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“L. a administracioén es un arte
que debe dibujarse con los pinceles
de una ética humanista”

Claudia X. Gomez A.




1. PRESENTACION

La Modernizacion del Estado, contiene en su esencia ciertos parametros, directrices y
politicas que establecen la importancia de la gestion del talento humano y con ello de
lo que a través del tiempo se ha conocido como: Departamentos de personal, Recursos
Humanos, Talento Humano, es decir los actores principales del desarrollo de cada uno
de los procesos en las entidades publicas. Reconociendo en ello la necesidad de una
adecuada planeacién y desarrollo del talento humano para lograr el cumplimiento de
los objetivos institucionales y satisfaccion del usuario.

El Estado a través de sus o6rganos ejecutores y planificadores, establece ciertos
requerimientos necesarios para que ese talento humano pueda ser consolidado en los
términos en que el Estado lo requiere y desea; que se pueden resumir en los siguientes
postulados:

» Establecimiento y aplicacion de directrices para desarrollar entidades acordes a las
necesidades del usuario y/o partes interesadas y las exigencias del buen servicio.

» Potenciar el desarrollo del talento humano, orientado a la cultura del servicio y a la
confianza ciudadana.

» Consolidar la gerencia publica como el eje del desarrollo institucional de la
Administracion Publica.

Es por ello que la formulacion de politicas operativas de gestion del talento humano
unida a la formalizacién de los acuerdos, compromisos o protocolos éticos, fortalece la
capacidad institucional de la entidad publica para responder de manera adecuada a las
necesidades de la comunidad; prepara a la entidad para enfrentarse a un entorno cada
vez mas complejo, dinamico y hostil; facilita a los servidores publicos la comprensién
de los fines de la entidad y por lo tanto, hacerlos mas competentes para cumplir con
su proposito.

2. OBJETIVO

El propdsito de este documento es definir las politicas de Gestion del Talento Humano,
relacionadas con determinar aspectos de suficiencia y pertinencia del recurso humano
que se necesita para operar, y a su vez articular las acciones de desarrollo del mismo
en cada una de sus etapas, generando metas a corto, mediano y largo plazo, logrando
satisfacer las necesidades de la entidad y del talento humano de la Administracién
Central del Municipio de Santiago de Cali.



3. ALCANCE

Las Politicas definidas en el presente documento aplican a todas las dependencias
de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, y abarcan todos los
procesos del Macroproceso de Gestion del Talento Humano, cubriendo todos los tipos
de vinculacion, carrera administrativa, provisional, oficiales, libre nombramiento y
remocion, eleccion popular, temporales, contratistas u otros que desarrolle la entidad,
de acuerdo con los parametros definidos en la normatividad vigente.

DEFINICIONES

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

CLIENTE: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio. El
término cliente incluye a los destinatarios, usuarios o beneficiarios (DUB); los cuales
pueden ser internos o externos a la entidad.

POLITICA DE PERSONAL: Conjunto de directrices que marcan las intenciones y
orientacion de una organizacion con respecto a la seleccion, promocion y formacion del
Personal. Esté en relacion directa con el Plan Estratégico.

POLITICA: Son instrucciones mandatarias que indican la intencién de la Administracion
Central Municipal, con respecto a la operacion de la entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso,
en la cual se debe definir quién hace qué, donde, cuando, por qué y como.
PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. La
Administracién Central del Municipio de Santiago de Cali ha definido para su Modelo
Operativo por Procesos, la clasificacion de estos procesos en: Procesos Estratégicos,
Misionales, de Apoyo, Seguimiento y Evaluacion.

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Es la obligacién econdmica que resulta
por el incumplimiento a las normas del sistema general de riesgos profesionales. La
vigilancia y control es ejercida por entidades como el Ministerio de la Proteccion Social,
la Superintendencia Financiera y la

Superintendencia Nacional de Salud, por medio de la cual el empleador responde
mediante multas o cierre de la empresa por incumplimiento de las normas.
RESPONSABILIDAD LABORAL.: Es la obligacion econdémica (prestaciones
econdmicas y asistenciales), mediante la cual los trabajadores estan protegidos de las
contingencias que se ocasionen con causa o con ocasion del trabajo, por accidente
de trabajo y enfermedad profesional, que surge por la relacion laboral o contrato de
trabajo. Esta responsabilidad es la que el empleador debe asegurar a través de una
administradora de riesgos profesionales.

SISTEMA: Tradicionalmente un Sistema es entendido como la interrelacion mutua que
se establece entre los elementos que componen un todo y que conducen al logro de
objetivos.
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“El Capital mas valioso de la entidad es su talento humano”
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4. POLITICAS DEL PROCESO DE
PLANEACION DEL TALENTO HUMANO

8 E La planeaciéon del
\‘; talento humano, es
& el proceso mediante
i, e el cual las entidades
| en funciéon de sus
objetivos, proyectan
y suplen sus necesidades de personal,
y definen los planes y programas de
gestion del talento humano, con el fin
de integrar las politicas y pradcticas
de personal con las prioridades de la
entidad.

Comprende la planificacion de recursos
humanos para el cumplimiento del servicio;
el disefo y la construccion de los perfiles
del cargo y el manual de funciones de la
entidad; la administraciéon de la planta de
cargos, la actualizacién de los sistemas de
informacion de personal a nivel nacional,
el desarrollo de acciones estratégicas
para la optimizacién del talento humano,
la determinacién de lineamientos en los
planes operativos, proyectos de cada
uno de los procesos de talento humano,
la participacion en la formulacién del
presupuesto y la consolidacion del plan
de desarrollo de talento humano de la
entidad.

4.1 La implementacion e implantacion
del proceso de Planeacion del Talento
Humano en la Administracién Central
del Municipio de Santiago de Cali, debe
realizarse de acuerdo a la normatividad
vigente y al modelo de administracion de
personal por competencias laborales.

SGC-MECISISTEDA

4.2 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la
Direccion de Desarrollo Administrativo en
coordinacion con todas las dependencias
debe realizar un estudio anual de
necesidades de personal, basado en el
conocimiento, desempefo ético, cargas
laborales, competencias y pertinencia de
todos los servidores publicos, ajustado
a las necesidades de cada proceso.
Atemperado en el Plan de Desarrollo
Municipal y ajustado a la normatividad
vigente.

Los directivos de cada una de las
dependenciasdebenaportarlainformacion
requerida para la consolidacion del mismo.

4.3 Toda vinculacién de personal a la
Administracion Central Municipal de
Santiago de Cali indiferente de su vinculo
juridico y exceptuando el cargo de eleccion
popular, debe obedecer al desarrollo de
un estudio previo donde se determine y
especifique la necesidad del personal, el
perfil y competencias requeridas, con el
fin de dar cumplimiento a los objetivos de
la entidad con austeridad y eficiencia.

4.4 El jefe de personal de la entidad o
quien haga sus veces, debe definir y
ejecutar de manera transparente y ética
el plan anual de vacantes, reconociendo
de manera integral, las necesidades de
personal en todos los procesos, aplicando
para ello técnicas o metodologias
validadasy teniendo en cuentalos estudios
financieros y fiscales. Los directivos de
cada una de las dependencias debe
aportar la informacion requerida para la
consolidacion del mismo.
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4.5 En la Administraciéon Central del
Municipio de Santiago de Cali, la
incorporacion de personal, la creacion
de nuevos empleos, o modificacion a
la planta de cargos y de personal, se
basa en la aplicacion de los principios
de racionalizacion y optimizacién de los
recursos del estado y estaran sujetas a
consulta y previa autorizacion, cuando
haya lugar de los entes asignados
para esta funcion en el orden Nacional
y Territorial. (CNSC, DAFP y Concejo
Municipal).

Su cumplimiento estd a cargo de la
Direccion de Desarrollo Administrativo en
Coordinacion con todo el nivel directivo de
la entidad.

4.6 Bajo las directrices de la Direccion
de Desarrollo Administrativo, se debe
reportar la informacion correspondiente a
los cargos y personas vinculadas a nuestra
entidad, incluso las personas que se
vinculan con la modalidad de prestacion de
servicios, de acuerdo a los requerimientos
sefnalados en la norma o dispuestos por
las entidades con dicha competencia
(Comision Nacional del Servicio Civil,
Departamento  Administrativo de la
Funcidén Publica, y otras que designen
para dichas competencias).

47 La Direccion de Desarrollo
Administrativo, debe contar con wun
sistema de informacién de personal
automatizado que permita mantener la
informacion actualizada en relacién con:
datos personales, vinculacién, formacion,
experiencia fuera y dentro de la entidad,
ubicacion laboral discriminando la
dependencia a la que el personal se
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encuentra adscrito, el area o proceso en
que se desempefia y demas novedades
desde el ingreso hasta su retiro.

El sistema de informacién ¢ aplicativo,
también debe permitir la administracion
de la planta de cargos, manteniendo
actualizada la necesidad de cargos en
cada uno de los procesos y la distribucion
de los mismos; con el fin de facilitar la
toma de decisiones desde parametros
técnicos en acciones como traslados,
planes estratégicos de rotacion, gestion
del conocimiento, entre otros.

4.8 ElI personal de nivel Directivo
en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Administrativo deben satisfacer
las necesidades de personal de acuerdo
a los estudios cualitativos y cuantitativos
que se realicen al interior de la entidad,
permitiendo el aprovechamiento 6ptimo,
dando prioridad a los conocimientos,
experiencias, recursos asignados y
habilidades de cada uno de los servidores
publicos actuales de la Administracion
Central Municipal.

4.9 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la
Direccion de Desarrollo Administrativo y el
personal de nivel directivo, debe adoptar
medidas internas y externas de cobertura,
basadas en la potenciacién del recurso
humano existente, permitiendo el libre
desarrollo de las habilidades y destrezas
de los servidores publicos.

