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Abstract

Professional practice is a process of learning, training and adaptation to work life in
which the student has the possibility to experiment and develop in a real work
environment, which in turn allows him to develop and put into practice the knowledge
and skills acquired in your academic training.

This report initially describes the Entity (Arauca Development Institute - IDEAR) and
its most relevant corporate aspects, then to comply with the improvement proposal
a diagnosis is made through evaluation matrices, a descriptive and detailed
diagnosis of each one of the areas and processes that are executed in the Institute
which allowed to have a clear panorama and see the current state in which the
Institute is located and also through a DOFA Matrix the high and low points of the
Institute were identified in order to generate the improvement proposal to be
implemented within the Entity.

The improvement proposal that is implemented consists in the design and creation
of a Manual of Work Coexistence which served as a tool to direct and consolidate
the healthy and peaceful coexistence of the Entity's officials in the exercise of their
daily functions.



Introduccién

La practica profesional es un proceso de aprendizaje, capacitacion y adaptacion a
la vida laboral en el que el estudiante tiene la posibilidad de experimentar y
desarrollarse en un entorno de trabajo real, lo que a su vez le permite desarrollar y
poner en practica los conocimientos y habilidades adquiridos en su formacion
académica.

El siguiente documento presenta la informacién sobre la practica profesional del
programa de Administracion de Empresas realizada en los meses de Agosto hasta
Diciembre del afio 2019 en el Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR, siendo
este un proceso provechoso tanto para la Entidad como para el pasante, ya que al
momento de la practica se ha podido contribuir con todos los conocimientos y
habilidades para ayudar al cumplimiento de tareas y objetivos en el Instituto, de igual
manera es una experiencia que permite adaptar al estudiante a un ambiente real,
permitiendo un crecimiento personal y profesional.

Se describe inicialmente la Entidad (Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR) y
sSus aspectos corporativos mas relevantes, luego para darle cumplimiento a la
propuesta de mejoramiento se realiza un diagndstico por medio de matrices de
evaluacion, un diagnéstico descriptivo y detallado de cada una de las areas y
procesos que se ejecutan en el Instituto el cual permitié tener un panorama claro y
ver el estado actual en que se encuentra el Instituto y ademas mediante una Matriz
DOFA se identificaron los puntos altos y bajos del Instituto con el fin de generar la
propuesta de mejoramiento a implementar al interior de la Entidad.

La propuesta de mejoramiento que se implementé consistio en el disefio y creacion
de un Manual de Convivencia Laboral el cual sirva como un instrumento u
herramienta para direccionar y consolidar la sana y pacifica convivencia de los
funcionarios de la Entidad en el ejercicio de sus funciones diarias, asi como
pretender ser una medida preventiva en contra de conductas que puedan
constituirse como acoso laboral.



Justificacion

De acuerdo con el diagnostico previamente realizado se pudo identificar que dentro
de la Entidad es util contar con un instrumento que fortalezca el clima
organizacional, direccionando y promoviendo el trato amable y respetuoso entre los
funcionarios a la hora de relacionarse e interactuar en el ejercicio de sus labores
diarias para contribuir asi con el cumplimiento de los objetivos propuestos por el
Instituto.

Considerando que el Instituto conformé el comité de convivencia laboral por
directrices gubernamentales y que a falta de una herramienta que direccione su
accionar se hace importante contar con una que recoja todas esas conductas
deseables al interior de la Entidad, por lo que el enfoque seréa su creacion teniendo
en cuenta que desde planeacion se elaboran las distintas herramientas de gestion
institucional.

Por ello la propuesta de mejoramiento estara enfocada en la creacion de un Manual
de convivencia laboral para la Entidad en el que existan unas normas de convivencia
claras, conductas de comportamiento deseables al interior del Instituto, asi como
los mecanismos y lineamientos para el manejo de situaciones relacionadas con
conflictos interpersonales, evitando con ello que se afecte el clima laboral y la
productividad.



1. INFORME PRACTICA PROFESIONAL IDEAR-ARAUCA

1.1 Resefia Histoérica

A partir de 1998, en desarrollo del Articulo 50 de la Ordenanza 26 de 1997 y
mediante Decreto 087 de 1998, los anteriores Fondos de Fomento Departamentales
(Educativo, Empresarial, Agropecuario y Cooperativo), son fusionados en una sola
Entidad, denominada Fondo de Fomento del Departamento de Arauca, con el objeto
de agilizar la marcha de la administracion, la racionalizacion del gasto publico y la
facilitacion de las actividades de la nueva Entidad.

Mediante Ordenanza No 13 del 31 de julio de 1998, se creé el Instituto de Desarrollo
de Arauca IDEAR, como un establecimiento publico descentralizado del orden
departamental, con autonomia administrativa y presupuestal, personeria juridica y
patrimonio propio.

Es asi como a partir del 1 de enero del afio 1999, el IDEAR abre sus puertas a la
comunidad, generando grandes expectativas por ser esta una entidad de fomento
dispuesta a contribuir con el desarrollo y la reactivacion de la economia del
Departamento.

En el afio 2001 se reestructura por primera vez el INSTITUTO DE DESARROLLO
DE ARAUCA mediante la Ordenanza 25E de 2001, posteriormente con el Decreto
Ordenanza No. 229 del 22 de noviembre de 2004 surte una nueva reestructuracion
enfocada a la reorganizacion de las dependencias, los cargos, funciones y servicios
correspondientes. Para en el afio 2014 mediante la Ordenanza 004 E de 2014 se
da creacion de la linea institucional.

Actualmente, el Instituto es regido por el Decreto Ordenanza 723 de 2017 que
transforma administrativamente la entidad, respondiendo a las disposiciones legales
relacionadas con el funcionamiento de Institutos de Fomento y Desarrollo Territorial
— INFIS, obedeciendo a la circular 034 de 2013 expedida por la Superintendencia
Financiera de Colombia y el Decreto 1068 de 2015.

Desde su creacién al 31 de julio de 2018 que se conmemora los 20 afios del Instituto
de desarrollo de Arauca — Idear, ha colocado mas de 10 mil créditos por valor de $
168.830 millones de pesos, de los cuales 1.987 han sido créditos para el desarrollo
de actividades ganaderas y agropecuarias; 3.471 para fomento empresarial y
comercial; 3.041 para estudios de Educacion Superior; y 1.971 créditos para
vivienda y libre inversion.



El Idear ha venido adaptandose a las necesidades del Departamento en materia de
financiacion, por eso concentra sus esfuerzos en mejorar sus procesos con miras a
lograr la vigilancia de la Superintendencia Financiera, asi como la calificacion en
riesgos que se otorgan a las entidades financieras mas eficientes, transparentes y
seguras del pais.

La ampliacion de su portafolio es una muestra de dicho esfuerzo. Ademas de la
continuidad de las lineas de crédito educativo, institucional, empresarial y
agropecuario (los dos ultimos a través de convenio con operador), el Instituto
también realiza operaciones activas de crédito, gestion y administracion de recursos
a través de contratos o convenios, inversiones patrimoniales, asi como formulacion,
evaluacion y viabilizacion de proyectos.

1.2 Aspectos Corporativos

Idea

OPORTUNIDADES PARA TODOS

1.2.1 Logo

Fuente: https://www.idear.gov.co/es/

1.2.2 Slogan

OPORTUNIDADES PARA TODOS

Fuente: https://www.idear.gov.co/es/

1.2.3 Objeto social

El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, tendra por objeto principal el fomento
del desarrollo econémico y social en el ambito local, municipal, departamental y
regional mediante la prestacion de servicios relacionados con la ejecucion de
actividades financieras y las conexas para ejecutar estas, dirigidas a la obtencion,
administracion y colocacion de recursos que se utilicen para gestion y ejecucion de



programas y proyectos de inversion en los sectores econOmicos y sociales
destinatarios, constitucional y legalmente de la inversién Estatal; todo lo anterior en
el marco legal que como establecimiento publico del orden territorial le corresponde
y puede desplegar al pertenecer a la categoria de instituto para el financiamiento y
desarrollo territorial.

1.2.4 Misién

La Mision del Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, consiste en contribuir con
el fomento del desarrollo econdmico y bienestar social del Departamento de Arauca,
a través de la ejecucion de las actividades financieras y gestion de programas y
proyectos de inversién que, en el marco legal vigente, puede desplegar como
establecimiento publico del orden territorial y su categoria de Instituto para el
Financiamiento y Desarrollo Territorial, INFIS.

1.2.5 Visién

El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, se consolidara como una entidad lider
del nivel descentralizado departamental, consecuencia de la implementaciéon de su
modelo de gestidn y financiamiento de proyectos socioecondémicos, que promuevan
el bienestar de la regidén y garanticen su sostenimiento con rentabilidad en el
contexto social e institucional.

1.2.6 Politica de calidad

Contribuir a mejorar el desarrollo econémico del Departamento de Arauca enfocado
en la ejecucion del portafolio de servicios institucional y de la recuperacion activa de
cartera, con adecuados procesos estratégicos, de apoyo y evaluacion que permitan
un buen funcionamiento y mejora continua, en pro del cumplimiento de las funciones
estatutarias.
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1.2.7 Objetivos de calidad

e Fortalecer la capacidad del IDEAR, para fomentar el desarrollo de los
municipios a través del incremento de la financiacion de inversiones publicas,
la asesoria y la capacitacion.

e Satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes, mediante la
prestacion de servicios financieros agiles, oportunos y competitivos.

e Garantizar una efectiva gestion administrativa, a través de procesos Optimos
y el concurso del talento humano.

e Incrementar la efectividad en la gestidén de los procesos Institucionales.

1.2.8 Funciones del instituto

En desarrollo de sus objetivos el Instituto ejercera las siguientes funciones:

1.

Conceder créditos a entidades publicas y a particulares que presten servicios
publicos, dirigidos a proveer recursos para impulsar programas de desarrollo,
asi como proyectos de inversion en los sectores econdmicos y sociales
destinatarios, constitucional y legalmente de la inversién Estatal; de igual
manera ejecutar en calidad de entidad proveedora de recursos o entidad
prestataria, operaciones de crédito publico, las operaciones asimiladas a éstas
y las operaciones propias del manejo de la deuda publica y las conexas.
Realizar operaciones de redescuento y sus operaciones conexas ante los
organismos de caracter publico o mixto, nacionales o internacionales, actuando
como intermediario de captacion de esos recursos en favor de promover la
ejecucion de programas de desarrollo y proyectos de inversion en los sectores
tanto econdmicos como sociales destinatarios constitucional y legalmente de la
inversion Estatal.

Obtener y administrar los recursos que se refieran a excedentes de liquidez de
las entidades territoriales de la jurisdiccién departamental, siempre y cuando se
cumplan con las condiciones administrativas y financieras que establecen las
disposiciones legales vigentes.

Actuar como entidad operadora de libranza o descuento directo, sefialado en la
Ley 1527 de 2012 o las disposiciones que la modifiquen o sustituyan.

Realizar operaciones financieras de descuentos de sus acreencias y tramitar
redescuento de estas.

Servir de garante de las obligaciones crediticias asumidas por entidades de
derecho publico del territorio departamental, cuando estas realicen la obtencion
de esos recursos para la ejecucion de proyectos de inversion de obras publicas,
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condicionando aquel servicio a la constitucion a su favor de la garantia idonea y
suficiente que sea factible para la respectiva entidad publica.

7. Prestar servicios de asesoria, asi como de cooperacion técnica y financiera, a
las entidades territoriales del departamento y sus entes descentralizados, en los
proyectos de inversion financiados con recursos del Instituto o cuando se trate
de otras fuentes de financiacion.

8. Prestar a las entidades territoriales del departamento y sus entes
descentralizados los servicios técnicos de capacitacion, asesoria y apoyo, bien
sea directamente o mediante los sistemas y mecanismos que se determinen en
los manuales de crédito, para el ejercicio de la supervision y seguimiento de los
proyectos o programas financiados con recursos del Instituto, o cuando se trate
de otras fuentes de financiacion.

9. Aunar esfuerzos econémicos y administrativos para la ejecucion de programas
y proyectos de inversion, que interesen al Departamento y sus municipios a
través de la ejecucion permanente de gestion e interaccion con las entidades
qgue en el ambito nacional, regional, departamental y municipal propicien en
forma directa el desarrollo de la region.

10.Proponer a las administraciones municipales, a la departamental y la nacional,
al igual que a las instancias institucionales conformadas por estas, la aplicacion
de herramientas de capacitacion, investigacion, alianzas institucionales, entre
otras, que estén dirigidas a identificar las necesidades técnicas, financieras y de
inversion que conlleven al desarrollo de la productividad de los sectores
econdémicos con presencia e importancia en la region.

11.Coadyuvar al Gobierno Departamental en la ejecucion de los planes, politicas y
programas de desarrollo integral, mediante la prestacién de los servicios que
constituyen su objeto.

12.Recibir y mantener los recursos destinados por la Nacion, el Departamento y los
Municipios al funcionamiento y ejecucion de obras, planes, proyectos y
programas hasta tanto se requieran para efectuar su inversion por la entidad
destinataria de estos, de acuerdo con los parametros legales.

13.Realizar la formulacién, administracibn y ejecucion de los proyectos de
Asociaciones Publico-Privadas (APP) que realicen los usuarios que conforman
su poblacién objetivo, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 37 de la Ley
1508 de 2012.

