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INTRODUCCION

La Institucion Educativa, ubicada en el municipio de Villanueva, Casanare, se ha
caracterizado por brindar una formacién integral basada en la filosofia Montessori,
promoviendo el desarrollo académico, social y emocional de sus estudiantes. No obstante,
como parte de su crecimiento institucional, se ha identificado la necesidad de fortalecer los
procesos administrativos, en especial aquellos relacionados con la gestion del talento

humano.

Uno de los aspectos mas relevantes dentro de esta gestion es el proceso de
vinculacion laboral, el cual garantiza que todo nuevo colaborador inicie sus funciones
cumpliendo con los requisitos legales, administrativos y de induccion institucional. La falta
de un procedimiento estandarizado puede generar riesgos legales, desorganizacion interna 'y

dificultades en la adaptacion del personal, afectando indirectamente la calidad educativa.

Este trabajo de validacién de funciones aborda dicha problematica mediante el
disefio, validacion e implementacion de un plan de mejora, orientado a formalizar el
proceso de vinculacion del personal docente y administrativo.

La propuesta incluye el disefio de un procedimiento estructurado, un checklist de control
para verificar el cumplimiento de los pasos de ingreso y un formato de induccion inicial
que fortalece la orientacion del nuevo colaborador.

Con ello, se busca optimizar la gestion del talento humano, prevenir errores administrativos

y garantizar una integracion mas efectiva del personal a la cultura institucional.



El documento se estructura en secciones organizadas de forma secuencial, iniciando
con la introduccion, que contextualiza la importancia del proceso de vinculacion laboral en
la Institucion Educativa y los propositos del estudio.

A continuacion, se presenta el planteamiento del problema, donde se expone la
situacion identificada y su impacto institucional, sequido de los objetivos general y
especificos, que orientan el desarrollo del trabajo.

Posteriormente, se describe la metodologia empleada, en la cual se detallan las
técnicas de recoleccion y validacién de la informacion. EI marco teérico aborda los
fundamentos conceptuales y normativos gque sustentan la propuesta.

En la siguiente parte, el analisis de resultados expone los hallazgos obtenidos a
partir del diagnostico institucional y la encuesta aplicada. Luego, la propuesta de mejora
presenta el disefio del procedimiento de vinculacion laboral, junto con sus acciones,
responsables y herramientas de control.

Finalmente, se incluyen las conclusiones y recomendaciones, que resumen los
aprendizajes y aportes del estudio, seguidas de las referencias bibliogréaficas y los anexos,

donde se adjuntan los instrumentos y evidencias que respaldan el desarrollo del trabajo.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la institucion educativa se han evidenciado dificultades en el proceso de
vinculacion laboral de personal administrativo y docente. En diversas ocasiones, los nuevos
trabajadores han iniciado actividades sin haber cumplido previamente con los requisitos
basicos establecidos por la normatividad laboral vigente, tales como la firma del contrato de
trabajo, la realizacion de exdmenes médicos ocupacionales, la vinculacion al sistema de
seguridad social, la entrega completa de documentos y el desarrollo de una induccion

institucional que permita conocer la organizacion y sus procesos.

De acuerdo con los registros administrativos del area de talento humano, se estima
que, en promedio, entre tres y cuatro colaboradores ingresan anualmente sin haber
completado todo el proceso de vinculacion laboral, equivalente aproximadamente al 12,5
%—16,7 % del total del personal institucional, conformado por 17 docentes y 7
administrativos. Esta situacion evidencia la existencia de vacios en el cumplimiento de los
procedimientos de ingreso y pone de manifiesto la necesidad de implementar un proceso
estandarizado que garantice el cumplimiento de los requisitos antes del inicio de las

labores.

La ausencia de un procedimiento estandarizado para la vinculacion genera
consecuencias de diversa indole. En primer lugar, implica riesgos legales y administrativos,
ya que la omision de exdmenes médicos de ingreso o de la afiliacién oportuna a la
seguridad social puede derivar en sanciones econdmicas, investigaciones de los entes de
control o reclamaciones laborales. Dichas situaciones se enmarcan en lo dispuesto por el
Cddigo Sustantivo del Trabajo (Art. 57 y 58), la Ley 100 de 1993 sobre el Sistema de

Seguridad Social Integral y el Decreto 1072 de 2015, que establece la obligatoriedad de



cumplir con las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).Desde una perspectiva
organizacional, esta situacion ocasiona desorden en los procedimientos administrativos y
limita la eficiencia del area de gestion del talento humano, ya que el personal nuevo inicia
sus funciones sin claridad sobre sus responsabilidades ni conocimiento del manual de
funciones correspondiente. Ello genera confusion, baja productividad y necesidad de

retrabajo por parte de directivos y compafieros.

Asimismo, cuando la vinculacion no se desarrolla de manera ordenada y
estructurada, se afecta la adaptacion, motivacion e integracion del nuevo personal,
dificultando su alineacion con los valores y objetivos institucionales. segin (Chiavenato,
2021), un proceso de induccion efectivo es fundamental para fortalecer el sentido de
pertenencia, mejorar la productividad y garantizar la retencion del talento humano en las
organizaciones. En concordancia, (Werther & Davis, 2014)sefnalan que una incorporacion
inadecuada incrementa la rotacion, los errores y la desmotivacion, afectando la cultura

organizacional.

Aunque la problematica tiene origen en el ambito administrativo, su impacto
trasciende al entorno académico, ya que la calidad del servicio educativo depende también
del compromiso, organizacion y bienestar del personal que lo respalda. Fortalecer los
procesos de vinculacion laboral permitird a la institucion reducir riesgos, mejorar su clima
organizacional y asegurar el cumplimiento de los estandares laborales exigidos por la

legislacion colombiana.



2. OBJETIVOS

5.1.0bjetivo general

Desarrollar un plan de mejora basado en la elaboracion de un procedimiento para el
ingreso del personal en la Institucion Educativa, que permita reducir riesgos

administrativos, asegurar la induccion y optimizar los procesos de vinculacion.

5.2.0Dbjetivos especificos

Diagnosticar la situacion actual del proceso de vinculacion laboral en la Institucion
Educativa, identificando las falencias existentes a partir de la revision de documentos
historicos, normatividad aplicable y registros administrativos, con el fin de justificar la

necesidad de un procedimiento estandarizado.

Elaborar un procedimiento completo y detallado para la vinculacion laboral del
personal, que contemple cada etapa del proceso (recoleccion de documentos, firma de
contrato, afiliacion a seguridad social, examenes médicos ocupacionales, induccion
institucional, entre otros), incluyendo un checklist de verificacion para garantizar su

cumplimiento.

Proponer la implementacion del procedimiento disefiado, acompaifiado de
recomendaciones administrativas y de control interno que permitan asegurar la correcta
aplicacion, prevenir riesgos legales y optimizar la gestion del talento humano en la

Institucion Educativa.



3. MARCO TEORICO

La gestion del talento humano constituye un pilar esencial en toda organizacion, ya
que integra las politicas, procesos y estrategias orientadas al reclutamiento, desarrollo y
retencion del personal. Segin (Chiavenato, 2021), la gestion del talento humano comprende
“el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos relacionados con las
personas en el trabajo”, y su correcta aplicacion determina en gran medida la eficiencia y

sostenibilidad institucional. (Kalia P, 2023) (Barreiro & Martinez, 2025)

En el contexto educativo, la administracion del talento humano adquiere una
relevancia particular, debido a que la calidad del servicio académico depende directamente
del compromiso, desempefio y bienestar de los docentes y administrativos. De acuerdo con
(Robbins & Coulter, 2020), el talento humano es “el recurso mas valioso de una
organizacion”, y su adecuada gestion garantiza el cumplimiento de los objetivos

institucionales y la satisfaccion de los usuarios internos y externos.

