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RESOLUCION No0.233
(Noviembre 24 2011)
“Por la cual se establecen las Politicas para la Administraciéon del Talento
Humano de la Corporacion Concejo Distrital de Cartagena”

"El Presidente del Honorable Concejo Distrital de Cartagena de Indias, en uso de sus
facultades legales, en especial las conferidas en el Articulo 110 del Decreto 11 del 15 de
Enero de 1969, el Articulo 10 numeral 1, 15,16 del Acuerdo 031 de Diciembre 29 de 2005

y
CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005, establece la adopcion del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano, MECI 1000:2005.

Que el Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 determina las
generalidades y estructura necesaria para establecer, documentar, implementar y
mantener un Sistema de Control interno en las entidades y agentes obligados
conforme al Art. 5 de la Ley 87 de 1993.

Que el establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno en los
organismos y entidades publicas a que hace referencia el Art. 5 de la Ley 87 de
1993, sera responsabilidad de la maxima autoridad de la entidad u organismo
correspondiente y de los jefes de cada dependencia de las entidades y
organismos, asi como de los demas funcionarios de la respectiva entidad.

Que la Corporacion Concejo Distrital de Cartagena Adopta mediante Resolucién
No. 0226 de 24 de Noviembre de 2011 establece el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI 1000:2005 para la entidad”.

Que dentro de la estructura de control definida para el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI  1000:2005, se tiene definido el Subsistema de Control
Estratégico, Componente AMBIENTE DE CONTROL, elemento Desarrollo del
Talento Humano, como el elemento de control que define el compromiso de la
entidad, con el desarrollo de competencias, habilidades, aptitudes e idoneidad del
funcionario, para lo cual se hace necesario fijar unas politicas y directrices de
gestion humana a aplicar por la Corporacion, las cuales deben incorporar los
principios de justicia, equidad y transparencia al realizar los procesos de ingreso,
permanencia y retiro de los funcionarios de la Corporacion.

En merito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Fijar las siguientes directrices y politicas relacionadas con
el componente del MECI 1000:2005 “AMBIENTE DE CONTROL”, elemento
“‘DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO”

OBJETIVO: establecer las directrices de desarrollo del talento humano en la
Corporacion Concejo Distrital de Cartagena de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el subsistema de control estratégico del Modelo Estandar de
Control Interno — MECI 1000:2005, para el cumplimiento de los fines del estado
en los procesos de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios de la
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Corporacion, generando condiciones de bienestar necesarias para su crecimiento
personal y para el logro de los objetivos institucionales.

ALCANCE: Las politicas y directrices de desarrollo del talento humano de la
Corporacion Concejo Distrital de Cartagena de Indias, adoptadas en el marco del
proceso de implementacion del Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005,
aplican para toda los funcionarios de la Corporacién, con el fin de contar con
servidores publicos competentes para el ejercicio de las funciones propias de la
entidad, mediante la definicibn de politicas y procedimientos acordes con la
normatividad vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Facilitar el ingreso y la integracion del nuevo funcionario a la Corporacion y
a su grupo inmediato de trabajo, suministrandole informacion completa y
precisa respecto a la Corporacion, mision, vision objetivos, estructura
organica, politicas, valores institucionales, asi como reglamentaciones,
deberes, beneficios, responsabilidades, derechos entre otros aspectos de
interés general.

- Llevar a cabo los procesos legales de vinculacién y desvinculacién del
personal, con el propoésito de contribuir a la satisfaccion de la necesidades
de la Corporacién y el cumplimiento de los requisitos, permitiendo la
escogencia del talento humano que posea las competencias, aptitudes,
actitudes y valores y las condiciones de personalidad, de tal forma que
conduzca al desarrollo de su creatividad e innovacion y, que posibilite la
proyeccion y el posicionamiento competitivo de la Corporacion.

- Desarrollar de manera eficiente las necesidades de capacitacion
requeridas por el personal de la corporacion con el fin de mejorar el
desemperio de sus labores en funcién del cumplimiento de los objetivos de
la Corporacion.

- Evaluar la eficacia y eficiencia de los servidores publicos en el desempefio
de sus funciones, con el fin de promover su desarrollo personal, profesional
y laboral, optimizando su contribucion en el cumplimiento de las metas
institucionales.

- Administrar la documentacion de los expedientes de Historias Laborales en
forma eficiente, agil y oportuna, debidamente organizado, actualizado y
disponible para el acceso y uso de los Funcionarios (planta, inactivos,
contratistas) de la Corporacion y/o autoridades Judiciales, garantizando el
derecho a la intimidad y conservacion de los documentos.

- Elaborar, liquidar y realizar correcta y oportunamente los pagos a cada uno
de los servidores publicos de la Corporacion a través del sistema
administrativo financiero (software— HUMANO).

- Proporcionar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida de los
funcionarios y sus familias, generando espacios de conocimiento,
esparcimiento e integracion familiar.

- Disefar para los funcionarios de la Corporacion, planes y programas,
integrados en Salud Ocupacional, higiene y seguridad industrial,
fomentando la cultura y compromiso en Salud Ocupacional.