410 La Direccion de Desarrollo
Administrativo con el apoyo de todas
las dependencias, realiza el plan anual
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de vacantes de acuerdo a estudios
técnicos, ejecutando la actualizacion
de la medicion de cargas de trabajo por
proceso, obedeciendo a modificaciones
0 creaciones de nuevos procesos
en cada una de las dependencias y
mantendra conforme a estos resultados
actualizados, los requerimientos de
personal por dependencia, por proceso o
area de trabajo.

411 La Direccion de Desarrollo
Administrativo en coordinaciéon con las
demas dependencias realiza los traslados
de personal en la misma dependencia o
entre ellas, sélo obedeciendo a mejoras
en la prestacion del servicio o de los
procesos, y deberan contar con un
estudio técnico previo donde se analicen
criterios de necesidades de cargos y de
personal en los diferentes procesos y/o
dependencias, educacién, formacion,
experiencia, entre otros que se requieran.

4.12 Ladesignacion de un servidor publico
para laborar en otra dependencia, debe
estar soportado bajo acto administrativo
que sera proferido por el nominador
y/lo su delegado. La Direccién de
Desarrollo dministrativo debe comunicar
formalmente a las partes interesadas;
el servidor trasladado en un término
maximo de 15 dias calendario, rendira
informe del estado actual de los procesos,
procedimientos, actividades o tareas a
su cargo al jefe inmediato o quién éste
designe y pasara a presentarse de forma
inmediata a la dependencia donde fue
asignado.

SGC-MECISISTEDA

413 Si las medidas de cobertura
obedecen a una distribucion de
responsabilidades entre el talento
humano existente, la Direccion de
Desarrollo Administrativo o quién realice
dicha distribucion debe tener en cuenta la
carga de trabajo del o los funcionarios y
el nivel de responsabilidad del cargo que
se ocupa en némina.

4.14 Es politica de la Administracion
Central Municipal de Santiago de Cali,
que cada una de las dependencias
mantengan una base de datos actualizada
con relaciéon al talento humano adscrito
a cada una de ellas, en cuanto a
aspectos relacionados con la ubicacion

laboral (area funcional), procesos
en los que participan y relacion de
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responsabilidades y/o tareas asignadas
a cada funcionario de acuerdo con el
area funcional, la cual periédicamente
debe ser remitida a la Subdireccion
Administrativa de Recurso Humano, con
el fin de mantener actualizada la planta
de cargos, de personal y realizar los
planes de cobertura de talento humano.

4,15 Todas las dependencias de la
Administracion Central Municipal, deben
informar mediante oficio dirigido a la
Subdireccion Administrativa de Recurso
Humano, en un término maximo de 15
dias al ingreso de los funcionarios nuevos
a la misma, sea por nombramiento 6
traslado, donde quedaron ubicados, sus
responsabilidades, tareas especificas, y
en la medida que se sigan implementando
los sistemas de gestion en la entidad,
también se debe comunicar el proceso 6
procesos en los cuales participa.

416 Todas las dependencias de la
Administracion Central Municipal
de Santiago Cali, deberan informar

mediante oficio dirigido a la Subdireccién
Administrativa de Recurso Humano, los
movimientos de personal que se generen
al interior de la dependencia, anexando
las nuevas responsabilidades de los
funcionarios, generadas por el cambio de
area.

4.17 La designacion del reemplazo de
un servidor publico que salga al disfrute
de sus vacaciones, sera responsabilidad
exclusiva del jefe inmediato 6 quien haga
sus veces y debera ser comunicado a la

SANTIAGO DE CALI

Direccion de Desarrollo Administrativo
para ser registrado en su expediente
laboral.

4.18 Las vacaciones seran concedidas
por resolucion expedida por el director
o secretario de cada dependencia o
quien haga sus veces e informaran de
las mismas a la Direccién de Desarrollo
Administrativo.

4.19 Las autoridades facultadas para
conceder vacaciones podran aplazarlas
pornecesidaddelservicio. Elaplazamiento
se decretara por resolucion motivada y
se hara constar en la respectiva hoja de
vida del funcionario 6 trabajador; si en
el disfrute de las vacaciones se genera
la necesidad de interrupcién debera
concertarse con el servidor publico la
nueva fecha de disfrute.

4.20 Todo aplazamiento e interrupcion
debera ser motivado por escrito e
informado a la Subdireccion de Recurso
Humano por parte de la autoridad
facultada para concederlas, con el fin
de ser reportado a cada uno de los
procesos que lo requieran como insumo
para los tramites pertinentes (seguridad
social, liquidaciones laborales e historias
laborales).

421 En caso de aplazamiento o
interrupcién del periodo de vacaciones
liquidadas y pagadas, el servidor publico
tendra plazo para el disfrute hasta el 31
de diciembre de la vigencia en que se
causen.

g
B

4. POLITICAS DEL PROCESO DE PLANEACION DEL TALENTO HUMANO W

ALCALDIA DE



X
B

W POLITICAS OPERATIVAS PARA LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

4.22 El disfrute de las vacaciones se
interrumpira cuando se configure alguna
de las siguientes causales:

* Las necesidades del servicio.

* La incapacidad ocasionada por
enfermedad comun, licencia de
maternidad o paternidad, siempre que se
acredite con certificado médico expedido
por la entidad de prevision, a la cual este
afiliado el servidor trabajador, o por el
servicio médico de la entidad empleadora
en el caso de que no estuviere afiliado(a)
a ninguna entidad de prevision.
* El otorgamiento de una comision.

* Elllamamiento a filas.

423 La interrupciéon, asi como la
reanudacion de las vacaciones, deberan
motivarse mediante resoluciéon expedida
por el jefe de la entidad, o el funcionario
en quien se haya delegado tal facultad.

4.24 Solo se podran acumular vacaciones
hasta por dos periodos, por necesidad
del servicio y mediante resolucion
motivada, igualmente los aplazamientos
de las vacaciones se haran por estricta
necesidad del servicio. Para aquellos
casos en que las vacaciones hayan sido
reconocidas, liquidadas y pagadas, el
disfrute de las mismas no podra exceder
el término del respectivo afo en que se
causa y realiza el pago.

4.25 Cuandossin existiractoadministrativo
de aplazamiento no se hiciere uso de
las vacaciones en la fecha sefalada,

SGC-MECISISTEDA

el derecho a disfrutarlas o a recibir la
respectiva compensacion en dinero
prescribe en cuatro (4) afos, los cuales se
contaran a partir de la fecha que se halla
causado el derecho. El aplazamiento
de las vacaciones interrumpe el término
de prescripcién, siempre que medie la
correspondiente providencia. Solo se
podran aplazar hasta las vacaciones
correspondientes a dos (2) periodos de
servicio y por las causales sefialadas en
el Decreto 1045 de 1978 art 23.

426 Es prohibido compensar las
vacaciones en dinero, sin embargo
como excepcion la Ley permite que se
compensen en dinero las vacaciones
correspondientes a un (1) afo, cuando
el jefe del respectivo organismo asi lo
estime necesario para evitar perjuicios
en el servicio publico, y siempre y cuando
exista la disponibilidad presupuestal para
ello.

4,27 Cuando el empleado publico
0 trabajador oficial quede retirado
definitivamente sin haber disfrutado de
Sus vacaciones causadas, en este evento
se tendra como base la compensacion
del ultimo sueldo devengado. Tal
reconocimiento no implica continuidad
en el servicio; no obstante, el Estatuto
Organico de Presupuesto, con respecto
a la posibilidad de compensacion en
dinero, sefiala que todos los actos
administrativos  que  afecten las
apropiaciones presupuestales, deberan
contar con certificados de disponibilidad
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previos que garanticen la existencia de
apropiacion suficiente para atender estos
gastos.

428 Las vacaciones del personal
adscrito a cada una de las dependencias,
deberan ser programadas anualmente
por el directivo o quien haga sus veces de
acuerdo con los planes de accion de las
mismas, la necesidad del servicio y los
intereses particulares de cadafuncionario;
dicha programacion debe ser remitida a
la Direccién de Desarrollo Administrativo,
proceso de Talento Humano con el fin de
analizar y responder a las necesidades
de cubrimiento del personal cuando sea
necesario. Dicha programacion debe ser
oficiada con 30 dias antes de terminar el
periodo fiscal vigente.

SANTIAGO DE CALI

4.29 EI servidor publico beneficiario
del goce de vacaciones, debe hacer
entrega del cargo con anticipacion al
disfrute de sus vacaciones, a la persona
que lo reemplazara cumpliendo con las
siguientes consideraciones:

* Levantar acta de entrega del cargo, en
la cual conste las funciones y el estado
en el que se entrega el cargo, al igual que
los implementos, equipos, automotores
y/o maquinaria que figuran a su cargo.

* El cargo a entregar debera estar al
dia con las actividades y compromisos
propios del mismo.

* En el caso que se tenga asignado
un vehiculo para el cumplimiento de
sus funciones, se debera constatar el
estado del mismo y la responsabilidad
provisional del mismo en la persona que
le reemplazara, 6 quien designe el jefe
inmediato durante el tiempo que este de
vacaciones.

4.30 Ningun servidor publico en periodo
de vacaciones podra permanecer en su
puesto de trabajo, ni podra desempenar
ningun tipo de actividad o tarea de orden
laboral, el responsable de velar por el
cumplimiento de esta politica sera el jefe
inmediato, que a su vez no podra requerir
ningun servicio por parte del servidor.