El proceso de vinculacion laboral representa la primera fase de integracion del
trabajador con la institucion. Este proceso implica una serie de etapas —seleccion,
contratacion, afiliacion a seguridad social, exdmenes médicos e induccion— que aseguran
tanto el cumplimiento legal como la adaptacion efectiva del nuevo colaborador. Segiin
(Mosquera & Soares, 2025), la incorporacion oportuna y estructurada del personal
contribuye a reducir la rotacion, minimizar errores y fortalecer el compromiso

organizacional.

En los ultimos afios, la literatura académica ha resaltado la importancia de los

procesos de induccidn y socializacion organizacional. Un estudio realizado por (Akhtar &



Khan, 2022) demostr6 que un programa de induccion estructurado incrementa
significativamente el nivel de satisfaccion y retencion de los empleados. Del mismo modo,
(Sharma, 2021)enfatiza que los procesos de onboarding bien gestionados promueven una
cultura organizacional s6lida y un sentido de pertenencia desde el inicio de la relacion
laboral. En la misma linea, (Valencia-Benitez, 2021) afirman que la claridad en los procesos
de incorporacion incide directamente en la eficiencia operativa y en la reduccion de errores

administrativos durante las primeras semanas de trabajo.

En el ambito colombiano, la normatividad establece lineamientos claros para la
contratacion y vinculacion del personal. El1 Codigo Sustantivo del Trabajo (Articulos 22 al
24) define las condiciones esenciales de la relacion laboral; la Ley 100 de 1993 regula la
afiliacion obligatoria al Sistema General de Seguridad Social (Gestor Normativo, 2023); y
el Decreto 1072 de 2015 establece el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), (Ministerio de trabajo, 2024) dentro del cual la evaluacion médica de

ingreso y la induccion ocupacional son requisitos obligatorios.

El Reglamento Interno de Trabajo del Colegio refuerza estos lineamientos al
establecer normas de convivencia, deberes del personal y directrices para la contratacion y
desempetio de las funciones. Complementariamente, el Manual de Funciones, actualmente
en actualizacion, busca fortalecer la claridad en las responsabilidades, jerarquias y procesos

internos, contribuyendo a un ambiente laboral ordenado y eficiente.

Validacion de instrumentos

Para garantizar la pertinencia, confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados

en este trabajo como el checklist de ingreso y el formato de induccién institucional es



indispensable realizar un proceso de validacion de instrumentos. Segun (Soto, 2021), este
proceso busca verificar que los instrumentos realmente midan lo que se pretende evaluar y

que sean comprensibles para los participantes.

Una de las metodologias mas utilizadas es la validacion por juicio de expertos, la
cual consiste en someter los instrumentos a la revision de profesionales con experiencia en
el area, quienes evaltan la claridad, pertinencia y coherencia de los items. (Valencia-
Benitez, 2021)explican que este procedimiento permite ajustar los contenidos y asegurar la

validez de contenido antes de su aplicacion.

Por su parte, el estudio de Validacion de instrumentos para medir competencias en
entornos educativos (educativos, 2022)sefiala que ademas de la evaluacion por expertos, se
recomienda realizar pruebas piloto y analisis de concordancia entre evaluadores, a fin de
garantizar la confiabilidad del instrumento. Estos métodos fortalecen el rigor metodoldgico
del trabajo y aseguran que las herramientas propuestas sean utiles y aplicables al contexto

institucional.

La incorporacion de este proceso de validacion respalda el tercer objetivo especifico
del presente trabajo, orientado a proponer la implementacion del procedimiento de
vinculacion laboral, asegurando que los instrumentos disefiados sean claros, aplicables y

pertinentes para la gestion del talento humano en la Institucion Educativa

En conjunto, estos elementos demuestran que la gestion del talento humano en
instituciones educativas no solo debe garantizar el cumplimiento de las normas laborales,
sino también promover la integracion y el bienestar del personal. La implementacion de un

procedimiento estandarizado para la vinculacion laboral permite prevenir riesgos



administrativos, fortalecer la cultura organizacional y elevar la calidad del servicio

educativo.

4. METODOLOGIA

a. Enfoque metodologico

El presente trabajo se desarrolla bajo un enfoque descriptivo y propositivo,
orientado a diagnosticar la situacion actual del proceso de vinculacion laboral del personal
en la Institucion Educativa y a plantear una propuesta de mejora basada en la creacion e
implementaciéon de un procedimiento estandarizado. Este enfoque permite describir los
hechos tal como ocurren y, posteriormente, formular una propuesta practica que contribuya

a optimizar la gestion administrativa.

b. Tipo de investigacion

El estudio corresponde a una investigacion aplicada, dado que busca ofrecer una
solucion concreta a una necesidad institucional mediante la elaboracion de un
procedimiento formal de vinculacion laboral. Al mismo tiempo, posee un caracter
descriptivo, ya que se centra en detallar las caracteristicas, etapas y debilidades del proceso

actual, generando informacion que servira de base para la propuesta de mejora.

c. Poblacion y muestra

La poblacion objeto de estudio estd compuesta por los docentes y personal
administrativo del Colegio, localizado en Villanueva, Casanare. La institucion cuenta con
17 docentes y 7 administrativos, y anualmente se vinculan en promedio tres o cuatro
colaboradores nuevos. Este grupo sera el foco de andlisis para el diagnostico del proceso

actual de vinculacion.



d. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

Revision documental:

Se realiz6 un andlisis de los registros administrativos, contratos, afiliaciones y
formatos de induccion utilizados durante los dos ultimos afios en la Institucion Educativa
Maria Montessori School, con el propdsito de identificar falencias, omisiones y

oportunidades de mejora en el proceso de vinculacion laboral.

Analisis normativo:

Se revis6 la normativa laboral colombiana aplicable al proceso de vinculacion,
incluyendo el Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 100 de 1993 y el Decreto 1072 de
2015, con el fin de asegurar que el procedimiento propuesto cumpla los requisitos legales
vigentes y las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST).

Encuesta semiestructurada:

Se aplico una encuesta semiestructurada dirigida al personal administrativo y
docente, orientada a recopilar informacion sobre el conocimiento, percepcion y experiencia

en los procesos de ingreso y vinculacion institucional.

El cuestionario fue disefiado con base en los objetivos especificos del estudio e
incluy6 preguntas relacionadas con la induccion institucional, conocimiento de funciones,
entrega del reglamento interno y percepcion sobre la necesidad de un procedimiento

estandarizado.



Previo a su aplicacion, el instrumento fue sometido a un proceso de validacion de

contenido mediante juicio de expertos.

La validacion fue realizada con la participacion de dos profesionales internos de la
institucion: la Directora General, con experiencia en gestion del talento humano y direccion
educativa, y el Contador Institucional, con trayectoria en procesos administrativos y

contratacion laboral.

Ambos revisaron la claridad, pertinencia y coherencia de los items del cuestionario,
realizando observaciones que permitieron ajustar la redaccion y asegurar que las preguntas

fueran comprensibles y alineadas con los objetivos del estudio.

Cargo Area de experiencia Aporte en la validacion
Directora General y Gestion educativa y talento | Revision de coherencia 'y
Psicologa humano pertinencia de items

Procesos administrativosy | Revision de claridad y

Contador Institucional hy .
contratacion redaccion de preguntas

e. Procedimiento metodologico

Diagnéstico del proceso actual: Se realizard una revision documental y normativa
para identificar las principales debilidades del procedimiento vigente de vinculacion

laboral.