14.Asesorar técnicamente la estructuracion, formulacion, viabilidad y ejecucion de
proyectos factibles de financiar con recursos del Sistema General de Regalias,
en los términos sefalados en los articulos 25y 28 de la Ley 1530 de 2011 y otras
fuentes de financiacion.
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15.Ejecucién de las estrategias sefialadas a cargo de las entidades territoriales en
las leyes que adopten los planes nacionales de desarrollo, y que se relacionen
con la gestion, el mejoramiento de competitividad e infraestructura regional, la
tecnificacion y transformacion del campo, asi como la seguridad ciudadana, la
justicia y la democracia para la consolidacion de la Paz como valor constitucional
y el desarrollo ambiental sostenible.

16. Estimular, apoyar y acompanfar la incubacion, creacion y desarrollo de empresas
productivas a traveés de la aplicacion de diferentes herramientas administrativas
como capacitacion, asesoria técnica, otorgamiento de incentivos y demas
aspectos que le permitan incidir en la potencializacion de la vocacion productiva
del departamento.

17.Realizar aportes y participar en la creacion de sociedades o personas juridicas
de derecho publico o privado, alianzas estratégicas, contratos de riesgos
compartidos y similares cuya finalidad sea desarrollar proyectos de inversion.

18.Invertir los excedentes de tesoreria con fines de rentabilidad social e
institucional, y dentro de las politicas establecidas por el Consejo Directivo.

19.Realizar Inversiones patrimoniales en proyectos en ejecucion y entes juridicos
existentes que procuren el fomento y desarrollo econémico de la regién.

20.Celebrar y realizar toda clase de contratos, convenios y operaciones con
entidades publicas o privadas dedicadas a la actividad financiera, mediante las
cuales se permita la gestiéon de los recursos entregados en administracion a
través de la colocacidn de préstamos a interés y con garantias; a empresas de
economia mixtas, privadas o personas naturales con el fin de promover el
desarrollo econdmico y productivo de la region, en el marco del plan de
desarrollo departamental.

21.Celebrar y realizar toda clase de contratos, convenios, operaciones y, en
general, cualquier otra actuacién que demande el ejercicio de sus derechos o el
cumplimiento que, legal y contractualmente, se deriven de su existencia y
funcionamiento, ademas que en todo momento le permitan el cumplimiento
cabal de su objeto.

22.Constituir, administrar o participar a titulo oneroso en fondos especiales y/o
fondos cuenta con o sin personeria juridica cuyos recursos tengan como
destinacion la realizacion de proyectos, financiacion de programas de educacion
de pregrado y postgrado, planes o programas en cumplimiento de su objeto y
las funciones y actividades que constituyen éste.

23.Administrar eventual y transitoriamente, obras y/o empresas cuando por razén
de los contratos celebrados, se requiera para preservar sus intereses y participar
transitoriamente en estas Ultimas, cuando las condiciones asi lo exijan.

13



24. Adquirir, administrar, enajenar, gravar, arrendar y limitar el derecho de dominio
de bienes de toda naturaleza, cuando fuere necesario o conveniente a sus fines,
asegurando el mantenimiento y velando por la seguridad de los bienes de su
propiedad.

25.Aceptar auxilios, donaciones y asignaciones testamentarias que entidades o
personas naturales o juridicas, privadas, nacionales o internacionales, otorguen
para la realizacion de obras o inversiones de desarrollo para el Departamento,
previa verificacion del origen legal de los mismos.

26.De igual forma son parte del objeto del Instituto todos los actos juridicos,
actividades y operaciones que deba ejecutar para el cumplimiento de las
funciones enlistadas.
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1.3DIAGNOSTICO

1.3.1 Matriz EFI del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR

DIRECCIONAMIENT | PONDERACION CALIFICACION RESULTADOS
(@]

Planeacioén 0,12 3

Institucional 0,36
Direccionamiento 0,15 3

Institucional 0,45
Compromiso 0,10 3

Directivo 0,3
Conformar las 0,09 3

Asolnfis. 0,27
Posicionamiento en 0,12 3

el mercado 0,24
Estructura 0,12 3

Organizacional 0,36
Eficiencia en 0,15 1

colocacion de

recursos 0,15
Manejo de estrategias 0,15 1

de cartera y recaudo 0,15
TOTAL 1,00 2,28
FUERZA PONDERACION CALIFICACION RESULTADOS
COMPETITIVA Y DE

MERCADO

Portafolio 0,11 2

Institucional 0,33
Disponibilidad  de 0,13 3

recursos a colocar 0,39
Calidad de la 0,19 2

cartera 0,38
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Satisfaccion en el 0,11 2
Usuario 0,11
Participacion del 0,13 3
mercado 0,26
Capacidad de 0,13 2
Competencia en
créditos 0,26
Servicio al cliente y 0,10 3
Publicidad 0,2
Rango de Intereses 0,10 2
que se cobran 0,1
TOTAL

1,00 2,36
CAPACIDAD PONDERACIO CALIFICACIO RESULTADO
FINANCIERA N N S
Rentabilidad 0,25 2 0,5
Capacidad de 0.15 2
endeudamiento ’ 0,3
Liquidez del 3
Instituto 0,20 0,6
Respaldo y 3
estabilidad 0,22
financiera 0,66
Capacidad de 1
respuesta a 0,18
solicitudes 0,18
TOTAL 1,00 2,24
CAPACIDAD PONDERACIO CALIFICACIO RESULTADO
TECNOLOGICA N N S
Respaldo de
Informacion 0,12 1 0,12
Implementacion de
nuevos sistemas de 0,18 3
inf 0,54
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Aplicacion de

tecnologias 0,20 3

informaticas 0,6
Innovacion y

vanguardia 0,25 3 0,75
Nivel tecnolégico 0,15 2 0,3
Efectividad y

capacitaciones 0,10 1 0,1
TOTAL 1,00 2,41
CAPACIDAD DEL | PONDERACIO | CALIFICACIO | RESULTADO
TALENTO N N S
HUMANO

Clima laboral 0,15 2 0,3
Evaluacion de 0,20 3

desempefo 0,6
Capacitacion 0,15 2 0,3
Fomento del 0,10 2

Bienestar Laboral 0,2
Sentido de 0,15 5

Pertenencia 0,3
Cargas laborales 0,15 2 0,3
Motivacion y 0,10

relaciones 2

interpersonales 0,2
TOTAL 1,00 2,2

Fuente: Datos obtenidos de la aplicacidon del diagndstico (Elaboraciéon Propia)
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Direccionamiento 2,28
Fuerza competitiva y de mdo 2,36
Capacidad Financiera 2,24
Capacidad Tecnologica 2,41
Capacidad del Talento Humano 2,20
PROMEDIO 2,29

Fuente: Datos obtenidos de la aplicacion del diagndéstico (Elaboracién Propia)

La ponderacion se realizé teniendo en cuenta los factores mas claves de la Entidad
teniendo en consideracion: el manejo de la cartera, la colocacién de créditos, los
sistemas de informacién y el capital humano. El resultado de la matriz EFI tuvo un
promedio de 2,29 ubicando al Instituto un poco mas abajo del promedio, arrojando
como resultado que los factores internos no le favorecen a la Entidad y que la pone
en riesgo competitivamente, se evidencio la ausencia de un liderazgo con relacién
al talento humano, factores del clima organizacional hacen considerar implementar
estrategias para solventar estas debilidades internas e incrementar la productividad
y las fortalezas con las que ya se cuentan.

Los totales ponderados muy por debajo de 2.5 caracterizan a las organizaciones
que son débiles en lo interno, mientras que las calificaciones muy por encima de 2.5
indican una posicion interna de fuerza.

Por lo anterior se debe buscar proyectar desde el interior de la Entidad una imagen
solida, de fortaleza interna hacia clientes, socios y demas actores que interactian
con el Instituto.
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1.3.2 Matriz EFE de Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR

FACTOR EXTERNOS | PONDERACIO | CALIFICACION | TOTAL
CLAVES N
OPORTUNIDADES
Consolidacion de los Institutos | o 06 4 0,24
de Fomento regional
Nueva legislacion que cobije 0.04 3
al Instituto ’ 0,08
Crecimiento de la Economia 0,06 3 0,18
Vigilancia por parte de la 0.08 3
Superintendencia Financiera ’ 0,24
Reestructuraciones al Instituto | 0,1 2 0,2
Generar alianzas y convenios 3

. 0,04
estratégicos 0,12
Estrategias de fomenten el 0.08 4
recaudo oportuno ' 0,32
Capacitacion Externa 0,04 3 0,08
AMENAZAS
Desaceleracion de la Economia | 0,04 2 0,08
Competencia (Banca 0.04 2
Comercial) ’ 0,08
Seguridad Informatica 0,04 2 0,08
Incumplimiento y mora en el 2

0,3

recaudo 0,6
Cambios Normativos 0,03 2 0,06
Falta de Demanda 0,05 2 0,1
TOTAL 1 2,46

Fuente: Datos obtenidos de la aplicacion del diagnostico (Elaboracion Propia)
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1.3.2.1 Descripcion de los factores externos

e La desaceleracion de la Economia, el incremento del desempleo como
resultado del alto indice de personas venezolanas que llegan al
Departamento por ser zona de frontera.

e Los cambios de normatividad tanto a nivel Departamental como a nivel
Nacional que afecten el cumplimiento de la razén social del Instituto.

e El incumplimiento en el recaudo, asi como la falta de demanda que genere
la alta concentracion de recursos para colocar.

e Normatividad que pueda influir positivamente en el funcionamiento de la
Entidad, que apalanque recursos, que permita mayor facilidad en la
colocacion de créditos.

e Nuevas reestructuraciones al Instituto que permitan ampliar su ratio de
accion, ampliar portafolio de servicios y productos, asi como poder generar

nuevas alianzas y convenios.

e La competencia directa por parte de bancos que ofrecen un portafolio de
productos y servicios mejorado, cuotas de interés inferiores.

e Laseguridad informética y eventos que constituyan la perdida de informacion
de interés del Instituto.

e Redireccionar las estrategias de recaudo que incentiven la recuperacion de
la cartera vencida que tiene la Entidad.
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1.3.3 Matriz Interna-Externa IE

Totales valores ponderados matriz EFI
fuerte promedio deébil
3,0a4,0 20a 2,99 1,0a 1,89

s

3,0a4,0

bajo

(o]
mn
o
m
Dn
o
fe]
s3]
s
m
=
=

Totales valores ponderados matriz
EFE
medio

=k

crecer y construir
proteger y mantener
cosechar o desinvertir

Fuente: Datos obtenidos de la aplicacion del diagnéstico (Elaboracién Propia)

La matriz interna - externa se basa en dos dimensiones clave: los totales
ponderados del MEFI en el eje X y los totales ponderados del MEFE en el eje Y;
donde se hace una correlacion de los factores tanto internos como externos de la
empresa y los resultados obtenidos permiten plantear las estrategias mas
apropiadas para el Instituto. Luego de cruzar los resultados de las ponderaciones
de las matrices EFE (2.46) y EFI (2,29) se puede evidenciar que el Instituto de
Desarrollo de Arauca - IDEAR Se encuentra en el sector de crecer y construir, se
recomienda seguir estrategias de desarrollo de mercado, integracion hacia atras,
hacia adelante u horizontal acompafiadas de estrategias extraidas de la matriz
DOFA.
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1.3.4 Estructura Organizacional

El trabajo por procesos permite la mejora de las actividades de la administracion
publica orientada al servicio publico y para resultados. Los procesos se pueden
clasificar en estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, lo que permitira la
adecuada gestion y prestacion del servicio de la organizacion.

MAPA DE PROCESOS IDEAR

Procesos Estratégicos

1 N
1 . , Administracion ; %
1 Atencion al Colocacion de dap > 3 Recuperacion M
2 1
1 Cliente Créditos S IOYECORY, de Cartera 2
\ Convenios P
’

Necesidades grupos de interés

L)
o
o
—
c
(7]
E
1]
-
—
©
o
[
(o]
]
o
2
°
I
g
0
(=]
)
©
~
(1]
a
v
[}
‘S
L'
]
c
Q
@

Procesos transversales
___________________________ <
|
Control y Seguimienta 1
1
Requerimientos Gestion de :
Tecnalogicos Comunicaciones 1

____________________________

Fuente: https://www.idear.gov.co/es/idear/sistema-integrado-de-gestion

El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, es un establecimiento publico de
caracter departamental, descentralizado, asi como de fomento, promocién y
desarrollo social, regulado por los articulos 70 a 81 de la Ley 489 de 1998 y el
Decreto Nro. 1221 de 1986, dotado con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio. Ademas, hace parte de las instituciones
denominadas en el Estado Colombiano como Institutos de Fomento y Desarrollo
Territorial, INFIS.
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https://www.idear.gov.co/es/idear/sistema-integrado-de-gestion

1.3.4.1 Portafolio de Servicios

> Lineas de Crédito

LINEAS DE CREDITO

B—
B — ‘ >
8 —
N
D.DEACTASY UNEADE LINEA DE LINEADE CREDITO DE NORMALIZACION CREDITO DE
FACTURAS DE CREDITO DE CREDITO DE CREDITO FOMENTO DE CARTERA INVERSION
VENTA LIERANZA TESORERIA EDUCATIVA PUBLICO

© © © © o 9 ©

Fuente: https://lwww.idear.gov.co/es/

1.3.4.2 Areas de la empresa

e Gerencia

La gerencia es la encargada de ejercer la representacion legal del Instituto, de llevar
a cabo los planes, programas y politicas trazadas por el Consejo Directivo con el fin
de administrar de una manera eficiente los recursos con los que cuenta la Entidad
para dar cumplimiento a los objetivos de la empresa.

