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SOBRE ESTE MANUAL

iBienvenida/o!

Si este manual ha llegado a usted, es porque recientemente se ha completado una
nueva solicitud de contratacién a su nombre. Si usted ya hace parte de la Facultad,
puede que ya sepd muchas cosas que aqui se encuentran, pero espero que
igualmente pueda serle Util a lo largo de su experiencia como asistente. Si es su
caso, aprovecho para agradecerle que continle siendo parte del CEDE v si usted
es nuevo en la Facultad, reciba de mi parte una cdlida bienvenida.

Tengo la sincera conviccion de que usted hace parte de un grupo de personas
supremamente importante para la Facultad y para el pais.



Nuestro compromiso, dada esta importancia, es corresponder aportando a su
formacidén y esforzarnos porque su experiencia acd sea enriquecedorad. Pero no nos
preocupa Unicamente su desarrollo profesional. Somos una comunidad vy
gueremos hacer lo que esté a nuestro alcance para contribuir también a su
bienestar. Este manual es uno de los ingredientes para ello, ayuddndole a navegar
algunos aspectos importantes de la vida como joven involucrado/a en
investigacion en nuestra Facultad.

Este es un trabajo en construccién por lo que estamos siempre dispuestos a oir sus
sugerencias y espero que esta sea una experiencia de gran crecimiento personal
y aporte a nuestra comunidad y al pais.

Director del CEDE

SOBRE LA FACULTAD DE ECONOMIA

sQuién es Quién?

La siguiente tabla tiene informacién relevante sobre algunos miembros de la
comunidad de la Facultad de Economia que podrian ayudarlo durante su
experiencia con nosotros (en cada caso, indicamos sus responsabilidades para que
pueda acudir a quien sea pertinente).

Para conocer todo el personal docente y administrativo de la facultad , ingrese a
los siguientes enlaces: equipo de trabajo, profesores y sus companeros asistentes
de investigacion

Correo
Nombre [at Oficina ¢Quién es?
@uniandes.edu.co]

Hernando Zuleta | h.zuleta Decano

Marc Hofstetter | mahofste W-902 Director <;Jel C.E,DE ~ Consejero
de Investigacion

Maria Alejandra Profesora Titular - Consejera

) mavelez W-922 . o

Vélez de Investigacion
Encargado de charlas sobre

Juan Sebastian ‘U-agalan W-803 vida académica 'y

Galdn -9 doctorados — Consejero de
Investigacion

Rachid Laqgjqgj rlaqjqj W-817 Coord!nodor (.je Do;’rorquo B
Consejero de investigacion

Mlghoel mlweintraub W - 992 Director (‘E) C!E§ED— Consejero

Weintraub de Investigacion

] . Analista de informacién —

Maria del Pilar . .

Celis macelis W-907 | Realiza los procesos de
contratacion



https://economia.uniandes.edu.co/equipo-de-trabajo
https://economia.uniandes.edu.co/profesores
https://economia.uniandes.edu.co/cede/quienes-somos
https://economia.uniandes.edu.co/cede/quienes-somos

Coordinadora de Proyectos —

Patricia Vega svega W-206 S.e encarga de ’roglo la
ejecucion normativa de los
proyectos

Jgon Emesto je.sanchezg W-709 | Gestor del Centro de Datos

Sanchez

David Bautista | da.bautista47 w-707 | Soordinador de
Comunicaciones

Carlos Bardn cbaron W-900 | Asistente administrativo CEDE
Ingeniero de Servicios
Tecnologicos — Asigna los

John Ortegdn jortegon w-712 | Puestosen la Facultad,
maneja la pagina web de la
Facultad y apoya en todos
los temas de tecnologia

. En direccién CEDE
Asistente de . . . .
direccioncede resolveremos sus inquietudes

apoyo en la ;

: . sobre lo contenido en este
direccion del , e
CEDE manual, asi como recibiremos

sugerencias o preguntas

Inductores
Angel Ramirez ad.ramirezr12 W-710 | Losinductores estardn
1 Cami acompanando en la
OO;J.rO amia | _— W-815 bienvenida a la Facultad. Son

iz c.oriza ) asistentes mds “senior” que

- pueden resolver sus dudas

Andrés Soto af.sotol1 W-921 sobre el espocio fisico o el
Edmundo Arias | e.ariasd W-815 | Quehacer de un asistente

