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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

Por medio del presente informe de pasantia se da a conocer las actividades realizadas
durante el apoyo brindado a la secretaria de gobierno y asuntos administrativos para el
fortalecimiento de los procesos de vacaciones, pago de aportes sociales, afiliaciones y
autorizaciones al ARL, seguimiento de permisos e incapacidades de los empleados de la
administracion en el area de Talento Humano de la Alcaldia Municipal de Anolaima
Cundinamarca. Asi mismo apoyar de manera inherente las actividades

es propuestas por el sefior Luis Hernando Martinez Zabaleta alcalde Municipal, sobre el
inventario de documentacion legal del parque automotor.

Abstract: Through this internship report, the activities carried out during the support
provided to the secretary of government and administrative matters for the strengthening of
the vacation processes, payment of social contributions, affiliations and authorizations to
the ARL, follow-up of permits and Disabilities of the administration employees in the
Human Talent area of the Municipal Mayor's Office of Anolaima Cundinamarca. Also
inherently support the activities

It is proposed by Mr. Luis Hernando Martinez Zabaleta Municipal Mayor, on the inventory
of legal documentation of the vehicle fleet.

‘ AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son;
Marque con una “X”:
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AUTORIZO (AUTORIZAMOS) 'SI NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o X
medio fisico, electrénico y digital.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacién, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restricciéon alguna, puesto que, de acuerdo con lal
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca|
esta en la obligaciéon de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomard las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informaciéon Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI__NO _X__.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, Io
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c¢) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia 'y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
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el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que ho
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy,
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdsitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

©0Rle

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[@oile)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).
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Nombre completo del Archivo Incluida

Tipo de documento

=l IS e (ej. Texto, imagen, video, etc.)

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. Apoyo a la gestibn de requisitos | Texto
administrativos en el area de talento
humano en la secretaria de gobierno del
municipio de Anolaima Cundinamarca.pdf
2.

3.

4,

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
COMPLETOS (autografa)

Nova Perez Lesney Lorena {_G \
rena Novon .

21.1-51-20.
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1. RESUMEN

Por medio del presente informe de pasantia se da a conocer las actividades
realizadas durante el apoyo brindado a la secretaria de gobierno y asuntos
administrativos para el fortalecimiento de los procesos de vacaciones, pago de
aportes sociales, afiliaciones y autorizaciones al ARL, seguimiento de permisos e
incapacidades de los empleados de la administracion en el area de Talento
Humano de la Alcaldia Municipal de Anolaima Cundinamarca. Asi mismo apoyar
de manera inherente las actividades

es propuestas por el sefior Luis Hernando Martinez Zabaleta alcalde Municipal,

sobre el inventario de documentacion legal del parque automotor.
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2. INTRODUCCION

En el presente informe de pasantia se da a conocer las actividades realizadas
durante el apoyo brindado a la secretaria de gobierno y asuntos administrativos
para el fortalecimiento de los procesos de vacaciones, pago de aportes sociales,
afiliaciones y autorizaciones al ARL, seguimiento de permisos e incapacidades de
los empleados de la administracién en el area de Talento Humano de la Alcaldia
Municipal de Anolaima Cundinamarca. Asi mismo apoyar de manera inherente las
actividades propuestas por el sefior Luis Hernando Martinez Zabaleta alcalde

Municipal, sobre el inventario de documentacion legal del parque automotor.

Inicialmente lo que se busca es digitalizar la informacion es decir, que lo fisico pase
a lo digital por medio de la herramienta llamada Microsoft Excel 2016, en donde la
informacion sea de facil acceso para la entidad, por tal motivo lo primero que se
realiza es la recopilacion de la informacién y el planteamiento de la base de datos
gue permitird a la administracion tener un mayor control sobre los procesos y
procedimiento que se realizan dentro de cada secretaria en cuanto al manejo del
Talento Humano y asi mismo plantear estrategias que permitan dar cumplimiento

con la normatividad.

De igual forma, se desarrolla en el area de Talento Humano el seguimiento en
conjunto con Sistema de Gestion de Seguridad Social en el trabajo, la validacion
de informacion de aportes sociales de los empleados el cual esta enfocado en la
garantia de su integridad durante sus labores diarias y dar cumplimiento con lo

acordado en el contrato.
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3. TITULO

PASANTIA: APOYO A LA GESTION DE REQUISITOS ADMINISTRATIVOS EN
EL AREA DE TALENTO HUMANO EN LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL
MUNICIPIO DE ANOLAIMA CUNDINAMARCA.
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL
Apoyar la gestidn de requisitos administrativos en el area de talento humano de la
secretaria de Gobierno del municipio de Anolaima Cundinamarca para el afio 2021.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer una base de datos con la proyeccion de las préximas vacaciones
de los funcionarios publicos.

e Consolidar en el formato establecido por el area de Talento humano los
permisos o incapacidades de los funcionarios publicos.

e Disefiar un sistema de seguimiento de aportes sociales de los trabajadores
gue estén bajo contrato de Prestacion de Servicios.

e Apoyar las diferentes actividades inherentes a las funciones del area donde
se desarrolla la pasantia.

e Cumplir con la normatividad y exigencias de la ley en cuanto a las
afiliaciones de ARL y autorizaciones medicas para servidores publicos que

lo requieran.
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5. JUSTIFICACION

El presente trabajo pretende reflejar el aporte profesional, mediante los conceptos
previamente adquiridos sobre el desarrollo organizacional y los procesos de la
gestion del talento humano dentro del funcionamiento de las organizaciones, bajo
los pardmetros de la funcién publica. Donde fueron asignadas una serie de
actividades por parte de la administracion municipal que se fueron desarrollando
durante estos cuatro meses aproximadamente; la falta de acceso a la informacion
era una de las falencias con las que mas se contaba y que la informacion al estar
contenida en solo medio fisico se volvian obsoletas. Por eso, es importante
ingresar toda la informacion de forma organizada a la herramienta Excel

realizando un disefio exclusivo a cada por cada actividad propuesta

Esto para lograr el cumplimiento de los objetivos de la Alcaldia Municipal de
Anolaima Cundinamarca, por parte de la secretaria de Gobierno y Asuntos
Administrativos, que busca minimizar el riesgo de pérdida de informacion y al
mismo tiempo que ayude agilizar los procesos, reduciendo los tiempos de
busqueda de la informacion. Siguiendo los marcos legales permitiendo asi, que la
administracion municipal se proyecte y genere mejores propuestas para todo el

talento humano que tiene a cargo.

Su resultado, permitira optimizar el desarrollo organizacional, y al mismo tiempo
se encontraran nuevas alternativas de direccionar los procesos de la gestion del
talento humano en la funcion puablica para afianzar las directrices administrativas

con el personal vinculado a la entidad.
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6. MARCO REFERENCIAL

6.1 MARCO TEORICO

6.1.1 Gestién del Talento Humano se define como el proceso encargado de
realizar un seguimiento previo de sus clientes internos para medir el nivel de
satisfaccion y el rendimiento que ellos le brindan a la organizacién.

Dado que la organizacion esta compuesta por personas, aparece la gestion del
talento o la gestibn humana. Como todos sabemos, todos los seres humanos
pasan la mayor parte de su tiempo en el trabajo y la organizacion y, a veces, la
gente suele decir "Este es mi segundo hogar". Una organizacion no puede crecer
sin personas, Todas las actividades disefiadas a través de un plan de accion deben
depender de las personas para su ejecucion y éxito, siempre y cuando las dirijan
correctamente. Por otro lado, las personas dependen de la organizacion en la que

trabajan y lo hacen con un propadsito. (Mariuxi, Llanos & Traverso, 2017, p. 20)

Por eso, hoy en dia las organizaciones estan implementando a sus procesos un
area especifica que se encargue de velar por el bienestar e integridad de cada uno
de sus empleados, porque las personas son la clave principal y fundamental de
toda organizacion sin excepcion alguna. Porque las personas Somos la mision, la
vision, los principios, el corazon y alma de cada proceso y somos el éxito de cada

meta y objetivo logrado.