4.31 Los permisos hasta por tres dias
por situaciones personales, deben ser
solicitados por escrito y aprobados
por parte del director o secretario de
despacho, dicha situacion debera
ser informada a la Subdireccion
Administrativa de Recurso Humano.

E‘?—é
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En situaciones de fuerza mayor o
caso fortuito deberdn  comunicar
telefébnicamente al jefe inmediato y
presentar los documentos de justificacion
dentro de las 48 horas siguientes al
suceso (enfermedad, muerte de familiar,
etc.).

4.32 Para las licencias por maternidad
se debe presentar certificado médico.
Para la licencia de paternidad el servidor
publico debe efectuar solicitud por escrito
adjuntando los requisitos de ley.

4.33 Sedeberanotificarinmediatamentea
la Direccion de Desarrollo Administrativo,
todas las novedades que se generen
con el personal, tales como: renuncias,
ausentismos, permisos, etc., para los
tramites laborales correspondientes.

La falta de comunicacion oportuna
de estas novedades ocasiona
inconvenientes legales para el ente
territorial.

4.34 La creacidon de nuevos procesos,
subprocesos o modificaciones en general
al mapa de procesos de la entidad,
deberan ser reportados a la Direccion
de Desarrollo Administrativo para
realizar las revisiones y/o ajustes a que
haya lugar en el manual de funciones,
competencias y requisitos, al igual que
cambios sustanciales en la normatividad
de los procesos 6 mejoras significativas
que se realicen a los mismos.

4.35 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la

SGC-MECISISTEDA

Direccién de Desarrollo Administrativo
mantendra actualizado el manual de
funciones, requisitos y competencias y
conservara la aplicabilidad del concepto
de planta global definido en la estructura
organizacional de la entidad, a través
del Decreto 0203 de 2001, con el fin de
mantener la flexibilidad en la planta de
cargos.

4.36 El manual de funciones, requisitos
y competencias, definira los niveles
de responsabilidad de cada cargo de
acuerdo con la escala salarial establecida
y adoptada por la entidad.

4.37 La actualizaciéon de los manuales
de funciones debera contemplar como
minimo los siguientes ITEMS.

+ indice

* Introduccién

e Instrucciones para el uso del manual
(Objetivo)

+ Alcance

* Definiciones
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Definicion de competencias
corporativas o comunes a todos los
empleados publicos

Relacién de cargos por nivel
jerarquico

Descripcion del cargo con: aspectos
generales de identificacion del

cargo, proposito principal del mismo,
funciones generales y funciones
especificas de acuerdo a cada
proceso o area en el que puede
ubicarse el cargo, contribuciones
de acuerdo a cada proceso o
area, descripcion de competencias
requeridas en términos de
formacion, educacion, experiencia y
habilidades determinando el nivel del
requerimiento de cada una de ellas,
segun cada uno de los procesos
donde pueda ubicarse el cargo, y
homologacion de requisitos cuando
haya lugar.

Nivel de autoridad y responsabilidad
del cargo

Definicion del tipo de riesgo al cual
se expone la persona que ocupa el
cargo, de acuerdo a cada proceso o
area de trabajo.

4.38 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali, con el fin de
garantizar un talento humano, idéneo
y competente, adelantara procesos de
estandarizacion de competencias de
acuerdo a los procesos de la entidad, y
desarrollara programas de certificacion
de competencias laborales, de acuerdo
con las competencias definidas por
los entes certificadores que acredite el
Gobierno Nacional.

4.39 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la
Direccién de Desarrollo Administrativo
y con el apoyo del Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal
debera realizar analisis técnicos a la
escala salarial de la misma, cuando los
estudios de clima organizacional u otros
reflejen inconformidades en esta materia
0 inconsistencias que pueden generar
un riesgo administrativo o financiero a la
entidad.

Proponer los ajustes basados en estudios
financieros previos y normatividad de
nivel nacional en esta materia, a las
autoridades competentes.
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440 La Direccion de Desarrollo
Administrativo con acompafiamiento
del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal, realizara los
estudios técnicos financieros en materia
salarial para cada vigencia y asi mismo
debe generar las propuestas u opciones
al representante legal de la entidad. Los
incrementos salariales anuales de la
nueva vigencia deberan quedar fijados
por Decreto.

441 Todo cambio a la planta de
cargos y/o empleos, debera motivarse
y fundamentarse en necesidades del
servicio, razones de modernizaciéon de
la administracion o por mandato legal;
tendra que sustentarse con estudios
técnicos previos de evaluacion de
funciones, perfiles y medicion de cargas
de trabajo de los empleos y/o procesos,
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analisis de los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de seguimiento,
diagnostico institucional desde el cual se
evalué el servicio que presta la entidad
en cada uno de los procesos y estudios
de orden financiero que propendan por
conservar criterios de racionalizacion
del gasto, proporcionalidad, prevalencia
del interés general y demas principios y
valores éticos que rigen la entidad.

Dichos estudios deben ser coordinados

por la Direccion de Desarrollo
Administrativo, con apoyo de los
Departamentos  de Hacienda vy

Planeacion Municipal, los cambios que
se generen a la planta de cargos deben
motivarse a través de acto administrativo
y se cumplira conforme a lo estipulado en
la normatividad vigente.
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Existe al menos un rincén del universo que con toda seguridad
puedes mejorar, y eres tu mismo.
Aldous Huxley



Q0

!@’ POLITICAS OPERATIVAS PARA LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

ALCALDIA DE

SANTIAGO DE CALI SGC-MECI-SISTEDA

5. POLITICAS DE
VINCULACION Y
PERSONAL

SELECCION,
RETIRO DE

5.1 La seleccién de personal de la
entidad se realizar& de acuerdo al
Modelo de Administracion de Talento
Humano, basado en competencias
laborales, para lo cual la Direccién de
Desarrollo Administrativo debe identificar
los requisitos del cargo de acuerdo con
el proceso o area donde se requiera el
empleo, con el objetivo permanente de
contribuir al cumplimiento de los planes
de desarrollo y los fines de la entidad.
Estara sujeta a lo previsto por la ley.

5.2 Para la vinculacion de personal en la
entidad, independiente de la modalidad
juridica o tipo de vinculacién que se utilice,
se debe realizar previamente una revision
del perfil requerido y una valoracion
de competencias, a través de pruebas
definidas con anterioridad por la Direccion
de Desarrollo Administrativo y cuando la
modalidad de vinculaciéon corresponde
a un tipo de contratacion se analizaran
las técnicas a aplicar en coordinacién
con el proceso de Adquisicion de Bienes,
Obras y Servicios y se solicitara la
asesoria de la Direccion Juridica de la
Administracion  Central Municipal de
Santiago de Cali. Sera responsabilidad
del director administrativo o secretario de
despacho implementar dichas técnicas de
perfilacion y valoracion de competencias.

5.3 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali, debe proyectar y

garantizar la disponibilidad presupuestal
para la realizacion del concurso abierto
de las vacantes definitivas que tenga la
entidad,ydeacuerdoconlasdisposiciones
de la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC), de lo cual seran responsables
la Direccién de Desarrollo Administrativo
y el Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal conforme a las
responsabilidades asignadas en el
Decreto Municipal extraordinario 0203 de
2001.

5.4 Los procesos de seleccion interna
o cerrada, soOlo se realizardan en la
Administracién Central Municipal de
Santiago de Cali, cuando no exista lista
de elegibles vigente, y deben efectuarse
de acuerdo con lo establecido en la
normatividad y directrices impartidas por
la Comision Nacional del Servicio Civil.

5.5 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la
Direccion de Desarrollo Administrativo,
debe desarrollar y/o adquirir instrumentos
técnicos actualizados, para la valoracion
de competencias en los procesos de
seleccidon internos que se realicen, asi
como para la seleccion del personal
requerido por prestacion de servicios.

56 La Direccion de Desarrollo
Administrativo en los procesos de
seleccion interna realizara valoracion
de competencias teniendo en cuenta la
evaluacion de elementos de educacion,
formacién, experiencia, habilidades,
destrezas y aptitudes especificas para el
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empleo que se requiera proveer; ademas
de la verificacion de los resultados de
evaluacion del desempeio y planes de
incentivos para los casos de encargos al
personal de carrera administrativa.

5.7 La Direccion de Desarrollo
Administrativoenlosprocesosdeseleccion
interno disefiara una metodologia que
especifique los parametros de valoracion
tanto cuantitativa como cualitativa segun
los requerimientos o perfil del cargo(s)
a proveer, la cual sera adoptada por
resolucion y firmada por quien haga las
veces de Subdirector Administrativo
de Recurso Humano, ello con el fin
de facilitar la toma de decisiones y
proporcionar transparencia en el proceso
de seleccion.

5.8 La Direccion de Desarrollo
Administrativo cuando realice procesos
de seleccion internos o para proveer
cargos temporales, debe conservar en
medio magnético y con parametros de
seguridad los resultados de las pruebas
aplicadas a los candidatos junto con la
prueba y su periodo de conservacion
debe adecuarse a las normas de gestion
documental.

5.9 Los informes de los resultados de
la valoracién de competencias, son de
conocimiento de los profesionales vy
directivos responsables en el proceso
de seleccion, pero las pruebas como
tal, sélo seran administradas por los
profesionales encargados y competentes
para la valoracion de las mismas o
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la entidad contratista, la cual tendra
dentro del sus responsabilidades
contractuales, el mantener la seguridad,
confidencialidad y transparencia en el
proceso de seleccion.

510 La Direccion de Desarrollo
Administrativo publicard previamente en
la intranet de la entidad, las vacantes
gque vayan a proveerse temporalmente a
través de procesos de seleccion interno.

5.11 Los resultados del proceso de
seleccion seran comunicados a las partes
interesadas del mismo, por parte de la
Direccién de Desarrollo Administrativo.