SOBRE LA CONTRATACION Y SEGURIDAD SOCIAL

Posiblemente, usted se encuentre en proceso de contratacion actualmente. Si
tiene alguna duda no dude en contactarse con Maria del Pilar Celis, quien aclarard
sus preguntas. Si usted ha recibido este manual y ain no ha sido contactado por
Maria del Pilar, no se preocupe, es muy probable que la solicitud de su contratacion
se encuentre en tramite y serd sdlo cuestion de tiempo. Si usted ya firmé su contrato,
posiblemente ya haya tenido la oportunidad de revisar la informacién de esta
seccion, pero siempre serd una buena prdactica consultarla si tiene dudas.

DE ASISTENTES DE INVESTIGACION

Los asistentes de investigacion dentro de la Universidad son contratados mediante
contratos temporales, es decir con un tiempo definido vy fijo inferior a un ano. Este
periodo podrd ser prorrogable segun las necesidades de los proyectos y los


mailto:direccioncede@uniandes.edu.co
mailto:lc.ortiza1@uniandes.edu.co
mailto:m.aguirrer@uniandes.edu.co

requerimientos de ley sobre el confrato. Su pago es mensual segun caracteristicas
del contrato, aunque puede ser ajustado a necesidad.

Es importante tener en cuenta que este contrato laboral denota una relacion de
empleado-empleador, por lo que cumplird con todas las caracteristicas de la ley:
examen ocupacional de ingreso, aportes al pago de Seguridad Social (Es decir
Salud y Pensiones), afiliacion de Caja de Compensacion, afiliacion de ARL y pago
de Cesantias (segun el caso).

Lo anterior implica que, si este es su primer trabajo formal, usted comenzard a ser
parte del régimen conftributivo del sistema de salud, y comenzard sus aportes a
Fondo de Pensiones, y se dfiliard por primera vez a una ARL. Toda esta informacion
se encuentra consolidada en el portal de Mi Seguridad Social. Alli, una vez se
registre, usted podrd consultar su situacion actual en el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y en el Sistema General de Riesgos Laborales o tambien
(si alguna vez lo requiere) trasladarse a otra EPS, consultar el historial de
inscripciones a EPS, e incluir y excluir a beneficiarios. Sin embargo, recuerde que, al
entablar una relacién laboral con la Universidad, la dfiliacion y pago de su
Seguridad Social no serdn su responsabilidad sino de la Universidad.

Por ofra parte, es probable que, al momento de la contrataciéon, usted no se
encuenfre dfiliado a un Fondo de Pensiones, por lo que deberd elegir el que
considere mds conveniente para usted (informese para tomar esta decision).

Cuando inicie su proceso de contratacion, desde la Facultad le pedirdn algunos
documentos, aqui le hacemos una lista de verifiacion como guia:

[JFormato de Hoja de Vida. Este formato serd enviado por Maria del Pilar
como adjunto, serd una hoja de Excel que deberd incluir informacion sobre
su hoja de vida.

|:|Copio de su cédula de ciudadania
[]Una foto en formato digital
[ICertificaciéon Bancaria actualizada
[ICertificacién Fondo de Pensiones
[]Copia titulos obtenidos
[ ICopia tarjeta profesional
También, serd indispensable que diligencie los siguientes formularios:

[ ]Documento de “Firma electrénica: Expresion de No repudio”, en el
siguiente enlace

[ ]Caracterizaciéon de COVID.



https://miseguridadsocial.gov.co:8080/Index/Index?ReturnUrl=%2fAutorizacion%2fAutorizacion%2fobtenerHomeTerminar
https://uniandes.sharepoint.com/:x:/s/Shared-CEDE/EWHP5mbL9_VCsgyX7du8HsQBzdov6otWJ5_oomNjuMapWA?e=7otD2T
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=fAS9-kj_KkmLu4-YufucyseRQqVKdepLunvjCzrVX_hUMzVZV1lFSUxNTEZIS0NWU0tRUlo3TUlRQy4u
https://covidcaracterizacion.uniandes.edu.co/

[ ]“Cédigo de conducta y conflicto de intereses” en el siguiente enlace.
Para esto, es importante que lea el cdédigo de conducta y conflicto de
intereses de la universidad que puede consultar agui.