Actualmente, las personas en el lugar de trabajo se clasifican como socios, porque
han contribuido a la rentabilidad de la organizacion de alguna manera y, a cambio
de trabajo duro y contingencia, reciben recompensas monetarias. Las
organizaciones exitosas han descubierto una forma moderna de tratar a sus
miembros como socios comerciales, no solo como empleados. (Mariuxi, Llanos &
Traverso, 2017, p. 22)

Es dar paso a los intereses de cada uno de sus clientes internos para que ellos
cumplan y estén realmente motivados a la hora de realizar su labor diaria. El

Talento Humano juega un papel muy importante dentro de la empresa porque esta
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es capaz de convertir las habilidades y destrezas que tengan los empleados en

algo mas productivo y beneficioso para la organizacion.

Ya teniendo un poco mas claro de lo que significa el area de talento humano dentro
de las organizaciones, A continuacion, hablaremos por qué es importante el talento

humano en la funcién publica.

6.1.2 Gestién del Talento Humano en la Funcién Publica el Gobierno
colombiano creo un programa especial llamado modelo integrado de planeacion y
gestion para identificar las oportunidades de crecimiento y el mejoramiento de los
procesos de la gestion publica.

EIMIPG considera el talento como el activo mas importante que posee una entidad,
por lo que es un factor clave de éxito importante que promueve la gestion y el logro
de sus metas y resultados. Es decir, todos los talentos que laboran en el
departamento de la administracion publica en el marco de los valores del servicio
publico contribuyen a la realizacion de la mision nacional, salvaguardan los
derechos y responden a los aportes, dedicacion y esfuerzos del pais para hacer

aportes a los requisitos de los ciudadanos. (Funcién Publica, s.f)

6.1.3 Como opera el MIPG en la dimensién del Talento humano la medicion
integral de planeacién y gestion se divide en siete dimensiones cada una de ellas
ayudan a direccionar la gestion administrativa y entre ellas encontramos la
dimension del Talento Humano.

El propodsito de esta dimension es dotar a las entidades publicas de herramientas
para gestionar adecuadamente sus talentos en todo el ciclo de vida de los
servidores publicos (incorporacién, desarrollo y retiro) de acuerdo con el enfoque
estratégico de la entidad publica (regulando las normas de la empresa). Proteccion
del personal y derechos fundamentales. El didlogo y la concertacion social como
principal mecanismo de resolucion de conflictos laborales. Esta dimension esta
orienta a la entrada y el desarrollo de los servidores, asegurando asi el principio de
valor en la aplicacion de la provision de empleo, desarrollo de habilidades,

provisidon de servicios, incentivos y desempefio personal. (Funcién Publica, s.f)
18



De esta forma, MIPG es un marco disefiado para la ejecuciéon de entidades. Y
supervisar su gestion en beneficio de la ciudadania. No es para generar Nuevos
requisitos, pero con el fin de promover la gestion integral de la organizacién, a
través de Guia para fortalecer la formacion de talentos, optimizar las operaciones
y promover el desarrollo Una sdélida cultura organizacional y promocién de la
participacion ciudadana. Por tanto, dado que la principal dimension considerada
por MIPG es el talento, Identificarlo como el ntcleo del modelo; esto lo hace méas
relevante Impulsar la implementacion de la politica de gestidon de la estrategia del
talento (GETH) Y seguir avanzando para consolidar la promesa de una mayor
eficiencia La administracion publica, porque en ultima instancia esta dirigida por
funcionarios publicos, Planificar, implementar y evaluar todas las politicas publicas

para buscar satisfaccion ciudadania.

6.1.4 Vacaciones: El trabajado es una parte muy importante de nuestra vida, por
eso debemos tener en cuenta que las vacaciones también son imprescindibles para
“"reiniciarnos”, son una necesidad para el cuerpo y la mente. Hacer una pausa en
nuestro trabajo nos permite alejarnos de nuestra vida diaria, darnos otra perspectiva
y pensar con calma en cualquier asunto pendiente, por supuesto, en este estado de
relajacion podemos encontrar mejores decisiones o soluciones. Muchas veces,
cuando consideramos un problema, no todo es tan dificil como parece. Las rutinas
y los deberes diarios pueden abrumarnos y cambiar nuestra situacion diaria, realizar
actividades distintas a las que solemos hacer y descansar mas de lo habitual en el
trabajo, nos hace cambiar nuestro estado de animo y nos permite pensar mejor.
Debemos entender el tiempo de descanso como una compensacion por el trabajo
durante todo el afio. No solo los empleados pueden disfrutar de los beneficios de
las vacaciones, la empresa también puede beneficiarse de su descanso. Debido al
regreso de esta festividad, el trabajo es mas productivo en el trabajo diario. Las
vacaciones no son solo un derecho del trabajador, ni un deber ante los asuntos
legales y sociales; son su privilegio y son esenciales para su felicidad y

productividad.
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6.1.5 Aportes Sociales trabajador independiente: La seguridad social esta
inmersa en el contexto de la proteccion social, que es un panorama mas amplio e
inclusivo que tiene como objetivo mejorar las condiciones de vida de toda la
humanidad cubriendo plenamente las necesidades socialmente reconocidas. En el
marco de la Ley No. 100 de 1993, la seguridad social es un plan de proteccion
brindado a sus ciudadanos por el estado junto con un grupo de instituciones publicas
y privadas. Los operadores que integran el sistema anterior en Colombia son EPS
(salud), ARP (riesgo profesional), fondos de pensiones y cesantias de las AFP.
Cabe mencionar también que la seguridad social colombiana complementa una
otras instituciones y mecanismos para brindar una mayor proteccion social, entre
ellos: Fondo de Compensacion, SENA, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
FOSYGA vy diversas cuentas nacionales protegidas, entre muchas mas. En lo que
respecta al pais, es uno de los pioneros del modelo de fondo de compensacion
familiar. Incluso en comparacion con los paises mas desarrollados, todavia se
encuentra en un nivel muy alto en el medio ambiente mundial en términos de

seguridad social.

6.1.6 Importancia de la Afiliacion a ARL: El Sistema General de Riesgo Laboral
se define como un conjunto de entidades publicas y privadas, normas y
procedimientos disefiados para prevenir, proteger y ayudar a los trabajadores de las
enfermedades y accidentes que puedan ocurrir en su desarrollo o trabajo, también
conocidos como accidentes industriales y enfermedades ocupacionales. Es
importante que toda empresa proteja a sus empleados adhiriéndose al sistema de
riesgos laborales, no solo porque es una obligacion legal, sino también porque la
afiliacién puede asegurar que los trabajadores no los ayuden o los desamparen ante
situaciones laborales. esta en riesgo, para su salud o su vida, y la empresa de esta
manera asegura que no tiene que pagar costosas tarifas para cubrir condiciones de
salud de emergencia, invalidez o muerte de los trabajadores causada por accidentes

de trabajo o enfermedades profesionales.
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6.1.6.1 ¢Cuales son las funciones de las Administradoras de Riesgos
Laborales (ARL)?

