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1. OBIETIVO:

a. Objetivo general:
Establecer un conjunto de lineamientos para la vinculacién y el desarrollo del talento
humano, orientados a lograr una excelente relacion del personal entre sj y de este con
los estudiantes y demés actores externos; propiciando un alto sentido de pertenencia e
identidad con la misién, la visién y con los principios y valores institucionales.

b. Objetivos especificos:

i. Promover el desarrollo de una gestion humana moderna, que anticipe, oriente
y fortalezca los cambios necesarios para cumplir los objetivos estratégicos de la
Institucion.

ii. Fortalecer la gestién del talento humano, apoyando, orientando y asesorando
al personal, para contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de |a
Institucion.

iii. Establecer lineamientos generales para desarrollar procedimientos de
reclutamiento y seleccién, de remuneracion, capacitacidn y desvinculacién, del
personal.

iv. Fomentar el sentido de pertenencia, compromiso e identidad del personal con
la Institucidn.

V. Propiciar un estilo relacional colaborativo, riguroso Y respetuoso de Ia
pluralidad y universalidad del pensamiento.

Vi. Propiciar un clima laboral sustentado en formas de comunicacion directa y
relaciones humanas arménicas.

vii. Promover el mejoramiento de la calidad de vida del personal y el desarrollo de
acciones encaminadas a la prevencion de riesgos,

2. ALCANCE:

La politica de gestion humana debe ser observada y aplicada por todo el personal vinculado a Ia
Institucién sin importar la modalidad de contratacion.

3. RESPONSABLE:

La dependencia responsable del seguimiento y control para |Ia adecuada ejecucién de esta
politica es la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

4. DEFICINICONES:

a. Politica de gestion humana: Define el trato, los derechos, las obligaciones vy |as
relaciones de las personas pertenecientes a una organizacién. Son reglas vy
procedimientos que protegen a los trabajadores (vala organizacion), que los pone en
control de sus trabajos y que los hace evitar cometer errores que producirian dafios a
la organizacion o entre si (Health and Addictions Research, Inc. January 1999),
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b. Gestién; “De latin “gestio”, el concepto de gestidn hace referencia a Ia accién y a la
consecuencia de administrar o gestionar algo, Gestionar es llevar a cabo diligencias que
hacen posible |3 realizacién de una operacion comercial o de un anhelo cualquiera”

(httg:[(definicion.de[gestion).

d. Politicas generales de gestign humana: Lineamientos relacionados con I3 estructura
bésica, filosofia y regias de la organizacién,

€. Politicas de contratacion del talento humano: Lineamientos relacionados con el
proceso de seleccién, contratacidn y retiro,

f.  Politicas de Procedimiento de gestion humana: Lineamientos para resolver situaciones
cotidianas que afectan la vida diaria del trabajador y e| funcionamiento cotidiano de |3
organizacion.

Sustancias que afectan e| sistema nervioso central y las funciones cerebrales,
produciendo alteraciones en el comportamiento, |a percepcion, el juicio y las

5. DESARROLLO:

a. POLITICAS GENERALES:

i. Los aspirantes g un cargo en |a Institucién, COmpetiran en igualdad de
condiciones.,
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V. Los trabajadores contaran con todas las garantfas necesarias para el ejercicio
de sus derechos legales y tendran oportunidad para adelantar |as
reclamaciones y quejas pertinentes, cuando sientan que sus derechos han sido

vi.
Vii.

vulnerados,

acoso laboral:

Bajo ninguna circunstancia se aceptaran comportamientos de acoso laboral.
Para todos los efectos Y en coherencia con la ley, se consideran conductas de

“Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra |a integridad fisica o
moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie
Como empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o
ultrajante que lesione Ia integridad moral o los derechos a |a intimidad
y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de
tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la
autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de trabajo
de tipo laboral.

Persecucién laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidn
o evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la
renuncia del empleado o trabajador, mediante |a descalificacién, la
carga excesiva de trabajo y cambios Peérmanentes de horario que
puedan producir desmotivacidn laboral.

Discriminacién laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza,
género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica
0 situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto
de vista laboral (articulo 74, Ley 1622 de 2013).

