FLF (FORMATO Et TANDARIZADD DE FROCESOS) |

©

Cadiga: FEPO7-GTH-04-17
Riblistgen
MODULO: CONTROL PLANEACION ¥ GESTION Resoluciin IH‘IBCHEE Dla| 2 |Mes| 4 | Afo| 2017
COMPONENTE: TALENTO HUMAND Vigents & partir de: Dia] 3 |Mes]| 4 |Ano| 2047
PROCESD: GESTION DEL TALENTO HUMAND Fecha de revizion: Dia| 28 |Mes| & | Ano| 2017
Versién, 2

RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESD

b ALCANCE

Desda la convosatoria hasta el retire del servidor publico
T OBJETIVO DEL PROCESO/SUBPROCESD | ; £ 3 : - : ;

Dosarroilar los procesos de gestidn humana que Tasiiten fa veriicacian y mantenimlanto de 188 compaetencia laborales exigibles a los empleados, de acuerdo con |as prescripeiones de lay, poliicas estatales on

mataria de administracién pablica, politicas instiucionales, necesidades y requerimientos de la Entidad, procurando of desamolla integral de los funcionarios piblicos, y propendiendo por &l cumplimianta da fa

Misién y |a Vision de Institucian,

i 8 %

3 OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADG .~ = )
Eahslﬂu&r continuamente a |08 usuarios a ravés da los programas y sarvicios pma!.ados
Contar con pmunnl iddnen ¥ capacitado para [a efecliva prastacin del serviclo,

_ Cumplir con log reguis‘ms de la NTGGF' TGOD'ZOUSI y MECI 1000:2013

A

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACﬂWDMES

REQUISITOS SALIDAS

‘SALIDAS

CLIENTES

Comision da pargonal
Direccionarmiento

Lineamientas de planeacion.
Plan Esfratagica

Fermulazion  del Plan Operativa Anual del

\Vigente, concrato, complato

Procases institucionalas

P |Estrategico. Lineamiantos DAFP. procoso gestion talonto hymano, PLAN OPERATIVO ANUAL
Informas de auditoras internas y|{PIG, Plan de Bienestar e incentivos, 8G-8ET). o Ulr;i?r:;:;i:nm
de eantrol Intema
Carlificade de  dispenibilidad
CNSC presupusstal, agic Gestionar ante la CNSC el témite de la
Protese Gestion Convocalona y OFEC ¢ 5| Cany  provia expedicién del COP. 2
Financiara. porla GNSC. Nombramiento de parsonal y posesian, Genpli r:qu:mtn:g;z:rﬁ h INGRESQ DE PERSONAL | —
Lista de Elegibles, Tramitar afliacién al sistema de seguridad opttuno y-aprobada; FREHER IO RS
Firmeza lista de Elegibles, social Integral,
Induccian y reinduccién,
*Bases de datos administradas y
operando,
"Hojas de vida, Acto)
admini iva de k 1ia.
- il i .&:In:_d:; BP;;.E;’M' badile e Archivo de gestion de Historias laborales Documeantadas, rotuladas, en ADMINISTRACION DE *Proceses Institucionales
TEereenaly L G - i orden d tividad vigents. | HISTORIAS LABORALES *Enfomo extemo
“hcts sdminiatraive reliro| P30 ineamiantos nermativos vigentes, =n de narmal gen
funcionaria *Saliciiudes)
certificades laborales *Sanciones|
disciplinanas *Comunicacionss)
*Evaluacian del desempefia.
Normas Ingalos vigentas,
*Gobiermo Nacional,  |Politica Macions! de capacitacién
Dapartamantal y Tormacién de
*Proceso Flaneaclany |servidores publicos Elaboraci 3 o
aracin, aprabacion, seciglzacién,| Vigente, oporuno, completo EAPACITACION Procesos Institucionales
Eulajorarnlentu santinu rm?”“.‘,a H da = ARL BjpEucion y evaluasidn del PIC, objotivo 'y aprobada, Comite Bienastar
Procasos esiratégicos, ion del pefio Servidorss pablicos
migionales v de apoyo  |Evaluacién  de  gestion  por
Comiglon de personal  |procesos,
Informes d= auditorias intermas
*Goblema Nacional,
H Departamental Normas |=gales vigeniss| Elaborar, aprobar, sccializar, ejecutar y evaluar, *Talenta Humgnu.
*Comité de Blenestar |Plan  de  accidn  del  precesols| Plan de bienestar social o Viseiit T T BIENESTAR SOCIAL E *Procesos instiucionales.
“Contral intermo gestion talento humana. incantivas. @:nb;n%i ¥ a;:r'shad uﬂ INCENTIVOS "Dlr:cnnnnfru&nm
*Comisién de personal |Medision eima organizacional y|Verficar la  operacion  del  Comité  de : e:?‘m!glm.
*Procesa Gestidn | Rieego peincosecial Convivancia Laboral y de Bienestar, “Comited Bienestar
Financiera
Gobloma Nacional Elaborar & implamentar &l Sistema da Geslian) *Procesos instiucionales,
vl [ iy de Saguridad y salud en al trabajo. SISTEMA DE GESTION DE 'C;GPAST
%mnmao? :m Fl‘o iﬁ;l -fmms :ﬂ:sml_vm*:anai;; Funclenamienta del COPAST, Brigades del Vigenis, oportunc, complele | epeyninap v sALUD EN “Brigadas de
am . COPBASUN ! [hiaemt s emergencia y comitd de convivencla laboral objstiva y aprobada, EL TRABAJO emergancialisuarios
e Actualizar y socializar el Flan de prevenclén, Intermas y extemas.
preparacion y respuesta ante Emargencia, Proceso Financiera
*Goblema Nacianal, : -
Departamental. *ARL Cantrol Intema
~Comisién de Persanal, | Reporiea “: E““;"W‘::d 98 o alivacidn del desempafie. \igente, oportuno, completa SEGUIMIENTO AL Gontral Disgiplinaria
“COPASO Desampafio Lahoral elaborades ylo o ) de Mejaramisnto, objetiva y aprobads. DESEMPENO LABORAL Direccitn General
|firmadas par les evaluadores. Procesns isntitucionales
*Goblemo Naclonal,
. [Documentss que ecporten _el|Adte adminkstrativo relirs Documentada, ovidanclas *Procesos estratégicos,
Departamental:  |uim de personal y caussles dalfunclonario. ' " | ecresopEpErsoNaL | TSR CSTEEATOS
Frocuradur(a, Flscalla y i aportung, misionales y de apoy
Lay. Ratira de seguridad sodial.
drganos de Control,
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X FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE PROCESOS)
b Cadigo: FEPO7-GTH-04-17
Ribiataca
MODULD: CONTROL PLANEACION ¥ GESTION Resolucién |23I23n‘l'|:!-5 Dia| 2 [Mes| 4 [Afa| 2017
COMPOMENTE: TALENTO HUMANG \igents & partr do: Dia| 3 |Mes| 4 [Ano| 27
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMAND Fecha de revisidn: Dia| 28 |Mes| 5 |Afa| 2047
RESPONSABLE. LIDER DEL PROCESO -2
2 Narmaa Tegalas Viganies
Goblemo Nacional, | o eces da nomina axtemas
Dapanamental. |eonwers y base do  datos
*Entidades extamas Elaboracién, aprobagion y  entrega  de ;s :
“Guastion Talentg | Sministrada y actusiizado. llquidasién de Némina al pracesa financiero, Rocumentada, evidencias, *Procasos Inatitucionales
Froyeccion Anual de namina y 1t opartuno, periodico y NOMINA E
Humana Liguidacion y aprobacién de Prestaciones Enlorma axiame
5 prastacionas sociales v aprobadas
Procasos i | de it Sociales,
[t Blonates an anual de vacacones
Operador de PILA.
*Gobiema Nacional,
Depariamaentsl, Soliciudes servidorea pdblicos
*Entidades extamas | Autorizacionss Direcclén General Pirvician Waien s
*Giestién Talenta Lineamientas DAFP Proyeccion actos agministrativos, alaboracién Vitarte iting. frirada SITUACIONES Historia laboral Servidores
Humano Decumentas EPS Informes de Ausentisme, plan do vasaclones i £ ADMINISTRATIVAS Piblicos
*Procasos
institucionales
*Frocesos Instiluclenales
- Cocumentado, completo, SEGUIMIENTO Y - S
I ; '
v Pianaacion Regisiros astad|sticos Seguimienta a la Gestion Shietivo y opiaridno, frmcs EVALUACION Drawuhalﬂenlu
Estratégice
Informes do Auditorda Interna o
*Enlidadns de control, |extema *Froceso Planaacion y
Froceso de Flaneacion, | Mapas de riesgos, mejaramiants continug
A *Frocesa Control Quejas y reclamaos, Plares de nisicranisnin Documentado, evidencias, MEJORAMIENTO *Process Cestion Talento
Interna Evaluacion de desempefio; J oportuno, perddico, aprobado CONTINUD Humana
*Direcclonamiento | *Propuestas mejoramiento labaoral Direceianamienta
estratégico,  *Usuarios|*Politicas institucionales Estratégico
Evaluacidn de capacitaciones
Aprobado Procesos Estratbgicos
Planeacian Asezoria Tecnica Evaluacion del Rlssga Cumplible MAPAS DE RIESGOS Contral Intame
Sodalizada Entes de Contrel
[~ FICHA Toh e sl S - INDIGADORES e iy
TECHNICA EFICIENCIA EleR ‘EFECTIVIDAD
NOMBRE Cumplimienta dal Pla;:;?:::mr Social Latiotal 8 Cumplimiento Pian de Capagitasian y Formacion Impacto de |s capachacién
Medir el cumplimiants de las sclividades programadas en e
RERCRIPCION Plan de Sienastar Establecar el nivel da cumplimienta al plan de capecitacion, Evaluar el impacto de |as capacitacicnes realizadas.
Social
PACTOR CRITICO Disponibilidad de Recurses Disponibilidad de espacios y recursas. Biponkiidud da "““‘;: ol peit b sl
HANGO GESTION inicia Inicia Inicio
—— Actividades realizadas en el Plan de Bienestar Social / Nro. Da eapacitaciones ejecutadas / Nro. de eapacitacionas Nomern da encuestas avaluadas con impacts positivo de la
actividades Programadas. programadas capacitacion / Total de encuestas diigenciadas
e Plan de Bionesiar Social Plan Institucional de Capacitacién Encusstas diigenciadas de |a capacitacion
DE;‘&;‘;:M Plan de Bisnestsr Sosial Flan Institucional de Capacitacian Encunstas diigenciadas de la capacitacion
META B0% 0% 50%
PERIDOICIDAD Mensual Trimesiral Semastral
—r - . T R - T g
Recurso Humano competente, equipa dé complto con impresora, papelania.
E LT POLITICAS DE OPERACION | T !
La Bibjioteca Departamental del Valle " Jorge Borrero Garcés” ge compramale a geationar procesos de saleccién con la CNSG, adalantar proonsos do induccion y evaluacion acorde con la nommatividad vigents;
adoptar anualmente para sus funcionarios un plan de capacitacion y formacidn que propendan por &l mejoremients continua y |a varificacitn de la competencia de los empleades, un programa de bisnestar
social l[aboral & incentivos fundamentado en los principios y valores inatilucionales, v el sistema de gestion de seguridad y salud en ol trabajo con el fin de velar por la salud y seguridad de los servidoras
pibiicos,
— _ S NFORMACION = = : - —
: i ; i IR AL INFORMACION PRIMARIA | i
INFORMACION QUELLEGA FUENTE EXTERNA 7 T GHJETNG | : < CANAL
Lineamiantos normativos. |Gebieme Natianal y Departarmental. Cumplir con 1a normatividad que rige la mater Fiaica, Electranica.
|Buportes y registros para 185 historias (aborales Eritdades extaraa y fnclorarics Actuializar las Wistorias laborales Fisiea
Listados de descuentes y embargos para nomina, i e Aplicar tas deduccionas de (8y. Fisico, Electrénica.
X INFORMACION SECUNDARIA = :
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FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE PROCESOS)

- Cuadigo: FEPO7-THM-04-17
Biblioteca
MODULD: CONTROL PLANEACGION Y GESTION Resolucion | 2312301135 | Dla| 2 |Mes Ao | 2017
COMPONENTE: TALENTO HUMAND Vigenle a partir de: Dia| 3 |Mas| 4 |Afe| 2017
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMAND Fecha de revigin: Dia| 28 | Mes Aho | 2017
\ersion: 2
|RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESD u
FNFOAPIM‘P(ONGMWI.INILPR e i Tl i 3 7 TR | ITTTY SR ! CANAL : |
Namina y desprendibles Frocesa Gestan Finanaarn ¥ Iunmnnﬂoe
Plan de Capacitacian Direccion General y Direccion adminisirativa y
Financiera
Plin de Bisnestar social laboral @ ncentvos Direccidn General y Direccion administrativa y
Financiera
Flan Operativa anual Direccitn General y Planeacién Cumplir con ta mision inatitucional
Froyecios de Aclos Administrativos Diraccién General y funcionarios Fises, Bluctranicn
[informas, registros y Tormatos Enlidadas extamas
Actas da Camites (de Bienastar, da COPAST, Miembroa da los diferantas Comitas.
(Camisidn de Peraonal y comité de Bienestar)
[infomes de gestion Diraccion General y Direccion administrativa y
Financiara
= / i REQLNSITQEJ\FLMLESLEGALESTREGLMEHT&RDS—NDRMGGMMA e I il
Jerarquia do la Norma/Ndmero Frcha TR B = T TR TS Aplicacién Espacifica | |
Loy 4 1962 madlsnta la cusl 5e safalan [as nomas, objetives y criterios que debs observar &l Gobiemo Naclonsl para la ﬂsaclor'l dal
régimen salarial y prestacional de les empleados plblicos.
por ia cual s expidan normas que regulan el emples pablics, la carrera administrative, gerencia publica y se dictan otras
Ley 809 2004 ;
disposiciones.
Ley 1010 2608 Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, comegir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el
s marco de las relaciones de trabajo
Lay 1071 2006 Por medio de fa cual se adiciona y modifica 1 Ley 244 de 1995, s reguia el pago da las eesantias definitivas o parciales 3 los
servidores publicos, se esiablécen sandionee y se fijan rminos para su cancel
Ley 734 2002 Por la cual se expide & Cadigo Disciplinaria Unico.
Decrate Lay 1587 1998 Por ol cual s¢ wrea el Sistema Nacional de Capacitacion y el de los para los empleadas del Estado,
Decreto 1298 1954 Por el cual so datermina la organizacion y administracion del Sistema General de Rissgos Profesionales.
Decrats 2538 2005 Par el cual 8o establecen las competancias laborales generales para los empleos pablicss de los distintos nivelas [erdrguicos
de las entidades a las cuales sa aplican los Decretos-Ley 770 ¥ 785 de 2005
oto Ley 785 2065 Por el cual s& establece el sistsma de nomenclatura y clasificacidn y de funciones y requisitos generales da los empleos da fas
Dece ¥ entidades territoriales que s& regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004,
Ley 100 1883 Faor la cual sa cras ol slstema de seguridad soclal integral y se dictan otras disposicionss,
Lay 767 2004 Par la cual s& reforman algunas disposiciones del Sistema Genaral de Pensiones previsto &n s Ley 100 de 1933 y 2o adoptan
v dispoticiones sobre los Regimenes Pensidnales exceptuados y espaciales.
Lay 387 1987 Ley ganeral da cultura,
fey 305 2008 Por medio de la cual se reconote la compensacion en diners de las vacaciores a los frabajaderes del sector privada y a los
|empleados y rabajsdores de la administracian publica en sus diferentes drdenss y niveles.
oy H8D 1595 Por la cual 88 reforman algunas disposicionas del Sistema Geners| de Pensiones pravisio en la Lay 100 de 1953 y se dictan
¥ atras disposicionas.
Decreto 1072 2018 Par la cual & modifica el sistema de desgos laborales y se diclan olras disposicionss en mateda de saiud ccupacional.
oy 15682 20412 For la cual so modifica el sistema de resgos laborales y se dictan otras disposiciones en matena de salud ocupacional.
Decreta 0018 2012 par |a cual s expida |a lay antitramitas
Decrato 648 2017 Por el cual so axpide ¢l decreto 1083
TG T 7011 REQUISITOS APLICABLFAS5:BWS2ES DE LA NORMA NTCGP 1000:2008 0L 001 ] ]
41-423-424-553-81-823-84-85
: st b e ey i At T :GMTHFL'DEMIBIM e LT T | I I |
Version | | ¢ Fechade Aprobacion 4 e e : L 170 ipaid d.l I.,"amhlu "‘-.,‘_ 7 it
2 | 01/0ER2017 ] A:maumuon manual de procedimientos MECI NTCGE: 1CIJO
Elsboradopor. Kally Johana ldroba uribe Revisado por.  FemaridofGiron Vanderhuk —_—, Aprcbadopor.  Maria Fernanda Pamly” /
Cargo.  Conwralista Talento Humano Cargn:  DirectopAfminsitgitivo y Financiera \ Cargo.  Directora GRneral s
Fecha: | Dia| 11 |mes| 3 | Ao | 2017 Fecha: |DA] 27 [Mes[[3 | Ano | [ 2017 | Facha: |Dia| 34] s | 4 [“Anp] | [ LT
- : -
U ¢ = (SIAVIE 5
Firma VLLL-\ L AAK — Firma: "/" ..._,L Firma: [
.
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BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Codige: POEO{-GTHD4-17

e T T

|NOMBRE DEL PROCESO: TALENTO HUMAND Resalusion [7312301135|Din| 2 [Mes| 4 | Ata | 2017
[\Vigeate a partir de: Din| 3 [Mes| 4 | Ao | 2017