Diseiio del nuevo procedimiento: A partir del diagnostico, se elaborara un
procedimiento detallado que incluya las etapas, responsables, tiempos y formatos de

verificacion.

Propuesta de implementacién: Se presentara una propuesta de aplicacion del
procedimiento disefiado, acompafiada de un cronograma de implementacion, indicadores de

seguimiento y recomendaciones de mejora continua.

f. Resultados esperados

Disponer de un procedimiento estandarizado que oriente la vinculacion laboral del

personal docente y administrativo.

Reducir riesgos administrativos y legales mediante el cumplimiento de las normas

vigentes.

Fortalecer los procesos de induccion, documentacion y seguimiento en la gestion

del talento humano.

Mejorar la organizacion y eficiencia del area administrativa, favoreciendo la

integracion del nuevo personal y la calidad educativa.



5. ANALISIS DE RESULTADOS

A partir del diagndstico realizado en la Institucion Educativa, se identifico que el
proceso de vinculacion laboral presenta vacios administrativos, falta de estandarizacion en
los procedimientos y ausencia de controles formales. Estos hallazgos se confirmaron
mediante la revisién documental y la aplicacion de una encuesta semiestructurada dirigida

al personal docente y administrativo.

Los resultados obtenidos permiten responder de manera directa cada uno de los
objetivos especificos planteados, integrando la evidencia empirica con la fundamentacion

teorica y la interpretacion critica solicitada.

Objetivo especifico 1: Diagnosticar la situacion actual del proceso de

vinculacioén laboral

Los resultados muestran que el 87 % del personal manifest6 haber recibido
induccion institucional, mientras que el 13 % indic6 no haberla recibido. Aunque este
porcentaje de cobertura es relativamente alto, evidencia falta de uniformidad en un proceso

que deberia ser obligatorio para todo nuevo ingreso.

Autores como (Akhtar & Khan, 2022)sefialan que la induccién incompleta genera
fallas en la adaptacion del trabajador, disminuye el compromiso institucional y aumenta la
probabilidad de errores en las primeras semanas de trabajo. Esto coincide con lo que ocurre
en la institucion, donde no todos los colaboradores han recibido informacion formal desde

su primer dia laboral.



De igual forma, el 95,7 % afirma conocer sus funciones, pero Unicamente el 52,2 %

reporta haber recibido oficialmente el reglamento interno y el manual de funciones.

Este hallazgo es clave: el personal conoce sus funciones, pero no por un proceso

institucional, sino por transmision oral o experiencia propia.

Este resultado refleja una problematica sefialada por (Robbins & Coulter, 2020),
quienes explican que cuando los procesos de induccion no son formales, el trabajador
aprende de manera empirica, lo que genera inconsistencias y dependencia de la experiencia

individual.

Ademas, (Jaime Baron, Reyes, & Paredes, 2022)sefialan que la ausencia de
documentacién formal en los procesos de ingreso incrementa la probabilidad de errores
administrativos, genera vacios en el cumplimiento normativo y afecta la solidez
organizacional, especialmente en instituciones que no cuentan con procedimientos

estandarizados.

El diagndstico evidencia claramente que:

» El proceso de vinculacion no esta estandarizado.
» No existe una entrega sistematica de documentos obligatorios.

» Lainduccién no se realiza de forma homogénea.

Lo anterior confirma la necesidad real de disefiar un procedimiento formal de

vinculacion que garantice el cumplimiento normativo y la uniformidad del proceso.



Objetivo especifico 2: Elaborar un procedimiento completo y detallado para la

vinculacién laboral

Los resultados mostraron que el 47,8 % del personal nunca recibio el reglamento
interno ni el manual de funciones, lo cual evidencia una debilidad critica, ya que estos

documentos son requisitos esenciales antes del inicio de labores.

De acuerdo con (Sharma, 2021), la falta de documentacion de ingreso afecta la
seguridad juridica del empleador y deteriora la experiencia laboral del trabajador, ya que

este no conoce plenamente sus derechos, deberes ni las normas internas.

Asi mismo, (Chiavenato, 2021) indica que una organizacion sin procedimientos

formales tiende a presentar altos niveles de desorden, reprocesos y ambigtiedad en los roles.

En respuesta a esta situacion, se elaboré un procedimiento estandarizado de
vinculacion laboral, estructurado paso a paso, con el fin de garantizar la legalidad, la
transparencia y la eficiencia administrativa en el ingreso de nuevo personal docente y

administrativo.

El disefio del procedimiento se fundamento en:

» Codigo Sustantivo del Trabajo
» Ley 100 de 1993
» Decreto 1072 de 2015 (SG-SST)

» Normas internas de la institucion



Este disefio responde directamente al diagnostico y propone una estructura formal,

legal y verificable del proceso de vinculacion.

Procedimiento operativo propuesto

Etapa Descripcion de la actividad | Responsable Tl_empo SATEDE .
estimado | documento asociado
El area directiva identifica la
1. Requerimiento |necesidad de cubrir una Direccion . Solicitud de
. L L . 1 dia ) .
de personal vacante y autoriza el inicio del | Administrativa vinculacion
proceso de vinculacion.
Formato de revision
2. Revision de Se revisan hojas de vida, - de hoja de vida
) . Auxiliar .
perfil y referencias y soportes del Administrativa 2 dias
documentacion candidato. Checklist de
documentos
3. Exdmenes El candidato realiza los Candidato / - -
o . .~ . " . Certificado médico
médicos examenes médicos exigidos Area 1 dia .
; - L ocupacional
ocupacionales por la normatividad laboral. Administrativa
4. Firma del El colaborador firma el Direccion
contrato de contrato y recibe copia del 2 . 3 dia Contrato laboral
: : Administrativa
trabajo mismao.
5 Afiliacion al Se gestionan las afiliaciones a
N EPS, ARL, pensiony cajade | Auxiliar . e
sistema de L L . 2 dia Formatos de afiliacion
. . compensacion. Administrativa
seguridad social
Se realiza una sesion de
. induccion sobre la mision, Direccién /
7. Induccion L o . . .
o vision, reglamento, manual de | Auxiliar 1 dia Formato de induccion
institucional . - . .
funciones y politicas Administrativa
institucionales.
: . El lider del area orienta al
8. Asignacion de i
. nuevo colaborador durante su . . Registro de
funciones y . . Lider de area / .
primera semana, brindando 1 semana |acompafiamiento

acompafiamiento
inicial

acompafiamiento y
retroalimentacion.

Direccion

inicial

Formato de control

El procedimiento se complementa con el Checklist de Ingreso del Personal, el cual

actia como instrumento de control y verificacion. Este formato permite comprobar que




cada paso del proceso ha sido cumplido antes del inicio de labores, registrando la fecha,

responsable y observaciones correspondientes.

Indicadores de seguimiento

Para garantizar la mejora continua y el control del proceso, se establecen los

siguientes indicadores:

Indicador Formula de medicién Meta / Frecuencia

Cumplimiento del proceso | (N.° de ingresos completos + Total de

o tri
de vinculacion ingresos) x 100 100 % trimestral

Induccién realizada antes | (N.° de inducciones realizadas + Total

o
del inicio laboral de ingresos) x 100 > 95 % trimestral

- o : .
Documentacion completa | (N.° de expedientes completos + Total 100 % mensual

en expediente laboral de expedientes) x 100
AfI!IaCIOH a seguridad (Af_lllacmnes dentro del plazo + Total 100 % mensual
social oportuna de ingresos) x 100

Los indicadores propuestos permiten medir el cumplimiento y la eficacia del nuevo
procedimiento de vinculacion laboral. Por ejemplo, el indicador “Induccion realizada antes
del inicio laboral” evalua el porcentaje de colaboradores que reciben su induccion

institucional antes de comenzar sus funciones.

