FET

FUNDACION ESCUELA
TECNOLOGICA DE NEIVA

Jesvs Oviebpo Perez

Institucién de Educacion Superior Personeria Juridica N° 15231 de noviembre de 2012
Nit. 900440771-2

CONSEJO SUPERIOR
ACUERDO N° 058
Acta N°112 del 20 de febrero de 2020

Por medio del cual se aprueba la Politica de Gestion Humana de la Fundacidén
Escuela Tecnolégica de Neiva “Jesus Oviedo Pérez"”

El Consejo Superior de la Fundacién Escuela Tecnoldgica de Neiva “JesUs
Oviedo Pérez”, en uso de sus atribuciones legales que concede los Estatutos
de la Institucion y

CONSIDERANDO

a. Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 69, consagra la
Autonomia Universitaria, principio, mediante el cual las universidades podrdn
darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos.

b. Que la Ley 30 de 1992, en su arficulo 28 referente a la autonomia
universitaria se reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar
sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear,
organizar y desarrollar sus programas académicos, definir y organizar sus
labores formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales, otorgar los
titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y
adoptar su correspondiente régimen y establecer, arbitrar y aplicar sus
recursos para el cumplimiento de su misidn social y de funcidn institucional.

c. Que la Ley 30 de 1992, establece en el articulo 6, que son objetivos de la
educacion superior y de sus instifuciones “profundizar en la formacion integrall
de los colombianos dentro de las modalidades y calidades de la educacion
superior, capacitdndolos para cumplir las funciones profesionales,
investigativas y de servicio social que requiere el pais”.

d. Que para la acreditacién de los programas académicos e institucional, el
Sistema Nacional de Acreditaciéon establece, que “un programa de alta
calidad se reconoce por la capacidad que tiene de ofrecer una formacioén
integral, flexible, actualizada e interdisciplinar, acorde con las tendencias
contempordneas del drea disciplinar o profesional que le ocupa”.

e. Que la Fundacién Escuela Tecnoldgica de Neiva “Jesus Oviedo Pérez” a
través de la filosofia institucional estd comprometida en la formacion de
personas integras con competencias técnico profesionales, tecnoldgicas,
profesionales y posgraduadas, a fravés de la docencia, la investigaciéon y la
extension, tomando como estrategia la cultura académica, el buen gobierno
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en interaccidon con la diversidad, el cuidado del ambiente, la inclusidon vy las
diferentes expresiones de la cultura, que les permita construir su proyecto de
vida, vincularse al contexto laboral en un mundo globalizado, responder a las
necesidades de los diferentes sectores, y aportar con soluciones al desarrollo
local, regional, nacional e internacional.
f. Que se requiere fijar los Lineamientos de la politica en gestion humana,
estableciendo lineamientos que permitan cumplir con la normatividad
laboral y generar unos excelentes resultados de desempeno en nuestro
equipo académico y administrativo.

Que, en mérito de lo expuesto, este érgano de gobierno colegiado,
ACUERDA

ARTICULO 1°- Aprobar los lineamientos establecidos por la Fundacién Escuela
Tecnolégica de Neiva “Jesus Oviedo Pérez”, a fravés de la politica de gestion
humana que busca responder a las necesidades y expectativas de los
funcionarios, favoreciendo su desarrollo integral, el mejoramiento de su nivel
de vida y el de su familia; igualmente disenando e implementando
actividades que favorezcan el crecimiento personal y profesional, aunado a
los procesos de retencidon y atraccidn del colaborar, desarrollando
actividades encaminadas a mejorar la calidad de vida laboral, de
educacién y salud mejorando los niveles de satisfaccion, eficacia vy
efectividad, asi como el sentido de pertenencia del colaborador con la
institucion, mediante los siguientes aspectos:

ATRACCION DEL TALENTO HUMANO

SELECCION DEL TALENTO HUMANO

VINCULACION Y CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO

Lineamientos Generales

Conftrataciéon Docente

Conftratos de Prestacion de Servicios a Docentes

COMPENSACION

INDUCCION

EVALUACION DE DESEMPENO

Lineamientos para administrar el desempeno y el proceso de evaluacidén de los

colaboradores de acuerdo con la misidn institucional.
Lineamientos
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USO Y PORTE DEL UNIFORME
Criterios para una presentacion adecuada
Lineamientos generales de uso de uniformes

VACACIONES

BIENESTAR Y CALIDAD DE VIDA DE LOS COLABORADORES DE LA FET
Estructura

Lineamientos para oforgamiento de permisos remunerados
Beneficios legales

Licencia por luto

Grave calamidad domestica

Nacimiento de hijo

Licencia de maternidad preparto

Licencia remunerada de paternidad

Condiciones que favorecen la calidad de vida para el personal de la institucion
Dias especiales

Fecha de Cumpleanos

Maftrimonio

Obtencion de Titulo Académico

Descanso especial

Descanso Por Procesos Electorales

Descanso Por Servicio Especial

Horario flexible

PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA ENFERMEDAD
Pausas Activas

Actividades Recreo- Deportivas

INCENTIVOS

Incentivo Pecuniario

Incentivo no Pecuniario

Por desempenos destacados

Condecoraciones y Distintivos

Felicitaciones Publicas

Personaje del Mes

Personaje del ano

MECANISMOS DE DIFUSION POLITICA GESTION HUMANA

ARTICULO 2. Los lineamientos de la politica en gestién humana, serd aplicada
a toda la docente y administrativa de la institucion.

ARTICULO 3. Comunicar y sensibilizar a la comunidad institucional sobre los

lineamientos establecidos en la politica de gestion humana, con el fin de
mejorar la calidad de vida laboral.
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ARTICULO 4° El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
publicacioén.

Acuerdo N° 058 del Consejo Académico, mediante Acta N°112 del 20 de febrero de
2020

Corresponde a las acciones a través de las cuales la institucion busca y
convoca los candidatos a formar parte de un equipo idéneo y competente,
inicia con la requisicion de personal dispuesta por cada una de las dreas
teniendo en cuenta las necesidades presentes.

Es asi como desde el drea de talento humano en coordinacion con las dreas
de lainstitucién, busca atraer candidatos cualificados y competentes para el
desempeno de los cargos vacantes o nuevos de acuerdo con la estructura
organizacional de la institucion.

1.1 LINEAMIENTOS

La readlizaciéon del proceso de atraccion del talento humano para la
institucion se realiza mediante dos lineas:

- Mediante convocatoria interna a través de canales de comunicacion
mediante correo instfitucional relacionando nombre de la vacante,
condiciones requeridas del cargo a ocupar para que los colaboradores
cumplan con los requerimientos establecidos en el perfil ocupacional del
cargo sean participes de proceso de interno de seleccién y/o promocion.

- Mediante la identificacidon de perfil requerido por convocatoria
externa la cual se realiza en diferentes canales de empleabilidad para inicio
de proceso de seleccion.