NDMERE DEL PROCEDIMIENTD; INGRESO DE FEREONAL iFoche de ravisién: Din| 28 |Mes; & | e | 2017

RESPONSABLE: LIDER DE PROCEBD Verizén:

l_, t 7 i S CRETNG et g Tl R et e R LD e s e Mr G '::[ R e ey

£l procedirmiento o3t ordatias § 18 bosqusdad, GeniTIcacian ¥ VINCLIRSIoN da candidstos Maneos, B:mmammmmmmmmmnmﬂﬂw.mumu

deade ol punto de vista fenics y humans, para provesr Ios caigos vacanies en (a Biblicteca, ya sean  [solichud para cubrir una vecanls hesia |8 aprabacidn perd |8 vinoulacion = ia antided,
wm»mm

Snnldnrmm meﬂmmdm

Carrara Adminstrative: Le camem administrstive s un sistama técnion de adminlatracidn do parsonal qua bone por sbjole garantizar in eff iz do s administrasitn piblica y ofrecerigusided de
aponunidades parm i Becass Bl senvicls pubiics, la capacitacitn, [a estabilidad an los empleos ¥ ia posibllidad de sicense.

Convocataria: Acto por i que gs Inicla un proceso ssleclivo para cubrdr determinadan vazantas de un cusrpo o ealegaris que han astado incluldas can entederidad an (a oferta de emplog ptlies comespondients.
Conzurse Pblico da méritos [selscclon): s aquel measnismo que |a ley autorize para realizar la selaccisn del personal que aspim A S2UpAT Un cargo de camem adminisirativa, I procsso da saleceion o concurso
comprande ta convocsiona, & reciulamients, In aplicacién do prusbas, [a conformacién de lea lstas de sisgiblen y 8l parods da pusba.

Libre nombramiento remecidn. Son aquailas cargod de cuaiguler nivel jerdrguics cuyo ejemcicio implica conflanza e manejo y quya proyialdn pusde hacarsa librements por &l nominador.

Provisionalidsd: Es la figur qua procads cugndo exista une vacants y todavia no pusda sar provisia mediants of respective concurse plblice da mériton,

insumos: Cant. Insumeon: cant. | Cant. Insumos: cant,
Talenio Hurmana Computader |mprescra = Papeleria
hply - alifata Humup Jurifien | Finansisro: | A =

1 IMMWMIInﬂmprmﬁmlpmmﬂﬂnm

IND‘I‘IFmﬁN DEUMMGIA DE GAMEMMMINWTMWN

Informar & la Direceién Ganersl sobre fa vacante definitiva da un carga.
EFECTUAR REQUERIMIENTO:
5 |El requerimients s hace a la Comisién Naclons! da Servicio Civil (GNSC) para provisidn de un
cargs parmanente, anviande oficio con justificacisn.

RECOLECCION DE DOCUMENTOS ¥ ELABORACION DEL CONVENIO:
Racepcionar respussta do la CNSC. Reunir los documenios requeridss pera caiebrer &l

(i || .;féz;;; I

3 Convanio Interadministrativo con Comisién Naciomal de Servisio Civil (CNSC) y remilidas a segin sliviug
Juridica " raaiizada
LAPRO Y FIRMA DEL CONVENIO:

Una ver sa encusnire alabarado of convenio, el asescr juridico lo remite al Jefe de la Dimscitn
‘Administrativa y Financiers para visio buenc y lusge lo ontroga 2 |a Direccidn Ganeral para su

4 aprobacidn y firma, Carmeanio ith
Una vez firmado, io remite & |a Comisién Nacional de Servicio Civil (CNSC). cuando regrese|  ninigrmive y
firmado, guarda copla del mismo, Finenelers
Hota: Ei convenic onginal se archiva en Juridica ¢a la Biblicteca Departamental del Valle.
iSsmuaawmauai:Nﬁc muummmmmm&mmmﬁ
omploce 8 proveer, cédigos, grados salariales, propésilon principaies cal empiso, funciones

espuciicas, compatencias. La CNSC serd en ents encargada ds liavar a caba ios concursos da
5 |menlcs pars provevar los cargos vecantes. Los concursos o procesas de sslectidn serdn
jadelantados por la Comisién Nacional del Serviclo Civil, 3 través de coniratos o

convenies Intersdministratives, suscritos con wniversidades plblicas o privadas, instiiuciones
universitarias @ inetftuciones de educacién superior acraditadas por alla para tal fin.

ELABORAGION DE RESOLUGION FARA NOMBRAMIENTD:
Sa procede a8 proyeclar |a ressiucidn de nombramisnto y remitiia al asesor Jurldico para 18] v Buans Aseser
El ider de Talenla Humant daband verificar el cumplimianto de loa requisitos y calidades para alf tanlendo = cuents
desempefio dal emples, de acusrds 8! manual de funciones ¥ compatoncias laborales vigontes, | "eTmetvdad viginta

FIRNA DE DIRECTOR GENERAL:

La oficing Juridics remits rasclucién @ la Direccidn Ganersl para la firma, facha y ndmero,
Pasteriorments s# envian envia doe (3) copias de Ia resolucién & Gastién dal Talsnto Humang,|  Fima Bimder Wi i
una para la apariurs da la H. da V. y ln olra para sfeciuar |a comunicacidn al nominada, Facha y ndmers,
Naota: Ei documento original parmanecs on ef archivo de Direcclén General,
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FOE (PROCEDIMIERTO OFERACIONAL E5TANDAR)
BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JOROE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Cadiga: POE01-GTH-04-17
Eihl.;nler.a
PR RS
[NOMERE DEL PROGESG: TALENTS HUMANG Hesolucien | 2212001135 Gia | 2 [wmes| 4 | Afe | 2017
Vigente a partir da: Dia| 3 |Mes| 4 | Afa | 2007
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE PERSONAL Fecha de revision: Dia| 28 [Mex| 5 Aa 207
|RESPONSABLE: LIDER DE PROCESO Versdn;
FIRMA DE DIRECTOR GENERAL: ' T '
La oficing Juridica remite resolucidn a la Direccldn General para la firma, fecha y ndmero.
|Postarigrmente so anvian envia dos (2) copias de [a resolucidn a Gestidn del Talenta Humang, H"‘;E_‘:‘" K ik
7 |una para Ia apartura de [a H, da \, y la clra pars efectusr la comunicacién al naminada, fachn y O, ——E:]———

Nota: E| documento origlnal parmanece en el archivo de Direccion General.

COMUNICACION ¥ ACEPTACION DEL NOMBRAMIENTO:

En firme la lsta de elegibles la Comizidn Nacional del Servido Chvil enviard copia al jefe de la
entidad para la cual se realizd &l concurse, para que dentro de ios diez (10) dias habiles
siguientes al envio de |a fsta de elegibles y en esiricto orden de mérite se produzea el l_-_;J
nombramionto en perjods de prueba en el empleo objeto del concurso, o cual no podrd ser|

provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez recibida la lista de elegibles.

Recibida la lista de legibles, se proyectard y remitird la comunicacion del nombramisnto al

nominado, informéndale los decumentos requerdas para la vinculacion. F";:: :"’ JT:::H-
g |Mota 1: El candidato elegldo tiene diez (10) dias para aceptar el nombramienta y otros diez (10) P-.‘\.. m.:;, tochn MA 1h
dias para tamar posssion del misma. Este Wrmino pedrd prorogarse si | persona nombrada no| de rebida par parte
residiere en ef lugar del dal nominado.
emplea, o por causa justificads a julco de la autordad nominadora, pero en todo easo la
prirroga no podra exceder de noventa (80) dias y debard constar por escrito,
MNota 2- La comunicacién se imprime en erigingl y copla y debe Ir fimmada por e lider do (a
Direccién Administrtaiva y Financiera,
DILIGENCIAR ACTA DE POSESION: Eirma da Dirsctora
Niligendiar &l Acta de Posesidn y entregaria junte con los documentos al Directar General QUIEN | Generaly det Jofs de
8 |dard posesion ai nominado. Feisanal o quion haga Aoty du posesian a0
Mota: A partir do este paso el trmite continda segdn Procedimiento de Administracion de ook
Hislorias Laborales.
INDUCCION ¥ REINDUCCION:
Programar 1as actividades de induccién, diigenciando &l formato respectivo y entregar y explicar]
8l contenide del Manual de Induccién y Reinduceidn. Presentar formalmenta al nuovo
funcionario a la planta de personal, ubicare é@n el pussto de trabajo unto & un funcionario| Farmats FO1-01-
1o |antiguo quien le indicard como redlizar las tareas, NA TH-O&17acta de 4h
El Jefe de la dependencia o quien este deleque deberd explicarie el funclonamiente intemo de la enirega de puesto

dependancia y sus procodimientos
aspacificos, las funciones que le compaten.
Nota: Se deben entregar herramientas de trabajo requeridas para ejercer el cargo

NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD: Para la provisitn de empleas adminigtralivos las
entidades deben dar estricto cumplimlento 8 lo establecido por [os articulos 24 y 25 de |8 Ley
808 de 2004 y el articulo 9 del Decreto 1227 de 2005 an el sentido que primero debe proveersa
mediante la figura del encargo con aqualios funclonarios de camera gue lengan el derecho
preferancial y eumplan los requisitos legales del carga;

Saln cuando no fuere posible proveeros med ante encargo con servidores plblicos de camera |8
auloridad nominadora podrd hacerio mediante I8 figura del nombramiento provigional, | por el
térming que duren las sitluasionas administrativas que Ias orginaron,

Los empleades piblicns nombrados en provisionalidad en cargos de carera adminigirativa se
1 |mantendras hasta que se sfectud el nombramienta en periado da prueba, en los terminos dal NA NIA 4h
paragrafo 1, del arliculo 2.2.5.3.2. del Docrelo 1083 de 2016, es decir, cuando los carfos hayan
side convocades & conelrso, en el caso de vazancia definiiva, y en caso de vacancla tamporal
hasla euanda se finalice |a situacidn administrativa que le dio origen.

El lider de Talente Humano deberd verificar el cumplimiento de los requisitos y calldades para el
desampefic del empleo, de acusrde al manual de funciones y compatencias |aborales vigentes,

S A TR T 7 7 cupAbosEseeciales ) I T
1. Cwnphm]ento alo establecido en 13 Le_v 508 d 2004 (Por la cual 5 “expiden normas que reguian el empieo pablico, 1a carrera administraliva, gerencia publlnﬂ y se dictan
otras disposiciones) y narmas regsimentarias.
3. En caso de rechaza del nombramients, deba recurrirse nuevamente a la lista de elegibles para nombrar al segundo en lista, previa aitorizacién de la CNSC
3. Debe remitirse copia de la resoluelén de nombramiento y del formato disefado para el efecto a la CNSC y una vez suPnradn el periodo de prueha (8. meses), salicitar |a
oy

|r|sc.ripciun o Ia actu:rizaaﬁn en el reglslm da carara adrnmlatratn.‘a .._—~—
; e : T CONTROLDE CAMBIOS- i =T TG
Vorsion ] th-ldnﬁpmhnmu ] ! = B e gL ey mpulmmmw L e i
E | may.17 | 5 manual de procedimienios MEGI NTCOP: e
[Fiamarada par ity Jahana iarba uribe [Revisado par___ Femandn Gion Vanderuk | Abrobads por: %MFENIM |

Carge: F u itari Carge;  Dire tiga y E Y |Camge:  Dircctora Generdl =Y ]
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BIBLIGTECA POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERD
EBISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Bililiotaca Cédlige: POE02-GTH-O41T
crrArTRMISTAL
NOMARE DEL PROCESQ: TALENTO HUMANGD Resolucidn 12312301135 Dia | 2|Maz | 4 |Ada| 2017
| Vigenta a partir de: Dia | almes | 4 |ade|2017)
|N.DHHRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE HISTORIAS LABORALES Facha da revisidn: Oia | 28{Maa 5 |Adfa| 2017
RESPONSAELE: LIDER DE PROCEEQ Versidn:
' DBJETIVO: £ e : g = ALCANCE
Admini tadiar y actualizar 2% historias & de log leadas de fa MHH para Ind:ls laz !-murius Iubumus de o5 Servidores Pablicos, desde ol ingress hasts el mamenta de la
Bum Departamental, con el fin de obtener informacién oportuna que permatan |a gestién transferencia primana al archivo central.
adecusda del process deTalenis Humana.
s ~— DEFINICIONES }
Historia labaral: Son tipos d les qus toda i inf 80 quis se p ] Ta vinculacidjn y laboral de los servidores piblicos.
Archivo Central: Unidad Admir tiva en donde s pan los una vez su rimite y tismpo de retencibn en los diferentes archives de gestién de la entidad, pero que siguan
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias d ias y las en general.
~ L || MATERIALES | RECURSOS NECESARIOS: || ) |
[nsumos: Cant. Insumos: cant. Insumas: Gant, Insumeos: cant,
Papeleria (carpelag, separadoras) Recurso Humaro Computador con imprasora Intemat
: : ean et ' | _RESPONSABLES ]
23 | | DESARROLLODELPROCEDIMENTO | CONTROLES | Tatente | Administrativ REistRO | LERTS
: fir el s : : { : Humano, | o Tajento | rRive Cenimal i
= = - i Humana.
RECEPCIGN DE DOGUVMENTOS: it
Racibir hoja d& vida dal funcienarie y dacumantos soporta. do
Los tipas documentalas del axpedients da hialoria labaral sa dafinen tajo los fineamisntos del Archiva infarmacicn
1 |Gieneral de la Nagian, par o tanis eada histora laboral debe conlaner loa documentas respeciives (ver Mata heja de vida MA, 16
en culdados especiales), angan al
carge y
documentas
— requeridos | S
ABRIR I:MEPET.I DE H‘ISTDRIA LABORAL DEL FUNCIONARID: T ‘1,3‘; ""!‘"; ;; b
Can las y verificados 88 proceda @ abrir carpets con el nambire del funcionaria, I-Nwa:wi 4
5 denaminacian, eadige y nmdo dal cargo, Enumarar |as carpataz da historia labaral (falian v archivar, NA. Laboral i
- Listada die
documantos
CUSTODIA ¥ CONSULTA DE HISTORIAS LAEORALES: Venficar & estado
Recibir solicitud para consulla |a carpela de histora laboral, y cantidad de los
En caso de solicitud de consulia de una historia laboral, s&: buseard (A carpaia y 58 aniregand & solistants, documantas
quien deberd consullara an |a oficing de Talantn Humano; La histors Labaral no a8 pusda ralirar da asta devueltns y
3 larea relomarias HA a0
i g funcionarie active o mtirads hace monos de un afo, la histonda [aboral se I diat i @l
buses en ol archive dal procedo de Gestion del Talento Humano, Si es funcionaro retifade hace mis de un mrehiva,
Afa 58 la remile &l area de Archive y Comaspandencia.
ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA: Eirma con
Rueshir por pare da jas funsionarios (os d para ing a la carpota de hiulurli mbnnli I.ulus coma: facha de
4 |Actos administratives que seflalen las vias ditl funei \ , recibida por Mo 1h
C reubicaciones, gos, pemi ias lemporales, f en urmra E parte de
pagode | da d pefio, entre otros. kil
TRASLADO DE HISTORIA LABORAL: Firma de
Entregar &l Archive Cantral oficie remisone, oignal y copid con firma del Lider de Talents Humana, regiblda por OLB4-G0-04-17 -
5 rataciananda [R5 hislerias laboralag & zar enviadas al Archiva Central, con aud respectivos nimeros da lallos. parte del farmats i i 1h
NOTA: Este iraslads se efectla un afio después del retiro de un funcionano. drea de
G dacumental
astitin
- CUIDADDS ESPECIALES |