Dirige y controla el personal del Instituto velando por el cumplimiento de metas que
lleven a el logro de los objetivos institucionales.

Hace las veces de representante del Instituto en encuentros y reuniones ejecutivas,
en establecer y afianzar alianzas comerciales que permitan un mayor
posicionamiento de la Entidad.
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e Planeacién Estratégica

El area de Planeacion cumple la labor dar acompafamiento a las distintas
dependencias en funcion de asesorar y apoyar en la formulacion de planes, politicas
y proyectos, ademas de ejercer seguimiento y control a la gestion Institucional
evaluando el funcionamiento de la Entidad desde las distintas perspectivas de los
procesos. Actualmente el plan estratégico del IDEAR estd basado y orientado bajo
los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Desde planeacion se elaboran el Programa Operativo Anual de Inversion, los planes
Institucionales, Plan de accion y Anticorrupcibn como otros instructivos de
operacion, también se disefian herramientas para la autoevaluacién institucional,
ademas de coordinar todas las acciones y actividades para el cumplimiento de los
planes. Como tarea también tiene presentar los informes periddicos sobre la
ejecucion de todos los planes y proyectos de la Entidad haciéndole seguimiento y
control a los objetivos planteados en cada uno.

Planeacién impulsa la mejora continua en el Instituto, estructura sistemas y
herramientas de gestion que facilitan el analisis, la planeacion, el seguimiento y la
evaluacion de politicas de desarrollo institucional. Desarrollando una cultura de
calidad dentro de la empresa.

e Control Interno

En la oficina de Control Interno se desarrollan actividades de disefio,
implementacion y desarrollo del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la
normatividad vigente y acordes con la misién institucional.

Esta area elabora el plan anual de auditorias, sus actividades para el cumplimento
con el respectivo seguimiento y control de estas. Direcciona el Instituto hacia una
cultura de autocontrol que contribuya a la eficiencia en la prestacion del servicio.

Control Interno hace seguimiento a los procesos del Instituto, el manejo financiero
ajustando todo a la ley vigente, verifica la operacién de los procesos buscando
confiabilidad, exactitud, y veracidad en la informacioén y el servicio prestado.
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e Oficina Asesora de Juridica

En Juridica se encargan de la defensa técnica y material del IDEAR en los procesos
que esté vinculado preservando asi los derechos e intereses del Instituto.

Aqui se emiten juicios de valor, asesoramiento y conceptos juridicos con el fin de
apoyar la toma de decisiones en procesos que involucren a la Entidad, tiene como
tarea ademas liderar el proceso de contratacion coordinando con las areas
misionales la realizacion y ejecucion de plan de contratacion del Instituto.

Juridica ademas tiene como tarea realizar el seguimiento a los abogados externos
en los procesos administrativos y de defensa, representar al Instituto en las
diligencias de conciliacion segun las normas y politicas de la Entidad

e Subgerencia Financiera

La Subgerencia Financiera es la que administra los recursos financieros del
Instituto, esta ejecuta estrategias en funcion de la rentabilidad, endeudamiento y
liquidez con el fin de darle cumplimiento a los objetivos misionales del Instituto.

Aqui se realizan los analisis financieros necesarios ante posibles y futuras
inversiones con el propdésito de garantizar una adecuada administraciéon de los
recursos, tendra a su cargo ademas el cumplimiento de pagos y obligaciones en los
gue esté vinculado el Instituto.

Financiera participa en la elaboracién del presupuesto de la entidad, analiza y
verifica las solicitudes de acuerdo con el manual de crédito que son remitidas desde
la Subgerencia Comercial y de Cartera para que luego estas sean concertadas en
Comité de crédito, como también verifica periédicamente los registros y operaciones
hechas por el tesorero.

e Subgerencia Administrativa

En esta Area se administran los recursos fisicos, de informacién y humanos del
Instituto.

Desde aqui se coordinan el manejo de bienes del Instituto sus necesidades y
requerimientos que surgen, procedimientos relacionados con el personal, ademas
se trabaja de la mano con la parte presupuestal y contable de la Entidad.
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e Talento Humano

Oficina de Oficina Asesora
Riesgos Juridica

Subgerencia

Subgerencia Subgerencia

Comercial y de
Cartera

Administrativa Financiera

Fuente: https://www.idear.gov.co/es/idear/quienes-somos

La Gestion Estratégica de los Recursos Humanos se encarga de atender las
actividades relacionadas con la gestion del Talento Humano en el Instituto, tiene
como labor coordinar todas las actividades, procedimientos y requerimientos de los
funcionarios de la Entidad.

Desde esta area se desarrollan actividades de capacitacion, formacion, bienestar
social e incentivos de la Entidad para con el funcionario y otros programas que
mejoren el clima laboral, adoptando el codigo de Integridad y dandole cumplimiento
al ssgst.

También tiene como funcién realizar procesos de vinculacion, induccion,
reinduccién y desvinculacion de funcionarios ademas de encargarse del pago de
ndémina, prestaciones sociales y demas actos administrativos.
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e Gestion Presupuestal y Contable

Esta area tiene funcion elaborar los Estados Financieros y Presupuestales del
instituto, con el fin de suministrar informacion confiable que revele la realidad
econOdmica-financiera de la Entidad para la toma de decisiones.

Desde esta dependencia depende realizar un registro de los movimientos o
transacciones presupuestales y contables del Instituto de acuerdo con los
procedimientos y sistemas establecidos legalmente, de realizar la verificacion
periodica de saldos de tesoreria, contabilidad, nomina, almacén y recaudo con el fin
de mantener un equilibrio contable.

Se encarga también de la ejecucion presupuestal y modificaciones al presupuesto,
de presentar informes periddicos que son solicitados por los Entes de control, realiza
proyecciones de ingresos y gastos para cada vigencia. Ademas de elaborar y
presentar declaraciones tributarias.

e (Gestion de Recursos Fisicos

Esta area esta encargada garantizar el efectivo control de los activos de consumo
del Instituto, de aplicar en base de datos de cartera los comprobantes de ingresos
de tesoreria con el fin de tener actualizado el estado de deuda de clientes.

Tiene como labor clasificar y distribuir adecuadamente los materiales y elementos
de almacén, como de mantener actualizado el inventario y todos los movimientos
bajo su responsabilidad. De igual manera es la dependencia encargada de ingresar
o dar de baja los bienes del Instituto.

Trabaja ademas de la mano con la Subgerencia administrativa incluyendo los
elementos que deben hacer parte del plan de adquisiciones de la Entidad.

e Gestion Documental

Esta area es la encargada de la organizacion documental de la Entidad, presta el
servicio de consulta y préstamo de documentos que reposan en el archivo de
gestién y central.

Se encarga ademas de aplicar metodologias para la adecuada conservacion de los
documentos, con actividades administrativas y técnicas que aseguren la
preservacion de la documentacion, apegado a los lineamientos, y principios
establecidos por la Ley y pautas fijadas por el Archivo general de la Nacion.
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e Subgerencia Comercial y de Cartera

Desde esta Subgerencia se desarrollan actividades para la colocacién de nuevos
créditos, se generan espacios para dar a conocer el portafolio de servicios del
Instituto y a su vez de brindar asesoria e informacion a los clientes potenciales sobre
las distintas lineas de crédito que ofrece la Entidad.

Comercial y cartera es uno de los corazones del Instituto siempre esta en busca del
posicionamiento del Instituto, de su expansion, tiene objetivos claros como lo son el
recaudo, la recuperacion de la cartera vencida y atraer clientes potenciales. En esta
area se reciben las solicitudes conforme a los requisitos del manual de crédito, se
verifican los soportes y requerimientos para remitir las solicitudes hechas por los
usuarios a Financiera y finalmente al Comité de Crédito para su aprobacion.

e Atencién al Cliente y Comunicaciones

En el area de atencion al cliente del IDEAR lo que se hace es dar respuesta a las
solicitudes que llegan por medio de los canales de comunicacion, recibir cada
PQRSD que llega por parte de los ciudadanos y darle tramite para posteriormente
asignar al funcionario al que le compete darle respuesta.

Prensa se encarga de gestionar la comunicacion tanto externa como interna, su
objetivo es difundir la informacion Institucional por medio de canales de
Institucionales de la Entidad para generar mayor alcance en la poblacion.

e Requerimientos Tecnoldgicos

En la oficina de requerimientos tecnoldgicos se administran los servicios de
informacion y tecnologia del Instituto.

En sistemas se definen los lineamientos para la operacién de los distintos servicios
tecnoldgicos con los que cuentan los procesos para realizar las actividades diarias.
Aqui también se atienden las solicitudes de soporte tecnoldgico y en lo posible se
les da solucion inmediata a estos requerimientos.

Se formulan politicas, planes de contingencia, de seguridad informatica y protocolos
de seguridad para la gestion de la informacion y a su vez capacitan al personal en
el manejo de software y hardware.

Manejan como directriz la implementacién de la estrategia Gobierno en Linea, la
presentacion de los contenidos y la actualizacion periddica de la informacion.
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1.3.5 Matriz DOFA

La matriz DOFA es un método de planificacion la cual permite tener los enfoques
claros de cuéles son los puntos altos y bajos de la empresa, permitiendo de tal forma
buscar soluciones para sus aspectos negativos, logrando asi la mejoria progresiva
en la organizacion.

DEBILIDADES (D) FORTALEZAS (F)

e Alta concentracion de

recursos en mora. ., .,
e Obtencién de calificacion de

Riesgo Financiero.

e Presencia en los siete
municipios del
Departamento.

e Estructura Organizacional.

e Planeacion Institucional

e Posicionamiento en el
mercado.

e Compromiso por parte de la
Gerencia.

e Lineamientos e
Implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y
Gestion.

e Apoyo por parte del

e Ausentismo.

e Relaciones
Interpersonales.

e Clima Organizacional.

e Respaldo de Informacion.

e No estar vigilado por la
Superintendencia

Financiera.

e Satisfaccion y carga

laboral. :
Gobierno Departamental.
L e Talento Humano capacitado.
e Concentracion de
recursos a colocar
(créditos).

e No contar con sede
propia.
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OPORTUNIDADES (O)

e Expectativa de
incremento en
colocacion de
créditos.

e Herramientas de

direccionamiento.

e Calificacion de riesgo
crediticio.

e Expansibn de las
Pequefias y Medianas
empresas.

e Oportunidades de
capacitacion externa.

e Proyectos de ley que

beneficien a la
Entidad.

e Consolidacién de las
Infis.

e Establecer nuevas

alianzas y convenios.
e Implementar nuevas
lineas de crédito.
e Nuevas
restructuraciones
Instituto.

al

ESTRATEGIAS (FO)

» Mejor la comunicacion
interna en la Entidad por
medio de herramientas de
gestibn que se elaboran
desde planeacion.

» Ejecutar Instrumentos
que facilten 'y que
contribuyan a mejorar el
clima organizacional en la
Entidad.

Realizar estudios
contratando firmas
externas con la finalidad
de conocer la viabilidad
de presentar nuevas
lineas de crédito,
mejorando el servicio y el
estado actual.

Consolidar y apoyarse
mas en los canales y
servicios electrénicos
para  reducir  costos
operacionales y mejorar
el servicio al cliente

ESTRATEGIAS (DO)

» Direccionar el Instituto hacia

una cultura de respeto y
tolerancia al interior de la
Entidad.

Redireccionar el plan de

mercadeo de comercial con
estrategias mas eficaces que
faciliten atraer clientes
potenciales para la colocacién
de nuevos créditos.

» Capacitar a los funcionarios
en la importancia de manejar
buenas relaciones en el
Instituto.

» Disefar y fortalecer acciones
para el proceso de aumentar
la calificacion de riesgo de la
Entidad con fin de generar
mayor seguridad en las
operaciones y clientes.

» Realizar estudio de viabilidad
y asignacion de recursos para
la adquisicion de una sede de
operacion propia en el
municipio capital.
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AMENAZAS (A)

Incumplimiento en el
recaudo.

Mora en créditos muy
antiguos.

Poca demanda de los
clientes.

Seguridad Informatica
y dafios tecnolégicos.

e Aumento del
desempleo en el
Departamento y

disminucion de la
Economia.

Lineas de crédito
ofrecidos por la Banca
Comercial.

e Cambios normativos
que afecten la Entidad.

ESTRATEGIAS (FA)

» Contratar asesorias en la
linea de marketing vy
publicidad.

» Mayor diversificacion del
portafolio de créditos,
llevando a cabo cambios
estructurales.

» Facilitar el proceso de
otorgamiento,
seguimiento y cobranza
de los créditos.

» Promocionar la linea de

créditos en el sector
comercio dando a
conocer la utilidad vy

facilidades del portafolio
gue se tiene.

ESTRATEGIAS (DA)

Mejorar la eficiencia
operacional y el ambiente
laboral de la Entidad.

Ampliar la cobertura de
llegada a nuevos clientes
potenciales.

Fortalecer la comunicacion
interna mediante actividades
de bienestar laboral.

Avanzar en los temas de
seguridad de la informacion,
lineamientos de eficiencia y
administracion del riesgo.