De acuerdo con los mecanismos anteriormente relacionados, la institucion
busca que la atraccidén de personal requerido por cada una de las dareas
cumpla los principios de transparencia, equidad, objetividad, participacion y
pertinencia.
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La atraccién de personal se inicia desde la generacién de la vacante
mediante las dos lineas establecidas por la institucion; igualmente iniciando
por el requerimiento de solicitud de personal hecha por cada dreq,
elaboracién o revision del perfil del cargo de la vacante a ocupar, teniendo
en cuenta las funciones propias del mismo y la estructura orgdnica de la
institucion; es asi como el drea de talento humano deberd revisar y analizar
la solicitud de requerimiento de personal, como el perfil del cargo, con el fin
de establecer los pardmetros para iniciar el proceso de seleccion.

El establecimiento del proceso de atraccion enlainstitucion busca la inclusion
de candidatos idéneos y competentes que cumplan con la identificacion de
los requisitos del perfil del cargo cumpliendo con las necesidades requeridas
presentadas por cada drea de la institucion.

La FET, fija el proceso de seleccion como mecanismo fundamental en la
identificacién de candidatos potenciales para la conformacion y renovacion
del talento humano acorde a las necesidades y oportunidades constituidas
para cada drea.

El proceso de seleccion de personal constituye una coordinacion
participativa entre el drea de talento humano vy los jefes inmediatos de cada
drea para el logro del aseguramiento y establecimiento de la inclusion de
personal cuadlificado e idéneo en cada cargo disponible, garantizando la
transparencia y objetividad en el desarrollo del proceso.

A fravés del proceso de seleccion la institucion busca evaluar las
competencias cognoscitivas, actitudinales e instrumentales requeridas para
cada cargo, asi como la formacion académica vy la trayectoria laboral,
efectuando verificacion de la informaciéon como titulos y referencias laborales
suministrada en la hoja de vida presentada por el candidato, valoradas
mediante aplicacion de pruebas psicométricas y técnicas que identifican la
idoneidad del candidato para la ocupacion del cargo. de igual manera se
realizard la valoracion de las entrevistas efectuadas por el jefe inmediato
como por el drea de talento humano.

Mediante la culminacion del cumplimiento integral de los objetivos de
identificacion y verificacion de cada uno de los requisitos descritos y exigidos
para la seleccion y ocupacion del cargo, se procederd a dar inicio al proceso
de vinculacién y contratacion de la persona seleccionada.
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El proceso de contratacion involucra y da cumplimiento a los lineamientos
establecidos en la institucion para la vinculacion del colaborador; mediante
la celebracién contractual definida por la FET.

Para el desarrollo del proceso de vinculacién y contratacién la institucién se
basa en las disposiciones establecidas por el Coédigo Sustantivo del Trabajo,
estructurada mediante la definicion de los cargos y las necesidades
requeridas por cada una de las dreas sujetas a la valoracion presupuestal y
la debida aprobacién del cargo por la direccidon de la institucion.

Mediante modalidad de contratos de trabajo a término indefinido, término
definido inferior a un ano, férminos definido a un ano, aunado a los cambios
vigentes a nivel de la legislaciéon laboral y de educacion superior, la institucion
busca fomentar en los colaboradores una mayor estabilidad y desarrollo
profesional contribuyendo a una mejor calidad de vida.

3.1 OBJETIVO

Establecerlos pardmetros y disposiciones legales aplicables a la formalizacion
de la contratacioén, con el fin de regular el proceso y apoyo a las actividades
sustantivas de la Fundacion Escuela Tecnoldgica de Neiva “JesUs Oviedo
Pérez", derivadas de los compromisos contractuales y en apego a la
constitucion, la Ley y normas internas.

3.2 ALCANCE

El presente instructivo se aplica a todo aspirante que se vincule en la
Fundacion Escuela Tecnolégica de Neiva " Jesus Oviedo Pérez”.

La politica de contratacion de personal de la Fundacién Escuela Tecnoldgica
de Neiva “Jesus Oviedo Pérez"”, aplica para todo el personal vinculado para
contratacién:
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3.3 LINEAMIENTOS GENERALES

. El aspirante debe cumplir con el perfil del cargo requerido por el drea.

. Antes de iniciar con el proceso de reclutamiento y seleccion, la
coordinacién de Talento Humano tendrd como principio la buUsqueda de la
vacante mediante promocién o rotacién interna del personal, cuyas
competencias se encuentren en concordancia con el perfil requerido, a
través de procedimientos basados en el mérito y la excelencia, teniendo en
cuenta la evaluacion de desempeno.

. Los aspirantes a cargos vacantes, deben tener experiencia en el drea
acorde alos tiempos establecidos en la convocatoria.

. Poseer formacién especifica, de acuerdo al cargo que va a
desempenar y de acuerdo a la ubicacion jerdrquica (cargos de direccion,
manejo, control y confianza).

. Cada aspirante vinculado al proceso de contratacion, debe cumplir
con los requisitos establecidos en el proceso de seleccién; es decir, todos los
aspirantes deberdn someterse a entrevista, exdmenes laborales de ingreso y
deberdn obtener resultados satisfactorios de acuerdo a las necesidades de
cada caso para ser considerados como aptos para ocupar una vacante.

. Serd responsabilidad de la coordinacidon de Talento Humano del
proceso para la realizacion de la convocatoria, seleccidn y contratacién de
aspirantes a cargos vacantes.

. La coordinacion de Talento Humano entregard una terna al jefe del
drea correspondiente, quien determinard la persona que cumpla el perfil y
posteriormente la rectoria y/o el Consejo Superior, avalard dicha decision.

. En caso de la creacion de nuevos cargos, serd potestad del Consejo
Superior.
. La coordinaciéon de Talento Humano serd responsable de integrar los

expedientes del personal, verificar las referencias proporcionadas por el
aspirante y manejar confidencialmente la informacién, asi como de elaborar
los contratos respectivos, solicitando para tal efecto la completa
documentacion relacionada en la lista de chequeo (PA-GTH-F-04).

Formato Unico (PA-GTH-F-10) Hoja de Vida FET, Diligenciada.
Formato Informacion Personal (PA-GTH-F-12).

CVLAC (Personal Docente).

Fotografia tamano cédula fondo blanco.

o0 oo
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Fotocopia de la cédula de ciudadania 150%
Registro Unico Tributario RUT (vigente)
Antecedentes Disciplinarios, penales y fiscales.
Certificado de Salud

Certificado de Pension

Q@ ™o

J- Certificacion de experiencia laboral

K. Diploma o Acta de Grado de estudios superiores autenticada ante
notaria. (en caso de que se requiera)

l. Certificacion de estudios actualizado (en caso de que se esté
cursando y se requiera),

m. Certificado de cursos o seminarios realizados (en caso de que se
requiera)
. Antes de iniciar labores el personal seleccionado, deberd firmar

contrato de trabajo, previa aprobacion de rectoria el cual contendrd toda la
informacion requerida por la ley.

. La induccion serd impartida y coordinada por la coordinacién de
Talento Humano, la cual destinard los responsables en cada fase de proceso
a través de proyeccion de la presentacion, en donde se dard a conocer
aspectos generales de la Institucion, del puesto, asi como aspectos de
seguridad y salud en el trabajo determinados para el buen desarrollo de cada
una de las funciones establecidas en la ejecucién del cargo.