Finalmente, como empleado de la Universidad es muy importante que tenga las
politicas de Salud y Seguridad en el frabajo, cuya documentaciéon podrd encontrar
aqui. Aqui encontrard informacién sobre coémo identificar peligros, y qué hacer en
el caso de algun accidente de frabagjo.

DE MONITORES DE INVESTIGACION

Los monitores de investigacion serdn contratados a fravés de un convenio
educativo. Su pago serd nivel semestral o segun la necesidad del programa. Para
estos convenios, es esencial que el estudiante tenga matricula activa y cumpla
con el nimero de horas semanales disponibles de conformidad con el Reglamento
General de Estudiantes de Pregrado: para matricula completa, hasta 12 horas y
para media matricula hasta 24. Estas horas incluyen tanto cursos como de
investigacion.

Cuando inicie su proceso de confratacion, desde la Facultad le pediremos algunos
documentos, aquile hacemos una lista de chequeo como guia:

[ICertificacion bancaria con fecha de expedicién no mayor a 30 dias. La
certificacion bancaria serd la cuenta donde serd depositado su pago, por
esto es importante que cuente con una cuenta a su nombre donde puedan
ser enviados los recursos.

[ IRUT con fecha de expedicién reciente. Para el frémite del RUT puede
consultar este instructivo. Si surge alguna duda con este trdmite por favor
escribir a monitorias@uniandes.edu.co.

SOBRE EL ESPACIO FISICO Y LA INFORMACION DE LA FACULTAD DE
ECONOMIA

ASIGNACION DE PUESTOS [jIMPORTANTE!]

Tener un puesto fisico dentro de las “burbujas” de la Facultad (Nuestros espacios
de coworking) dependerd de dos factores:

1. El fipo de contrato con el que usted sea vinculado y la necesidad
manifestada por el lider del proyecto al solicitar su contratacion.
2. La disponibilidad de espacios fisicos.


https://www.e-encuesta.com/r/pZkMkEY6seftV5phv7FLQw/conflicto_intereses
https://ghdo.uniandes.edu.co/images/2018/PDF/Codigo-de-conducta-y-conflicto-de--intereses---16abr2008.pdf
https://ghdo.uniandes.edu.co/images/2021/C4/Induccin_y_polticas_SST.pdf
https://uniandes.sharepoint.com/:b:/s/Shared-CEDE/EXNOEMlkmy5MtytfoCbigJIBSrLyx0hgVNyl_Me7cYI1AA?e=PG1oJc
mailto:monitorias@uniandes.edu.co

Estos espacios son gestionados por John Ortegon. Cuando su contrato esté listo, y
si usted necesita un espacio fisico, no dude en acercarse a John via correo o en su
oficina (W-712).

Actualmente, la Facultad cuenta con tres opciones para la asignacion y uso de
puestos de trabajo:

1. Puestos fijos: Estos espacios estdn reservados exclusivamente para
estudiantes con contratos a tiempo completo.

2. Puestos compartidos: Puestos compartidos por mds de dos estudiantes.

3. Coworking: Estos puestos de tfrabajo estdn disenados para ser compartidos
por multiples usuarios. Dentro de cada "Burbuja" encontfrard al menos un
puesto claramente senalizado que puede reservar para su uso. Las
instrucciones para realizar la reserva las encuentra disponibles en el escritorio
de cada puesto. Se recomienda hacer un uso responsable y adecuado de
este espacio.

