analisis al manual
de funciones y procedimientos que
actualmente existe en la Universidad de

Cartagena.

Desarrollar los siguientes procesos de
de del
conocimiento: Alcance, Tiempo, RRHH y

planificacion las  Areas

Comunicaciones para satisfacer los
requerimientos del cliente o interesados

del proyecto.

Proponer herramientas de seguimiento y
de

anteriores por medio de plantillas o

control las areas de conocimiento

formatos.

Documentacién que
actualmente existe en
la institucién
relacionada con
manuales de
funciones y
procedimientos

Aplicacion de —
P Gestion del Alcance

encuestas y (PMBOK 2008)

entrevistas a 70 ., .
Gestion del tiempo e
inclusion de los
procesos requeridos
para administrar la
finalizacién del
proyecto.
(PMBOK 2008)

empleados y
trabajadores
administrativos y a
68 directivos de la

las areas
Gestion de los

Recursos Humanos
(PMBOK 2008)

involucradas que
permitiran obtener

informacién basica .,
Gestion de las
Comunicaciones

(PMBOK 2008)

para desarrollar la
propuesta de

actualizacion y

mejora del manual

interno de de

seguimiento y

Herramientas
funciones y

r imientos. ,
procedimientos control de las areas

de conocimiento del
Alcance, Tiempo,
Recursos Humanos

y Comunicaciones
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3.2. Técnicas de Investigacion

Segun Mufoz (1998 citado en UCI, 2010) la investigacion documental se centra en
la recopilacién de la informacion mediante documentos. En la investigacion de
campo se disefian ciertas herramientas y se recopila informacion en el ambiente
del fendmeno a estudiar. La técnica que se utlizard en este proyecto de
graduacion es mixta, puesto que se combinan la investigacion documental con la

de campo.

3.3. Método de Investigacion.

Para Eyssautier (2002, citado en UCI, 2010) el método es la ruta que se sigue en
las ciencias para alcanzar un fin propuesto; y la metodologia, el cuerpo de
conocimiento que describe y analiza los métodos para el desarrollo de una
investigacion. Para este proyecto se utilizara el método analitico-sintético, que
busca descomponer una unidad en elementos mas simples, para examinarlos y
volverlos a agrupar. Para utilizar este método se necesita: Observar, describir,
examinar, descomponer, enumerar las partes, ordenar y clasificar la gestion de
recursos humanos en la Universidad de Cartagena. En este proyecto también se
utilizar4 la técnica de observacion, que se usa para asimilar en detalle la
naturaleza investigada, que en este caso es la gestion de recursos humanos. La
observacion sera directa, utilizando herramientas para describir las interrelaciones
de los involucrados del proyecto, también serd observacion en entrevista,
generando intercambio conversacional con los empleados vy directivos

involucrados.

3.4. Supuestos y restricciones de la investigacion

Para poder realizar el proceso de investigacion adecuadamente, es necesario
establecer varios supuestos y restricciones que afectan el proyecto. Estos
supuestos Yy restricciones se ordenan segun cada objetivo de investigacion en el

cuadro # 2.
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Las herramientas metodoldgicas permitiran analizar los datos obtenidos en las

fuentes primarias y secundarias, para transformar estos en entregables, que son

resultados palpables del proyecto.

En el cuadro 2, se enumeran las herramientas, entregables, supuestos y

restricciones para cada objetivo especifico de la investigacion.

Cuadro 2. Objetivos, herramientas, entregables, supuestos y restricciones (elaboracién propia)

Objetivos

Herramientas

Entregables

Supuestos

Restricciones

Identificar
actualizaciones y
mejoras a realizar
por medio del

Propuesta de
actualizacion y

analisis al manual [I)?ewsmn de mejora del Manual
de funciones y ocumentos de Funciones y
procedimientos que existentes Procedimientos
actualmente existe

en la Universidad

de Cartagena.

Desarrollar los Gestién del

siguientes procesos Alcance

de planificacién de

las  Areas  del
conocimiento:
Alcance, Tiempo,

Recursos Humanos
y Comunicaciones
para satisfacer los
requerimientos del

(PMBOK 2008)
Gestion del tiempo
(PMBOK 2008)
Gestion de los
Recursos
Humanos
(PMBOK 2008)
Gestion de las

Planes de las
areas del
conocimiento:
Alcance, tiempo,
recursos humanos
y comunicaciones.

cliente 0 | Comunicaciones
interesados del (PMBOK 2008
proyecto.
Organigramas y
descripciones de
Proponer cargos.
pon: Matriz de roles y
herramientas de -
- responsabilidades
seguimiento y Lista de Formatos y
control de las areas o Plantillas para el
- Actividades .
de conocimiento . seguimiento y
: Atributos de las
anteriores por . control
: : actividades,
medio de plantillas X
calendarios de
o formatos.
recursos,
opiniones de

expertos

Se cuenta con
acceso ala
informacion

referente a los

manuales
existentes

Los
colaboradores
de la Division
de Recursos

humanos
estan
autorizados y
dispuestos a
facilitar
documentos e
Informacién de
utilidad.

Los Directivos
y empleados
de la
universidad
estan
abiertos a
tomar
acciones
correctivas y
preventivas
que
beneficiaran el
proyecto.

Se cuenta solo
con 3 meses
para realizar y
entregar la

propuesta.

Poca madurez
en
Administracién
de Proyectos en
la Universidad

de Cartagena.
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Otros supuestos y restricciones (fuera del cuadro) que pueden presentarse

durante la ejecucion de esta propuesta de actualizacion y mejoramiento del

manual de funciones y procedimientos son:

Supuestos:

La universidad dentro de su presupuesto destinara los recursos necesarios
para el desarrollo del proyecto (personal, espacio fisico, equipos y otros).

La institucion tendra documentado este manual administrativo.

La institucidbn contara con todos los contenidos en textos, imagenes y
videos, en el momento que sea requerido por las autoridades universitarias.
El manual sera publicado en un link de la pagina principal en el sitio web de
la institucion.

Las personas responsables de entregar y aprobar los entregables se

sujetaran a los plazos establecidos en el cronograma del proyecto.

Restricciones:

Los recursos no podran excederse del monto presupuestado. Cualquier
adicién al presupuesto inicial deberd ser aprobada por la rectoria de la
institucion para lo cual se realizara una resolucion de adicion presupuestal.
Durante la realizacion debe garantizarse la integridad y confidencialidad de
la propuesta de mejora del manual ya que puede verse afectado al dar
acceso al publico en general.

Falta de interés de algunos funcionarios en suministrar las personas y los
recursos necesarios para el desarrollo del proyecto

Demora en la entrega de equipos e infraestructura tecnoldgica para el
desarrollo del proyecto.

Convocar a personas inexpertas para el desarrollo del manual de funciones.
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4. DESARROLLO

El objetivo general de este trabajo esta definido como el desarrollo de los planes
de alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones para el proyecto de
actualizacion y mejora del manual interno de funciones y procedimientos de la
Universidad de Cartagena. Es por esta razén, que para poder cumplir con este

objetivo se establecieron tres objetivos especificos los cuales son:

a) ldentificar actualizaciones y mejoras a realizar por medio del andlisis al manual
de funciones y procedimientos que actualmente existe en la Universidad de

Cartagena.

b) Desarrollar los procesos de planificacion de las areas del conocimiento Alcance,
Tiempo, Recursos Humanos y Comunicaciones con el fin de satisfacer los

requerimientos del cliente o interesados del proyecto.

c) Proponer herramientas de seguimiento y control de las areas de conocimiento

anteriores por medio de plantillas o formatos.

4.1. Identificar actualizaciones y mejoras a realizar por medio del andlisis
al manual de funciones y procedimientos que actualmente existe en la

Universidad de Cartagena.

La Universidad de Cartagena concibe la administracion universitaria como un
sistema de servicios destinados a dar apoyo a las actividades académicas, a la
investigaciéon y a la proyeccion social, por lo cual debe formular estrategias
organizacionales tendientes a controlar los procesos, mejorar la calidad de los

servicios y los resultados con el fin de garantizar la excelencia de su mision.

Es asi como el manual interno de funciones y procedimientos de la universidad se

constituye en una herramienta fundamental para el desarrollo de una cultura
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organizacional enmarcada en los valores institucionales. Igualmente servira de
soporte para la formulacion de objetivos en el &rea de gestion del talento humano,

en aspectos tales como:

e Disefio de un sistema de evaluacién de desempefio que permitan medir la

productividad, el compromiso y las necesidades de desarrollo individual.

e Disefio de planes de capacitacion y mejoramiento para los funcionarios
administrativos y de apoyo de acuerdo con los requerimientos

institucionales.

e Disefio de programas para el mejoramiento de las habilidades vy

competencias

Adicionalmente, dentro de las exigencias para el Registro Calificado de la
institucién, el ICONTEX, mediante la norma técnica de calidad de la gestion
publica (NTC-GP1000) exige como soporte documental el Manual de Funciones
de las dependencias administrativas y académico—administrativas de la

Universidad de Cartagena.

El analisis que se realizara al manual interno de funciones y procedimientos que
actualmente se estd implementando en la universidad de Cartagena, permitira
detectar las actualizaciones y mejoras que ayudaran a desarrollar una estrategia
de administracion para cumplir cien por ciento con los objetivos de la institucién los
cuales estan enmarcados en la docencia, investigacion y proyeccion social, estos
objetivos seran desarrollados con calidad, bajo criterios de rigurosidad cientifica,
respecto a los derechos humanos, pertinencia y solvencia social que haran viable
un impacto social y el desarrollo sostenible de su entorno, con el fin de brindar el

bienestar a las presentes y futuras generaciones.

Ademas de lo anterior, la actualizaciéon y mejora del manual interno de funciones y

procedimientos arrojara un contenido que describira la organizacion formal
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constituyéndose en una herramienta de gestion administrativa que permitirq
orientar el buen funcionamiento de la institucién, y serd un soporte para las
directivas, ejecutores o responsables de asignar las funciones y procedimientos
que tienen y deben realizar cada uno de los empleados de la Universidad de
Cartagena, mencionando para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo,
también se describiran los procedimientos a realizarse a través de una
identificacion de cargos, un resumen de cargos, una descripcion de funciones y un

perfil requerido para cada cargo.

De la misma manera, las actualizaciones y mejoras al manual interno de funciones
y procedimientos van a permitir direccionar y establecer los niveles de jerarquia,
las formas de contrataciones, y los procesos y procedimientos internos a fin de
ajustarlo a la estructura de la entidad y a las necesidades de todas sus areas

funcionales.

El manual de funciones que actualmente se implementa en la Universidad de
Cartagena, fue creado por el Consejo Superior de la Universidad de Cartagena de
conformidad con el Acuerdo # 11 del 4 de Junio de 1997 y reglamentado por la

rectoria del Alma Mater mediante Resolucion # 1147 del 15 de julio de 1997.

Por medio de este acuerdo se establecié una serie de disposiciones generales
para la expedicion del manual de funciones y requisitos minimos de los cargos
administrativos y académico-administrativo de la Universidad de Cartagena. Asi
mismo, defini6 al manual de funciones como la descripcion y andlisis de los
diversos aspectos de los cargos, de la situacion en que se realiza el trabajo, de los
factores ambientales y fisico-humanos y los diferentes ciclos de actividades que lo

componen.

El analisis ocupacional contenido en el actual manual de funciones de la

Universidad de Cartagena, consta de los siguientes aspectos:
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¢ Identificacion general del cargo
e Caracteristicas del cargo

e Naturaleza del cargo

¢ Responsabilidades

e Descripcion de funciones

e Profesiograma

¢ Requisitos minimos

4.1.1. Identificacion general del cargo

Es la descripcion del cargo en cuanto a:

Nombre del cargo
e Jefe Inmediato

e Jornada laboral

e Lugar de trabajo
e Personas a cargo

e Objetivos del cargo

4.1.2. Caracteristicas del cargo

El cargo es la unidad basica de produccién y esta definido, teniendo en cuenta las

siguientes caracteristicas

Sociales: trabajo individual, personas o dependencias con las que se coordina el

trabajo en equipo, relaciones con personal interno y externo, etc.

Econdmicas: escala salarial o codigo de la escala de remuneracion.

Ambientales: condiciones fisicas externas, que se definen como favorables, segun

iluminacion, temperatura, ruido, vibraciones, etc.

Tecnologicas: herramientas, elementos y equipos de trabajo.
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4.1.3. Naturaleza del cargo

Se refiere al caracter del cargo dentro de la estructura organica de la Universidad
de Cartagena, es decir, se definen como de carrera administrativa, de libre
nombramiento 'y remocion, de periodo fijo, académico-administrativo vy

trabajadores oficiales

Carrera_administrativa: es el procedimiento por medio del cual se vincula a la

administracion publica, aquella persona que sometida al concurso publico, logre
pasarlo por sus propios méritos, dependiendo de ella misma, su promocién o

ascenso, teniéndose en cuenta su calificacion periodica.

De libre nombramiento y remocién: es el procedimiento por medio del cual el

nominador nombra empleados fundamentado en la facultad de su libre
discrecionalidad. Los criterios que deben tenerse en cuenta para determinar si un
empleo es de libre nombramiento y remocion son los niveles directivos.
Excepcionalmente los niveles de asesor, ejecutivo profesional, técnico,
administrativo y operativo, siempre y cuando impliquen un grado considerable de
confianza, ya que la regla general es que todos los empleos del Estado son de

carrera administrativa.

De periodo fijo: a pesar de que la universidad es una institucién publica, aplica la

modalidad de contratacion a termino fijo es decir estos contratos no pueden tener
un término fijo superior a 3 afios, pero son renovables cuantas veces las partes
acuerden firmarlo, si se firma un contrato con una duracion de un afio, este
contrato se prorroga en forma indefinida pero siempre por el mismo periodo que se

pacto inicialmente.

Académico-administrativo: son cargos administrativos que el nominador dispone

para que sean ocupados por docentes de la Universidad de Cartagena.
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Trabajadores oficiales: son trabajadores oficiales, quienes desempefan cargos no

directivos destinados al mantenimiento de la planta fisica, o de servicios

generales. Los establecimientos publicos de cualquier nivel, precisaran en sus

respectivos estatutos, qué actividades pueden ser desempefiadas mediante

contrato de trabajo”.

4.1.4. Responsabilidades

Responsabilidad por materiales y equipos: Considera el grado de
responsabilidad por materiales y equipos de la institucion en relacién con su

custodia y el efecto econémico que tendria su pérdida o dafio.

Responsabilidad por relaciones con el publico: Considera el grado en que
las funciones del puesto requiere relaciones con personas ajenas a la
institucion o con el publico en general. Se determina el nivel de las
personas con quienes se pone en contacto, la frecuencia y la dificultad de
las transacciones, asi como los efectos que tendria si los contactos no

fueran tratados adecuadamente.

Responsabilidad por supervisién: Aprecia la responsabilidad para organizar,
coordinar, dirigir, o controlar el trabajo de otras personas, determinacién del
namero de personas supervisadas y grado de complejidad de la

supervision.

Responsabilidad por informacion confidencial: Aprecia la discrecién o
reserva que se requiere de un cargo, en la guarda de datos e informes,
cuya divulgacion acarrearia perjuicios a la institucion, o informacion que
debe ser solicitada por escrito. También se determina la clase de
informacion, el grado de acceso a esta y el efecto producido por su

revelacion, ya sea internamente o en las relaciones con otras entidades.
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e Responsabilidad por valores: Considera el riesgo y la responsabilidad por
pérdida, como resultado del desempefio de funciones que involucren

acciones o decisiones en el manejo y control de dinero o valores.

e Responsabilidad por relaciones internas: Aprecia y mide el grado de
responsabilidad para mantener buenas relaciones con el personal interno

de la universidad (empleados administrativos, estudiantes y docentes).

e Responsabilidad por toma de decisiones: Considera el riesgo y la
responsabilidad que implica la toma de decisiones y la iniciativa, agilidad y
acierto con la que estas son tomadas.

4.1.5. Descripcion de las funciones

Es la descripcion de los aspectos operativos de cada cargo, para cumplir con los

objetivos del mismo.

4.1.6. Profesiograma

Es una ficha grafica en la que se resumen las aptitudes y cualidades exigidas por

el trabajo.

Los rasgos que figuran en esta ficha tienen una puntuacion en una escala del 1 al
5 de acuerdo a la importancia relativa que cada uno de ellos tiene en el trabajo de

que se trate, asi:

No es importante para el trabajo

Poco o0 es muy poco importante

Medianamente / Algunas veces / Medianamente importante

Si es importante

gl Al W N P

Muy importante
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4.1.6.1. Definicion de aspectos del profesiograma

Esta conformado de la siguiente manera:

e Atencidn

Concentrada: Capacidad de fijar la atencion en un centro de interés definido y

concierne a la atencion voluntaria.

Distribuida: Capacidad de fijar la atencion en varios focos simultdneamente.

e Inteligencia

Inventiva: Es la capacidad para innovar, encontrando soluciones nuevas, rapidas y

mejores a los problemas que se le presenten en su labor.

Memoria: Fendmeno que implica la fijacion de experiencias e informacion, lo

mMismo que evocacion espontanea o voluntariamente.

Aptitud verbal: Capacidad de una persona para utlizar adecuadamente, con

fluidez y coherencia el lenguaje, su fonética, sintaxis y morfologia.

Aptitud _numeérica: Aprecia la capacidad para manejar mentalmente relaciones

numericas, razonar con material cuantitativo y manejar habilmente este tipo de

conceptos.

Aptitud _espacial: Es la capacidad para manejar mentalmente objetos,

imaginandose una estructura a partir de un plano o disefio.

Razonamiento abstracto: Es la capacidad de razonar con formas no verbales.
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Juicio: Implica una comparacién y un analisis para clasificar objetos, conductas,

situaciones, etc., dentro de una determinada clase conceptual.

Iniciativas: Concebir y adoptar sistemas y procedimientos adecuados para manejar

y simplificar el trabajo que efectta y dirige.

Habilidades organizacionales: Se refiere a la capacidad para predeterminar las

acciones a desarrollar con base en los datos, causas y soluciones posibles de los
problemas y situaciones, orden y método en la organizacion del trabajo para
alcanzar efectivamente las metas fijadas.

e Personalidad

Flexibilidad: Posibilidad de soportar correcciones, ajustes y excepciones cuando

sean necesarios.

Serenidad en situaciones dificiles (dominio propio): Control de una persona, que le

permite medir las consecuencias de sus acciones y reacciones.

Responsabilidad: Sentido de cumplimiento a los deberes inherentes a su cargo y a

la obligacién moral adquirida con la institucién.

Autoridad: Facilidad que posee la persona para propiciar actuaciones del personal

a su cargo, orientadas hacia los objetivos deseados.

Realismo: Es la capacidad personal de ser practico y dirigir sobre bases ciertas y

reales sus acciones y decisiones.

Sequridad: Es la confianza de una persona en sus capacidades, para

desempenfarse exitosamente en cualquier situacion.
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Liderazgo: Es la cualidad personal que proporciona deseo y esfuerzo de
cooperacion con las demas personas, para lograr los objetivos de la institucion

Confiabilidad: Es la cualidad personal, que permite que se deposite en ella

informacion, y se le den funciones que impliguen mucho tacto y reserva.

Adaptabilidad: Capacidad por medio de la cual el individuo da respuesta en

armonia creciente con su medio.

Meticulosidad: Caracteristica que hace a una persona muy cuidadosa y ordenada

en sus labores.

Colaboracion: Sentido de contribucién y preocupacion del empleado en las labores
gue conjuntamente se adelantan en su trabajo y que no estan comprendidas

dentro de sus funciones.

Comunicacion: Habilidad personal que permite la transmision clara y efectiva de

informacion y su comprensién a otros individuos.

Presentacion personal: Es la impresién que un empleado produce en los demas,

en cuanto a pulcritud, cuidado, orden, etc.

Actitud social: Se refiere a la accesibilidad, tacto, cordialidad, comprension y

sinceridad con sus superiores jerarquicos, compafieros de trabajo, subalternos y

en la atencion hacia el publico.

4.1.7. Requisitos Minimos

Los requisitos que se establecen en el acuerdo # 11 del 4 de junio de 1997,
regiran para los cargos administrativos y académico-administrativos de la
universidad de Cartagena y se describen para los distintos grados de

denominacion de cada cargo.
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4.1.7.1. Exigencias de los requisitos minimos

Los requisitos establecidos en el acuerdo, solo se exigirdn a las personas que con
posterioridad a su vigencia ingresen al servicio, sean trasladados o ascendidos,
sean nombrados en otro cargo o cuando por supresion del cargo el funcionario
deba tomar posesion de otro empleo y para el ingreso al escalafon de la carrera

administrativa.

4.1.7.2. Determinacion de los factores

Los factores que se tendrdn en cuenta para la determinacion de los requisitos
minimos son los siguientes:

e Estudio

e [Experiencia

e Cursos especiales

4.1.7.3. Estudios

Se entiende por estudios la serie de contenidos académicos realizados en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el gobierno
nacional, correspondientes a la educacién basica primaria, superior, o de pregrado
y postgrado.

4.1.7.4. Certificacion de los estudios
Los certificados de estudios, diplomas y titulos otorgados por instituciones

docentes, requieren para su validez, de los registros y autenticaciones que

determinan las normas sobre la materia.
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Para las carreras cuyo ejercicio esta reglamentado por el gobierno nacional o
sujetas a requisitos especificos, se debera acreditar la autorizacion legal para el

ejercicio correspondiente

4.1.7.5. Titulos y certificados obtenidos en el exterior

Los titulos y certificados obtenidos en el exterior, se someteran a las disposiciones
que sobre registros, autenticaciones y equivalencias con los titulos expedidos en
el pais determinan el Ministerio de Educacién Nacional y el Instituto colombiano

para el fomento de la educacion superior - ICFES

4.1.7.6. Experiencia

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, ocupacion, arte
u oficio. Para los efectos del acuerdo # 11 del 4 de Junio de 1997, la experiencia

se clasifica en profesional, especifica, relacionada y general.

Experiencia profesional: es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de

todas las materias que conforman el pensum académico de la respectiva
formacion universitaria o profesional, profesional o de especializacion tecnolégica,

en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o especialidad.

Experiencia_especifica: es la adquirida en el ejercicio de las funciones de un

empleo en particular o en una determinada area de la profesion, ocupacion, arte u

oficio.

Experiencia relacionada: es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan

funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia general: es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,

profesién, ocupacion, arte u oficio.
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Cuando se exija experiencia para desempeiar empleos de los niveles directivos,
asesor, ejecutivo y profesional, esta debe ser profesional. Igualmente, y para los
empleos que lo requieran podran exigirse experiencia docente, entendiéndose por
esta la adquirida en el ejercicio de las actividades docentes adelantadas en

instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel profesional y niveles
superiores a este, la experiencia docente debera acreditarse en instituciones de
educacion superior y con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo

profesional o licenciatura.