. Para efectos de confirmacion del cargo, se tendrd en cuenta el
periodo de prueba contenido en el contrato. Al finalizar, el jefe directo
determinard por medio de evaluacion la confirmacion a la coordinacion de
Talento Humano sobre la continuidad laboral.

. El Consejo Superior reglamentard los casos en que se determine la
creacién de nuevos cargos; asi como cambios o incrementos de salarios.
. Todo aspirante confratado, cual quiera fuere la modalidad (contrato

a término fijo, obra labor, prestacion de servicio); deberd cumplir con la
politica de seguridad y salud en el trabajo.

. Igualmente, el drea de vicerrectoria, serd la encargada de notfificar a
la coordinacién de Talento Humano la eventualidad de terminacién de la
pasantia o monitoria de los estudiantes, cuando estas sean antes del periodo
estipulado.
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3.4 CONTRATACION DOCENTE

. La provision de nuevos cargos, deberd responder al estudio previo de
la propuesta académica, de disponibilidad presupuestal por parte de la
direccién administrativa y financiera, y aprobada por el Consejo Superior,
para el respectivo periodo académico. De igual forma en los casos de
seminarios, diplomados; serd efectuada por medio de requisicion del area de
Vicerrectoria académica, de investigacion y extension con base en las
proyecciones y de conformidad con las politicas e instructivos de la
Institucion.

. La provision de cargos docentes, se hard mediante convocatoria
puUblica a través de la pdagina web de la Institucion, para lo cual deberd
indicar:

a) La clase de convocatoria.

b) El drea para la que se celebra.

c) El nUmero y la dedicacion de los cargos que se van a proveer.
d) El perfil requerido, que deberdn cumplir los aspirantes.

e) Los procedimientos y pruebas que se realizardn para evaluar la capacidad
profesional y académica de los aspirantes.

f) El diligenciamiento de los datos personales y hoja de vida.
g) Los lugares y fechas en que se practicardn las pruebas.
h) La fecha de iniciacién y finalizacion de labores.

. Para ser vinculado como docente de la Fundacion Escuela
Tecnologica de Neiva "*Jesus Oviedo Pérez"” se requiere como minimo cumplir
los requisitos estipulados en el Estatuto Docente.

. Los docentes de tiempo completo, medio tiempo y catedra, una vez
seleccionados se vinculardn a la Institucidon mediante Contrato laboral, el
cual se celebrard segin calendario académico vy necesidades
institucionales. En dicho contrato se determinard como minimo:

a. Identificacion del Docente.

b. Objeto del confrato.

c. Asignacion Académica y/ o funciones especificas.
d. Jefe Directo

e. Tipo de Dedicacion.
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f. Periodo académico para el cual se vincula.

g. Determinacién de la categoria equivalente del docente en el escalafén
docente.

h. Causales de terminacién de la vinculacion

3.5 CONTRATACION DOCENTE POR PRESTACION DE
SERVICIOS

. Es indispensable resaltar, que cuando se requiera de
contrataciones por prestacion de servicios se hardn a través de la
coordinacion de Talento Humano mediante convocatoria, con una
semana de anterioridad, justificando por escrito la necesidad de
contratacion; previa valoracidon y aprobacidon de presupuesto por
parte de direccion administrativa y financiera, rectoria y Consejo
Superior en caso de que se requiera.

. En el contrato deberd quedar estipulado como minimo:
a Especificacion del servicio personales que se prestard,
b. El fiempo estipulado,

C los productos y plazos de entrega de estos.

El servicio podrd prestarse una vez que se haya suscrito por
ambas partes el contrato respectivo.

. Las personas que se contraten deberdn acreditar ante la
coordinacion de Talento Humano, la hoja de vida con soportes y
documentos, los cuales acreditardn la idoneidad para prestar los
servicios respectivos.

. El drea a la cual se le preste el servicio, debe ser vigilante del
estricto cumplimiento de la prestacion de servicio, asi como de la
documentacion que acredite este cumplimiento de obligaciones y
certificardn la labor en funcidén del cumplimiento de los servicios
contratados para el pago de honorarios.

. La vigencia de los contratos de prestacion de servicios no
excederd el tiempo estipulado.
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Mediante la compensaciéon la Fundacion Escuela Tecnoldgica de Neiva
“Jesus Oviedo Pérez” busca ofrecer a sus colaboradores una remuneracion
acorde a las necesidades actuales, la realidad del mercado vy las
caracteristicas socioecondmicas del momento.

De acuerdo con la estructura orgdnica, la identificacion de cargos, definicion
del perfil y categoria de los mismos la institucion establece las condiciones,
pardmetros y mecanismos de reconocimiento de la labor y aporte al frabajo
mismo.

La estructura e identificacion de los cargos permite a la institucion definir y
establecer la compensacién salarial en cada una de las dreas, teniendo en
cuenta el perfil, el nivel académico y los pardmetros en la asignacioén salarial.

Basados en la estructura de los cargos, los ingresos institucionales y teniendo
en cuenta los indices de precios del consumidor (IPC), aunado a la
proyeccion de presupuesto la institucidon estudia y define el incremento anual
para la compensacion de cada uno de los cargos establecidos en la
institucion.

La institucion mediante el plan de induccién busca facilitar la adaptacion del
nuevo colaborador a la institucion y al puesto de trabajo brindando
informacién como mision, vision, deberes, derechos, politicas y lineamientos
qgue conduzcan y faciliten la vinculacion del colaborador en la institucion.

5.1 ALCANCE

A través de la induccion la FET busca que sus colaboradores tengan un
conocimiento general y especifico referente a la institucion y al cargo
asignado; de igual manera, la reinduccion permite a todo el personal de la
institucion tener una informacion clara y actualizada en los objetivos y
proyectos establecidos por la institucion.
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5.2 DEFINICION

La institucion mediante la induccidn busca contribuir en la orientacion amplia
y suficiente de la institucion y del drea del cual hard parte, facilitando la
infegracién a la cultura institucional, dando a conocer los diferentes metas,
proyectos que se encuentren en ejecucion y logros obtenidos; con el fin de
brindar las herramientas suficientes que le permitan desempenar y contribuir
adecuadamente a la institucién, al drea y al cargo.

Establecer lineamientos para administrar el desempeno y el proceso de
evaluacion de los colaboradores de acuerdo con la mision institucional.

6.1 DEFINICION

La evaluacidon de desempeno es sistema formal en el que a través de un
procedimiento se mide el nivel de eficiencia, eficacia y productividad, con la
cual una persona desarrolla las actividades y labores propias de su cargo;
midiendo la idoneidad, compromiso, conocimientos, responsabilidad,
iniciativa, frabajo en equipo entre otros; de igual manera permite al
colaborador manifestar sus inquietudes con respecto a la valoracion que se
efectia.