(i
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5.12 Las pruebas psicotécnicas que la
entidad adquiera y/o desarrolle, deberan
contarconun nivel de seguridad adecuado
y solo podran ser administradas por los
profesionales competentes (psicologos)
encargados del proceso de seleccion.

5.13 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la
Direccién de Desarrollo Administrativo,
debe realizar como parte del proceso
de seleccion un examen médico de
valoracion, que identifique la idoneidad
de condiciones fisicas del aspirante, para
garantizar el ejercicio de las funciones del
empleo al cual podra ser vinculado.

5.14 Todos los procesos de seleccion
de personal independiente del tipo de
vinculacion deben realizarse de manera
transparente por parte de las autoridades
facultadas para cada caso, con el fin de
dotaralaAdministracién Central Municipal
de Santiago de Cali de servidores publicos
integros, competentes y comprometidos
con los fines de la entidad y el Estado.

5.15 La vinculacién del empleado publico
a la Administraciéon Central Municipal
de Santiago de Cali, se hara por
nombramiento mediante decreto legal y
reglamentario; y acta de posesion.
Dichos actos administrativos seran
realizados vy tramitados para sus
respectivas firmas sélo por la Direccién
de Desarrollo Administrativo.

5.16 Ningun empleado publico podra
posesionarse en el cargo, sin dar
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cumplimiento a los requisitos exigidos
para su posesion, aspecto que debe ser
revisado por el Subdirector Administrativo
de Recurso Humano.

5.17 Una vez posesionado el empleado
publico y contratado el trabajador oficial,
debera informarse a los procesos o
partes interesadas para el tramite
pertinente (proceso de Seguridad Social
Integral, subproceso de Capacitacion,
subproceso de Calidad de Vida Laboral,
proceso de Liquidaciones Laborales,
proceso de Gestion Documental, entre
otros definidos en el proceso).

5.18 Para los casos de retiro temporal
o definitivo, como consecuencia de un
proceso disciplinario, el respectivo retiro
se hara mediante acto administrativo
motivado, el cual debe ser realizado
y tramitado solo por la Direccion de
Desarrollo Administrativo.

5.19 Para los casos de abandono del
cargo, retiro por renuncia o edad de retiro
forzoso de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente, la desvinculacion
se hara por declaratoria de vacancia del
empleo, mediante acto administrativo
motivado, el cual debe ser realizado
y tramitado solo por la Direccion de
Desarrollo Administrativo.

5.20 Cuando exista calificacion definitiva
no satisfactoria debidamente ejecutoriada
en el periodo ordinario o extraordinario, se
realizara la desvinculacion del empleado
publico de carrera administrativa
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mediante acto administrativo motivado,
el cual debe ser realizado y tramitado
s6lo por la Direccion de Desarrollo
Administrativo.

521 La Direccion de Desarrollo
Administrativo en casos de supresion de
cargo debe aplicar los procedimientos
establecidos por la normatividad vigente,
de acuerdo al tipo de vinculacion del
funcionario y teniendo en cuenta los
acuerdos previamente establecidos vy
legalizados con los sindicatos.

5.22 Para los casos de retiro por pension
de jubilacién o vejez y por supresion del
empleo, el servidor publico debe participar
en el programa de desvinculacion

laboral asistida, para lo cual el proceso
de seleccion, vinculacion y retiro debe
reportar la situacién con anterioridad al
subproceso de calidad de vida laboral
para el tramité pertinente.

5.23 Es requisito para el reconocimiento
y liquidacién de cesantias definitivas, que
el funcionario publico presente el Paz y
Salvo de evaluacién de desempefo de
carrera administrativa y acuerdos de
gestion en caso de gerencia publica, con
el fin de asegurar el cumplimiento a dicho
proceso, como también se exigira la
evaluacién del examen médico de retiro,
entre otros documentos ya exigidos en la
actualidad.

5.24 Todo servidor publico de libre
nombramiento y remocion diferente de los
gerentes publicos deben en el momento
del retiro del servicio, presentar un
informe de gestion a quien lo reemplaza
0 a su jefe inmediato, sobre la gestion
adelantada y el estado de los recursos
financieros, fisicos y humanos que le
fueron asignados para el cumplimiento
de su labor.

En el caso de los gerentes publicos
el superior debera evaluar la gestion
realizada hasta la fecha del retiro,
de conformidad con el acuerdo de
gestion concertado previamente y en
cumplimiento de las directrices y politicas
establecidas en el proceso de evaluacion
del desempenio.

5.25 En el caso del Alcalde debera
presentar el informe de gestion, de
acuerdo con la ley 951 de 2005 y
resolucion organica 5674 de 2005 o
normatividad vigente.
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6. POLITICAS DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Proceso que tiene un doble propdsito:
instrumental, en aras de propender
por el logro de los mas altos niveles
de desemperio laboral, generando asi
mayores niveles de satisfaccion del
usuario y el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales; y formativo,
con miras al enriquecimiento de los
servidores, mediante el analisis y
seguimiento a su desempeno y la
creaciéon de planes de mejoramiento
individual que propendan por un
mayor desarrollo de competencias
laborales del servidor publico.

6.1 Todos los servidores publicos
de carrera administrativa, deben ser
evaluados porsujefeinmediato o comision
evaluadora que se conforme, de acuerdo
con la metodologia adoptada por la
entidad. Para el caso de los servidores de
caracter provisional, temporal, u oficiales,
la Administracién Central Municipal de
Santiago de Cali a través de la Direccion
de Desarrollo Administrativo propendera
por el desarrollo de una metodologia de
evaluacion de desempeno que se adapte
a las condiciones de orden juridico que
posea cada servidor, con el fin de generar
‘ I ) A

un seguimiento y control al cumplimiento
de las metas institucionales.

6.2 Es responsabilidad de los
evaluadores y comisiones evaluadoras
que los compromisos de la evaluacion
del desempefio, sean concertados en los
términos que establezca la metodologia
con el servidor y deben obedecer al
nivel de responsabilidad definida para el
cargo que ocupe en némina al momento
de la concertacion de compromisos u
objetivos.

6.3 A todos los servidores publicos a
los que aplica el Sistema de Evaluacion
del Desempefio, debe generarsele en la
concertacién un compromiso relacionado
con la contribucion en el disefio,
implementaciéon y mejora continua de
los sistemas de gestion, de acuerdo con
los procesos en que participa y metas
definidas en los mismos, de lo cual es
responsable el evaluador o comision
evaluadora.

6.4 En el caso de la evaluacion de
desempefio para el periodo de prueba,
el evaluador o comision evaluadora debe
remitir los resultados a la Subdireccion
Administrativa de Recurso Humano al
dia siguiente, una vez ejecutoriada la
evaluacion, con el fin de remitir al proceso
de seleccidn, vinculacion y retiro para el
tramite que corresponda.

6.5 Todo encargo designado por acto
administrativo con o sin efectos fiscales
por un término mayor a 30 dias, es objeto



ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

POLITICAS OPERATIVAS PARA LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

de evaluacion del desempefio, por lo
cual él jefe inmediato debe velar por el
cumplimiento de dicha evaluacion.

6.6 Los resultados definitivos de la

evaluacion de desempefio, seran
remitidos por las areas de Apoyo
Administrativo de  las  diferentes

dependencias, a la  Subdireccion
Administrativa de Recurso Humano al dia
siguiente a la fecha de su ejecutoria.

6.7 Los evaluadores o comisiones
evaluadoras deben de tener en cuenta
en la concertacion de compromisos vy
fijacion de metas los planes operativos
del area o dependencia, con el fin de
generar mayor objetividad y eficiencia en
la evaluacién y en la gestion de toda la
organizacion.

6.8 La Subdireccion Administrativa de
Recurso Humano, debe socializar los
formatos o cambios en la metodologia
antes del inicio del periodo de evaluacion,
para la aplicacion de la misma dentro
de los términos estipulados y creara y/o
actualizara un instructivo que facilite
la ejecucion de la metodologia de
evaluacion del desempeifio, en cada una
de las dependencias.

6.9 Los evaluadores pueden generar
concertacion de nuevos compromisos,
modificarlos o ajustarlos una vez
concertados, siempre y cuando
obedezcan a razones justificadas, tales
como cambios en los planes, programas
y/o proyectos del area o del proceso,
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asignacién a otra area, proceso o
dependencia, 6 cambio de empleo.

6.10 Toda evaluacién del desempefio
cuya calificacion definitiva no llegue al
nivel maximo, debe generar un plan de
mejoramiento individual, el cual sera el
insumo principal para el informe final del
proceso de evaluacion del desempefio,
son responsables de esta politica tanto el
evaluador, como el evaluado.

6.11 El directivo debe realizar la
concertacion de los compromisos y
metas con su gerente publico antes
del 15 de enero de cada vigencia, para
sirvan como insumo en la concertacion
de compromisos de los funcionarios
de carrera, generando articulacion y
alineaciéon para el cumplimiento de las
metas y fines de la organizaciéon en cada
vigencia.

6.12 Los directivos deben enviar los
resultados de la evaluaciéon parcial y
definitiva de los acuerdos de gestion,
dentro de los 10 dias habiles siguientes a
la finalizacion del periodo a evaluar, a la
Subdireccion Administrativa de Recurso
Humano.

6.13 En caso de desvinculacion,
declaracion de insubsistencia o
distribucién del  superior jerarquico,
se debera dejar evaluada la gestion
realizada por el gerente publico
hasta la fecha en que se produzca el
hecho, en caso contrario acarreara las
investigaciones previstas en la ley, y la



6. POLITICAS DE EVALUACION DE DESEMPENO

SGC-MECI- SISTEDA

evaluacion debera ser realizada por parte
del Director o Secretario entrante o el jefe
de la entidad, con base en las evidencias
de la gestion.