La afiliacion de los trabajadores al Sistema de Riesgos Laborales. (Huila,
2018)

El recaudo a través de la PILA, Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes,
y el control de la correcta autoliquidacién y pago. (Huila, 2018)

Garantizar a sus afiliados la prestacion de los servicios asistenciales de salud
a que tienen derecho. (Huila, 2018)

Garantizar a sus afiliados el reconocimiento y pago oportuno de las
prestaciones econOmicas. Realizar actividades de prevencién, asesoria y
evaluacion de Riesgos Laborales. (Huila, 2018)

Promover y divulgar programas de medicina laboral, higiene industrial, salud

ocupacional y seguridad industrial. (Huila, 2018)

6.2 MARCO CONCEPTUAL

ARL: Son entidades aseguradoras que cubren riesgos laborales que llegan a
presentar los trabajadores a la hora desempefar sus funciones en su lugar de

trabajo.

AFP: Son entidades privadas que se encargan de administrar los fondos de

pension y cesantias de las personas afiliadas.
EPS: Entidad promotora de la salud

Gestion: hablando en términos administrativos la gestion es administrar y
direccionar un proceso 0 un proyecto con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos y metas establecidas, ademas la gestion permite identificar y distribuir

los recursos necesarios para dar cumplimiento con dicho proceso.

Talento Humano: Son aquellas habilidades y destrezas que poseen los
colaboradores de una organizacion y que, ademas, influyen positivamente en el

rendimiento productivo de la misma.
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MIPG: El modelo integrado de planeacion y gestion es el encargado de Planear,

dirigir, evaluar y ejecutar la gestion institucional.

FOSYGA: Es un fondo solidario y de garantias que cubre riesgos catastroficos y
de transito.

Funcion Publica: Son aquellas actividades desempefiadas por los funcionarios

gue estan consagradas por la constitucion, una ley, o un reglamento

Proceso administrativo: Son las metodologias que utiliza una organizacion ya
sea para dar solucién a un problema o simplemente buscar otras formas de darle
rentabilidad a la misma, entre esas metodologias encontramos la planear,

organizar, controlar y dirigir.

Documentos administrativos: Son documentos donde se establecen las distintas
actividades o actos administrativos publicos que se realizan bajo una norma o
ley que permite dar cumplimiento a lo acordado con la organizacion y la

ciudadania.

Karib: segun los historiadores la lengua karib es proveniente de las etnias
indigenas de los panches provenientes de los caribes, segun algunos estudios

se dice que la mayoria de sus palabras terminaban en ima-aima.

6.3 MARCO INSTITUCIONAL
A continuacién, presentaremos una breve resefia historica del municipio de
Anolaima Cundinamarca. Esta resefia data del periodo de la conquista, segun
investigaciones la tribu que habitaba en la zona eran los Panches quienes tenian

su asentamiento en el sitio llamado Tocarema, también se sabe que esta tribu

indigena fue la primera que encontraron los espafioles al descender por la

cordillera cruzando el hoy conocido municipio de Zipacon.
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6.3.1. Resefia historica de Anolaima La Historia de Anolaima se remonta a la
época de la colonizacién en donde habitaba el grupo indigena mas conocidos como
los Panches, ellos eran provenientes de los caribes por eso su lengua era el Karib,
se caracterizaban por su contextura musculosa de piel morena, eran altos, agiles y

los espafioles los consideran indomables.

Su cacique era Tocarema quien lideraba a los guerreros Panches y protegia
a su Tribu de los espafioles, Hernan Pérez de Quesada llego a esta este sitio
para combatir al cacique y poder colonizar el territorio de los Anolayma y asi
se desencadeno una guerrera para disputar el territorio entre panches y
espafioles, pero lastimosamente el 10 de Marzo de 1538 muere el cacique.
Después de la muerte de este valeroso indigena llega de Bogota José de

Avila capitan de Quesada y tomo posesion de estas tierras.

El predecesor de cacique Tocarema fue Lutain quien se enfrento al ejército
espariol con tan solo una macana debido a su gran valentia los esparioles le
perdonaron la vida y ademas de ello, el panche se gano el carifio de ellos. El
asentamiento del pueblo de Tocarema tiene un largo hito historico, el nombre
del cacique feroz, el establecimiento de la primeraiglesiay el cementerio local
de los indigenas que fueron sacrificados por el comandante Quesada. En
1805 inicio el poblamiento de la parroquia de los Blancos a un lado del de los

indios, la cual se consolidé en 1822. (Municipio de Anolaima, 2012)

Ya hemos hablado un poco de la historia de Anolaima y como se dieron los
primeros acontecimientos territoriales, por eso es importante mencionar como esta
distribuido el municipio de Anolaima Cundinamarca en la provincia del
Tequendama después de ciento noventa y nueve afios donde los panches aun

tenian dominio sobre estas tierras.

6.3.1.1 Ubicacion geogréfica: ElI Municipio de Anolaima se encuentra localizado
en la provincia del Tequendama, y estd ubicado en el departamento de
Cundinamarca cuenta con cuatro centros poblados rurales zonas como lo son, la

Florida, Reventones, Corralejas y Boquerdn de Il6. Su gobierno se encuentra en la
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cabecera municipal, este estd ubicado en el parque principal de Anolaima, junto a

la iglesia catdlica, que segun su resefa histérica se fundd en 1822.

Figura 1. Ubicacién geografica del municipio de Anolaima Cundinamarca

Fuente: Alcaldia Municipal de Anolaima Cundinamarca, 2019
6.3.1.2 Economia La economia del Municipio de Anolaima se caracteriza por ser
una region agricola, este sector representa casi el 60,3% tales como el café, las
hortalizas y los cultivos frutales, Anolaima es catalogada como la Capital frutera de
Colombia, puesto que gracias a sus climas tanto frios, temblados y calientes se
producen distintas especies de frutas ( naranjas, mandarinas, mango, mora, curuba,
pitaya, lulo, chirimoya, mamey, ect.), al ser tan representativo e influyente el sector
agricola en la region, cada afio en el mes de junio se celebra el corpus christi que
es una fiesta tradicional donde los campesinos de la region realizan sus arcos a
base de frutas y guaduas como un signo de agradecimiento a Dios por sus tierras,
en los Ultimos afios se ha convertido en un lugar atractivo para los turistas e

influyente en la economia de los Anolaimunos
6.4 Descripcion De La Organizacion

Alcaldia de Anolaima — Cundinamarca

6.4.1 Alcalde
Luis Hernando Martinez Zabaleta (2020-2023)

Alcaldia de Anolaima Honestidad y eficiencia.
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iTodos Ganamos!