1. Alendiando los edilerios establacides por ol Archivo General da (& Nacidn, cada hisloria laboral dabe conlenss coma minima |8 siguisntes documinios, de acusrde con [ farma de vinculacion laboral en (4 antidad:
- Haja di Vida

- Formiato Uniea de Hoja de Vida de la Funeidn Publica

- Soportes documentales de esludios y experiencia que acroditen los requisitos dal cargo

- Documantoz de [denlificacitn (Cédula de Cludadania, Libreta Militar y Tarjets Profesional & ss requiere)

- Cerlficado de Anlecadantes Judiciales

- Carlificada de Anlecadentes Fiscalas

- Carificado de Antecadantes Disciplinarios

- Cortificado do aplitud |aboral (Evaluacionas Medicas Qcupacionales di ingraan,periddicas y de i)

- Afliaciones &: Régiman da Salud [EPS), Administradora da Riasgoa Labarales (ARL), Fondeo de Pansiones, Cesantiag y Caja de Campanaacion Familiar
- Declaracidn de Bienes y Rentas

- Acto adminisirative de nombramionto

- Qficia de notificacian del nambramiento

- Oficia de scaplacion del nambramianto en &l errge

- Azla da posasion

2. Los funclanadios solo puadan consullar su carpeta de histora laboral, Podran consultar car do olros lasy que tengan i BXp por parte del funcionaric,

3. Los aspacios destinados al archivo de Hisioras Laborales deben serde acceso gido y con fas de ¥ que lainteg y vonservacitn fisica de los
documentos.

4. Una vez hecha la ap de fi o ) estas se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacien ¥ recuperacion, con base en 18 Tabla de Retenciin Decumental
&. El resporisable del archive y l:uulndm du |M historias laborales en Talento Humano, debe controlar que durants la consulla no 54 retiren folios de las carpetas, que na e mutilen & que f8 predefile sualguier alra
anomalia en los documentos, 3 cambio se deben suministrar fotocopias,

e s e T A e N LR B -'.-l:.:pﬁ;md'l DECAMBIOS  © o P R e e e, e SRR
Version Fecha de Aprobacién ; 3 Druéﬂp-ﬂdn-nl Camblo Al =
2 may-17 -elunuur:hnmanunl de procedimientos MEC| NTCGF 100 [ D |
Elaborado por  Kaelly Johana ldrabo uribe Raviaade por: th_gpnn‘filmn Vfndarhuk e MAHIAF FANDA FENILLA
Cargo:  ©. Talenlo Humana Camgo:  Director%an yfFinanciera 1 ] [camo: i Ene
Fecha: [Dia[ 11 [ Mes [ 3 [ Ana | 2017 Fecha: |Dla| 27 |Mes | 3 | gfo | @9 g sane— J |Fesna:  |Dia| 3, [ M ,44”1”\.1:: [~ 207
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| POE (PROCEDIMIEN RACICNAL ESTANDAR)
| BIBLIDTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
} - SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Codigo: POE0O3-GTH-0417
| Hiblioteca
NOMBRE DEL PROCESQO: TALENTO HUMANG Resouzien | 2012301138 [Din | 2 [Mm] 4 [ane| 2097
‘igents  parki da: o] 3 [mes| ¢ [ame| 2097
|NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: CAPAGCITACION Pocha de rsmidin Dfa | 28 |Mes| & |Afo| 2097
RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO Versidn:
A A OBJENV G S R T i T P s T ) SRR SALGANCE ;
Funajauar las dimanskonas dal 5ar, al sa0er y @l hacer p;upurdwanm a ln: fu.ncrunarins la [Inicia nun al cﬁambaﬂm da lag necesidades pard la elaboracidn del Plan [nstllucmnal l:lﬂ
pportunidad de adgquidr mayores aptitudes, conocimientos y habilidades que aumenten sus | Capacitacian y termina con la ejecucién del Plan a través de la formacién y la capactiacian do
mmpmndas para uasempm'ian;a con wdtq an su pumu du h:ha]n todas les funcionanios de la Entidad y la rEBpB{:li\lB Bvalual::lﬁrl da todo 8l procaso,
= 55 DEFINICIONES - i i et = >
[Fian Insﬂmnlongl de capacltaﬂwn lPIC} Es el dw.me:nlo par al GLIBI sa axpresa IB pl.anlflcadon da A capacitacion pam un pnrludu plunanual y qw Indure d mnjuﬁln ﬂe Ihearrﬁanlos
sistematizados destinados a ordentar &l process capacitador en sus elapas de disefio, ejecucidn y evaluaciin.
CAPACITACION. Sa entlenda par capadt,adén el conjunto de procesos organizados, relativos tanta a la educacion formal como a |a informal de acuerdo con lo establecido por Ia ley genaral
de educacidn, difgides a prolongar y a complamentar la aducacian inicial mediante la generacidn de conocimientos, el desamllo de habilidades y ef cambio de actiludes, con el fin de
insremantar |a capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimienta de la mision Institucional, 2 la mejor prestacidn de servicios a la comunidad, i eficaz desemperio del cargo y al
desarrollo parsanal integral, Esla definicién comprende los procesos de formacién, entendidos coma aquelias que ticnen por objato especifico desamallar y fortalecer una ética del sarviclo
puiblica basada en los principlos que rigen la funcidn administrativa.
FORMACION. Proceso de interpretacion que permite comprander la realidad, desarrollarse coma persona, comprender por sl mismo y transfomnar la informacidn. Es &l aprandizaje de las
habilidades necesaras para un determinada trabajo, 5 decir, sabar cdmo se hace, La formacidn englobaria &l enftrenamiento, la capacitacién y el desarrolio.
|INDUCCION, Provear informacion general de la Entidad y especifica para el desarrolio de las funciones y responeabilidades asignadas al personal gue se vincwia a |a Institucion.
REINDUCCION. Actividades de snma]lzacldn de mclrmmto &l Eamunal de |a Institucian an los diferentes cambios quu se puedan w::ﬂar para ﬂl buen du==mphn¢ dn 5u Iahnr
1 i | MATERIALES { RECURSOS NECESARIOS: ST [
InBEUMODS: Cant, Insumos; Cant. Insumos: Cant, Insumos: Cant,
Talento Humano Compatents Equipos de odrnputo e Intemat Video Bean y sonido Espacios Fisicas
TR TR L e i3 Ernigy o e B | RESPONSABLES '
h i : it - TIEMPO
PASD DE%&MOI.LG DEL PRDCED | E'HT O TALENTD W£I oficikg | DiEcToR | (RES TR Rgm
g ! SENCT & Ay | {if HUMANG |PERSONA| JURIDICA | GENERAL
! { | L
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES: E 5

1 |A partir de la formulacién del diagnostico, sa determinan y estrucluran los ajes teméticos que Dmmﬁs‘l Encussia 40k
darin salucién 2 las recasidades de formacién y capacitacion: mgncsticn
FORMULACION DEL PLAN INSTITUGIONAL DE GAPACITACION: Plan |natitucional
Se fermula y elabiora &l PIC tenlenda en cuanta |2 gula emitida por el Departamento B eI

2 |Administrativo de Funeién Pblica. Elsborar Cronograma de Actividades segdn formato yla PiA oy 40h
informacidn eontenida en el Plan Insttuclonal de Capacitacidn aprobada, capcitagion

1 --gth-0i-17
APROBAGCION POR LA COMISION DE PERSONAL: VB de mﬂ iy
Poner a consideracidn de la Comisidn de Personal ol plan elaborado, debidamente ajustado al Integrantes de Fenmata o
3 |perindo da un (1) afic y cumpliondo con of prosupuesto asignado, la Comision da eronagrama
paraanal enpaciiacizn
| 10103 -gih-D4-10
ACTO ADMINISTRATIVO: v A

4 |Una ver aprobado el PIC s procade a elaborar acto administrative para su adopcién, Este & u‘? bt Aot Administratvn| 81
documenta se sntraga & la Oficina Juridica para su revisidn, derldien
APROBACION ¥ FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL: Flima del R

5 |Rovisicn, aprobacién y firma del Acto Adminiatrative para la adopcién del PIC. gmrl Aprobada Bh
EJECUCION DEL CRONOGRAMA:

Coordinar y desarrollar con base en los tiempos proyectados sl cronograma de capacitacisn MR A Al

6 linstitucional y debarminar |as aceiones a seguir para lagrar el cumplimiento del PIC,

SOLICITUD DE CAPACITACION NO PROGRAMADA: VE
Recibir selicitug por escrito del funclonaro con visto bueno del Jefe inmediato / Lider de RO BT it

7 |Preceso. Pesterammente se someto a consideracién de la Direccidn General, Se aprusba y =8 Blanastar [:l eapndinaan 40h

incluye en el Plan de Capacitacian Institucional como “Capacitaciones Eventusies®, c ¥ FO-03-GTH-0417
apacitacion

REALIZAR CONTACTO CON LA ENTIDAD Y/O PERSCONA ENCARGADA OE LA

CAPACITACION:

Realizar contacto para establecer requermientos especiales, hora, fecha y lugar del evento.

8 |Nota: Sila capacitacién aprobada en el Plan, requiere del pago de recursos continda segon Mi# A &h
procadimiento de Compras (Ver PROC1-DAF-GAD-00-08).ravisar sl esto 50 hacoe
COORDINAR ASISTENCIA CAPACITACION: g“““.‘l‘“’u d"'

9 |Informar de la capacitacién al Lider de preceso, con el fin de designar a los funcionarios que WA |_-—] | an
asistirdn de acuerdo al cronograma y necesidad de capacitacidn, citrtalir i
CONVOCATORIA: La notificacion
Elaborar la notificacidn al evento da capacitacién a los funcisnaros por media fisico, en al evento debe canvonalarii de
carisieras yla comeo electranico, hacerse como Capaciacitn via 4h

10 minime can 5 Carrea Elucirinics,

dias hébiles de eifghia
anterioridad.
REGISTRO DE ASISTENCIA:
Si 8@ trata de una capacitaciin organizada por |a Biblioleca, as necesario ajustar todos los
requarimientas loglsticos y registrar la asistencia de los funcionarios convocados, Pira g :::;::::

11 |Nota: Si se trata de una capacitacién por fusra de a3 Instalaciones de fa Biblioteca, ol Asistentes aciridades A
funcionaria asislanta deba presaniar &l cerificado expedido por la institucidn capacitadora,. FO04-04-T50-04-17
EVALUACION: T

42 |Solictar &l diignciamiento dal formato de Evaluacién de la Capacitacidn a los asistentes para | Encuesta I:] e 1y
valorar el desempario del capacitador, verificar el cumplimientn de los objetivae y la efeclividad Diligenclada FEA-01-M-04-17
da Ia Informacidn suministrada,

TABULAR INFORMACION:

143 Analizar datos en encuestas do avaluacion de la capacitacion y ablener resullados. Realizar MiA ikaiis 4h
eanciuslones e informe de Plan Institucional de Capacitacion con su respectivo indicador de
gestian, [,]




SEGUIMIENTO:

14 |Revisar el cumplimiento del Plan Instiucional de Capacitacidn y establecer jas acciones NIA mLWm"
comeclivas o nuevos programas de capacitaciones cuands apligue. Esto de acusrdo con las m"mmm:
mms:ﬁadm dot prwa:n 08 lnn snllcnum de Ioa fun:iunnnos

PRl s AT AT R CUIDADDS ESPECIALES { : :
1. La fnrmtdacnﬁn Hﬁ dlagnﬁ!hm del necesidad du uapnicltndﬁn o fnlmn:ldn se realiza a partir de: Encuasta a mnmnanqs Ra:ultadns ﬁo iudhum Anéllms d-c qun]as ¥ enmusta:- de

organizacionales para ‘el alcance de los objetivos, cambios tecrolfgicos, Identificacidn de necasidedes duranta perodo de prueba para Induccidn y reinduccidn.

enfidad u erganismo y dos (2) reprasentantas do los empleados aleg(dos por votacion directa de éstos.
3. Esnecasario que en ol PIC se incduyan actividades de Relnduccién, las cuales deberdn hacerse por lo menos cada dos afios, o anles, en caso do gue se produzcan cambios
organizacionales que asi lo amarnten.

satisfacsion al usuaro, Problemas en procesas, aclividades o dmas criticas y con deblidades, Evaluacion de desempefic del funcionario en su rol ccupacional y por sucompetencia, camblos