6.14 Laevaluacion del acuerdo de gestion
y las evaluaciones de desempefio a su
cargo del personal directivo, son parte
integral del informe de entrega del cargo
y un requisito para el reconocimiento
y liquidacion de las prestaciones
econdmicas a que tuviera derecho en el
momento del retiro.

6.15 La Direccion de Desarrollo
Administrativo en forma articulada con
el Departamento Administrativo de
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Planeacién Municipal y la Direccién de
Control Interno, evaluaran el nivel de
cumplimiento de los acuerdos de gestion,
teniendo en cuenta las autoevaluaciones
y evaluaciones al plan de accién de cada
dependencia.

6.16 Debe reportarse anualmente al
Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, los resultados de los
acuerdos de Gestién en los términos que
establezca dicha entidad.
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7. POLITICAS DE GESTION ETICA,
CAPACITACION Y ESTIMULOS

71 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe dar prioridad a una
formacién que desarrolle aprendizajes
colectivos y acordes las competencias
requeridas para la ejecucion idénea
de los diferentes procesos y metas de
la organizacién; que a su vez permita
a través de ella prevenir problemas o
mitigar riesgos.

7.2 Los proyectos de aprendizaje en
equipo deben desarrollarse con base
en situaciones problematicas, que
puedan resolverse sustancialmente a
través del desarrollo de competencias
especificas, para lo cual el equipo de
trabajo sustentara la necesidad de
capacitacion y desarrollara el proyecto,
realizando inicialmente una evaluacién
de la situacién problematica a través
de la utilizacion de herramientas de
analisis estadistico, sea esta de tipo
cualitativo y/o cuantitativo que le permita
definir adecuadamente las causas del
problema, y especificar las competencias
requeridas para el mejoramiento del
mismo.

7.3 Los equipos de aprendizaje deben
realizar la identificacion de los problemas
teniendo en cuenta los informes de
las auditorias, evaluacion del plan de
desarrollo, evaluacion del desempenfo,
y/o verificaciones realizadas a los
procesos por parte de los responsables
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del mismo, para disefiar posteriormente
un proyecto de aprendizaje encaminado
a dar solucién a problematicas reales del
equipo.

7.4 Los equipos de trabajo que se
conformen para la creacién de estos
proyectos de aprendizaje, deben estar
integrados por servidores publicos
de carrera administrativa y de libre
nombramiento y remocion, que tengan
afinidad entre los procesos en los cuales
participan.

7.5 Los programas de capacitacién que
se desarrollen deben ser coordinados
con los lideres o facilitadores del proyecto
de aprendizaje en equipo, y a su vez
debe informarse a sus participantes con
un minimo de 15 dias de anterioridad
a su inicio, con el fin de que cada
servidor publico que sea beneficiario del
programa, pueda organizar sus tiempos
de trabajo y de esta forma evitar las
perdidas de recursos para la entidad.

7.6 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe propender por dar
cumplimiento a valores y principios de
igualdad, transparencia e inclusion,
facilitando el sostenimiento de un clima
y una cultura organizacional idénea para
la entidad, para ello la asignacion de los
cupos debe obedecer a criterios técnicos,
teniendo en cuenta los integrantes de
los proyectos de aprendizaje en equipo
priorizados en el plan y las necesidades
de desarrollo de competencias que arroje
la evaluacién del desempeno.

ALCALDIA DE
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7.7 Todo programa de capacitacion que
se desarrolle, debe ser evaluado por
parte de sus beneficiarios con el fin de
verificar el cumplimiento de los objetivos,
en el evento que no se cumplan los
objetivos propuestos el interventor del
programa de capacitacion debera exigir
el cumplimiento de los mismos.

Por lo cual la Direccién de Desarrollo
Administrativo debe facilitar un formato
que permita dicha evaluacion.

7.8 Los equipos de aprendizaje deben
entregar con su proyecto de capacitaciéna
la Direccién de Desarrollo Administrativo,
el listado de entidades y/o facilitadores
que cumplan con la idoneidad, experticia
y trayectoria en el tema a desarrollarse.

7.9 La Direccibn de Desarrollo
administrativo a través del director debe
garantizar que las entidades a contratar
para desarrollar los programas de
capacitacién cumplan con los siguientes
requisitos: trayectoria en el sector publico,
programas avalados vy certificados,
facilitadores con experticia en los temas a
contratar y con experiencia y habilidades
pedagégicas.

7.10 Para la eleccion de la entidad o
persona natural que desarrollara el
programa de capacitacion que se requiera
contratar, se debe dar participacion
al lider del proyecto de aprendizaje
en equipo, y/o el directivo(s) de la(s)
dependencia(s) que hace parte de dicho
proyecto de capacitacion; aportando las
competencias y experiencia requerida
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por parte del contratista y sugiriendo los
porcentajes de valoracion de las mismas
para una posterior toma de decisiones.

7.11 Las capacitaciones que desarrollen
las dependencias a través de sus
propios recursos o gestiones, deben
ser reportadas a la Subdireccion
Administrativa de Recurso Humano con
los soportes de su ejecucion, para que
hagan parte del consolidado general de
resultados de capacitacion que desarrolla
la entidad frente a sus servidores
publicos.

712 La Direccion de Desarrollo
Administrativo no autorizara presupuesto,
ni atendera solicitudes de capacitacion
que no correspondan con las necesidades
institucionales detectadas, a través de
los Proyectos de Aprendizaje en Equipo
y que no hayan sido incluidas en el Plan
Institucional de Capacitacion.

7.13 Los empleados publicos capacitados
deben apoyar las actividades que
conciernan a los  conocimientos
adquiridos, y servir como facilitador y
portador de conocimientos a los demas
servidores publicos de la Administracion
Central Municipal Santiago de Cali, que
lo requieran.

714 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe propender porque la
capacitacion este orientada a completar
y perfeccionar las competencias de cada
empleado publico, acorde con el nivel de
exigencia y responsabilidad del cargo,
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siempre orientado a generar cambios
y mejoras continuas en la calidad de
prestacion del servicio.

7.15 Cuando la Administracion Central
Municipal de Santiago de Cali a través de
la Direccion de Desarrollo Administrativo,
programe capacitaciones, tanto el
empleador como el servidor publico
aportaran un espacio de atencion que
podra distribuirse en horario dentro y
fuera de la jornada laboral establecida.

7.16 Todo funcionario publico que ingrese
a la Administraciéon Central Municipal
de Santiago de Cali, a desempefiar
cualquier actividad laboral, debe
participar del programa de induccién
general y especifico que esta a cargo de
la Direccion de Desarrollo Administrativo
en su primera fase.

7.17 Los procesos de induccidon se
realizan de manera oportuna, agil y bajo
los parametros de calidad, ajustados a
la normatividad vigente; involucrando los
jefes y compafieros de cada proceso,
para garantizar la correcta incorporacién
de los servidores publicos a cada uno de
ellos.

El programa debe desarrollarse a través
de un proceso de capacitacion que
cumpla como minimo con el siguiente
contenido:

7.18 Aspectos Generales de la Entidad:

» Historia de la entidad.
*  Mision, vision, objetivos.
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» Estructura de la entidad.

» Declaracién de principios, valores y
directrices éticas.

* Metodologia de construccion de
compromisos éticos y protocolos de
atencién a los DUB.

» Protocolos generales de atencion a
los DUB.

*  Nombresy funciones de los directivos
y ejecutivos principales.

* Periodo de prueba: Sentido del
mismo, duracion. (cuando aplique).

* Normas de seguridad.

* Programa de Gestion Integral
de Residuos Solidos del CAM
y responsabilidades  generales

de todos los servidores publicos
con relacién a la recuperacion y
aprovechamiento de residuos.

» Principales servicios que presta la
entidad, segun su mision y como
estan distribuidos por dependencia.

» Mapa de procesos y cadena de valor.

» Aspectos generales del Manual de
Calidad.

* Normas que rigen la entidad.

 Estructura de la planta fisica:
Conocimiento  presencial, ojala
se entregue plano de la misma,
identificando las diferentes areas.

* Aspectos generales de gestidn
documental

» Paraelniveldirectivodebe entregarse
el cddigo de buen gobierno.

7.19 Planes y Programas Institucionales

» Sistema de planeacion.
Politica y planes generales.
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* Programas y proyectos especiales.
» Sistemas de Gestion.

7.20 Presentacion y Servicios al Personal

» Politica salarial y de compensacion
(primas, bonificaciones, prestaciones,
etc.).

*  Horarios de trabajo.

»  Seguros individuales y/o de grupo si
existen en la entidad.

* Vacaciones y dias feriados.

*  Programas en materia de Talento
Humano a los cuales tiene derecho
el empleado.

* Reglamento interno de trabajo
(derechos, deberes como servidor
publico, entre otros temas inmersos
en la cultura de la entidad).

7.21 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe comunicar mediante
oficio y presentar personalmente al nuevo
servidor publico ante el responsable de
apoyo administrativo de la dependencia a
la cual fue adscrito, para la asignacion de
puesto de trabajo y de responsabilidades,
de acuerdo con el cargo para el cual fue
nombrado.

7.22 Todos los servidores publicos con
responsabilidades de coordinacién de
areas y/o de personal deben realizar la
induccion especifica en el area o proceso
en el cual prestara sus servicios el nuevo
servidor con el fin de facilitar la adaptacion
del mismo, o podra designar un tutor para
dicha labor; igualmente debe asignar
el puesto de trabajo y los implementos
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requeridos para el desarrollo de sus
funciones, estableciendo un inventario
previo.