Si en Ultimas John le asigna su puesto, es muy importante que usted reporte
cualquier cambio en el uso de su espacio a John. Si usted pide un puesto en la
Facultad, por favor haga un uso adecuado de él. Piense en que los puestos son
escasos, y si usted pide un puesto que no utiliza tal vez ofro asistente que si necesite
se quede sin el. Si usted tiene la intencidn de dejar el puesto, reducir o aumentar su
tiempo de uso, por favor comuniqueselo. De este modo podremos garantizar el uso
6ptimo del espacio fisico en la facultad.

BIENVENIDA - INDUCCION

Carlos Bardn lo contactard para una inducciéon a la Facultad. Sabemos que llegar
a un nuevo espacio fisico puede ser abrumador, pero queremos que usted se sienta
bienvenido en su lugar de trabajo, que conozca dénde puede servirse un café,
almorzar, descansar y utilizar los distintos recursos que la Facultad tiene para usted.
También tendrd la oportunidad de conocer a algunos de sus companeros y resolver
sus dudas sobre la vida de un asistente de investigacion.

Para esto, algunos de sus companeros con gran convicciéon se han ofrecido como
inductores con el fin de ayudar en su llegada a nuestra facultad. Su nombre y
contacto podrd encontrarlo en la tabla de arriba “sQuien es quien2” Esta es una
gran labor y lo invitamos a que, en semestres futuros se anime a ayudar a los que
vienen detrds suyo como inductor.

SU FOTO EN LA PAGINA WEB Y CARTELERA



mailto:jortegon@uniandes.edu.co

En el sexto piso del W, usted encontrard una cartelera con las fotos de todos los
integrantes de nuestra Facultad. Lo invitamos (solo si asi lo desea) a enviarle su foto
a John Ortegdn para poder incluirlo. Procure que sea una foto en la que se vea
bien su cara y con la que se sienta coémodo. Si usted no tiene ninguna foto que le
guste, puede escribirle a Carlos Bardn para cuadrar un espacio y tfomar la foto en
la Facultad.

LISTA DE CORREO DE ASISTENTES DE INVESTIGACION

La Facultad cuenta con una lista de correo dirigida a los asistentes de investigacion
(asiseconomia@uniandes.edu.co). En esta lista llega informacién relevante,
oportunidades, novedades sobre |la Facultad y la Universidad o invitaciones para
nuestros asistentes. Asi mismo, su correo se incluird en la lista de
todoeconomia@unianes.edu.co . Si pasados 15 dias usted no ha recibido algun
correo destinado a alguna de estas dos listas, por favor comuniquese con John
Ortegdn para solicitarle que sea incluido.

SALA STAR

Si tiene que realizar trabajo colaborativo con sus companeros o mentores, o
invitamos a hacer uso de la Sala STAR ubicada en el octavo piso de la Facultad, en
esta sala usted podrd llevar a cabo reuniones y hablar con total tranquilidad,
siempre haciendo un uso adecuado del espacio. Tenga encuentra que esta sala
se destina exclusivamente para reuniones grupales, si su trabajo es individual lo
invitamos a hacer uso de los puestos de trabajo de coworking ubicados en cada
“burbuja”. Este espacio es para uso exclusivo de asistentes de investigacion,
profesores y estudiantes de Doctorado.

Para hacer uso de la Sala STAR tenga en cuenta lo siguiente:

e Reservas parciales: Reserva de media sala. (sala Monserrate o sala Centro)

e Reservas completas: Para reuniones de mds de 5 personas.

e Uso sin reserva: puede ocupar la sala para reuniones de Ultimo minuto
siempre y cuando no haya alguna reserva vigente.

Los codigos QR para realizar las reservas los puede encontrar en las entradas de la
Sala.