2. Es necesario contar con Ia parficipacion de la Comisién de Personal, quien ademés se encargard de vigilar su ejecucién, La Comisidn esla Intagrada por dos (2) represantantes de (a

e ——e
= e e e e — CONJROLDECAMBIOS = _— . s
Veorsién ] FenhuunAprohaclon = [y S ogfes s o S0 Descripein del €3 . : _'_l,;' =
2 [ may-17 | A Ac:‘.uallzaclon mam.ral da E_romd‘lm:antoa MECI GP; 10%
|Elaborade por: Kl Johana Idrabo uribe por_ Femandh Giren Vandermuk # % [Aprebade por DAP'W]
(Cargn: €. Talento Humano Cargo;  Dire ngiirativa y Financiarn Carga: Directora Gm-}‘raj rl'
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POE (PROCEDIMIENTO Ol RACIONAL ESTANDAR)
BIHLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
- SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Cédigo: POE04-GTH-04-17
Biblioteca
NOMBRE DEL PROCESO: TALENTO HUMANG Fesolucian I_!J!ESCI!‘IJ& Dia 2 Mes| & | Ao | 2017
Vigente a partir de: Dia| 3 |Mes| 4 |ane| 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS Facha de revision: Din| 28 |Mes| 5 |afa| 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESD Varigon;
; j COBJETNO: T e T e e e ALCANCE | !
PmpleJar u buen d::nmp:nn y generar unn:llm adecuadas de Iﬂlbﬂﬂ qut f el desarmoilio| inicia con las actividad Wﬂﬂ'ﬂﬂﬂﬂ“ an el Frograma de Hleneatar Social LM‘N'”“M can la
parsonal, 3oial y laborsl de los servidores plblicos, oon &l prodosito de elevar los niveles de satisfaccidn de|satisfaccldn de fas necesidades del sarvidor,
g amplaadas,
LT e 2.5 NS T I'.'IEFIHICIOM!S 3 kAt t ¥
Eieneslar Solal; Es un :nnn.nnlu e factores que pErticipan a1 I calidad de la vida de |a persona y que hacen gue su existencia posea tados wuﬂlﬂ -:unnntn-: que den lugar o la 'ﬂ"ql-'"'dﬂd ¥ Hﬁﬂfﬂfﬂ*ﬂ Fumana, £
bisnesiar aacial a8 una eondicidn no &ine qua o2 o partir de formulaconss como se comprende y se puede comparar de un tismpo o espacio & olro.
I!:tfrmrfn La nocién de eatimulo st vinculada al verbo que significa incitar la ejscucitn de algo o avivar una actividad, operagian o funclan.
tivas: estin oz dentro del drea de de intervencisn “Calidad de Vida®, Sen un reconocimiento pecuniario y no pecuniario (de acuerdo a Decreto-ley 1567 de 1988), orlentados a incentivar y recanocer el
fio laboral de o #0an saleceionadas eamo & mejor empleado de carera de la entidad y el mejor empleada da likre b ¥ lén asl coma de los equipos de trabajo qua Iogren nlveles de
axcalancia,
Pecuniarios: Sen f jrrial émicos que so distribuyen entre los mejores equipos de irabaje, de acusrda cen la disponibilidad do recursos, EI re imienta serd hasta ia {40) salarios
minimes mensuaies (egales vigentes, los incentivos se otorgardn de acuerds & 1a normatividad vigenta,
incentives no Pecuniarios: Son programas Mexibles oreniadas a Individuos y equipas de trabajo por su desempeiio productive y niveles de excelencia, Para quienes no reciben |
pecuniarios & pueden olorgar ne pecuniarios, Lns cuales deben registrarse en el plan institucional. Se elasifican an; nmnm tmladm encargas, comisiones, becas para educacion formal, paricipacién en proyectas
especiales, publicacién en medios de circul | & i Jenal, reeono: publicos a la labar e i figaci , pregramas de tursmao sccial, puntaje para adjudicacion de vivienda
enlre ofres”.
Sistema de estimulos: Conjunto | lacionado y gol te da peliicas, planes, entidades, disposiciones legales y programas de bienestar » incentives qua intarecilan eon ef propdsita de elevar
Ios niveles de eficlancia, satisfacsion, d fla i b tar de los amy en &l d peiio de su labor y di eantribuir al cumplimisnia efectivo de los resultados institucionales.
Froteceidn y Sorviclos Sociales, Hace ref inals it de necesidades di proteceitn, oo, y aprendizaje para mejorar sus niveles de salud, ereaciin, eultura y sducacion del servidor piblico de [a
institucion y su familia.
Callidad de Vida Laboral. Hoce iaala i, iminnto y mejora en ol Ambito de rabajo, que favarezcan las condiciones de desarrollo personal, profesional y organizacional del servidor pablico,
| T MA]‘EHULLEE"! REQJRSUS'NECESARIM:
Insumaos: Cant. Inaumos: Cant. Insumos: Cant, Insumos: Cant.
Computader e impresora R Humano Comp Papaleria y Gtilez dis aficing
. = ; = =T RESPONSABLES ]
J DESARROLLE n : IMIENTO A : BT irnctr e
RALS B'M' Fa o TRV R T BN Talania :;::n: Direetor Gral | Admon y E Hons
1 B
Ll s | 2 Humana Finanzirn
ESTUDIO DE NECESIDADES Y DIAGNOSTICO:
Reall e:ludio de |as necesidades de los ampleados y de sus familias, con el fin de establecer priofidades
P . do acuerda can la politicas y astrategias de desamelio insfiticlonal; o anterior s NA Q Greamts a0
hace medisnts aplicacin de instrumenta para recoleccién de informacidn sobre nécesidades, reaultados de
mmediclan de clima laboral, PGRS, entre ofros.
ELADORAGION DE PROGRAMAS:
|Disnfiar los programas y proyectos para alender las nmddadu umﬂsﬂas que tengan amplla cobertura
inshtucional v guie ins @ nterinsti T Los P ek e |a
politica de estimulos son los siguienies:
2 Frogramas da Blenestar WA HA a0
Programas de projeccion de servicios sodales
| Programan da calidad de vida labaral
Planes ce Incantivas
\na vez elaborado el programa se realiza acto adiministrafiva para su aprobaciin,
REVISION AGTO ADMINISTRATIVO ¥ SOCIALIZACION DEL PLAN:
Una vez elaborada el acto administrativa por & Lider de Talenta Humana, se remite al Asesor Juridica para | visto Bueno Asesor i
3 2 rovisian y Vislo Buena, Posteriormante as firmada por la Direccon Ganeral, duridiss § Firma —B— ﬁB.::'::;‘ 1
E| Plan d= Bienstar Social Laboral @ ineentivos aprabado, debe soclalizarse a los Sarvidores [hracior Cantal
Piiblicos,mediante jos canales acivos de comunicacion con o que cusnla A Bibliolaca,
EJECUCION DE LOS PROGRAMAS:
4 E|ecutar los programas en forma dirscla o madiants o juridicas, o a NA Registm de P
iravias da los wgnnumns mna:gndu.s de la profeccion, la sauuﬂdid wcnal ¥ las sarvicios !Ddiln.l sogun Acividades
seala idad o temdalica a d
SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION:
& irmi 2 log prog adelaniados, para verificar |a oficacia de los mismos y decidir sobre Hm;?;f: v Q ..mmm? d Trimestral
su mnmﬂmumn o continuidad.
: : CUIDADOS ESPECIALES | T I = =
1. En wl procesa de Gnl.lﬂn debie promoverse la panmnun activa de les smplaades an la identficacicn de idades, en la ian, en In ejacucian y &n Ik oy de los programas de bienastar sacial.
2. Este procedimients deb seguir los lineamientos emitidos por la Gobemacion del Valle y of Depariamenta Administrativo de iz Funcién Pablica, acorde a lns orienlac gicas que se establ
gl Ee
1 GO oLnEcmams WVRIP 24 [Hi T 5
~ Varsién | Focha de Aprobacién | = e g e A Dn\:ﬂ.pcﬁndnlmmhlo "5, e -
2 [ may-17 | J 2 hualizaci rnum.ml di proeadimientos MECI NTCGP: 1600 g
[Elabarada per: Fally Johana Idrabo uribe Ravisada por__ Fomf@ndo Giron Vanderhul - |Aprebada por: MARIA FERHMQ{« P
Carga: C. Talonio Humano Cargo: _ Ditgesal Adrfin ¥ F T .Y Cargo. _ Dimclers Gageral \ j
Fecha: [Dia] 11 [Mua] 3 T adie | 2017 Fecha: =] Dia [ 27 [Maxk 3 T afin | | zm7) Fechs: [Dia| 3 [mis] %, nmq':[ 7 7
s PRI A P [P x it \J | i Do~
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POE (PROCEDMIENTO OPERACIONAL ESTAN
BIBLIOTECA £ - il
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO A EGS 7
BISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD -GTH-D4-1
Biblisteca o 2
TEEARTARETAL

[NUMBRE DEL PROCESO: TALENTO I'H.JM.:"\I‘IDr l l Resolucion 2312301435 |Dia| 2 Moz | 4 | Afe | 2017

Vigante a pari de: Dial 3 | Mee | 4 | A8 | 297
NOMERE DEL PROCEDIMIENTD: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Feeha da revisian, Dia| 28 | wes | & | Afe | 2007
RESPONSABLE: LIDER DE FROCESO ; Varisan;
- - - 50 e VS AT S a0 R B = . T e -
Cecrdingria lan y ejecdclon de actividades tmulum: a cantrolar yia miligar los rlogm a Ini que Inicia con fa aln!':lur.ldﬁn dal wagnéﬁr.u 60 [T} ﬁnngan gm:pneinnnlnl ¥ ﬂﬂlll-lﬂ £on la Implementaciin iﬂ lag
esldn expuesics los servidores listas, an mizitn de |3 Biblolsea, de pr any an
I pramacin de la sequridad y salud an &l trabaja y 1a prevencion de oz desgos laborales, pars vitar inicia ean 13 elanoracion del dlagnostico inicial del sistema de gestion de seguridad y salud en ei trabajo y firaliza con

tis de irabaje y enfermedades de origen laboral. la autiteria anual
Accién preventiva: Accidn para eliminar o mitigar las) {) te una na conformidad pulencul u otra smn.cm".m nalcm:ml no dessabie. )
Amenaza: Paligro latents de que un evento fisico de ofigen natural, o causade o inducida per la aceidn humana de mancr2 accidental, sa | cOon una idad suficlente pars causar pardida de vidas, lesionas v otros
Impactos an |a salud, a5l coma también dafos y pérdidas en los bienes, la infrasstructura, los medios de sustana, & Dﬂslmn dix MH‘!& ylos rnﬂ.nnn nmulunhlns
Centra de trabajo: Se entiende par Cenire de Trabajo & oda adificazion o drea a giclo ablerta auna idad ica &n una emy
Condiejonas de salud; El conj di y de auto-reparie de fich fislologicas, paicoldgicas ¥ socineuliuralns que el perll socic grifico y de bilidad de 13 poblacisn rabajadora.
[+ i y medio ambi de trabajo: Aqualm alemantos, 4gmtss o faclarms que l,lcm,:n g ivaenlag |dn de riesgas para |a seguridad y salud de los irabajadores, Quedan especlficamente inoluidos
an esla definicion, antre clros: a) Las earscleristicas generales de (os locales, nstal inas, equipos, aritas, materias primas, productos y demas Otlles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fsicas,
quimizas y biolagl ntes en &l I de trabajo y sus correspond|entes intensidades, conceniraclones o niveles do presencla; ¢) Los procedimientos para fa utilizacién de 68 agentes citddos an el apanado anterior, que
Influyan n la m:ruurn:lén dn rieggas parR los iraba) Yy, d) Laorg lény de las labores, incluidos [os faciores argondmicas o biemecanicos y palcosociales,
Copasst: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en &l frabajo
Emergencia: E= aquslia silussitn de paligra o desastre o la inminencla dal mismo, que afecta el funcionamiento normal de I8 emp . Requinr da una idn inmediata y inada de los
jas de jensias ¥ p auxiliog y 60 Blgunc easss de olros grupos de apayo dependiendo de su magnitud.

leug:lﬁn il ﬂugn' Proceso pnm dﬂnrminnr &l nivel de riesgo asocizdo al nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrele v al nivel de severidad de las consecuencias de #53 conGrecian.

Evento G i previsto y no dessado qui allera significativamente el funclonamiento nomal de la empresa, implica dafios masivas al personal quse labers &n inslalacionss,

parilisls total de las ::uvlﬂndn: de la smpresa o una parte de alla y que alecta & li cadena productiva, o genera d parcial o total de una instalacidn,

Identificaclén dal paligre: Procaso pars esiabiecer sl existe un peligro y definir las narn.dﬂlsﬁl:a: de éstt.

|Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de caugar dafio en s 3alud de |08 irabajadores, en los equipos o on [as instalaciones.

Palitica de saguridad y salud an ¢l trabajo: Es el comp de la aita di de una fzacitn ¢on la sagusidad y |a salud en el trabaje, expresadas formalmente, que define su alcancs y compromels & lada la

séasT: Slsiema de Gestion de la Seguridad y Salud an ol TRabajo.
Valoraelén dol fasge: Consisle an emitir un juicia sobre la taleranala o no del fesgo astimado.

vigllancia epidemialdgica de {a salud en ol trabaje: Comprands 1a recopilacian, & andlisis, 1a interp y la difusitn lay ftica de datos a efecios dela itn, La vigilancla e indl bie para la
planificacién, ejecuclén y. de jos p de idad y salud an el rabajo, & cantral de los ¥ lesi con e irabajo y &l laboral por anfarmadad, asl come Pm Ia proteccian y
g
|pramocian de fa salud de los . Dicha B tarts [a vigilancia de (3 salud de los trabajadores como (a del medio amblente de trabalo.
T TP 2 P o T e T R T T T WATERIALES | RECURSOS NECESARIGS: | il [P R i "
Insumos; Cant Insumes: | Cll'il. Insumas: Cant. Infumas; Cant.
Computador & impresora. Recurios Humano Competante apaluﬂa y tlles de aficina
T . . BT T T RESRGNS) . - -
(LS| J I
PASO { | R e DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO { Ll 08 | comasst iconia ds Canivessia | Diractor 9
kil | § B |
| | i ,I Humana Lacrs / Drigada de Emergendan Gl - { ..,
[IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES !
Su dobe ingre2ar a Inlamet para hacer la de las y 5 han i fl e las
#iguienies maneras pars identificadas;
« Minlsterio del Trabaje waw minirabiaje gov o "“‘;f;,:f;g;""
N s Y ApeUISITES LicaLEs| | DI
Eon m.campacia gb SEguIve AGTADE REUNIGNES
= Diros www, actuallcess.com
= hilpftwp presidencia.gov.oof
TREVISIGN ¥ ANALISIS DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE: .
Se revisa la normatividad vigente riacionada con seguridad y salud en el trabajo para ser aplicada al “‘ﬂ;ﬁgﬁ;" 2 0IAS
? procedimienta y realizar tas achializacionas cuanda asi sea necesaro, REAUISITOS LEGALES
ACTUALIZACION DE LA MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES
La mairiz de requisitos legales s= actualizard cads 5 meses a iravés de visilas periddicas 3 las paginas
3 mencictogan gty 7 Dias
Una vz Ia nuEva sn itad y salud on ol trabajo y validanda su aplicabilidad a la REQUIBITOS LEGALES
eniidad 5¢ procede a a.dummlr'ln matriz de requisitos legales.
= il R -
DIVULGACION DE REQUISITOS LECALES “"“5'5‘?'“'_'"’
Una vez realizada |a actualizacion de s matriz da raquisitos legales y de oira Indale, la Dirsccién Ganeral o MATRIZ DU A
. quien delegue enviard un comuricado via e-mal 4 153 Raries rl6ro3adas enirs (a3 que e encusniran “%‘mﬁ?‘i Siwa
ores de B can | a carge, COPASST, eon el fin de divuigary TP D
promavar 8u eumplimiento, COMUNIGACIONES
ATA E RELINIEH
EVALURGION GE CONFGRMIDAD Y GRAGO DE CUMPLINIENTO DF RECUISITOS
Raalizar seg al cumplimiento de la idad aplicable a la antidad iimaesiralmente en las
reuniones directivas ! : ik FOH-05-85T-04-17
5 Establecer un pian de accién para implh iar agualla ne que no se esté cumpliendo o para los MATRIZ DE 2 0IAS
proyectos de iey que se presentsn camo AESIAN preventiva, REQUISITOS LEGALES
Fara lievar a cabo i3 revisidn y andlisia 86 lavaran les reapeci de cumy €l cual 58
ancusntra descrito en la respactiva malrdz.
: T IDENTIFICAGION DE PELIGROS, EVALUAGION Y VALORACION DE RIESGOS A :
DEFINICION DE CARGOS, ACTIVIDADES ¥ TAREAS Fm—ﬁ
Durante el pi n In? . !dm la anterior con &l fin de identificar CENTIFICACION DE
1 las tareas aliiu::. Ik peligros p ¥ wr las de Intervencion y control. PELIGRGS 1 SEMANA
EVALLIACION ¥
o VALORAGION DE
IDENTIFICACION DE LOS PELIGROS Y LO% RIESGOS D ATRIT IR, "
%@ redliza reconido por las instalaciones de la entidad, s= observa l3s actividades que desamolian los {DENTIFICAZION DE
|difarentas cargos (servidores publicos y =& entabla &0 it ean (a8 funclenar PELISROS,
De igual manera, lod fssges y peligres pucden ser identificados por medio dé inspecciones: planoadas y no EVALUACION Y
2 planeadas. VALORACION DE 16 DIAS
Fara la identificazidn de los paligreafiesgos se ullizard la metodologia contempiada en la Momma Téeniea RIEEGOS, FO405-25T.
Colombiana GTC 45, versitn 2010 y 2012, Anaxa No, A INFORMATIVA H17
FORMATE
|N5Mcﬁ:|nn bE
T
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VALORACION DE RIESGOS
Cada Riesge identificado sers avaluads tanto Como i nte, seran utilizadas las iablas
Mo,2, Nod3, Nos, Mo§, No@, No.7, Na.8 y Mo.0 de [a GTC 45, para cada una de las siguientes