6.2 LINEAMIENTOS

La FET considera la evaluacion de desempeno de sus colaboradores como
un proceso fundamental para medir el desempeno del personal, basados
bajo los principios de objetivad, imparcialidad, equidad y confidencialidad,
que permite identificar las oportunidades de consolidacién y mejora de los
colaboradores, ademds de ser un instrumento importante para disenar
estrategias, planear acciones y programas orientados a la superaciéon de las
oportunidades identificadas en dicho proceso.

El proceso de evaluacion de desempeno se realizard en coordinaciéon con el
jefe inmediato de cada drea y el colaborador a evaluar, en tres momentos:

Primer momento: Corresponde al tiempo determinado y definido como
periodo de prueba en el contrato de frabajo; en coordinacion con el drea
de talento humano el jefe inmediato aplicard la evaluacién de desempeno
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determinando la idoneidad para el cargo. Si la evaluacion de desempeno
evidencia oportunidades de mejora serd el jefe inmediato quien determinard
la aplicacion de seguimiento de acuerdo con la medicion de resultados en
el cumplimiento de las tareas y actividades asignadas.

Segundo momento: el drea de talento humano en coordinacion con el jefe
inmediato aplicard una evaluaciéon de desempeno de manera semestral, asi:

- La primera evaluacion de desempeno se aplicard al finalizar el primer
semestre académico.

- La segunda evaluacion de desempeno corresponderd a la finalizacion
del segundo semestre académico.

Tercer momento: la institucion aplicard una evaluacion extraordinaria para
aquellos casos que la situaciéon laboral lo amerite.

Bajo el asesoramiento del drea de talento humano el jefe inmediato de cada
drea tendrd la responsabilidad en cada uno de los momentos de evaluar el
desempeno de los colaboradores.

Asi mismo, se establecerd el plan de mejoramiento de acuerdo con el
seguimiento de resultados arrojado en la aplicacién de la evaluacion de
desempeno, permitiendo identificar oportunidades de mejora y aspectos que
se considerenrelevantes para el desempeno del cargo como competencias,
comportamientos y habilidades; igualmente estableciendo la temporalidad
del cumplimiento a los compromisos establecidos contractualmente.

Tomando en consideracion los resultados emitidos en la aplicacion de la
evaluacién de desempeno se establecerd anualmente la programacién del
plan de capacitacién pertinente para el desarrollo del personal, asi como las
propuestas de los programas orientados al otorgamiento de promociones,
ascensos, estimulos y en Ultima instancia a la terminacion de la relacion
laboral del colaborador.

La validez de la aplicacion de la evaluacion de desempeno estard sujeta al
establecimiento de la firma tanto del jefe inmediato como por el
colaborador, como parte integral de los soportes documentales de |a historia
laboral.

La evaluacidon de desempeno permitird gestionar un talento humano
competente, participativo y capacitado, con un alto grado de compromiso
y desempeno en la asignacion y desarrollo de las actividades exigidas para
el cargo contribuyendo en el logro de la misién institucional.
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La imagen personal se constituye como la primera forma de comunicacion
de los seres humanos y es una condicion indispensable para alcanzar el éxito,
es por ello por lo que la imagen personal se establece en La Fundacién
Escuela Tecnolégica de Neiva JesUs Oviedo Pérez, como un aspecto
relevante debido a que se constituye en la manera en cémo se proyecta la
institucion ante sus estudiantes, visitantes y otras organizaciones.

La imagen personal comprende la totalidad del aspecto de una persona
destacando el vestuario, porte, armonia entre el interior y exterior, de esta
manera puede afectar en gran medida la percepcidon que poseen los
clientes acerca de la calidad del servicio que se presta y es por esto, que La
Fundaciéon Escuela Tecnoldgica de Neiva Jesus Oviedo Pérez, destaca los
lineamientos al respecto.

El presente manual comprende las normas bdsicas de imagen y vestuario que
orientan a los funcionarios en las caracteristicas técnicas para el uso
adecuado de uniformes y las condiciones para el uso de prendas en general.
Con lo anterior, se espera que este documento sirva como punto de
referencia para los colaboradores con el objetfivo de fortalecer la identfidad
institucional y por ende obtener reconocimiento en este importante aspecto
para la imagen corporativa.

7.1 ALCANCE

El presente manual aplica a fodo el personal administrativo y operativo de la
Fundacion Escuela Tecnoldgica de Neiva Jesus Oviedo Pérez.

7.2 DEFINICION

UNIFORME: Es un conjunto estandarizado de ropa usado por miembros de una
organizacion mientras participan de una actividad.

PRESENTACION PERSONAL: Es el aspecto con el que se muestra una persona;
A partir de ese aspecto el resto de la gente juzgard a esa persona.

LOGOTIPO: Distintivo visual que representa una entidad, Puede ser en siglas,
palabras en letras entre otros.
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DOTACION: La palabra dotacién es aquella que hace referencia a un
conjunto de elementos que mantienen caracteristicas similares y que se
agrupan de determinada manera.

7.3 CRITERIOS PARA UNA PRESENTACION ADECUADA

Presentaciéon personal

La imagen es la forma como los demds captan a una persona, el concepto
hace referencia al aspecto que muestra al resto de la gente. El trabajador
representa la imagen de la institucion y por lo tanto debe velar por el uso
adecuado del uniforme, asi como su presentacion personal serd impecable
y acorde a la razdén social de nuestra institucion.

Presentaciéon personal de empleados que no portan uniforme

En caso de no haber recibido la dotacién de uniforme, la ropa a utilizar por el
funcionario deberd facilitar su labor y conservard las caracteristicas de
pulcritud, limpieza y una apariencia agradable segin el concepto
inicialmente mencionado. Por eso el vestido utillizado debe estar
perfectamente planchado, limpio, con el calzado adecuado y en buen
estado.

Hombres que no portan uniforme:

. Estd prohibido el uso externo de camisetas, esqueletos, camisillas, entre
otros, estas solo pueden ser utilizadas debajo de la camisa.
. El pantaldn debe guardar una apariencia agradable al ser observado

en conjunto con la camisa y corresponder al cuerpo y tamano del
funcionario.

. Los zapatos deben ser cerrados preferiblemente.

. Se debe evitar las extravagancias de colores y tamanos, tanto en la
ropa como en los accesorios, bufandas y chalinas. No se permitird el uso de
varios accesorios a la vez (Por ejemplo: que el funcionario porte varias
pulseras, manillas, anillos, etc.).

. El correcto aseo personal debe notarse a diario en el frabajador.

. Portar el carné que le entrega la Fundacion Escuela Tecnolégica de
Neiva Jesus Oviedo Pérez y que lo identifica como frabajador.

Mujeres que no portan uniforme:

. Los zapatos preferiblemente deben ser cerrados.

. El cabello permanecerd bien peinado o recogido, no deberd contener
colores fuertes ni tampoco muchos colores.