Fuente: Datos obtenidos de la aplicacion del diagnéstico (Elaboracién Propia)

1.3.6 Analisis de Matriz

DOFA

La matriz DOFA realizada al Instituto permitié identificar los puntos fuertes y los
débiles dentro de la Entidad, asi como las oportunidades y amenazas frente a su

entorno.
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El analisis de los factores internos evidencié que las principales fortalezas de la
Entidad son: hacer parte de los Institutos de Fomento Regional, contar con oficina
regional en todos los municipios del Departamento, haber obtenido la calificacion de
riesgo financiero, estar implementando el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, el apoyo por parte del gobierno departamental y el compromiso por parte
de la gerencia. Las debilidades detectadas son: no contar con sede propia, el clima
laboral y las relaciones interpersonales, actitudes parcializadas, falta de apoyo y
pertenencia para con el Instituto, el alto indice de cartera vencida por la mora en
créditos muy antiguos, no contar aun con la vigilancia de la Superintendencia
Financiera, y el estar expuesto a dafios tecnoldgicos y deficiencia en el respaldo de
informacion.

En el andlisis de la situacion externa evidencié como principales oportunidades para
el Instituto: la expectativa del incremento en la colocacion de créditos y consolidar
un proyecto de ley que apalanque nuevos recursos a las Asolnfis. Entre las
principales amenazas en el entorno de la empresa se identificaron: el
incumplimiento en el recaudo, la competencia directa y la desaceleracion de la
economia.

Por lo anterior, segun los resultados obtenidos se establecieron que hay factores
internos que no le favorecen a la Entidad y que la pone en riesgo competitivamente,
se evidencid la ausencia de un liderazgo con relacion al talento humano, factores
del clima laboral hacen considerar implementar estrategias para solventar estas
debilidades internas y buscar que no se afecte la productividad.

Por esto como resultado de las estrategias que provee la matriz DOFA se emplearan
las estrategias que tiene que ver con:

» Mejor la comunicacion interna en la Entidad por medio de herramientas de gestion
que se elaboran desde planeacion.

» Ejecutar Instrumentos que faciliten y que contribuyan a mejorar el clima
organizacional en la Entidad.

» Direccionar el Instituto hacia una cultura de respeto y tolerancia al interior de la
Entidad.

Todo con el propdosito proyectar desde el interior de la Entidad una imagen solida
hacia clientes, socios y demas actores que interactian con el Instituto.
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1.4 Descripcion del Area de Trabajo

Mi lugar de trabajo se encuentra en el tercer piso del Instituto donde esta ubicada la
Oficina Asesora de Juridica, el area de prensa y comunicaciones y la dependencia
a la que pertenezco, la de Planeacion Estratégica en la que se tiene como labor dar
acompafiamiento a las distintas dependencias del IDEAR en funcion de asesorar y
apoyar en la formulacion de planes, politicas y proyectos, ademéas de hacer
seguimiento y control a la gestion Institucional con el fin de evaluar en
funcionamiento de la Entidad desde las distintas perspectivas de los procesos.
Planeacion impulsa la mejora continua en el Instituto, estructura herramientas de
gestion que facilitan el analisis, la planeacién, el seguimiento y la evaluacion de los
procesos que tiene el Instituto.

Se me ha suministrado un espacio adecuado para la realizacion de mis tareas,
acompafado de los soportes tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento de
estas, dentro del Instituto se maneja una comunicacion fluida y de retroalimentacion
entre los funcionarios apoyados ademas por los canales institucionales como lo son
el correo Institucional y telefonia.

Junto conmigo se encuentran cinco funcionarios. El clima laboral es agradable, los
comparieros de trabajo son personas proactivas, enérgicas, con la caracteristica de
ser personas jovenes lo que facilita la interaccion y la toma de decisiones
encaminadas al logro de las actividades y objetivos propuestos.

33



1.5 Funciones asighadas al estudiante en la Practica

1.

Presentar una propuesta de mejora a los objetivos de acuerdo con su
estructura de cada proceso en la caracterizacion de procesos del Instituto.

Verificar los objetivos de las 16 caracterizaciones de procesos del Instituto.

Apoyar a los lideres en la actualizacion de los indicadores por procesos del
Instituto.

Verificar los indicadores de los 16 procesos del Instituto con cada lider de
procesos y actualizar en el formato R-12 los cambios resultantes.

Apoyar la actualizacion del Mapa de Riesgos general del Instituto cumpliendo
las variables de disefio de controles de acuerdo con la Guia de

Administracion del Riesgo de la Funcion Publica.

Documentar en el formato R-28 los riesgos que identifican y actualizan los
lideres de proceso del Instituto.

Actualizar el normograma general del Instituto.

Actualizar las normas generales que tienen incidencia con el funcionamiento
del Idear de acuerdo con los 16 procesos del Instituto.

Brindar apoyo en la actualizacién y socializacion de las politicas de operacion
del Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR

Verificar y actualizar las politicas de operacion de los diferentes procesos del
Instituto con cada lider.

. Verificar el cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 en la péagina web del

Instituto.
Revisar, verificar y presentar dos informes al Profesional Universitario de
Planeaciéon de acuerdo con el cumplimiento de la ley 1712 de 2014 en la

pagina web del Instituto.

Apoyar las actividades que se requieran de Control Interno en el Instituto
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Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades requeridas como resultado
del autodiagndstico de Control Interno.

Apoyar a cada lider de proceso en la medicion de los indicadores del mapa
de riesgo del Instituto

Verificar que cada lider de proceso reporte la medicién de los indicadores
presentando dos informes a la Asesora de Control Interno.

Apoyar a cada lider de proceso en la medicion de los indicadores de procesos
del Instituto

Verificar y recopilar la informacién que reporta cada lider de procesos para la
medicion de los indicadores de procesos en el formato R-60 presentando dos
informes al Profesional Universitario de Planeacion.

10. Apoyar las actividades que se requieran del resultado del autodiagnéstico de

Gestidn del Conocimiento y la Innovacion

Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades requeridas como resultado
de realizar el autodiagndstico de Gestion del Conocimiento y la Innovacion.
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1.6 Estructura de la Propuesta de Mejoramiento

1.6.1 Titulo

Creacioén del Manual de Convivencia Laboral en el Instituto de Desarrollo de Arauca.

1.6.2 Objetivo General

Crear un Manual de Convivencia Laboral en el IDEAR con el fin de consolidar las
relaciones Interpersonales y el clima organizacional.

1.6.3 Objetivos Especificos

¢ Identificar el Estado actual en el que se encuentra el Instituto en relacion con
el clima organizacional.

e Disefiar un Manual de Convivencia Laboral para el Instituto de Desarrollo de
Arauca.

e Socializar ante el Comité de Convivencia del Instituto la propuesta de
mejoramiento.
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1.6.5 Cronograma

= |

AGOSTO SEPTIEMERE OCTUBRE NOVIEMBERE |DICIEMERE
2 (3 11234 2 (3 112341 i

ACTIVIDADES

INICIO E INDUCCION DE
LA PRACTICA

CONOCIMIENTO
LABORAL Y FUNCIONES
A DESEMPENAR

RECOPILACION DE
INFORMACION

DESARROLLO DEL
DIAGNOSTICO Y DISENO
DE LA PROPUESTA

PRESENTACION DEL
PRIMER INFORME

REVISION DEL INFORME

INVESTIGACION
DOCUMENTAL ¥
COMPILACION DE
INFORMACION
ESTRUCTURACION DEL
MANUAL

PRESENTACION DEL
SEGUNDO INFORME

SOCIALIZACION DE LA
PROPUESTA
VERIFICACION ¥
ENTREGA DEL INFORME
FINAL
SUSTENTACION
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

2.1 Titulo de la propuesta.
Creacion del Manual de Convivencia Laboral en el Instituto de Desarrollo de Arauca.

2.2 Identificar el estado actual en el que se encuentra el Instituto en relacién
con el Clima Organizacional.

Para el desarrollo del primer objetivo propuesto se estructuro una encuesta que
permitiera conocer la percepcion del funcionario en relacion con el ambiente laboral,
identificar como estan las relaciones interpersonales al interior del Instituto y medir
la satisfaccion en la Entidad; esta se realiz6 a 30 funcionarios de forma andnima
preservando la identidad de cada persona con el animo de lograr una respuesta
veraz y que no sea condicionada. A continuacion, se describe la encuesta y su
estructura.

Objetivo

El principal objetivo de la encuesta es conocer e identificar cual es el estado actual
del Instituto en cuanto a las relaciones que llevan sus funcionarios con el fin de
proyectar el enfoque de cobmo mejorar la convivencia en el Instituto.

Target
Funcionarios del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR.
Técnica

Encuestas directas, distribuidas de forma presencial en cada uno de sus sitios de
trabajo.

Metodologia

La técnica aplicada para la encuesta de medicion del ambiente laboral en el Instituto
fue la investigacidon cuantitativa, estructurando una herramienta para la recopilacion
y analisis de los datos, usando escalas asociadas a la consideracion y percepcion
de los funcionarios en cuanto a su area de trabajo y relaciones; los resultados fueron
determinados por medio de cantidades y datos porcentuales.

Parametro de preguntas

Las preguntas formuladas en la encuesta se realizaron con la finalidad de saber el
concepto del funcionario sobre situaciones particulares de convivencia en las que
se ve involucrado dia a dia en las relaciones con sus compafieros, de igual forma
se midio la satisfaccion que tienen con respecto a su trabajo.
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2.2.1 Disefio de la encuesta aplicada.

ENCUESTA CLIMA ORGANIZACIONAL Y SATISFACCION.
Por favor conteste confidenclalmente las siguientes preguntas de acuerdo con su estructura,

1)

2)

3)

4)

¢Cudl es el principal problema de la
convivencia en su entorno laboral?

La solldaridad.

La comunicacidn,

La responsabilidad.

La impuntualidad.

La diligencia.
Otra. (Cudl?

one»

mnm

¢Qué ocasiona la mala de comunicacion
en la Entidad?

A. Malentendidos,

B. Discusiones.

C, Chismes.

D. Fafta de consenso.

E. Incapacidad de trabajar en grupo.

F. Otra.Cual?

éQué se debe hacer para mejorar las

relaciones  Interpersonales en el

Instituto?

A. Congeniar con compaferos similares a
mi carficter.

B. Relackonarme solo con compafieros de
mi drea.

C. Resaltar las cualidades y no los

defectos de mis compadferos,

D. Es mejor evitar tratar con personas
con las que no congenio, %

E. Ser tolerante con mi entorno.,

F. No me es importante relacionarme
con mis compafieros,

¢Cudl es el peor mal que se presenta en
la Entidad?

A. Elchisme.
B. Laantipatia.
C. Lacritica,

D. Elconformismo,
E. Laincompetencia.

F. La fiojera.
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5)

6)

7)

8)

9)

{Qué se debe mejorar para tener una

buena convivencia laboral?

A, Escucher y ser escuchados.

B. Pensar lo que se va a decir.

C. No quejarse y aceptar todo lo que se
dice.

D, Sercordial y tolerante.

E. Serperseverante en los objetivos,

¢Qué debe hacer una persona para ser
mis confiable laboralmente?

Admitir sus errores.

Imponer su voluntad,

Realizar comentarios graciosos.

Ser lider Y

Tener diligencia en sus actos.

Ser amigo de todos.

Defender sus puntos de vista,

prmoo®>

&AL realizar una critica a un compafiero
que cree que se pueda generar?

A.  Una respuesta ofensiva.

B. Una reflexién en la persona,

C. Un resentimiento.

D. No tiene ninguna importancia.

éPor qué se presentan habladurias en la
Entidad?

A. Por protagonismo,

B. Por llamar |a atencidn.

C. Porvenganza a un compafiero.

D. Por no tenor ocupacion,

Otra. ¢Cudl?

Que otro factor genera mal ambiente
labaoral:

A. Las quejas de un compafiero,

No compartir con un compafiero,

No hacer el trabajo de un companero,
La Envidia.

Posicién a la defensiva.

El Ausentismo,
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RESPONDA SEGUN SU CONSIDERACION.

NUNCA

A VECES

SIEMPRE

PREGUNTA

1. Considero que mis compafieros de trabajo son ademas mis
‘amigos.

2. Considero que existe un buen ambiente de trabajo.

w

?Cuemo con la colaboracion de mis compafieros.

=

Estoy motivado y me gusta el trabajo que desarrollo.

5. La comunicacion Interna dentro de mi drea de trabajo
funciona correctamente.

6. Mijefe o supervisor me agradece cuando realizo bien una
tarea.

7. Es facil la comunicacién y la relacién con mis compaferos
de trabajo.

8. Miambiente de trabajo me produce estrés.

9. Mis ideas o sugerencias son escuchadas por mi jefe o
supenores.

10. Confio en cualquier decisién tomada por los directivos y/o
SUPEIVIsores.

11, Estdn mis compafteros de trabajo comprometidos a realizar
trabajo de calidad.

12. Considero adecuado el nivel de exigencia por parte de mi
fe o supervisor,

13, Considero que en mi drea de trabajo estd bien distribuida
la carga de trabajo.

14. Considero que algunos funcionarios se esfuerzan mas que
otros.

15, Considero que en mi ambiente laboral he pasado por
situaciones de irrespetos, sarcasmos o murmuraciones.

16, Considero que la remuneracion que recibo esta acorde con
las labores que desempefio.

17. Me agrada asistir a capacitaciones y actividades de
_ bienestar social,

18, Considero que en mi drea existe mas carga laboral qué en
otras.