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con
perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacién o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor,
la destruccién o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del
trabajador.

Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacién
de funciones sin el cumplimiento de |os requisitos minimos de
proteccion y seguridad para el trabajador”. (Articulo 2° de Ia ley 1010
de 2006).
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Sustancias alucinégenas.

Ningtn trabajador podrs presentarse a laborar bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas ni de Sustancias alucindgenas,

Las computadoras y demds dispositivos electrénicos de |a Institucién serdn para

bajo la denominacién “Asuntos personales” y solo se podran almacenar
archivos de texto, de célculo, de fotos y de presentaciones, En asuntos

civil y, cuando sea procedente, accidn penal en contra del trabajador.
La Rectoria es |a unica instancia competente paara decidir sobre las donaciones
en la Institucién, con Ia inmediata asesorfa de| Consejo de Delegados,
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No estd permitido a los trabajadores recibir dadivas o comisiones de terceros,
tomo contraprestacion de servicios prestados en ejercicio de sys funciones.
Los trabajadores mantendran la reserva sobre |a informacion privilegiada de |a
Institucién, que por razén del cargo deban conocer. E| trabajador que divulgue
0 use dicha informacién en provecho propio o de terceros, responderd por los
dafios y perjuicios ocasionados a la Institucién. S Por mandato legal, Ia
Institucién responde ante terceros, esta podra iniciar accién de responsabilidad
civil y, cuando sea procedente, accién penal en contra del trabajador.

Las claves de acceso serdn de dominio y control de cada trabajador, no
obstante, por seguridad ser4n depositadas en laRectoriaen sobre debidamente
sellado y firmado por las partes. E| correspondiente sobre se abrirg por urgencia
manifiesta y en presencia de dos testigos, que acompafiaran la diligencia de
acceso.

Cuando quiera que exista conflicto de intereses en una situacion o decisidn que
deba tomar un trabajador, debers manifestarlo y apartarse, para que la
instancia superior designe un funcionario ad hoc o integre una comisidn
competente para el caso.

No estd permitido el porte de armas dentro de las instalaciones de |a
Institucién, salvo en el caso de miembros activos de la fuerza publica.

El ingreso o permanencia en las instalaciones de Ia Institucion después de Ia
jornada laboral, en dfas feriados o de descanso o en periodo de vacaciones,
seran debidamente autorizados por la Rectoria.

No es permitido fumar en areas interiores o cerradas de lugares de trabajo
(Resolucién 1367 de 2008, del Ministerio de Proteccién Social).

b. POLITICAS DE CONTRATACION:

iv.

V.

vi.

Habra un procedimiento de seleccién de personal en el cual se establecerd con
claridad y precisién las etapas, pruebas y requisitos a cumplir por parte de los
aspirantes.

Para surtir una vacante se considerardn minimo dos opciones,

La Institucién tendra un plan de cargos en donde se fijard la estructura
organizacional, y cada cargo con su denominacion y asignacién salarial,
debidamente aprobado por la instancia competente,

Se tendrd un manual de funciones, en donde se fijardn los perfiles de formacion
Y ocupacional de cada cargo y las respectivas funciones,

Se tendran procedimientos documentados que facilitaran el ejercicio de las
funciones de cada cargo.

Todo trabajador nuevo, al ingresar a la Institucion, cumplira un periodo de
prueba, el cual sera regulado de acuerdo con la modalidad del contrato y con
fundamento en las normas legales.
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Terminado el periodo de prueba, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera
junto con gestién humana, realizaran una evaluacion al trabajador y se
informaran los resultados a la Rectoria,

La induccién a huevos trabajadores se realizarg en las dos primeras semanas de
trabajo y serad mediante el modelo de aprendizaje colaborativo que involucra a
todo el personal de Ia Institucién, lo cual implica la disposicién de todos para
apoyar la capacitacién.

Previo al inicio de labores por parte de todo trabajador nuevo se hard la
vinculacién del mismo a sistema de seguridad social y la firma del contrato con
el lleno de todos los requisitos.

Dentro del reglamento interno de trabajo habra un capitulo sobre incentivos
para los trabajadores.

Los trabajadores tendran derecho a las prestaciones sociales legalmente
establecidas en Colombia Y seran afiliados al sistema de seguridad social.