(NUmero de inducciones realizadas / Total de ingresos) *100

Este célculo se realiza de manera trimestral y busca alcanzar una meta igual o
superior al 95 %, garantizando asi que la mayoria del personal inicie sus labores con pleno

conocimiento de la cultura institucional, las normas internas y los requisitos legales.



En caso de que el porcentaje sea inferior al establecido, se deberan implementar
acciones correctivas inmediatas, como reprogramar las inducciones o reforzar la
coordinacion entre las areas de contratacion y talento humano. De esta forma, el indicador
no solo sirve como medida de control, sino también como herramienta de mejora continua

para asegurar el cumplimiento del proceso de vinculacion laboral.

Responsables y control interno

El seguimiento de este procedimiento estara a cargo del area administrativa, bajo la
supervision directa de la Direccion General. La Auxiliar Administrativa tendra la
responsabilidad de diligenciar los formatos, verificar las evidencias y reportar

trimestralmente los resultados de los indicadores a la direccion institucional.

Asimismo, la implementacion del procedimiento debe complementarse con jornadas
de capacitacion interna sobre normatividad laboral, seguridad social e induccion

institucional, fortaleciendo las competencias del personal responsable del proceso.

Diagrama de flujo

Para facilitar la comprension y aplicacion del procedimiento disefiado, a
continuacidn, se presenta el diagrama de flujo del proceso de vinculacion laboral en la

Institucion Educativa.

Este diagrama representa de manera secuencial las etapas, responsables y controles
necesarios para garantizar una vinculacion ordenada, legal y coherente con los principios

institucionales.



Cada fase contempla la verificacion de documentos, la coordinacion interareas y la
inducciodn institucional previa al inicio de las labores, asegurando la trazabilidad y el

cumplimiento del procedimiento estandarizado.

Diagrama de flujo del
procedimiento de vinculacion
laboral
INICIO DEL PROCESO
REVISION DE PUBLICACION O SELECCION REVISION DE NECESIDAD
DOCUMENTACION DEL ; -
CANDIDATO (HOJADEVIDA, € DELCANDIDATO (AREA € DELCARGOY APROBACION
CEDULA,CERTIFICADOS, ADMINISTRATIVA) POR DIRECCION

ANTECEDENTES, ETC...)

. . ELABORACION Y FIRMA :
GENERAL (MISION, VISION,
OCUPACIONALES (DIRECTOR(A) Y AFP)
REGLAMENTO, MANUAL DE
CONTADOR) FUNCIONES, SG-SST)

l

SEGUIMIENTO Y ARCHIVO Y REGISTRO DILIGENCIAMIENTO DEL ENTREGA DE DOTACION
FIN DEL EVALUACION €= ENCARPETAFISICAY €— CHECKLISTDEINGRESO € Y ASIGNACION DEL
PROCESO (VERIFICACION DE DIGITAL DEL EMPLEADO (VERIFICACION TOTAL) CARGOY
CUMPLIMIENTO) RESPONSABILIDADES

El diagrama anterior sintetiza el flujo operativo del procedimiento de vinculacion

laboral.



Cada etapa esta asociada a un responsable directo (area administrativa, direccion o
contador) y cuenta con evidencia documental (contrato firmado, acta de induccion,

checklist de ingreso, afiliaciones).

Su aplicacion sistematica permitira fortalecer el control institucional, evitar
omisiones en el cumplimiento normativo y asegurar que cada colaborador inicie sus labores
bajo condiciones formales, seguras y alineadas con la mision y vision de la institucion

educativa.

Los hallazgos evidencian que la institucién requiere urgentemente un procedimiento

estandarizado, y el documento elaborado ofrece:

» Claridad en cada etapa
» Controles adecuados
» Responsables definidos

» Mecanismos de seguimiento

constituyéndose en una herramienta sélida para la mejora institucional.



Objetivo especifico 3: Proponer la implementacién del procedimiento disefiado

El dltimo item de la encuesta revel6 que el 78,3 % de los colaboradores considera
util la creacion de un checklist de ingreso, lo cual valida la pertinencia y necesidad del plan
de mejora propuesto. Con base en este resultado, se plantea la implementacién del
procedimiento de vinculacion laboral disefiado, el cual integra de manera estructurada los
pasos, responsables y evidencias que deben cumplirse antes del inicio de labores de cada

trabajador.

Segun (Mosquera & Soares, 2025), los procesos de onboarding que incluyen listas
de verificacion y controles reducen errores administrativos, aumentan la seguridad juridica

y fortalecen la experiencia del trabajador.

Esto confirma que la propuesta responde a una necesidad real observada por los

colaboradores y respaldada por la literatura.

Acciones para la implementacion

En este objetivo se incorporan:

Plan de socializacion
Capacitacion del personal
Checkilist obligatorio
Formato de induccion
Registros de evidencia

Indicadores de cumplimiento

v Vv VY VvV VY V V¥V

Seguimiento trimestral



Este conjunto de acciones garantiza que el procedimiento no quede solo en el

documento, sino que pueda aplicarse correctamente.

En sintesis, la implementacién del procedimiento disefiado representa una estrategia

integral que fortalecerd la organizacion interna, reducird los riesgos legales y

administrativos, y consolidara una cultura institucional basada en la formalidad, la

eficiencia y la mejora continua.

Accion o actividad

Responsable(s)

Frecuencia/
Plazo estimado

Evidencia o
registro de
control

Indicador de
cumplimiento

Socializacién del nuevo

I Rectora / Una vez, previo | Acta de reunion | Procedimiento
procedimiento de S . .

. ., . Direccion ala y lista de socializado al
vinculacion con el equipo S . . : )

S L administrativa | implementacion. | asistencia. 100%.
directivo y administrativo.

Capgc!tamqn del personal Area Inforn_1e d_g > 90 % del
administrativo encargado L Una vez por capacitacion y

-, |administrativa / | _ : personal
del proceso de contratacion afio. lista de .

i L Contador . capacitado.
e induccion. asistentes.

Aplicacion del checklist de | Secretaria / . Checklist >95 % de

. hy < En cada ingreso | ... . .
vinculacion laboral para Area diligenciado y cumplimiento en

- . laboral. . .
cada nuevo colaborador. administrativa firmado. checklist.
Verificacion documental 100 % de
e Durante la Carpeta de

(contrato, afiliaciones, Contador / . ! 9 empleados con

. o . semana previa | vinculacion
examenes médicos, Secretaria . documentos
) . al ingreso. completa. -
induccion). verificados.

: . . . Formato de >95 % de
Ejecucion de la induccion dinacion / imer dia d induccic inducci
institucional y de seguridad Coordinacion / | Primer dia de induccion inducciones

SG-SST labores. firmado por el realizadas antes
laboral. . S
trabajador. del inicio laboral.
Evaluacién trimestral del Direccién Informe de >90 % de
cumplimiento del administrativa / | Trimestral. cumplimientoy | cumplimiento
procedimiento. Rectora plan de mejora. | global.

Actualizacion del
procedimiento segun
normativa o
retroalimentacion
institucional.

Direccion
administrativa /
Rectora

Anualmente o
segun
necesidad.

Version
actualizada del
procedimiento.

Procedimiento
actualizado al 100
%.