- Proteger la funcion publica al interior de la Corporacion adelantando las
actuaciones disciplinarias relacionadas con sus servidores, determinando
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asi la posible responsabilidad frente a la ocurrencia de conductas
disciplinables.

POLITICA GENERAL: Con el fin de garantizar el logro de los fines misionales de
la Corporaciéon a través de un equipo humano competente para la prestacion de
los servicios, se ha definido que la Administracion de Personal tendra un caracter
estratégico y estard orientada a brindar las condiciones necesarias para Su
crecimiento personal e intelectual a través de la ejecucion de planes y programas
en materia de seguridad, salud ocupacional, bienestar social y clima
organizacional.

POLITICAS ESPECIFICAS
INDUCCION Y REINDUCCION:

» Facilitar el ingreso y la integracion del nuevo funcionario a la Corporaciéon y a su
grupo inmediato de trabajo.

* Suministrar informacién completa respecto a la Corporacién, mision, visién,
objetivos,  estructura organica, politicas, valores institucionales, asi como
reglamentaciones, deberes, beneficios, responsabilidades, derechos entre otros
aspectos de interés general.

» Familiarizar a través del proceso, al nuevo funcionario con las responsabilidades
y exigencias de su cargo.

» Contribuir a la eficiencia para prevenir y evitar incurrir en faltas disciplinarias, el
ausentismo, accidentes de trabajo, y en general la aparicibn de comportamientos
disonantes con la cultura institucional existente y deseada.

* Aportar los elementos basicos para iniciar el proceso de entrenamiento.

» Estimular el sentido de pertenencia y la participacién del funcionario frente a la
mision, objetivos y programas de la Corporacion, facilitando las condiciones para
una actitud positiva hacia el trabajo y hacia las personas con las cuales se
relaciona.

* Asegurar la interiorizacion de la misidn, los objetivos y propdsitos institucionales.

* Generar las condiciones requeridas desde el programa de induccion -
reinduccion en la constitucion de un clima institucional favorable para el desarrollo
organizacional.

* Preparar al nuevo funcionario para que se incorpore activamente a los procesos
de autoevaluacion de la Corporacion.

 Facilitar el proceso de identificacion y reconocimiento de aspectos basicos de la
cultura Institucional

VINCULACION Y DESVINCULACION DEL PERSONAL:
VINCULACION

* El empleado que se desea vincular no debera estar vinculado como empleado
de otra Entidad del Estado.
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» La vinculacion del personal de carrera administrativa, se proveeran en periodo
de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas mediante
el sistema de convocatoria, de acuerdo a lo establecido por la Comision Nacional
del Servicio Civil.

» La vinculacion del personal de libre nombramiento y remocion seran provistos
por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para
el desempefio del empleo contemplados en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales.

+ Se debe diligenciar el Formato Unico de Hoja de Vida del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, exigido por la Comisidon Nacional del Servicio
Civil, con sus respectivos soportes y la Corporacion se reserva el derecho de
constatar la veracidad de los documentos presentados.

» El nombramiento se hace por Resolucion Motivada, con vigencia a diez (10) dias
siguientes a la fecha de aceptacion de un empleo, prorrogables hasta noventa
(90) y deberé constar por escrito.

* Ningun empleado entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de respetar,
cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes, y el desempefiar los deberes
qgue le competen. De este hecho debera dejar constancia por escrito en acta que
firmaran quien da la posesion, el posesionado y un secretario y en su defecto dos
testigos.

» La Corporacion al vincular a un empleado esta en la obligacion de carnetizarlo.

* Practicar examen médico al empleado, para saber las condiciones de salud en
gue se encuentra.

» La Corporacion adopta el régimen salarial y prestacional de los empleados
publicos de acuerdo al Decreto Salarial, impartido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Pudblica.

DESVINCULACION

* El retiro del servicio de quienes estén desempefiando empleos de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocion se produce en los siguientes
casos:

- Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion.

- Por declaratorio de insubsistencia del nombramiento. Como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacién del desempefio laboral de un empleado
de carrera administrativa.

Por renuncia regularmente aceptada.

Por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez

Por invalidez absoluta.

Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.
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- Por orden o decisién judicial.
- Por supresion del empleo
- Por muerte,

» El retiro se hace mediante una resolucion, indicando la clase de retiro y la fecha
en la cual empieza a reqir.

» El empleado debe devolver el carnet a la Direccion administrativa y alli si sera
destruido presentar el respectivo paz y salvo.

+ La Corporacién debe practicar un examen médico al personal retirado, para
saber en qué condiciones de salud se encuentra.

EVALUACION DE DESEMPENO:

» Para el ejercicio de la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de
la corporacion se tendra en cuenta los fundamentos legales sobre la materia y los
planes que le dan soporte a la gestion administrativa y misional como son el Plan
de Accion, Planes Estratégicos, Planes de Accién y Programas de Mejoramiento.

» El desempefio laboral de los servidores de la Corporacion debera ser evaluado y
calificado de acuerdo con parametros establecidos que permitan dar juicio
objetivo del cumplimiento de las metas institucionales.