7.23 La Direccion de Desarrollo
Administrativo en coordinacion con
el Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal y Ila Direccion
Juridica, organizaran una capacitacion
especifica dentro del proceso de
Induccién para el nivel directivo sobre
temas tales como: Acuerdos de gestion,
evaluacion del desempefo, contratacion
publica, rendicion de cuentas, ley
organica de presupuesto y otros temas
inherentes al cumplimiento de su funcion.

7.24 Todos los contratistas que ingresen
a la Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali en la modalidad de
prestacion de servicios, deben recibir
una induccién en los aspectos basicos
de nuestra entidad (historia de la entidad,
mision, vision, estructura organizacional
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de la entidad y de la dependencia,
plan de desarrollo, politica de calidad
y declaracion de principios, valores
y directrices éticas), para lo cual las
areas de apoyo administrativo de cada
dependencia tienen la obligatoriedad de
su ejecucion haciendo uso de diversos
mecanismos; y la Direccion de Desarrollo
Administrativo entregara los lineamientos
y la informacién concerniente para la
realizacion de la misma.

7.25 El Alcalde electo debe asistir al
proceso de induccion y capacitacion
dispuesto por el orden nacional para el
desarrollo de sus competencias laborales
y la entidad debe disponer los recursos
para garantizar su asistencia.

7.26 La Direccion de Desarrollo

Administrativo debe adelantar un

programa de reinduccién como minimo

cada dos anos, el cual debe contemplar
los siguientes aspectos:

* Actualizacién y avances normativos
derivados de la constitucion que
inciden en el funcionamiento de la
entidad.

» Beneficios alcanzados por el plan
de desarrollo y politicas vigentes
dentro de la Administracion Central
Municipal de Santiago de Cali.

*  Redefinicion de la mision
institucional, establecimiento
de metas y procedimientos,
simplificacién de tramites, disefio de
proyectos, sistemas de informacién
y determinacion de indicadores de
gestion.
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 La reinduccion se realiza con el
personal que sea distribuido entre
dependencias, areas o puestos de
trabajo, con el fin de garantizar la
correcta ejecucion de las tareas en
cada proceso y estara a cargo de
los jefes inmediatos que reciban el
personal o quien éste delegue.

7.27 Los ajustes o cambios generados
a la declaracién de principios, valores
y directrices éticas, deben efectuarse
con la participacion de un numero
representativo de servidores publicos,
por lo cual la Direccién de Desarrollo
Administrativo revisa o establece una
metodologia que posibilite dicho fin.

7.28 Todos los servidores publicos
deben construir sus compromisos
éticos de acuerdo con los procesos y
procedimientos en los que participe, o
las tareas y/o responsabilidades que
tenga asignadas, teniendo en cuenta los
valores, principios y directrices definidas
para la entidad en la declaracién de
ética y deben ser publicados o dados a
conocer a los usuarios.

Para ello la Direcciéon de Desarrollo
Administrativo define un instructivo para
su construccion.

7.29 LaAdministracion Central Municipal
de Santiago de Cali debe definir
anualmente un plan de gestion ética que
se realice en forma articulada entre la
Direccién de Desarrollo Administrativo-
Subproceso de Calidad de Vida Laboral
y Gestion Etica, la Secretaria General y
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la oficina Asesora de Comunicaciones
- proceso de Comunicacion
Organizacional, la Direccion de Control
Disciplinario Interno y la Direccidon de
Control Interno, subproceso de Fomento
a la Cultura del Autocontrol, para
consideracion y aprobacion del Comité
de Etica.

7.30 La Administracion Central Municipal
a través de la Direccion de Desarrollo
Administrativo y con apoyo de los
Circulos de Cultura, Calidad y Control,
hara una evaluacién como minimo cada
2 afos de la gestion ética de la entidad,
de sus resultados se debe plantear las
acciones de mejoramiento a las que haya
lugar.

7.31 Son responsables de la promocion
de practicas éticas en nuestra entidad,
el comité de ética, el equipo técnico
de gestion como agentes generadores
de cambio, los circulos de cultura,
calidad y control como promotores de
practicas éticas y todos los servidores y
funcionarios de la Administracion Central
Municipal de Santiago de Cali, a través
de sus acciones diarias con compaferos
de trabajo, usuarios, partes interesadas,
entre otros.

7.32 LaAdministracion Central Municipal
de Santiago de Cali, propendera de
una manera integral por la creacion
e implementacion de un ambiente de
trabajo interno, que posibilite el desarrollo
profesional y de competencias de los
servidores publicos, el desarrollo de
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personas integras, con gran compromiso
social y sentido de pertenencia por la
entidad, aspectos que dependeran de
todos los servidores publicos, en especial
de los del nivel directivo y profesionales
con funciones de coordinacion de
personal.

7.33 Todos los servidores publicos con
personal a cargo y/o lideres de procesos
deben propender por utilizar estilos
de direccion y liderazgo orientados a
dignificar la labor de sus colaboradores,
mantener una comunicacion efectiva
entre los miembros de la organizacion y
tener en cuenta los niveles de motivacién
del talento humano a su cargo y el
nivel de desarrollo de competencias del
mismo para la labor que se encomienda,
de acuerdo con estas dos variables,
implementar estrategias para elevar
los niveles de competitividad de los
servidores publicos a su cargo.

7.34 La Direccion de Desarrollo
Administrativo adelantara como minimo
cada dos afos una evaluacion del clima,
la cultura organizacional y los estilos
de direccion y liderazgo aplicados a
la entidad, y generara con base a sus
resultados acciones de mejoramiento
para los mismos, que pueden ir desde
programas de capacitacion, campanas
educativas, seminarios, talleres o
programas de sensibilizacion para toda
la entidad.

7.35 La Direccion de Desarrollo
Administrativo  adelantara el plan



de incentivos de la Administracion
Central Municipal de Santiago de Cali,
obedeciendo a principios de igualdad,
transparencia e inclusién, de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad
vigente en la materia.

Su metodologia estara definida teniendo
en cuenta los parametros del sistema
de evaluacion de desempeno con que
cuente la entidad en cada vigencia, y
se le dara participacion a la comision de
personal en la construccion de la misma,
adoptandose anualmente antes del 30
de marzo de cada vigencia.

7.36 Todos los
servidores publicos de la
Administracion Central
Municipal de Santiago
de Cali en etapa de
prepensionado  recibiran
un programa integral de
adaptacién para el inicio
de una nueva etapa de
vida, asi mismo se debe
desarrollar un plan de
gestion del conocimiento
con el fin de conservar la memoria
institucional de la entidad, este programa
debe ser adelantada por la Direccion de
Desarrollo Administrativo como parte del
programa de calidad de vida laboral.

7.37 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe adelantar acciones
de verificacion de los niveles de
adaptacién 'y readaptacion laboral,
donde se compruebe que los servidores
publicos nuevos o con cambio en su
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ubicacion laboral, hayan recibido los
equipos necesarios para el desarrollo
de sus responsabilidades y la induccién
especifica. Para su cumplimiento debe
analizar las condiciones laborales con
el servidor publico objeto de estudio,
con el jefe inmediato y compafieros mas
cercanos, buscando la promocion del
trabajo en equipo, la aplicacion de los
valores institucionales, el liderazgo y la
sensibilizacion de los directivos frente
a la calidad de vida laboral que debe
desarrollarse en la entidad y se debe
generar las acciones de
mejora a que haya lugar.

7.38 La Direccion de
Desarrollo Administrativo
mantendra un  proceso

permanente de alineacion
con la oficina Asesora de
Comunicaciones, y con
todas las dependencias
que tengan responsabilidad
en la administracion vy
promocién de una cultura
organizacional idénea, a
través de la articulacion de los procesos
a cargo de cada una de las partes.

7.39 Sera politica de la Administracion
Central Municipal de Santiago
de Cali, mantener un proceso de
analisis permanente a los cambios
organizacionales de impacto que se
generen en la misma, para planear
y ejecutar acciones mediante la
participacion de cada una de las partes
interesadas y que permitan ajustarse
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a las nuevas condiciones, orientando
a la entidad a un estado de mejora
permanente. El cumplimiento de esta
politica sera responsabilidad de la
Direccién de Desarrollo Administrativo.

7.40 Es politica de la Administracion
Central Municipal de Santiago de Cali,
gestionar la recuperacion de residuos
soélidos del CAM, a través del comité de
recuperacion y valorizacién de residuos
solidos coordinado por la Direcciéon de
DesarrolloAdministrativo, el cual atendera
los lineamientos del Programa de Gestion
Integral de Residuos Sdlidos (PGIRS),
y mantendra en desarrollo una cultura
organizacional de cuidado del medio
ambiente, a partir del aprovechamiento y
separacion en la fuente de los residuos.

741 La Direccion de Desarrollo
Administrativo adelantara un programa
de servicios sociales para todos los
funcionarios publicos, encaminado a
cubrir necesidades de recreacion, artes,
deporte, vivienda y educacion formal,
dando participacion a la comisién de
personal, el comité de deportes y a los
demas servidores publicos a través de
una evaluaciéon anual del programa de
servicios sociales de cada vigencia.
Dicho programa se desarrollara bajo
principios y valores éticos, tales como la
inclusién, transparencia y servicio.

7.42 La Administracion Central Municipal
de Santiagode CaliatravésdelaDireccion
de Desarrollo Administrativo, propendera
por la recreacion, el esparcimiento
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sano y el bienestar de sus servidores
publicos, desarrollando e implementando
programas de recreacion y deportes que
contribuyan a la salud fisica, mental y
a su vez crear acciones y espacios de
integracion entre los servidores publicos
y sus familias.