4.1.7.7. Certificacion de experiencia

La experiencia se acreditara mediante la presentacion de constancias escritas,
expedidas por la autoridad competente de las respectivas entidades oficiales o

privadas.

En los casos en que el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditara mediante dos declaraciones

extrajuicios de terceros.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, los siguientes
datos:
e Nombre o razén social de la empresa.
e Fechas dentro de las cuales el interesado estuvo vinculado y jornada
laboral.

¢ Relacion de los cargos desempefiados y funciones de cada uno de ellos.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y

dividiendo el resultado entre ocho.
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4.1.7.8. Cursos especificos

Los cursos especificos son aquellos tendientes a lograr la adquisicion, el
desarrollo o el perfeccionamiento de determinados conocimientos, aptitudes,

habilidades o destrezas, necesarios para el ejercicio de un empleo.

4.1.7.9. Certificacion de los cursos especificos

Los cursos especificos se acreditaran mediante certificados de aprobacion
expedidos por las respectivas entidades oficiales y privadas que los impartieron.

Dichos certificados deben contener, como minimo, los siguientes datos:

Nombre o razon social de la entidad.

Nombre y contenido del curso

Intensidad horaria y

Fechas de realizacion.

4.1.7.10. Requisitos de estudio

Cuando para el ejercicio de un cargo se requiera educacion intermedia,
profesional, terminacion de la educacion superior o grado universitario, al elaborar
el manual de funciones podra relacionarse hasta cinco carreras de dichos niveles
de educacién, siempre y cuando guarden estrecha relacion con las funciones

propias del cargo.

4.1.7.11. Equivalencias

Los requisitos fijados por el acuerdo que describe esta serie de lineamientos no
podran ser disminuidos y solo podran compensarse de acuerdo con las
equivalencias establecidas en normatividad de la institucion y demas normas que

al respecto cobijen a las entidades del orden territorial y nacional.
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4.1.7.12. Prohibicion de compensar requisitos

Cuando para desempeiiar funciones de un empleo, se exija como requisito el
ejercicio de una profesién debidamente reglamentada, la posesion de grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas por las leyes o en sus
reglamentos no podran ser compensados por experiencias u otras calidades, salvo
cuando las mismas leyes o0 sus reglamentos asi lo establezcan. Las

compensaciones de titulos estaran sujetas a las normas vigentes.

4.1.8. Descripcion de los cargos

4.1.8.1. Descripcion de la naturaleza general de los cargos.

La descripcion de la naturaleza general de las funciones que corresponden a cada
una de las denominaciones de los empleos de la universidad, establecidos en el
acuerdo 30 de 1996, emanado por el Consejo Superior de la Universidad de
Cartagena, y segun el decreto No. 457 de 1997 del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, se establecera en el manual general de funciones de la

Universidad de Cartagena

Autorizase al rector, expedir el manual de funciones de los cargos administrativos,
de la Universidad de Cartagena, de conformidad con las disposiciones vigentes.

El acuerdo # 11 del 4 de Junio de 1997, deroga todas las disposiciones
reglamentarias que le sean contrarias y rige a partir de la fecha de su publicacion.
Dado en Cartagena a los cuatro (4) dias del mes de junio de mil novecientos

noventa y sirte. (1997).
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Cuadro 3. Descripcion de los actuales Cargos en la Universidad de Cartagena (elaboracién propia)

Rector

Vice-Rector Académico

Vice-Rector de Investigaciones (creado en el afio 2007)
Vice-Rector Administrativo

Secretario General

Decano

Vice-Decano Curricular

Director de Programas de Educacion Abierta a Distancia
Coordinador Académico General

Jefe Oficina Juridica

Jefe Oficina de Planeacion

Jefe Oficina de Control Interno

Jefe Oficina de Control Disciplinario (creado en el afio 2008)
Jefe Centro de Prestacion de Servicios y Consultoria
Jefe Centro de Recursos Educativos y Telecomunicaciones
Jefe Centro de Postgrado y Relaciones Externas

Jefe Centro de Informética

Jefe Centro de Admisiones Registro y Control Académico
Jefe Centro de Capacitacion y Asesoria Académica

Jefe Centro de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas
Jefe Centro de Informacién y Documentacion (Biblioteca)
Jefe Division Financiera

Jefe Division de Recursos Humanos

Jefe Division de Bienestar Universitario

Jefe Division de Sistemas

Jefe Division de Calidad (creado en el afio 2009)

Jefe Division de Comunicaciones (creado en el afio 2008)
Jefe Division de Contabilidad y Presupuesto

Jefe Seccién de Adquisicién y Control de Bienes

Jefe Seccion de Tesoreria y Pagaduria
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Jefe Seccion de Personal

Jefe Seccion de Seleccion y Capacitacion

Jefe Seccion de Prestaciones Economicas

Jefe Seccion de Servicios de Salud

Jefe Seccion de Actividades Culturales

Jefe Seccidn de Asesoria Psicologica

Jefe Seccion de Deportes

Jefe Seccion de Trabajo Social

Jefe Seccion de Andlisis y Programacion

Jefe Seccién de Sistemas y Procedimientos

Jefe Seccion de Biblioteca y Recursos Bibliograficos
Jefe Seccion de Publicaciones

Jefe Seccion de Audiovisuales

Jefe Seccion de Servicios Generales

Jefe Seccion de Produccion de Medios

Jefe Seccién de Biblioteca y Mercadeo y Finanzas
Jefe Seccion de Asuntos Estudiantiles

Director de Programa

Coordinador de Cread (Centros regionales de Educacion a Distancia)
Coordinador del Cread

Asistente Administrativo del Cread

Asistente Académico del Cread

Director de Instituto

Secretario académico

Sub-secretario académico

Profesional universitario

Profesional universitario especializado

Auxiliar Técnico

Técnico Operativo

Técnico administrativo

Asistente técnico
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Coordinador Técnico
Delineante

Entrenador

Director del grupo cultural
Operador de equipos de sistemas
Programador de sistemas
Secretaria

Secretaria Ejecutiva
Auxiliar administrativo
Asistente administrativo
Coordinador administrativo
Ayudante

Celador

Chofer

Mensajero

Electricista

Jardinero

Carpintero

Auxiliar de servicios generales.

Una vez descrito el contenido del actual manual de funciones de la Universidad de
Cartagena, se identificaran las actualizaciones y mejoras que van a realizarse con

el fin de presentarlo a la alta direccién.

4.1.9. Estructura de la nueva Propuesta

4.1.9.1. Actualizacion y mejora en la actual planta de cargos

La aprobacion y coordinacion de la actualizacion y mejora de la planta de cargos
es responsabilidad del Consejo Superior de la universidad de Cartagena y de la

Divisién de Talento Humano respectivamente.
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De la misma manera existe responsabilidad de cada director o jefe de las
unidades académicas y administrativas para solicitar a la Division de Talento
Humano, las modificaciones, eliminaciones, fusiones y divisiones que sean
necesarias y pertinentes en cada una de las dependencias a su cargo, de acuerdo
con la rotacién o reubicacion de personal, traslado definitivo o nuevos empleos,
entre otros. Las modificaciones se solicitaran unicamente sobre la “Descripcion de
las funciones”, las cuales se podran adicionar, eliminar fusionar o modificar
teniendo en cuenta su coherencia con la normatividad interna y externa vigente y

el manual de procedimientos.

El primer paso sera presentar una propuesta de cambio en la actual planta de
cargos, esta propuesta se hara a partir de una identificacion de cada uno de los

cargos de la Universidad de Cartagena de la siguiente manera:

Los cargos de la planta que quedaran vigentes se identificaran con el siguiente
simbolo (V). Estos cargos no sufrirdn variacién puesto que seran los que
continuaran dentro de la planta de cargos. Los cargos de la planta que quedaran
eliminados se representaran con (e). Los cargos que seran fusionados se
identificaran con (f) y los cargos que seran divididos se identificaran con (d). Estos

cargos seran descritos a continuacion:

Cuadro 4. Identificacion de los cargos que quedan, se eliminan, se fusionan y se dividen (elab. Propia)

PROPUESTA

Rector

Vice-Rector AcadémicoV

Vice-Rector de InvestigacionesV

Vice-Rector Administrativoy

Secretario General

DecanoV

Vice-Decano Curriculary

Director de Programas de Educacién Abierta a Distanciay
Coordinador Académico General\
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Jefe Oficina Juridica

Jefe Oficina de Planeaciény

Jefe Oficina de Control InternoV

Jefe Oficina de Control Disciplinario

Jefe Centro de Prestacion de Servicios y ConsultoriaV
Jefe Centro de Recursos Educativos y Telecomunicaciones (e)
Jefe Centro de Postgrado y Relaciones Externasy

Jefe Centro de Informaticay

Jefe Centro de Admisiones Registro y Control AcadémicoV
Jefe Centro de Capacitacion y Asesoria Académicav

Jefe Centro de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas
Jefe Centro de Informacién y Documentacién (Biblioteca) V
Jefe Divisién FinancieraV

Jefe Divisién de Recursos HumanosV

Jefe Divisién de Bienestar UniversitarioV

Jefe Divisién de Sistemas

Jefe Divisién de Calidad V

Jefe Divisién de Comunicaciones v

Jefe Division de Contabilidad y Presupuesto (d)

Jefe Seccién de Adquisicién y Control de Bienes V

Jefe Seccion de Tesoreria y Pagaduria

Jefe Seccion de Personal

Jefe Seccién de Seleccion y Capacitacion

Jefe Seccién de Prestaciones Econdmicasy

Jefe Seccion de Servicios de Salud(e)

Jefe Seccion de Actividades Culturalesy

Jefe Seccién de Asesoria PsicolégicaV

Jefe Seccion de Deportes

Jefe Seccion de Trabajo SocialV

Jefe Seccion de Analisis y Programacion(e)

Jefe Seccién de Sistemas y Procedimientos(e)
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Jefe Seccién de Biblioteca y Recursos Bibliograficos(e)
Jefe Seccién de Publicaciones

Jefe Seccion de Audiovisuales(e)

Jefe Seccién de Servicios Generalesy

Jefe Seccién de Produccion de Medios(e)

Jefe Seccién de Biblioteca y Mercadeo y Finanzas(e)
Jefe Seccién de Asuntos Estudiantiles

Director de Programa~

Coordinador de Cread (Centros regionales de Educacién a Distancia)V
Asistente Administrativo del Creadv

Asistente Académico del Cread

Director de InstitutoV

Secretario académico

Sub-secretario académico(e)

Profesional universitario

Profesional universitario especializadoV

Auxiliar Técnico(f)

Técnico Operativo(f)

Técnico administrativo(f)

Asistente técnico(f)

Coordinador Técnico(f)

Delineante (e)

Entrenador(e)

Director del grupo cultural(e)

Operador de equipos de sistemas(e)

Programador de sistemas(e)

Secretariay

Secretaria Ejecutivay

Auxiliar administrativoV

Asistente administrativo(e)

Coordinador administrativoy
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Ayudante
Celadorv
Chofery
MensajeroV
Electricista
JardineroV
CarpinteroV

Aucxiliar de servicios generales

Una vez realizada la identificacion de cada uno de los actuales cargos de la
Universidad de Cartagena, a continuacién se realiza un breve analisis de los
criterios por los cuales estos cargos van a ser eliminados (e), fusionados (f) y
divididos (d).

Los cargos identificados con (e) que van a ser eliminados de la planta son:

e Jefe del Centro de Recursos Educativos y Telecomunicaciones
e Jefe de Seccion de Audiovisuales

e Jefe de Secciéon de Produccion de Medios.

Estas jefaturas desapareceran de la planta de cargos puesto las funciones de
suministro de recursos educativos, audiovisuales y produccion de medios que
estas realizan son actividades afines a las areas de las comunicaciones y por
ende seran asumidas por la division de comunicaciones, la cual fue creada por la
alta direccion para que todos los procesos y procedimientos encaminados a esta

area de conocimiento sean administrados por esta division.

¢ Jefe Seccidn de Servicios de Salud

Esta jefatura desaparecera de la planta de cargos puesto que esta fue creada para

prestar un servicio en la caja de prevision de la Universidad de Cartagena, y
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desde hace algunos afios la caja de prevision social se separé de la Universidad,
teniendo su autonomia y presupuesto propio. Sin embargo después de muchos
afios de que la caja se separé de la universidad este cargo es pagado en su

totalidad por la universidad.

e Jefe de seccion de analisis y programacion
o Jefe de seccidn de sistemas y procedimientos
e Operador de equipos de sistemas

e Programador de sistemas

Los criterios por medio de los cuales se propone desaparecer las jefaturas de
seccion de analisis y programacion, seccion de sistemas y procedimientos y los
cargos de operador de equipos de sistemas y programador de sistemas, se deben
a que la universidad ha querido implantar una politica de calidad que vaya
encaminada a la prestacion de un buen servicio a sus usuarios y por medio de
esta politica quiere centralizar los procesos y procedimientos dentro de un area
dirigida por un jefe general que ya se encuentra en la planta de cargos como Jefe

de Division de sistemas.

Sin embargo la Universidad de Cartagena por medio de esta politica de calidad ha
querido mermar los cargos burocraticos sin atentar contra la estabilidad de las
personas que ocupan los cargos a ser eliminados ya que las funciones que ellos
desempefian van encaminadas a prestar un servicio tecnolégico e informatico y

guedaran como soporte técnico en la division antes descrita.

La division de sistemas es una unidad que brinda soporte técnico a las areas
académicas y administrativas de la institucion y su funcion principal esta
encaminada en la busqueda del Optimo funcionamiento de los recursos
tecnoldgicos y los sistemas de informacion que apoyan a toda la gestion de la
Universidad de Cartagena y dentro de la propuesta de mejora sera la de cumplir

con los siguientes objetivos:
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v Coordinar el buen desempefio de los recursos tecnolégicos en la
Universidad a través del personal adscrito a la division.

v Coordinar y gestionar nuevos proyectos de acuerdo a los avances
tecnoldgicos y requerimientos propios de la Universidad contribuyendo al
desarrollo institucional.

v Capacitar, brindar soporte técnico y de procesos a los Sistemas de
Informacidn con que cuenta la Universidad.

v Establecer politicas para el uso adecuado y racional de los recursos
informaticos y de la red de datos.

v Salvaguardar la infraestructura informatica de ataques, virus o acciones que
atenten contra el normal servicio.

v Administrar la pagina Web de la Institucion, el servicio de correo
electronico, el manejo de usuarios, plataforma virtual. y mensajeria
instantanea.

v Administrar la red telefonica institucional.

v Ejecutar politicas en el servicio de Internet tanto inalambrico como en salas
de coOmputo.

v Apoyar a usuarios en operaciones de implementacion o adecuacion de

servicios informaticos

También desapareceran los cargos de

e Jefe de Seccion de Biblioteca y Recursos Bibliogréaficos

e Jefe Seccion de Biblioteca y Mercadeo y Finanzas

La Universidad dentro de su estructura de cargos tiene contemplado el cargo de
Jefe del Centro de Informacién y Documentacion, el objetivo basico de esta unidad
académica es la prestacion de servicio de Biblioteca, Recursos Bibliogréaficos y
mercadeo a todos los usuarios de la Universidad de Cartagena ya sean
estudiantes, docentes y empleados administrativos. Para la nueva propuesta esta

debe cumplir con los siguientes objetivos institucionales:
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v Seleccionar y adquirir el material necesario en diversos soportes para las
exigencias de sus usuarios.

v" Organizar mecanismos y sistemas de recuperacion de la informacion.

v' Establecer los servicios y mecanismos que faciliten la consulta de los
materiales.

v Proporcionar un sistema de informacion que permita conocer los materiales
propios y bases de datos existentes en otras bibliotecas del planeta.

v" Organizar programas y analisis de la informacion

Por todo lo expresado anteriormente es necesario que los cargos de Jefe de
Seccion de Biblioteca y Recursos Bibliograficos, Jefe Seccién de Biblioteca y
Mercadeo y Finanzas desaparezcan de la planta de cargos y queden como
coordinaciones subordinadas del centro de Informacién y Documentacion en las

diferentes sedes que tiene la Universidad en la ciudad de Cartagena.

e Director del grupo cultural
e Entrenador
e Delineante
e Sub-secretario académico

e Asistente administrativo

Los cargos antes descritos seran eliminados de la planta de cargos ya que hay un
gran numero de areas académicas y administrativas que realizan internamente
estas funciones incluso con los mismos empleados que hasta ahora aparecen en

estos cargos ejemplo de esto tenemos:

El Director del grupo cultural, Entrenador y Delineante actualmente tienen
funciones técnicas y aparecen realizando estas funciones en la divisibn de
Bienestar Universitario y en la secciéon de publicaciones respectivamente. La
propuesta es que estos cargos pasen al nivel de técnicos los cuales apareceran

en la nomenclatura con este mismo nombre.
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En cuanto al cargo de subsecretario académico y Asistente administrativo, ya con
anterioridad a este estudio hubo una propuesta por parte de la seccion de
seleccion y capacitacion de eliminarlos pero hasta la fecha no se ha hecho, la
razon de ese proyecto fue que las funciones de estos cargos eran las mismas del
cargo de Secretario académico y de Auxiliar administrativo, cargos existentes en la
planta. Por esta razon la propuesta de esta investigacion es que estos se excluyan
de la planta de cargo, y los empleados que ocupan estos cargos sean reubicados
en otros centros de costos donde cumplan funciones que vayan de acuerdo con

sus perfiles.

Por otra parte el cargo identificado con (d) tal como es el caso de Jefe de seccion
de Contabilidad y Presupuesto quedara dividido en dos secciones de la siguiente

manera:

e Jefe de seccion de Contabilidad

e Jefe de seccion de Presupuesto

La propuesta de dividir este cargo en dos secciones se debe a que por estrategias
organizacionales Contabilidad y presupuesto no deben ser direccionadas por una
sola secciéon puesto que la funcion de contabilidad es el organizar, clasificar y
registrar la informacion contable para la correcta toma de decisiones. Mientras que
la seccion de presupuesto esta dedicada a llevar un correcto control financiero y
presupuestario asi mismo el de desempenfiar actividades preventivas y correctivas
dentro de la organizacion, estas dos secciones para todos los efectos estaran bajo

la subordinacion del jefe de la division financiera.

Ya por ultimo, los cargos descritos con (f) como son Auxiliar Técnico, Técnico
Operativo, Técnico administrativo, Asistente técnico y Coordinador Técnico seran
unificados y se llamaran técnicos. La razon de esta unificacibn se debe a que
estos cargos tienen funciones afines y para la escogencia de estos se tienen en

cuenta practicamente los mismos requisitos minimos.
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4.1.9.2. Actualizacion y mejora en el analisis ocupacional de la institucion

Otra propuesta de actualizacién y mejora es el contenido en el existente manual
de funciones de la Universidad de Cartagena, el cual se presentard con una nueva
descripcion de cargos y competencias laborales, este manual estara formado con

los siguientes aspectos:

Identificacion del cargo

e Proposito principal del cargo

e Caracteristicas del cargo

¢ Responsabilidades

e Descripcion de funciones y responsabilidades asociadas al cargo
e Criterios de desempefio

¢ Relaciones significativas

e Competencias técnicas

e Competencias comportamentales

4.1.9.2.1. Identificacion del cargo

Es la descripcion del cargo en cuanto a:

Nombre del cargo: Denominaciéon otorgada al cargo dentro de la Universidad,

segun nombramiento y designacion establecida por Estatutos, Consejo Superior, y

demas disposiciones internas de la Universidad

Cdodigo del Cargo: Representado por un numero determinado dentro de la

nomenclatura de cargos, el cual para todos los efectos afecta el nivel jerarquico y

la escala salarial.

Numero de cargos: Corresponde al numero de cargos por nombre y nivel

asignados en cada dependencia
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Nivel funcional: Es el ordenamiento establecido para los diferentes cargos

tomando como base los niveles jerarquicos actuales establecidos en la
Universidad: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Ejecutivo, Nivel Profesional, Nivel

Administrativo y Nivel Operativo.

Dependencia: Se determina teniendo en cuenta las directrices establecidas en

Estatutos, Acuerdos y demas disposiciones internas de la Universidad.

Jefe inmediato: Hace referencia al cargo de la persona responsable de la

Dependencia (Presidente, Director o Jefe, entre otros) a la cual se encuentra

adscrito el trabajador.

Jornada laboral: Corresponde a numero de horas que debe trabajar diariamente el

trabajador en el cargo asignado.

Procesos en los que participa: se refiere a los procesos en los que participa el

trabajador en este caso la institucién cuenta con cuatro procesos institucionales

(estratégicos, misionales, evaluacion, soporte y apoyo).
4.1.9.2.2. Propésito principal del cargo

En este aparte se describen los objetivos del cargo.

4.1.9.2.3. Caracteristicas del cargo

e Naturaleza del cargo

e Caracteristicas Ambientales
e Caracteristicas Tecnologicas
e Caracteristicas Sociales

e Caracteristicas del Riesgo
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4.1.9.2.4. Responsabilidades

e Por supervision

e Por manejo de valores

e Por informacion confidencial y/o importante

e Por toma de decisiones

e Por herramientas de trabajo, equipos y/o materiales

e Por mantenimiento

4.1.9.2.5. Descripcién de funciones y responsabilidades asociadas al cargo

Aqui se describen todas las funciones y responsabilidades asociadas al cargo

4.1.9.2.6. Criterios de desempefio

Los criterios para evaluar el desempefio de un empleado hacen parte de una
potente y necesaria forma de revisar objetivamente lo realizado por cada miembro
del equipo en un periodo de tiempo anterior, con el fin de determinar las
fortalezas, debilidades y oportunidades individuales y grupales, asi también como

las amenazas a la organizacion por carencias en su estructura de capital humano.

4.1.9.2.7. Relaciones significativas

Aqui se describen las relaciones internas y externas que debe tener el cargo

4.1.9.2.8. Competencias técnicas

Dentro de estas competencias estan enmarcados los estudios, el entrenamiento,
la experiencia y los conocimientos basicos o esenciales que debe poseer la

persona que vaya a desempefar el cargo.

4.1.9.2.9. Competencias comportamentales

Hacen parte de las competencias y habilidades que debe poseer el empleado que
vaya a ocupar el cargo. Entre esta estan las competencias institucionales,

competencias comunes y las competencias del cargo.
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En la presentacion de este proyecto también se va a tener en cuenta otra
propuesta de actualizacion y mejora, la cual esta basada en la ampliacion de la
planta de personal administrativo de la universidad de Cartagena, ya que en los
actuales momentos esta institucion tiene 350 empleados y se propone gue se

amplie esta planta en 550 empleados.