. Portar el carné que le entrega La Fundacion Escuela Tecnoldgica de

Neiva Jesus Oviedo Pérez y que la identifica como colaborador.
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7.4 LINEAMIENTOS GENERALES DE USO DEL UNIFORME

El uniforme es la prenda que identifica a la persona como colaborador de la
Fundaciéon Escuela Tecnoldgica de Neiva Jesus Oviedo Pérez en cualquier
sitio. Los colaboradores que tienen derecho a porte de uniforme deben
seguir los siguientes lineamientos que regulan el uso de este en pro de la
buena imagen institucional:

1. El carné que expide la Fundacion Escuela Tecnoldégica de Neiva Jesus
Oviedo Pérez, al colaborador hace parte del uniforme y debe portarse en
todo momento en un lugar visible.

2. Durante la jornada de trabajo siempre se debe estar vestido con el
uniforme asignado al cargo que se desempena. No estd permitido usar
uniformes asignados a otras dreas.

3. El colaborador debe utilizar el uniforme de acuerdo a las instrucciones
otorgadas por la coordinacién de Talento Humano y a las contempladas en
esta politica.

4, Las funcionarias que por motivo de maternidad tengan que prescindir
temporalmente del porte de uniforme, utilizardn prendas maternas de colores
institucionales.

5. El colaborador deberd mantener las prendas del uniforme en buen
estado, mostrando pulcritud, cuidado e higiene desde el inicio de su jornada
laboral.

6. El colaborador no alterard el modelo de las prendas que hacen parte
del uniforme, lo portard segun lo establecido por la presente politica y/o
excepciones autorizadas por la coordinacion de Talento Humano.

7. Sea dentro de las instalaciones de La Fundacion Escuela Tecnoldgica
de Neiva Jesus Oviedo Pérez o fuera de ella, el uniforme debe utilizarse
completo. El funcionario no podrd utilizar solo una parte de él.

8. El frabajador no portard el uniforme de la Fundacion Escuela
Tecnologica de Neiva JesUs Oviedo Pérez cuando se encuentre en
establecimientos abiertos al publico dedicados al expendio de bebidas
alcohdlicas, sitios nocturnos como bares, discotecas, etc.

9. Cuando un frabajador porte el uniforme debe presentar buen
comportamiento, con respeto a las leyes, a las normas sociales y urbanas, y
en concordancia con los principios de la Fundacién Escuela Tecnoldgica de
Neiva Jesus Oviedo Pérez dentro y fuera de ella. Por tal motivo no puede
encontrarse en estado de embriaguez, participar en peleas, grescas, ni
demds alteraciones del orden publico mientras esté haciendo uso del
uniforme.
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10. El incumplimiento a cualquiera de estas normas dard lugar al inicio de
procedimiento de sancidén correspondiente descrito en el reglamento interno
de tfrabgijo.

Enfrega de dotacién Personall

El uniforme para el personal administrativo se le hard entrega 3 veces al ano
en los meses de abril, agosto y diciembre conforme al Art. 230 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

Directrices generales para hombres y mujeres

. El uniforme se llevard con respeto, pues al vestirlo se tiene consigo la
representacion de la Fundacién Escuela Tecnoldgica de Neiva Jesus Oviedo
Pérez.

. El uniforme debe mantenerse siempre limpio, planchado, bien
presentado y en perfecto estado. Igualmente, el calzado debe ser el
adecuado de acuerdo al tono del uniforme, mantenerse en buen estado y

limpio.

. Los funcionarios administrativos hombres y mujeres deben usar la
camisa dentro del pantaldén durante toda la jornada laboral.

. El uso de los accesorios estd reglamentado en los criterios de
presentacion personal, al comienzo del presente manual.

. Mantenga la camisa en buen estado, no la use con cuello o punos
deshechos o danados, ni manchados con tinta de lapicero.

. Los pantalones deben ser del largo adecuado para evidenciar una
buena presentacion personal.

. Los funcionarios administrativos hombres siempre deberdn hacer uso

de la correq, esta serd del mismo color de los zapatos.
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Esta politica estd dirigida a todo el personal que tiene contrato de trabajo
con la Fundacion Escuela Tecnoldégica de Neiva “Jesus Oviedo Pérez”.

8.1 LINEAMIENTOS

. La coordinacion de Talento Humano debe programar el periodo
vacacional del personal en el calendario anual para cada uno de los
colaboradores, previa solicitud de este y con aprobacion del grupo primario
bajo los siguientes criterios:
» Criterios a valorar: fecha de cumplimiento de periodo laboral,
disponibilidad de reemplazo, necesidad del servicio.

. El colaborador de la Fundacion Escuela Tecnoldgica de Neiva *Jesus
Oviedo Pérez” tendrd derecho a quince (15) dias hdbiles de descanso
remunerado por cada ano de trabajo ininterrumpido; senaladas a mds tardar
en el ano subsiguiente, siendo concedidas de mutuo acuerdo entre la
Fundacion Escuela Tecnolégica de Neiva “Jesis Oviedo Pérez” y el
colaborador, sin perjudicar los procesos y la efectividad del descanso.

. Las vacaciones solo serdn oforgadas y programadas a los
colaboradores que hayan cumplido el periodo laboral, segun lo previsto por
el Cédigo Sustantivo del Trabajo; de acuerdo con lo anterior no se autorizardn
vacaciones anficipadas.

. Para programaciéon de plan anual de vacaciones el colaborador debe
solicitar las Vacaciones por medio escrito y presentarla a la coordinacion de
Talento Humano, durante los primeros quince (15) dias calendario del mes de
enero, previo visto bueno del jefe inmediato; confirmando los dias a disfrutar
y la fecha exacta de salida y de regreso.

. Si el colaborador no ha cumplido el ano laboral y culminara el
Contrato de Trabagjo, las vacaciones se le reconocerdn en proporcion al
tiempo laborado.

. Las vacaciones se otorgardn teniendo en cuenta tanto las
necesidades de los colaboradores, como las de los procesos del drea en que
se desempenan, para no afectar el buen funcionamiento de la Fundacién
Escuela Tecnoldgica de Neiva “Jesus Oviedo Pérez”.

Pagina 18 de 30



FET

FUNDACION ESCUELA
TECNOLOGICA DE NEIVA

Jesvs Oviebpo Perez
Institucién de Educacion Superior Personeria Juridica N° 15231 de noviembre de 2012
Nit. 900440771-2
. Solo cuando la Fundacién Escuela Tecnologica de Neiva “Jesus
Oviedo Pérez" lo solicite o requiera por motivos de cumplimiento de procesos
a culminar, el colaborador podrd fraccionar el tiempo de vacaciones de lo
confrario NO.

. La programacion de disfrute de vacaciones sera responsabilidad de la
coordinacién de Talento Humano previa reunién del grupo primario, a mads
tardar el 30 de enero de cada ano; lo anterior con la finalidad de distribuir y
planificar oportunamente los dias de descanso durante el ano lectivo, sin
afectarla ejecucion laboral.

. Cada periodo de vacaciones estd sujeto a autorizacion de jefe
inmediato de cada drea y previa verificacion y aprobacién en Grupo
Primario.

. Es necesario que cada colaborador haga buen uso de los dias que le
corresponden en cada periodo laboral cumplido.