7.43 LaAdministracion Central Municipal
de Santiago de Cali, a través de la
Subdireccion Administrativa de Recurso
Humano, debe realizar la promocion de
programas de vivienda ofrecidos por el
Fondo Nacional del Ahorro, los Fondos de
Cesantias, las Cajas de Compensacion
Familiar u otras entidades que hagan
sus veces, facilitando al servidor publico
interesado en acceder a los programas,
la informacion pertinente y presentando
ante dichos organismos las necesidades
de vivienda de los empleados.

7.44 Cuando la Administracion Central
Municipal de Santiago de Cali, cuente con
recursos apropiados en el presupuesto
del rubro de bienestar social, podra
beneficiar de los programas de educacion
para el trabajo y el desarrollo humano, y
de educacion formal al empleado publico
y/o a su grupo familiar. Corresponde al
ICETEX (ya que los dineros que vayan
a ser utilizados como becas, subsidios
o créditos educativos deben ser
trasladados a dicho Instituto), efectuar las
respectivas adjudicaciones con dineros
del presupuesto de la entidad, tendiendo
en cuenta para su otorgamiento las
condiciones establecidas por la Direccién
de Desarrollo Administrativo.



8. POLITICAS DE GESTION DE
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

El mayor descubrimiento de mi generacion es que los seres
humanos pueden cambiar de vida cambiando de actitud.
William James
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8. POLITICAS DE GESTION DE
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

8.1 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la
Direccion de Desarrollo Administrativo,
promovera y garantizara el acceso de los
servidores publicos a la seguridad social
integral, el cual es fundamental para el
logro de la gestion, el aseguramiento
al sistema y trabajaréd por un medio
ambiente sano que permita prevenir
los riesgos, mediante programas de
medicina preventiva y del trabajo,
higiene y seguridad industrial, y atencion
al medio ambiente.

8.2 La Administracion Central del
Municipio de Santiago de Cali a través
del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal provisionara los
recursos econdmicos para cada vigencia,
de acuerdo a la proyeccion realizada por
la Direccion de Desarrollo Administrativo,
siguiendo los parametros establecidos en
la ley para garantizar el aseguramiento
de sus servidores publicos a los servicios
de salud, pension, riesgos profesionales
y servicios sociales complementarios.

8.3 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe realizar la Auditoria
a los servicios de salud fomentara
acciones destinadas a la evaluacion de la
atencion médica mediante el analisis de
los programas, contenidos y procesos,
ofrecidos por las empresas prestadoras
de salud confrontandolos con las normas
legales vigentes y orientado a los
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servidores publicos en los servicios a los
cuales tiene derecho como afiliado, en lo
relacionado a calidad y cobertura de los
mismos.

8.4 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la
Direccién de Desarrollo Administrativo
y el Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal, debe destinar los
recursos humanos, fisicos y financieros
necesarios para la implementacion
y ejecucion del programa de salud
ocupacional, acorde a las practicas
sociales del Gobierno Nacional y la
normatividad vigente.

8.5 La Administracion Central Municipal
de Santiagode CaliatravésdelaDireccion
de Desarrollo Administrativo, dotara de
elementos de proteccion personal a los
servidores publicos que lo requieran por
las funciones y actividades que realizan;
verificara y controlara el uso adecuado
de los mismos a través del jefe inmediato
0 a quien se delegue de conformidad con
las normas establecidas. La no utilizacién
adecuada de estos elementos conllevara
a sanciones disciplinarias.

8.6 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través del proceso
de seguridad social integral, realizara
examenes ocupacionales en las
diferentes etapas del talento humano
(ingreso, permanencia y retiro), con el fin
de garantizar la idoneidad, el bienestar
del servidor publico y prevenir riesgos
ocupacionales.
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8.7 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través de la
Direccion de Desarrollo Administrativo,
velara por el cumplimiento de la
normatividad legal vigente en materia de
riesgos profesionales, para lo cual exigira
a las personas naturales y personas
juridicas contratadas con la entidad,
estar afiliados o afiliarse a una ARP, en
el caso de la persona natural con la ARP
seleccionada por la entidad.

8.8 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali, esta obligado a
cuidar, proteger y preservar el medio
ambiente, para lo cual el programa de
salud ocupacional incorporara acciones
de seguimiento y control en los procesos
generadores de riesgos, accion que debe
ser desarrollada a través de la Direccion
de Desarrollo Administrativo.
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8.9 La Administracién Central Municipal
de Santiagode CaliatravésdelaDireccion
de Desarrollo Administrativo, orienta sus
esfuerzos hacia la reduccion y mitigacion
de los riesgos propios del ejercicio de
sus actividades, considerando procesos,
equipos, instalaciones, métodos,
herramientas y entrenamiento, asi mismo
prevenir lesiones y enfermedades a
través de un proceso de transformacion
cultural, involucrando tanto a los niveles
gerenciales como los operacionales,

asumiendo el compromiso de autocuidado
y generando un ambiente participativo y
disciplinado.




9. POLITICAS DEL PROCESO
DE LIQUIDACIONES LABORALES

En cuanto alguien comprende que obedecer leyes injustas es
contrario a su dignidad de hombre, ninguna tirania puede dominarle.
Mahatma Gandhi
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9. POLITICAS DEL PROCESO DE
LIQUIDACIONES LABORALES

9.1 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali a través del
Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal y con informacion
previa de la Direccion de Desarrollo
Administrativo, provee los recursos
financieros para el reconocimiento y
liquidacién de los diferentes conceptos
de las obligaciones laborales, teniendo
en cuenta parametros de racionalizacién
del gasto contemplados en las normas
legales vigentes.

9.2 El personal directivo de la entidad o
quien se delegue para la autorizacion de
trabajos o labores en jornada adicional
y conceptos variables de ndémina, son
responsables de la racionalizacion del
recurso econdmico asignado a cada
dependencia.

9.3 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali, a través de la
Direccion de Desarrollo Administrativo
distribuye para el reconocimiento vy
liquidacién de horas extras, los recursos
asignados aplicando un método técnico.

9.4 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali, a través de los
directivos de las diferentes dependencias
0 quien delegue, dara cumplimiento
al procedimiento establecido por la
entidad para horas extras y no debe
autorizar labores en jornada adicional
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que carezcan de recursos econdémicos
disponibles.

9.5 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali, garantiza la
liquidacion oportuna de la ndmina de
servidores publicos y pensionados, para
lo cual el personal delegado en cada
dependencia, debe entregar los reportes
de novedades en las fechas establecidas
por la Direccion de Desarrollo
Administrativo.

9.6 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali, garantiza la
liquidacion masiva de conceptos de
nomina en forma automatizada vy
parametrizada en un aplicativo idéneo
de acuerdo con la normatividad legal
vigente, para lo cual deben generarse
procesos articulados entre la Direccién
de Desarrollo Administrativo, la secretaria
General — Asesoria de Informatica
y Telematica y el Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal.

9.7 La Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali debe desarrollar
y/o mantener actualizado un software
que integre todos los requerimientos
de los procedimientos de liquidaciones
de prestaciones econdmicas, para
optimizar los procesos y minimizar el
desgaste administrativo en la entrega

de informacion, para lo cual deben
generarse procesos articulados
entre la Direccion de Desarrollo

Administrativo, la secretaria General —
Asesoria de Informatica y Telematica
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y el Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal.

9.8 Para evitar los excesos de pago
por némina y la afectacion en el
pago de cesantias definitivas, sera
responsabilidad de los profesionales
de las éareas administrativas de cada
dependencia, informar por medio de
oficio dirigido de manera inmediata a la
oficina de Nomina de la Subdireccién
de Recurso Humano, toda novedad
(licencia, suspensiones, fallecimiento,
abandono de cargo) que se presente con
un servidor publico adscrito a cualquier
dependencia.

9.9 Enla ndmina de pensionados en los
casos en que el pago de la mesada se
encuentre suspendida, la Administracion
Central Municipal de Santiago de Cali
a través de la Direccion de Desarrollo
Administrativo, debe establecer los
mecanismos legales que permitan retirar
ésta, a aquellos que no presenten
el certificado de supervivencia en un
término de 4 meses.

9.10 Para el reconocimiento de
cualquier acreencia laboral que emita la
subdireccion Administrativa de Recurso
Humano a través de apoderado, debe
quedar fijado en el acto administrativo los
porcentajes de pago que corresponden
tanto al beneficiario como al representante
Legal.

9.11 Las decisiones administrativas en
repuesta a peticiones, se comunicaran

s6lo al momento de la notificacion del
acto correspondiente.

9.12 En todos los procesos del area de
Prestaciones Econdmicas se llevara un
orden cronoldgico en la radicacion de los
documentos requeridos para obtener un
derecho (pensién de jubilacion, cesantias
parciales, cesantias definitivas) ante la
Subdireccion de Recurso Humano.

9.13 Para garantizar la permanencia
y accesibilidad de la informacion
de los diferentes procedimientos de
liquidaciones laborales, los servidores
publicos independientemente del vinculo
laboral que tenga con la Administracion
Central Municipal de Santiago de Cali,
deben entregar informe mensual de las
actuaciones en el desempenio del cargo,
asi como un backup al coordinador del
area.

9.14 La informacién requerida por
funcionarios adscritos a las ESE
(Empresas Sociales del Estado), debe
ser suministrada por dichas entidades,
toda vez que el procedimiento que se
realiza para el reconocimiento del pasivo
prestacional es un tramite interno.

9.15 La persona que compruebe haber
sufragado los gastos de entierro de un
afiliado o pensionado, tendra derecho a
percibir un auxilio funerario equivalente
al ultimo salario base de cotizacion, o al
valor correspondiente a la ultima mesada
pensional recibida, segun sea el caso, sin
gue este auxilio pueda ser inferior a cinco



(5) salarios minimos legales mensuales
vigentes, ni superior a diez (10) veces
dicho salario.