Esta propuesta se realiza basado en datos suministrados por la division de
recursos humanos de la Universidad, ya que esta actualmente cuenta con un
desactualizado manual de funciones y procedimientos, desarrollado en el afio
1997 por el jefe de la division de recursos humanos y algunos funcionarios
puestos por la alta direccion sin la participacién de los empleados de la instituciéon
universitaria. Asi mismo en el afio en que fue creado y puesto en marcha el
manual de funciones la seccion de registro y control académico matriculaba a
ocho mil estudiantes, por lo que se consideraba que el recurso humano
representado en la planta del personal administrativo de la universidad de esa
época, atendia sin ningun problema a este numero de estudiantes. Sin embargo
después de catorce afios el numero de estudiantes de la institucion se ha
duplicado mientras que la planta de personal ha permanecido congelada y esto ha
traido como consecuencia que las funciones de los empleados también se hayan
duplicado. Las administraciones que han estado al frente de la institucién en los
altimos afios quisieron solucionar esta problemética, realizando contrataciones de
empleados a término definido cada seis meses, lo que ocasion6 que no fueran
actualizados los manuales internos de la institucion, entre estos el manual de
funciones y procedimientos al cual hay que hacerle un mantenimiento, ajustarlo a
los requerimientos de la entidad y a las necesidades de todas sus areas

funcionales. Esta propuesta esta avalada por la alta direccion.
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4.2. Desarrollar los procesos de planificacion de las Areas del
conocimiento: Alcance, Tiempo, RRHH y Comunicaciones para

satisfacer los requerimientos del cliente o interesados del proyecto.

El Grupo del Proceso de Planificacidon estd compuesto por aquellos procesos
realizados para establecer el alcance total del esfuerzo, definir y refinar los
objetivos, y desarrollar la linea de accidn requerida para alcanzar dichos objetivos.
Los procesos de planificacion desarrollan el plan para la direccién del proyecto y
los documentos del proyecto que se utilizaran para llevarlo a cabo. Para efectos
de este trabajo de investigacion se va a trabajar con las areas del conocimiento de
alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones.

Cuadro 5. Procesos de Planificacion de las areas del conocimiento: Alcance, Tiempo, Recursos
Humanos y Comunicaciones. (Fuente: elaboracion propia)

GRUPO DE PROCESOS DE PLANIFICACION

Areas de Conocimiento Grupo de Procesos
Recopilar Requisitos

Alcance Definir el Alcance
Crear la EDT

Definir las Actividades

Secuenciar las Actividades

Tiempo Estimar los Recursos de las Actividades
Estimar la Duracion de las Actividades
Desarrollar el Cronograma

Recursos Humanos Desarrollar el Plan de Recursos Humanos

Planificar las Comunicaciones

Comunicaciones

4.2.1. PLAN DE GESTION DEL ALCANCE

La Gestion del Alcance del Proyecto incluye los procesos necesarios para
asegurarse que el proyecto abarque todo el trabajo requerido, y soélo el trabajo
necesario, para completar el proyecto satisfactoriamente. La gestion del alcance

del proyecto se relaciona con la definicion y el control de lo que esta y no esta
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incluido en el proyecto. A continuacion se hace una descripcion y analisis de los

procesos de planificacion encaminados a definir el alcance del proyecto:

4.2.1.1. Recopilar Requisitos

Recopilar Requisitos es el proceso que consiste en definir y documentar las
necesidades de los interesados a fin de cumplir con los objetivos del proyecto. El
exito del proyecto depende directamente del cuidado que se tenga en obtener y
gestionar los requisitos del proyecto y del producto. Los requisitos incluyen las
necesidades, deseos expectativas documentadas del patrocinador, del cliente y
otros interesados. Recopilar requisitos significa definir y gestionar las expectativas

del cliente.

A continuacién se presenta la Figura # 6 correspondiente a las entradas,
herramientas y técnicas y salidas que se generan en este proceso. Tomada de
(www.zanzivar.com/zzc/index.php?option...)

ENTRADAS HERRAMIENTAS SALIDAS
TECHICAS

1. Acta deconstitucion 1. Entrevistas 1. Documentacion de
del Proyecto 2. Grupos de opinian requisitos

2. Registro de 3. Talleres 2. Plan de gestion de
interesados 4. Tecnicas grupales o requisitos

de creatividad 3. matriz de

5. Teécnicas grupales rastreabilidad de
&  Cuestionarios ¥ requisitos.

encuestas
Observaciones

Prototipos

4 4 4

Figura 6. Entradas, herramientas y técnicas y salidas que se generan en el proceso Recopilar Requisitos

™~

[uz]

4.2.1.2. Definir el Alcance

Consiste en desarrollar una definicion detallada del proyecto y del producto. La
preparacion del enunciado del proyecto es esencial para su éxito y se prepara a
partir de entregables principales, supuestos y restricciones documentadas al inicio

del proyecto. Durante el proceso de planificacion el alcance del proyecto se define
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y se describe de manera mas especifica conforme se va recopilando mayor
informacion a lo largo del proyecto. Se analizan los riesgos, los supuestos y

restricciones existentes para verificar que estén completos.

A continuacidon se presenta la Figura # 7 correspondiente a las entradas,
herramientas y técnicas y salidas que se generan en este proceso. Tomada de:

(www.zanzivar.com/.../index.php?...alcance-definir-el-alcance...)

EHTRADAS HERRAMIEHTAS Y SALIDAS
TECHICAS

Arta de corstiucion
del Proyecto
Documentacion de
Reguisitos

Juicio de expertos
Andlizis del producto
[dentificacion de
Atternativas

Enunciado el
alcance del provecto
Actualizaciones a los
documentos del

Activos de los Talleres Faciltados proyecto

proceso: de &
arganizacion

Figura 7. Entradas, herramientas y técnicas y salidas que se generan en el proceso Definir el Alcance

4.2.1.3. CrearlaEDT

La estructura de Desglose del trabajo o EDT consiste en subdividir los entregables
y el trabajo del proyecto en entregables mas pequefios, faciles de manejar. La
EDT es una estructura jerarquica basada en los entregables que el equipo de
trabajo debe ejecutar para lograr los objetivos del proyecto. La EDT organiza y
define el alcance total del proyecto y representa el trabajo especificado en el

enunciado del alcance del proyecto aprobado y vigente.

El trabajo se planifica en su estructura mas pequefia, la cual se denomina
‘paquete de trabajo” cuyas caracteristicas son: que puede ser programado,

monitoreado, controlado y su costo puede ser calculado.


http://www.zanzivar.com/.../index.php?...alcance-definir-el-alcance
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A continuacion se presenta la Figura # 8 correspondiente a las entradas,
herramientas y técnicas y salidas que se generan en este proceso. Tomada de:

(www.zanzivar.com/zzc/index.php?...id...crear-la-edt..)

EHTRADAS HERRAMIEHNTAS Y SALIDAS
TECHICAS

1.  Enunciado del 1. Descomposicion 1. EDT

Alcance 2. Diccionario de  la
2. Documertacion  de EDT

Requizitos 3. Linea base del
3. Activos de o= alcance

procezaz de A 4. Actualizaciones a los

organizacion documentos del

proyecto

Figura 8. Entradas, herramientas y técnicas y salidas que se generan en el proceso Crear la EDT

4.2.1.4. Generalidades del proyecto

Actualmente la Universidad de Cartagena cuenta con un desactualizado y
deteriorado manual de funciones y procedimientos, el cual fue desarrollado en el
afio 1997 por el jefe de turno de la Division de Recursos Humanos en compafia
de un grupo de funcionarios puestos por la alta direcciéon sin darle participacion en

el levantamiento de esta informacién a los empleados.

La Universidad de Cartagena concibe la administracion universitaria como un
sistema de servicios destinados a dar apoyo a las actividades académicas, a la
investigacion y a la proyeccion social, por lo cual debe formular estrategias
organizacionales tendientes a controlar los procesos, mejorar la calidad de los
servicios y los resultados con el fin de garantizar la excelencia de su mision.

Es esta la razon por medio de la cual se necesita hacerle urgentemente un
mantenimiento al manual de funciones y procedimientos de la institucion para asi
evitar la aplicacion de procedimientos indebidos que en udltima instancia pueden

ocasionar problemas a las futuras administraciones del alma mater.


http://www.zanzivar.com/zzc/index.php?...id...crear-la-edt
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4.2.1.4.1. Requerimientos del proyecto

La actualizacion y mejoras al manual interno de funciones y procedimientos
existente en la Universidad de Cartagena, va a generar una serie de conflictos en
algunos funcionarios y en algunas areas funcionales de la institucion puesto que
es frecuente que la naturaleza humana tienda a resistirse a los cambios. No
obstante que las mejoras de este manual generen fricciones, estas se pueden

minimizar si se tienen en cuenta los siguientes requerimientos:

e Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos por la normatividad
vigente referente a los métodos de seleccion de nuevos empleados (Ley
909 de 2004)

e Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos por la normatividad
vigente referente a los sistemas de nomenclatura, clasificacion de empleos,
de funciones y de requisitos generales de los cargos de las entidades del
estado (Decreto 785 de 2005).

e Aplicacion de las Normas de calidad y Certificacion de Calidad: Dentro de
las exigencias para el Registro Calificado de la institucion, el ICONTEX,
mediante la norma técnica de calidad de la gestién publica (NTC-GP1000)
exige como soporte documental el mantenimiento del manual de funciones
de cada una de las dependencias administrativas y académico—

administrativas de la Universidad de Cartagena.

e Implementacion de un Software de recursos humanos que permita
actualizar la base de datos de todos los niveles, escalas y grados salariales

de cada uno de los empleados de la institucién.

e La Universidad de Cartagena destinara los recursos necesarios
(Financieros, Materiales, Humanos y técnicos) para el desarrollo de este

proyecto de actualizacién y mejoras al manual existente.
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La institucion tendra documentado este manual administrativo y contara con
todos los contenidos en textos, imagenes y videos en el momento que sea
requerido por sus interesados (Directivas, empleados y trabajadores
oficiales). Asi mismo este manual sera publicado en un link de la pagina

principal en el sitio web de la institucion.

Las personas responsables de entregar y aprobar los entregables se

sujetaran a los plazos establecidos en el cronograma del proyecto.

4.2.1.4.2. Beneficios del Proyecto

El manual interno de funciones y procedimientos de la universidad se constituye

en una herramienta fundamental para el desarrollo de una cultura organizacional

enmarcada en los valores institucionales. Igualmente servira de soporte para la

formulacion de objetivos en el area de gestidon del talento humano, en aspectos

tales como:

Disefio de un sistema de evaluacion de desempefio que permitan medir la

productividad, el compromiso y las necesidades de desarrollo individual.

Disefio de planes de capacitaciébn y mejoramiento para los funcionarios
administrativos y de apoyo de acuerdo con los requerimientos de cada area

funcionales de la institucion.

Disefio de programas para el mejoramiento de las habilidades vy

competencias

Adicionalmente, dentro de las exigencias para el Registro Calificado de la

institucion, el ICONTEX, mediante la norma técnica de calidad de la gestion

publica (NTC-GP1000) exige como soporte documental el Manual de Funciones

de cada una de las dependencias administrativas y académico—administrativas de

la Universidad de Cartagena.
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Ademas de lo anterior, la propuesta de actualizacion y mejora que se realizara al
actual manual de funciones y procedimientos de la universidad de Cartagena,
permitira detectar las actualizaciones y mejoras que ayudaran a desarrollar una
estrategia de administracion para cumplir cien por ciento con los objetivos de la
institucién los cuales estan enmarcados en la docencia, investigacion y proyeccion
social, estos objetivos seran desarrollados con calidad, bajo criterios de
rigurosidad cientifica, respecto a los derechos humanos, pertinencia y solvencia
social que haran viable un impacto social y el desarrollo sostenible de su entorno,

con el fin de brindar el bienestar a las presentes y futuras generaciones.

De la misma manera, la actualizacion y mejora del manual interno de funciones y
procedimientos arrojara un contenido que describird la organizacion formal
constituyéndose en una herramienta de gestion administrativa que permitira
orientar el buen funcionamiento de la institucion, y sera un soporte para las
directivas, ejecutores o responsables de asignar las funciones y procedimientos
que tienen y deben realizar cada uno de los empleados de la Universidad de
Cartagena, mencionando para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo.

También se describiran los procedimientos a realizarse a través de una
identificacion de cargos, un resumen de cargos, una descripcion de funciones y un
perfil requerido para cada cargo. Asi mismo, las actualizaciones y mejoras al
manual van a permitir direccionar y establecer los niveles de jerarquia, las formas
de contrataciones, y los procesos y procedimientos internos a fin de ajustarlo a la

estructura de la entidad y a las necesidades de todas sus areas funcionales.

4.2.1.4.3. Objetivo General

Implementar en un plazo de cuatro meses y veinte dias (140) un nuevo manual de
funciones y procedimientos actualizado y mejorado en la Universidad de
Cartagena, que servira de soporte para la formulacion de estrategias
organizacionales tendientes a controlar los procesos y mejorar la calidad de los

servicios para garantizar la excelencia de su mision institucional.
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4.2.1.4.4. Objetivos Especificos

Formular estrategias organizacionales tendientes a controlar los procesos y

procedimientos en todas las areas funcionales de la institucion universitaria.

e Formular estrategias organizacionales tendientes a mejorar la calidad de los

servicios en todas las areas funcionales de la institucidn universitaria.

e Garantizar la excelencia de su mision institucional a través del disefio de un
sistema de evaluaciéon de desempefio que permita medir la productividad, el
compromiso y las necesidades de desarrollo individual de los empleados.

e Garantizar que todos los cargos de la planta de personal de la Universidad
cuenten con funciones y requisitos especificos que contribuyan con el

cumplimiento de la mision y objetivos de la Universidad

4.2.1.4.5. Fases del Proyecto

De acuerdo con la metodologia de presentacion de documentos y de acuerdo con

las unidades, funciones y objetivos este manual cumplira con las siguientes fases:

Descripcién de la empresa

e Clasificacién de cargos

e Recoleccion de informacion

e Andlisis e interpretacion de la informacién
e Construccion y redacciéon del manual

e Revision y correcciones

e Entrega del manual definitivo

e Socializacion e Induccién a los empleados

4.2.1.4.6. Estrategias

La estrategia a seguir para llevar a cabo este proyecto va a ser desarrollada al

interior de la Division de Recursos Humanos de la Universidad de Cartagena, esto
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se debe a que este proyecto requiere un alto conocimiento del talento humano de

la institucion y las areas funcionales donde estos se desempefian.

4.2.1.4.7. Identificacion de grupos de interés (Stakeholders)

Para la elaboracion y ejecucion de este proyecto se cuenta con la participacion de

los siguientes involucrados:

Clientes directos: dentro de este grupo de interes estan los Empleados
administrativos, los trabajadores oficiales, los sindicatos, las asociaciones de
empleados y los Estudiantes de la institucion.

Clientes indirectos: dentro de este grupo de interes estan los proveedores,

clientes y la sociedad en general

4.2.1.4.8. Organigrama del Proyecto
El organigrama que se presenta en la Figura 9 describe la organizacién basica del
proyecto.

Jefe Division de Jefe Division de Jefe Division de
Recursos Sistemas Calidad
Humanos

Empleados Empleados Empleados Sindicatos y
Division de RR.HH Division de Division de Calidad Asociaciones de
Sistemas Empleados

Figura 9. Organigrama del Proyecto (elaboracién propia)
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4.2.1.4.9. Roles y Responsabilidades

Con la finalidad de cumplir con los objetivos trazados, se establecen los siguientes

roles y responsabilidades dentro del equipo del proyecto:

Director del Proyecto

e Definir el equipo del proyecto
e Coordinar con las diferentes areas involucradas la asignacion de recurso

humano
e Administracién del alcance, tiempo, presupuesto y recursos humanos del

proyecto.

Jefe de la Division de Recursos Humanos

e Aprobaciéon de la asignacion del personal requerido para el proyecto por

parte de la Division de Recursos Humanos.

Jefe de la Division de Sistemas

e Aprobacion de la asignacion del personal requerido para el proyecto por
parte de la Division de Sistemas.

Jefe de la Divisién de Calidad

e Aprobacion de la asignacion del personal requerido para el proyecto por

parte de la Division de Calidad.

Empleados de la Divisibn de Recursos Humanos

e Seleccionar y Analizar la nueva planta de cargos

e Estructurar el nuevo manual interno de funciones y procedimientos
e Crear formatos de encuestas

e Aplicar encuestas a la comunidad universitaria

¢ Realizar entrevistas a los involucrados

e Disefiar programas de mejora continua
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Empleados Divisidon de Sistemas

Apoyar en el disefio y desarrollo del Software de recursos humanos
Crear todos los cargos en la base de datos de la institucion
Codificar cada uno de los cargos de la nueva planta

Capacitar en las TIC a cada miembro del proyecto

Brindar soporte tecnoldgico al equipo del proyecto

Empleados Divisiéon de Calidad

Coordinar actividades destinadas al aseguramiento de la calidad.

Monitoreo y seguimiento constante de las actualizaciones y mejoras del
manual de funciones.

Coordinacion permanente de ejecucion de medidas correctivas con base al

monitoreo y a las evaluaciones de los involucrados.

Capacitar al personal, formar circulos de calidad, espacios de discusion

participativa de todos los estamentos universitarios

Sindicatos y Asociaciones de Empleados

Desarrollar programas de sensibilizacion a todos los empleados
Proponer a las directivas universitarias la puesta en marcha del manual
Divulgar las propuestas a los empleados

Gestionar capacitacion constante de los empleados

4.2.1.4.10. Estructura de Desglose de Trabajo

Para el desarrollo del “alcance” del proyecto, se habra de llevar a cabo al menos

las macroactividades mostradas en la Figura 10:
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Figura 10. EDT del Alcance del proyecto (elaboracién propia)
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4.2.1.4.11. Diccionario dela EDT

Segun el PMBOK 2008. El diccionario de la EDT es un documento generado por el
proceso Crear la EDT, cuya funcion es respaldar la EDT. El diccionario de la EDT
proporciona una descripcion més detallada de los componentes de la EDT,
incluyendo los paquetes de trabajo y las cuentas de control. La informacion del

diccionario de la EDT incluye, entre otros:

e Elidentificador del codigo de cuentas

e La descripcion del trabajo

e Descripcion de la organizacion responsable
¢ Una lista de hitos del cronograma

e Las actividades asociadas del cronograma (sub-tareas)
e Las entradas, salidas y puntos de control

e Las personas responsables

e Los recursos materiales necesarios

e Los estimados de costo

e La estimacion de las actividades

e La duracion de las actividades

e Los criterios de aceptacion

e Las referencias técnicas

Todas estas variables del diccionario permiten caracterizar cada uno de los
productos entregables asociados al proyecto de actualizacion y mejoras del
manual interno de funciones y procedimientos de la Universidad de Cartagena,
con esto se pretende que los diferentes actores que intervengan en la ejecucion
del plan de gestion del proyecto, puedan tener claridad sobre el contenido de cada

entregable y verificar su cumplimiento durante el desarrollo del mismo.
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A continuacion se desarrolla el diccionario de la EDT para cada paquete de trabajo
descrito en la Estructura de Desglose de Trabajo mostrada en el punto
(4.2.1.4.10).

Cuadro 6. Diccionario de la EDT - Descripcion de la Empresa (elaboracion propia)

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD EDT#1.1
Nombre de la actividad Descripcion de la Empresa
Descripcion de la Empresa En este aparte se hace una descripcion de la empresa, el tipo de

empresa y la actividad a la que se dedica. En este caso la empresa
tema de este estudio es la Universidad de Cartagena, la cual es una
institucidn del estado cuyo objeto social es la educacion superior.

Subtareas:
1.1.1. Organizacion
1.1.2. Distribucion de Cargos

Entradas: Documento con el que se crea a la Universidad de Cartagena, en este caso fue una ordenanza en
el afio 1827, Documentos del Consejo Superior de la Universidad de Cartagena por medio del cual fue
creado el manual de funciones, en este caso fue el Acuerdo # 11 del 4 de Junio de 1997 reglamentado
mediante Resolucion # 1147 del 15 de julio de 1997.

Salidas: Manual de funciones y procedimientos actualizado y mejorado que garantice que todos los cargos
de la planta de personal de la Universidad cuenten con funciones y requisitos especificos que contribuyan
con el cumplimiento de la misidn y objetivos de la Universidad

Puntos de control: Que el documento actualizado y mejorado cumpla con todos los cambios y propuestas
que conllevaran al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Hitos:
-Revision de las licencias de funcionamiento de la Universidad
-Revision del plan estratégico de la institucion.

Persona(s) responsables: Director del Proyecto y el jefe de la division de Recursos Humanos

Recursos Materiales: Materiales de oficina, equipo de computo y de comunicaciones

Subcontrataciones: No habra subcontrataciones Costo Aproximado: El costo de estas
actividades del proyecto sera asumido en su
totalidad por la instituciéon, puesto que sera
realizado con su personal de planta incluido el
director del proyecto, los cuales tendran una
jornada de ftrabajo para la realizacion del
proyecto

ESTIMACION DE LA ACTIVIDAD

Duracién: 8 dias Costo Final

Fecha de inicio 12 Septiembre de 2011 Fecha de finalizacion 20 Septiembre de 2011
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Cuadro 7. Diccionario de la EDT - Clasificacion de Cargos (elaboracion propia)

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD EDT #1.2
Nombre de la actividad Clasificacion de Cargos
Descripcion Se refiere a los diferentes tipos de cargos dentro de la estructura

organica de la Universidad de Cartagena, es decir, se definen como de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, de periodo
fijo, académico-administrativo y trabajadores oficiales

Subtareas:

1.2.1. Tipificacion de Cargos

1.2.2. Justificacion de Cargos
1.2.3. Criterios de Evaluacion
1.2.4. Metodologia

Entradas: Normatividad legal contenida en la Ley 909 de 2004, y documentos del Consejo Superior de la
Universidad de Cartagena por medio del cual fue creado el manual de funciones, en este caso el Acuerdo #
11 del 4 de Junio de 1997 reglamentado mediante Resolucién # 1147 del 15 de julio de 1997.

