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Introduccion

El consumo de sustancias psicoactivas constituye un fenomeno complejo priorizado a nivel nacional que
implica diferencias poblacionales y territoriales y que convoca, para su prevencion y atencion, la accion
sectorial e intersectorial. Se considera una problematica por los efectos que genera en los procesos de
desarrollo de las personas, familias y comunidades.

La Politica de Prevencion del Consumo de Sustancias Psicoactivas de Comfamiliar Risaralda compromete el
actuar de toda la organizacion, incluyendo la responsabilidad de vigilar y propender por su seguimiento y
control para garantizar la integridad de las personas, 10s bienes institucionales y la imagen corporativa.

Alcance

La politica de Gestion Humana genera lineamientos a todos los procesos y enmarca los procedimientos
encaminados a la administracion del personal, desde su reclutamiento hasta su retiro, siendo su ambito de
aplicacion todo el personal directo y en proporcion de algunas actividades a los terceros gue presten los
servicios dentro de Ias instalaciones de la Entidad.

Declaracion de Compromiso

COMFAMILIAR RISARALDA, se compromete desde la base del direccionamiento estratégico, el proceso de
Gestion Humana vy los lideres de los procesos, a contribuir al desarrollo integral de los colaboradores,
flexibilizando el lugar de trabajo y los horarios laborales, creando un ambiente laboral que propicie el
mejoramiento de su calidad de vida, el aumento del desempeno vy la generacion de valor a |as estrategias
de negocio, propiciando el cumplimiento de los objetivos organizacionales.




Marco de Actuacion
Comfamiliar Risaralda gestiona el talento humano bajo la aplicacion de los siguientes aspectos:

e Reclutamiento de Personal; tiene por objeto atraer los candidatos con base en las especificaciones del
cargo disponible, para iniciar con ellos el procedimiento de seleccion.

e Seleccion del Personal: se realizara basado en competencias y perfiles claramente definidos, que permitan
proporcionar una fuerza laboral eficiente para alcanzar los objetivos de cada area de trabajo. Por ningun
motivo y en ningun proceso, se realizara distincion basada en raza, religion, sexo, nacionalidad,
discapacidad, edad o cualquier otra situacion similar.

¢ Contratacion: toda relacion laboral que implique contratacion de personal para laborar en Comfamiliar
Risaralda, se perfeccionara mediante contrato escrito. En todo caso la contratacion se regira por las normas
laborales colombianas.

¢ Gestion del Talento Humano: Identificacion y definicion de cargos, perfiles y competencias que son
necesarios para mantener y/o mejorar la efectividad de las actividades de los procesos, facilitamos la
adaptacion del nuevo colaborador a la Institucion, establecemos programas de formacion y fortalecimiento
de las competencias del personal, desarrollamos el seguimiento de gestion de competencias del
colaborador y promovemos de manera permanente el desarrollo de la cultura organizacional.

eFormacion y Capacitacion: Planificacion y programacion de actividades de formacion de acuerdo con 1as
necesidades de la Institucion, dando prioridad a aquellas que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales y que brinden mayores oportunidades de solucion a los problemas criticos de la misma,
buscando una integralidad en las capacitaciones generadas. Adicionalmente comprenden todos los temas
relacionados con la gobernabilidad de la Caja de Compensacion.

e Seguridad y Salud en el Trabajo: se promueve la cultura del cuidado y autocuidado dando cumplimiento a
las normas legales vigentes en materia de seguridad y salud en el trabajo, buscando el mejoramiento
continuo y mitigando los factores de riesgo psicosocial, enfatizando en la prevencion de enfermedades
laborales y generando condiciones de trabajo que favorezcan la salud fisica, mental y emocional de los
colaboradores.

eBienestar y Calidad de Vida en el Trabajo: planificacion y organizacion de un programa de Bienestar
orientado a crecer, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del
colaborador, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, que propicien relaciones de trabajo
armonicas y productivas.




eRégimen Compensacion Salarial: Comfamiliar Risaralda determina un régimen salarial para sus
trabajadores, que se establece en el manual de compensacion salarial, debidamente aprobado por el
consejo directivo y/o quien haga sus veces. El régimen atiende los lineamientos del codigo sustantivo de
trabajo, 1as negociaciones con organizaciones sindicales y lo que defina la corporacion para los demas
trabajadores.