6.4.1.1 Objetivo planteado Generar el cambio de nuestro territorio y sus habitantes
en el concepto del mejoramiento de la calidad de vida, desde el enfoque de lo social
y lo econémico, sin descuidar lo sustentable en el manejo de nuestros recursos
ambientales, integrando espacios de innovacion y emprendimiento desde el acceso
a la tecnologia y el recurso econémico, organizar mercados competitivos desde la
transferencia del conocimiento, implementacion de nuevas tecnologias de mercado
e infraestructuras eficientes, el trabajo mancomunado estado sociedad, la creacion
de espacios de confianza que refleje la gobernanza como manera de apropiar el
territorio, la potencializacion del capital humano desde el desarrollo de habilidades
creativas, emotivas y artisticas. ( Anolaima-cundinamarca.micolombiadigital.gov.co.
2021)

6.4.1.2 Mision Implementar un modelo de desarrollo integral expuesto en el
presente plan de desarrollo “Honestidad Eficiencia”, en la creacion de escenarios y
condiciones que aceleren el crecimiento social y econémico de forma organizada
garantizando la sostenibilidad con el medio ambiente, articulando los actores
sociales con el desarrollo cotidiano de la administracion publica, en el compromiso
constate del cumplimiento de los ODS. (Anolaima-

cundinamarca.micolombiadigital.gov.co. 2021)

6.4.1.3 Vision Anolaima en el 2040 sera reconocida como ejemplo regional en su
modelo competitivo integral de mejoramiento de calidad de vida desde lo social y
econdomico, contribuyendo en una nueva generacion de Anolaimunos con
oportunidades en la promocion del desarrollo. EI modelo integral de desarrollo
necesariamente requerira de un apalancamiento financiero que garantice su
cumplimento, por lo cual se desarrollara de forma organizada y objetiva el manejo
de sus finanzas y la organizacion de su territorio, convirtiéendose en autosuficiente y
estable para el cumplimiento de sus obligaciones. Propender para el 2024 ser el
mejor municipio en su categoria del departamento de Cundinamarca en el desarrollo

de territorial integral en el manejo de sus recursos, planeacion, gestion y
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administracion. (Anolaima-cundinamarca.micolombiadigital.gov.co. 2021)

6.4.1.4 Escudo

Figura 2. Escudo del municipio de Anolaima Cundinamarca

ALEGRIA

Fuente: Alcaldia de Anolaima Cundinamarca pagina web

Creativo y disefiador: OSCAR URIEL GARCIA ROMERO De estilo espafiol

dividido en tres franjas con las siguientes caracteristicas:

 La Primera franja denominada jefe o parte superior, de color verde esmeralda
con la inscripcion “CAPITAL FRUTERA DE COLOMBIA”, Anolaima en letras

doradas.

» La segunda franja denominada centro o faja es de color blanco y lleva en su
parte izquierda el signo musical de la clave de sol en color negro. En la parte
media figura un cdliz dorado que contiene las 23 frutas mas representativas
(pifia, platano, aguacate, mamey, naranja, mandarina, mango, guayaba, mora,
lima, pitalla, papaya, curuba, maracuya, manzana, pera, uvas, guama, lulo,
chirimoya, guanabana, fresas, tangalos, sandia, tomate), pintadas en sus colores
y proporciones, dispuestas en forma que indica abundancia de productos que
caracterizan a Anolaima. Esta franja lleva dos banderas de Anolaima una a cada
lado, la bandera izquierda recortada y ubicada en forma diagonal en la parte
inferior, y la bandera derecha completa en forma vertical entre las franjas verde

y roja.
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 La Tercera franja denominada punta o parte inferior es de color rojo escarlata
dispuesta en forma diagonal paralela al corte superior de la bandera del lado
izquierdo con la inscripcidn en letras doradas “VUESTRA ALEGRIA” que es el
significado de Anolaima en lengua Panche. (Anolaima-cundinamarca.gov.co.
2021)

6.1.1.5 Organigrama

Figura 3. Organigrama del Municipio de Anolaima
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Fuente: Alcaldia de Anolaima Cundinamarca Pagina Web.

6.3 MARCO LEGAL

Aqui encontramos la normativa que regula y fundamenta los procedimientos del

Talento Humano dentro de la Funcion Publica.
6.3.1 Vacaciones Decreto Ley 1045 de 1978
6.3.1.1 ARTICULO 1. Del campo de aplicacion. El decreto estipula las normas

generales que deben acatar determinadas entidades de la administracion publica
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del orden estatal y las normas de bienestar social que prescribe la ley aplicable para

su personal.

6.3.1.2 ARTICULO 3. Del reconocimiento de las prestaciones. La unidad
mencionada en el articulo 2 s6lo reconoce y paga las prestaciones sociales
previstas por sus funcionarios publicos de conformidad con la ley. Para su personal
oficial, ademas, también incluye personal especificado en contratos, convenios
colectivos o laudos arbitrales celebrados o seleccionados preferentemente de
acuerdo con las leyes y reglamentos pertinentes.

6.3.1.3 ARTICULO 5.De las prestaciones sociales. trata sobre el bienestar
social. Siempre que no se infrinjan normas especiales, las organizaciones o
entidades de seguridad social a que se refiere el articulo 2 de esta Ley reconoceran

y pagaran los siguientes beneficios sociales segun corresponda:

a) Asistencia médica, obstétrica, farmaceéutica, quirdrgica y hospitalaria;
b) Servicio odontolégico;

c) Vacaciones;

d) Prima de vacaciones;

e) Prima de navidad;

f) Auxilio por enfermedad;

g) Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad profesional;
h) Auxilio de maternidad;

i) Auxilio de cesantia;

j) Pension vitalicia de jubilacién;

l) Pension de retiro por vejez;

m) Auxilio funerario;
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n) Seguro por muerte.

6.3.1.4 ARTICULO 8.De las vacaciones. Los funcionarios publicos y los
empleados de tiempo completo tienen derecho a quince (15) dias habiles de
vacaciones por cada afo de servicio, a menos que existan reglas o regulaciones
especiales. En organizaciones donde el horario laboral semanal sea de lunes a

viernes, el sdbado no se contara como dia laboral de vacaciones.

6.3.1.5 ARTICULO 9. De la competencia para conceder vacaciones. otorga la
posibilidad de salir. Salvo que se especifique lo contrario, el feriado serd aprobado
por resolucion del jefe de la agencia o de un funcionario designado por él.

6.3.1.6 ARTICULO 13.De la acumulacion de vacaciones. Acumulacion de
vacaciones. Las vacaciones solo se pueden acumular por un maximo de dos afos,

siempre que se pospongan por necesidades de servicio.

6.3.1.7 ARTICULO 14. Del aplazamiento de las vacaciones.

Las autoridades facultadas para conceder vacaciones podran aplazarlas por
necesidades del servicio. El aplazamiento se decretara por resolucion
motivada. Todo aplazamiento de vacaciones se hara constar en la respectiva

hoja de vida del funcionario o trabajador.

6.3.1.8 ARTICULO 15.De la interrupcion de las vacaciones. Cuando se
configure alguno de los siguientes motivos, se interrumpira el disfrute de las

vacaciones:
a) Necesidades de servicio;

b) Discapacitado por enfermedad o lesion laboral, pero se debe aportar un
certificado médico emitido por la unidad de seguridad social, de lo contrario la
institucion médica del empleador emitira un certificado. Estar afiliado a alguna

entidad de seguridad social,

¢) Incapacidad causada por parto o aborto, siempre que estén reconocidas en el

orden anterior.
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6.3.1.9 ARTICULO 16. Del disfrute de las vacaciones interrumpidas.

Cuando se produzca una interrupcion razonable en el disfrute de una
festividad ya iniciada, el beneficiario tiene derecho a reanudar la festividad
dentro del tiempo restante para completar el disfrute y en una fecha
oficialmente designada a tal efecto. La interrupcion y restitucion de la licencia
debe ser ordenada mediante resolucion razonable emitida por el responsable

de la entidad o un funcionario a quien se le haya otorgado dicha autoridad

6.3.1.10 ARTICULO 20.De la compensacion de vacaciones en
dinero. Las vacaciones solo pueden recibir compensacién monetaria en los

siguientes casos:

a) Cuando el responsable de la agencia correspondiente crea que es
necesario para evitar dafos a los servicios publicos, solo podra autorizar

eventos equivalentes a un afo de feriado por compensacion monetaria.

b) Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado
definitivamente del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones causadas

hasta entonces.