* La evaluacion del desempeno se utilizara como un instrumento valido para la
planeacién e implementacion de programas de capacitacion y de incentivos de
acuerdo a lo establecido en las normas generales y propias de la Corporacion

» La Corporacion estructurara vy llevara a cabo anualmente programas de
capacitacion y de actualizacion sobre las normas y procedimientos de la
evaluacion del desempefio, tanto para evaluadores como evaluados.

BIENESTAR SOCIAL

» Desarrollar valores organizacionales en funcién de una cultura de servicio
publico que privilegie la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal
forma que se genere el compromiso institucional y el sentido de pertenencia e
identidad.

» Contribuir a través de acciones participativas basadas en la promocién y
prevencion al mejoramiento del nivel educativo, social y de salud de los
empleados y de su respectivo grupo familiar.

* Procurar la calidad y la respuesta real de los programas y los servicios sociales
gue prestan a los organismos especializados en proteccién y pension social a los
empleados y a su grupo familiar y asi propender por el acceso efectivo a ellos y
por el cumplimiento de las normas y procedimientos relativos a la seguridad social
y a la salud ocupacional

SALUD OCUPACIONAL
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* El liderazgo y compromiso visibles de todos los niveles administrativos en la
promocién de la higiene, la seguridad y la salud de los funcionarios, contratistas y
visitantes.

* El estricto cumplimiento de los estandares y procedimientos seguros, higiénicos
y saludables en el disefio, remodelacion y adquisicion de equipos, materiales e
instalaciones locativas, asi como en su operacion de mantenimiento.

* Proporcionar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan en el
desarrollo de la creatividad, la identidad, la participaciéon y la seguridad laboral de
los empleados de la corporacion, asi como la eficacia, eficiencia y la efectividad en
su desempefio.

* Procurar la calidad y la respuesta real de los programas y los servicios sociales
que prestan a los organismos especializados en proteccion y pension social a los
empleados y a su grupo familiar y asi propender por el acceso efectivo a ellos y
por el cumplimiento de las normas y procedimientos relativos a la seguridad social
y a la salud ocupacional.

CAPACITACION

* Fomentar y respaldar la formacion de los funcionarios buscando desarrollar su
potencial y contribuir al logro de los objetivos corporativos de la entidad.

* ldentificar las necesidades de capacitacion, utilizando los instrumentos técnicos
que detecten las deficiencias colectivas e individuales de los funcionarios de la
entidad.

» Participar en eventos de Capacitacion que competen a la entidad con el fin de
demostrar sentido de pertenencia institucional.

* Realizar evaluacion y control sobre los programas de capacitacion para verificar
su cumplimiento, e impacto sobre el desarrollo del talento humano.

» Establecer el presupuesto anual de capacitaciéon con base en el programa anual
aprobado por el Comité de Capacitacion y Estimulos.

Director Administrativo

+ El Comité de Capacitacion en Coordinacion con la Direccidon Administrativa
debe rendir a la Direccion General y a la oficina de Control interno,
semestralmente un informe sobre la ejecucion y cumplimiento del Programa de
Capacitacion reportando las tematicas, los funcionarios capacitados y el costo
economico vs. Presupuesto Oficial, en los meses de enero y Julio de cada afio.

ADMINISTRACION DE HISTORIAS LABORALES

» La Corporacion aplicara el procedimiento “Organizacién, conservacion, custodia
y transferencia de documentos” de acuerdo a los establecido por el Archivo
General de la Nacion.

LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA:

» Para el pago de ndbmina se tiene presente todos los conceptos establecidos por
Ley.

* Los pagos son realizados por transferencia electronica.
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* Todas las novedades de descuentos deben ser autorizados por el empleado y
refrendados por Direccion Financiera de acuerdo a su capacidad de pago. Si
excede de su capacidad quedara en espera hasta que se den las condiciones
para su descuento.

* Los embargo judiciales se aplicaran de acuerdo a los condiciones de la orden
judicial y estaran sujetos a la capacidad de pago.

* Todo salario puede ser embargado hasta en un cincuenta por ciento (50%)
descontados previamente los aportes a seguridad social, en favor de cooperativas
legalmente autorizadas, o para cubrir pensiones alimenticias que se deban de
conformidad con el Cdadigo Civil.

+ El pago de la nomina es mensual.

» Las novedades se reciben dentro de los primeros quince (15) dias de cada mes
o el dia habil anterior a la fecha limite.

* Las novedades recibidas con posterioridad seran aplicadas en la némina del
préximo mes.

ARTICULO SEGUNDO: La presente directiva es de caracter obligatorio.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Para constancia se firma en el CONCEJO DISTRITAL DE CARTAGENA DE
INDIAS, el 24 de Noviembre 2011.

ANTONIZ QUINTO GUERRA VARELA
Presidente

ANTONIO QUINTO GUERRA VARELA
PRESIDENTE CONCEJO DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Proyecto. Miladis Isabel Blanco Carrillo
P.U Control Interno
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