. No se oftorgardn vacaciones que no estén programadas dentro del
plan vacacional anual.

. En la Fundaciéon Escuela Tecnoldgica de Neiva “Jesus Oviedo Pérez”
no estd autorizado la compensacion en dinero de vacaciones, recordando
que el objeto de la misma es el descanso del colaborador; sin embargo,
dando cumplimiento a la ley 1429 de 2010, la cual modifica el numeral 1 de
del articulo 189 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo, se podrd pagar hasta la
mitad de las vacaciones en dinero acordado por escrito, mediante solicitud
voluntaria del colaborador, previa aprobacion de grupo primario el cual
estudiard cada caso presentado, teniendo en cuenta el nUmero de periodos
acumulados; es decir, cuando se haya cumplido mds de un periodo laboral.
. En el caso de vacaciones colectivas, deberdn ser verificadas por la
coordinacioén de Talento Humano de los dias pendientes por disfrutar de cada
colaborador; previa supervision y aprobacién del Consejo Superior.

. La coordinacion de Talento Humano deberd dar respuesta por escrito
de la solicitud realizada para programaciéon de vacaciones en el plan anual;
asi como de notificar por escrito al colaborador y con un minimo de quince
(15) dias de anficipaciéon la fecha de salida y llegada de las vacaciones
programadas.

. En casos especiales, de fuerza mayor, en los que el colaborador o la
instituciéon determinen que no se puede tomar los quince (15) dias
consecutivos de vacaciones, el colaborador deberd disfrutar minimo de seis
(6) dias hdbiles de vacaciones al ano de acuerdo con la Legislacion laboral
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vigente; es decir la Fundacion Escuela Tecnoldgica de Neiva “Jesus Oviedo
Pérez" no aprobard vacaciones de un numero inferior a é dias.

. El colaborador debe acercarse a la coordinacion de Talento Humano
a firmar la liquidacién de sus vacaciones como minimo un dia hdbil antes a la
fecha de disfrute.

. La Fundacién Escuela Tecnoldgica de Neiva *“Jesus Oviedo Pérez” no
autoriza que se acumulen periodos de vacaciones; sin embargo, el nUmero
de periodos acumulados por disfrutar serd de mdximo 2 periodos, siendo
responsabilidad del jefe inmediato y de la coordinacion de Talento Humano
velar por el cumplimiento de disfrute de los periodos de vacaciones y el que
no se acumulen dos periodos de vacaciones al ano.

. Si el colaborador se encuentra en periodo de vacacionesy se presenta
una incapacidad, estd suspenderd las vacaciones al finalizar la incapacidad
se retomard la continuidad de sus vacaciones; es de resaltar, que el
colaborador estd en la obligacién de informar de manera oportuna a la
coordinacién de Talento Humano una vez se presente la novedad; asi mismo,
el trabajador debe hacer llegar el original de la incapacidad transcrita por la
EPS para tener conocimiento y soporte documental del evento.

. La coordinacion de Talento Humano serd veedora del cumplimiento
de la presente politica.
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9.1 GENERALIDADES

Dar a conocer, los lineamientos definidos para el fortalecimiento del bienestar
y la calidad de vida de los colaboradores de la institucion, a través del
cumplimiento de la normatividad que protege los derechos del trabajador, la
comunicacion, la planeacién y desarrollo de programas de bienestar, el
otorgamiento de incentivos a los colaboradores y/o equipos de trabajo cuyos
desempenos son sobresalientes; teniendo en cuenta que el talento humano
es el eje fundamental de la efectividad del servicio y el motor que impulsa la
institucién 'y progreso de sus familias. Un colaborador motivado,
comprometido y orgulloso de la institucidon que representa, serd siempre un
colaborador solidario disciplinado y efectivo con las necesidades de los
procesos de la institucion.

9.2 DEFINICION

La politica de Bienestar y Calidad de Vida, es uno de los elementos
fundamentales del componente del desarrollo del Modelo de Gestidon del
Talento Humano y cultura institucional, por medio de la cual se determinan
las lineas de accidon que permiten el despliegue de las actividades
relacionadas con el fortalecimiento de la calidad de vida de los
colaboradores, resaltando la labor de quienes a través de su desempeno
laboral, individual y de trabajo en equipo, se destacan de manera positiva,
creativa y efectiva, aportando valor agregado en la consecucion de los
objetivos y metas institucionales.

9.3 OBJETIVO

Establecer y regular las condiciones para uso y goce de los periodos de
tiempo que debido a motivos especiales y necesidades humanas puedan
tenerse en cuenta para autorizar que un colaborador se ausente de su lugar
de trabajo.
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9.4 ALCANCE

La presente politica es de cumplimento general y obligatorio para el personal
contratado mediante vinculacién de contrato laboral.

9.5 LINEAMIENTOS PARA OTORGAMIENTO DE
PERMISOS REMUNERADOS

e BENEFICIOS LEGALES
Los permisos y/o licencias de ausentismos se podrdn otorgar siempre vy
cuando no afecte la efectiva ejecucion de los procesos en el normal
desarrollo del servicio de la Fundacion Escuela Tecnoldgica de Neiva “Jesus
Oviedo Pérez”

Los permisos con goce de sueldo tendrdn la siguiente clasificacion y términos:

e LICENCIAPOR LUTO

La licencia por luto es creada mediante la Ley 1280 de 2009 y establecida en
el numeral 10 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo de Trabajo; para lo cual la
FET otorga cinco dias hdabiles en caso  del fallecimiento de su conyuge,
companero o companera permanente o de un familiar hasta el segundo
grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias hdbiles, cualquiera sea su modalidad
de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no
incluye la Licencia por Luto que trata este numeral; hecho que deberd
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.»

Al ser dias hdbiles se descuentan domingos y festivos, y aplica para todos los
trabajadores, incluso aquellos con un contrato de prestacion de servicios.

e GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA
El permiso por calamidad doméstica contenido en el numeral 6 del articulo
57 del codigo sustantivo del trabajo deberd ser solicitado por escrito a la
coordinacién de Talento Humano en ocurrencia al hecho debidamente
comprobado, previa autorizacién de jefe inmediato; La concesion de los
permisos por grave calamidad domestica al colaborador serdn las derivadas
de una grave enfermedad comprobada por hospitalizacion de miembros de
su familia que dependan econdmicamente de aquel y por fuerza mayor,
como incendio, robo o inundacidn de la vivienda, temblores o
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desplazamiento forzado, no es inequitativo, pues obedece a la necesidad
del trabajador de atender prioritariamente asuntos que afecten en forma
seria y grave a sus familia o vivienda.