La tabla anterior resume las actividades operativas necesarias para garantizar la
correcta implementacion y sostenibilidad del nuevo procedimiento de vinculacion laboral.
Cada accion incluye responsables definidos, plazos de ejecucion, registros de evidencia y
un indicador de cumplimiento, lo cual permite establecer un control permanente sobre el

proceso.

El seguimiento trimestral permitira identificar fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora en el proceso de vinculacion laboral, garantizando su
actualizacién y el cumplimiento de la normativa vigente. Los resultados obtenidos se
sustentan tedricamente en los planteamientos de (Chiavenato, 2021), quien sefiala que la
formalizacion de los procesos de incorporacion es un componente esencial para asegurar la
eficiencia administrativa y la integracion adecuada del personal. De igual manera,
(Mosquera & Soares, 2025) resaltan que una vinculacion estructurada reduce la rotacion,
minimiza errores y fortalece el compromiso organizacional, lo que coincide plenamente con
las falencias identificadas en el diagnoéstico institucional. Asimismo, los aportes de (Akhtar
& Khan, 2022) y (Sharma, 2021) sobre la importancia de programas de induccién claros y
sistematicos respaldan la necesidad de implementar un procedimiento estandarizado que
garantice una socializacion efectiva y una adaptacion coherente del nuevo colaborador. En
conjunto, estas bases conceptuales confirman que la propuesta disefiada responde
directamente a las debilidades detectadas y ofrece una herramienta técnica que optimiza la
gestion del talento humano, fortalece el control administrativo y contribuye a consolidar

una cultura institucional basada en la formalidad, la calidad y la mejora continua.



Conclusion del analisis

Los resultados obtenidos en el diagndstico y la aplicacion de la encuesta evidencian
una necesidad real de fortalecimiento administrativo en el proceso de vinculacion laboral de

la Institucién Educativa.

Aunque el 95,7 % del personal afirma conocer las funciones de su cargo, solo el
52,2 % manifesto haber recibido el manual y el reglamento institucional, lo que indica que
dicho conocimiento ha sido adquirido principalmente a través de la experiencia practica y
no mediante un proceso formal de induccion y documentacién. Esta brecha confirma la
ausencia de un procedimiento estandarizado y justifica plenamente la propuesta de mejora

disefada.

En relacion con el primer objetivo especifico, se logré diagnosticar la situacion
actual del proceso de vinculacion laboral, identificando falencias como la falta de control
documental, la induccion no uniforme y la entrega incompleta de reglamentos y manuales
de funciones. Estos hallazgos demuestran la necesidad de establecer mecanismos de

trazabilidad y supervision para cada ingreso laboral.

Respecto al segundo objetivo especifico, la elaboracion del procedimiento detallado
de vinculacion permiti6 estructurar un proceso mas coherente, estableciendo responsables,
tiempos, formatos y evidencias. Este instrumento busca garantizar que cada colaborador
inicie sus labores cumpliendo todos los requisitos administrativos y legales, reduciendo asi

riesgos institucionales.



En cuanto al tercer objetivo especifico, la propuesta de implementacion validada por
el equipo directivo y administrativo constituye una herramienta practica para la mejora
continua. La creacion de un checklist de ingreso, la induccion institucional y los
indicadores de seguimiento permitiran monitorear la efectividad del proceso y promover

una cultura organizacional mas sélida, basada en la responsabilidad y el cumplimiento.

Desde una perspectiva académica, el desarrollo de este proyecto permitio aplicar
conceptos teoricos de la gestion del talento humano, la planeacion administrativa y el
control organizacional, fortaleciendo las competencias investigativas y analiticas de la
autora. Asimismo, evidencia la importancia de la investigacion aplicada como medio para

resolver problemas reales dentro de las instituciones educativas.

Finalmente, desde una proyeccion institucional, la implementacién del nuevo
procedimiento de vinculacion laboral contribuira al fortalecimiento de la gestién
administrativa, la mejora del clima laboral y el cumplimiento de la normatividad vigente.
Este esfuerzo no solo mejora la eficiencia del colegio, sino que también promueve una

cultura de transparencia, organizacion y compromiso con la calidad educativa.

Tabla de resultados:

| Pregunta | si | Parcialmente | No
1. Recibié induccién institucional 187% |- [13%

\2. Conoce sus funciones H95.7% H H4.3%

\3. Proceso de ingreso ordenado H73.9% H21.7% H4.3%

\4. Recibi6 reglamento y manual H52.2% HO% H47.8%

5. Considera Gtil un checklist de ingreso  [[78.3%  [0% 21.7%




ENCUESTA INSTITUCIONAL

asi No Parcialmente

1. Recibid induccidn 2. Conoce sus 3. Proceso de 4. Recibio 5. Considera util un
institucional funciones ingreso ordenado reglamento y checklist de ingreso
manual

6. PROPUESTA DE MEJORA

Diseiio del procedimiento de vinculacion laboral

La presente propuesta busca establecer un procedimiento estandarizado para la
vinculacién laboral del personal docente y administrativo en la Institucion Educativa, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos legales, mejorar la organizacion interna

y fortalecer la induccidn institucional.

Este procedimiento permitira que cada nuevo colaborador inicie sus funciones con
claridad sobre sus responsabilidades, derechos y deberes, favoreciendo su adaptacion al

entorno educativo y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.



Etapas del procedimiento de vinculacion laboral

Tiembo Formato o
Etapa Descripcion de la actividad | Responsable emp documento
estimado ;
asociado
1 El area directiva identifica la
' . necesidad de cubrir una Direccion . Solicitud de
Requerimiento . L . |1ldia . .
vacante y autoriza el inicio | Administrativa vinculacion
de personal . -
del proceso de vinculacion.
Formato de revision
2. Revisién de Se revisan hojas de vida, - de hoja de vida
; . Auxiliar .
perfil y referencias y soportes del Administrativa 2 dias
documentacion |candidato. Checklist de
documentos
3. Exdmenes El candidato realiza los Candidato / - .
Lo , L . p , Certificado médico
medicos examenes médicos exigidos |Area 1 dia .
) s S ocupacional
ocupacionales por la normatividad laboral. | Administrativa
4. Firma del El colaborador firma el Direccion
contrato de contrato y recibe copia del L . | 3dia Contrato laboral
: . Administrativa
trabajo mismao.
5 Afiliacion al Se gestionan las afiliaciones
; a EPS, ARL, pensiony caja | Auxiliar . Formatos de
sistema de . . . |2dia A
. . de compensacion. Administrativa afiliacion
seguridad social
Se realiza una sesioén de
., induccién sobre la misién, | Direccion /
7. Induccién e o . Formato de
o vision, reglamento, manual | Auxiliar 1 dia . o
institucional . ). . . induccion
de funciones y politicas Administrativa
institucionales.
) ., El lider del area orienta al
8. Asignacion de -
. nuevo colaborador durante . . Registro de
funciones y ) Lider de area / .
su primera semana, 1 semana | acompafiamiento

acompafiamiento
inicial

brindando acompafiamiento
y retroalimentacion.

Direccion

inicial

Checklist de ingreso del nuevo personal

El siguiente checklist permitira verificar el cumplimiento de todos los pasos del proceso
antes del inicio de labores.




Checklist de vinculacion laboral

Requisito Cumple | No cumple | Observaciones

Solicitud de vinculacién autorizada por direccién

Hoja de vida revisada y aprobada

Examen médico ocupacional realizado

Afiliacién completa al sistema de seguridad social

Contrato de trabajo firmado

Entrega de documentos personales

Induccidn institucional realizada

Manual de funciones entregado y firmado

Acompafiamiento inicial efectuado

Este checklist sera diligenciado por el area administrativa antes del primer dia de

trabajo y archivado en la carpeta del colaborador.