6.3.2 Incapacidades la ley 100 de 1993 establece:

6.3.2.1 ARTICULO 70. Cotizacion durante la incapacidad laboral, la licencia de
maternidad, vacaciones y permisos remunerados. Para liquidar las cotizaciones
correspondientes al periodo durante el cual el afiliado se encuentre incapacitado por
riesgos comunes o por maternidad, se considerara como renta basica de cotizacion
el valor de la baja por invalidez o maternidad, segun sea el caso. Manteniendo la
misma proporcidn en las cotizaciones correspondientes a empleadores y
trabajadores. Las contribuciones durante los dias feriados y vacaciones pagadas se
pagaran en su totalidad y las contribuciones se pagaran con base en el tltimo salario
basico del trabajador informado antes de la fecha de vacaciones o vacaciones
correspondiente. En ningln caso debe ser inferior al salario minimo mensual legal

vigente, salvo excepciones legales.
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6.3.2.2 ARTICULO 206. Incapacidades. Para las empresas relacionadas
mencionadas en el literal a. El articulo 157 establece que de conformidad con las
disposiciones legales vigentes. " El articulo 3.2.1.10 El parrafo 1 del Decreto N ° 780
de 2016 establece:

6.3.2.3 “PARAGRAFO 1. En el sistema general de salud y seguridad social, los
beneficios econdmicos correspondientes a los primeros dos (2) dias de invalidez
causada por enfermedades generales y entidades de promocion de la salud seran
a cargo de los respectivos empleadores. En el sistema general de riesgos laborales,
los gestores de riesgos laborales reconoceran la discapacidad temporal a partir del
dia siguiente a que se produzca un accidente de trabajo o se le diagnostique como
enfermedad profesional. La situacion anterior en el sector publico y privado. " Por
tanto, si la incapacidad del personal de servicio es causada por una enfermedad
generalizada, los primeros tres dias deberan ser aprobados por el empleador, y el
namero de dias posteriores sera aprobado por el sistema de salud y seguridad

social.

6.3.3 Pago de aportes sociales ARTICULO 244° INGRESO BASE DE
COTIZACION -IBC DE LOS INDEPENDIENTES. Los trabajadores autbnomos con
un ingreso neto igual o superior al salario minimo legal vigente de 1 mes firmaran
un contrato de prestacion de servicios personales y pagaran un mes de demora al
sistema integral de seguridad social. EIl minimo es 40% del valor mensual del
contrato, excluido el valor agregado EIl valor del impuesto (IVA). Los trabajadores
independientes auténomos y los trabajadores independientes que hayan firmado
diferentes contratos para la prestacion de servicios personales y cuyos ingresos
netos sean iguales o superiores a un (1) salario minimo mensual legal vigente
pagaran los atrasos mensuales. La base de pago minimo es del 40% a evaluar
Renta mensual Incluye el valor del IVA. En estos casos, si cumple con los criterios
establecidos en el articulo 107 del Cdodigo Tributario y no excede el valor contenido
en la correspondiente cuenta de resultados efectiva, sera conveniente la imputacion

de costos y deducciones. El gobierno nacional regulara el mecanismo de pago
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mensual a que se refiere este articulo.

7. DESARROLLO DE LA PASANTIA

El municipio de Anolaima Cundinamarca en cabeza de la administracion
municipal dispone; que para dar entendimiento al proceso que se ha realizado
dentro de la administracién municipal es importante saber que se cuenta con
seis tipos de vinculacién con el Estado entre ellos se encuentran los de carrera
administrativa, que son aquellos servidores que han superado una prueba de
meéritos con la Comisién Nacional del Servicio Civil; provisionalidad, se da
Cuando se avance en el concurso correspondiente o el puesto se encuentre
vacante temporalmente; libre nombramiento y cese, provision y remocion a
discrecion del nominador, para proveer el trabajo estipulado en el articulo 5 de
la Ley N ° 909 de 2004; personal oficial, estos Los servidores son a través del
sistema de contratos de trabajo para conectar y administrar los servicios
prestados, lo que permite discutir las condiciones aplicables como salarios,
beneficios, horas de trabajo, etc. Los convenios y convenios colectivos, la
normativa laboral interna y los laudos arbitrales forman parte del contrato de
trabajo. Son las reglas generales de las empresas industriales y comerciales
nacionales; voto popular, este es efectuado por la participacion ciudadana
respalda por la constitucion de Colombia de 1991 y prestacion de servicios, Son
creados para cumplir funciones que no realiza el personal de planta porque no
forma parte de las actividades permanentes de la entidad, para desarrollar
programas o proyectos de duracién determinada, para suplir necesidades de
personal por sobrecarga de trabajo y para desarrollar labores de Consultoria y

Asesoria Institucional.

Es importante tener en cuenta estos lineamientos a la hora de realizar cualquier
actividad dirigida al Talento Humano porque no todos tienen los mismos
beneficios y obligaciones que otorga la entidad. Aquellos servidores que estén
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bajo vinculacion de Carrera Administrativa, provisionalidad, Libre nombramiento
0 remocion, voto popular y trabajadores oficiales la entidad les ofrece beneficios
como; el pago de ARL, Salud, Pensién Cajas de Compensacion, Cesantias,

Vacaciones, Primas.

En lo que concierne a los servidores que estan bajo vinculacion de prestacion
de servicios, ellos tienen la obligacién de realizar sus pagos como trabajadores
independientes de aportes sociales segun el paragrafo primero 1°, de la clausula
primera 1°, del contrato de OPS numeral 10 donde dice que el contratista debe
aportar copia legible de las planillas del pago al sistema de seguridad social en
salud y parafiscales en caso de haber lugar para ellos; es importante aclarar que
aquellos contratistas que dentro de sus actividades o labores diarias presenten

un nivel de riesgo entre IV y V la entidad se hace responsable del pago de este.

Dentro de los lineamientos que presenta la entidad en cuanto a las actividades
realizadas se busca almacenar toda la informacion en medios magnéticos, que
permitan dar manejo efectivo y seguro a la informacién. Algunas actividades
desarrolladas se hicieron a traves del Programa Microsoft Excel 2016, dando asi

cumplimiento a los objetivos de la entidad; Las actividades propuestas son:

e Vacaciones

e Aportes sociales — Trabajadores independientes

e Permisos o incapacidades

e Afiliaciones ARL

e Vehiculos y Maquinaria Perteneciente al Municipio de Anolaima

7.1 COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Comunicacién: transmitir de forma clara mis opiniones, ideas y resultados

obtenidos dentro de mis labores en la empresa

Proactividad: ser una persona innovadora, efectivas y audaz, al mismo tiempo

tener capacidad de respuesta y desenvolvimiento ante cualquier circunstancia.
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Uso efectivo del tiempo: capacidad para administrar y distribuir los recursos
necesarios dando cumplimiento al uso efectivo del tiempo en los horarios

establecidos.

Trabajo en equipo: Cooperar activamente con los trabajadores para dar

cumplimiento con los objetivos y las metas de la compafia.

8. PLAN DE TRABAJO

Durante el proceso de la realizacién sobre las actividades dispuestas, se estipula
las etapas en el tiempo con las que fue necesario el desarrollo y terminacion de
las funciones establecidas para dar cumplimiento a los objetivos en pro del

desarrollo.