Salidas: Manual de funciones y procedimientos actualizado y mejorado que garantice que todos los cargos
de la planta de personal de la Universidad cuenten con funciones y requisitos especificos que contribuyan
con el cumplimiento de la mision y objetivos de la Universidad

Puntos de control: Que el documento actualizado y mejorado cumpla con todos los cambios y propuestas
que conllevaran al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Persona(s) responsables: Director del Proyecto y Equipo del Proyecto

Recursos Materiales: Materiales de oficina, equipo de computo y de comunicaciones

Subcontrataciones: No habra subcontrataciones Costo Aproximado: El costo de estas
actividades del proyecto serd asumido en
su totalidad por la institucién, puesto que
sera realizado con su personal de planta
incluido el director del proyecto, los cuales
tendran una jornada de trabajo para la
realizacion del proyecto

ESTIMACION DE LA ACTIVIDAD
Duracion: 13 dias Costo Final
Fecha de inicio 21 Septiembre de 2011 Fecha de finalizacién 5 Octubre de 2011

Cuadro 8. Diccionario de la EDT - Recoleccién de la informacion (elaboracién propia)

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD EDT#1.3
Nombre de la actividad Recoleccion de la informacion
Descripcion La recoleccion de la informacion se refiere a los diferentes métodos que

permiten seleccionar un instrumento de medicién valido y confiable.
Aplicar el instrumento y codificar las mediciones o datos depende en
gran medida del tipo de investigacion y el problema gue se estudia.
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Subtareas:

1.3.1. Entrevista individual

1.3.2. Entrevista grupal

1.3.3. Reunidn con los jefes y con otros funcionarios

1.3.4. Observacion directa en los puestos de trabajo

1.3.5. Participacién y experiencias de los empleados de la empresa
1.3.6. Informe de terceros

1.3.7. Cuestionarios permanentes de encuestas y entrevistas

Entradas: Directriz del Consejo superior de la universidad, Actas de reunién, Plan del proyecto, encuestas y
entrevistas realizadas, y los documentos de la institucién que serviran de soporte

Salidas: Manual de funciones y procedimientos actualizado y mejorado que garantice que todos los cargos
de la planta de personal de la Universidad cuenten con funciones y requisitos especificos que contribuyan
con el cumplimiento de la mision y objetivos de la Universidad

Puntos de control: Que el documento actualizado y mejorado cumpla con todos los cambios y propuestas
que conllevaran al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Persona(s) responsables: Director del Proyecto y Equipo del Proyecto

Recursos Materiales: Materiales de oficina, equipo de computo y de comunicaciones

Subcontrataciones: No habra subcontrataciones Costo Aproximado: El costo de estas actividades
del proyecto sera asumido en su totalidad por la
institucién, puesto que sera realizado con su
personal de planta incluido el director del proyecto,
los cuales tendran una jornada de trabajo para la
realizacién del proyecto

ESTIMACION DE LA ACTIVIDAD
Duracién: 21 dias Costo Final
Fecha de inicio 6 Octubre de 2011 Fecha de finalizacién 29 octubre de 2011

Cuadro 9. Diccionario de la EDT - Analisis e interpretacion de la informacion (elaboracidn propia)

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD EDT#1.4
Nombre de la actividad Analisis e interpretacion de la informacion
Descripcion Este es el procedimiento por medio del cual se hace una reflexion de

fondo en relacion a la experiencia; es preguntarnos ¢;Por qué paso lo
que paso?, Es ir mas alla de lo descriptivo, o tal vez se trata de realizar
un proceso ordenado de abstraccién para encontrar la razén de ser de
lo que sucedid en el proceso de la experiencia.

En otras palabras el andlisis es la identificacion de los componentes 0
partes de una determina situacion y la Interpretacién es darle sentido o
significado a algo en comparacion con algo.

Subtareas:

1.4.1. Organizar las encuestas

1.4.2. Tabular la informacion

1.4.3. Andlisis y conclusiones de la informacion




80

Entradas: Directriz del Consejo superior de la universidad, Actas de reunién, Plan del proyecto, encuestas y
entrevistas realizadas, y los documentos de la institucién que serviran de soporte

Salidas: Manual de funciones y procedimientos actualizado y mejorado que garantice que todos los cargos
de la planta de personal de la Universidad cuenten con funciones y requisitos especificos que contribuyan
con el cumplimiento de la misién y objetivos de la Universidad

Puntos de control: Que el documento actualizado y mejorado cumpla con todos los cambios y propuestas
que conllevaran al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Persona(s) responsables: Director del Proyecto y Equipo del Proyecto

Recursos Materiales: Materiales de oficina, equipo de computo y de comunicaciones

Subcontrataciones: No habra subcontrataciones | Costo Aproximado: El costo de estas actividades del
proyecto sera asumido en su fotalidad por la
institucién, puesto que sera realizado con su personal
de planta incluido el director del proyecto, los cuales
tendran una jornada de trabajo para la realizacion del

proyecto
ESTIMACION DE LA ACTIVIDAD
Duracién: 12 dias Costo Final
Fecha de inicio 31 Octubre de 2011 Fecha de finalizacién 14 Noviembre de 2011

Cuadro 10. Diccionario de la EDT - Construccidn y Redaccién del Manual (elaboracién propia)

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD EDT #1.5
Nombre de la actividad Construccion y Redaccion del Manual
Descripcion En este aparte se hace una explicacién detallada de la forma como

debe ser construido y redactado el manual de manera sintactica de tal
forma que los elementos que lo conforman deben ser ordenados de
acuerdo con la estructura que se plantea.

Subtareas:

1.5.1. Ordenar la informacion

1.5.2. Transcripcion de la informacion
1.5.3. Estructurar la informacion
1.5.4. Redaccion de la informacion

Entradas: Documentos del Consejo Superior de la Universidad de Cartagena por medio del cual fue creado
el manual de funciones, en este caso el Acuerdo # 11 del 4 de Junio de 1997 reglamentado mediante
Resolucién # 1147 del 15 de julio de 1997.

Salidas: Manual de funciones y procedimientos actualizado y mejorado que garantice que todos los cargos
de la planta de personal de la Universidad cuenten con funciones y requisitos especificos que contribuyan
con el cumplimiento de la misién y objetivos de la Universidad

Puntos de control: Que el documento actualizado y mejorado cumpla con todos los cambios y propuestas
que conllevaran al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Persona(s) responsables: Director del Proyecto, Equipo del Proyecto y Jefe de Publicaciones

Recursos Materiales: Materiales de oficina, equipo de computo y de comunicaciones
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Subcontrataciones: No habra subcontrataciones Costo Aproximado: El costo de estas actividades
del proyecto sera asumido en su totalidad por la
institucion, puesto que serd realizado con su
personal de planta incluido el director del proyecto,
los cuales tendran una jornada de trabajo para la
realizacion del proyecto

ESTIMACION DE LA ACTIVIDAD
Duracion: 10 dias Costo Final
Fecha de inicio 15 Noviembre de 2011 Fecha de finalizacion 25 Noviembre de 2011

Cuadro 11. Diccionario de la EDT - Revision y Correccién (elaboracién propia)

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD EDT#1.6
Nombre de la actividad Revision y Correccion
Descripcion La revisién y correccion es el procedimiento por medio del cual se toma

el documento terminado y se le realiza una revision y correccién final,
atendiendo todos aquellos aspectos que han intervenido en el proceso
de redaccion del documento.

Subtareas:

1.6.1. Etapa de Edicién

1.6.2. Consulta y opinidn de expertos
1.6.3. Revision, correcciones y cambios

Entradas: Documentos del Consejo Superior de la Universidad de Cartagena por medio del cual fue creado
el manual de funciones, en este caso fue el Acuerdo # 11 del 4 de Junio de 1997 reglamentado mediante
Resolucién # 1147 del 15 de julio de 1997.

Salidas: Manual de funciones y procedimientos actualizado y mejorado que garantice que todos los cargos
de la planta de personal de la Universidad cuenten con funciones y requisitos especificos que contribuyan
con el cumplimiento de la misién y objetivos de la Universidad

Puntos de control: Que el documento actualizado y mejorado cumpla con todos los cambios y propuestas
que conllevaran al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Persona(s) responsables: Director del Proyecto y Equipo del Proyecto

Recursos Materiales: Materiales de oficina, equipo de computo y de comunicaciones

Subcontrataciones: No habra subcontrataciones Costo Aproximado: El costo de estas actividades
del proyecto sera asumido en su totalidad por la
institucion, puesto que serd realizado con su
personal de planta incluido el director del proyecto,
los cuales tendrén una jornada de trabajo para la
realizacion del proyecto

ESTIMACION DE LA ACTIVIDAD

Duracién: 6 dias Costo Final

Fecha de inicio 26 Noviembre de 2011 Fecha de finalizacién 2 Diciembre de 2011
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Cuadro 12. Diccionario de la EDT - Entrega del manual definitivo (elaboracién propia)

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD EDT #1.7

Nombre de la actividad Entrega del manual definitivo

Descripcion Es el procedimiento por medio del cual se hace entrega del
documento final redactado, bien estructurado e impreso para que los
interesados le den la aprobacion final.

Subtareas:

1.7.1. Redactar el manual

1.7.2. Estructurar el manual

1.7.3. Imprimir el documento definitivo
1.7.4. Entregar el documento definitivo

Entradas: Manual de funciones y procedimientos actualizado y mejorado que garantice que todos los
cargos de la planta de personal de la Universidad cuenten con funciones y requisitos especificos que
contribuyan con el cumplimiento de la misién y objetivos de la Universidad

Salidas: Manual de funciones y procedimientos totalmente actualizado y mejorado

Puntos de control: Que el documento actualizado y mejorado cumpla con todos los cambios y propuestas
que conllevaran al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Persona(s) responsables: Director del Proyecto, Equipo del Proyecto y Jefe de Publicaciones

Recursos Materiales: Materiales de oficina, equipo de computo y de comunicaciones

Subcontrataciones: No habra subcontrataciones Costo Aproximado: El costo de estas actividades del
proyecto sera asumido en su totalidad por la
institucién, puesto que sera realizado con su personal
de planta incluido el director del proyecto, los cuales
tendran una jornada de trabajo para la realizacion del

proyecto
ESTIMACION DE LA ACTIVIDAD
Duracion: 6 dias Costo Final
Fecha de inicio 3 Diciembre de 2011 Fecha de finalizacion 9 Diciembre de 2011

Cuadro 13. Diccionario de la EDT - Socializacion e induccion a los involucrados (elaboracion propia)

INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD EDT #1.8
Nombre de la actividad Socializacion e induccion a los involucrados
Descripcion En este aparte se toma el documento final, posteriormente se

preparan las invitaciones a todos los involucrados e interesados en
el proyecto y una vez sea socializado colgarlo en un medio de
divulgacion como puede ser la pagina web de la institucion
universitaria.
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Subtareas:

1.8.1. Preparacién del manual

1.8.2. Invitacién a todos los involucrados por niveles
1.8.3. Colgar en la Web de la Universidad

Entradas: Documento con el que se crea a la Universidad de Cartagena, en este caso fue una ordenanza en
el afio 1827, Documentos del Consejo Superior de la Universidad de Cartagena por medio del cual fue
creado el manual de funciones, en este caso fue el Acuerdo # 11 del 4 de Junio de 1997 reglamentado
mediante Resolucién # 1147 del 15 de julio de 1997.

Salidas: Manual de funciones y procedimientos actualizado y mejorado que garantice que todos los cargos
de la planta de personal de la Universidad cuenten con funciones y requisitos especificos que contribuyan
con el cumplimiento de la misidn y objetivos de la Universidad

Puntos de control: Que el documento actualizado y mejorado cumpla con todos los cambios y propuestas
que conllevaran al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Persona(s) responsables: Equipo del Proyecto, Jefe de Publicaciones y Jefe de Comunicaciones

Recursos Materiales: Materiales de oficina, equipo de computo y de comunicaciones

Subcontrataciones: No habra subcontrataciones | Costo Aproximado: El costo de estas actividades del
proyecto sera asumido en su totalidad por la
institucién, puesto que sera realizado con su personal
de planta incluido el director del proyecto, los cuales
tendrén una jornada de trabajo para la realizacion del

proyecto
ESTIMACION DE LA ACTIVIDAD
Duracion: 2 dias Costo Final
Fecha de inicio 10 Diciembre de 2011 Fecha de finalizacion 12 Diciembre de 2011

4.2.1.412. Supuestos

e Se cuenta con los recursos necesarios para el desarrollo del proyecto
(Financieros, Materiales, Humanos y técnicos).

e Lainstitucion tendra documentado este manual administrativo.

e La institucion contara con todos los contenidos en textos, imagenes y
videos, en el momento que sea requerido por las autoridades universitarias.

e El manual seré publicado en un link de la pagina principal en el sitio web de
la institucion.

e Las personas responsables de entregar y aprobar los entregables se

sujetaran a los plazos establecidos en el cronograma del proyecto.
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4.2.1.4.13. Restricciones

e Los recursos no podran excederse del monto presupuestado. Cualquier
adicion al presupuesto inicial debera ser aprobada por la rectoria de la
institucion para lo cual se realizara una resolucion de adicion presupuestal.

e Durante la realizacion debe garantizarse la integridad y confidencialidad de
la propuesta de mejora del manual ya que puede verse afectado al dar
acceso al publico en general.

e Falta de interés de algunos funcionarios en suministrar las personas y los
recursos necesarios para el desarrollo del proyecto

e Demora en la entrega de equipos e infraestructura tecnoldgica para el

desarrollo del proyecto.

4.2.1.4.14. Riesgos

Para este proyecto se deben considerar los siguientes riesgos:

Si el personal de la Universidad de Cartagena no esta lo suficientemente
capacitado para llevar a cabo el proyecto, puede causar aumentos en el

presupuesto.

Si ocurren cambios en los requisitos exigidos por la normatividad vigente referente
a los sistemas de nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de
requisitos generales de los cargos de las entidades del estado, puede causar

atrasos en el cronograma.

4.2.1.4.15. Herramientas para controlar el alcance del proyecto

Una importante herramienta para controlar el alcance del proyecto es el Sistema
de control de cambios, este se encarga de influir en los factores que crean
cambios en el alcance del proyecto y de controlar el impacto de dichos cambios.

También asegura que se dispone de los controles que permiten gestionar los
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cambios del alcance una vez que se ha fijado el alcance del proyecto y que todos
estos cambios solicitados y las acciones correctivas recomendadas se procesen a

través del proceso Control integrado de cambios del proyecto.

Tal como se comento anteriormente el control de los cambios del alcance
considera los factores que ocasionan los cambios del alcance, la identificacion de
los cambios en el alcance, la gestion de los cambios reales (cuando ellos ocurren),
también influye en los factores que producen cambios y determina cuando se
producen y finalmente maneja el proceso de como se dan estos cambios. Los
cambios pueden surgir por parte del propietario del proyecto o propuesto por
algunos de los interesados ya sean internos o externos de la universidad, los
mismos deben quedar documentados mediante la formula de solicitud de cambios,

la cual debe quedar aprobada antes de ser ejecutada.

Es importante resaltar que si los cambios son aprobados se debe revisar si es
necesario actualizar la Estructura de Desglose de Trabajo, la declaracion del
alcance y el plan de gestién del alcance, dando finalmente como resultado un
cambio al cronograma y al presupuesto del proyecto. Es de anotar que el control
de cambios del alcance debe estar completamente integrado con otros procesos

de control (control del tiempo, recursos humanos y comunicaciones)

4.2.2. PLAN DE GESTION DEL TIEMPO

El plan de gestion del tiempo que se desarrolla a continuacién, permitira
administrar la duracion de las actividades para lograr la conclusion con éxito del
proyecto de actualizacibn y mejoras al manual interno de funciones vy
procedimientos de la Universidad de Cartagena. En él se establece la definicion de
las actividades, su secuencia, la estimacion de los recursos de las actividades, la
estimacion de la duracién de las actividades y por dltimo se detalla como se
llevar4 a cabo el desarrollo del cronograma. Para la construccion se utilizo la

herramienta del software Microsoft Project.
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42.2.1. Definir las Actividades

A continuacion se presenta la Figura # 11 correspondiente a las entradas,
herramientas y técnicas y salidas que se generan en este proceso. Tomada de :

(www.zanzivar.com/zzc/index.php?option...definir...)

EHTRADAS HERRAMIEHTAS ¥ SALIDAS
TECHICAS
1. Linea baze del 1.  Descomposicion 1. Lists de Actividades.
alcance 2. Planificacion gracdual 2. Atrbutos de  la
2. Factares 3. Plartilzs actividad
amhientales de 4. Juicio de Expertos 3. Lista de hitos
Iz empresa

3. Activos de los
procesos de la
organizacian

/ i i

Figura 11. Entradas, herramientas y técnicas y salidas que se generan en el proceso Definir las Actividades.

El proceso Definir las actividades consistio en identificar las acciones especificas a
ser realizadas para elaborar los entregables del proyecto. En el proceso de la
creacion de la Estructura de Desglose de Trabajo se identificaron los entregables
en el nivel mas bajo de la EDT, denominados paquetes de trabajo. Los paguetes
de trabajo del proyecto se descomponen en estructuras mas pequefias
denominadas actividades y éstas representan el trabajo necesario para completar
los paquetes de trabajo. Las actividades constituyen una base para la estimacion,

planificacion, ejecucion, seguimiento y control del trabajo del proyecto.

Esta lista de actividades, es una lista exhaustiva que abarca todas las actividades
del cronograma necesarias para el proyecto. La lista de actividades incluye el
indicador de la actividad y una descripcion del alcance del trabajo para cada
actividad, con el nivel de detalle suficiente para que los miembros del equipo del

proyecto comprendan el trabajo que deben realizar.
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Cuadro 14. Lista de actividades del proyecto (Fuente: Elaboracién propia en Project

[ Microsoft Project - EDT MANUAL DE FUNCIONES

i%,l Archivo  Edicion  Yer  Insertar  Formato  Herramienbas  Prowecto  Informe

NG @AV 6 2B F(I-C-18 =585k
mar 12/09/06
o Mombre de tares

1 = 1. Actualizacion v mejora del manual de Funciones
2 = 1.1. Descripcion de la Empresa
3 1.1.1. Qrganizacion
4 1.1.2. Distribucion de Cargos
2 =l 1.2, Clasificacion de Cargos
& 1.2.1. Tipificacidn de Cargos
7 1.2.2. Justificacion de Cargos
= 1.2.3 Criterios de Evaluacion
=] 1.2 4. Metodologiz
10 =l 1.3, Recoleccion de la Informacion
. 1 1.3.1. Ertrevista Individusl
o 1.3.2. Ertrevists Grupal
I.:: 13 1.3.3. Reunidn con los jefes v otros funcionarios
T'i 14 1.3.4. Ohzervacion directa en loz Puestozs de Trabajo
Eﬂ 13 1.3.5. Participacion v experienciaz de los empleados de la empresa
E 16 1.36. Informe de Terceros
17 1.3.7. Cuestionarios permanentes de encuestas v entrevistas
1d =1 1.4, Analisis e interpretacion de la informacion
= 1.4.1. Organizar las encuestas
20 1.4.2. Tabular la informacion
21 1.4.3. Analisiz v concluziones de la informacion
22 [=] 1.5. Construccion v Redaccion del Manual
23 1.5.1. Crdenar la informacion
24 1.5.2. Transcripcion de la informacion
29 1.5.3. Estructurar la informacion

26 1.54. Redaccidn de la infarmacian
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Cuadro 15. Lista de actividades del proyecto (Fuente: Elaboraciéon propia en project

B Microsoft Project - EDT MANUAL DE FUNCIONES
@ archivo  Ediciin  Wer  Inserkar  Formato  Herramientas  Proyecto  Informe
leﬂ@i? ﬁ—;ﬂlﬁj h!:l,. *ﬂ;ﬁ-ﬂégﬂél;i =
mar 12,0906
(5 ] Mombre de tarea

27 =l 1.6. Revision vy Correccion

2a 1 6.1. Btapa de Edicidn

249 1 6.2, Conzulta y opinidn de expertos

a0 1.6.3. Revizidn, correcciones v camkbios

3 =1 1.7. Entrega del manual definitivo

32 1.7.1. Redactar el manual

33 1.7.2. Estructurar el manual

34 1.7 .3, Impritnir el documento definitivo

35 1.7.4. Entregar el documento definitivo

36 =1 1.8. Socializacion e induccion a los empleados

a3r 1.8.1. Preparacion del material

3a 1.8.2. Invitacian a todas los invalucrados por niveles

a4 1.8.3. Colgar en la Wiehb de la Universidad
4.2.2.2. Secuenciar las Actividades

A continuacion se presenta la Figura # 12 correspondiente a las entradas,
herramientas y técnicas y salidas que se generan en este proceso. Tomada de:

(www.zanzivar.com/.../index.php?...secuenciar-las-actividades...)

EHTRADAS HERRAMIEHTAS ¥ SALIDAS
TECHICAS
Lista de actvidades . Método e . Diagramaszs de red
Atributos e la diagramacion [alulg del cronograma del
actividad Precedencia proyecto.
Lista de Hitos . Determinacion e . Actualizacioness a los
Enunciacdo del las dependencias documentas del

alcance del proyecto . Aplicacian de: proyecta
Activios cle los adelantos v retrasos

procesos de la Org. . Plantilas de red del
Cronagama

Figura 12. Entradas, herramientas y técnicas y salidas que se generan en el proceso Secuenciar las
Actividades
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Secuenciar las actividades es el proceso que consistié en identificar y documentar
las relaciones entre las actividades del proyecto. La secuencia de actividades se
estableci6 mediante relaciones légicas. Cada actividad e hito a excepcion del

primero y del Ultimo, se conecta con al menos un predecesor y un sucesor.

Primera
actividad

1

Relaciones logicas.