19, Considero que dia a dia voy avanzando en mi crecimiento
profesional y personal.

20, En ocasiones me siento irritable y lo Gnico que espero es
que se termine |a jornada laboral.

21, Considero que las personas con las que me relaciono
actgan con respeto y conforme a los valores del Instituto,
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2.2.2 Tabulacion y andlisis de la encuesta realizada en el IDEAR.
v" Problemas de Convivencia en el entorno laboral.

¢Cual es el principal problema de la convivencia en su
entorno laboral?

M La solidaridad
M La comunicacion.
B La responsabilidad.

m La diligencia.

En relacién con problemas de convivencia laboral asociados al Instituto se hace la
pregunta obteniendo como resultado: que en su mayoria las personas coinciden en
gue el principal problema hace referencia a la comunicacién dentro de la Entidad,
siendo este un factor para tener en cuenta.

v" Resultado de la Mala Comunicacién

{Qué ocasiona la mala de comunicacién en la Entidad?

W Malentendidos.
M Discusiones.
m Chismes.
Falta de consenso.

B Incapacidad de trabajar en grupo.

Segun los resultados obtenidos la mala comunicacion en el Instituto ocasiona en la
Entidad conductas asociadas a chismes y malentendidos siendo estas dos acciones
gue van de la mano la una con la otra, por lo que concluye un malestar generalizado.
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v' Acciones negativas al Interior de la Entidad

¢Cual es el peor mal que se presenta en la Entidad?

B El chisme.
M La antipatia.
W La critica.
El conformismo.
M La incompetencia.

M La flojera.

Frente a acciones negativas que influyen en la sana convivencia se obtuvo como
resultado que el chisme y la critica son para la mayoria de los funcionarios las mas
perjudiciales al interior del Instituto.

v' Factores que generan Mal Ambiente Laboral

Que otro factor genera mal ambiente laboral:

H Las quejas de un compaiiero.
La Envidia.
M Posicion a la defensiva.

M El Ausentismo.

Al identificar factores adicionales que generan malestar se obtiene como resultado
que la envidia es un factor que se manifiesta al interior de la entidad, asi como que
se adopten por parte de algunas personas posiones a la defensiva y el ausentismo
también es un punto critico identificado en el IDEAR
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v' Aspectos para mejorar la Convivencia Laboral

{Qué se debe mejorar para tener una buena convivencia
laboral?

B Escuchar y ser escuchados.

M Pensar lo que se va a decir.

m No quejarse y aceptar todo lo que
se dice

Ser cordial y tolerante.

W Ser perseverante en los objetivos.

Se obtuvo como resultado que un factor que puede influir en mejor la convivencia
en el IDEAR es mejorar la comunicacion interna el hecho de saber escuchar y ser
escuchados.

v Ambiente de Trabajo

Considero que existe un buen ambiente de trabajo

B Nunca
M A veces

Siempre

Como resultado a la pregunta sobre el ambiente laboral se evidencia que mas del
70% del personal cree que no siempre hay un buen clima laboral en la Entidad por
lo que es un tema importante por considerar en el Instituto.
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v" Comunicacion

¢Es facil la comunicacién y la relacion con mis
compaferos de trabajo?

Nunca
A veces

B Siempre

De la pregunta sobre la comunicacion interna podemos decir que no todas las veces
se facilita la comunicacién entre los funcionarios.

v Ambiente de Trabajo

Mi ambiente de trabajo me produce estrés.

Nunca

W A veces

H Siempre

Como se observa en la grafica més de la mitad de los funcionarios considera que
de una u otra forma su sitio de trabajo le produce estrés, siendo esta una situacion
para tener en cuenta ya que lo ideal es lograr un clima organizacional arménico
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v' Situaciones consecuencia del Ambiente Laboral.

Considero que en mi ambiente laboral he pasado por situaciones

de irrespetos, sarcasmos o murmuraciones.

® Nunca

A veces

B Siempre

Como se observa en la grafica un 60% de los funcionarios encuestados considera
que en alguin momento ha pasado por situaciones de irrespeto, sarcasmos o0
murmuraciones por parte de otro miembro de la Entidad.

v' Equidad de Trabajo.

Considero que algunos funcionarios se esfuerzan mas
que otros.

¥ Nunca
A veces

M Siempre

Segun los resultados obtenidos se evidencia un malestar en la situacion planteada,
afirmando que segun la percepcion generalizada algunos funcionarios se esfuerzan
MAs que otros, y a su vez no estdn comprometidos en generar un trabajo de calidad.
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2.3 Disefiar un Manual de Convivencia Laboral para el Instituto de
Desarrollo de Arauca.

Para dar cumplimiento a este objetivo, a continuacion, se presenta el disefio y
cuerpo de la propuesta del Manual de Convivencia Laboral para el IDEAR.

TITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objeto Social. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, tendra por
objeto principal el fomento del desarrollo econémico y social en el ambito local,
municipal, departamental y regional mediante la prestacion de servicios
relacionados con la ejecucion de actividades financieras y las conexas para ejecutar
estas, dirigidas a la obtencion, administracion y colocacion de recursos que se
utilicen para gestion y ejecucién de programas y proyectos de inversion en los
sectores econdmicos y sociales destinatarios, constitucional y legalmente de la
inversién Estatal; todo lo anterior en el marco legal que como establecimiento
publico del orden territorial le corresponde y puede desplegar al pertenecer a la
categoria de instituto para el financiamiento y desarrollo territorial.

Articulo 2. Misién. La Mision del Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, consiste
en contribuir con el fomento del desarrollo econémico y bienestar social del
Departamento de Arauca, a través de la ejecucion de las actividades financieras y
gestién de programas y proyectos de inversion que, en el marco legal vigente, puede
desplegar como establecimiento publico del orden territorial y su categoria de
Instituto para el Financiamiento y Desarrollo Territorial, INFIS.

Articulo 3. Vision. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, se consolidara
como una entidad lider del nivel descentralizado departamental, consecuencia de la
implementacion de su modelo de gestion y financiamiento de proyectos
socioeconémicos, que promuevan el bienestar de la regidon y garanticen su
sostenimiento con rentabilidad en el contexto social e institucional.

Articulo 4. Naturaleza Juridica. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, es un
establecimiento publico de caracter departamental, descentralizado, asi como de
fomento, promocion y desarrollo social, regulado por los articulos 70 a 81 de la Ley
489 de 1998 y el Decreto Nro. 1221 de 1986, dotado con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio. Ademas, hace parte de las
instituciones denominadas en el Estado Colombiano como Institutos de Fomento y
Desarrollo Territorial, INFIS.
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Articulo 5. Propdsito del Manual de Convivencia Laboral. Este documento tiene
como propdsito fomentar las buenas relaciones de trabajo, establecer las normas
de conducta deseables al interior de la Entidad y prevenir todo tipo de conductas
que afecten el clima laboral, asi como servir de instrumento para la resolucion de
conflictos entre los funcionarios en el ejercicio de sus funciones diarias.

TITULO Il
INTRODUCCION

Este Manual de Convivencia Laboral se comprende como una herramienta que
contribuye, direcciona y promueve la sana y pacifica convivencia institucional, con
base en la autorregulacion y el comportamiento individual de cada uno de los
funcionarios que laboran el Instituto, en el ejercicio de sus deberes y derechos, y
frente al respeto de los derechos de los demas. Adicionalmente, se proyecta como
una medida preventiva de conductas que afecten el ambiente laboral de la Entidad,
especificamente en la prevencion y tratamiento conductas que pueden constituir
acoso laboral, por lo que se establece el procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y las sanciones a las presuntas situaciones que constituyan acoso
laboral.

El articulo 3° de la Resolucion numero 2646 del 17 de julio de 2008, del Ministerio
de la Proteccién Social, por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y
monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo
y para la determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés
ocupacional, adopta la definicion de Acoso Laboral asi: “l) Acoso laboral: Toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por
parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006. (...)".

El articulo 14 de la Resolucién niumero 2646 del 17 de julio de 2008, en mencion,
contempla como medida preventiva de acoso laboral el “1.7 Conformar el Comité
de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral’.

Articulo 6. Definicion. El manual de Convivencia Laboral es el conjunto de valores
y normas de conducta que buscan orientar el comportamiento de los funcionarios
con el fin de generar un clima laboral estable y agradable, constituyéndose como un
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instrumento que fomente las buenas relaciones entre los funcionarios del IDEAR y
prevengan situaciones que afecten el clima laboral.

Articulo 7. Objetivo.

a) Proporcionar normas de convivencia que faciliten las relaciones de los
funcionarios en el ejercicio de sus actividades diarias.

b) Establecer el procedimiento interno conciliatorio y efectivo para prevenir
conductas de acoso laboral.

c) Prevenir situaciones psicosociales que afecten la integridad de los funcionarios
en su lugar de trabajo.

d) Promover un ambiente adecuado para la convivencia, el orden y el bienestar
laboral de los funcionarios dentro de la Entidad.

Articulo 8. Compromiso y cumplimiento del Manual. El presente Manual de
Convivencia Laboral debe ser acatado por los funcionarios del IDEAR, contratistas
y todas aquellas personas que tengan algun tipo de vinculacion con el Instituto.

Articulo 9. Definiciones.

Convivencia. Es la accion de convivir (vivir en compafia de otro u otros). En su
acepcion mas amplia, se trata de un concepto vinculado a la coexistencia pacifica y
armoniosa de grupos humanos en un mismo espacio.

Conflicto. Es una manifestacion de intereses opuestos, en forma de disputa. son
situaciones en las que dos 0 mas personas tienen intereses contrapuestos que no
pueden desarrollarse al mismo tiempo, es decir que de concretarse uno, el otro
guedaria anulado.

Conciliacién. Es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos a través del
cual, dos 0 mas personas gestionan por si mismas la solucién de sus diferencias,
con la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador.

Autorregulacion: Se refiere al control gque un sujeto realiza sobre sus
pensamientos, acciones, emociones y motivacion a través de estrategias
personales para alcanzar los objetivos, que se ha establecido.

Acoso laboral: Es toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado por parte de un empleador o jefe que sea encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en
el trabajo, o inducir la renuncia de este.
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Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

TITULO Il
VALORES Y ACTITUDES ASOCIADAS PARA LA CONVIVENCIA EN EL IDEAR

Articulo 10. Normas de Convivencia. El Instituto de desarrollo de Arauca - IDEAR
adoptara los siguientes valores como Normas de Convivencia Laboral para la
prevencion del acoso laboral, asi como para facilitar la convivencia de todos los
funcionarios, contratistas y todas aquellas personas que tengan algun tipo de
vinculacién con el Instituto permitiendo el diario desarrollo de sus actividades.

VALORES CONDUCTAS ASOCIADAS
1. RESPETO: Estar abierto al didlogo y a la comprension a
pesar de perspectivas y opiniones distintas del
otro.

Brindar un trato gentil, respetuoso y amable a
cada uno de los miembros de la Entidad sin
importar su labor o cargo.

Estar dispuesto a solucionar cualquier situacion
de manera pacifica y adoptando una postura
Reconocer, valorar y tratar de | conciliatoria.

manera digna a todas las | Respetar a los demas como individuos y valorar
personas, con sus virtudes y | su conocimiento y potencial como miembros y
defectos, sin importar su | compafieros de trabajo.

labor, su procedencia, titulos | Evitar comentarios que afecten la integridad de
o cualquier otra condicion. las personas, el clima laboral y el logro de los
objetivos misionales.

Respetar y promover las buenas relaciones entre
todos, no fomentar envidias, rencillas ni criticas
destructivas.

Ser prudente en el lenguaje y en la manera de
comportarse durante el ejercicio de las funciones.
Realizar peticiones con amabilidad y dirigirse a
las demas personas con cortesia sin importar su
cargo o labor.
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Evitar la critica destructiva, descalificar o
desprestigiar el trabajo realizados por otros.

Respetar la integridad fisica de los comparieros y
abstenerse de ejecutar actos discriminatorios
contra los comparieros de trabajo.

Evitar lanzar juicios y generar comentarios que
pueden afectar el ambiente laboral.

Ser cortés en el trato y siempre saludar con gusto

y cordialidad.

2. TOLERANCIA: Fomentar las buenas relaciones entre los
miembros del Instituto.
Tratar sin discriminacion (de raza, religion,
preferencia sexual o0 nacionalidad) a los

Es una cualidad personal que
implica la capacidad de
aceptar las opiniones,
creencias y sentimientos de
los demas, comprendiendo
gue las diferencias de puntos
de vista son naturales,
inherentes a la condicion
humana, y no pueden dar
lugar a agresiones de ningun
tipo.

funcionarios y colaboradores de la entidad.

Valorar las diferencias individuales y culturales.

Recurrir al dialogo con aquellos que se oponen a
nuestras ideas, aceptando y tolerando las
diferencias del otro.

Apreciar y aprender de los diferentes modos de
pensar, sentir y actuar.

Promover el dialogo argumentado como la forma
de construir acuerdos.

Estar abierto al didlogo y a la comprension a
pesar de perspectivas y opiniones distintas del
otro.

Estar dispuesto a solucionar cualquier situacion
hablando y escuchando a la otra persona.

3. COMUNICACION:

La comunicacion nos ayuda a
intercambiar de forma efectiva
pensamientos, ideas y
sentimientos con las personas
gque nos rodean, en un
ambiente de cordialidad vy

Escuchar y respetar las ideas y opiniones de los
demas, permitiendo una interaccion equitativa y
justa para todos.