Tabla 1. Cronograma de actividades Talento Humano 2021

MES MAYO JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE| OCTUBRE

N° ETAPAS SEMANAS
DURACION (SEMANAS)

11213(4]1)2|3(4(1|2|3(4|1)2(3(4]1]2

3|4

| |Revision y Consolidacion de la 3
Informacion de vacaciones del
personal de planta

Realizacion del Pronostico de

Vacaciones 1
Revision y Consolidacion de la
Il linformacién de Aportes Sociales 3

Realizacion del control de
IV |seguimiento de Aportes sociales a
los contratistas 1

V  |Revisién y Consolidacion de la 3
Informacion de Vehiculos

Realizacion del Inventario

vi vehicular pertenecientes a la 2
Alcaldia de Anolaima
Vil Afiliaciones y Autorizaciones
Medicas de ARL Continuo
VIl [Consolidacion de informacion de Continuo

permisos o incapacidades

Fuente: Autor

Participantes:

- Asesores Entidad:
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LUIS HERNANDO MARTINEZ ZABALETA

Alcalde Municipal de Anolaima

CAROLINA HERNANDEZ GOMEZ

Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativos

ERIKA JOHANNA TIJARO POVEDA

Profesional en Salud Ocupacional y Apoyo de Talento Humano
LUIS ALBERTO SANCHEZ CHAVEZ

Supervisor de las actividades de los operarios de maquinaria y Equipos
de Mantenimiento Vial del Municipio de Anolaima Cundinamarca

Asesores Académico:

OMAR FERNANDO MUNOZ DIMATE
Docente de la Universidad de Cundinamarca
Pasante:

LESNEY LORENA NOVA PEREZ

Estudiante decimo semestre programa de Administracion de Empresas

8.1 FACILIDADES Y DIFICULTADES ENCONTRADAS DURANTE EL
PROCESO DE PASANTIAS

8.1.1 Facilidades

Durante el desarrollo de pasantias, hubo acompafamiento por parte de los

supervisores quienes fortalecieron el proceso de aprendizaje y elaboracion de

actividades respondiendo a las dudas e inquietudes que se generaban respecto

a temas administrativos, técnicos y de documentacion. Asi mismo al iniciar una

actividad siempre se realizaba una induccion explicando el proceso y
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procedimiento que se debia tener para cada actividad; a la hora de revisar las
actividades desarrolladas se daban una serie de sugerencias y ajustes que se
tenian que realizar al proyecto.

8.1.2 Dificultades

No se contaba con suministro de herramientas o dotacién lo que obligaba a tener
a disposicion el computador personal para la elaboracién de los procesos que
se tenian a cargo con la entidad. En cuanto a la informacién, en algunas
actividades tomaron mayor tiempo en su elaboracién debido a que no se tenia
claridad con lo expuesto o en muchas ocasiones no se encontraba lo que se

requeria debido a que esa informacion viene de afios atras.

8.1.3 Apreciacion de conocimientos adquiridos

En el desarrollo de las funciones establecidas en la Alcaldia de Anolaima se
pudo apreciar que los conocimientos adquiridos durante la carrera profesional
fueron base fundamental para la realizacion de cada actividad y que al mismo
tiempo se reforzaron conocimientos, técnicos y conceptuales, debido a que cada
proceso se maneja a razon de leyes, decretos, resoluciones; ademas se debia
tener claro como estaba organizada la entidad a nivel jerarquico con la finalidad

de dar cumplimiento con las funciones y objetivos establecidos.

También se desempefiaron habilidades de comunicacion y trabajo en equipo,
brindando acompafiamiento en los procesos de pago de los contratistas para
regular las inconsistencias que se presentaban dentro de las planillas de pago

de aportes sociales.

Al mismo tiempo, se desarrollaron habilidades técnicas que permitieron llevar de
modo fisico a modo virtual toda la informacién que se tiene de los empleados de

planta, dentro de un base de datos realizada con la herramienta Microsoft Excel
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2016. Permitiendo que la informacion sea de facil alcance para los supervisores

a cargo de cada trabajador.

Apoyo en la realizacion de inventario de vehiculos de la Alcaldia de Anolaima,
esta actividad se realizé debido a que no se contaba con la suficiente informacién
de los vehiculos a cargo de la entidad, y era de dificil acceso para las personas
encargadas, las habilidades desempefadas fueron conceptuales, debido a que
no contaba con el suficiente conocimiento sobre el parque automotor y técnico

por la consolidacién de informacion en una base de datos.

Y por ultimo, se realizO un apoyo en las afiliaciones ARL, permisos o
incapacidades que se desarrollaron habilidades comunicativas que permitieron
dar cumplimiento con lo establecido dentro de la normatividad y con los

lineamientos del area de talento humano.

8.2 Elaboracion del prondstico de vacaciones paralos empleados de planta

En primera medida las vacaciones es un derecho que tienen los trabajadores
por haber prestado sus servicios a la entidad durante un afio segun el articulo
186 del codigo sustantivo del trabajo ellos deben gozar de 15 dias habiles y son

remunerados por parte de la entidad.

En el proceso del prondstico de vacaciones se tuvo en cuenta la recopilacion de
informacion de los cuarenta y tres (43) empleados de planta que tiene a cargo la
entidad. Se realizo la verificacion por cada carpeta del: nombre del trabajador,
cedula, grado, cddigo, fecha de inicio; luego de obtener los datos personales del
trabajador se procede a revisar detalladamente cada resolucion por la cual se
conceden las vacaciones, de alli se tom6 el periodo laborado y el tiempo

asignado para el disfrute de sus vacaciones.
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Figura 4. Formato de control de vacaciones

CARGO DH TRBAJADOR

CEDULA DEL TRABAJADOR NOMBRE DEL TRABAJADOR

FECHA DE INGRESO CODIGO GRADO

CARGO

RESOLUCION PERIODO LABORADO PERIODO ASIGNADO

Fuente: Autor

Luego de tener claro cudl era la ultima resolucion y su ultimo periodo laborado,
se procedio a realizar un pronostico de vacaciones por cada trabajador, Esto con
el fin de tener claro cuantos trabajadores tienen mas de 3 periodos acumulados
y asi mismo llevar un control para dar cumplimiento con la normatividad y que
en los proximos afos los trabajadores no acumularan tantos periodos de

vacaciones.

Para la realizacion de dicho pronostico se tuvo en cuenta la ultima resolucion por
cada trabajador donde se evidenciara su ultimo periodo laborado, a partir de alli
se utilizaron todas la herramientas y funciones que ofrece Microsoft Excel 2016,
donde se pudo calcular los dias trabajados por cada empleado y los periodos
asignados. Aguellas personas que tuvieron mas de 3 periodos acumulados se
les debe dar prioridad y otorgarles sus vacaciones lo antes posible. Esto sirvid
como mejora para la administracion Municipal de Anolaima, puesto que dentro
del presupuesto que realizaron para el proximo afio 2022 aumentaron la
disponibilidad presupuestal para el pago de vacaciones para que los
trabajadores se les pudiera otorgar dos periodos de vacaciones es decir 30 dias
habiles y disminuir los periodos acumulados.
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Figura 5. Prondstico de Vacaciones

PRONOSTICO DE VACACIONES

CEDULA NOMBRE CARGO CODIGO GRADO | FECHADE INGRESO | RESOLUCION | ULTIMO PERIODO LABORADO | DIAS TRABAIDOS |  VACACIONES QUE TOCAN ESTE ANO PERIODOS ACUMULADOS

Fuente: Autor

VER ANEXO - Anexo 1. Disefio del Pronostico de Vacaciones

8.3 Seguimiento y control alos permisos e incapacidades de los Empleados

de la Alcaldia de Anolaima.