Si requiere la sala para algiun evento en especial por favor escriba al correo
direccioncede@uniandes.edu.co, informando: fecha, motivo y fiempo de reserva.



mailto:direccioncede@uniandes.edu.co

SOBRE EL QUEHACER INVESTIGATIVO Y LA VIDA ACADEMICA

CONSEJEROS DE INVESTIGACION

Si usted tiene preguntas sobre su vida académica, investigativa, laboral e incluso
personal, los consejeros de investigacion estardn siempre a su disposicion. No
subestime la importancia de sus preguntas y sus situaciones, manifestar sus
preocupaciones puede ayudarnos a identificar alertas tempranas o a identificar
buenas prdcticas del quehacer de un asistente de investigacion. Recuerde que
alguna vez los consejeros tfambién estuvieron en sus zapatos. Los consejeros de
investigacion de la Facultad son:

e Marc Hofstetter — director del CEDE

e Maria Alejandra Vélez — Profesora Titular

e Juan Sebastian Galdn - Encargado de charlas sobre vida académica y
doctorados

e Rachid Lagjaj - coordinador del Doctorado

¢ Michael Weintraub — director (E) CESED

Para hablar con un consejero o consejera, escribale un correo (revise la tabla de
arriba con la informacién) y busque un momento de encuentro. Enfatice en su
correo que escribe pues necesita apoyo en su condicidn de consejero de
investigacion.

sHA PENSADO HACER UN DOCTORADO?

A la hora de entrar al mundo de la investigacion, puede que en su mente ya esté
realizar un doctorado. Si es asi, le aconsejamos que esté pendiente de las
comunicaciones de Juan Sebastidn Galdn, pues se realizardn charlas informativas
y de consejeria sobre la vida académica, la experiencia de aplicar y hacer un PhD,
asi como un apoyo temprano a quienes estén pensando en aplicar a un doctorado
en el exterior. Es crucial que, si usted desea aplicar a un doctorado, en el ano de
su aplicacion nos lo haga saber lo mds pronto posible, llene nuestros formularios de
manera rdpida y con la informacion lo mds completa posible.

SOBRE EL BIENESTAR, LA SALUD MENTAL Y LA DIVERSIDAD

SINDROME DE BURNOUT

Muchas veces, puede sentirse motivado a hacer mds de la cuenta. Lo invitamos a
gue cuide su salud fisica y mental e identificar alarmas tempranas en usted y en sus
companeros. Para esto le proporcionamos una Guia de Burn — Out donde podrd
conocer sobre el sindrome, identificar sus sinftomas y estrategias sobre cémo
evitarlo.



https://www.canva.com/design/DAFDvbKPeA0/_xBt0v8MeI1ZJHtzFdl6-A/view?utm_content=DAFDvbKPeA0&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=publishsharelink

MEDIDAS PARA SU BIENESTAR

o La universidad tiene una amplia oferta de actividades de Bienestar, para
conocerlas lo invitamos a consultar la pdgina de Agora en:
https://agora.uniandes.edu.co/

o Para poder identificar alertas tempranas y sugerencias sobre cémo
podemos mejorar su experiencia, enviaremos encuestas de satisfaccion
semestralmente. Por favor esté atento a su correo y responda con
sinceridad. Su retroalimentacion es de gran interés para nosotros. También lo
invitamos a que Nnos cuente SUsS sugerencias a
direccioncede@uniandes.edu.co; si identifica algun factor de riesgo alguna
mala prdctica o una buena prdctica que quisiera informar y extender
iCuéntenos!

o Semestralmente, lo invitaremos a un encuentro informal con todos sus
companeros asistentes de investigacion y los consejeros de investigacion.
Podremos charlar y comer algo para conectar

o El respeto por la diversidad es crucial, por eso lo invitamos a consultar 1os
recursos de Diversidad de la Decanatura de Estudiantes. Encontrard recursos
y consejeria para estudiantes en situacion de discapacidad, estudiantes
LGBTIQ y estudiantes mamds y papds. En
https://decanaturadeestudiantes.uniandes.edu.co/diversidad

ACOSO Y PROTOCOLO MAAD

En la comunidad de la Universidad de los Andes es central desnaturalizar y prevenir
la violencia de género. Por esta razén existe un protocolo para el manejo vy la
atencién de los casos de maltrato, acoso, amenaza, discriminaciéon y violencias
basadas en género. El Protocolo trae consigo especificaciones para que los
procesos disciplinarios en los casos de violencia sexual o de género sean
adelantados con una perspectiva de género y acompanados por una persond
experta. Es por ello que el Protocolo no es Unicamente una hoja de ruta para
denunciar y tomar medidas preventivas respecto a los casos MAAD, sino que
propone un tratamiento de las violencias en la institucién y promueve vias para
hacer efectiva una politica institucional de cero tolerancia frente a las conductas
MAAD. Lo invitamos a que conozca el protocolo MAAD e identifique las situaciones
de violencia en su entorno: https://ombudsperson.uniandes.edu.co/protocolo-
maad