El nUmero de dias de permisos necesarios concedidos para la atencién del
evento serd los que determine a juicio del jefe inmediato o en su defecto
dependiendo de la grave calamidad deberd tener aprobacién de rectoria
de la instfitucion.

e NACIMIENTO DE HIJO
La FET a partir del 01 de julio del 2011 se ajusta a la modificacion del paragrafo
del articulo 236 del cddigo sustantivo del frabajo la ley 1468 en el que se
estipula la licencia de maternidad es de 14 semanas.

e LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO
Esta serd de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable del parto
debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no
puede optar por estas dos (2) semanas previas, podrd disfrutar las catorce
(14) semanas en el postparto inmediato. El esposo o companero permanente
tendréd derecho a ocho (8) dias hdbiles de licencia remunerada de
paternidad.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad
domeéstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento del
hijo, estos dias serdn descontados de la licencia remunerada de paternidad.

e LA LICENCIA REMUNERADA DE PATERNIDAD
Opera por los hijos nacidos del conyuge o de la companera. El Unico soporte
vdlido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar
dentro de los 30 dias Siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad serd a cargo de la EPS, para lo cual
se requerird que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las
semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de
paternidad. Para beneficiarse de dicha licencia de paternidad se requerird
que el padre haya estado cotizando efectivamente durante 36 semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.
(Sentencia C-633 de 2009). Esta licencia también aplica en el caso de nifos
prematuros y adoptivos. Por lo tanto, el procedimiento para beneficiarse de
la licencia de paternidad por ley es la siguiente: El colaborador de |la FET
podrd tomar 2 dias hdbiles de permiso a partir del dia del nacimiento del
bebé, y una vez le presente a la empresa el documento emitido por la EPS
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como la licencia de paternidad, podrd tomar el resto de los dias que le resten
para cumplirconlo de ley. Es decir, 2 dias o 6 dias mds dependiendo del caso.

9.6 CONDICIONES QUE FAVORECEN LA CALIDAD DE
VIDA PARA EL PERSONAL DE LA INSTITUCION

Teniendo en cuenta que el salario no es el Unico factor de motivacion del
Talento Humano, si no que temas como, el crecimiento laboral, el salario
emocional y el equilibrio de la vida familiar juegan un papel determinante en
los niveles de satisfaccion laboral al interior de la institucién, la FET, con el
propdsito de maximizar el clima laboral al interior de las dreas y alcanzar la
efectividad de los procesos, ha establecido beneficios que permitan
favorecer las condiciones de calidad de vida laboral implementando
estrategias que contribuyan ala conciliacion entre la vida laboral con la vida
personal y familiar.

Este enfoque integral actia como factor motivacional que permiten
aumentar el compromiso emocional de los funcionarios mejorando de esta
manera su identidad con la institucion, la efectividad en las labores diarias y
la prestacidon de un servicio cercano y empdtico con la comunidad
educativa.

DiAS ESPECIALES

La institucidn reconoce el valor que las personas otorgan a las fechas
especiales y resalta la importancia de compartirlos con los seres queridos, por
esta razon, autoriza la concesidon al personal de uno o varios dias de permiso,
teniendo en cuenta las siguientes situaciones asi:

e Fecha de Cumpleanos
La FET, concede medio dia de descanso, el cual deberd corresponder a la
fecha de cumpleanos; este es otorgado con el fin de brindar bienestar al
colaboradory a su familia; por lo anterior es importante aclarar que el permiso
se da en ocasion a la fecha de cumpleanos; es decir no se oforga en fechas
distintas, de igual manera si se presenta en dia no hdabil el permiso no serd
otorgado.

Cuando por motivos laborales no sea posible conceder el descanso de
medio dia en mencidn, el colaborador podrd concertar con su jefe inmediato
y reconsiderar la fecha en la cual se va a otorgar el dia de permiso, siempre
y cuando no supere los siguientes cinco dias a la fecha de cumpleanos.
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e Matrimonio
Con motivo de matrimonio Civil o catdlico del colaborador, la institucién
concederd cinco (05) dias calendario de permiso remunerado, los cuales
deberdn ser tomados inmediatamente después de la fecha de celebracién
del evento.

e Obtencion de Titulo Académico
Cuando el colaborador logra la obtencién de un titulo académico en el de
pregrado o postgrado, se concede un (1) dia de descanso, el cual debe ser
la misma fecha de la ceremonia de grado.

DESCANSOS ESPECIALES

El descanso especial es el tiempo que se otorga a los colaboradores en
reconocimiento a la prestacién de un servicio de relevancia institucional
entre los cuales se contempla:

e Descanso Por Procesos Electorales
El descanso por procesos electorales son los estipulados por la ley, en
reconocimiento a la labor prestada por el colaborador.

e Descanso Por Servicio Especial
El jefe inmediato podrd otorgar permiso especial para los colaboradores que
apoyen el desarrollo de actividades y eventos que requiera de la prestacion
del servicio en horarios extendidos o de dias de descanso (compensatorio).

El otorgamiento de los descansos por servicio especial serd potestativo del
jefe inmediato de cada dependencia, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio.

HORARIO FLEXIBLE

La flexibilidad en el horario laboral es una estrategia concebida dentro del
salario emocional, que permite la conciliacion de la vida familiar, personal y
laboral a través de féormulas creativas que se adaptan a las necesidades de
las personas, generando la posibilidad de generar horarios especiales, tales
como modificacion en la hora de llegada, almuerzo y/o salida, por medio de
las cuales la FET contribuye a facilitar la atencidn de situaciones especiales y
retribuir de manera pecuniaria el compromiso de los colaboradores; para lo
cual se tendrd en cuenta los siguientes lineamientos:
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1. Para tratar los casos donde el colaborador requiere de un horario

flexible, la solicitud debe ser tramitada ante el rector de la FET, con
el visto bueno del jefe inmediato y los debidos soportes segin
corresponda con el fin de ser evaluados por el grupo primario de la
FET.

2. El coordinador de Talento Humano de la FET, serd el encargado de
realizar el seguimiento mensual a los casos aprobados y hard el
registro correspondiente en el indicador de ausentismo para cada
colaborador; de igual manera el seguimiento y monitoreo sobre los
colaboradores que se encuentran en dicha condicion, con el fin de
realizar las observaciones a que haya lugar.

3. Los funcionarios que hayan sido beneficiados con esta condicion
deben solicitar por medio escrito cada seis (6) meses que se
renueve el horario flexible, anexando los soportes correspondientes.

4, Para el personal que adelante estudios de fipos formales como
técnicos, tecnoldgicos, carreras profesionales, licenciaturas y
estudios de posgrado que contfribuyan a la formacion vy
fortalecimiento de competencias. Para este permiso el
colaborador deberd presentar soporte o constancia de estudio
ante la coordinacion de talento humano previo visto bueno del jefe
inmediato, con el fin de ser evaluado por el grupo primario.

S. Para permisos extraordinarios, en atencion a asuntos personales,
familiares y/o académicos diferentes a los senalados
anteriormente; el colaborador deberd presentar con un minimo de
tres dias de anterioridad al permiso, solicitud escrita mediante
diligenciamiento de formato ante el drea de talento humano
previo visto bueno del jefe inmediato.

9.7 PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA
ENFERMEDAD

A través de la prdctica de estilos de vida saludables, hdbitos nutricionales
adecuados, disminucidon del sedentarismo y manejo de estrés, se pretende
confribuir al mejoramiento de la calidad de vida laboral del personal que
integra la institucién, con el propdsito de mitigar riesgos e identificar posibles
alertas tempranas, se deben desarrollar las siguientes actividades.
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e Pausas Activas.