9.16 El registro de informacion en el
software de pasivocol se efectuara
exclusivamente con los datos solicitados
en cada uno de los formularios, para
lo cual se tendran como insumos la
historia laboral que reposa en la oficina
de Registro y Control, e igualmente se
podran utilizar encuestas, Illamadas
telefénicas, requerimientos  escritos,
cruces de informacién o cualquier otro
método técnico reconocido por la ley.

La responsabilidad en el cumplimiento
de esta politica es de la Direccion de
Desarrollo Administrativo.

9.17 La informacién que reposa en el
programa pasivocol es de uso restringido
para la elaboracion del calculo actuarial
por parte del Ministerio de Hacienda vy
Crédito Publico, y sdlo los funcionarios
de esa entidad y los responsables del
programa en la Direccion de Desarrollo
Administrativo tendran acceso a ella.
Adicionalmente la base de datos estara
disponible para los entes de control que
asi lo requieran.

9.18 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe remitir la informacion
de pasivocol al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico cumpliendo con los
requisitos establecidos por esa entidad a
través de medio fisico o electronico.

SANTIAGO DE CALI

9.19 La informacién del pasivocol
debe ser archivada en la base de
datos PC_Datos.MDB, de acuerdo

a los parametros establecidos por el
Ministerio de Hacienda Publica, para su
adecuado almacenamiento y custodia.
El cumplimiento de esta politica es
responsabilidad de Ila Direcciéon de
Desarrollo Administrativo.

9.20 Todo cambio, actualizacion vy
reporte que afecten la informacion de
la base de datos, debe ser verificada y
autorizada por el Profesional encargado
del procedimiento de pasivocol.

9.21 Toda la informacidon que reposa
en la base de datos PC_Datos.MDB
es considerada confidencial y valiosa,
e igualmente debe tener controles de
acceso restringido, para garantizar que
no sea inapropiadamente descubierta,
modificada, borrada o no recuperable.
De lo cual sera responsable la Direccién
de Desarrollo Administrativo.
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9.22 Se elaboraran copias de seguridad
de la PC_Datos.MDB con una frecuencia
semanal, que garantice la recuperacion
de la informacién de manera oportuna en
eventos de dafos del sistema principal.
De lo cual sera responsable la Direccion
de Desarrollo Administrativo, con el
apoyo de la asesoria de Telematica e
Informatica.

9.23 La oficina de Sistemas de la
Direccién de Desarrollo Administrativo
debe trasladar la informacién de pasivocol
a servidores administrados por ellos,
y desarrollar un plan de contingencia
que permita disponer en forma rapida
y oportuna la informacion contenida
en las historias laborales de todos los
servidores publicos en el evento de
un desastre de grandes proporciones
como terremoto, explosion, terrorismo,
incendio, inundacion, etc.

SGC-MECISISTEDA

9.24 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe garantizar que
la informacion de pasivocol de la
Administracién Central Municipal de
Santiago de Cali acceda al calculo
actuarial elaborado por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, y debe
cumplir con los requisitos técnicos y de
informacion establecidos por esa entidad.

9.25 Los servidores publicos que tengan
acceso a la informaciéon de pasivocol
a causa de las funciones propias de
Su cargo o por su objeto contractual no
deben divulgar por cualquier medio la
informacion contenida en la base de
datos PC_Datos.MDB.
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10. POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL EN MATERIA DE

EXPEDIENTES LABORALES
(KARDEX)
10.1 Todos los servidores publicos,

ex servidores y pensionados de la
Administracion Central Municipal
de Santiago de Cali, que laboran 6
laboraron para la entidad podran tener
acceso solo a la informacion solicitada de
caracter personal (su respectiva historia
laboral). En el caso de personas ajenas
a la Administracion Central Municipal
(diferentes entes gubernamentales),
el profesional universitario encargado
(Coordinador del area de Registro y
Control), es el responsable de generar la
informacion requerida y solo entregara la
informacion de acuerdo con la solicitud
escrita realizada por las personas
interesadas, previa justificacion.

10.2 La Direccién de Desarrollo
Administrativo como responsable de
la administracion y custodia de los
expedientes laborales, solo archivara la
documentacién e informacion que afecte
la historia laboral y dicho procedimiento
debe realizarse en forma cronolégica.

10.3 La Direccion de Desarrollo
Administrativo a través del coordinador
del area de Registro y Control debe
efectuar una revision a los expedientes
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historias laborales, para determinar el
cumplimiento de las normas archivisticas,
para lo cual definira una muestra
representativa y analizara su contenido
conforme a una lista de chequeo.

10.4 Todo cambio, actualizacion y reporte
que afecte la informacion en la historia
laboral de los servidores publicos, debe
ser requerido y aprobado formalmente
por el director o subdirector de la
dependencia responsable, jefe inmediato
0 a quienes estos formalmente deleguen.

10.5 Las historias laborales de los
servidores publicos, ex servidores y
pensionados, y la informacion contenida
en ella es de caracter confidencial, su
manejo y disposicion es responsabilidad
exclusiva del Subdirector Administrativo
de Recurso Humano y el profesional

universitario encargado del area de
Registro y Control.
10.6  Unicamente se suministrara

informacion de los servidores publicos,
Ex servidores y pensionados cuando
medie orden judicial o de autoridad
competente y/o cuando el interesado
lo requiera en nombre propio mediante
escrito o través de un tercero (autorizado
0 apoderado), para lo cual en este ultimo
caso se requiere de la autorizacién o
poder expreso del servidor debidamente
autenticado.
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10.7 La informaciéon de las historias
laborales esta sometida a la reserva
legal, segun lo establece el articulo 15
de la Constitucion Politica segun el cual,
“todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y su buen
nombre y el Estado debe respetarlos y
hacerlos respetar.”

Por lo cual la Direccion de Desarrollo
Administrativo debe implementar
los mecanismos para velar por su
cumplimiento.

10.8 Toda la informacion del servidor,
ex servidor y pensionado en la historia
laboral es considerada confidencial y
valiosa, debe tener controles de acceso
restringido, para garantizar que no
sea inapropiadamente  descubierta,
modificada, borrada o no recuperable.
Por lo cual la Direccion de Desarrollo
Administrativo debe velar por su
cumplimiento.

10.9 Se prohibe la publicacion de
cualquier documento ¢ informacion
contenida en la historia laboral.

10.10 La consulta de historias laborales
por motivos de caracter administrativo,
para la expedicion de constancias,
certificaciones 0 bonos pensionales,
es exclusiva del personal de Recurso
Humano, que por funcion le corresponde
efectuar dicha labor.
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10.11 Elpersonal asignado a la custodia,
actualizacion y manejo de las historias
laborales deben ser servidores con las
competencias requeridas para la gestion
documental, pues seran los responsables
del buen uso que se le dé a los archivos
laborales. Por lo cual la Direccién de
Desarrollo Administrativo debe velar por
su cumplimiento.

10.12 La Direccion de Desarrollo
Administrativo  debe garantizar la
existencia de un inventario de historias
laborales de todos los servidores
publicos, ex servidores y pensionados,
que permita su adecuada administracion
y control evitando posibles sanciones.
Para la conservacion de las historias
laborales se hace necesario un espacio
fisico en Optimas condiciones para
conservar dichos documentos. Por lo cual
la Direccién de Desarrollo Administrativo
debe velar por su cumplimiento.

10.13 Los servidores publicos adscritos
al area de Registro y Control que
administra las historias laborales, son
responsables de las mismas y de la
informacion contenida en ellas.

10.14 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe preparar, actualizar
periédicamente y probar en forma regular,
un plan de contingencia que permita
disponer en forma rapida y oportuna de
la informacioén contenida en las historias
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laborales de todos los servidores
publicos, ex servidores y pensionados
de la Administracion Central Municipal,
en el evento de un desastre de grandes
proporciones como terremoto, explosion,
terrorismo, incendio, inundacion, etc.
10.15 La Direccion de Desarrollo
Administrativo debe proveer de un
programa de digitalizacion de las
historias laborales y su contenido, con el
objetivo de garantizar la disponibilidad de
la informacién en el futuro y anticiparse
a cualquier contingencia 6 evento
catastrofico.

10.16 En el area donde se guardan
las historias laborales debera existir
elementos de control de incendio,
inundacion 'y alarmas, que debe
proporcionar la Direccién de Desarrollo
Administrativo a través de su directivo.

10.17 Los servidores publicos que
laboren en esta area no deben divulgar
por ningun medio, la informacion
contenida en las historias laborales con
fines diferentes a lo establecido en la ley
y las normas vigentes, deben garantizar
su confidencialidad.

10.18 La Direccion de Desarrollo
Administrativo es responsable de la
evaluacion de riesgos de seguridad para
las historias laborales se debe ejecutar al
menos una vez cada dos afios. Todas las
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mejoras, actualizaciones, conversiones y
cambios relativos, asociados con estos
recursos, deben ser precedidos por una
evaluacion del riesgo.

10.19 Los servidores publicos vy
contratistas, que realicen las labores de
administracion de las historias laborales,
son responsables por la permanencia
y administracion de los controles de
acceso a las mismas, y deben cumplir las
practicas establecidas por la Direccién
de Desarrollo Administrativo.

10.20 La Direccion de Desarrollo
Administrativo efectuara el seguimiento
al cumplimiento de las politicas vy
reportara a los responsables del proceso
de Gestibn Documental, los casos
de incumplimiento con copia a las
Direcciones de Control Interno y Control
Disciplinario.