La entidad cuenta con unos formatos establecidos para solicitar permisos ya sea
por citas médicas, accidentes de trabajo, enfermedad laboral, calamidad
domestica, licencias por luto, licencias de maternidad, licencias de paternidad,
comisiones sindicales, entre otros. Dentro del formato se solicita los datos
personales del trabajador, el asunto por el cual solicita el permiso o la
incapacidad, las fechas y los dias que necesita el permiso y por ultimo la firma
de quien solicita el permiso, firma del supervisor del contrato, firma de talento

Humano y finalmente la firma del alcalde municipal.
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Figura 6. Formato establecido para solicitud de permisos o incapacidades

SOLICITUD DE PERMISO
FECHA: DIA: MES: ANO:
Mombre Funcionario: Cargo Documento de ldentidad
ASUNTO:
| PERMISOS
[ }| Medio dia [ j Dos dizs { ] Compensatorio { ] Cita Medica
[ } Un diz [ ) Tres dizs { ] Enfermedad
Desde: Hasta:
OBSERVACIONES :
Firma Solicitante Secretario de Despacho Talento humana Alcalde

(En los casos que aplique, la solicitud debe ir con visto buenc del superior inmediato)

Fuente: Alcaldia de Anolaima Cundinamarca

Aparte cuenta con un formulario que sirve para dar seguimiento con el
ausentismo laboral, con el formato diligenciado se procede a realizar el
formulario con la finalidad de llevar un control por parte de la administracion
municipal y de talento humano de las personas que solicitan permisos o que
presentaron durante el afio alguna incapacidad ya sea laboral o por enfermedad

comun.

VER ANEXO - ANEXO 2. Encuesta de Seguimiento de Ausentismo Laboral

8.4 Sistema de seguimiento de aportes sociales de los trabajadores que

estén bajo contrato de Prestacion de Servicios.

Para dar cumplimiento el objetivo propuesto se realiz6 la recopilacion de la
informacion de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes de todos los

contratistas de la Administracion Municipal. Esto con el objetivo de verificar que
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se estuviera pagando conforme dicta la ley. Esto permitié tener un mayor control

sobre los pagos adecuados que se realizaban a la planilla. Se tuvieron en
primera medida que realizar cuatro filtros:

e EIl primer filtro, verificar en el ADRES que el contratista tuviera tipo de

afiliacion  de Contributivo.

Figura 7. Consulta Afiliados BDUA

Consulta Afiliados BDUA x  +

guro | testadres.gov.c

Importante
ADRES no hace traslados, ni modificaciones a su afiliacion ante

las EPS.

’E usted necesita retirarse, rasladarse, medificar sus datos o su estado de afiliacion en el Sistema General de Seguridad Social en Salud, dirijase g
i > :

la EPS en donde se encuentra afiliade o a donde guiera afiliarse, segin se describe en la Resolucion 4622 de 2016. También puede realizar esto:
ramites a través del portal hitps:/iwww.miseguridadsocial.gov.co. Sila EPS no le brinda solucién oportuna a la peticién sobre su afiliacion, por

faver dirigirse a la Superintendencia Nacional de Salud, erganismo que cumple funciones de inspeccion, vigilancia y control en el SGSSS o ingrese]
hitps:/iwww.supersalud.gov.coles-colatencion-ciudadano/contactenos.

Fecha de actualizacion: 15 de June de 2019

Obtenga informacion sobre afiliados del Régimen Contributivo y el Régimen Subsidiado, segun su dlime actualizacion, resultado de los reportes de
informacion realizados por las Empresas Promotoras de Salud - EPS

Para obtener un resultado optimo de la consulta se sugiere el uso del navegador Google Chrome, tener en cuenta que debe desactivar el bloqueo
de las ventanas gador y reiterar el codigo de seguridad en caso de no obtener un resultado inmediato.

Tipo Documento: (Cedula de Ciudadania v

—— )

Numero:

No soy un robot

Consultar

La informaci6n registrada en esta pégina es refiejo de lo reportado por ias entidades del Régimen v el Régimen Sub i dela
RESO luein 4622 de 2016 pul Ia caaﬂse establece el repo/?s de ios dafos de aF/Jar:fDrl af SGSSS De omra parle el Mlmsleno de SaludmeIEm:raﬂ Sncjaly

= : /
A Escribe aqui para buscar i

11:50 p. m.

1% e
o AF B o

Fuente: ADRES

el segundo filtro, fue recopilacion de informacién por medio de las
carpetas de cada contratista.

el tercer filtro, elaboracion del sistema de control.

41



Figura 8. Control de Pago de Aportes Sociales 2021

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programader  Ayuda 1% Compartir (7 Comentarios

] General - = @ EF/ Hnsertar ~+ | T~ A
Ord

. s i EE Eiminar ~ | [T~

. . O om0 0 ormato ar formato Estilosde | rden:

$-% 38| condicional v comotablav celda | [ElFarmato~ @~ g
]

Niimero ] Estilos Celdas

c3 - f PAGO DE APORTES SOCIALES DEL MES DE FEBRERO 2021

) TRABAJADORES REPORTE ACTUAL DICIEMBRE 2020 ENERO FEBRERO MARZO ABRIL ... ‘.i“ 4 3

i 11:52 p. m.
Z Q) o 3% ESP it =]

Fuente: Autor

e EIl cuarto filtro, seguimiento y control en donde se entrO a revisar

detalladamente que los contratistas estuvieran al dia con los pagos.

En el cuarto filtro se realizé un andlisis exhaustivo puesto que los parametros

gue se evaluaron fueron los siguientes:

e Que el contratista estuviera pagando el IBC de acuerdo con lo que
devenga en su salario. Si era un salario menos de $ 2.275.000 quiere
decir que el contratista debia pagar un sobre un IBC de $ 908.526, si era

superior pagaba sobre lo que le dé el 40%.

e Revisar si realmente el contratista cumple con el pago de EPS, ARL, AFP,
excluyendo de ARL aquellos contratistas que en sus actividades diarias
presentan un nivel de riesgo de IV o V; puesto que la entidad se hace

cargo del pago.

e Revisar las fechas limites de pago de acuerdo con los dos ultimos digitos

de la cedula de ciudadania de los contratistas.
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Gracias a estos filtros se permitieron mejorar los procesos de pago y hasta el
momento se sigue manejando el filtro de verificacion de planillas y si cumple o
no; si la planilla no cumple con los requisitos establecidos se notifica al

supervisor del contrato para que se el quien valide la informacién.

VER ANEXO - Anexo 3. Seguimiento y Control del pago de Aportes Sociales

8.4.1 Apoyar las diferentes actividades inherentes a las funciones del
area donde se desarrolla la pasantia.

Por parte del sefor alcalde Luis Hernando Martinez Zabaleta fue asignada una
actividad que para la administracion municipal es de gran importancia y es la
realizacion del inventario de todo el parque automotor que pertenece al
Municipio.

Para la realizacion de esta actividad se inicio con la recopilacion de informacion
de las tarjetas de propiedad de cada vehiculo, en cuanto a la maquinaria el
registro aduanero. asi mismo, informacion relevante de las pdlizas, revision
técnico-mecanica y SOAT con el fin de llevar un control de las fechas de

vencimiento.

Figura 9. Inventario de Documentacién legal del parque Automotor del Municipio de Anolaima.