*5e conecta con al menos

“un predecesor vy un sucesor.

sadelantos o retrasos entre las actividades software de gestion de provectos
*Técnicas manuales o automatizadas

Ultima
actividad

Figura 13. Relaciones légicas

La Figura 13, tomada de (http://es.scribd.com/doc/56199347/5/Secuenciar-las-
Actividades-Herramientas-y-Tecnicas) muestra un diagrama de red simple del
cronograma del proyecto dibujado utilizando el Método de Diagramacion por
Precedencia (PDM). Esta técnica también se denomina actividad en el nodo
(AON), y es el método utilizado por la mayoria de los paquetes de software de

gestion de proyectos.


http://es.scribd.com/doc/56199347/5/Secuenciar-las-Actividades-Herramientas-y-Tecnicas
http://es.scribd.com/doc/56199347/5/Secuenciar-las-Actividades-Herramientas-y-Tecnicas
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\ 4
av}

Fin

4
o
Y

Comienzo

s

12 Actividades 23 Dependencias Légicas

Figura 14. Método de Diagramacién por Precedencia (PDM)

El Método de Diagramacion por Precedencia (PDM) tomado de
(http://es.scribd.com/doc/56199347/5/Secuenciar-las-Actividades-Herramientas-y-

Tecnicas), estd dentro de las herramientas y técnicas utilizadas en el proceso
secuenciar las actividades y es utilizado en el método de la ruta critica para crear
el diagrama de red del cronograma del proyecto utilizando casillas o rectangulos
llamados nodos para representar las actividades que se conectan con flechas y
gue muestran sus relaciones légicas. De la misma forma, este método permite la
determinacién de dependencias, para definir la secuencia de actividades. Para

esto se utilizan tres tipos de dependencias, asi:

El PDM incluye cuatro tipos de dependencias o relaciones de precedencia:

Final a Inicio. El inicio de la actividad sucesora depende de la finalizacion de la
actividad predecesora.
Final a Final. La finalizaciéon de la actividad sucesora depende de la finalizacion

de la actividad predecesora.


http://es.scribd.com/doc/56199347/5/Secuenciar-las-Actividades-Herramientas-y-Tecnicas
http://es.scribd.com/doc/56199347/5/Secuenciar-las-Actividades-Herramientas-y-Tecnicas
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Inicio a Inicio. El inicio de la actividad sucesora depende del inicio de la actividad
predecesora.
Inicio a Fin. La finalizacion de la actividad sucesora depende del inicio de la

actividad predecesora.

En el PDM, la relacion final a inicio es el tipo de relacion l6gica mas comunmente
usada. Las relaciones comienzo a final son raramente usadas, y tipicamente
solamente por ingenieros programadores profesionales. Usar relaciones comienzo
a comienzo, finalizacién a finalizacibn o comienzo a finalizacion con software de
administracion de proyectos, puede producir resultados inesperados ya que este

tipo de relaciones no han sido implementadas de manera consistente.
4.2.2.3. Estimar los Recursos de las Actividades
A continuacion se presenta la Figura # 15 correspondiente a las entradas,

herramientas y técnicas y salidas que se generan en este proceso. Tomada de

(www.zanzivar.com/.../index.php?...estimar-los-recursos-de-las-activi...)

ENTRADAS HERRAMIEHTAS ¥ SALIDAS
TECHICAS
1. Lista de actividades 1.  Juicio de Expertos 1. Reguisitos e
2. Atributos cle =] 2. Andlisis ce Recursas cle =]
actividad Alternativas Artividad
3. Calendario e 3. Datos publicados 2. Estructura de
Recursos para estimaciones desgloce de
4. Factores 4. Estimacian FECLE S0E
Ambientales de Ia A=zcendente 3. Actuaslizaciones a los
Empress 5. Softwsre de documertos clel
5. Actives e los Adminiztracidn de proyecto
procescos de la Org. Proyectos

Figura 15. Entradas, herramientas y técnicas y salidas que se generan en el proceso Estimar los
Recursos de las Actividades

Estimar los Recursos de las Actividades es el proceso que consistio en estimar el
tipo y las cantidades de materiales, personas, equipos y suministros requeridos
para ejecutar cada actividad. El resultado de este proceso de estimar los recursos

de las actividades es la identificacion, los tipos y la cantidad de recursos
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necesarios para cada actividad de un paquete de trabajo. Este proceso esta

sumamente ligado al proceso de estimacion de costos.

Estos requisitos pueden sumarse para determinar los recursos estimados para
cada paquete de trabajo. El nivel de detalle y especificidad de las descripciones de

los requisitos de recursos puede variar segun el area de aplicacion

Cuadro 16. Recursos de las actividades del proyecto (Fuente: Elaboracion propia)

O Nombre de la Tarea Nombre de los recursos

1 - Actualizacion y mejora del manual de Funciones

2 - Descripcion de la Empresa

3 Organizacion Director de RR.HH.|

4 Distribucién de Cargos Director del Proyecto

S - Clasificacion de Cargos

6 Tipificacion de Cargos Equipo del Proyecto

7 Justificacion de Cargos Director del Proyecto

8 Criterios de Evaluacion Equipo del Proyecto

9 Metodologia Equipo del Proyecto

10 - Recoleccién de la Informacion

11 Entrevista Individual Equipo del Proyecto
o 12 Entrevista Grupal Equipo del Proyecto
§ 13 Reunién con los jefes y otros funcionarios Equ?po del Proyecto
2 14 Observacion directa en los Puestos de Trabajo Equipo del Proyecto
e 15 Participacion y experiencias de los empleados de la empresa Equipo del Proyecto
% 16 Informe de Terceros Dlre?tor del Proyecto
a K Cuestionarios permanentes de encuestas y entrevistas Equipo del Proyecto

18 - Andlisis e interpretacion de la informacion

19 Organizar las encuestas Equipo del Proyecto

20 Tabular la informacion Equipo del Proyecto

21 Analisis y conclusiones de la informacion Director del Proyecto

22 - Construccion y Redaccion del Manual

23 Ordenar la informacién Director del Proyecto

24 Transcripcion de la informacion Jefe de Publicaciones

25 Estructurar la informacion Director del Proyecto

26 Redaccion de la informacion Director y Equipo de proyecto

2 - Revision y Correccion

28 Etapa de Edicién Equipo del Proyecto

29 Consulta y opinion de expertos Director del Proyecto

Revision, correcciones y cambios Director del Proyecto
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31 - Entrega del manual definitivo

32 Redactar el manual Director y Equipo de proyecto

33 Estructurar el manual Director del Proyecto

34 Imprimir el documento definitivo Jefe de Publicaciones

35 Entregar el documento definitivo Director del Proyecto

36 - Socializacion e induccion a los involucrados

37 Preparacin del manual Jefe de Publicaciones

38 Invitacion a todos los involucrados por niveles Equipo del Proyecto

39 Colgar en la Web de la Universidad Jefe de Comunicaciones
4.2.2.4. Estimar la Duracién de las Actividades

A continuacion se presenta la Figura # 16 correspondiente a las entradas,

herramientas y técnicas y salidas que se generan en este proceso. Tomada de

(www.zanzivar.com/.../index.php?...estimar-la-duracion-de-las-activid...)

SALIDAS

Eztimadoz de Ia

de la

EHTRADAS HERRAMIEHTAS ¥
1. Lizta de actividades TECHICAS
2. Atributos de Ia 1. Juicio de Expertoz 1.
actividad 2. Estimacion Andloga
Feq de Recursos 3. Estimacian
Calendario de parametrics
Fecurzos 4. Estimacidn por tres
Enunciado el valores
alcance 3. Analisis de Reserva
Factares

actividad
Actualizaciones a los
documentos del

proyecto

ambiertales de la E.

7. Activos dela Org.

y/

Figura 16. Entradas, herramientas y técnicas y salidas que se generan en el proceso Estimar la

duracion de las Actividades

Este proceso consistié en establecer aproximadamente la cantidad de periodos de

trabajos necesarios para finalizar cada actividad con los recursos estimados. La

estimacién de la duracion de las actividades utilizé informaciéon sobre el alcance

del trabajo de la actividad, los tipos de recursos necesarios, las cantidades

estimadas de los mismos y sus calendarios de utilizacion. Las entradas para los

estimados de la duracion de las actividades surgieron del equipo del proyecto el

cual en su mayoria es personal que labora en la Divisidbn de Recursos Humanos, y

por ende es el personal que estaba mas familiarizado con la naturaleza del trabajo


http://www.zanzivar.com/.../index.php?...estimar-la-duracion-de-las-activid
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a realizarse. El estimado de la duracion se va elaborando de manera gradual, y el
proceso evaluard la calidad y disponibilidad de los datos de entrada. Por ejemplo,
se espera que conforme vaya evolucionando el trabajo y disefio del proyecto, se
disponga de datos mas detallados y precisos, lo cual mejorara la exactitud de los

estimados de la duracion.

El proceso de estimar la duracion de las actividades requiere que se estime
cantidad de esfuerzo y trabajo requerido y la cantidad de recursos para completar
la actividad. Existen software de gestién de proyectos que pueden utilizarse para
este fin, en ellos se identifica el personal disponible, se asighan las tareas, se

establece la légica y la secuencia de las actividades que realizaran, etc.

Cuadro 17. Duracién de las actividades del proyecto (Fuente: Elaboracion propia)
& Microsoft Project - EDT MANUAL DE FUNCIONES

iﬂ grchivo  Edicidn YWer  Inserkar  Formato  Heframientas  Prowecko  Informe Colaborar Wentana 7

NEE @AY % BB S 9-C- B ek ELBR e - QT
Mombre de tarea Duracion Comienzo Fin Predecesoras
1 - Actualizacion v mejora del manual de Funciones 78 dias Tun 120841 lun 121211
2 - Descripcion de la Empresa 8 dias Tun 120911 mar 20/09/11
3 Crganizacion 4 dias " Iun 1209511 jue 150381
4 Diztribucidn de Cargos 4 dias wig 1609711 mar 2000911 3
5 - Clasificacion de Cargos 13 dias mie 210911 mié 051011
G Tipificacion de Cargos 4 dias mié 2109711 =éh 240911
T Justificacion de Cargos 3 diaz Iun 2609541 mié 280941 &
g Criterios de Evaluacion 3 dias jue 2809711 &b 01H0M1 T
q Wetodolooia 3 diaz Iun 33051 mié 051 0M1 |8
10 -I Recoleccion de la Informacion 21 dias jue 061011 sab 2910/11
o 11 Ertrevista Individual 3 diaz jue 061041 =ab 081011
12 Entrevista Grupal 3 dias Iur 1040711 mig& 121011 11
'.ll-: 13 Reunicn con los jefes v otros funcionarios 3 diaz jue 131001 &b 151 0M1 |12
E 14 Observacidn directa en loz Puestos de Trabajo 4 dias un 1740711 jue 20M0M1 13
g. 13 Participacian v experienciaz de loz empleados de la empreza 3 diaz wig 1M 001 lun 241001 14
E 18 Informe de Terceros 2 dias mar 2540011 mi& 26M0M1 15
17 Cuestionarios permanentes de encuestas v entrevistas 3 diaz jue 2THOMA =ah 28M0M1 16
18 - Analisis e interpretacion de la informacion 12 dias Tun 311011 Tun 141111
14 Crganizar las encuestas 4 diaz un 3 M0 jue 03M 1M
20 Tabular la informacion 5 dias vie 0441711 jue 10¢111 19
e Analiziz v concluziones de ks informacian 3 diaz wig 11111 lun 1411 20
22 =l Construccion y Redaccion del Manual 10 dias mar 154111 vie 25M11/11
23 Ordenar ba informacian 2 diaz mar 154111 mig 166111
24 Transcripcian de la informacion 3 dias jue 17141 =8b 191111 |23
25 Estructurar la informacian 3 diaz lun 2111111 mi& 231111 24
26 Redaccion de la informacion 2 dias jue 2411111 wie 25M 111 25
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| Revisiony Correccion Gdins  sab26M1M e 02421

Erapa de Edicion Jdgs  sh AT BN
Conauta  opinian de expertos Jigs  mar29MAT miEd0MiAT 28
Revigian, cortecciones y cambios Jigg e 01A2A1 vig (21201

| Entrega del manual definitivo bdins  sab 34211 ln 1242100

. Redlactar &l manusl s sEOINT mar D621
:; Estructurar el manus 2 meOTA2M jelBN2AT 32
I.T Impriit &l documento defintivo Jdgs vie03N2AT sA0N2M0 B
2 Ertreqar ¢l documenta defintivo 1 i lun 121211 n 1211201

4.2.2.5. Desarrollar el Cronograma

A continuacion se presenta la Figura # 17 correspondiente a las entradas,
herramientas y técnicas y salidas que se generan en este proceso. Tomada de

(www.zanzivar.com/.../index.php?...desarrollar-el-cronograma...)

EHTRADAS HERRAMIEHTAS ¥ SALIDAS
Lizta de actividades TECHICAS
Atributo: de I\ . Analisis de la Red . Cronagrama del
actividad del cronograma proyecto
Diagramas de red . Método de la ruta . Linea Base del
Req de Recursos critica Cronograma
Calendario de Método de la cadena . Datos del

Fecurzoz
Eztimadoz de Ia

duracion de activ.
Enunciado alcance
Factorez amb. de la

E

critica

Mivelacion de Rec.
Andliziz JOUE pasa
s

Aplicacion de
adelantos v retrazos

Cronagramsa
Actuslizacion a los
documentos del
proyecto.

.ﬂ-.;:tim:e de la Ory. . Comprensidn del
CHOnNOCFama
Herramierta planif.

Figura 17. Entradas, herramientas y técnicas y salidas que se generan en el proceso Desarrollar el
Cronograma

Desarrollar el cronograma es el proceso que consistié en analizar el orden de las
actividades, su duracion, los requisitos de recursos y las restricciones para crear el

cronograma del proyecto. La incorporacion de las actividades, duraciones vy
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recursos a la herramienta de planificacion genera un cronograma con fechas
planificadas para completar las actividades del proyecto. A menudo, el desarrollo
de un cronograma aceptable del proyecto es un proceso iterativo que determina
las fechas de inicio y finalizacion planificadas para completar las actividades del
proyecto y los hitos. El desarrollo del cronograma puede requerir el repaso y
revisibn de los estimados de la duracion y de los recursos para crear un
cronograma del proyecto aprobado que pueda servir como linea base con
respecto a la cual se pueda medir el avance. La revision y el mantenimiento de un
cronograma realista contindan a lo largo del proyecto conforme éste avanza, el
plan para la direccion de proyectos cambia y la naturaleza de los elementos de

riesgo evoluciona.

De acuerdo a los tiempos obtenidos en la seccion anterior y la asignacion de
recursos se desarroll6 el cronograma del proyecto utilizando la herramienta
Microsoft Project 2007. En el Anexo # 3 se muestra el cronograma completo del

proyecto.

Este proyecto durard un poco mas de 120 dias, dado que si consideramos el
tiempo en que debian ser escogidos el tutor y los lectores esto hace que el

proyecto dure 140 dias aproximadamente.

4.2.2.6. Herramientas y técnicas para el control del cronograma

Para el caso de este proyecto de actualizacién y mejora del manual interno de
funciones y procedimientos de la Universidad de Cartagena, se ha tenido en
cuenta una importante herramienta util para el control del cronograma en la
administracion de proyectos. Esta herramienta es el Software Microsoft Project, el
cual posee la habilidad para dar seguimiento a las fechas planeadas contra las
fechas reales, asi como los efectos reales o en potencia en los cambios de

cronograma,
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Cuadro 18. Formato de Control del Cronograma

Completada a | .
_ Fecha planeada de . Diferencia Aprobada por
Consecutivo Entregables TR Fecha de hoy (t:?m?} e

SEPT-001 | Descripcion de fa Empresa 20 Sept/ 2011 Director del Proyecto

SEPT-002 | Clasificacion de Cargos 50ct /2011 Director del Proyecto

0CT-003 | Recoleccion de fa informacion 29 Oct /2011 Director del Proyecto
Andlisis & interpretacion de fa .

OCT-004 | informacién 14 Nov/2011 Director del Proyecto
Construccion y Redaccion del

NOV - 005 Manual 25 Nov./2011 Director del Proyecto

NOV-005 | Revisiony Correction 2 Dic./2011 Director del Proyecto

DIc-007 | Entrega del manual definitivo 9 Dic./2011 Director del Proyecto
Socializacion e induccion a los _ .

DIC- 008 involucrados 12 Dic./2011 Director del Proyecto

4.2.3. PLAN DE GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Gestion de los Recursos Humanos del Proyecto incluye los procesos que
organizan, gestionan y conducen el equipo del proyecto. El equipo del proyecto
esta conformado por aquellas personas a las que se les han asignado roles y
responsabilidades para completar el proyecto. El tipo y la cantidad de miembros
del equipo del proyecto pueden variar con frecuencia, a medida que el proyecto
avanza. Los miembros del equipo del proyecto también pueden denominarse
personal del proyecto. Si bien se asignan roles y responsabilidades especificos a
cada miembro del equipo del proyecto, la participacién de todos los miembros en
la toma de decisiones y en la planificacion del proyecto puede resultar beneficiosa.
La intervencidon y la participacion tempranas de los miembros del equipo les
aportan su experiencia profesional durante el proceso de planificacion y fortalecen
su compromiso con el proyecto.
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4.2.3.1. Desarrollar el Plan de Recursos Humanos

El objetivo del plan de recursos humanos en este proyecto es organizar el equipo
de trabajo, e identificar y definir los roles y responsabilidades de cada uno de sus
miembros, de tal manera, que conocidas las responsabilidades y funciones

asignadas, las tareas se lleven a cabo de una manera coordinada vy fluida.

A través de la asignacion de roles y responsabilidades de los miembros del equipo
este manual de funciones y procedimientos sera disefiado actualizado y mejorado
el cual estard encaminado hacia la optimizacién de los recursos humanos,
contemplando el andlisis de cargos, descripcion de puestos de trabajo, la
definicion de competencias requeridas y la carga laboral. De acuerdo con los
lineamientos del plan del proyecto se busca implementar una metodologia
eficiente para el reclutamiento del personal e ingreso a la institucion realizando
una adecuada evaluacion psicotécnica de los empleados administrativos y

oficiales seleccionados de acuerdo con las normas legales vigentes.

De la misma manera, el plan de este proyecto brindara apoyo a la division de
recursos humanos y a otras areas funcionales de la institucion que lo requieran en
actividades vinculadas a la gestién y administracién de los recursos humanos. En
este sentido, el plan participara en el desarrollo de politicas internas en materia de
su competencia e impulsa, junto a otros planes administrativos, la optimizacién de
los procesos y procedimientos relacionados con los recursos humanos de la
institucion, con el propésito de alcanzar los estandares de calidad conforme a los

requerimientos de excelencia del servicio.

Asi mismo el plan de recursos humanos permite que los involucrados se
capaciten y se integren para que a través de la mejora continua se garantice el
seguimiento, el control y la evaluacién, a partir del desarrollo del Sistema Integral
de Recursos Humanos. Es por esto que el proyecto de Actualizacién y Mejora del
Manual interno de Funciones y Procedimientos serd realizado y ejecutado Unica y

exclusivamente para el personal de la Universidad de Cartagena, por lo que no se
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requerira la contratacion de personal externo a la institucion. Este proyecto involucra
personal de las unidades de Recursos Humanos, Division de Sistemas y Division de
Comunicaciones, para la adquisicion del personal de este proyecto, se realizo
reuniones con los jefes de estas unidades y por tratarse de un proyecto que se incluira
dentro del Plan de Desarrollo de la institucion y por requerimientos de la Norma de
Calidad de la Gestion Puablica (NTC-GP1000), las diferentes jefaturas ya tenian
previsto la asignacion de los recursos necesarios para que este proyecto fuera una

realidad.

De acuerdo a los perfiles del personal escogido se determind que los miembros
del equipo del proyecto tienen conocimiento de los procedimientos, tecnologias y
factores de calidad, las cuales seran utilizadas para desarrollar el proyecto asi
como el conocimiento que tienen de la Universidad y los procesos vy
procedimientos que esta aplica a sus actividades. Es por esta razén gque este
equipo sera el encargado de realizar el levantamiento del manual de funciones y

capacitara a todos los involucrados en el proyecto.

4.2.3.1.1. Vision

El Plan de Recursos Humanos del presente proyecto tendrd como finalidad
organizar el equipo de trabajo, e identificar y definir los roles y responsabilidades
de cada uno de los miembros del equipo de trabajo, de tal manera, que conocidas
las responsabilidades y funciones asignadas, las tareas se lleven a cabo de una

manera coordinada y fluida

4.2.3.1.2. Requerimientos

Para el logro de los objetivos de este proyecto de actualizacion y mejora del
manual interno de funciones y procedimientos se demandara de una serie de
requerimientos que optimizaran los procesos para un buen analisis de cargos y la
descripcion de puestos de trabajo, asi como las competencias requeridas y la

carga laboral, de los empleados de la universidad de Cartagena.
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Estos requerimientos se definen a través de un estudio de las necesidades de
mejoramiento de los recursos humanos de la institucion. La informacién requerida

para la actualizacién y mejoramiento del manual requiere de:

e Organigramas de la institucion y de todas las éreas funcionales.

¢ Manual de funciones y procedimientos existente

e Manuales de escala salarial existente

e Areas funcionales y nimero de personas que estaran involucradas en el
proceso de mejoramiento.

e Proveer los recursos humanos y materiales necesarios para el proyecto

e Documentacion referente a recursos humanos existente en la institucion

(Resoluciones, decretos, acuerdos etc.)

4.2.3.1.3. Beneficios esperados

El plan de recursos humanos de este proyecto proporcionara un beneficio
institucional ya que este cuenta con un excelente equipo de trabajo, con sus roles
y responsabilidades definidas que realizaran las actualizaciones y mejoras al
manual de funciones y procedimientos de la universidad, este se lograra partir del
desarrollo de un procedimiento para la organizacion y sistematizacion del proceso
de busqueda, evaluacion y calificacion de los postulantes que faciliten adecuar el
personal a las misiones y funciones de las diferentes areas. Ademas se hara
capacitaciéon a los nuevos y antiguos empleados y se tendrd una oficina de
recursos humanos dispuesta a velar por los intereses de la instituciéon y de las

personas que laboran en ella.
4.2.3.1.4. Estrategias
La estrategia del plan de recursos humanos de este proyecto, sera entendida

COmMoO un proceso participativo que permitira trazar una linea de propoésitos que

determinaran el cdmo se pretende lograr los objetivos. La actualizacién y mejora
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del manual de funciones debe estar liderado por todos los interesados en el

proyecto y el grado de participacién de estos contribuira en gran medida al éxito

de este. Ademas de lo anterior este plan de recursos humanos requiere de una

adecuada planificacion, entendiendo esta como el proceso mediante el cual el

director del proyecto una vez analice el entorno en el que se desarrollara el

proyecto Yy fijados sus objetivos se seleccionaran las estrategias mas adecuadas

para lograr sus objetivos. Y entre estas tenemos:

Convocar al comité de carrera administrativa y hacerlo participe de las
estrategias adoptadas por la alta direccibn para la implementacién del
nuevo manual de funciones y procedimientos.

Motivar a todos los involucrados para que participen en la realizacion del
proyecto de actualizacion y mejora del nuevo manual de funciones y
procedimientos.

Alinear los objetivos del proyecto con lo de la division de recursos humanos.
Sensibilizar a los estamentos universitarios sobre la importancia del trabajo

en equipo para el alcance de los obijetivos.