caracleristicas: Fo3-83 5310417
Para evaluar el hivel del Riesgo (NR) s deberia detarminar lo sigulents; /Lol
MR = NP « NC en donde NP Nivel de probabilidad NG: Nival de Consccuencia PELIGROS. 15 AR
48U vaz para determinar NP se requicre E\MLUAC«IDP] ¥
NP = ND x NE an donde: ND = Nivel da Daficlencia ME = Mivel de Expasicidn VALORACICH DE
El productn de esias caracladisticas pusda dar un resultado de priorizacidn del resgo en NO ACEPTABLE RIEZOOE:
(zolor Rajo), ACEPTADLE CON CONTROL ESPECIFICO (Color Amarilio) MEJORABLE (Azul clam) y
ACEPTABLE (Azul claro).
DEFINICION DE MEDIDAS DE INTERVENCION FOM-05-55T-04-17
Detarminar las medidas ds int Idn da do & los de |as priorzaciones de los fasgos &n la MATRIE D
siguients |srarquiz: ELIMINACION, SUSTITUCICN, CONTROLES DE INGENIERIA, CONTROLES IDENTIFICAGION DE
ADMINISTRATIVOS ¥ EQUIPOS DE PROTECEION PERSONAL (FUENTE, MEDIO ¥ PERSONA). PELIGROS, 1503
Igualmente, 3a enlenderd coma eategoria de significativo a los valorados como MEDIO ¥ BAJO y efitice A VmLRTﬂmlg:JE
Io5 MUY ALTOS ¥ ALTES. RERRnE:
PLAN DE ACCION _F%‘T-M-ﬂ
Con bage en |as medidas de inlervencion recomendadas para cada uno de los riesgos, 80 establees al plan L2 DE
de accion comaspandients, 8l cual inclisye respansabls, fachas de e facha d verificaciin, enire i o | WWDIRS
i EVALUACION ¥
ELABORACION ¥/O ACTUALIZACION DEL PLAN DE TRABA-JQ ANUAL
Detarminar las a realizar joias en ol Pian da Trabsje Anual del Sisiema de FO5-05-5ET-04-17
Gastian de Soguridad y Salud en el Trabajo camespondients al peroda de gestién, PLAN DE TRABAID | 1 BEMANA
SEGUIMIENTO AL PLAN OE TRABAJO ANUAL ALsed ol m
Reallzar 8l saguimiante mensual al Plan de Trahajo Anual y al resullado de los indicadorss ANUAL 1 SEMANA
MATRIZ DE
=
REVIEION Y/D ACTUALIZAGION DE LA MATRIZ DE IDENTIFIGAGION DE PELIGROS, EVALUAGION ¥ 0 10417
VALORACION DE RIESGOS MATRIZ D&
cal mmlﬂn y ajusta anual a la matriz 55T versus las actividad lad ¥ sjecutadas, lo apterior 'Dm;émg‘ i 15 0iAS
pluande que exialan enelf i de tﬂbq]u unlurmadml&a laboMus wio ingiess EVALUASICON ¥
de equipos nuevos. VALGRACION OE
RIESGOS.
- T Ty T x, ot .
INSPECCIONES DE SEGURIDAD
ELABORAR PROGRAMA DE INSPECCIONES b i 5
Elaborar yfo el de ionee para el #fo da geatidn, toniondo en cuanta ol tipa, las
Lk T rlidgoh ) FROGRAMADE | 1 BEMANA
areas, Relividades & inspeccionar, resg g gla paia |a madieidn, entne olras INSPECCIONES
PLANIFIGAR LA INSPLCCION ﬁgmﬁ'rm.w
De oo @ rama ceiones, aario, revis ROGRAMEA DE
e nlmlnr nd: planificado en el prog de inspe: d:‘:ﬂbh-:t !:I Nkmpﬂ QUi 588 HHR revizar i alan A
g L F PO4-05-BET-04-17
PERMATE DE
EJECUCION DE LA INSPECCION
Tenlanda sn cusnis ol programa y &l farmalo, se ovalua cada uno do los parametros establecidos, 3e debe FO2-06-S5T-04-17
dascribir y ublicar cada aspacto clarsmants utlizando diagramas, folografias, videos, entre otros. ':Sgp‘gg:g: 201A8
La meétodalogla para desarrallar |as inspeceionas de saguridad of la NTC 4114 CORRABSPONDIENTE
INFORME DE RESULTADOS
DEET-04-17
Después do realizar 4 inspecion y II'| caso da gos, s= debe elat un informe, ol cual FU:N,WI-Q;‘
debe I giguisnte inf ; Dbjelive, deserip ap del inst o ulilizade, INSPECCION O | SEMANA
indicacidn del area a pussios de iraliaje avaluad de las condiciones enconlradas, BEGURICAD "
lones o ias especificas y goneralos. ACTA DE REUNION
El informe debe ser pm:umndu al Comite Paritario de Ssquridad y Salud an of Trabaja COMITE DIRECCION
DEFINICION DEL PLAN DE AGCION
Una vz a& prisente o informe can los gos, 58 | las acci corfeclivas para dar soluclan
# las mismos, Lina vaz que las | han af los planes de accidn, |48 a:donu PLAN DE ACCION DE | § oo
comectivas y sus fachas de cumplimianta doban ser a los resg bles de reali INGPIECION
SEGUIMIENTO PLAN DE AGCION
A los diferentes planes de accitn resultantus de las inspeccionss e |as hara un seguimiento a fin de FLAN DE AGTION B8 | | i
verlficar | gjocucian de las fvas que d habarse tomada an un tempo determinada, INSFECCION 2w
(S0, MANTENIMIENTO Y REPOSICION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
s
SOLICITUD DE COMPRA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL TORIATIELE
La 1 de Elk de P i&n Paraonal 38 hard por medio verbal y escio digido al area de Lmr’g‘“ﬁfﬁﬂms
Recursos Fisicos. FO7-05 BET-0447
El drea de recursos fisicos valida ias especificaciones dal elemenio de proteccion personal teniendo en MATRIZ DE 1 BEMANA
cuenta |a matriz de EPP y las fichas tecnicas dal mismo, BLEMENTSE DE
Una vez se valide y sea aprobado se enviard la solicitud a) provasdor, PROTECCION
PRRSONAL
COMPIRA DEL ELEMENTO DE FROTECCION PERSONAL
£ aren de recurdo fiaics auloriza una orden de compra de los Elsmentos de Proleccian Parsonal al PASTURA ¥ ENTRADA
proveedor que tiene sl conlrate eon (3 entidad, De acusrdo al tismpo de entrega pactada sl provesdot AL ALMACEN | T EEMANA
suminisirard ios Elemantos solisiiados.
ENTREGA DEL ELEMENTO OE PROTECCION FERSONAL
En &l momento de la entrega del EPP 38 dejars constancia en o formato establecido. Hardn ln sntrega de
Ips mismas en fos perodos establecides o gegun |a vida Ot dal slementa, POT-05-SaT-04-17
El recibe los El de Proleceién Parsonal y fiema la relacién de antraga, en constancia de FORMATD OE
reeibido, ENTRHGA ¥
Mo sa recibind ninglin elements que no cumpla con (2 especificacidn da seguridad parm ol rliesgo a proteger. REPDSICION 1 | 1 SERANA
Lna vz eomplatado of formato de antrega de Elemento de Proteccion Personal, aste debond repasar ELEMENTD DE
fistcamanis ar una carpela que deberd ser almacenado por e tiempo que |a leglslacian dafina PROTECCION
PERSOHNAL
REPOSICION DEL MENTO DE PRQWGC{DN FERSGNAL FOH.MATIIJ"EE”
Una vez s requisra por pars da f a de ] ENTRESA Y
reposicién, se pm..m-mnl una solicitud dé forma varbal yla wnﬂtn al arsa da recurso fizice, en caso que haya REFOSICION DE 1004
5B du 4 U eritrega, de la contraria se hard solioiud de compra. 0 0E
PROTECCION

v
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Us0 DEL ELEMENTO DE PROTECCION FERSONAL
LCI? funtienatics o coniralisias deben prasiar alencidn A (A5 indicaciones dadas para su comeclo uso,
Reslizar o irabajo haciendo uso del slemanto de proteceion,

Para al andlisls de causas se pueden ulilizar heramientas estadisticas como lluvia de ideas, disgrama causa
wfacio, diagrama de parato, porgua — por qua,

Vet

c el de profeccidn en un lugar seguro una vez iradn el trabajo o disg 1o & el lugar
indicade an easo de sar desachable
Cuanda por razones del uss, un el de praleccion 30 detafone, solicile su cambio, A A
Cuzando Ing Elemanios de Proleccidn Parsonal coma Amés de Seguridad, Eslingas u otros que defina la
ampresa se deteriofen & cumplan su cielo de vida, se realizard un acls de destrucedon, (8 cual estard
archivada en |a carpeta definida para tal fin
Esta prahibide hacer modificac alos El def Personal yio usarios para fines
diferentss a los establecidos,
SEGUIMIENTOD AL USO ¥ MANTENIMIENTO DEL ELEMENTO DE PROTECCION PERSONAL
Seguridad y Salud en el Trabajo, Talento Humana y al COPASET vigilaran &l cumplimienta del adecuado el INEFECTION
usao de los Elementos de Proteccion Pamsonsl y | antlf al i plimignio basada an las ELEMENTGOS DE
|normas legales ¥ ios lineamientos de la entidad. ig P on de los EPP al personal, PROTRCEION L]
para |0 cual dejardn evidencla en ef formato Inspeocion def I FERSONAL
GESTION DEL CAMBIO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD
[IDENTIFICAR LOS CAMBIOS OGURRIDOS O QUE VAN A SUCEDER EN LA ENTIDAD
Permanentementes se identifican los cambios en Seguridad y Salud en el Trabaje, entre ellos de incluyan
legislacicén, Cambios de Tecnologla, Cambio de inf iones y equipos, Ad i dul FO2-06-887-04-17
sitlo de trabajo, Cambios de I ion de nuevos p y &jscucian de nusvos proyscios. mmgti TEEMANA
ANALIZAR LOS RIESGOS Y LOS REQUISITOS DE LEY 51 APLIGAN
Se reallzard una ovaluacidn técnica de dugo: fo que permitid evaluara viabilidad del cambio y
datarminard que no raard il A amp . idanlified o pasos necesaios v ios
rinsgos inherentes a estos, 18 aprobicisn de |8 evaluacion técnica y (A evaluacion de flesgos @ mpacios, FU-oR SAT 0017 ,
deberd ir descrta &n &l formata de Sclicitud del cambio, SOLICTUG DE 1 SEMANA
Basadas on 103 rlesgos identificados en Seguridad y salud en el trabajo las recomend para TAMEID
hacar implamaniadas antes, duranle y despuds del cambio y @ los cargos que se les debe comunicar,
APROBAGION DE LOS GAMBIOS F09-06-B5T04.17
Se verificard =i el procedimiento cumple o ne con (o5 regquisi ini de idad de parle lecnica, s da BOLICITUD DE 1 SEMANA
cumplimiento el camblo se aprobard. CAMBIC
INFORMAR EL CAMBIO QUE SE VA A REALIZAR EOPORTE CORRED
Cada que 58 presente un cambio los responsables de las areas involucradas, (nforman sobra los cambios Qr?;:?:ﬁ'mlcﬂunl. —
Raiely 5 ' FiSico DL | 1
LITECRTLNY. & |65 jmp a para tomar las madidas necesarias. ool
DE RECIRIDD
LOS CAMBIOS MODIFICAN O CREAN DOGUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION OE SEGURIDAD Y DOCUMENTO
SALUD EN EL TRABAJO e e
Con base en los fesgos dentificados y 102 recamendacicnes establecidas se identifican 1oz slsmentos dsl CREADD, ATTATE | 1 32mana
sislema de gestién que 5= veran afectados por el cambio: &ALICTUD DE
Ajuislar o trear piocedimienios o ingirucciones de trabajo, divulgar y entrenar al personal. cAMIG
|FLANIFICACION REVISION POR LA DIRECCION
Preparar |8 revision por la alta direcsidn (enlende en cuenta 18 politics ¥ cbijstives del Sistema de Seslicn de
jad y Salud en el Trabajo, el pru:upl.muu asignado, el plan de trabajo andal, dcclones sormaclivas y
pr de gestion, leg vigenta, Wadis de la revision por la direccion ACTA ‘I'?Ewm?‘cpgs 9 BEMANA
del 8N anteror (sl existiess i Infarmacian), LAALTA DIRESEL
Dafinir abjetiva, lemas a tratar, fecha ¥ hora de la revision, responsables de 1a rendicion de cuentas y ef jugar
e [ revision,
PROYECCION ¥ ELABORACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO
El raspanaabls da |8 planificacion provecta acta administrativa para la planificacion de la revisian por la alta ASTR
diraccitn. i 1 SAMANA
; ' ADMINISTRATIVE :
La Direciora General de o entidad revisa y firmia para la aprobacian,
NOTIFIGACION SDI,IE“;EQESEED
(= a3
l.In:1 \r:z‘npmhm‘o «l programa de revision por fa 2ita direccidn se informa al Director de cada proceso, SOPGATH MSIco PUL | 3 SEMANA
al de y salud en el frabajo para su preparacion y programacion de NG GEN PIRNA
sgenda DE RECIBIDG
EJECUCION DE LA REVISION POR LA DIRECCION
Ejeeutar la revisian por A direcoion de aquerdo con e temario, es imporante tener en cuenta los resultados
abitenidos an la rvision anterior (51 existe informacion) ACTA DE REVIBION
Durdnte [ rvisian se analiza la inf: it da par [os resf bles y se evalua la eficacia del PORLAALTA 101
sistema de gestion de seguridad y salud en (rabaje. [gualmante, se aparta infamazidn sobre nuevas DIRECTION
ioridades y objetivos gicos de a entidad.
INFORME FINAL DE REVISION POR LA DIRECCION A Bl FREVISIEN
Pregarar un infonme complato o A runion, para ello Utlizar el farmata revisian por fa alta dirsczién de la et | it
entidad, debe ger preciso y clato, que contanga: facha, No da ravisidn, abjetiva de la reunion, desamalio del DIRECCION
p v firmas de log asistentas.
ACCION PREVENTIVA Y CORRECTIVA
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ACCIONES PREVENVITAS O CORRECTIVAS
Las fusntes para iniclar acciones preventivas o camectivas son:
{1 No de int ¥
[l Revisign porla direcoion.
U Cambios relacionados con la p ¢e la Segundad y Salud en el Trabajo.
0 Qljetivos de Sequridad y Salud en el Trabajo e Indicaderes de las procesos (incumplimisnto de metas)
ropan e o SR
[1 Aggidantas de Trabajo F'RE\:'ENTNM p 7 2emona
O Cuando 36 evidencie que las medidas de prevenclan y proteccion relativas a fos peligros ¥ nesgos en CORRECTIVAS
Segundad y ssmd i@l Tms.ejn £ lnndnnundn o pueden dejer de ser eflcaces, osins deberdn sométerse
# uria aval ¥ ibn prisrlanda y sin demora par parie del empleador o contratants, de acuerdo
aon [0 establecido en & Decreta 1072 de 2015 Capitulo &
ANALIZAR LAS CAUSAS DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENGIAL
Con base an |a leglsiagién nacional vigente en matera de Segundad y Salud en ef Trabajo y Rissgos
Laborales 32 gnalizan [a8 causas fundamantalas de las no para definir [a adopalan de
medidas preventivas yio corectivas
Cuando se evidencie que ias dep o ¥ proteceldn rlativas 8 los peligrs v iesgos en
Seguridad y Salud en el Trabajo son inadecuadas o pueden dejar de sor eficaces. debergn somaterse & una Fﬁgﬂugﬂﬁ&ﬂﬂ 1 SEMANA
evaluacion y jerarquizacion priortaria y sin demora por parte de (a entidad. CORRECTIVAS

\)




DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

de servicios

Una vez realizados los exdmenes médicos poriodicos progr

GEUpACionglas,

on Seguridad y Salud en & Trabajo deba realizar un Informe con el Diagnostics de las condicionas de Salud
con &l cruce de lodas jas variables posibles y emitir el cerificado de cuslodia de las historias clinicas

IMFORME DE
CONDICIONES DE
SALUD

15 DlAS

‘CUIDADDS ESPECIALES

enfermedades profesionales.