Los trabajadores que no tengan vinculacién laboral directa con la Institucidn,
pero que laboren por medio de bolsas de empleo o por intermedio de
contratistas o que presten servicios a la Institucién bajo la modalidad de
contratacion civil, debersn acreditar, la vinculacign y el pago oportuno de Ia
seguridad social.

Para la promocién dentro dela Institucién, ya sea para ascenso o participacién
€n eventos, se tendrén en cuenta: el desempefio, Ia experiencia, la antigiiedad
y el nivel de escolaridad.

que sean solicitados para asuntos personales. Habrd un formato para la
solicitud de permisos y de ausencias justificadas.

Al cierre de cada afio habra evaluaciones de desempefio en doble sentido
dentro de la estructura organizacional. El jefe de cada 4rea evaluard a sus
subalternos y estos a sy jefe. Ademss, cada trabajador se autoevaluard. E|
objetivo fundamental de las evaluaciones de desempefio, sera identificar dreas
criticas y factores de riesgo que deben ser intervenidos mediante programas de
acompafiamiento y de capacitacion para mejorar el desempefio de los
trabajadores.
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Se tendrd un archivo con el curriculo de cada trabajador: contrato, carta de
presentacion, hoja de vida, soportes de Ia hoja de vida tales como referencias,
titulos, diplomas etc., formatos de afiliacién al sistema se seguridad social,
evaluaciones de desempefio, comunicaciones internas, etc.

El contrato de trabajo se terminar por las causales expresamente sefialadas en
el reglamento interno de trabajo y en la ley.

c. POLITICAS DE PROCEDIMIENTO:

vi.

vii.

Se tendrd derecho a solicitar licencia no remunerada por un término no mayor
de treinta (30) dias calendario y no mads de dos (2) por afio, dentro de los cuales
mediard un término no menor de treinta (30) dias, la cual seré aprobada por la
Rectoria con previo visto bueno de Ia Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
Cualquier situacién que supere estos términos, serd sometida a consideracién
del Consejo de Delegados.

En aras de ir asumiendo los beneficios del teletrabajo, se podran programar
jornadas de trabajo en casa, las cuales no podran exceder un dia por semana y
en cada evento se evaluari el desempefio. Estas jornadas seran planificadas por
la Vicerrectoria Administrativa y Financiera con el visto bueno de la Rectoria.
En el evento de horarios especiales, es decir, que no se ajusten a las jornadas
establecidas dentro de la organizacion, seran acordados con el jefeinmediato y
la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, y sometidos a aprobacién previade
la Rectorfa.

Los permisos otorgados a los trabajadores por términos equivalentes o mayores
a medio dia de trabajo seran compensados o no remunerados, lo cual constara
en el formato de solicitud.

Los trabajos que impliquen el reconocimiento de horas extras, seran
debidamente autorizados por la Rectoria mediante comunicacién interna
remitida a la Vicerrectoria Administrativa.

La presentacién personal de los trabajadores sera apropiada al tipo de labor
que desempefian, teniendo en cuenta que representan a la Institucién.

Cada trabajador sera responsable de su puesto de trabajo y de los equipos y
elementos de trabajo, los cuales le serdn entregados mediante acta.
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6. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION | FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 2 junio de 2017 Aprobacién

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
a. Plan estratégico.
b. Reglamento Interno de Trabajo.
¢. PR-GHU-01-V1 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL.
d. Plan de cargos.
e. Manual de funciones.

8. FORMATOS:
a. FR-GHU-01-V1 SOLICITUD DE PERMISO.
b. FR-GHU-02-V1 AUSENCIA JUSTIFICADA.

9. ANEXOS:
N/A.

Elaboré: Euripides Guarian | Revisé: consejeros Aprobé: Consejo Superior
Anaya.
Cargo: Rector (E). Cargo: n/a Cargo: n/a
Firma: Firma: Firma:
10-12-2016

Aprobada mediante Sesion extraordinaria del Consejo Superior - Acta No 7 del 2 de
junio de 2017.

W lipran ‘ \
CATALINA TAPIAS ARIA ANTONIA PEDRAZA

Presidenta Secretaria General