Los criterios para establecer la remuneracion o compensacion del personal de la corporacion estan
orientados a mantener los conceptos de equidad interna y competitividad externa.

eRegimenes Laborales: Los regimenes laborales de COMFAMILIAR RISARALDA, se dividen en 3, asi:
-Régimen convencional
-Régimen por fuera de convencion (Laboral Colombiano)
-Régimen especial por fuera de convencion.

eRelaciones Laborales: Promovemos las buenas relaciones, el buen trato y la tolerancia entre los
colaboradores que contribuya al bienestar emocional de las personas, es una prioridad para el proceso de
gestion humana y para esto, propicia espacios que permiten que los trabajadores puedan expresar sus
inquietudes.
Ademas, nuestra Institucion respeta la libertad de asociacion de los colaboradores y reconoce el derecho
de las organizaciones sindicales a las negociaciones colectivas, a partir de lo cual establece una relacion en
el marco de la reglamentacion legal vigente.

e Cultura Organizacional: COMFAMILIAR Risaralda afianza en los colaboradores los valores institucionales, los
comportamientos esperados y nuestra promesa de valor CARISMA, por medio de la socializacion e
interiorizacion del Direccionamiento Estratégico de la Institucion a través de la mision, vision, politicas y los
objetivos estratégicos corporativos.

*Retiro: COMFAMILIAR Risaralda prepara el retiro del personal en modalidad de pension/jubilacion mediante
un acompanamiento previo que garantice un transito legal en las mejores condiciones vy la estructuracion
positiva de un nuevo proyecto de vida.

El acompanamiento sera desde faltando 2 anos para el cumplimiento de la edad de pension, hasta la
radicacion de documentos ante el fondo de pension.

La permanencia de los colaboradores en la institucion estara sujeta por regla general, a la tramitologia
externa que, mediante resolucion, reconoce el derecho a pension.

En la modalidad de desvinculacion laboral asistida (terminacion de contrato) o la desvinculacion voluntaria
del trabajador, COMFAMILIAR Risaralda se acoge a las disposiciones legales para tal fin; el preaviso, la
liquidacion respectiva, examen de retiro y la asistencia emocional y/o social que le permitan afrontar el cese
de actividades laborales.




e Jubilacién: Las personas pensionadas no seran contratadas y las que inicien el tramite de pension, su
desvinculacion se realizara dentro de los términos legales, una vez la Resolucion quede firme.

Modelos de Trabajo: Se establecen los lineamientos para que los colaboradores segun apliguen, tengan
eopciones de trabajo alternativos, el teletrabajo (auténomo, movil y suplementario), fomentando la
productividad, aumentando la satisfaccion laboral y promoviendo un equilibrio entre el trabajo vy la vida
personal.
Los empleados que cumplan con los criterios y requisitos establecidos por Comfamiliar Risaralda para
trabajar en la modalidad de teletrabajo deberan cumplir con la jornada laboral semanal establecida, siendo
acordado y aprobado por el Lider del Proceso y el proceso de Gestion Humana, segun las necesidades
operativas, técnicas y administrativas de la institucion.

Horarios flexibles: permiten a los colaboradores realizar de manera flexible sus tareas y responsabilidades
een un horario diferente al habitual. La implementacion de horarios flexibles, estara sujeta a las leyes

laborales y reglamentacion vigente en Colombia.

El colaborador debera tener disponibilidad en otras franjas horarias; cuando asi se requiera para solucionar

situaciones dificiles o de urgencia de la operacion de la institucion, siempre gque se justifique la inexistencia

de otra alternativa viable, como lo expresa la ley.