Z. Todo empleador debe aflliar a sus empleados tanto al sistema de salud (EPS), comp al de pensian (AFF) y fizsgos laborales (ARL),
4. Les Direclores de procesos, of COPASST, ¢f asssor de Sequridad y Salud en el Trabajo {en el caso que (o lengan). sockalizan a |a Direccion |os inf

las hi clinicas

1. Gestion dei Talento Humanc con asesoria de la AR_-L. revisa |a normatividad aplicable vigente para delerminar 14z a260nes Necesanas para generar condiciones seguras y de higene, con el fin de evilar sccidentes de trabago y

de &g i T

Bl medico que

nales, [as mismas deben reposar en ja PSP

D= acusrdo 3 Ia Resolucidn 2346 de 2007 |2 enlidad no tendra en

realiza Ios examenss medico ocupacionales debe contar con licencia en salud ccupacianal vigenta

de

GoNTROL BE CAWEISS = 7
Versién 1 Fecha de Aprobacié | Descripcién dol T
2 may-17 | Actualizacion mapual de p MECI NTCGR1000 - Y
IE por: Kelly Johana Idrobo unbe |Revisado por. _Feémagdo Giron Vanderiuk  ~ | Af por MARIARERNANDAFENILLAY ;
Faruu: . Talanta Humano F-a'mu: [ Admig yi 7 ] Cargn: D h 7 aal N d
Faocha JDia] 11 [Mes| 3 ] Afa | 2017 Fecha: “TDia| 27 [mfs] 3.1 Afo | ] 2087] Fecha: [Dia] 3 [MesJd 2 7 [jAe] F— 2017
IFlrmn: V\_,L-'L--'L;‘l Firma: LJM"“JJ v Firmal ll-.-l’H U ’W T
} =

el




[ PO (PROCEDIMIENTO OPERAGIONAL EBTANDAR)
BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES RORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Cédign: POE0S-GTH-04-17
Blhljataen ;
NOMERE DEL PROCESG: TALENTO HUMANOD Reacluciin |‘23123-ﬂ'-135 Dim| 2 |Mos| 4 |Afa| 2017
‘Vigente a partir de: Dia| 3 |Mes| 4 |A&Ra| 2097

IMMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUMIENTO AL DESEMPERD LABCRAL Fecha de revisidn: Dia| 20 |Mex| 5§ |A&fa| 2017
IR.ESPUNSJ\BLE: LIDER DE PROCESQ Worisdn: 2
[ A RS | GBJETWOr [4F 3 AR I | A TR T T M T o AL C AN ST P T AT -

Efectuar el ienio a la evaluacion del d pafio Iaboral de los gsmﬂam; de earren mnlumvny Inll:ln con la cnpndllnén de los funcionarios en el p firmi de evaluacian del d pefio laboral y

&n pnrlndn de prueha de la Biblloteca bup:mamunm Jorge Garcés Bomers, con bade on parimal ean del informe anual de segu al di i labaral el

porla del Servicio Civil (CNSC) v que pannm fundamantar un
]um.lo abjative sobre su conducta laboral y sus apories al cumplimiento de las metas institucionales.
Eval 1dn dal D pifia b dn ﬂﬂﬂﬁ\ que con baso mjull:lns jeth de objati .mbre Ia ] las tencias laborales, y |M npnﬂos R| G-\Jﬂ'lplflﬁl'lill? ﬂ las mnﬂn insml-'lf-inl'lihﬂ dﬂ los
de y &n paroda de | el d pefio da sus respectivos cargos, busca valor el mérto como prinzipio m #l zual se su ¥F en el sarviclo.

Metas Insiltudmuln Son las establecidas par I Alta dirocelan de la Entidad, de conformidad con jos planss, prag proy o planes operati jes por dred o depedanda , an al cump

de [os obletivos y propositos de la entidad.

Comg isos Laborales: Son los o productos, serviclos susceplibles de ser medidos, cuantificados y verificados, que dm anlrgar el Mlpltlldn pdblica an el pariodo de evaluacién determinada, de
:nnfan-nld.ﬂ can |08 plazes y condici tanaicidas, Los F definen ef cdma s flan las I en plimi de las metas insttuclonales,

c les: Son |as fsticas relacionadas con las habilidades, actiludes y apiitudes que debe paseer y &l amy piiblico encami al ma Individual y il
para el desampafio de az funiclones dal empi=a refle] =0 los

Comlsién da P I: Canf lo dispone ¢l articulo 16 de |a Loy 508 de 2004, la Comisién de Personal s unio de los Grganos de direccidn y gestién del smplea pdblico y de ls garencia pablica, colegiado, de cardciar

i fi dg por dos (7) represantantas de la enlidad desig porel y dos {2) raf de los emp por ign directa de

dnu: cundllMﬂdb&o enlancas A |oa servidems de [as &R una ifestacin de (a propla del Estado Soclal de Deracho, en lostérminos del ardiculo 40 de 18 Cana Politiea,

Camera I fva: La carrera administrativa es un slstema lenics de administracién de parsonal qua tiane per objeta garantizar la de la én piblica 'y ofrecer iguaidad de oportunidades
para el acceso al serviclo pablico, 1a cap lén, la i &n los emg y la posi de ascenso,

Eval 4n die Gestidn por drea o depedencia; Es aquella qua realize anusimenie ol jele de [a oficina de Contral Inlemo o quien haga sus veces, por media d ela cual venfica el cumplimignto de (a8 melas
{nstiucionales por parte de las dependencas o dreas de [a entidad. Se define como fuente objetiva de informaciin respecia &l cumplimiznle de las mestas estabelcidas y es a o5 les da contral
Intermna.

Evaluador: Es ol Seividar Piblco que lnn[nmln n-pnnnnl a su cargo debe cumplir can la resg de Ia Evaluacion de D pefio Laboral dis los emplésdas de Carrem ¥ an perfodo de prusba,
Evidenclas: Son las pruebas que | f l avance, wmpllmleniuim plimineta de 15 comg Aados y que se han g » durante la evaluacitn, come producio o reayliade de

d pane del ._' d luado y que deben F a los comg yal Io de las comp | P Tales.

F follo de Evi jas: Ex ol expedienis que contiana iag priebag qua d tran al de los L ¥ que 3¢ han generado durants of pariode de evaluacian,

idn; Actividad para la Ia adecuacidn, sficacka, a'ﬁl:lantnl ¥ ﬂlnmfdnd dll téma objelo da la revisidn, pard alesnzar unes objelivos establecidos,
CNSC: Comisién Nll:lurlnl del Servicio Chnl
Pariods de prueba: Es ¢l iempo durante el cual el empleado demostArd su capacidad de ad ion progresiva al cirgo pars el cual fus nembrads, sy ; BU tancia y aptitudes en &l

desemepefio de funclones y $u inlagracian & 1a cullura inatitucional, E| pericda de prusba debera infciarse con la induccién & el puesto de frabaja. 5: debs uwluarl =ump[I|‘nIInl¢ da Bu tamming,

= EaE Sl : = - MATERIALES | RECURSOS NECESARIDS: L PRl 3 = T
Insumas: Cant. Insumos: Cant. Insumos: Cant., Insumaos: Cant.
|Recurse Humano Competente Computador & impresors Papaloria y Otiles de oficina
o : et SaE i | RESPONSABLES ARTIETE
|
PASD. = Lier Talsntn
¥ i T = ' by 5 5 Hilmads Evalundores Evalunrns
. L ot Wl TG L ; AL,
CONFORMACION DE LA COMISION DE PERSONAL:
Por mandato lzgal, an todas las entidades del Estado o quisnes & apliquen las disposicianas coflenidas on fermats de
1 Ia Ley 909 de 2004, debera existir una Gomisién de Personal integrada par dos (2) Firma asistencia o ‘:‘:".‘"'“";‘: 4t
repreBantantes de [0 entidad u org y dos {2) ref delos g gitios por t l-‘u:n i ""m S4AT
directs de dstos.
GAPACITAGIGN DEL PERSONAL EVALUADOR Y EVALUADO:
S prog in | do cap para oz ins ds fa Biblioteca en la metodologla definida formato da
péra I3 evaluaclan do E g ja los de la Comislon Nasi dal Servicia Clvil, Firma ssistancia » asistencla & oh
2 Eslas eaf ! E13 i cuando s& emitan nuevos lineamisntos an el procesa de evalugsion capacitacionse actividados
& cuando sea necesarn sosslizanas con los nusvos funclonarias que se posecionen en la entidad. FO404- 000417
FIJAR COMPROMISOS LABORALES Y COMPORTAMENTALES:
Evaluador y avaluada, an comdn to, fjarin los ¢ los y i h Farmaia Tipa
3 {alns anuales, da da a las melas los proyecios, plnnes de dreas, F'"“"":;::;t"“ E"'”"m;:" 17h
programas Instilucionales, Esloa compromisos 58 definirn sogin los #61 de enera 18 g “c’";c.,
de 2016 CHSC.
REMITIR COMPROMIS0S A TALENTO HUMAND:
4 |+Jn|n u;nzmlu: compromizos lsborales y comporiamantalos, ol evaluador los remitind a Gestion de Hagistto du Entegi Cfwio Aemisaria 1h
alento
REVISION DE LOS COMPROMISOS Y REGISTRO DE EVIDENCIAS: R
Revisar los comg fijados y efectuar segui al grado de cumpliminnte, Las avidencias se Pt AL
5 on el formato establecido en la Guia de Evaluacitn de Dessmpsfio definida por la CHSC y L Cosempano- #7h
| confarmaran el portafolio de avidoncias CNED
EVALUAGION DEL DESEMPEND LABORAL:
Las clases y los perodos de las evaluacid aslarin dofinidas perlos del Acusrdo 555 de
2016 emitido por la Gcn'rdsldn Macional del Servicia Chil y pondard alo en Vrmata Tige
8 al de e det fio. Se dentificarin desviacionas an ol compromise, las metas, o | Flimas do Evaluide ,_—}—,_| “f_\ﬂ"““"‘" da 16
on lo edteras infclaimente establscidos y para esos casas, 56 tomardn los camclivas y acclones da mejora ¥ Bvahuads i
qud ia 4n de las metas
CONSOLIDAGION DE RESULTADGS! Farmatn
Para eada evalugcidn parcial {pri ¥ ! dre) 8@ hard una de £on 135 | Firmas de Evalusdos “Congolidacibn de|
7 cuales a8 hard una in de la jefinitiva anual ajustandese A las pacalas de callficacldn ¥ Evaluada Resultados”
establecidas par 18 CNEC, CHET:
REMITIR CONSOLIDADOS DE EVALUACIONES PARCIALES Y CONSOLIDADO FINAL A TALENTO
HUMAND:
B El wvaluRder s encargara de remitir a Gestién de Talento Humano los lidados de las Ragistro de Entrega Qficia Ramisacio i
parciales {primera y segundo semestre) y el consolidado de |as dos evalunciores Al inal del periodo,

7.9



N ¥ RECURSOE EN LA EVALUACION DE DESEMPEND:
La notificacién y somunizacitn de jo# resultados de |3 ovaluacion, se hard personalmente dentro de los dos
8 £2) dias siguientes a lafecha en que & prad Les eantra la de pefio sa Eooitos Mg Pidafarhedy | 421
tagirin por [0 eslablecido en el Acuerdo 856 de 2016 de la CNSC.
INFORME FINAL DE SEGUIMIENTO AL DESEMPEND LABORAL:
Se realizard un informe anual del seguimients &l T labaral ¢ lidando los resuliades da lodos los — st Amsal an
10 |procesos que infegran (a Bibliateca. Este (nformis sérd 8o5ializada A a Direccln General, Contral Imtemo, MR AT
lideras de procesa, funclonarios y entes de control que asi jo requieran,
EVALUACION EXTRAGRDINARIA: T e Formaia 7
[ uador T
11 38 faalizs avaluacion y Evalunda i | Fmsiiltadas” 12h
ENGE
EVALUAGION DE PERIDDO DE PRUEBA Dabe ] pehn del ampleado vinculada RN G E:T.:;‘.n
12 madiante un process de seleccidn, lo hace e [efe inmedialo o de drea, se califica al servidor pdblico con i i il izn
basa e (05 | sl &l acusrdo 565 del 2018 (CNSE), ¥ Bahinds R
T N TR I 2 "CUIDADDS ESPECIALES | [SEMTTR > 15t T
1, La evaluacion del desempefio [abaral sa sof 2 en qua itan verificar ol logro ds los resuiad P en el pha d elas comp ias funcionales y comporamentales,
durante ¢l periodo objeto de itin ¥ @n l4s condiciones previstas, comao ian a los propdsiios instituzianales.