INSTITUCION EDUCATIVA
FORMATO DE INDUCCION INICIAL

1. Informacion general del colaborador
Nombre completo:
Cargo:
Area 0 dependencia:
Tipo de contrato:
Fecha de ingreso:
Fecha de induccién:

Responsable de la induccion:

2. Objetivo de la induccion

Brindar al nuevo colaborador la informacion necesaria para facilitar su adaptacion al
entorno laboral, conocer la filosofia institucional, las normas internas, sus deberes y
derechos, y las politicas que rigen la Institucién Educativa, asegurando asi un inicio de
labores ordenado, responsable y alineado con los valores organizacionales.



3. Temas tratados durante la induccion

L Firma de
Tema Descripcion Responsable e )
verificacion
Presentacion Historia, mision, vision, principios | Direccion
institucional y valores de la institucion. General
Filosofia Principios de la metodologiay su | Direccion
Montessori aplicacion en la vida escolar. Académica
. Normas, deberes, derechos, -

Reglamento interno Auxiliar

de trabajo

horarios, permisos, sanciones y
convivencia.

Administrativa

Responsabilidades, tareas

Manual de especificas v ierarauia Coordinacion

funciones peciiicas y jerarg Administrativa
organizacional.

Seguridad y salud Riesgos laborales, plan de Coordinador de

en el trabajo (SST)

emergencias, rutas de evacuacion y
autocuidado.

SST

Politicas
institucionales

Politica de calidad,
confidencialidad, comunicacion
interna y bienestar laboral.

Direccion
Administrativa

Valores institucionales, trabajo en

Cultura . . S Direccion /
. equipo, liderazgo, comunicacion . .
organizacional . Psicologia
asertiva.
. Manejo de documentacion, .
Procedimientos l Auxiliar

administrativos

plataformas educativas, canales de
atencion.

Administrativa

Induccién al cargo

Entorno de trabajo, presentacion
del equipo, responsabilidades
inmediatas.

Jefe o lider de
area

4. Entrega de documentos institucionales

Documento entregado

Si/No

Firma del colaborador

Reglamento interno de trabajo

Manual de funciones

Formato de induccion inicial firmado

Copia del contrato de trabajo

Copia del reglamento de seguridad y salud en

el trabajo




5. Observaciones del proceso de induccion

6. Firmas

Colaborador:
Responsable de la induccion:

Direccion administrativa:

Este formato debe conservarse en la carpeta personal del colaborador y archivarse
junto con el checklist de vinculacion laboral. Su verificacion corresponde al area

administrativa y a la direccion general de la institucion.



7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El desarrollo de este trabajo permiti6 identificar y analizar las debilidades presentes
en el proceso de vinculacion laboral del personal docente y administrativo de la Institucion
Educativa. Se evidencio que la ausencia de un procedimiento formal y estandarizado ha
generado situaciones que afectan tanto la gestion administrativa como el cumplimiento de

la normatividad laboral vigente.

En primer lugar, se concluye que el proceso de contratacion carecia de un control
sistematico, lo que provocaba que algunos trabajadores iniciaran sus labores sin haber
completado los examenes médicos ocupacionales, la firma del contrato o la afiliacion al
sistema de seguridad social. Esta situacion implicaba un riesgo legal para la institucion,
ademads de afectar la organizacion interna y la claridad de funciones de los nuevos

colaboradores.

En segundo lugar, se determin6 que la falta de una induccidn institucional
estructurada incidia directamente en la integracion del personal nuevo, disminuyendo la
motivacion, el sentido de pertenencia y la comprension de la cultura organizacional. Tal
como lo sefnalan (Chiavenato, 2021) y (Mosquera & Soares, 2025), los procesos de
incorporacion son determinantes en el compromiso y el desempefio del trabajador, ya que

fortalecen su adaptacion y contribuyen a la consolidacion del clima laboral.

Asimismo, la elaboracion y validacion del procedimiento propuesto permitieron
evidenciar la importancia de integrar la gestion documental, el control de cumplimiento y la

comunicacion entre las dreas administrativas como ejes fundamentales de una gestion del



talento humano eficiente. Estos elementos fortalecen la planeacion, la organizacion y la
responsabilidad institucional frente a los procesos de contratacion y adaptacion del

personal.

Finalmente, el disefio del procedimiento de vinculacién laboral, junto con el
checklist de ingreso y el formato de induccidn inicial, representan herramientas practicas
que contribuiran a la mejora continua de la institucion. Su aplicacion permitird reducir
riesgos administrativos, garantizar la legalidad de las contrataciones y favorecer la

integracion del personal en coherencia con la mision y vision institucional.

RECOMENDACIONES

1. Implementar oficialmente el procedimiento de vinculacion laboral,
asegurando que su aplicacion sea obligatoria antes del inicio de labores de cualquier
trabajador, y que se mantenga actualizado conforme a los cambios normativos vigentes.

2. Designar un responsable del proceso dentro del area administrativa,
encargado de supervisar el cumplimiento de cada etapa (documentacién, examenes,
afiliaciones, induccién y firma de manual de funciones), manteniendo un registro digital
y fisico de verificacion.

3. Fortalecer la induccidn institucional mediante sesiones programadas que
incluyan la presentacion del reglamento interno, el manual de funciones y la filosofia
Montessori, garantizando asi la comprensién de la cultura organizacional desde el

primer dia de trabajo.



4. Capacitar al personal directivo y administrativo en normatividad laboral,
seguridad y salud en el trabajo, y gestion documental, para fortalecer la competencia
institucional en materia de recursos humanos y cumplimiento legal.

5. Monitorear y evaluar periédicamente el proceso, estableciendo
indicadores de cumplimiento (porcentaje de trabajadores con documentacién completa,
induccidn realizada, examenes médicos actualizados, etc.) que permitan medir la
efectividad del plan de mejora.

6. Promover una cultura organizacional basada en la comunicacion
asertiva, el trabajo en equipo y la responsabilidad compartida, donde cada
integrante del personal se reconozca como parte fundamental del cumplimiento
institucional y la calidad educativa.

7. Actualizar el manual de funciones y reglamento interno segun las
necesidades del contexto y las disposiciones legales, asegurando su entrega y firma en

cada proceso de vinculacion.
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ANEXOS. EVIDENCIAS

En este anexo se recopilan las evidencias del proceso realizado durante la practica

profesional por validacion de funciones, que incluyen las fases de diagndstico, disefio y

socializacion de la propuesta de mejora orientada al fortalecimiento del proceso de

vinculacion laboral en la Institucion Educativa.

Anexo 1. Encuesta aplicada al personal docente y administrativo

Preguntas  Respuestas @ Configuracidn

Encuesta sobre el proceso de vinculacién laboral
en la Instituciéon Educativa Maria Montessori
School

B I U &= ¥

Estimado(z) colaborador(a):

La presente encuesta tiene comeo propdsito recopilar informacion sobre su experiencia y percepcion frente al
proceso de vinculacidn laboral e induccién institucional en la Institucidn Educativa Maria Montessaori School.

Los resultadas servirén come insume para un plan de mejora orientado a fortalecer |z gestion del tzlento
humane y optimizar la incorporacion del personal docente y administrativo.

Su participacion es voluntaria y las respuestas serén tratadas con
académico.

fidencialidad y uso

Agradecemcs su colaboracion y sinceridad en cada respuesta.