4.2.3.1.5. Objetivos del Plan de Recursos Humanos

Entre los objetivos del plan de recursos humanos de este proyecto estan los

siguientes:

Proveer a la Universidad de Cartagena, de un excelente equipo de trabajo
con roles y responsabilidades definidas para que realicen un manual de

funciones y procedimientos debidamente mejorado y actualizado.

Disponer de un Plan Estratégico de Recursos Humanos mientras esté
vigente el plan de desarrollo de la institucion (4 afios), estructurado en la

forma tipica de la direccién por objetivos.
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4.2.3.1.6. Alcance del Plan de Recursos Humanos

La realizacion y puesta en marcha del nuevo manual interno de funciones y
procedimientos, traerd un cambio en las politicas institucionales ya que este
servirhd como guia para que la division de recursos humanos de la Universidad de
Cartagena, desarrolle todas las actividades necesarias encaminadas hacia el
fortalecimiento del recurso humano. Entre las actividades que desarrollara se
destacaran las tareas necesarias para optimizar los perfiles y la descripcion de
puestos de trabajo. De la misma manera, permitira la definicibn de competencias
requeridas y la carga laboral a través de una adecuada evaluacion psicotécnica de
los empleados administrativos y oficiales seleccionados de acuerdo con las

normas legales vigentes.

4.2.3.2. Entregables.

Entre los entregables obtenidos del plan de recursos humanos de este proyecto se
describen los siguientes:

Actualizaciones y mejoras del manual de funciones y procedimientos.

e Fuentes externas e internas consultadas para captar a los individuos mas
calificados.

e Memorias de descripcion de puestos para cada departamento de la
universidad.

e Banco de hojas de vidas e informacién de posibles candidatos.

e Programa de promocion de apoyo al proceso de reclutamiento.

e Descripcion de las necesidades de capacitacion de cada departamento.

e Descripcion de los métodos de capacitacion.

¢ Plan de capacitacion para ser implementado.

e Evaluacioén de los resultados.

e Formatos para evaluacion de desempefio.
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Los anteriores entregables arrojados de este proyecto estan encaminados a
proveer a los empleados un trabajo de alta calidad, sensible a sus necesidades
especificas, independiente, conducido eficiente y que sean efectivamente
reconocidos por la comunidad universitaria y por el publico en general. Ademas
debe ser rentable para satisfacer necesidades profesionales, remunerar
competitivamente al personal, debe ayudar para desarrollar sus habilidades
profesionales, alentar pensamiento innovador y creativo, oportunidad de disfrutar y

compartir un sentimiento de orgullo hacia la institucion.

4.2.3.3. Medidas

Las mediciones del desempefio arrojadas en la realizacién del plan de recursos
humanos del proyecto son los sistemas de calificacion de cada labor. Estas deben
ser de uso facil, ser confiables y deben calificar los elementos esenciales que
determinan el desempefio. Las mediciones subjetivas del desempefio son los
elementos subjetivos del calificador, y pueden conducir a distorsiones de la
calificacion. Estas distorsiones pueden ocurrir con mayor frecuencia cuando el

calificador no logra conservar su imparcialidad en varios aspectos:

e Los prejuicios personales.

e Efecto de acontecimientos recientes.

e Tendencia a la medicién central.

e Efecto de halo o aureola.

¢ Interferencia de razones subconscientes.

e Métodos para reducir las distorsiones.

4.2.3.4. Exclusiones

Los elementos descritos en el presente plan de recursos humanos de este

proyecto seran tema de analisis y no habra uno que sea excluido
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4.2.3.5. Supuestos

Los factores reales que contribuiran en el plan de recursos humanos del presente
proyecto son: los factores econdémicos, ambientales, de comportamiento,

académicos entre otros.

4.2.3.6. Factores criticos de éxito

Un factor de éxito, es una caracteristica particular del entorno interno o externo de
un proyecto u organizacion que tiene una influencia importante para poder lograr
los planes propuestos. Este factor de éxito se define como critico si su
cumplimiento es absolutamente necesario para cumplir los objetivos de la
Organizacion, por lo cual requiere una especial atencion por parte de los érganos
gestores, con el fin de asegurar que se dedican los mejores recursos a la

ejecucion o realizacion de dicho factor de éxito.

En el caso de la Universidad de Cartagena, que es el lugar donde se van a realizar
estas actualizaciones y mejoras al manual de funciones y procedimientos. Se han

definido los siguientes elementos como factores criticos de éxito:

Empleados con proyeccion futurista

Formacion y capacitacion de los empleados

Excelente servicio al cliente tanto interno como externo.

Trabajadores motivados y con sentido de pertenencia institucional.

Estos podrian ser los principales factores criticos de éxito que se detectaron en el
alma mater, los cuales hay que cuidar y fortalecer mas cada dia; y la mejor forma
de cuidarlos y hacerlos conocer aun mas serd a través de un buen plan de
recursos humanos, el cual se encargara por si mismo de socializar en todos los
niveles de la institucion el propdésito y alcance que este sistema de gestion en su

proceso de disefio e implementacion pueda tener.
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Clasificacion de los Involucrados
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El plan de gestion de los recursos humanos de este proyecto tiene el siguiente

inventario de involucrados, a diferentes niveles:

Cuadro 19. Clasificacién de involucrados (Fuente: Elaboracién propia)

Involucrados

Involucrados
interesados en el
proyecto

Evaluacion del
impacto

estrategias
potenciales para
obtener el apoyo o la
reduccion de
obstéculos

Director del
Proyecto

Jefe de division de
recursos humanos

Jefe de division de
Sistemas

Jefe de division de
calidad

Empleados
administrativos y
oficiales

Sindicatos y
Asociaciones de
Empleados

El consejo superior
universitario.

El consejo
académico de la
institucion.

El rector de la
institucion.

El vicerrector
Administrativo.
El vicerrector

académico.

Proveedores
externos.

Gestionar un buen
recurso humano

Participacién de
todos los estamentos
universitarios

Autorizacion de la
aplicacion del nuevo
manual

Planes de
Capacitacion,

Personal calificado
que apoye los
procesos
tecnoldgicos

Herramientas y
equipos

Personal calificado
que apoye los
procesos de gestion
de calidad

Espacios para instruir
y capacitar

Personal calificado
que apoye los
procesos
académicos y
administrativos

Participacién en la
toma de decisiones,
Premios y
recompensas,
Motivacion constante

Interesados en que el
recurso humano de
la institucién preste

una excelente
atencion

Participacién en la
toma de decisiones

4.2.3.8. Roles y Responsabilidades

Con la finalidad de cumplir con los objetivos trazados, se establecen los siguientes

roles y responsabilidades dentro del equipo del proyecto:
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Director del Proyecto

e Definir el equipo del proyecto

e Coordinar con las diferentes areas involucradas la asignacion de recurso
humano

e Administrar el alcance, tiempo, presupuesto y recursos humanos del

proyecto.

Jefe de la Division de Recursos Humanos

e Aprobar la asignacion del personal requerido para el proyecto

Jefe de la Divisidn de Sistemas

e Aprobar la asignacion del personal requerido para el proyecto.

Jefe de la Division de Calidad

e Aprobar la asignacion del personal requerido para el proyecto

Sindicatos y Asociaciones de Empleados

e Desarrollar programas de sensibilizacion con todos los empleados
e Proponer a las directivas universitarias la puesta en marcha del manual
e Divulgar las propuestas a los empleados

e Gestionar capacitacion constante a los empleados

El siguiente cuadro muestra la matriz de roles y responsabilidades del equipo del
proyecto de actualizacion y mejora del manual interno de funciones vy

procedimientos de la Universidad de Cartagena.
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Cuadro 20. Matriz de Roles y Responsabilidades (Fuente: elaboracién propia

Nombre del PROPUESTA DE ACTUALIZACION Y MEJORA DEL MANUAL
Proyecto INTERNO DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA.

Ejecuta - Participa - Coordina - Revisa - Autoriza

DESCRIPCION DE
LA EMPRESA

Organizacién

Distribucion de Cargos

CLASIFICACION DE
CARGOS

Tipificacion de Cargos

Justificacion de A C E =) P R
Cargos

Criterios de A C E R
Evaluacion

RECOLECCION DE
LA INFORMACION

Entrevista Individual

Entrevista Grupal
Reunioén con los jefes y

otros funcionarios A E R P
Observacion directa
en los Puestos de C E
Trabajo
Participacion de los
empleados de la A C E E E P
empresa

Informe de Terceros
Cuestionarios
permanentes de A R E E
encuestas y entrevistas
ANALISIS E
INTERPRETACION
DE LA INFORMACION

Organizar las C E R
encuestas

Tabular la informacion
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Andlisis y
conclusiones de la A E P P
informacion

CONSTRUCCION Y
REDACCION DEL
MANUAL

Ordenar la informacion

Transcripcion de la
. P C E
informacion

.Estructu.r,ar la I E E E R
informacion

Redaccion de la R E p P
informacién

REVISION Y
CORRECCION

Etapa de Edicion

Consulta y opinién de A C P
expertos

Revision, correcciones C E P
y cambios

ENTREGA DEL
MANUAL DEFINITIVO

Redactar el manual

Estructurar el manual

Imprimir el documento C E P
definitivo

Entregar el documento A E P
definitivo

SOCIALIZACION E
INDUCCION A LOS
INVOLUCRADOS

Preparacion del C E
manual

Invitacion a todos los
involucrados por A C E P P
niveles

Publicar en la Web de A C E
la Universidad

4.2.3.9. Descripcion de entregas

Para el desarrollo del “alcance” del plan de los recursos humanos de este

proyecto, se habran de llevar a cabo al menos las siguientes macroactividades:



Cuadro 21. Macroactividades (Fuente
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: Elaboracién propia)

Entrega Productos Descripcion
Actualizacion y
mejora del Manual de Documento que brinda estrategias administrativas
manual de funciones | para lograr los objetivos institucionales
funciones
Creacion de Planta de . . o
Enriguecimiento y ampliacion del cargo.
planta de cargos cargos
Describir puestos | Puestos de |Desarrollar las diferentes descripciones de puesto
de trabajo trabajo para cada departamento de la empresa.

Necesidades ce

Determinar las necesidades de capacitacion de cada

Capacitaciéon

Capacitacion departamento.

Métodos de L L . . o
capacitacion Capacitacion | Seleccion de los mejores métodos de capacitacion.

Planes de o i _
oo Capacitacién | Implementacion del plan de capacitacién
capacitacion
. (?a?ptar IOS, Buenos Realizar una investigacion de fuentes externas e
individuos mas . S . o
o empleados |internas para captar los individuos mas calificados.
calificados
4.2.3.10. Capacitacion o adquisicién

del plan de los recursos humanos de este proyecto, cuenta con un plan de
capacitacion, el cual sera entregado para que se aplique a todos los empleados
administrativos y oficiales, por parte de la seccion de seleccion y capacitacion,
oficina adscrita a la divisibn de recursos humanos de la institucién, la aplicacion
del programa de capacitacién se hara para cumplir un mandato normativo como
son acuerdos de consejo superior los cuales autorizan un plan de capacitacion
constante de todos los empleados de la institucion.

4.2.3.11. Estrategia para el trabajo en equipo

El director del proyecto debe tener en cuenta las siguientes pautas a la hora de
conformar los equipos de trabajo:
e Buscar personas gque se reunan en torno a sus habilidades, antes que por
las relaciones sociales que las unen.
e Identificar las fortalezas y debilidades de los miembros del equipo del

proyecto.
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e Juntar la diversidad, pues los resultados seran mas ricos y facilitaran el
trabajo. De nada sirve formar un equipo con personas que tienen las
mismas fortalezas y las mismas debilidades. La clave esta en que, juntos
sean capaces de enfrentar los distintos retos que se les presenten.

e Ser claro acerca de las responsabilidades de los miembros.

e Recordar que todos los integrantes del equipo son responsables de los

resultados.

Al momento de organizar el trabajo en equipo con los miembros del equipo, el
director del proyecto, como directivo del mismo, debe hacerles saber que “quien
va solo va mas rapido, pero quien va en equipo llega mucho mas lejos”, de modo
gue todos los miembros interioricen el hecho de que no se trata de correr en forma

individual sino de alcanzar metas.

4.2.3.12. Estrategia para adquirir el equipo de trabajo

Adquirir el Equipo del Proyecto es el proceso de obtener los recursos humanos
necesarios para completar el proyecto. El equipo de direccion del proyecto puede

0 no tener control sobre los miembros del equipo seleccionados para el proyecto.

Las estrategias para adquirir el equipo del proyecto se determinan teniendo en
cuenta una serie de destrezas y habilidades gerenciales administrativas que
muestran el perfil de crecimiento profesional de los miembros del equipo. Entre

estas tenemos:

o Liderazgo

o Trabajo en equipo

o Empowerment (empoderamiento)
o Comunicacion

o Motivacion

o Manejo del Tiempo

° Autoconocimiento
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4.2.3.13. Calendario de Recursos

El calendario de recursos ser& estipulado por la direccién del proyecto de acuerdo
con las areas funcionales donde se desempefie cada integrante del equipo del
proyecto, sin embargo el calendario del proyecto tendra un horario especial

mientras se concluye la elaboracion del plan de mejoramiento.

Los horarios que se tendran en cuenta para adelantar y sacar adelante este

proyecto es de 8:00 de la mafiana hasta las 5 de la tarde, de lunes a viernes.

4.2.3.14. Desarrollo del equipo de trabajo

El desarrollo del equipo de trabajo se obtendrd& mediante una serie de
procedimientos que utilizara la direccion del proyecto, para que este se sienta
parte de ella, estas actividades se ven reflejadas en capacitaciones, evaluaciones
de desempefio, direccionamiento de equipos de trabajo.

4.2.3.15. Capacitacion

A pesar de que el coaching es un sistema de comunicacién positiva y efectiva que
ensefia a preguntar, a escuchar, a responder, a tomar conciencia y a establecer
un plan en accién con nuevas y mejores expectativas, la capacitacion que se dara

al equipo de trabajo del proyecto sera una capacitacion formal.

4.2.3.16. Evaluacion del desempeiio

La evaluacion del desempefio de los empleados no es mirada como un costo,
aunque estén determinadas por factores monetarios. Mas bien las recompensas
gue reciben estos por su buen desempefio son miradas por la institucion como

inversiones que hacen en su recurso humano, en cuanto a lo referente a castigos
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la institucion opta por no premiar a aquellos empleados que no han tenido un buen
desempeiio en un periodo determinado,.

4.2.3.17. Direccion del Equipo de Trabajo

El director del proyecto hace seguimiento al equipo del proyecto utilizando
formatos que certifican asistencia puntual, formato de reuniones, comunicacion
constante por medio de charlas, celulares, o via correo electronico, también se

utilizan métodos de evaluacion de desempefio tales como:

Escalas de puntuacion: el evaluador debe conceder una evaluacion subjetiva del

desenvolvimiento del equipo del proyecto en una escala que vaya de bajo a alto.

Lista de verificacion: requiere que la persona que otorga la calificacion seleccione
oraciones que describan el desenvolvimiento del empleado y sus caracteristicas,

el evaluador suele ser el supervisor Inmediato.

Método de seleccion forzada: obliga al evaluador a seleccionar la frase mas
descriptiva del desempefio del empleado en cada par de afirmaciones que

encuentra.

Método de registro de acontecimientos criticos: requiere que el evaluador lleve
una bitacora diaria, el evaluador consigna las acciones mas destacadas que lleva
a cabo el evaluado.

Escalas de calificacion conductual: utilizan el sistema de comparacion del

desemperio del empleado con determinados parametros conductuales especificos.

Método de verificacion de campo: un representante calificado del personal
participa en la puntuaciéon que conceden los supervisores a cada empleado. El
representante del departamento de personal solicita informacion sobre el

desempeiio del empleado al supervisor inmediato.
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Métodos de evaluacion en grupos: los enfoques de evaluacion en grupos pueden
dividirse en varios métodos que tienen en comun la caracteristica de que se basan
en la comparacion entre el desempefo del empleado y el de sus compafieros de

trabajo.

Método de categorizacion: lleva al evaluador a colocar a sus empleados en una

escala de mejor a peor.

Método de distribucion forzada: se pide a cada evaluador que ubique a sus
empleados en diferentes clasificaciones.

Método de comparacion por parejas: el evaluador debe comparar a cada

empleado contra todos los que estan evaluados en el mismo grupo.

Métodos de evaluacion basados en el desempefio a futuro: Se centran en el
desempefio venidero mediante la evaluacion del potencial del empleado o el
establecimiento de objetivos de desempefio. Estos métodos son:

Autoevaluaciones: llevar a los empleados a efectuar autoevaluaciones puede
constituir una técnica muy Uutil, cuando el objetivo es alentar el desarrollo

individual.

Administraciébn por objetivos: consiste en que tanto el supervisor como el
empleado establecen conjuntamente los objetivos de desempefio deseables.

Evaluaciones psicoldgicas: cuando se emplean psicologos para las evaluaciones,
su funcion esencial es la evaluacion del potencial del individuo y no su desempefio

anterior.

4.2.3.18. Solicitud de cambio de integrantes de equipo

Cuando se presentan cambios en el equipo del proyecto generalmente hay que

informar al director del proyecto para que este luego le haga la solicitud al director
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general de la institucion que en este caso es el rector de la Universidad de
Cartagena.

4.2.3.19. Herramientas y técnicas para el control de los recursos humanos

Algunas veces cuando se habla de control, se asocia esta palabra a algun aspecto
negativo; pues se interpreta como restriccion, coercion, delimitaciéon o inhibicién.
Sin embargo, el cometido principal del control es asegurar que los resultados se
ajustan, tanto como sea posible, a los objetivos previstos. Esta premisa esta
presente en las mas actuales filosofias, politicas, estrategias y herramientas
empresariales. La creacion de nuevas estructuras de direccibn cada vez mas
flexibles y descentralizadas, sistemas de calidad total, las nuevas formas de
organizacion de la produccion, entre otras refuerzan el control como actividad de

gestion, es decir, el control de todas las funciones o procesos empresariales.

Dentro de estos procesos, se destaca el plan de recursos humanos puesto que
este se constituye en una herramienta basica para que la universidad pueda
obtener altos niveles de productividad, calidad y competitividad. Al crecer la
magnitud y complejidad de las actividades que realizan los empleados de la
Universidad de Cartagena se ha evidenciado la necesidad de establecer
herramientas de control de los procesos y procedimientos de los recursos
Humanos, pues estos constituyen una variable basica para lograr calidad de todos

los objetivos institucionales.

El Pmbok (2008), contempla que los cambios en el personal, ya sea por eleccion o
como consecuencia de acontecimientos incontrolables, pueden ejercer un impacto
sobre el resto del plan para la direccion del proyecto. Cuando los asuntos relativos
al personal afectan el plan para la direccion del proyecto haciendo, por ejemplo,
gue se extienda el cronograma o que se exceda el presupuesto, puede procesarse
una solicitud de cambio mediante el proceso Realizar el Control Integrado de

Cambios. Los cambios en el personal pueden incluir asignar a las personas
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actividades diferentes, externalizar parte del trabajo y remplazar a los miembros

del equipo que dejan la organizacion.

Ahora bien, una de las herramientas de control que se aplica a los recursos
humanos son las acciones preventivas las cuales pueden implementarse para
reducir la probabilidad y/o el impacto de los problemas antes de que estos
sucedan. Estas acciones pueden incluir la capacitacion interdisciplinaria para
disminuir los problemas durante la ausencia de miembros del equipo del proyecto
y la aclaracién adicional de roles para asegurar que se cumplan todas las
responsabilidades.

Cuando se presentan cambios en el equipo que elabora el plan de gestion de
recursos humanos generalmente hay que informar al director del proyecto para
que este luego le haga la solicitud al director general de la institucién que en este

caso es el rector de la Universidad de Cartagena.

4.2.4. PLAN DE GESTION DE LAS COMUNICACIONES

La Gestién de las Comunicaciones del Proyecto incluye los procesos requeridos
para garantizar que la generacion, la recopilacion, la distribucion, el
almacenamiento, la recuperacion y la disposicién final de la informacién del
proyecto sean adecuados y oportunos. Los directores del proyecto pasan la mayor
parte del tiempo comunicandose con los miembros del equipo y otros interesados
en el proyecto, tanto si son internos (en todos los niveles de la organizacién) como
externos a la misma. Una comunicacion eficaz crea un puente entre los diferentes
interesados o involucrados en un proyecto, conectando diferentes entornos
culturales y organizacionales, diferentes niveles de experiencia y perspectivas e

intereses diversos en la ejecucion o resultado del proyecto.
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424.1. Planificar las comunicaciones

Planificar las Comunicaciones es el proceso utilizado para determinar las
necesidades de informacién de los interesados en el proyecto y para definir como
abordar las comunicaciones. Este proceso Planificar las Comunicaciones
responde a las necesidades de informacion y comunicacion de los interesados;
por ejemplo, quién necesita qué informacion, cuando la necesitara, como le sera
proporcionada y por quién. ldentificar las necesidades de informacion de los
interesados y determinar una forma adecuada de satisfacer dichas necesidades
constituyen factores importantes para el éxito del proyecto.

424.1.1. Generalidades del Plan de Gestién de las Comunicaciones

El desarrollo del Plan de Gestion de Comunicaciones de este proyecto, tendra
como finalidad facilitar el intercambio efectivo de la informacion necesaria para la
ejecucion de las actividades y tareas previstas y asegurar que las partes
intervinientes e interesadas en el proceso tengan acceso a la informacién

requerida de manera oportuna y permanente.

El Plan de Gestibn de Comunicaciones de este proyecto sera utilizado como
herramienta de comunicacion para los distintos proyectos que en un futuro tenga
la institucién, el cual hara que la Universidad de Cartagena, cumpla con sus
objetivos institucionales, como son docencia, investigacion y proyeccion social.
Esta herramienta se convertird en un sistema abierto a la participacion, al didlogo
y a la transparencia y en consecuencia, generara la credibilidad y la confianza

necesarias para alcanzar el fin dltimo de todo plan: la mejora continua.

4.2.4.1.2. Vision

El Plan de Gestion de Comunicaciones del presente proyecto tendra como

finalidad mejorar el sistema de comunicaciones entre los diferentes involucrados,
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el cual facilitard el intercambio efectivo de la informacion necesaria para la
ejecucion de las actividades y tareas previstas y asegurar que estos tengan

acceso a la informacién requerida de manera oportuna y permanente.