2 La eyaluaclén del desempefio labaral debe cedirse & los princlpios qua rigen 1a funcién administrativa y el ingreso, |a parmanencid y ol sscensa da los servidores dentro de los empleos de carera, de maners espocial
ef lgs de mérito, ob) eficaciay

3. Es responsabilidad de cada jefe inmediato remitir al 4res da Talonta Humana 1a ¢ ion de |as cailfl firmadas por &l evaluadar y ol evaluad,
4, Todo resullado de las evaluacionas erd notificado al evaluade y conira # procadessn los dos por iey. st e *—--__‘_\
a2 5 R T AT e G ON RROL DE CAMBIOS Sl ; NI T % [ L
Versidn I ‘Fecha de Aprobaclén 3 H T, TV Ceweripeiéndeicamble e :

2 | may-17 A | Actuslizacion manual da pracedimientos MECI NTCGR:100q, =N
[ do por- Klly Johana |8roba uribe R par:__ Fenando Giron Vandernuk - F dpor_ MARIA FERNANDA PENILA ~j |
Cargo: . Talento Humana Camo: _ Disster Adminsiifiive y Finangiors /¢ Cargo: O General

-
Focha 0] 71 [Mes] 3 | Ana | 2017 Focha:*~ [ Din| 27 [Mex| 3 [{ AR | f20f7 ] Fechz: [Di] 3 |
] 7

Firma: ir/U._.A__Jn-f] [ M Firma: J W Firma: u f



2 oL [PROCEDMENTO DFERACIONAL ESTANDAR)
BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARGES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Cadigo: POED7-GTH-04-17
Bibliotaca
o sATAL
NOMBRE DEL PROCESO: TALENTO HUMAND Réssoluciin |‘2.31JE"'09 Cim| 2 |Mes| 4 [Ada| 2017
' Vigente a partir da: Gia| 3 |mes| 4 |afa| 2047
NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTC: EGRESO DE PERSONAL : Fecha de revisién: Din| 28 [Mo| 5 [ade| 2017
RESPCNSARLE: LIDER DE PROCESO Verisén:
— TToRETG: — . - — - e e T
rstnnlccnr o procedlmlenin GuE 5¢ sigus en 13 BIBIoLeGA Depanamenia) Jorge Garces Bomem, para Inicia coh ef acta que evidencle (3 deavinculacidn y teming con f page de las
q.lmiﬂr Ia renuncia o rmlm de un servidor pl.'lbltl:u prestaciones saciales m-sponﬂhﬂu
T - T W‘Eﬁ e o2 ¥ o - - -— ;=
Acts A it T Det lon que se fi dé manera voluniaria n el mafea del accianar de la fungion plblica y isne la particularidad de producir, 8n farma inmediata, efeotas uridicos lndlrlﬂualeu.
Actos Administratives dé Retire dal Servicia: 1. Refiro por declaratoria de ist a empleok de Libm N yF 2. Retiro por de insubsislencia coma liada na
en [a evaluacion del desempsfio [aboral de un emples di camons 3, Retir por dn coma resuliado no satisfaciodo dal parodo de prueba
4. Retirn giar reAunsia ragularmente Rceptada 5, Aeliro por haber obtenido la pensién de jubliasién o vejez 8, Refiro por invalidez absoluta 7. Rotiro por edad de retir forzoso 8, Retiro por deslilueian, como
canancuencia de proceso disciplinaria 8. Reting por declaratora de vacancia del emples en el caso de abandono del mismo 10. Retiro por revocatoria del nambramianta par e
ditar los requl para ol de s diel empleo 11. Retirg por muerte.
Renuneia: Aclo juridico unilateral a través del cual el trabajador manifiesta en ferma libre y veluntara su decision de dar por resuello o extinguido el contrato de trabajo,
Insubsistencla: Referent= a algo que ya fo 3@ congerva o mantians,
i : T ~ MATERIAUES | RECURS0S NECESARIGS: s i ;
Insumos: Cant, Insumos: Cant. Insumas: Cant, Insumaos: Cant.
[Computadar & impresara Recursos Humano Competente Papeladia y uliles de oficing
— A — - - TREZRG - 7
FASD DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO conthotes | tier [ T e | Dreseisn || REGISTRO | T2
. Y ;:ﬂl““o yFin. | Jurdics | General
. |FENURGIA O RETIRO DEL FUNGIONARID: Firma Reclhida Ofein de ==
Recibir carta de i il func io o I decisian de retim, Direccitin Genaral Refiuniia o Retin
iSTS BUENG A RENUNGIA & RETIRG DEL FUNCIGNARID!
Revisar al documanis y dar su vista busno, Remitlr renuncia aceplada al proceso de Gestitn del Talento
Humano (Nota: ver Cuidades Espacialen). ENTREGA DE ACTA DE PUESTO DE TRABAJO;
Todo Servidor Publica que se desvineule de la Enlidad, deba diligenciar o acta de entrega de puesto de Firma Va.Bo. Diractor
2 frabajo, la cual debe entregar al proceso de Talenlo Humana, 18 cual dobe eatar fimada por el Servidar Gensral e ieraiy |
Pablica que se retim, el gue recibe e puesto y el jefe inmedisio de quisn s ralira
Agi misma daba iremitar el paz y salvo expedido por el Proceso Administralive y adjuntara al acta,
FROVECCION DEL AGTO ADMINISTRATIVE ACEPTANDO RENUNCIA O DECLARANDD LA
INSUBSISTENCIA:
1. Recibir carta de renuneia con visto buena de la Direccld { Recibir b dal Director
General sobre [a declaratoria da insubsistencia, an &l casa de empleados do libre lento y ian. F':"' U"";L"'m Rrﬂ:'p"t‘::l';“
0 bt ik & v i, 5 umana ma n
3 ;‘mnmo vo de dn a y remitina a Juridico para Aprohaclon Lider I:j—_EI Renuneia 24h
3. Pasar a la Direceidn Genaral ef acto tivo para la pondiente firma, idn y fecha, Aunee Insbaiatancly
COMUNICACION ¥ NOTIFICACION DEL AGTO ADMINISTRATIVE:
1.Proyeciar acio administralive da placion de ia o de cio dei retira y notificar al funcionario Cicin Hamigstin
. o 1 obllascian di: » Gantidn
a. Hacer antrega dal enrga &l jain inmadialo, espesificando ol estado actual de cada uno de los trabajos Adminisirntiva y
asignadas. ) e U Pt m”"m’
4 b. Hager entrega deil inventario de bienes y de archive de gestidn al p Geastidn A ¥ Wi B Jiiramantagn da 24
Financiera, ) Funcienario Bleries y Rantos /
£, Hacer entrega del ario dilig da Declaracion Juramentada de Bianas y Ranias al proceso de Paz y Salve
Gugtién dal Talanta Humano, formale acts die
d. Enfregar paz y salve de préstama materal documental, anirega
o. Evaluacién médica ccupacional de retira, 0107 -gih-04-17
LIGUIDACIDN DE PRESTACIONES BOCIALES:
1. Liguidar |as prostaciones pondiantes de ey (\ primas, bonificiacionas proporcioatlis),
Inmln.dn como baau ol aualda Betual y wmndn en cuenta ol tiempe causado. Remitir al Procsso de Geslldn
yF jura para 8 - pedleitn del Cenificado de Disponibiiidad
Prasupuestal. Firma Aprobaciin R'“'::::“ ::
5 |2 Elabarar resclucién de lig ¥ pago de prestaciones, adjuniar el Cenifieado de Disponibilidad Lider Jurldico f Firma prmtiodl| T
Prasupuestal y remitida a la Direccién para |a comespandlente firma, it ¥ facha, La Director General Soclaiss
resalicién debe canlar con of visto busno del Lider de Jurldico. 3.
Rarmision de 18 resolucién y de la liquidacion al p de Gestidn Administrativa y Fi inra para efect
al pago,
DESAFILIACION DEL 8ISTEMA DE SEGURIDAD SOGIAL:
5 Sa proceds a efeciuar [a desafilicién del funcionario en el Sislema de Seguridad Social, haciende o reperia & WA Reporte do 20
EPE, AFP, ARL y Caja de Compansasian. Hovedad
FAGD DI PRESTAGIONES SOCIALES: Fitma Lider Gestldn Comprabania de
7 Efactuar ¢l pago ponds alas | socinles iquidadas, eumplizndo con lo enel | Administrativa y Transfereneia an
P Gastion de £ Finuneiara Eluctrétiea
i = R e e e 1 CLIDADDS B9 B i e i -
1, Pars casos diferentes a la renuncia voluntana, tenar an cusnis: -
a. Elf die un emp de libre t ¥ remecion pusde sef declasada insubaistenie an ! ¥ 5in ion, coma ¢id d¢ una viclacian al rdgimen disciplinade o por
lak damds cAuRalas previstas on 1o Constitucidn o Ia ley.
b. El funcioniario de earerd, puade ser rotimdo como consecuencia de una calificacién no utisraﬂ.aﬂa &n la svaluaeldn de su desempefia, par la vickacion del régimen diselplinaric e perlas demas causales previstas
en la conslifucién o la ley, Esta insub debe sor y debe reflsjarse an |a resch dn azaplacitn de a
. El rittire de un iunclnnaﬂn previsional puede darse por decisién de la administracisn.
2. El pago do las presl iales por refim definitivo de un servidor piblica & lurh an las thrminos legales par Ley. ‘:\__-—-—‘_
r T T e e e e T T CONTROL DECAMBIOE o0t s i :
Version | Fecha do Aprobacién - I [ gl ﬁmdpclﬁmblﬁmbb = "-g\
E) | M7 | ¥ ualizacion manual 4 procadimionias MECI NTOGE: 1000
|Elaborads por Kelly Johana Idrobio uriba [Revisado por._Ffmando Glron Vanderiuk Af par.  MARIA FERNANDA A
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POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERD
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Cédigo: POE08-GTH-04-17
Biblioteca
NOMBRE DEL PROCESO: TALENTO HUMAND Resolucion [2312301135[ Dia| 2 [Mes| 4 [amo|2017
Vigente a partir de: Dral 3 |Mes| 4 |A6e|2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOMINA Facha de ravisiam Dla| 28 [Mes| 5 |A&fe|2017
|RESPONSABLE: LIDER DE PROCESD Verisan:
- gBRJETIVO: T s P et | e St e S et ) CANCE SR L
Cumplir con el pAgo 4@ los salanos y prestacionss sosiales a que henan derecho [0s TUncionaros |E1 prﬂmdlmiuntn inicia con el reporte de s novedades da personal, devengades y dﬂﬁutfdﬂs para ger
de |a Bibliolecs, an cada periodo, con los respectivos descuentos de ley, asi come o pago &l procesadas en el sistema de nomina y realizar su pago, lgusimante generar (os reportes de aportes de
sistama de segundad anda,l, sportes parafiscales y ofros terceros. snguridad social, parafiscales y otros {erceros para su respeclivo pago.
1= T T T DEFNGIoNES ' e filE

=

Namina: Sistama que permite adn'llrusirar mfunnm;ﬁn dnl nap::a! humang :!.e la Entidad, asi como también manejar todos los nunmpfm snlnnales yno MIMBJBB que hBﬂBﬂ DSI‘W Uﬂ pagao a h= ﬂmﬁﬂﬁﬂl
deduceionss y apartes. Esta ragido por |as normas vigentes,

Aportes de sequridad social: La Ley 100/33 cred en Colombia el Sistema de Sequridad Social Intagral (3551) constiiuldo por tres regimenes:

a, Riégimen Pensional

|b. Régimen Salud

. Rigimen Hiosgos Laborales.

Aportes parafiscales: De acuerdo con |a Ley, tads empleader de caractar parmananta que tenga trabajadores a su servicio, esta cbiigado a pagar apories parafiscales, los cusles son destinados al SENA,
ESAP, ENT, ICBF y las Calas de Compensacion Familiar,

WATERIALES | RECURSOS NECESARIOS: i =

Insumaos: Cant. Insumos: Cant. Insumos: Cank. Insumes: Cant.
Recursos Humane Compatenta |Equipo de Camputa = intemet Papelerid y Gtiles de oficing
PASO nmunmw ne:.nnoczn!mmm ; CONTROLES | |juur taimie ik Biecir | Tes| REGISTRO [ T
L f -y P 0 Administritvay Jore| T T
s =il .| il - urminG Aalrri iR s o |
RECEPCION NDVEDADES DE NlﬁMINA: [
i Se reciben 1as novadades y documantos soportes para |a ulnbgr:u:idn de_l la ndmina correspondientes | Fima Recspdén de Soportes de -
a libranzas, vacaciones, horas extras, incapacidades y convenios coleclivos. Las novedadas s Movidadas Movedardes
recien hasta 10 diss antes del pago de ndmina,
INGRESO DE NOVEDADES AL SISTEMA: Bapories do Rogisim sn 54
2 |Realizar el ingresa de 135 novadades al sistema de acuerda a los soportes recibidos. LF:_j ' Sistum
ELABORACION DE PRENOMINA: "
3 |Elaborar prentimina, para revision per parte del lider de Talento Humana, y posterior entrega del F"'“'HLE:"T'"”"'" P::ém' sh
archive impreso al dres de contahilidad pars liquidacion de retencian en a fuente. e i
HEVISION DE FRENOMINA:
Revisar 3 prenémina en el sistema Gieniendo en cuants los soportes de novedades (ibranzas, Firma Lider Gestin Prandming
4 |yacacicnes, horas exiras, incapacidades y convenios colectivos, Una vez revisada so debe informar Mﬁmbw ¥ Improsa f2h
al drea de presupuests para que 58 revisen los nubros presupuestales. »
ELABORACION DE NOMINA:
§ |Verificar informacion de liquidacion da 1a némina del sistema can la infarmacicn de 1a liguidacion Fima Lider Talata Marmina improsn | 120
digitada. Efectuar los ajustes a Ia liquidacién de la ndmina en sl sistsma. Humana
APROBACION DE LA NOMINA:
Una vaz mvisada la ndming, 5& debe informar al Director Admpistraivo y Mnanclers par su Meming impreso
aprobacion en of sistoma, i |
FAGO DE NOMINA:
Cuando [a ndming esté aprobada se deben imprimic dos (2) copias con 2u respective resumen. Una
g copia s@ consarva para el archivo de Gestién de Talento Humano y la otra s remila 8 lesonerfa para Firma Lider E‘::M" W"{a
efectuar el pago. MFWH irif y =
: o % a Eleciraniza
Se procede a realizar el page de | namina p conlo ido en el Pre 1o Gastidn
de Egresos.
ENVIO DE DESPRENDISLES : Reporte Implreaa)
7 Leos comprobanies de page de nomina se deben enviar desde o sistama, via cormeo masivo. A da Narmins 4h
ARCHIVD DE DOCUMENTOS SOPORTES DE N‘C)MTNA:
B iR hidimina Impresa dh

Sa archivan los documentos soprote para elaboracién de la némina.

LIQUIDACICON SEGURIDAD SCCIAL INTEGRAL ¥ APORTES PARAFISCALES: Se ingresan al
sistema (madulo ndming) todas 1as novedades de Acuerdo @ jos soportes respechivos, can al fin de
redlizar la liquidacion de oz aportes parafiscales y seguridad social integral,

REVISION SEGURICAD BOCIAL Y APORTES PARAFISCALES: Revisar la liquidacian de los aportes
parafiscales y seguridad socisl integral en of sistema teniendo en cuenta los soportes de novedades ¥
g |lanémina. Una vez revisada se debe informar al érea de presupuesio para gue s= fevisen |os rubros s N/A
presupuestales:

PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL Y AFORTES PARAFISCALES: So procede a realizar el pago de la
seguridad social y apories parafiscales cumpliendo con o establecido en of Procedimiente Gestidn de
Egresos,

Se debe imprimir la planila y guardar en el archivo documental de gestidn humana,

i ] CUIDADDS ESPECIALES L |
1. Para las fquldacinnea da impacmam por erformedad general [as prastaciones scondmicas eriginadss por 108 608 (2) pAMeros dias ewArAN A carga del empleader, Si es superior 3 65108 003 dias, 13
|liquidacion se sfeciis con base en Io establecldo legaimente.
2. Se elaborsra 1a Planila integrada de liquidacién de aportes los 5 primeros dias do cada mes.
3. Los traslados entre entidados, ingresos y retiros de os rabajadorsi se deben hacar en los comespendientes poriodos eatablecidos por ley y utilizando la Planilia integrada da lquidacian do aporias,

e e e T R mmm.neammos I R ===l - |
Version Fecha de Aprobacién | : TEi] R e _ Descripeién delCambla = . e

2 may-17 | ﬁ:ll.tillz:clnn rn:nual de procedimientos ,MECI I‘I'I'CGP"L@O T
Elaborado por Kally Johana ldrobe uribe Ravisado por I-nn'hipn{l;imn Vanderhuk — Aprabade per MARIA FFHNANDA"P |
Cargn:  C. Talento Humana Cargo:  Dhrecior Adfhinsifrative y Financi / Cargo:  Directora Genatal \ ]
Facha: [Dia[11[me] 3 [ Afo | 2017 Fecha: [Diafe7 [Mee] 39] Ane | 2017 | Fecha: [Dia] 3 [Mes Q\Ii}ﬂ‘icﬂ N “-._/ 2017
Firma; h&_’&:ﬁ-‘l u,a"""--—" Firma; ,-'"{_éw v Firma: \
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— i : POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)

BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERD
- SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Cédige: POE0S-GTH-04-17
Bibligtesd
NOMBRE DEL PROCESO: TALENTO HUMANO |Resalugidn |=a1m11:5 Diaj 2 |Mes 4 Afie | 2017
Vigante g partir de: Dia| 3 |Mes] 4 Ano | 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SITUACIONES ADOMINIETRATIVAS Facha de revisién: pisf 28 [Mes| § | Afo| 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESD i Versién:
: ~ OBJETV: i A H AL i e R BT T ALGANOE TR,

Eatablocer [ae aclvidades, respansablidades ¥ controlas para ograr un adecuado manejo de las Tricia can &l paso pare vallgacian de Incapacidadas y tarmina con &l pago par definir (a duracitn de 168 oncargas.
sltusciones adrinistrativas en qus pusdan inourir las funsionarios de la entidad, de acusrda con lad
linosmiontos aslablecidos.