Mantener una comunicacion abierta, respetuosa
y asertiva, aportando al crecimiento personal y
profesional de los miembros del equipo de
trabajo.

Usar un lenguaje verbal, gestual y escrito
correcto, al dirigirse a los comparieros.

Evitar lanzar juicios y generar comentarios que
pueden afectar el equipo de trabajo.
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buscando el enriquecimiento
personal de ambas partes.

Evitar la difusion de rumores de cualquier
naturaleza sobre los compafieros, sus
situaciones personales, laborales, ausencias

laborales, o de cualquier aspecto que afecte la
integridad de estos.

Hacer del didlogo el punto central de la
comunicacion.
Evitar palabras o0 comentarios haciendo

referencia a defectos o situaciones vergonzosas
de los compairieros.

4. RESPONSABILIDAD:

Se trata de una caracteristica
positiva de las personas que
son capaces de
comprometerse y actuar de
forma correcta. En muchos
casos, la responsabilidad
viene dada por un cargo, un
rol 0 una circunstancia, como
un puesto de trabajo o la
paternidad.

Cumplir con los objetivos institucionales y aportar
desde la labor individual para el logro de la mision
institucional.

Ser puntuales al asistir a los compromisos
relacionados con el cargo y en los horarios
establecidos.

Cuidar los implementos de trabajo, los elementos
dispuestos para el bienestar, asi como las
instalaciones de la Entidad.

Respetar, reservar y salvaguardar la informacion
confidencial a la sé que tenga acceso.

Trabajar siempre conforme a los valores y
principios institucionales.

Tener presente que se deben utilizar las oficinas,
sistemas de informacién, elementos de trabajo y
uso de internet, inicamente para el desempefio
de las funciones.

Preservar y velar por el mantenimiento y
adecuada presentacibn de las instalaciones
fisicas.

Ser prudente en el lenguaje y en la manera de
comportarse durante el ejercicio de las funciones.

5. SOLIDARIDAD:

Es la colaboracion que
alguien puede brindar para

Ser solidarios ante situaciones que no tengan que
ver con nuestras funciones especificas pero que
estamos en la capacidad de brindar apoyo para
gue el compariero supere la situacion.
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que se pueda terminar una | Cooperar e interactuar con los compafieros de
tarea en especial, es ese |trabajo de las demas areas para facilitar asi el
sentimiento que se siente y | trabajo en equipo.

que impulsa a ayudar a los | Fomentar el trabajo en equipo fundamentado en
demas, sin intencion de recibir | criterios de colaboracién, solidaridad vy
algo a cambio. comparferismo para permitir el alcance de los
objetivos institucionales.

TITULO IV
ACOSO LABORAL

El instituto de Desarrollo de Arauca respeta la dignidad personal y preserva los
derechos personales de cada funcionario, por lo que esta comprometido en prevenir
toda conducta que represente un factor de riesgo psicosocial, causada por el estrés
ocupacional o por factores que puedan constituir acoso laboral y que afecte el clima
laboral de la Entidad.

Por esta razén, no discrimina a nadie por razones de origen, raza, genero u
orientacion sexual, ni permite al interior del Instituto ninguna conducta de acoso
laboral o verbal que atente contra la integridad fisica o psicolégica de sus
funcionarios.

Articulo 11. Definicibn de acoso laboral. Es toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este,
conforme lo establece la Ley 1010 de 2006.

Articulo 12. Modalidades de acoso laboral. El acoso laboral puede darse, entre
otras, bajo las siguientes modalidades generales:

a) Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una
relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar
la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo
laboral.
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b) Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y
cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

c) Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género,
edad, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién
social que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

d) Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la
privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para
la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

e) Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

f) Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 13. Conductas que se presumen como acoso laboral. Se presumira que
hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las
siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizaciéon de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social;

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados
en presencia de los compaferos de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
comparieros de trabajo;

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios;

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;
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g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

j) La exigencia de laborar e n horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados;

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto
al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales;

I) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor;

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

n) El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

Articulo 14. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso
laboral bajo ninguna de sus modalidades las enunciadas a continuacion:

a) Las exigencias y 6rdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos
que componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de
obediencia debida;

b) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional;
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d) La formulacion de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacion laborales de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa o la institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Caodigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcion publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55
a 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los
articulos 59 y 60 del mismo Cédigo.

1) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

J) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata
la legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

TITULO V
COMITE DE CONVIVENCIA

El Comité de Convivencia tiene como objeto liderar los mecanismos de prevencion
y solucién de conflictos al interior de la Entidad, asi como servir de instancia ante la
presencia de presuntos casos de acoso laboral llevando a cabo el procedimiento
interno conciliatorio con el fin de proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afecten su integridad.

El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionarda con la mitad mas uno (1) de sus integrantes y extraordinariamente cuando
se presenten casos que requieran de su inmediata intervencién.

Articulo 15. Composicion. El Comité de Convivencia Laboral del Instituto de
Desarrollo de Arauca IDEAR, estara integrado por cuatro (4) funcionarios, asi:

a) Dos (2) principales y dos (2) suplentes, elegidos por la Gerencia.
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b) Dos (2) principales y dos (2) suplentes, a través de votacién secreta que
represente la expresion libre, espontdnea y auténtica de todos los trabajadores, y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser realizado por los
funcionarios mediante eleccién popular que celebrara la Entidad.

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afos, a partir
de la conformacion de la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion.

Articulo 16. Presidente Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de
Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros un
Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y
eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica, las recomendaciones
aprobadas en el Comité

Articulo 17. Secretario del Comité de Convivencia Laboral EI Comité de
Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo
acuerdo, quien tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan
las situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el
dia, la hora y el lugar de la reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el
fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la entidad publica.
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8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes
involucradas.

9. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccion de la entidad publica.

Articulo 18. Funciones del Comité de Convivencia Laboral: El Comité de
Convivencia Laboral, debera asumir las funciones establecidas en el articulo 6° de
la Resolucién 652 de 2012 asi:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gue puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la entidad publica.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar
y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de
la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en
la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7.En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién,
tratandose del sector publico.

8. Presentar a la alta direccion de la entidad publica las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestién del comité de convivencia laboral
y los informes requeridos por los organismos de control,
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9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud
ocupacional de las empresas e instituciones publicas.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccion de la entidad publica.

Articulo 19. Denuncias. Cualquier funcionario que se considere afectado por una
conducta o situacion que presuntamente constituya en acoso laboral, debera
presentar la queja ante el Secretario del Comité siguiendo el procedimiento interno
conciliatorio de la Entidad.

TITULO VI

PROCEDIMIENTO CONCILIATORIO INTERNO PARA EL TRAMITE DE
QUEJAS Y CONDUCTAS QUE PUEDAN CONSTITUIR ACOSO LABORAL Y/O
FALTAS CONTRA CONVIVENCIA

Articulo 20. Tramite para faltas que puedan constituir acoso laboral. Todo
funcionario del Instituto que se considere objeto de conductas que puedan constituir
de acoso laboral, conforme lo establece en el articulo 2° de la Ley 1010 de 2006,
debera adelantar el siguiente procedimiento el cual sera confidencial y de caracter
conciliatorio.

1. El funcionario debera radicar por escrito la queja que segun su apreciacion
constituy6 en una situacion de acoso laboral, la cual presentara ante el Secretario
del Comité de Convivencia Laboral del IDEAR, y debe llevar en su contenido los
siguientes requisitos: Identificacién de quien pone la queja y de la persona en contra
de quien se hace la acusacion del presunto acoso laboral, fecha en la cual
presuntamente ocurrié el hecho, relato de los hechos, argumentos y pruebas que
justifique y quiera hacer valer en la denuncia y por ultimo manifestar si pretende
conciliar o no con el denunciado.

2. El secretario del Comité de Convivencia Laboral verificara el cumplimiento de
todos los requisitos exigidos en la presentacion de la queja.

De no cumplir con todos los requisitos se solicitar4 al funcionario aportar la
informacion faltante en un plazo de cinco (5) dias habiles, si vencido este plazo no
se hace llegar dicha documentacién se procedera a archivar dicha queja con la
respectiva anotacion.
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3. Se realizara una reunion por parte del Comité de Convivencia Laboral en la que
se estudiara y verificara la informacion aportada por el denunciante conforme a lo
establecido en la Ley 1010 de 2006, se analizaran las pruebas allegadas y se
concluird si es necesario seguir con el procedimiento o si se decide no continuar
con este.

4. Si se considera procedente la queja interpuesta por el funcionario se procedera
a hacer la respectiva reunion de conciliacion, el comité fijar4 fecha y hora la cual no
podra ser mayor a los diez (10) dias siguientes de interpuesta la queja, por lo cual
se notificara a las partes involucradas de manera prudente y confidencial para
inicialmente realizar una entrevista de manera individual con el fin de escucharlos y
generar alternativas de solucién al conflicto presentado.

5. Si de conformidad con el concepto de los miembros del Comité de Convivencia
Laboral y fundamentado en la Ley 1010 de 2006 se considera que el caso no amerita
continuar con el procedimiento, el Secretario informaré por escrito al denunciante
sefialando los motivos que llevaron a esa decision, dentro de los siete (7) dias
siguientes a las reuniones individuales.

6. Si existe evidencia de estar ante un presunto caso acoso laboral, el secretario
convocara a una segunda reunién que sera de caracter conciliatoria, se fijara la
fecha y hora y se les notificar4 esta vez con las dos partes involucradas presentes
con el animo de generar un espacio de dialogo y conciliacién para poder llegar a
una solucion efectiva de la situacién presentada y buscando que se generen
acuerdos y compromisos mutuos. Se escuchara al funcionario denunciado por la
presunta conducta de acoso laboral y de manera que sea necesaria y procedente
se pedird la intervencion del denunciante y se podran escuchar de forma
simultAneamente a ambas partes. La reunion podra desarrollarse en el siguiente
orden:

a) El secretario hara una breve explicacion de los motivos por los cuales se ha
convocado a la reunion, de la queja presentada, y las partes involucradas en la
situacion.

b) Seguidamente se procedera a escuchar a las partes involucradas, con el fin de
escuchar sus explicaciones y argumentos ante el suceso presentado.

c) Cualquiera de las personas miembros del comité, como también audiencia y
personas invitadas podran hacer intervenciones, preguntar y aportar cualquier tipo
de informacién pertinente al caso, con el fin de generar un ambiente conciliatorio y
gue encamine el proceso a una solucion efectiva en la que se puedan establecer
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acuerdos y compromisos entre las partes.

d) De un estricto andlisis de los hechos, de las pruebas y de los testimonios de
ambas partes se establecera si los hechos constituyen o no en una conducta de
acoso laboral, conforme a la ley 1010 de 2006, y se dejara constancia en acta del
Comité de Convivencia Laboral.

e) El Presidente, en nombre del Comité de Convivencia Laboral, propondra férmulas
de acuerdo entre las partes, en aras solucionar y conciliar los hechos denunciados,
buscara llegar a compromisos entre los involucrados y promovera la formulacién de
un plan de mejora que sea concertado entre las partes.

f) Si con el apoyo del comité las partes deciden llegar a un acuerdo y conciliar, se
levantard un acta de conciliacion la cual seré firmada por los miembros del comité y
las partes involucradas y se resaltara que los actos que desencadenaron la situacion
pueden aclararse por via de la conciliacion, se deberan formular los acuerdos que
seran consignados en el plan de mejora que haré parte del acta del dia y el cual
sera objeto de seguimiento y verificacién por parte del Comité.

g) ElI Comité de Convivencia Laboral del Instituto se compromete a hacer el
seguimiento y monitoreo al plan de mejora y a los compromisos adquiridos por las
partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo
pactado.

h) En aquellos casos en los que no sea posible llegar a un acuerdo conciliatorio
entre las partes, se levantara el acta, y se remitira la queja por parte del Comité de
Convivencia Laboral del IDEAR a la Procuraduria General de la Nacién atendiendo
lo dispuesto en el numeral 7, art. 6 de la Resolucién 652 de 2012 del Ministerio de
la Proteccion Social, dejando en constancia que se agoté el procedimiento
conciliatorio al Interior de la Entidad.

i) Si de la exposicion de los hechos, se deduce que no se constituyé en una conducta
de acoso laboral y que el conflicto puede solucionarse o aclararse por via de
conciliacion, se propondra a las partes que se propongan soluciones y se concilien
las diferencias de una forma transparente, respetuosa digna y primando la justicia.

PARAGRAFO I. EI Comité de convivencia esta facultado para recibir las quejas por

presunto acoso laboral que cumplan los requisitos consagrados en ella, para que
en todos los casos se inicie el proceso de conciliacion, sin embargo, no tiene la
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competencia para establecer la existencia o no de la conducta. El comité de
Convivencia Laboral al ser un 6rgano de prevencion tampoco puede imponer
sanciones al presunto responsable de acoso laboral, o determinar la inexistencia de
la conducta, toda vez que su funcién es puramente conciliatoria.

TITULO VII
TRATAMIENTO SANCIONATORIO AL ACOSO LABORAL.