Seleccione su cargo *
Docente

Administrativo

iRecibié una induccién institucional al iniciar labores en la institucion?
Si

No

iConoce con claridad las funcicnes asignadas a su cargo?
No
Si

Parcialmente

NEBF e

iConsidera que el proceso de ingreso al colegio fue ordenado v completo? *
si
No
Parcialmente

Otros:

iRecibic copia del reglamento imterno y del manual de funciones? *
Si

Mo

iCree que una guia o checklist de ingrese mejoraria la organizacion del proceso de

vinculacion?

si

No

Instrumento aplicado para identificar las falencias en el proceso de vinculacion

laboral y la percepcion del personal frente a la induccidn institucional.



Anexo 2. Resultados de la encuesta

Preguntas  Respuestas @ Configuracidn

23 respues‘tas Ver en Hojas de cilculo H
Resumen Pregunta Individual
iConsidera gue el proceso de ingrese al colegio fue ordenade y completo? LD Copiar grifico
13 respuastas
Seleccione su cargo LD Coplar grafico
13 respuestas @si
@ N

Parcialmente
@ Docenls b

@ Administrativo

;Recibié copia del reglamento interne y del manual de funciones? IO Copiar grifico
23 respuestas
iRecibio una induccion institucional &l iniciar labores en la institucion? IO Copiar grafico
23 respuestas ®si
® N
@5
@ No
;Cres que una guia o checklist de ingreso mejoraria la organizacion del |0 Copiar grifico
proceso de vinculacidn?
:Conoce con claridad las funciones asignadas a su cargo? 10 Coplar grafico 22 respusstas
23 respuestas
@5
@t ® o
8

@ Parcialmente

El anélisis de estos resultados sirvid de base para el diagnostico y el disefio del

procedimiento propuesto.



Anexo 3. Procedimiento de vinculacion laboral propuesto

MARIA MONTESSORI SCHOOL
Apresder con
NIT: DISIIVIS -4
RESONLEION DE FUNCNINAMIENTD
PREZISONAR 8700 DEL 159072
GRADOS 17« 57 3708 DEX.

GRADOS 4 Y 57 3255 DEL 0%

INSTITUCION EDUCATIVA MARIA MONTESSORI SCHOOL

4. Descripcion del procedimiento

MARTA MONTESSORI SCHOOL

s

W.uum AR FUNCMBANTENTER

AR DEL IRLTRLT
r.mn-'nj N L $3 3T
GRADOS 4 1 5 5290 DT 03333008

Direccion Administrativa: Gestion del Talento B ipcid i Tiempo [ Jormites
eccon anva: E0I0 Zumano Etapa Descripeion de la actividad | Responsable == E:;'m_lm:n
Procedimiento de Vinculacion Laboral 1 El area directiva idenrifica 1
- .. necesidad de cubrir una Direccion . Salicirad de
vacante y autoriza el imicio | Administrativa vinculacion
' ) ) dwa ol . |1dia - .
Codigo: RH-001  Version: 01  Fecha de elaboracion: Octubre de 2025 £ pers del procese de vinculacion.
Formato de revision
2. Revizion de Se revizan hojas de wida, - | . de hoja de vida
perfil ¥ referencias v soportes del m— 1 dias
1. Objetivo documentacion  |candidato. A i, Checklist de
decumentos
Estandmelpmmdumﬂﬂacmnhbon] delpefmaldocenmw administrativo de la Institucion 3. Exzamenes El candidato realiza los Candidate / L Lo
Educativa Mana N chool. de los itos legales, ba médices examenss medices exigides |Area 1 dia Ceriliadd medica
comrecta documentacion. la mdutcxm institucional y Ia unegracum efectiva del nuevo colaborador. ocupacinales por la normatividad laboral | Administrativa ocupacional
4 Firma del El colaborador firma el Direccién
contrato de contrato ¥ recibe copia del . |3da Contrato Iaboral
trabajo miEm. Administrativa
2. Alcance - Se gestionan las afiliacienes
f:“ﬂ’?:.ﬂ 2 EPS, ARL, pension y caja | Ausiliar 1 dia Formates de
Este procedimiento aplica a todos los procesos de contratacion ¥ vinculacion de personal docente. seguridad social de compEnsacion. Administrativa |~ iacion
administrativo ¥ de apoyo que ingrese a laborar en la instiicion. bajo cualguier modalidad
contractual. Se realiza una sesion da |
- ccién mduccion sobre la mision, | Direccion Bl &
."hl.“. vision, reglamenio, mamial | Ausiliar 1 dia 3 P
s mal de finciones y paliticas Adminisirativa taduccim
3. Responsables instimcionalss.
8 Ademacion de El lnder del area orienta al
«+ Direccion Administrativa: Autorizar el inicio del proceso de vinculacion y verificar el fanciones ¥ mueve celaborader duwrante |7 oo g s Regisio de
2 acompaiiamiento 51l prAMEm semana, Direccion 1 semana |acompatiamisnto
cumplimiento de las etapas. miciat brindando acompafiamisnto ircial
« Auriliar Administrativa: Realizar 1a revision documental. tramitar afiliaciones, coordinar ¥ retroalimencacion.
induccion y mantener los registros actualizados
« Lider de Area: Brindar acompafiamierto inicial al nuevo colaborador v evahuar su & Control de registros

adaptacion.

Calle & No. 1F — 47 Barro Villa bee 1. Celuler: 3014700479
Web. sione TR 2 con

6. Referencias normativas

ividual

Todos los formatos dl.'I.LgEu.q.adns durants el procese deben conservarse tanto en farmate fisico come
digial, Ia

carpeta

dal  mahajador.

El area admm.mmuu serd mqmmsable de mantener los repistros acmualizades v de Zarantizar su
confidencialidad.

Calle & bo. 1F — 47 Barrie Vills je 1. Coluisr: 314T0M4TR
L] iy oz Emali:

MARIA MONTESSORI SCHOOL

GRADOS 4 Y 37 3255 DEL. 03

« Codizo Sustantvo del Trabajo (Arculos 22 a1 24)

+ Ley 100 de 1993 - Sistema de Sezuridad Social Integral
« Decreto 1072 de 2015 — Sistema de Gestion de Segundad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
+ Reglmento Interno de Trabajo — Institucion Educativa Maria Montessori School

7. Anexos
+  Checklist de ingreso

+ Formato de induccion institucional
+ Registro de acompatiamiento inicial

El presente procedimiento fue disefiado como parte del plan de mejora propuesto

para la Institucion Educativa, con el propoésito de estandarizar el proceso de vinculacion

laboral del personal docente y administrativo.



Este documento detalla cada una de las etapas necesarias desde la solicitud de
personal hasta la asignacion de funciones, incluyendo responsables, tiempos estimados y
formatos asociados. Su elaboracion se baso en la normativa laboral colombiana vigente
(Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley 100 de 1993 y Decreto 1072 de 2015), asi como en las

politicas internas de la institucion.

El procedimiento fue validado con la Direccion Administrativa y el contador
institucional, quienes verificaron la coherencia entre los pasos descritos y las practicas
administrativas actuales. Este anexo busca evidenciar el cumplimiento del objetivo general
del trabajo y servir como herramienta de apoyo para la gestion eficiente del talento

humano.