Normatividad aplicable

La matriz de requisitos legales, que se encuentra en el sistema de gestion de calidad, define los
lineamientos juridicos que son aplicables al Proceso de Gestion Humana, no obstante, esta matriz es
dinamica y cambiante por lo que permanentemente esta siendo verificada por parte del Proceso, con el
animo de incluir la normatividad que se aplica a cada uno de los procedimientos que se desarrollan al
interior. El documento vigente es 1-PC-009 Requisitos Legales, Ley 1221 de 2008 - Decreto 1227 del 18 de
julio de 2022.

Responsables
El cumplimiento, desarrollo e incorporacion de Ia politica de Gestion Humana, es responsabilidad de la Alta
Direccion, los Lideres de Proceso y todo el personal de la Institucion.




Documentos relacionados
-Plan de continuidad Gestion Humana (1-OD-063)

-Matriz de responsabilidad, autoridad y rendicion de cuentas sistemas de gestion seguridad y salud en el

trabajo y ambiental (1-OD-134)

-Objetivos y metas sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo (1-OD-140)
-Plan de Formacion (1-PR-075)

-Manual de Responsabilidades Gestion Humana (1-0OD-009)

-Caracterizacion de procesos Gestion Humana (1-CR-003)

-Manual de protocolos de seguridad y salud en el trabajo (1-OD-089)

-Seleccion de Personal (1-PR-062)

-Gestion de Competencias (1-PR-076)

-Trabajo Social (1-PR-031)

-Liguidacion de Nomina (1-PR-035)

-Pagos a Terceros (1-PR-036)

-Administracion de Historia laboral (1-PR-120)

-Liguidacion de aportes para la proteccion social (1-PR-135)

-Investigacion de Accidentes e Incidentes Laborales (1-PR 129)

-Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (1-PR-122)

-Evaluacion de puestos de trabajo (1-PR-002)

-ldentificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles (1-PR-143)
-Estrategias modelos de trabajo (1-OD-288)

-Manual compensacion salarial Comfamiliar Risaralda (1-OD-291)

Conceptos (Glosario):

POLITICA: Es la guia fundamental, la orientacion relevante, la directriz determinante v el criterio
integral a través de los cuales se expresa la filosofia empresarial, la cultura organizacional y los valores
corporativos de la entidad.

TALENTO HUMANO: La capacidad de la persona que entiende y comprende de manera inteligente
la forma de resolver en determinada ocupacion, asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y
aptitudes propias de las personas talentosas.

COMPETENCIA: Conjunto de conocimientos (educacion, formacion y experiencia) y habilidades, que
se expresan en conductas y habitos efectivos puestos en practica para lograr fines especificos y
desempenarse excelentemente.

DESEMPENO: Nivel de ejecucion alcanzado por el trabajador en el logro de las metas dentro de Ia
organizacion en un tiempo determinado.

ESTRATEGIA: Es Ia determinacion de los objetivos a largo plazo vy la eleccion de las acciones vy la
asignacion de los recursos necesarios para conseguirlos.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Es una serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo
sobre un conjunto de elementos (recursos, procedimientos, documentos, estructura organizacional y
estrategias) para lograr la calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, planear,
controlar y mejorar aquellos elementos de una organizacion que influyen en satisfaccion del cliente y en
el logro de los resultados deseados por la organizacion.

CALIDAD DE VIDA: Es un concepto referido al bienestar en todas las areas del ser humano,
respondiendo a la satisfaccion de las necesidades fisicas (de salud, seguridad), materiales (de vivienda,
ingresos, transporte, pertenencias, comida), sociales (de trabajo, familia, relaciones personales,
comunidad, responsabilidades), psicologicas o emocionales (de afecto, autoestima, inteligencia
emocional, espiritualidad, religion), de desarrollo (educacion, productividad) y ecoldgicas (calidad del
agua, del aire, etc.).

CULTURA ORGANIZACIONAL: Se refiere al cimulo de creencias, habitos, valores, actitudes y
tradiciones que son compartidos por los colaboradores que conforman una compania
TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefio de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de Ia
informacion y comunicacion -TIC - para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.