Articulo 21. Sanciones ante conductas de Acoso Laboral. El acoso laboral,
cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

Las posibles sanciones ante conductas que demostrasen acoso laboral pueden ser
las siguientes:

a) Como falta disciplinaria gravisima en el Codigo Disciplinario Unico, cuando su
autor sea un servidor publico.

b) Con sancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales
mensuales para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere. Con la
obligaciéon de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud y las Aseguradoras de
riesgos profesionales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de
enfermedades profesionales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en
el acoso laboral. Esta obligacion corre por cuenta del empleador que haya
ocasionado el acoso laboral o lo haya tolerado, sin perjuicio a la atencion oportuna
y debida al trabajador afectado antes de que la autoridad competente dictamine si
su enfermedad ha sido como consecuencia del acoso laboral, y sin perjuicio de las
demas acciones consagradas en las normas de seguridad social para las entidades
administradoras frente a los empleadores.

c) Con la presuncion de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte
del trabajador, particular y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o
retiro del trabajo.

d) Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabajo, segun
la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero
de trabajo o un subalterno.

e) Los dineros provenientes de las multas impuestas por acoso laboral se destinaran
al presupuesto de la entidad publica cuya autoridad la imponga y podréa ser cobrada
mediante la jurisdiccion coactiva con la debida actualizacion de valor.
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f) Durante la investigacion disciplinaria o el juzgamiento por conductas constitutivas
de acoso laboral, el funcionario que la esté adelantando podra ordenar
motivadamente la suspension provisional del servidor publico, en los términos del
articulo 157 de la Ley 734 de 2002, siempre y cuando existan serios indicios de
actitudes retaliatorias en contra de la posible victima.

Articulo 22. Temeridad de la queja de acoso laboral. Es necesario aclarar que
segun lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1010 de 2016, cuando, a juicio del
Ministerio Publico o del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca
de todo fundamento factico o razonable, se impondré a quien la formul6 una sancién
de multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales. Igual sancion se
impondra a quien formule mas de una denuncia o queja de acoso laboral con base
en los mismos hechos. Los dineros recaudados por tales multas se destinaran a la
entidad publica a que pertenece la autoridad que la impuso.

TITULO VI
NORMATIVIDAD

Articulo 23. Marco Normativo.

Procedimientos, guias y/o documentos de referencia
internos o externos

Normatividad asociada

Nombre del Documento Descripcion

Ley 734 de 2002

publicos

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario.
Incluyendo los derechos y deberes de los servidores

Ley 1010 de 2006 prevenir, corregir

Por medio de la cual se adoptan medidas para

sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en
el marco de las relaciones de trabajo.

Resolucién 2646 de julio 17 de
2008

Ministerio de la Proteccion Social. Por la cual se
establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion,
prevencion, intervencion y monitoreo permanente dej
la exposicién a factores de riesgo psicosocial en el
trabajo y para la determinacion del origen de las
patologias causadas por el estrés ocupacional.
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Ministerio de Trabajo. Por la cual se establece I|a

Resoluciébn 0652 de Abril delconformacion y funcionamiento del comité dg

2012 Convivencia Laboral en entidades publicas y privadas

Resoluciéon interna del IDEAR[Por medio del cual se establece el comité de

No. 429 de 2017 Convivencia Laboral del Instituto de Desarrollo de
Arauca

Para mas informacion sobre la normatividad de la Entidad ver Normograma
Institucional: Ingresar en el portal institucional_http://www.idear.gov.co y dirigirse a la|
pestafia IDEAR seccion Normatividad en la parte superior izquierda.

Articulo 24. Antecedentes.

Entre los mecanismos establecidos en la Resolucion No. 429 de 2017 para prevenir
las conductas que constituyen acoso laboral, el IDEAR se propuso conformar un
Comité de Convivencia Laboral y se establecieron disposiciones relacionadas con
su manejo; con el propdsito de contar con un instrumento que direccione su
funcionamiento se propone el presente Manual de Convivencia Institucional con el
fin de fomentar las buenas relaciones de trabajo en la Entidad. Como insumo
primario para la formulacion de este Manual se tuvo en cuenta el Codigo de
Integridad del Instituto adoptado mediante acuerdo No. 24 de 2018.

El Comité de Convivencia Laboral, de conformidad con las Resoluciones 652 y 1356
del 2012 del Ministerio del Trabajo, es el érgano al que le corresponde implementar
las medidas preventivas y correctivas necesarias para sobrellevar las situaciones
cuyo origen emane del acoso laboral siempre en el marco de la confidencialidad y
con un animo conciliatorio. Posteriormente, en cumplimiento de lo estipulado en la
Resolucién 652 de 2012 del Ministerio de la Proteccion Social se incluyé dentro del
presente Manual de Convivencia Laboral, el procedimiento interno conciliatorio y
efectivo para el tratamiento de las conductas que pueden constituir acoso laboral

2.4 Socializar ante el Comité de Convivencia del Instituto la propuesta de
mejoramiento.

En la metodologia utilizada para para la socializacion de la propuesta, se convoco
primeramente a Comité de Convivencia el 30 de septiembre del 2019 con la
finalidad de presentar lo que en principio iba a ser la propuesta, ante los presentes
se expuso la idea de propuesta de manual su contenido y expectativas. Se expresé
la creacién de lo que seria una guia formal para el comportamiento al interior del
Instituto, asi como lo que seria una medida preventiva para acciones que
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http://www.idear.gov.co/

constituyan acoso laboral para ello la creacion del procedimiento interno
conciliatorio para el tratamiento de conductas que puedan constituir acoso laboral y
faltan contra la convivencia. Toda la proposicion fue documentada en Acta 03 del
30 de septiembre del mencionado comité.

Para la presentacién y socializacion del Manual de Convivencia para el IDEAR, se
hizo mediante comité el cual se realizo el 12 de Diciembre del 2019 al cual
previamente se citd para la aprobacion de dicho instrumento, se verificd el quorum,
y se procedio a explicar su contenido, lo que se pretendia con la entrega del Manual.
En la reunion el comité dio observaciones, sugerencias, el trabajo fue acogido como
medida preventiva de acoso laboral y como instrumento para el presente comité por
lo que finalmente se procedid a dar su aprobacion.
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CODIGO: R-08

s -
: | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: D4
’ idear CIRCULAR FECHA: 070116

MW DAGES PAAL 1020 PﬂG'N&IV}DEI 1

CIRCULAR
FECHA 11 de diciembre de 2019,
DE : Planeacion
PARA Integrante Comité Convivencia Laboral
ASUNTO : Reunion de Comite de Convivencia Laboral.

Amablemente se convaca reunion de Comité de Convivencia Laboral para el dia miéreoles
11 de ditiembre de 2019 a las 3:00 p.m. en Sala de Juntas del Instituto;

Llamado a lista y verificacién del quorum.

Seguimiento al acta anterior,

Revision y aprobacion por el Comite del Manual de Conviventia Laboral,
Propasiciones y varios

BoW N e

Cordialmente,

CaANG 2 19¢ / 2
JEAN CARLOS GONZALEZ MARIN
Profesional Universitano Planeacion

R-/ Homsof\ O'Wi Veﬁﬁ“ P‘cn[q A

Froyectd. Prolesionnl Undersiiono Planeacidn
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@ idear & A

NIT 834.000.764-4
TRD-SA-110

Arauca, 11 de Diciembre de 2019

Sefores

CENTRO DE PRACTICAS Y ASESORIA EMPRESARIAL
Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Pamplona (Norte de Santander)

Asunto: Revisién y aprobacién de Informe Proyecto Final

Cordial saludo,

Por este medio, hago constar que he revisado y aprobado el Informe Proyecto Final de
Pasantias Empresariales a presentar por el estudiante de la Universidad de Pamplona del
Programa de Administracion de Empresas, JESUS ENRIQUE NEIRA PARALES,
identificado con la cedula de ciudadania N° 1.116.802.830, denominado “ Creacién del
Manual de Convivencia Laboral en el Instituto de Desarrollo de Arauca’”, cuyos productos
cumplen con los requisitos y las expectativas establecidas por la empresa al inicio del
proceso.

Estaré atento a las observaciones dadas.

Atentamente,

A%mog'ﬁéé’of

Gerente (e) %es wie { 2.0/
Instituto de desarrollo de Arauca - IDEAR

1del
WWW IDEAR GOV.CO / CALLE 15 N 13-46 / TELEFONDS. 8853178 / 8BS47E2 / ARAUCA // COLOMBIA
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3. Conclusiones

El MCL para el Instituto permite al funcionario tener una guia clara y formal para su
comportamiento individual basado en la autorregulacion y el respeto frente a los
derechos de los demas en el desarrollo de las labores diarias, cumpliendo con el
objetivo final que es no afectar el clima laboral y a su vez consolidarlo y mantener
un ambiente sano y pacifico.

El proceso como practicante resulto ser provechoso ya que en €l se apoyo a
procesos en tareas y actividades claves que iban encaminadas al logro de objetivos
misionales y al fortalecimiento institucional. La dependencia en la que se realiz6 la
practica cumple labor de dar acompafiamiento a los distintos procesos en funcion
de apoyar, hacer seguimiento y control a la gestion institucional por lo que fue de
gran importancia el apoyo que se brind6 en la ejecucién de las labores a cargo.

Es valido expresar que el aprendizaje y la experiencia de la practica que queda es
muy grande, en ella se fortalecen habilidades, se crece en diferentes aspectos y
ademas se ponen en marcha cualidades nuevas para afrontar las distintas
situaciones en el ambiente laboral. Permite el crecimiento personal y profesional, se
asumen con mas madurez y responsabilidad las cosas a cargo como también se
consolidan las relaciones interpersonales y el trabajo en equipo.

Para destacar. “Al cumplir 21 afios de servicio a la comunidad araucana, el Instituto
de Desarrollo de Arauca — ldear recibe por primera vez calificaciones de riesgo
crediticio a la deuda de largo y corto plazo”. El Instituto de Desarrollo de Arauca,
Idear recibid las calificaciones BB (Doble B), con perspectiva estable, y VIR 3 (Tres)
a la Deuda de Largo y Corto Plazo por parte de Value and Risk Rating S.A.,
Sociedad Calificadora de Valores con mas de 10 afios de experiencia y autorizada
por la Superfinanciera para realizar calificaciones de riesgo crediticio, la cual
representd un logro significativo para la entidad, ya que permite avanzar con el
proceso que busca consolidarlo como un Instituto financiero sélido que contribuye
a la inversion segura y confiable de los recursos en la region.
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4. Recomendaciones

Existen recomendaciones relevantes que gracias al estudio y a la misma dinamica
de trabajo al Interior de la Entidad, revelan que desde el punto de vista como
practicante.

v' Se recomienda a la empresa en el area de Gestién del Talento Humano o al
area de seguridad y salud en el trabajo contar con un plan de accién enfocado
en actividades que estén encaminadas a contribuir en la mejora y estabilidad
del clima laboral.

v/ Como evidencia de la realizacion de la practica se sugiere al Area comercial
y de cartera intensificar las estrategias tanto de Promocién como de Cobro,
con el fin de mejorar en la Colocacion de Créditos y la Recuperacion de la
Cartera.

v' Como recomendacion se sugiere seguir trabajando en las medidas
preventivas que envian Entidades Gubernamentales en cuanto a la
prevencion de acoso laboral y las situaciones de caracter psicosocial que
afectan a los funcionarios.

v Finalmente se sugiere al Instituto tener planes de contingencia efectivos para
los riesgos tecnoldgicos y el respaldo de la informacion con el fin de prevenir
y salvaguardar todo tipo de datos, documentos, archivos que sean de interés
e importantes para la Entidad.
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5. Alcances de la préactica

Sin duda alguna la experiencia de la practica ha sido provechosa en su totalidad ya
que permitié pasar de la teoria a la practica, llegar a un escenario real y a su vez
desconocido permito desenvolverme en un ambiente laboral, poner a prueba mis
habilidades, capacidades y cualidades tanto profesionales como humanas que
evidentemente contribuyeron en un crecimiento profesional y personal.

Durante estos cinco meses de practica las labores desempefiadas me permitieron
conocer como es el funcionamiento de una Entidad publica, cual es el manejo de
distintos procesos y areas que se encuentran en casi todas las entidades, teniendo
asi una vision concreta del mundo laboral al que debo enfrentarme y ademas de
eso adaptarme y a su vez transformarlo con el fin de obtener un beneficio propio y
colectivo en busqueda de los objetivos propuestos.

Es de resaltar que la practica profesional es provechosa pues nos provee una
experiencia laboral certificada y ademas gracias a esta oportunidad he podido
establecer diferentes vinculos con distintos profesionales creando asi una relacion
que ha podido contribuir en mi formacién profesional. Pude contar con personas que
me acogieron gratamente, incluyéndome en este nucleo laboral sintiendo siempre
ser parte de un gran equipo.

Finalmente creo que esta experiencia me ayudo a fortalecer valores como la
responsabilidad, la diligencia, la disciplina, a convivir, a saber, comunicarme y
relacionarme, asi como a desenvolverme en distintos escenarios.
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7. Anexos

Vinculacién Formativa

gm&d';we@a“r H%do

RESOLUCION NUMERO 304 DE 2018
(Julio 17)

Por la cual se hace una vinculacién formativa
LA GERENTE DEL INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA "IDEAR"

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que la confiers el parégrafo 1° del
articulo 13 de la Ley 1780 de 2018, la sacclén 7 del capitulo 1° del Titulo 6 de la parte 2
dal libro 2 del Decreto 1072 de 2015, v

CONSIDERANDO:

Que el artfculo 54 de la Constitucion Politica de 1851, dispone que es obligacion dal
Estado y de los empleadores ofrecer formacién y habliitacion profesional y técnica a
quienes lo requieran. Tamblén sofiala que ol Estado debe propiciar la ublcacién laboral de
ias personas en edad de trabajar. .