4.2.4.1.3. Requerimientos

Mediante el disefio del plan de gestién de las comunicaciones de este proyecto se
logrard el principal objetivo, “actualizacion y mejora del manual interno de
funciones de la institucion”, el cual demandara de una serie de requerimientos que
optimicen los canales de comunicacion e informacion entre los diferentes
involucrados del proyecto. Estos requerimientos se definiran de acuerdo al tipo de
involucrado o interesado en el proyecto. La informacion requerida para actualizar

y mejorar del manual interno de funciones de la institucion requiere de:

e Manuales de funciones existente

¢ Organigramas de la institucion y de todas las areas funcionales.

e Manuales de Procedimientos

e Manuales de escala Salarial

e Logistica de cuantas personas estaran involucradas en el proceso de
mejoramiento.

e Necesidades de informacion interna (por ejemplo, comunicar a los
interesados las convocatorias y concursos)

e Necesidades de informacién externa por ejemplo, comunicar a los
interesados las convocatorias y concursos por medio de prensa, radio, etc.)

e Informacion de todos los interesados de la institucion universitaria.

4.2.4.1.4. Beneficios Esperados

El plan de comunicaciones de este proyecto producira un beneficio institucional
debido a la visién y a las habilidades comunicativas que tiene el recurso humano

de las areas involucradas la institucion (Division de recursos humanos, Division de
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sistemas y Division de calidad) responsables de realizar una gestién mas eficiente,
asi mismo promovera la participacion de los interesados, para que éstos
intervengan de manera directa en el proceso. De la misma manera este plan de
comunicaciones aumentara la motivacion, la cohesion y el desarrollo personal de
los interesados, los cuales se esforzaran para que haya una gestion mas &gil,
eficiente y eficaz.

4.2.4.1.5. Estrategia

La estrategia del plan de comunicaciones de este proyecto de mejoramiento sera
entendida como un proceso participativo que permitira trazar una linea de
propdsitos que determinaran el como se pretende lograr los objetivos. El proceso
de comunicacion debe comprometer a todos los involucrados de la institucién
(directivos, empleados, sindicatos, fondos de empleados y particulares), y el grado
de aceptacién dependera en gran medida del nivel de participacion con que se
implemente el plan de mejora. Ademas de lo anterior esta estrategia requiere de
una adecuada planificaciébn por parte del director y el equipo del proyecto,
entendiéndose esta como el proceso por el cual una vez analizado el entorno en el
gue se desarrolla el proyecto se seleccionaran las estrategias mas adecuadas
para lograr los objetivos de este. A continuacion se describen las siguientes
estrategias:

e Utilizacion de los medios de comunicacion internos como canales de
divulgacion de informacion oficial.

e Convocar al comité de comunicaciones y hacerlo participe de las
estrategias adoptadas por la direccion del proyecto.

e Motivar a todos los interesados en el proyecto a utilizar los diferentes
medios de comunicacion para difundir informacion de interés general.

e Alinear los objetivos de la comunicacién del proyecto con los objetivos de

comunicacion de la institucion.
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e Sensibilizar a todos los interesados en el proyecto sobre la importancia del

proyecto de actualizacién y mejora del manual.

4.2.4.1.6. Objetivos del Plan de comunicaciones del proyecto

Proveer a la Division de Recursos Humanos de la Universidad de Cartagena,
mecanismos de comunicacion entre todos los involucrados para que conozcan el

manual de funciones y procedimientos debidamente mejorado y actualizado.

Disponer de un Plan de Comunicaciones mientras esté vigente el plan de
desarrollo de la institucion (4 afios), estructurado en la forma tipica de la direcciéon

por objetivos.

42.4.1.7. Alcance del Plan de comunicaciones

La puesta en marcha del plan de comunicaciones de este proyecto sera una guia
para que la Universidad de Cartagena, publigue entre todos los involucrados las
actualizaciones y mejoras del manual interno de funciones y procedimientos y asi
asegurar el maximo alcance de la informacién relevante sobre la mejora del
manual. Asi mismo, servir de apoyo para que los grupos de mejora constituidos en
la universidad implementen a su vez las tareas necesarias para garantizar la

difusion de sus propios planes de mejoramiento.

4.2.4.1.8. Factores criticos de éxito

Un factor de éxito, es una caracteristica particular del entorno interno o externo de
un proyecto, el cual tiene una influencia importante para poder lograr los planes de
una organizacion. Este factor de éxito se define como critico si su cumplimiento es
absolutamente necesario para cumplir los objetivos del proyecto, por lo cual

requiere una especial atencion por parte de los patrocinadores del proyecto, con el
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fin de asegurar que se dedican los mejores recursos a la ejecucion o realizacion

de dicho factor de éxito.

En el caso de la universidad de Cartagena, que es la institucion a la cual se le va a
presentar este proyecto de actualizacion y mejoras del manual de funciones y
procedimientos, Se ha definido el siguiente elemento como factor criticos de éxito:

e Segun las normas de la institucion toda la informacidén generada durante el
desarrollo de los proyectos debe almacenarse y estar disponible en un sitio
documental fisico y en un sitio electrénico que le brinde confianza a la

institucion.

Este podria ser el principal factor critico de éxito que se pueden detectar en el
alma mater, al cual hay que cuidar y fortalecer mas cada dia; y la mejor forma de
cuidarlo y hacerlo conocer alin mas sera a través de un buen plan de gestién de
comunicaciones el cual se encargara por si mismo de socializar en todos los

niveles de la institucion el propdsito y su alcance.

4.2.4.1.9. Identificacion de los Involucrados

Identificar a los Interesados es el proceso que consiste en identificar a todas las
personas u organizaciones impactadas por el proyecto, y en documentar
informacion relevante relativa a sus intereses, participacion e impacto en el éxito

del proyecto.

Es importante tener claro los requerimientos de comunicacion de los interesados,
es decir, las personas o entes internos o externos que requeriran informacion, por
lo que a continuacién se adjunta en el Cuadro 21 el detalle de los principales
involucrados en el proyecto, y los cuales tendran acceso a la informacion del

proyecto.



Rector

Cuadro 22. Identificacién de involucrados (Fuente: Elaboracion propia

Patrocinador
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Directivas Universitarias

Patrocinadores

Director del Proyecto

Director

Empleados Publicos

Colaboradores

Trabajadores Oficiales

Colaboradores

Sindicato de Trabajadores Publicos

Veedores y Colaboradores

Sindicato de Trabajadores Oficiales

Veedores y Colaboradores

Fondo de empleados

Veedores y Colaboradores

Particulares

Veedores y Colaboradores

4.2.4.1.10. Uso de técnicas y herramientas tecnoldgicas.

El presente proyecto sera llevado a cada interesado a través de diferentes

maneras, utilizando tecnologias de la comunicacién como son: paginas sociales,

teléfono, fax o e mail; Skipe. También serda comunicado por medio de

interacciones cara a cara; o a través de reuniones. Los diferentes medios de

comunicacién determinan la tecnologia apropiada a utilizar.



42.4.1.11.

Matriz de comunicaciones.

Cuadro 23. Matriz de Comunicaciones (Fuente: Elaboracién propia)
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Tipo de
Comunicacién Dirigido a Frecuencia Responsable Propésito Recursos
Inicio del proyecto Directivas Una vez al inicio Director de Informar a cerca | Presentacion
Universitarias del Plan Comunicaciones del inicio del en Power Point
Plan
Contacto inicial con Rector Una vez al inicio Director de Contacto inicial Llamada
el rector de la U. del Plan comunicaciones telefonica,
Correo
electronico
Reuniones con el Equipo del Semanal y Director de Mantener Presentacion
Rector de la U. proyecto cuando sea comunicaciones y | contacto conlas | en Power Point
requerido representante del | actividades de
rector. la institucion
Avances Directivas Semanal y Director de Confirmar el Correo
Universitarias cuando sea comunicaciones y avance de la electrénico y
requerido Asistentes del ejecucion llamadas
rector. telefonicas
Reuniones semanal Equipo del Semanal y Asistentes del Analizar el dia a Presencial
equipo del proyecto proyecto cuando sea Director de dia del proyecto
requerido comunicaciones
Actas de reuniones Personal Cada vez que Asistentes del Mantener Documentos y
locales involucrado en exista o cuando Director de informacion al correo
la reunion se convoque a comunicaciones dia electrénico
reuniones
Avances Diagrama Director de Semanal y Asistentes del Actualizacion Presencial y
de Gantt Comunicaciones cuando sea Director de del Cronograma correo
requerido comunicaciones electrénico
Incidentes Director de Semanal y Asistentes del Informar y Presencial y
Comunicaciones cuando sea Director de documentar correo
requerido comunicaciones incidentes electrénico
Aceptacion y cierre Directivas Al final del Director de Aceptar el Documento
del proyecto Universitarias proyecto comunicaciones proyecto impreso
Lecciones Director de Durante todas las Equipo del Crear base de Documento
Aprendidas Comunicaciones | fases del proyecto proyecto datos para impreso, en
futuros CD, y correo
proyectos electronico
Reunién de cierre Todos los Al final del Director de Comunicar el Presentacion
involucrados proyecto comunicaciones cierre en Power Point

42.4.1.12.

Distribucion de la informacion

Mientras se ejecuta el proyecto de actualizacion y mejora del manual interno de

funciones de la institucion, muchos interesados necesitaran recibir informaciéon
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sobre el avance del proyecto. Por lo tanto el director del proyecto junto con el jefe
de la oficina de comunicaciones seran las personas responsables de proveer esta
informacion. La idea de comunicar la informacion a los interesados no es un
concepto nuevo, pero algunos no entienden que los diferentes interesados
necesitan recibir informacion contenida en formatos de gestion, y estas personas
deben saber con anticipacién lo que los interesados necesitan saber, como, y

cuando. Para asegurarse que la comunicacion recibida sea efectiva y eficaz.

4.2.4.1.13. Formatos de reportes

Los diferentes tipos de informes de rendimiento, que emitird este proyecto de
actualizacion y mejora son:

Reporte de estado del proyecto: este reporte describe donde se encuentra el

proyecto en estos momentos con respecto a la medicién del desempenio.

Reporte del progreso del proyecto: este describe lo que se ha logrado durante la

ejecucion del proyecto.

Reporte de tendencia: este reporte examina los resultados del proyecto de mejora

con el tiempo para ver si el rendimiento se ha deteriorado o mejorado.

Reporte de Prevision: este reporte predice el estado futuro del proyecto de

mejoramiento y su rendimiento.

Reporte de varianza: compara los resultados actuales con respecto a la linea

base.

Reporte de valor acumulado: este reporte integra costos, alcance y cronograma

para evaluar el rendimiento del proyecto de mejoras.

Documentacion de las lecciones aprendidas: los reportes de rendimiento son

usados como lecciones aprendidas.
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4.2.4.1.14. Gestion de las Expectativas de los Interesados (Stakeholders)

Para gestionar las expectativas de los Interesados en el plan de gestidon de las
comunicaciones del proyecto, se debe hacer un trabajo en conjunto con todos los
interesados en el proyecto, con el fin de satisfacer sus necesidades y abordar los

problemas en la medida que se presenten.

La gestion de las expectativas de los Interesados en el proyecto de mejoramiento
implica una serie de actividades de comunicacion dirigidas a estos, para influir en

sus expectativas, abordar sus inquietudes y resolver asuntos, tales como:

Gestionar activamente sus expectativas para aumentar la probabilidad de
aceptacion del proyecto, negociando y ejerciendo influencia sobre sus deseos

para alcanzar y mantener los objetivos del proyecto.

Abordar inquietudes que aun no representan incidentes, por lo general
relacionadas con la anticipacion de problemas futuros. Es preciso revelar y tratar

estas inquietudes, asi como evaluar los riesgos.

Aclarar y resolver los incidentes identificados. La resolucion puede generar una
solicitud de cambio o puede abordarse fuera del proyecto, por ejemplo, puede
posponerse para otro proyecto o fase, o derivarse a otra seccion de la

organizacion.

La gestion de las expectativas de los involucrados del proyecto contribuira a
aumentar la probabilidad de éxito del proyecto de actualizacion y mejora al
asegurar que estas comprenden los beneficios y riesgos del mismo. Esto les
permite apoyar el proyecto de forma activa y ayudar en la evaluacion de los
riesgos asociados con las elecciones del mismo. Al anticipar la reaccion de las
personas frente al proyecto, pueden implementarse acciones preventivas a fin de

obtener su apoyo o minimizar los impactos negativos potenciales.
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El director | proyecto junto con el jefe de la division de comunicaciones seran los
responsable de gestionar las expectativas de los interesados. La gestion activa de
estas expectativas disminuira el riesgo de que el proyecto de mejoramiento del
manual de funciones no alcance sus objetivos y metas por causa de incidentes no

resueltos a nivel de los interesados, y limita las interrupciones durante el proyecto.

4.2.4.1.15. Herramientas y técnicas para el control de las comunicaciones

El control de las comunicaciones por razones de seguridad y reconocimiento se ha
convertido en los ultimos afios en una obsesién para las directores de proyectos, y
para el caso de este no esta excluida, este propdsito se conseguira a través de la
divulgacion de las actividades realizadas por los diferentes medios que la
Universidad de Cartagena tiene para el uso normal de su actividad educativa.
(emisoras de radio, canal de televisién, pagina Web, entre otros).

El procedimiento de control de cambios que ha adoptado la institucion para este
proyecto, incluye las etapas por las cuales se modifican las normas, politicas,
planes y procedimientos oficiales o cualquier otro documento del proyecto, y como
se aprobard y validara cualquier cambio. Desde el punto de vista de la
administracion de proyectos, un registro de cambios se utiliza para documentar los
cambios que se realizan durante el proyecto. Dichos cambios y su impacto en el
proyecto en términos de tiempo, costos y riesgos deben ser comunicados a los

interesados apropiados.

4.3. Proponer herramientas de seguimiento y control de las éareas de

conocimiento anteriores por medio de plantillas o formatos.

Las plantillas o formatos son herramientas de seguimiento y control que permitan
la estandarizacién de los procesos de administracién de proyectos y sirven de guia
a los responsables del proyecto ya que son el punto de partida respecto a la
informacion basica requerida al usuario donde se vaya a realizar el proyecto, en

este caso a la Division de Recursos Humanos de la Universidad de Cartagena,
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estas mismas pueden ser modificadas de acuerdo a las necesidades y

especificaciones de cada proyecto que se presente en el Alma Mater.

Las principales plantillas que se describiran hacen referencia a las siguientes
areas del conocimiento alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones.
Ahora bien, cuando se habla del alcance del proyecto, no solo se refiere al avance
del alcance, sino; que describe el cumplimiento del mismo. Por otra parte, en caso
de presentarse un cambio en el alcance, también poder controlar que el mismo
sea evaluado e integrado al plan original. Este mismo principio rige para las demas

areas del conocimiento que se van a desarrollar.

A continuacion se presentan los formatos o plantillas creadas como resultado del
andlisis de la propuesta de mejora del manual interno de funciones vy
procedimientos de la Universidad de Cartagena. El propésito de disefiar y elaborar
estas plantillas fue el de poder verificar y si el proyecto va marchando de acuerdo

con lo planificado.

Cuadro 24. Formato para informar el avance del proyecto (Sugerido por el docente asesor)

Nombre del proyecto:

Informe No. Fecha del informe:

Nombre Area Comité

En este aparte se describen detalladamente los principales logros obtenidos con base en
los objetivos especificos del proyecto.
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Aqui se hace referencia y se adjuntan los documentos del proyecto que son susceptibles

de revision.

En este aparte se describen y justifican (siempre que fuere necesario), las principales
necesidades a solventar y que vayan encaminadas hacia la correcta consecucion de los
objetivos del proyecto.

En este aparte se describen las mas importantes aprobaciones obtenidas (documentos,
procesos, procedimientos, ordenes, productos, etc.).

En este aparte se describen de manera detallada los productos recibidos susceptibles
hacia el proyecto.

En este se describen las recomendaciones, evaluaciones, desfases, riesgos concretados,
riesgos latentes, puntos abiertos, etc.

En este aparte es necesario adjuntar el Diagrama de Gantt del proyecto, actualizado con
los porcentajes de avance en cada actividad realizada.
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Cuadro 25. Formato para la presentacion del Control de Cambios del Alcance

Nombre del proyecto

Fecha Requerimiento de Cambios No.

Nombre de la persona que solicita el cambio

Nombre de la persona que recibe el cambio

Descripcién del cambio:

Justificacion del cambio:

Descripcién del impacto técnico:

Descripcién del impacto en cronograma o tiempo:

Descripcién del impacto en presupuesto o costos

Descripcién del impacto en recursos

Descripcién de otros impactos

Aceptado: Aceptado: Aceptado bajo las siguientes condiciones:

OBSERVACIONES

Gerente del proyecto: Fecha implantacion:

Director del proyecto: Fecha aprobacion:
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Cuadro 26. Formato para la verificacion del alcance

Nombre del proyecto Area de Fecha de % de avance Fecha prevista de
verificacion verificacion finalizacion del
entregable
Fase ala que
Profesional a cargo del entregable pertenece el
entregable

Descripcion del entregable

I:I Aceptado satisfactoriamente I:I B 2P, BTy

Firma del profesional responsable | Observaciones: Sello del proyecto
del entregable

Firma del director del proyecto Observaciones:

Cuadro 27. Formato de Calendario de hitos

Presentacion del proyecto final de | Ver cronograma Director del Proyecto
graduacion
Andlisis del manual existente de | Ver cronograma Director del Proyecto

funciones y procedimientos

Desarrollar procesos de .
conocimiento Alcance, Tiempo,
RRHH y Comunicaciones.
Proponer herramientas de
seguimiento y control de las areas ;
RRHH y Comunicaciones por
medio de plantillas




Cuadro 28. Plantilla para desarrollar el plan de recursos humanos

_Cantidad |  Recurso |

Definir el equipo del proyecto.

Experiencia en Administracion de

1 Director del proyecto Coordinar la asignacion de recurso humano. Proyectos
Administrar el alcance, tiempo y presupuesto del proyecto.
Jefe de divisién de recursos L . .
1 hUManos Aprobar la asignacion del personal requerido para el proyecto. Especialista en Recursos Humanos
Seleccionar y Analizar la nueva planta de cargos.
Estructurar el nuevo manual interno de funciones y procedimientos
5 Empleados de recursos Crear formatos de encuestas Expertos en diferentes areas de
humanos Aplicar encuestas a la comunidad universitaria. Recursos Humanos y en logistica
Realizar entrevistas a los involucrados.
Disefar programas de mejora continua.
1 Jefe de divisién de Sistemas Aprobar la asignacién del personal requerido para el proyecto. Especialista en S_i§temas de
Informacion
Apoyar en el disefio y desarrollo del Software de recursos humanos.
leados de divisién d Crear todos los cargos en la base de datos de la institucion.
4 Emp €ados de division de Codificar cada uno de los cargos de la nueva planta. Ingenieros de Sistemas
Sistemas . .
Capacitar en las TIC a cada miembro del proyecto.
Brindar soporte tecnoldgico al equipo del proyecto.
1 Jefe de divisién de calidad Aprobar de la asignacion del personal requerido para el proyecto. Especialista en Gestion de la
Calidad
Coordinar actividades destinadas al aseguramiento de la calidad.
Monitoreo y seguimiento constante de las actualizaciones y mejoras del
Empleados de divisiéon de manugl de. funmones. N . . . .
4 calidad Coordmamon permanente dg ejecucion _de medidas correctivas con base Auditores de Calidad
al monitoreo y a las evaluaciones de los involucrados.
Capacitar al personal, formar circulos de calidad, espacios de discusion
participativa de todos los estamentos universitarios.
Desarrollar programas de sensibilizacion a todos los empleados. Experiencia e idoneidad en la
3 Grupos | Sindicatos y Asociaciones de | Proponer a las directivas universitarias la puesta en marcha del manual. representacion de todos los

Empleados

Divulgar las propuestas a los empleados.
Gestionar capacitacion constante de los empleados.

empleados
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El siguiente formato se utilizara para realizar el seguimiento y control de las
responsabilidades, en todas las etapas del proyecto y sus respectivas actividades

planeadas.

Cuadro 29. Plantilla de seguimiento y control de los roles y responsabilidades

Nombre del proyecto:
Responsable de la verificacion:

En las siguientes casilla en blanco, escriba:
Si, Si el responsable de la actividad en esa fase del proyecto cumplid
No, Si el responsable de la actividad en esa fase del proyecto no cumplié

DESCRIPCION DE
LA EMPRESA

Organizacion

Distribucién de Cargos
CLASIFICACION DE
CARGOS

Tipificacién de Cargos
Justificacion de
Cargos

Criterios de
Evaluacion
RECOLECCION DE
LA INFORMACION

Entrevista Individual

Entrevista Grupal
Reunién con los jefes y
otros funcionarios
Observacion directa
en los Puestos de
Trabajo

Participacion de los
empleados de la U.

Informe de Terceros
Cuestionarios
permanentes de
encuestas y entrevistas
ANALISIS E
INTERPRETACION
DE LA INFORMACION
Organizar las
encuestas

Tabular la informacion
Analisis y
conclusiones de la
informacion
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Cuadro 30. Matriz de Comunicaciones

Nombre del Proyecto:

133

Director del Proyecto:

Presentacion

Directivas Acta de inicio del Director del Una vez al Informar el . o % Al presentar el
L — L Power Point en Reunion Aceptacion de
Universitarias proyecto Proyecto inicio del Plan | inicio del plan , acta (una vez)
Video Beean acta
Informacién
Rector y : . :
N detallada de las Director y equipo Informar : # de informes ,
Directivas - Semanal - Informes Reuniones Quincenal
o Actividades del del Proyecto actividades entregados
Universitarias
Proyecto
Informacién
Director del detallada de las Equipo del Semanal Informar Informes Reuniones # de informes Quincenal
Proyecto Actividades del Proyecto actividades entregados
Proyecto
Informacion : . . #de
Emp Igados de la ejecucion del Director y equipo Quincenal In'folrmar : Boletmg S Reuniones publicaciones Mensual
Publicos del Proyecto actividades informativos ;
Proyecto realizadas
Trabajadores Informgcién Director y equipo ; Informar Boletines . .# d?
) de las Actividades del Quincenal L . ; Reuniones publicaciones Mensual
Oficiales del Proyecto actividades informativos ;
Proyecto realizadas
Sindicato de Informacion Director v equino Informar el
Trabajadores del avance del del Prg e?:top Semanal avance del Informes Reuniones # de informes Quincenal
Publicos manual de funciones y manual entregados
Sindicato de Informacién Director v equino Informar el
Trabajadores del avance del del Prg e?:top Semanal avance del Informes Reuniones # de informes Quincenal
Oficiales manual de funciones y manual entregados
Informacion ; ; Informar el
el:r?ng 23093 del avance del Dlgee(itgrrg/ Zztgpo Semanal avance del Informes Reuniones # de informes Quincenal
P manual de funciones y manual entregados
Todos los Cumplimiento de los | Director y equipo Al final del Comun|car e Presente}mon . Metas
; " cierre del Power Point en Reuniones alcanzadas Mensual
involucrados objetivos del proyecto proyecto ,
proyecto Video Beean




134

El siguiente formato se utilizard para realizar el seguimiento al plan de
comunicaciones. Tal plantilla se aplicara para cada una de las verificaciones, de
acuerdo a los tiempos estipulados en la columna Seguimiento de la anterior
matriz.