Situscionos adminisirativas: El empiaato poblica durants su ralacien logal y reglamentaria se pueda ancontrar en \as siguisntes situacionas adminisiratives: 1. En servicia astivo. 2. En licencia, 3, En permise. 4, En
camisién. 5, En gjerciclo da funciones de ot smpiea por encarga. 6. Suapandida o separada an @l ojercicio ds sus funclones, 7. En perieds de prueba en emplacs de carrera, 3, En vacacionsas. 8. Dascanss
compansado.(Capltio 5 decreto B48 de baril da 2017)

Licencia: Saparacian transitors del ajorciclo del carge, por aciiciiud propia, par enfermuedad o por matemidad,

Comislén: Ejercar temperalmente 2 funciones proplas da su camgo en lugares distintos & (a Institudisn o cusndo por encargo realica actividadss diferentes & carge del cusl es fitular, padrén ser de esludio da sorvicia,
Parmine: Autorizatién para desvinoulagin de las funclones propias dal carge hasta por trae dias hibiles, previa justa cauga,

Vacaclones: Autorizacién para el disfrute del descanso remunerads destinado ala recuporacion de ia fuerza faboral,

Horas extras: Es el tempo oxira labarado come dominges, festivos o el raconocimianto de descansos compengatorics que 50N pagados de acuerdo con i nomatividad viganis y sus

modificatarios.

Liquldacién: Sorle de operacionss matematicas tendientas 8 ohianer un resultado requaride con un fin especifico.

Prestacién soclal: Cenjunts do beneficios v garantias adicionalas a salario y consagradas en la ley a faver da fas servideres publicos con el fin de cubrir riesgos que 2a predenton durante 1a vigenciz de la relscidn

laboral, .
Ausentismo Laboral: Se utiiza para describir el comportamiento de a pebiacion [aboral en calacién con Ia no asstencia 5! trabsio dentre da Ia jomada anual legaimante establecida, &in tenar en cuants vacaclones,

campansslories, capacitacion.

insumas: Cant, Insumes: Cant. Insumos: Cant, Insumes: Cant.
Rocursos Humana Compatento Quipa de Cemputo - Intermet Fageioria y Gles a8 olicna
INCAPAGIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL O PROFESIONAL:

S debe radicar ariginal de |a incapacidad médica en Talents Humane dentro de lus doa (2) dias habiies
i siguientes 8 s prescripdion, axpadids por s respeciva EP.3 o AR.L. n i3 cual este afiliado; an caso qua fa Eirma ¥ Bollo
incapacidad ses expedida par un madica particular, el funcionario dubent hacera transeribir por parte da ia Inonpacidsd
E.P.B. comespondlents,
Nota: Regletrar ia informacién del ausentisme, en el docuemento que 5@ tanga para tal fin.
TNCAPACIDAD POR LIGENGIA DE MATERNIDAD O PATERNIDAD:
a Presentar eopla dal raglstro eivil da necimlents o copla del certificade da adapclidn y 1o fcencia. Firma y Seflo
Nota: Registrar la informacién del ausantismo, en &l docusmento gue 86 tsnga para tal fin, Incapacidad

INCAPAGIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO:
Inferme de Incapacided donds Bs indiea of accidents de trabaje. £ Formate Unica de Raporte do Ascidenta
:Iu‘['mhafaFIJRAlehidtnmrﬂdﬂiqmdadnnldlnMMﬁlinmmuhmplﬂndnllhh'lurhhm
4 dn!m'npmun.Enmnlnr'uﬁmdalmpnalhmdndw#ﬂﬂmwmwmnddmmlhmd-mwm N/A Raparie FURAT -
c!ubunﬂuguumumdmdﬂulﬂﬁquuhnmnupmmhnmllnﬂlmodil.
Mota; Registrar la informacion del sussntismo, en al docusmento qus 28 tenga para fal fin. .
PLAN ANUAL DE VACACIONES:
Anugimants ol &ras de Talento Humane en acuerdo con ] Lidar de cada procase, deberdn programar con
los funcianarias 8 su cargo la fecha en |8 qua saldrén a disfrutsr [as vacaciones causadas, lo cual debe Plan Anual da =
5 |quedsr debidamente documantada, Elrma Fian Vacaciones
Ltpmgmmmnuumumrmdundummdumummdnﬂ&mmﬂuhhddopmu
Bihﬁnuﬂylahdmdummmﬁhmul'mnmmvmwmmmmmmmm

Rumginiro Ciil / 15
Carificada feancia

y page en les términos establacides por |2 Lay,

fuii it R it Farars
MODIFICACIONES DEL PLAN ANUAL DE VACACIONES:
. £l Jofe Inmediato pusda soficitar al Area do Talents Humane la medificacién del Plan Anusl de
\acasionas, Bismpre qua exista un melive reaiments juséficado, of cual deberd reallzarss con tempo de Flaa Skl
anterioridad a ia facha de disfrute de las vacaciones.

INTERRUPCION DE VACACIONES:
El Jafe inmediato pusds asiicitar sl Aroa de Talente Humane (s intermupcidn de a8 vacaciones dal :
funcienario, slempra que &xista un motivo Justificado. Esta solicitud e deba raalizar como minlma con cnes. |
(5) cias hibiles a la fecha de la Interrupcién,

NOTA: Si ol trabajador s encusnira disfrutando de sus vacaciones y fene una incapacidad expoedids por fa Adrninistrathe
EPE, deba haceria llogar ol Area de Talento Humana para la inlerrupcion sutomitica de sus vacaciones y
postarior reanudacién.

UDACION DE VACACIONES:

El funcionario qua tenga &l periodo de vacacianes intsrrumpide y quisra disfrutarlo, deba solicitar al Area do

§ |Talunte Humano la reanudacién comaspondiants 2 (s totalidad da los dias intarrumpidos, con el VoBo dal Firma Acto E] Acin Adminislrative 2h
it Inmediato, come minimo con cinca (5) dias hablies da anticipasién & la fecha del distrute, Aetinistiec

Oficlo ih

T MYV T ] e s 3 DA e R

(Art. 2.2.6.5.6 60 Decreto 848 DE 2017):
La salicitud de licancla & su proroga se hard mediants oficio, anexande jos documanios quo |a justifiquen, Acto Administrativo /
uumdnuranum.ilmatmmmuerrﬂMamTMHm Firma Actn D——D———D Formato de parmisa ah
% | &l funcionarie puada sclicitar lcancia crdinaria & su Jefe inmesiiato por 60 dias al afia, continuos o Administrative FO1-08-GTH-0-17
discontinuos, prorrogables por 30 dias mas sl exists justa cause 3 julclo do |a autoridad competents,
Durants 1a Ticancia crdnera no podrin desempafiarsa ofros cargos dentro de Ia administracién pdblca,
Nota: Registrar la informacitn en e formato “Ausentiamo Laboral™ ————

T~



LICENCIA POR LUTQO (articulo 1" de [ Ley 1635 del 11 de junio de 2013): )
s Bibllctaca concederd & sus funcionaras en caso de fallecimianto de su conyuge, companiars o Acta Administrativo /
campafiera permanernta o de un lamiliar hasta grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y Farmalo permiso

10 |segundo civil, una licendia remunerada por luto de einea (5) dias habiles®, A:ma::l:u [] s fgﬂ;#" w
La justificacidn deberd presentarse ante el Area de Talento Humana con los documentos establecides en la COMPHSATORIOS

nomatividad sefalada, FO2-08-GTH-04-17
Nata: Registrar [a informacién en el formata “Ausentismo Labaral

PERMISO SINDICAL:

Art2.5.518 (Decreto 648 del 17 de abril da 2017). El empleado puede solichar los pamisos sindicales
11 |remuneracos necesarics para el cumplimiento de au gestion, en jos trmines establecidas en ol Gapltula & MA
del Tiulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Dacrete 1072 de 2015, Unico Reglamaentario dal Sector Trabajo y las
normas que lo madifiquan, sustiluyan o adicionen.

PERMISO REMUNERADO:
El permizo remunerade a un funcionario hasta por tres (3) dias cusndo medie justa causa, serd autorzado
por la Cirecesan General y s entregard ol lormate 8] &res de Talenta humana para proyecdon del acto “Registro Safida de
administrative. Perzonal FT‘H du
Los parmigos por un tismpo menor a un dia, 85! como ¢l descanso compensatonio los concederd o P
11 |respective Diractor Administrativa o Técnice, cuanda so saliciten con un minime de veinticuatra (24) haras | Fima Formato Fu;nnmaq?;qndéw L
de anticipacian. No obstanta lo anteriar, el iampe da parmiso puede compensarse con el tismpo gual de COMPENSATORI
irabaje efeclive en horas distintas de 55 da |a jomada ordinarla, a opclén de la Biblioteca. FO2.00.GTH.O0417
Nota: Registrar |a informacion del ausenlisme, an el docusmento que se tenga para tal fin
'S COMISIONES R 1
Caomisian: El emplaado se a:'lc.uontm an comisian cuar‘rdo cumple m!sl»onns ndnlnnla umtﬂm =rmndn
determinadas actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefia olro emplea, pravia
autorizacién dal jele del erganismo. La comisidn pueds otargarse al ntarior del pais o al exterior,
Las comisionas pueden sér: De sefvicios, Para adelantar estudios, Para desempanar un cargo de |bre D_.—D
nombramients y remecidn o de periade, cuande e nombramiento recaiga en un empleado con derechas de
carrara administrativa, para atender invitasiones de goblemos extranjeros o da organismas intemacionales.
La comisisn serd autorizada por el nominadeor.
. Fitma Aclo Acto Adminzialive 1h

Cormisidn de servicio. Se olorga para ejercer las funciones proplas del emplea en un lugar diferente &l de
la sede del carga, cumplif misiohea espaciales conferidas por los superiores, sislir a reuniones,
conferencias o seminarios, realizar visitas de observacin que interesen 8 la administracion y que s
relacionen con &l FAMo en que presta sus servicios ol empleada.

La comisitn de servicios &l Intarior sn olorgara hasta por el lerming de treinta (30) dias hibiles, prorrogable
por razones del serviclo y per una sala ves hasta por treinta (30) dias hdbiles mas,

12 Administratva

COMISION PARA ADELANTAR ESTUDIOS: Las comiaionas de 8ludios 88 pusden confanir al nieror o
al exterior del pais, para que el empleado reciba formacion, capacitacién o perfeccionamiento an el ejerciclo
de |as funciones propias del empleo dal cual exs tiular, o en relacion con kos servicios o compatencias a
carge del organismao o entidad donde se encusntre vinculado el empleado.

Para e otcrgamiento de la comision de estudios, el empleado deberd cumplir los siguientas requisilos. Eslar Firma Acta
13 lyinculada en un empleo de libre nombramisnta o remacién o acreditar derechos de carrara administrativa, Administrativa
‘acreditar por la menos un (1) afio continuo de servicio en a respectiva entidad, acreditar nivel sobresaliente
an |a calificacion de servicos correspondiente al Gltimo afio de servicio.

Acto Administratvo 1h

‘ENCARGO

DESIGNACION DEL ENCARGO:

Hay encarge cuands se designa temp aun amy para asumir, total o parcialments, [as
funcionas de otro emplen vacante por falta temporal o definitival de su titular, desvinculdndose o no de las
proplas de suU cargo,

Cuando se trata de vacancia tomporal, ol encargado de ofro emplea solo podra desemperiaro durante el HA ih
14 liarmino de esta, ¥ on ol caso do definitiva hasta por el términa de tres (3) meses, vencidos los cuales el
emplan debard ser provisto en forma definitiva, Al vencimiento dal encargo, quien lo venla ejercienda casard
sutomaticamenta en ol desempefio de las funciones de este y r:u.lp:rara la pleritud de las del emples del
cual e titular, sl no lo estabs d pefiando simull

DURACION DEL ENCARGO:

El términe de duracien del encargo y del nombramiento provisional, cuando 2e trate de vacancia definitiva
1o podra exceder de cuatro (4) meses; cuando [a vacancia sea resultado del ascenso con periodo da

15 |pruebg, de un empleado de carrera, &l encargo o & nombramiento provisional 1endran la durazion de dicho MIA Acto Administratvo 1h
periodo mas al iempo necesario para determinar [a superacion del misma.

Da gstas situsciones sa informard a las respectivas Comisiones del Sarvicio Civil.

N " T e e e e e 1 GUIDADOS BSPECIALES. o 3
1, Es responsabilidad de cada funcionario cumplir con :H debido reposa pras:.ﬁm pnr ol profesional da | salud do su EPS, par |o tanto en nsw purludn de tlnrnpn na pudr-t labarar, vlapﬂ' i mmpllr ©Of NINGUNE tRres 050
actividad |ahoral y para tados los efectos se entiende separado lemporalmente del cargs.
2. E5 responsabilidad del Jefe de a dependencia la programacion de las vacaciones del personal 8 su cargo, para (o cual deberd tener en cuenta las necesidades del servido con el fin de garantizar Ia continuidad en su
prostagian, asl como el cumplimiento de las metas y objetives establecidos para la dependancia,
3, Ei tiempo de licencia ordinaria y de su proroga no es compulable para ningdn efects como tliempo de servicio : s et

4, Bl encarga no Interrumpe el tiempo para sfectos de la antigiedad en el empleo do que se &5 titular, nl afecta la situacién de funcionario de carmera: -
8. Toda ausencia de un funcionario products de una Incapacidad, llcencia, permiso o sin justificacién debe ser registrada como mumnsm‘g;l\aborai 7
T e e e e ROL DE CAMBIOS ] gL ] ST
Version Fecha de Aprobacion e e e e e b P T nnt.ﬁpnlﬁn daii’am'bm o L w‘ : N
2 may-17 4 Actualizacion manual de procedimlentos  MECI NTCGF: 1mﬂ - 1
Elaborado por.  Kelly Johana ldroba uribe [Revisade por. Femande Giron Vandemuk e Ig::hndn par  MARIA FERNANDAPERILYAY |
Targo,  C. Talenio Humano Cargo:  Director Adminsirativo y Financiero - | o Direcora Genaral = 7 | 5 | \_ i

Fecha: | Dia] 11 [Mes] 3 | Afo | 2017 [Fecha: [Dia| 27 [Mesy 3 [ Afo | [ Fecha:  [Dia A |\ T~/ 2017
Firma: m LT ll S _— Firma: .:LM | = Firma: t_;PE i ﬁﬁk""h N