Que el articulo 13 de 1a Ley 1780 de 2018 dispone que ‘&l Goblamo Nacional, a través def
Ministerlo dsl Trabgjo y el Departamento Administrative de Js Funcién Poblica,
dasarrolierd y reglamentard una polllica gue Incentive, fomente y coordine los programas
da Jovenes lalentos, orfentados a que jévenes sin experiencia pusdan realizar précticas
jaborales, judicatura y relacion docencia de serviclo en el drea de la salud, en Jas
entidades publicas, las cualss contardn como axperiencia para el accesa al serviclo
pabiico (...)"

drea de la salud. las entidades publicas podrdn realizar ia vinculacidn formativa del
practicante y no serd chiigatorio celebrar convenios con la Institucién Educativa, salvo en
o los casos en gue Ja Institucion Educetiva lo soficite en sl marco de fa autonomla
universitaria.” S
Que ¢ paragrafo 3 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2018, sefiala que "A través del
Mecanismo de Proteccidn al Cesarnle y con carngo al FOSFEC, podré financiarse préctica
laboral, judicatura y relacion docencia de servicio en el érea de la salud como mecanismo
para que los jovenes adquleran experisncla laboral relacionada & su campo de estudio”,

Que el Inciso Z del artioulo 15 de la Ley 1780 de 2016, consagra que “pov tratarse de une
actividad formativa, la préctica laboral no constituye relacidn de trabajo”.

Que Ja Seccidn 7 del Capitulo 1 del Tltulo 8 de 1a Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de
2045, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, reglamenta: (i) los lineamientos

¥ WWW.IDEAR. BOV.CO / CALLE 35 N 19-46 / TELEFONOS. 885178 f s9567az / ARAUCA /] COLOMBIA A
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quepermmn hacer uso de los recursos del Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y
Proteccién al Cesante - FOSFEC para financiar practica laboral, judicatura y relacion
docencia de servicio en el grea de [a salud, y (i} la seguridad soclal de los estudiantas
que hagan parte de los programas de incentivo para las practicas laborales y judicatura en
el séctor plblico,

Qua mediante Resolucién 4566 de 2018, el Ministerio del Trabajo regul Ia operacién det

programa de incentives para las précticas iaborales en el sector pubfico.

Que la entidad INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA — IDEAR cuenta con una
pl de PRACTICA LABORAL ORDINARIA 16258872388 con las sigulentes
El ades principales:

g[8 di;)adyuvar en el cargue de a Informacién de frémites del Instituto en ia plataforma det
Sistema Unico de Informacién de Tramites.

2. Goadyuvar con el seguimiento del Mapa de Riesgos de Corrupci6n del Instituto y en la
actualizacién del mapa de Riesgos general del Instituto. y

3. Apoyar la actusiizacién de los indicadores de procesos del Instituto,

4, Xeriﬂar y actualizar con los lideres de procasos los objetivos por procesos.

5. Dar apoyo a las actividades establecidas en el Plan Estratégico de Talento Humano.
8. Apoyar la realizacién del autodiagnéstico de Gestién de! Conacimiento ¥ la Innovacién,
ejacutando el componente de planeacion.

Qu_L la entidad INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA —IDEAR se presentd pars
pamicipar como escenario de practica, del programa de practicas |aborales en el sector
publico- Estado Joven, liderado por el Ministerio del Trabsjo y el Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica, registrando la plaza de préctica antes mencionada.
Q!L en el marco de este programa, se realizé un proceso de publicacién de la plaza de
prictica 1625887238-8, de preselecclén y ssleccién del practicante, producto del cual fue
escogldo el estudiante JESUS ENRIQUE NEIRA PARALES, identificado con cédula de
ciudadania N* 1.116.802.830 expedida en Arauca — Arauca.

Que JESUS ENRIQUE NEIRA PARALES es estudlante del Programa de Incentivos para
lao: Précticas Laborales ‘Estado Joven' de ia Institucién de Educacién Superior

U?Iversldad de Pampiona, emitida por la Universidad de Pampionz.

Que para el programa de Incentivos de las practicas iaborales en el sector publico, la Caja
da Compensacién Famillar de Arauca - COMFIAR y con cargo @ los recursos de!
EQOSFEC, sera la encargada del pago del auxilio formativo y de la afillacién y cotizacién &

s subsistemas de seguridad soclal en salud, pensiones y riesgos laborales del
pc?ctk:snte.

Que la presente vinculacién no compromete el presupuesto del IDEAR,
e en mérito de lo expuesto,

1

1 \ wwmw.mlwmmn-ulta#omamumsmlmmﬂmm
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OFORTUHIDADES PARA TODUS
NIT 834.000.764-4

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Vincular formativamente al estudiante JESUS ENRIQUE NEIRA
PARALES, [dentificado con cédulz de ciudadania N° 1.116.802.830 expedida en Arauca
— Arauca, en la préctica \aboral ordinaria 1625887238-8, practicante Estado Joven en
Administracién de Empresas, ubicada en la dependencia Subgerencia Administrativa de
esta entidad publica, de conformidad con 1o previsto en la parte motiva de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Designar como tutor de |a préctica laboral ordinaria a la gue se
refiere la presente Resolucién, al funclonarfio JEAN CARLOS GONZALEZ MARIN,
identificado con cédula de cludadania No. 1.116.778.201, expedida en Arauca - Arauca,
quien se desempefia en el cargo de Profesional Universitario, Nivel Profesional, Cédigo
218, Grado 04, qulen debera cumplir con todas las obligaclones que le correspondan, en
el marco de lo estipulado por el programa *Estado Joven: prcticas laborales en el sector
pliblica”.

ARTICULO TERCERO.- La duracién de la préctica laboral ordinaria y per lo tanto de la
vinculacion formativa, es de cinco (05) meses, contados a partir de fa suscripcién del acta
de inicio.

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucién rige @ patir de la fecha de su
comunicacién.

Dada en Arauca a los diecisiets (17) dfas del mes de jullo de 2018

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Froyect: Clire Disz — Profosional istvwaiario @/ o2
[y mmmw-s.mwmnmq‘ f
-mmmm-xna_mmaw
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Certificado Propuesta de Mejoramiento

@ idear &4,

NIT 834.000.764+4 dDesarrotia
TRD-SA-110

Arauca, 11 de Diciembre de 2019

Sefores

CENTRO DE PRACTICAS Y ASESORIA EMPRESARIAL
Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Pamplona (Norte de Santander)

Asunto: Revisién y aprobacién de Informe Proyecto Final

Cordial saludo,

Por este medio, hago constar que he revisado y aprobado el Informe Proyecto Final de
Pasantias Empresariales a presentar por el estudiante de la Universidad de Pamplona del
Programa de Administracion de Empresas, JESUS ENRIQUE NEIRA PARALES,
identificado con la cedula de ciudadania N° 1.116.802.830, denominado “ Creacién del
Manual de Convivencia Laboral en el Instituto de Desarrollo de Arauca”, cuyos productos
cumplen con los requisitos y las expectativas establecidas por la empresa al inicio del
proceso.

Estaré atento a las observaciones dadas.

Atentamente,

Qﬁmﬁo‘;}”ﬁ%é’of

Gerente (e) es q}(,{.zp/q
Instituto de desarrollo de Arauca - IDEAR

1del
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Formato de Evaluaciéon

Facultad de C
Centro de P

% Km 1, Via Bucaramangs
EV A L U A C I o N Tel; {7) 5681761 « www.unipamplona.edu.co

cenprac@unipamplona.edu.co

Evaluar i-l desempefo def practicante de acuerdo con las objetivos previamente planteados en la empress con e |
OBJETIVO: fin de comprender lss acclones que faclliten el cumglimiento de los masmos y logren el desarrolio personal y
profesional del estudiante

ESTUDIANTE:
PROGRAMA: p
evaLuADor: : I |2019

INDICADORES DE DES£MP£N0 CONCEPTO DEL EVALUADOR

ADAPTACION A LA ORGANIZACION |
2cutsd Sl ek 000 Pard ANTOL CATERS €0 100 JrEas ke | X
Sete mere 30 Rourds con les SrcanlaVAS (VeSO |
INTEGRACION AL GRUPD DE TRARAK
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Ppeerindes o0 U pIRIRe P | I i
RESPONSABILIDAD 7\'

| ALk 200tvimmrte B8 OFSACRRNOR 30 e i

| CALIDAD DE TRABAID

| Cromduty aveswied o oois ks setvidases g nan ) -
PUNTUALIDAD ¥ ASISTENCIA

e Dmn ot para preswilanis & betoo en w LG 06 a0

COMUNICACION
{mocded paamprna pa ddam (otd p eacria) o0 IO Oy x

92,y RD ipTebconNe
MADUREZ
Drndt 40 SASCOMNTL Y Serersdd Dra Iasg s SN %0 Sn
Lt
INTUSIASMO

CApacrind pury wpaTa spttedon dn TaTA pONTve Y leuila K
CAPACIDAD DE MEICRAMIENTO
Caaucat 06 revier conslantanva e kn (r000scs P daes «ior X

St
TRABAJD BAXD PRESION |
Cagacatad dn 1 ASOT # dhwerion adores w corkn petods de K l
bl

CUAUDADES DELESTUDIANTE: AR s cu’lr» Tt d"f"”"“’"‘ CRRP e

Avere)  Nalra-iea drzbz<|e -
Udnrazgo 1 ,( Préactividad «

_ Comunicaclén ! Generacion de Propuestas

Otra, ¢Cudl?

ASPECTOS QUE DEBE MEJORAR EL
PRACTICANTE:

EL PRACTICANTE CUMPLIO CON SUS

ESPECTATIVAS Ogs prepuocstes

RECOMENDACIONES ¥ /O € A fiwvs G lay “labores, Gur Se Hes i)
SUGERENCIAS: Fet ante los drals

/}&os (Nuia

FIRMA PRAC. YICAN"

‘» ¢Por qué? A _f:'/,v‘rril.e' (on las Aedrad.-

FIRMA EVALUADOR
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Formato de Autoevaluacién

Universidad de Pamplona
Facullad de Ciencias Econd Empresariales

ks %
REPO RTE DE Centro de Pricticas y As:
Pamplona [Norts de San

Km 1, Via Bucar

A UTO E VA L U AC | é N Tel: (7) S681761 - wam.unipamplona #0u.cO0

canpenciBunipamplonaede.co

Nombre del Estudiante: /(Z{Uj é—(\ (',(# e Nd_f ra
Nombre de la Empresa 71 DERN &

Dependencia Entidad: V lO.f\Q‘-ldﬂC""“

OBJETIVO: Reflexionar en torno de las actitudes y hafilidudes que pacden denamizars
priction para reafirmar os valares y principios cudadanos fundamentiles

@ Safalo of medic por o cusl 53 vinculd ustad & |3 smpresa donde cesarmclia su Pricics Profesional

1.1. Unipermplonta 1.2. Faniliar 1.3 Amisiad 1.4. Autogestion
1 2
15 jOtro Medio? E Esprcifique ; Coll Otro? I,ﬁ Gﬁ: ga ;gg ; é fc veA
@ 2Qub b motvo a dlagir aste mesla? [

¢ Considera ushéd gue ha cumphdo |35 Bepectiivas que 58 tania antes de iniciar o semestrs de pacica? SI NO

Explos lﬂq,;(mﬂln& AUt (u{kmciqlvs '{ {onoel Lo :L Carvbzlo |qbotq '

¢ Qud 9po de diiculndes ha alionisdo duranie 1 pracica?

4.1, Académices D 4.2 Laborles D 4.3. Personnles D 44, Ningurs [
Enom [

@ ¢ Croa usted que ¢ somestre 0o Pracica &5 UA RSCMAnG propioa parm la fomacién en valomes humams? £l @HO D
@ Senae TRES VALORES que usied haya fortalockio durante este semesye do prSchics profésionsl

6.1. Responsabilisld @ 6.2. Puntuslidad D 6.3 Compromiso @ 6.4 Parhicpecidn I
6.5, Serssitnlided Sogial D 6.6. Naciomafismo D 6.7. Cromtioidlad D 6.8 ;Otrol D
ccuit? |_Leg efo ]

Desde el purio de vista del cumplimiento de los cheives, evidie su N0 durante & semésie de practica y calfiqusss, on

durante ol semestre de

¢l sguiente cusdro. Utitzands escala da 0.0 2 5.0, con tasa an 133 shpulentes competancas y sus critenos

g:nz cm 4 (ealifo () Pk ch Obiatq -
Patcimcen y Tangievats on 1w b s AAs b CEAPAE .S a”'ﬁ" Y (aquedieiictes  exi-
ol on ’M TeckaS

Clmitco So Copt i

::::u-:;mymmammm«m 4~5 l ?ﬁterlf?ﬂag 9 ld‘(oﬁQﬂ_A

Profesional Geagas q lq Vooficq dex
‘ o fata o!

Homie - Decoip

Express [z sivlesss de 20 foomacdn e sabherss, acudes y Nabid- A 5 (‘9

bedes, spcadaz 3l Ambi latoral | SQenJeAL lq&,m y  Peyiomal,
i

Nosa Irtegral
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