Cuadro 31. Formato para el seguimiento y control del plan de comunicaciones

Nombre del proyecto Fecha de Fecha prevista de para la verificacion
verificacion

DESCRIPCION DE LA INFORMACION

Profesional a cargo de la comunicacion

Etapa actual del proyecto

Tipo de informacion a verificar

VERIFICACION (marque con una x los casos involucrados en la verificacion)

Objeto a Verificar __Actas
__Realizacién de una presentacion
__Informe
__Publicacion
. El profesional a cargo gener6 la | __Si Observaciones:
informacion? __No
¢La informacion se entregd a | __ Si Observaciones:
tiempo? __No
¢ Hubo satisfaccién en la entrega | __Si Observaciones:
de la informacién por parte de los | __ No
interesados?
¢,Se us6 el medio de comunicacion | __Si Observaciones:
planeado? __No
;Se cumplio el proposito de la | __Si Observaciones:
entrega de la informacion? __No

Observaciones generales:

Ajustes o acciones de mejora (cambios): Fecha de la siguiente
verificacion:
Firma del director del proyecto Firma de quien verifica Firma de responsable de generar

cambios (si aplica)
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5. CONCLUSIONES

La Universidad de Cartagena es una institucion de educacion superior que se ha
mantenido a la altura de los tiempos, esta concibe la administracion universitaria
como un sistema de servicios destinados a dar apoyo a las actividades
académicas de docencia, investigacion y proyeccion social, por lo cual debe
formular estrategias organizacionales tendientes a controlar los procesos, mejorar
la calidad de los servicios y los resultados con el fin de garantizar la excelencia de
su mision. Es por esta razdén que las directivas, los sindicatos y todos sus
involucrados han estado preocupados por que los procesos mejoren al interior del
Alma Mater, de tal manera que estos le permitan mantenerse en el nivel de

competitividad y calidad que le exige el Ministerio de Educacién Nacional.

En los ultimos afios la institucion ha querido tener el liderazgo a nivel de la costa
norte colombiana, el cual se ha visto reflejado en la basqueda permanente del
registro calificado y la certificacion institucional, y es por esto que ha contratado
los servicios del ICONTEX, para que capacite a un grupo de empleados en el
conocimiento de la norma técnica de calidad de la gestion publica (NTC-GP1000)
y como soporte documental para la certificacion, el ICONTEX solicita entre otros

documentos, que el manual de funciones de la institucion sea actualizado.

Para la realizacidon de este trabajo de actualizacion y mejora del manual interno de
funciones y procedimientos de la universidad se han tenido en cuenta las
solicitudes del ente certificador, acompafado de la preocupacion de las directivas
de la institucion y de todos los estamentos de la universidad. Estas situaciones
seran tenidas en cuenta puesto que el resultado de este traera un impacto
significativo para la mejora y el avance de la institucion, ya que se constituira en
una herramienta fundamental para el desarrollo de una cultura organizacional
enmarcada en los valores institucionales y servira de soporte para la formulacion
de objetivos en el area de gestion del talento humano. De la misma manera, para

realizar este proyecto se contd con la participacién activa de un equipo de trabajo
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que facilitd la obtencién de los resultados que se mencionan a continuacion y que

impactaran positivamente a la institucion.

Dentro de los resultados significativos en el desarrollo de este trabajo que
asegurara la formulacién de una estrategia sélida asi como incrementar el nivel

de conciencia estratégica al interior de la instituciéon se mencionan los siguientes:

e Descripcion general de los cargos, tales como identificacion general del
cargo, caracteristicas del cargo, naturaleza del cargo, responsabilidades,

descripcion de funciones, profesiograma y requisitos minimos.

e Disefio de un sistema de evaluacion de desempefio que permitira medir la

productividad, el compromiso y las necesidades de desarrollo individual.

e Disefio de planes de capacitaciébn y mejoramiento para los empleados

administrativos de acuerdo con los requerimientos institucionales.

e Disefio de programas para el mejoramiento de las habilidades vy

competencias

e Realizacién de formatos o plantillas de seguimiento y control de las areas
del conocimiento del alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones.
El propésito de disefiar y elaborar estas plantillas fue el de poder verificar si
el proyecto va marchando de acuerdo con lo planificado.

¢ Afianzamiento de los conocimientos de la administracion de proyectos; mas
especificamente en las areas de conocimiento que fueron temas de estudio
como son la gestion del alcance, el tiempo, los recursos humanos y las
comunicaciones. En este aparte se realizd6 un estudio detallado de estas
cuatro areas del conocimiento, describiendo los beneficios que estas han
aportado al estudio de los procesos y procedimientos internos de la

institucidon universitaria, los cuales se mencionan a continuacion:
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Gestion del Alcance: El buen arranque de un proyecto no inicia Unicamente con la

planificacion de este al contar con un Acta del proyecto o Charter, ya que este
mas que ser el documento de formalizacién de inicio del proyecto, delimita el
campo de accion del equipo de trabajo durante todas las etapas del proyecto asi

como lo que se debe entregar en cada una.

En la definicién de la EDT, en lo que respecta al proyecto de actualizacion y
mejora del manual interno de funciones y procedimientos de la Universidad de
Cartagena, se realiz6 un desglose de las actividades mediante el fraccionamiento
de las tareas a realizar tomando como referencia el cronograma de actividades

realizado.

Gestion del Tiempo: Para el desarrollo de esta area del conocimiento se utilizé

como herramienta de trabajo el Software Microsoft Project 2007, donde se
describieron las fechas previstas de comienzo y fin para las actividades del
proyecto. La actualizacion y mejoras de manual interno de funciones tiene una
duracién estimada de 140 dias, donde su fecha inicial es el 18 de julio de 2011 y
su fecha de finalizacion es el 12 de diciembre del 2011

Gestién de los Recursos Humanos: La Universidad de Cartagena, contaba con un

desactualizado manual de funciones, razén por la cual fue muy importante la
realizacion de este proyecto. Y para conseguir este propésito se establecié una
politica clara de gestion de recursos humanos donde se definieron las
responsabilidades, los roles y perfiles de los involucrados en el proyecto, lo cual
facilité la elaboracion de una herramienta de trabajo: la Matriz de Roles y
responsabilidades, en ella se establece cada actividad de la EDT con la respectiva

asignacion del responsable.

Gestién de las Comunicaciones: siendo esta un area de mucho interés e impacto

al interior de la institucion, era necesario que se le brindara mayor atencion, lo cual

se refleja en el desconocimiento por parte de los nuevos empleados de sus
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funciones generales con respecto al cargo asignado. Esta circunstancia ha
generado en ocasiones malos entendidos, y es por eso que a traves de la
realizacion de este proyecto se promueve la sensibilizacion en torno a la
necesidad de comunicar de manera oportuna, por el medio adecuado y veraz la
informacion que se requiere. También se determind la necesidad de comunicacion
entre los involucrados del proyecto, para lo cual se plantea la utilizacion de la

matriz de de comunicaciones y la plantilla de reporte de avance de las actividades.
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6. RECOMENDACIONES

Realizar una actualizacion y mejora al manual de funciones y procedimientos de la
Universidad de Cartagena, quizas sea el punto mas importante de este trabajo de
investigacion, puesto que no solo basta realizar el proyecto requerido por las
directivas universitarias sino mas bien el aporte que este puede brindar a la
institucion y a todos sus involucrados. Otro punto de importancia es conocer el
alcance de este proyecto ya que no solo basta conocer el producto final que este

genere, sino el beneficio que generara a todos los estamentos universitarios.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos trazados, a continuacion se detallan
una serie de recomendaciones administrativas que ayudaran al departamento de
recursos humanos de la Universidad de Cartagena, para que los procesos y
procedimientos se optimicen partir de la aplicacion de un manual de funciones y

procedimientos actualizado y mejorado.

e Para la realizacion y puesta en marcha del manual interno de funciones es
importante que se cuente con el apoyo de las altas directivas de la
Universidad de Cartagena, con el fin de promover una cultura de
administracion de proyectos que contribuya a la mejora de sus procesos y

procedimientos.

e Contar con una instancia especializada, llAmese PMO, que se encargue de
facilitar a los funcionarios de la entidad las metodologias y herramientas

necesarias para el desarrollo de los proyectos que se ejecutan.

e Otro punto importante se refiere al desarrollo de campanias de
sensibilizacién a todos los involucrados de la Universidad de Cartagena,

sobre la importancia de la administracion profesional de proyectos.
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Aprobaciéon de la asignacion del personal requerido para el proyecto por
parte de la Division de Recursos Humanos, por la Division de Sistemas y la

Division de Calidad de la universidad

Capacitar y concientizar al personal, formar circulos de calidad, espacios de
discusion participativa de todos los estamentos universitarios ya que la
capacitacion es necesaria e imprescindible para los responsables de los
proyectos o0 para cualquier interesado en presentar propuestas de

proyectos.

Actualizar la plataforma universitaria para que sea de facil acceso a los
responsables con el fin de sacar reportes sobre el estado de los proyectos y
almacenar lecciones aprendidas que sirvan de respaldo para futuros

proyectos.

Coordinar actividades destinadas al aseguramiento de la calidad.

Monitoreo y seguimiento constante de las actualizaciones y mejoras del

manual de funciones.

Coordinacion permanente de ejecucion de medidas correctivas con base al

monitoreo y a las evaluaciones de los involucrados.
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8. ANEXOS

Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO

CHARTER DEL PROYECTO

Fecha Nombre de Proyecto
Propuesta de Actualizacién y Mejora del Manual Interno de
Julio 18 de 2011 Funciones y Procedimientos de La Universidad de Cartagena

Areas de conocimiento / procesos: | Area de aplicacion (Sector / Actividad):
Alcance, Tiempo, Recursos Humanos, | Sector:  Servicio

Comunicacion. Actividad: Educacién Formal

Fecha de inicio del proyecto Fecha tentativa de finalizacion del proyecto
18/07/2011 20/08/2011

Objetivos del proyecto (general y especificos)

General:

Desarrollar planes de alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones para el proyecto de
actualizacion y mejora del manual Interno de funciones y procedimientos de la Universidad de Cartagena.

Especificos:
e |dentificar actualizaciones y mejoras a realizar por medio del andlisis al manual de funciones y
procedimientos que actualmente existe en la Universidad de Cartagena.

e Desarrollar los siguientes procesos de planificacion de las Areas del conocimiento Alcance,
Tiempo, RRHH y Comunicaciones para satisfacer los requerimientos del cliente o interesados
del proyecto.

o Proponer herramientas de seguimiento y control de las areas de conocimiento anteriores por
medio de plantillas o formatos.

Justificacion o propdsito del proyecto (Aporte y resultados esperados)
Desde hace muchos afios la universidad de Cartagena ha querido desarrollar una estrategia para cumplir
cien por ciento con sus objetivos institucionales enmarcados en la docencia, investigacion y proyeccion
social, los cuales desarrolla con calidad, bajo criterios de rigurosidad cientifica, respecto a los derechos
humanos, pertinencia y solvencia social que hacen viable un impacto social y el desarrollo sostenible de
su entorno con el fin de brindar el bienestar de las presentes y futuras generaciones.
Es por esta razon que la nueva administracion del alma mater, unida a todos los estamentos
universitarios se ha preocupado por hacer una realidad lo que antes se habia planeado sin ningun
resultado, y dentro de su plan de desarrollo llamado “Todos somos parte” ha contemplado la realizacion
de un plan de gestién de los recursos humanos el cual va encaminado hacia el mejoramiento de la
calidad de los mismos, e ird acompafando el cambio en la cultura organizacional que impulsard una
gestién integradora, capaz de responder a los objetivos estratégicos de la institucidn
Actualmente la administracion central, los sindicatos y las asociaciones internas de empleados de la
institucion, se han integrado para cambiar los viejos modelos de administracion, y cambiarlos por
programas de gestion que vayan encaminados a fortalecer las areas débiles de los recursos humanos.
Estos planes a desarrollar han sido aprobados por la méxima autoridad del organismo que es el Consejo
Superior Universitario, y dentro de estos planes destacamos la actualizacion y mejora del manual
administrativo de funciones y procedimientos de la Universidad de Cartagena, tomando como referencia
el existente para ajustarlo a la estructura de la entidad y a las necesidades de todas sus areas
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funcionales. Los resultados esperados de la actualizacién y mejoras de este manual universitario son:
El manual de funciones y procedimientos se convertira en una herramienta de gestion administrativa que
permitird orientar el buen funcionamiento de la institucion. En él contenido de este se describira la
organizacion formal, mencionando para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo. De la misma
manera informara a cada jefe o trabajador por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones,
tareas, responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la empresa.

Descripcion del producto o servicio que generara el proyecto — Entregables finales del proyecto

o Analisis del manual de funciones y procedimientos existente en la Universidad de Cartagena.
Identificacion de las actualizaciones y mejoras a realizar.

Desarrollo del plan de gestidn del alcance, tiempo, recursos humanos y comunicaciones.
Optimizacion de funciones y procedimientos internos de la institucién.

Conformacion de un equipo de trabajo que realice las actualizaciones, mejoras y mantenimiento
e Seguimiento al cronograma de actividades durante las actualizaciones y mejoras.

Supuestos

e Launiversidad dentro de su presupuesto destinara los recursos necesarios para el desarrollo del
proyecto (personal, espacio fisico, equipos y otros).

e Lainstitucion tendra documentado este manual administrativo.

e Lainstitucion contara con todos los contenidos en textos, imagenes y videos, en el momento que sea
requerido por las autoridades universitarias.

e Elmanual sera publicado en un link de la pagina principal en el sitio web de la institucidn.

e Las personas responsables de entregar y aprobar los entregables se sujetaran a los plazos
establecidos en el cronograma del proyecto.

Restricciones

e Los recursos no podran excederse del monto presupuestado. Cualquier adicidn al presupuesto inicial
debera ser aprobada por la rectoria de la institucién para lo cual se realizard una resolucion de
adicién presupuestal.

e Durante la realizacién debe garantizarse la integridad y confidencialidad de la propuesta de mejora
del manual ya que puede verse afectado al dar acceso al publico en general.

o Falta de interés de algunos funcionarios en suministrar las personas y los recursos necesarios para
el desarrollo del proyecto

o Demora en la entrega de equipos e infraestructura tecnolégica para el desarrollo del proyecto.

e Convocar a personas inexpertas para el desarrollo del manual de funciones.

Informacion historica relevante

La divisién de recursos humanos de la institucion solo cuenta con un manual desactualizado y no hay
publicacion relevante de este en la web, tampoco hay documentacion en medios magnéticos del antiguo
manual. Sin embargo hay actos administrativos de las administraciones anteriores donde se aprobaron
comités o equipos de trabajo para adelantar estos estudios. Estas érdenes contenidas en resoluciones
nunca se ejecutaron quedando todo en el papel.

Identificacion de grupos de interés (Stakeholders)

Cliente(s) directo(s):

Empleados administrativos y trabajadores oficiales: ~ Sindicatos y Asociaciones de empleados,
Estudiantes.

Cliente(s) indirecto(s): Proveedores, Clientes y Sociedad en general

Realizado por: Firma:
P.M, Luis Alfonso Arias Viloria.

Aprobado por: Firma:
Manuel Alvarez C.
Seminario de Graduacion
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Anexo 2: EDT

1.2 - Identificar actualizaciones y
mejoras atraves del andlisis al manual
de funciones y procedimientos que
actualmente existe en la Universidad

1.3 - Desarrollar procesos de
planificacion de las Areas del
conocimiento Alcance, Tiempo,
RRHH y Comunicaciones.

1.4 - Proponer herramientas de
seguimiento y control de las areas de
conocimiento Alcance, Tiempo, RRHH y
Comunicaciones por medio de plantillas

1.1 - PRESENTACION DEL
PROYECTO FINAL DE GRADUACION

1.1.1 - PUBLICACION
FINAL DEL CHARTER

1.1.2 - DESARROLLO
PRIMER CAPITULO:
INTRODUCCION

1.1.3 - PUBLICACION
SEGUNDO CAPITULO:
MARCO TEORICO

1.1.4 - PRESENTACION
TERCER CAPITULO:
MARCO
METODOLOGICO

1.1.5 - PUBLICACION
DEL DOCUMENTO
CONSOLIDADO

1.1.6 - ASIGNACION DE
TUTOR Y LECTORES

1.2.1 - REVISION DE LAS
FUNCIONES ACTUALES

1.3.1- PLAN DE
GESTION DEL ALCANCE

1.2.2 - REVISION DE
LOS PROCEDIMIENTOS
ACTUALES

1.2.3 - IDENTIFICACION
DE DEBILIDADES Y
FORTALEZAS

1.3.2 - PLAN DE
GESTION DEL TIEMPO

1.4.1 - ELABORACION DE
—] PLANTILLAS Y FORMATOS

1.3.1.1 RECOPILAR
— REQUISITOS

1.3.21 DEFINIRLAS ||
ACTIVIDADES

1.3.1.2 DEFINIR EL
— ALCANCE

1.3.2.2 SECUENCIA
LAS ACTIVIDADES ||

1.2.4 - REVISION DE
NORMAS VIGENTES VS.
APLICADAS EN LOS
MANUALES

- 1.3.1.3
CREAR LA EDT

1.3.2.3 ESTIMAR
LOS RECURSOS DE |
LAS ACTIVIDADES

1.3.3.1 DESARROLLAR
EL PLAN DE LOS
RECURSOS HUMANOS

1.3.2.4 ESTIMAR
LA DURACION DE =
LAS ACTIVIDADES

1.2.5 - RESULTADO DE
LA REVISION

T

1.3.2.5

DESARROLLAR EL

ARALIAARARIA

1.3.3 - PLAN DE
GESTION DE LOS
RECURSOS HUMANOS

1.4.2 - RESULTADO FINAL
— Y SOCIALIZACION DEL
PROYECTO

1.3.4 - PLAN DE
GESTION DE LAS
COMUNICACIONES

1.3.4.1 PLANIFICAR LAS
COMUNICACIONES

A 4
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Anexo 3: CRONOGRAMA

& Microsoft Project - Proyecto de Actualizacion y mejora

@ Archiva  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramiemtas  Proyecko  Informe  Colaborar  Ventana 7

NEHBRT $ LRSI -0 0 obssEEB v - QT

£ |Mombre de tarea Duracidn Camienza Fin Predecesars
1 = 1. Propuesta de Actualizacion v Mejora del Manual Interno 129,75 dias . lun 180741 mar 134211
de Funciones y Procedimientos de la Universidad de
2 =| 1.1. Presentacion Proyecto Final de Graduacion 49,63 dias | W A807A41 | lun 120941
3 1.1.1. Publicacion final del charter ddias| Ln18OTHY | vie 22007H1
4 |4 1.1.2. Desarrollo del captulo primero; introduccion Gdiaz =ab 230741 wie 290711
s |[Ed 1.1.3. Publicacion final 2egundo capitulo: marco tedrico Gdiaz =ab 300741 wie 050311
B | 1.1.4. Presertacion final tercer capitulo; marco metodoldgico 6 iz =ah 0BMEA1 | vie 120811
7 |E 1.1.5. Publicacidn finsl del documenta consolicdaco 7diss| sab 130811 sdb 2000811
8 |[Ed 1.1.6. Asignacion del Tutor v Lectores 19dias | un 220841 | lun 120911
] -1 1.2, kdentificar actualizaciones y mejoras a realizar por 22,38 dias | mar 130941 sab 0340/11

medio del analisis al manual de funciones y
procedimientos que actualmente existe enla

E 10 | 1.2.1. Revizidn de las funciones actuales 438 diaz| mar 1309411 28k 170911
z 1 |[Ed 1.2.2. Revizion de log procedimientos actuales 4 diaz | dom 130911 jue 220911 10
el 12 |[E 1.2.3. ldertificacion de debilidades vy fortalezas ddisz|  vie 230941 mar 270911
% 13 |[E4 1.2.4 Revizion de normaz vigentes ve. Aplicadas en los manus Sdiaz  mig 280941 lun 034001
E 14 |[Ed 1.2.5. Resultado de |2 revisidn 4 disz| mar 044041 =8k 051011
15 = 1.3, Desarrollar procesos de planificacién de las Areas 37,75 dias dom 094041 lun 2141411
del conocimiento Alcance, Tiempo, RRHHy
16 = 1.3.1. Plan de Gestion del Alcance 7,25 dias dom 094041 lun 1TA0A1
17 | 1.3.1.1. Recopilar Reguistos 2 diaz dom 09041 | mar 114011
18 |[Ed 1.31 2. Definir &l Alcance 2disz] mig 12041 vie 141011
19 |[E4 1.31 3. Crear la EDT 2disz) sk 15041 lun 17O
20 =I 1.3.2. Plan de Gestion del Tiempo 12,5 dias mar 184041 mar M A141
21 |4 1.32.1. Definir las actividades 2disz) mar 181041 jue 201011
22 |4 1,322, Secuenciar las Actividades 2disz)  vie 214041 dom 234011
23 |4 1.32 3 Estimar los Recursos de las Actividades 2disz) un 240041 mié 260011
24 |[E4 1.3.2 4. Estimar la Duracidn de las Actividades 2disz) jue 2FMO0AT =8k 294011
2% [ 1.3.2.5 Desarrollarel Cronograma 2diss dom 30041 mar 0111
26 - 1.3.3. Plan de Gestién de los Recursos Humanos 8 dias | mié 02M1141  vie 1111
a7 1.3.31. Desarrollar el plan de recursos humanos Bdiaz mié 021111 vie 111111
2 = 1.3.4. Plan de Gestion de las Comunicaciones 8 dias sab 127171 hm 214141
. 29 E 1341, Planificar las comunicaciones Bdias =ab 120101 un 211141
';-'., 30 -1 1.4, herramientas de seguimiento y control de las areas | 13,63 dias | mar 224141 mar 134241
':If;: de conocimiento Alcance, Tiempo, RR.HHy
o Comunicaciones por medio de plantillas o formatos.
,1_;_' AN 1.4.1 . Elabarar Plartillas y Formatos Sdiss mar 220111 wvie 021211
;‘%. 2 M 1.4.2. Resuttado final v Socializacion del proyecto 9diaz| sab 031211 mar 13021