Anexo 4. Checklist de Ingreso del Personal

MARIA MONTESSORI SCHOOL
Aprender con propésito

NIT: 901552915 -0

RESOLUCION DE FUNCIONAMIENTO

PREESCOLAR 0100 DEL 22012012

GRADOS 1°- 373708 DEL 87122015
GRADOS 4° ¥ 57 3258 DEL 82122016

CHECKLIST DE INGRESO DE PERSONAL

Area: Administrativa — Gestion del Talento Humano
Cargo: Auxiliar Administrativa

Elaborado por: Maria Floralba Calderén Zamora
Fecha:

N° | Requisito Cumple No Cumple | Observaciones
Hoja de vida completa con
soportes solicitados

Hoja de vida revisada y aprobada
Examen meédico ocupacional de
ingreso

4 | Firma de contrato laboral

—

[

h

Afiliacién completa al Sistema de
Seguridad Social (EPS. ARL.
pensidn ¥ caja de compensacion)
6 | Induccién general institucional
(mision. visién, reglamento,
valores)

7 | Entrega y firma de recibido del
manual de funciones

3 Acompafiamiento nicial efectuado
(primer semana)

Firma del responsable de verificacion:

Cargo:

Fecha de revision:




El presente checklist fue disefiado como herramienta de control dentro del
procedimiento de vinculacion laboral del personal docente y administrativo. Su objetivo es
verificar el cumplimiento de cada uno de los requisitos establecidos antes del inicio de

labores, garantizando que el proceso se realice de manera ordenada, legal y transparente.

Este instrumento se aplicard en cada nuevo proceso de contratacion y sera
diligenciado por el area administrativa. Ademas, permitira mantener evidencia documental
del cumplimiento de las etapas de vinculacién y servira como soporte para auditorias

internas o revisiones de la autoridad educativa o laboral.

Anexo 5. Constancia de Induccién General

MARLA MONTESSORI SCHOOL CODIGo:
*APRENDER CONPROPOSITO" FECHA: 24/10/2025
GESTION DO-CUMENTAL VERSIOH: 1
CONSTAMCIA DE INDUCCION GENERAL PAGINA: 1 DE1

CONSTANCIA DE INDUCCION GENERAL
(Sistema de Gestion de Ia Seguridad v Salud en el Trabajo)

SG-SST
Villanueva, Casanare
Fecha de la Induccion:
Yo, .
identificade(z) con cédula de cmdadania No de

certifico que he recibido la induccién general como parte del proceso de vinculacion laboral
en la Institucion Educativa Maria Montesson School, donde se me brindo mformacién sobre
los siguientes aspectos institucionales, normatives v de segundad:

Temas tratados durante la inducecion:
1. Aspectos institucionales

Misién, vision y valores institucionales.
Estructura organizacional y fimciones generales.
Reglamentos infemos de trabajo y convivencia.
Mamual de finciones del cargo asignado.
Filosofia pedagdgica Montessori.

R

2. Seguridad v Salud en el Trabajo (SG-S5T)

Politica institucional de Seguridad v Salud en el Trabajo.

Riesgos laborales asociados a las actividades educativas y administrativas.
Procedimientos para el reporte de accidentes e incidentes de trabajo.
Definicién de accidente. mcidente v enfermedad laboral

Plan de emergencia y evacuacion institucional.

Brigada escolar y puntos de encuentro.

Manejo seguro de materiales y equipos.

Medidas preventivas frente a riesgos psicosociales ¥ ergondmicos.

LR N S SRR NES

3, Normatividad y bienestar institucional

v Generalidades del Sistema de Seguridad Social Integral (EPS, ARL. pension, caja de
compensacion).

Politica de prevencitn de consumeo de alechol, tabaco y sustancias psicoactivas.
Politica de ética v conducta laboral.

Politica de proteccion de datos personales.

Canales de comunicacion institucional y rutas de atencién.

st s

Area del 5G-55T Trabajador



El presente formato se utiliza como evidencia del cumplimiento del proceso de
induccion inicial dentro del procedimiento de vinculacion laboral del Colegio. Permite
garantizar que cada nuevo colaborador recibe informacion sobre los aspectos
institucionales, de seguridad y salud en el trabajo, asi como los lineamientos éticos y
administrativos que rigen su desempefio.

Este documento debe ser firmado por el trabajador y archivado en su carpeta de

vinculacion.

Anexo 6. Constancia de Induccidon — Gestion Humana

MARIA MONTESSORI SCHOOL CODIGO.
“ADRENDER CON PROPOTITO" FECHA: 24/10/2025
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1
CONSTANCIA DE INDUCCION — GESTION HUMANA PAGRA-1DE

CONSTANCIA DE INDUCCION - GESTION HUMANA

Villanueva, Casanare

Fecha de la Induccién:
Yo,
1dentificado(a) con cédula de crudadania No. de
. certifico que he recibido la induccion institucional por parte del
area administrativa y de gestion humanade la In on Edu Maria M

School. en la cual se abordaron los sizuientes temas:
Temas tratados durante la induccion:
Aspectos institucionales

Mision, vision y valores institucionales.

Filosofia pedago M ¥ 1 d
Estructura org 1 y niveles

Reglamento interno de trabajo ¥ normas de convivencia.
Manual de funciones del cargo asignado.

Horanlos laborales y cumplimiento de jomada.

QL G G U

2. Procesos administrativoes y bienestar

P di parap 3 idades ¥ dades de nomina

Entrega y uso ad do de dotacion 1

Politica de bienestar laboral y celebracion del Dia de la Familia (Ley 1857 de 2017).
Espacios de participacién y actividades recreativas (Ley 50 de 1990, Art. 21).
Politica de prevencion del acoso laboral y canales de atencion.

Politica de étca, fidencialidad ¥ on de datos

TGS O S

Area del SG-S5T Trabajador

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Resultado de la revision Justificacion
revision/ cambio
cambio

1 24/102025 Creacion

CUADRO AUTORIZACIONES

ELABORO REVISO APROBO
Maria Floralba Direccion Administrativa Directora
Calderon Zamora directora Representante legal
Auxibar Admimstrativa
Fecha:24-10-2025 Fecha:24-10-2025 Fecha: 27-10-2025




El presente formato constituye la evidencia formal del cumplimiento del proceso de
induccion general y especifica dentro del procedimiento de vinculacion laboral de la
Institucion Educativa.

Este documento integra los aspectos administrativos y pedagogicos que todo nuevo
colaborador debe conocer antes de iniciar sus funciones.
Sera firmado por el trabajador y el responsable del area administrativa, y archivado en la

carpeta de vinculacion como soporte del proceso.

Anexo 7. Glosario

Afiliacion a la Seguridad Social: Proceso mediante el cual un trabajador es
inscrito en los sistemas de salud, pension, riesgos laborales y caja de compensacion, segun

lo establecido en la Ley 100 de 1993. (Arévalo, 2025)

Checkilist (lista de verificacion): Herramienta que permite registrar y comprobar el

cumplimiento de cada paso dentro del proceso de vinculacion laboral. (Unifikas.com, 2023)

Gestion del Talento Humano: Conjunto de politicas, estrategias y procesos
orientados a atraer, desarrollar y retener al personal necesario para el cumplimiento de los

objetivos institucionales. (Unir, 2024)

Induccion Laboral: Proceso mediante el cual un nuevo empleado recibe
informacidn y orientacidn sobre la institucion, sus funciones, normas y valores, con el fin

de facilitar su adaptacion. (Nivelat, 2022)



Manual de Funciones: Documento institucional que define los cargos,
responsabilidades, competencias y relaciones jerarquicas de cada empleado. (Funcion

Publica, s.f.)

Proceso de Vinculacion Laboral: Conjunto de etapas administrativas y legales

necesarias para formalizar la relacidn laboral entre la institucién y el trabajador.

Riesgo Administrativo: Posible consecuencia negativa derivada de la falta de
control o cumplimiento de los procedimientos internos en materia de contratacion y gestion

de personal. (Cofide, 2022)

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): Conjunto de
politicas y procedimientos implementados por una organizacion para prevenir accidentes y

enfermedades laborales, conforme al Decreto 1072 de 2015. (Mintrabajo, 2025)