También lo invitamos a realizar el curso MAAD 101:
https://maadi0]1.uniandes.edu.co/



https://agora.uniandes.edu.co/
mailto:direccioncede@uniandes.edu.co
https://decanaturadeestudiantes.uniandes.edu.co/diversidad
https://ombudsperson.uniandes.edu.co/protocolo-maad
https://ombudsperson.uniandes.edu.co/protocolo-maad
https://maad101.uniandes.edu.co/

CURSO DE INVESTIGACION REPRODUCIBLE

Los invitamos a tomar el curso de Investigacidon Reproducible, este curso esta
dirigido a profesionales de disciplinas cuantitativas que se encuentren interesados
en mejorar sus habilidades de manejo y andlisis de datos orientadas a la
investigacion. Se espera que los participantes tengan un conocimiento bdsico de
manipulacion de datos en STATA, R o Python.

El objetivo de este curso es contribuir a la formacion de los profesionales en las
prdcticas de investigacion reproducible. Para ello, provee herramientas concretas
que garantizan un proceso de investigacion transparente, facilmente entendible y
replicable por otros investigadores.

La modalidad del curso es virtual y estd disponible en el siguiente enlace Curso de
investigacion reproducible

SERVICIOS DE COMPUTO DE ALTO DESEMPENO PARA
INVESTIGACION

Actualmente la universidad cuenta con servicios de coOmputo para la investigacion
disenados para apoyar a profesores y estudiantes en el desarrollo de sus frabajos
de pregrado y posgrado como tesis, proyectos, cursos o investigaciones, y que
requieran procesar grandes volimenes de datos o manejar cargas de trabajo
medianas a grandes.

Toda la infraestructura estd gestionada por el Centfro de Experiencia de Servicios
para la Investigacion, que forma parte de la DSIT.

Los servicios que la universidad tiene a su disposicion son:

e Cloud privado: Para cargas de frabajo medianas, DSIT ofrece el servicio de
maquinas virtuales en el cloud privado, ideales cuando se requiere una
interfaz grdfica.

e Cloud publico: Este servicio es perfecto para cargas de frabagjo
especializadas como loT, inteligencia artificial, blockchain, entre otras.

e HPC (High performance computing): disenado para procesar grandes
volimenes de datos y cargas de frabajo extensas a través de linea de
comandos en LINUX. Aqui pueden crear ambientes virtuales personalizados
y contenedores para instalar sus propios mddulos y paralelizar procesos.

Para un mejor manejo de estas herramientas, los invitamos a fomar el curso *Manejo
de cluster y HPC para investigaciones” que se encuentra disponible en Blogue
Neon al cual pueden acceder con su cuenta de correo uniandes.
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https://view.genial.ly/6563e488efcef60010cbf4a5
https://view.genial.ly/6563e488efcef60010cbf4a5
https://bloqueneon.uniandes.edu.co/d2l/le/discovery/view/course/129435
https://bloqueneon.uniandes.edu.co/d2l/le/discovery/view/course/129435

IMPORTANTE: Aunque estos servicios son gratuitos para investigadores, algunos
servicios en la nube pueden tener costos adicionales, por favor consultar con DSIT.

Para mds informacién y/o solicitar los servicios, pueden diligenciar el Formulario de
Solicitud de Recursos, el cual debe ser aprobado y respaldado por un profesor de
planta de la universidad.

AYUDENOS A MEJORAR

Este manual es un frabajo en construccion, creemos firmemente que como
comunidad podemos mejorarlo y ampliarlo a todas las dimensiones que debe
conocer un asistente de investigacion. Si tiene alguna sugerencia para nosotros por
favor escribanos en direccioncede@uniandes.edu.co
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