Consiste en interrupciones temporales de |la jornada laboral que contribuyen
al bienestar de la salud fisica y mental, a través de la legalizacion de rutinas
de ejercicios asistidos minimo una vez ala semana, con el objetivo de prevenir
enfermedades tales como: estrés, fatiga, dolores de espalda, funel carpiano,
resentimiento de musculos, entre otros, para lo cual es fundamental que el
personal tome conciencia de la importancia de realizar de manera continua
las rutinas. No obstante, durante la jornada laboral el funcionario puede llevar
a cabo ejercicios que confribuyan a fomentar esta prdctica.

e Actividades Recreo- Deportivas.
Es importante que se genere actividades variadas de tipo lUdico y deportivo,
gue fomenten espacios saludables. Se debe realizar minimo una (1) actividad
al mes, con el propdsito de reforzar la competencia de acondicionamiento
fisico, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- La Coordinacion de Talento Humano es la encargada de la
organizacion, ejecucion e implementaciéon por medio de la caja de
compensacién familiar del desarrollo y aplicabilidad de la jornada familiar
segun lo establecido en la Ley 1857 de 2017; a través de la cual busca
semestralmente proveer herramientas para potenciar, fortalecer y garantizar
el desarrollo integral de la familia por medio de espacios culturales vy
recreativos.

- La Coordinacién de Talento Humano junto con las direcciones de
cada drea, implementardn y coordinardn con las cajas de compensacion
familiar, aseguradoras de riesgos y cenfros recreativos el desarrollo de
estrategias una (1) vez por mes de actividades lUdico recreativas con el fin de
brindar espacios donde se garantice una mayor cobertura e importancia en
temas relacionados con la actividad fisica y mental de los colaboradores.

- La Coordinacion de Talento Humano debe ser veedora y garantizar el
estimulo como promover este tipo de actividades, empoderdndose a cada
uno de los lideres de cada drea, quienes deben tener una participacion
activa en el desarrollo de estas estrategias y a su vez el responsable del
sistema de Seguridad y Salud del Trabagjo.

9.8 INCENTIVOS

Estimulos orientados a promover los desempenos exitosos en la institucion
aumentando su ocurrencia de probabilidad en el futuro.
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e Incentivo Pecuniario:
Reconocimiento econdmico redimible en bienes y servicios cuando es
concebido a los equipos de trabajo, o de manera individual.

¢ Incentivo no Pecuniario:
Reconocimientos no econdmicos dirigidos a destacar, mantener e
incrementar desempenos y comportamientos sobresalientes a nivel individual
o de equipos de trabagjo.

e Por desempenos destacados.
Con el fin de reforzar los comportamientos destacados y desempenos éxitos
de los colaboradores comprometidos; la FET concederd los siguientes
incentivos en coherencia con la cultura del reconocimiento y la excelencia
institucional.

e Condecoraciones y Distintivos.
Estos se podrdn otorgar al personal, teniendo en cuenta lo establecidos para
cada categoria como: porte y uso de uniforme, puntualidad, cumplimiento
de funciones, sentfido de pertenencia y demds normas establecidas en el
reglamento.

e Felicitaciones PUblicas.
Con el objeto de reconocer de manera especial al colaborador cuyo
desempeno le permite destacarse de manera notable en el cumplimiento de
su desempeno laboral, es relevante otorgar una felicitaciéon publica teniendo
en cuenta que la misma deberd ser otorgada por el Rector de Ia institucion o
en su defecto por el director de drea correspondiente; la misma deberd ser
enfregada y adjuntada a la hoja de vida del colaborador.

e Personaje del Mes.

Con el propdsito de fortalecer el sentido de pertenencia y desempeno laboral
de quienes sobresalen en el ejercicio de sus funciones, es pertinente que se
leve a cabo la seleccidon del personaje del mes, contribuyendo asi al
reconocimiento del esfuerzo, dedicaciéon, entusiasmo y compromiso, debido
que el reconocimiento a nivel personal logra promover el senfido de
pertenencia, motivacion y satisfaccion laboral. El grupo primario en
compania de la coordinacién de Talento Humano debe seleccionar cada
mes el colaborador merecedor del dicho incentivo.

Para la seleccién se tendrd en cuenta los siguientes aspectos:
1. Cada director de drea debe presentar propuesta ala coordinacion
de Talento Humano; este a su vez deberd consolidar todas las
postulaciones del mes correspondiente y presentar la propuesta

Pagina 28 de 30



FET

FUNDACION ESCUELA
TECNOLOGICA DE NEIVA

Jesvs Oviebpo Perez
Institucién de Educacion Superior Personeria Juridica N° 15231 de noviembre de 2012
Nit. 900440771-2
ante el grupo primario el cual analizard las postulaciones y
seleccionar el personaje del mes.

2. El personaje del mes serd felicitado en reunidon general o se deberd
hacer uso de algun tipo de estrategia de comunicacién que
permita resaltar al personal, asi mismo se le otorgara:

e Un (01) dia de permiso, cuando el colaborador lo solicite, con un mes
de vigencia. (opcional)
e Felicitacion especial (“Por ser seleccionado personaje de mes”)
Personaje del ano.

En aras de fomentar la cultura del reconocimiento al interior de la institucion
y con el objefivo de reconocer la responsabilidad y dedicacion de los
colaboradores quienes a lo largo del ano se han destacado por su
desempeno, se considera pertinente destacar en cada una de las dreas al
personaje del ano. Conforme a los siguientes pardmetros:

1. En el mes de diciembre, el grupo primario en compania de la
coordinacién de Talento Humano debe seleccionar el personaje
del ano, para lo cual debe tener en cuenta los colaboradores que
fueron seleccionados como personaje del mes durante el ano en

Curso.
2. Debe seleccionar en cada una de las siguientes categorias:
e Director.
e Coordinador.
e Auxiliar.
3. Los funcionarios seleccionados serdn felicitados en reunion de fin

de ano o se deberd hacer uso de algun tipo de estrategia de
comunicacion que permita resaltar al personal, asi mismo a cada
uno de ellos se les otorgara:

e Dos (02) dias de permiso, cuando el colaborador lo solicite, con un mes

de vigencia.
e Felicitacién especial (“por ser seleccionado personaje del ano”)
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10. MECANISMOS DE DIFUSION POLITICA

GESTION HUMANA

La presente politica serd divulgada por medio de los siguientes mecanismos:

Publicacién en carteleras de la institucion
envid por correo electronico

Procesos de induccidén y reinduccion
publicacién en pagina web

Ao~

Estos mecanismos de comunicacion serdn ejecutados con el fin de dar
cumplimiento a la politica establecida.

Los aspectos no previstos en los presentes lineamientos serdn resueltos con
apego ala Ley.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Rivera, Huila a los 20 dias del mes de febrero de 2020.

ANTONIO ROVEDA HOYOS
Presidente
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