“Manicpio de I
incpiods. sl~eima
Anolaima D ‘Af :’éjz_c_»_ar

CONTROL DE VEHICULOS - ALCALDIA DE ANOLAIMA

-
Vehiculos
il SEGUIMIENTO  CONDUCTORES MAGUINARIA

e

VEHICULOS PARA REVISION DE
REMATE MANTENIMIENTO VEHICULOS

)

Registros

Inicio | SEGUIMIENTO | CONDUCTORES | DATOSVEHICULO | RTM | SOAT | MAQUINARIA AN ... (¥) v
Listo & FH 0 -—a——+ 9=

5 12192, m.
5@z w st
Gl @it e oo B

Fuente: Autor
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De esta forma se logré identificar aquellos vehiculos que se encuentran en
proceso de desintegracion fisica (chatarrizacion). Que segun las indicaciones del
alcalde en las reuniones que se realizaron respecto a este tema primero se tenia
gue hacer un diagnéstico de los vehiculos inactivos del municipio de Anolaima
dicho procedimiento lo realizo el pasante Marco Antonio Robayo de Mecéanica
Diesel, quien suministro la informacion para ingresarla a la base de datos y darla
a conocer ante el sefior alcalde Luis Hernando Martinez Zabaleta y el Sefior Luis
Alberto Sanchez Chavez encargado del todo el parque automotor.

También se ingresaron a la base de datos detalladamente el mantenimiento que
se les ha venido realizando a las tres volquetas y las dos retroexcavadoras en

este ano 2021.

Luego, se realizo un informe al sefior alcalde Luis Hernando Martinez Zabaleta
del parque automotor que necesitaba renovacion de los documentos del SOAT,
Revisidon técnico-Mecéanica y pdlizas se encontraban vencidos. Gracias a este
inventario que actualmente se sigue utilizando se mejoraron procesos de

almacenamiento de informacién pertinente para la administracion municipal.
Figura 10. Seguimiento y control de los vehiculos pertenecientes al municipio de Anolaima.

= SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS VEHICULOS PERTENECIENTES AL ... 173 — 100% + (] 03

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
LOS VEHICULOS
PERTENECIENTES AL
MUNICIPIO DE ANOLAIMA

RENOVACION DE SOAT, TECNOMECANICA Y POLIZAS

DESCRIPCION

SUPERVISAR E INFORMAR A LA SECRETARIA DE GOBIERNO LA RENOVACION DE SOAT,
TECNOMECANICA Y POLIZAS DE LOS VEHICULOS ACTIVOS AL SERVICIO DEL MUNICIPIO DE
ANOLAIMA.

Lesney Lorena Nova Perez
linova@ucundinamarca.edu.co

Fuente: Autor
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Y por ultimo, se ingreso informacion sobre las personas a cargo de cada vehiculo
0 maquinaria; para aquellos que tenian a cargo algun vehiculo se les solicito la
licencia de conduccion de alli se tomaron datos como la vigencia de dicho
documento y para aquellos que tenian a cargo la maquinaria se le solicito el
certificado realizado por el SENA del Manejo de operacién de maquinaria
Amarilla.

VER ANEXO - Anexo 4. Inventario documental legal del parque automotor del Municipio de
Anolaima.

8.5 Hacer las afiliaciones de ARL para servidores publicos que presenten
nivel de riesgo IVy V o si estan bajo contrato de aprendizaje.

Dentro de la administracion municipal encontramos algunos contratistas que
dentro de sus actividades diarias presentan un nivel de riesgo entre IV y V, son
las personas que realizan labores como: los Aseadores, Operarios de planta de
agua potable, construccién, mantenimiento y si en dado caso hay operarios de
maquinaria o conductores. Al mismo aquellos pasantes que tiene la entidad a

cargo.

La entidad cuenta con la aseguradora Axa Colpatria para brindar a sus
empleados un mejor servicio en atencion, cabe resaltar que es obligacion de la
entidad que sus empleados estén asegurados y es de libre eleccion de los
trabajadores con nivel de riesgo I, Il y Ill afiliarse a la aseguradora de la

Administracion Municipal.
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Figura 11. Cuenta de AXA COLPATRIA

AXA COLPATRIA | Compafila de = X @ Autenticacién AXACOLPATRIA X« Indice

[¢] @ axacolpatria. urida

AXA COLPATRIA

Mi cuenta AXA COLPATRIA
Ingresa tus datos para iniciar sesién

Usuario

Contrasefia

INICIAR SESION

Olvidé contrasefia Desbloguear usuario
Qlvide mis datos Aun no estoy registrado
ACTUALIZAR DATOS REGISTRARME

Fuente: AXA COLPATRIA

Figura 12. Portal de ARL de AXA COLPATRIA de la Alcaldia de Anolaima Cundinamarca.

AXA COLPATRIA | Compaiiia de = X @ Login AXA COLPATRIA x 61 Correo: LESNEY LORENANOVA I X +

&« c # axacolpatria.co,

AXA COLPATRIA

Bienvenido a AXA COLPATRIA
Selecciona la aplicacion y el perfil al gue deseas ingresar
=1 Aplicacién
PORTAL DE ARL -
1 Perfil @
OPERADOR -
PERFIL
s Empresa
ALCALDIA MUNICIPAL DE ANOLAIMA -
o
AXA COLPATRIAY TU SIGUENOS EN APPS PARA MOVILES AXA COLPATRIA EN COLOMBIA
» Sistema de atencion al consumidor financiero > Axa Health » Quiénes somos g
» Red de oficinas » Camé Medicina Prepagada » Contictanos FF
+ Defensoria del consumidar * My AXA Asesoras + Trabaja con nosotros “:!‘u::a.r

Politicas del consumidor

Términes y condiciones de uso
Proteccidn de datos

Todos los derechos reservados AXA COLPATRIA 2015

Fuente: AXA COLPATRIA
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Lo primero que se realiza es el filtro de la contratacion, puesto que alli se
determina la fecha de inicio y fecha fin del contrato del empleado; en cuanto al
pasante se determina dependiendo la carta de aprobacién de las universidades
o el contrato de aprendizaje que realice con la entidad.

Para realizar la afiliacion del empleado y/o pasante se necesitan los siguientes
datos:

Tipo y numero de documento de identidad

Nombre del empleado y/o pasante

Fecha de inicio del Contrato y/o practica

Fecha fin del contrato y/o practica

Fecha de inicio de Cobertura

A T o

Salario, en el caso del pasante asi no se les pague un salario se debe
poner el minimo $ 908.526 que sobre eso se va a cotizar el ARL

7. Direccion

8. Tipo de Ocupacion
La afiliacion de ARL es el ultimo filtro para que el empleador se vincule con la
entidad y pueda ejercer sus las obligaciones, objetivos y actividades estipuladas

dentro del contrato.

Figura 13. Ingreso de empleados al ARL AXA COLPATRIA

- AXACOLPATRIA | Compafiade - x = @ Aut A x - Ingresolndividual

€« > C & axacolpatria.co/PortalARL ente/VerificarindependienteParalngreso?ldentificacior

LAfiliacion =2450698tRazonSocial= ALCALDIA20. a & = H
e

tolmTas M Ammsvacion.  Empieados-  ConsutasyRepome-  Estusiantcs-  Presmcioncss  Indepenientess

\entificacién carresponde & un empieada con vinculacién de Estudiants J

Fuente: Autor
VER ANEXO - Anexo 5. Afiliaciones de ARL de AXA COLPATRIA
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8.5. Realizar las autorizaciones medicas de ARL de los servidores publicos

gue lo requieran.

Estas Autorizaciones se realizan cuando el empleado vinculado a la entidad
presenta un accidente laboral y que requieren de medicamentos, consulta
especializada, cirugias y hospitalizaciones, terapias, laboratorio/estudio de
diagnostico, consulta medicina laboral, material de

osteosintesis/protesis/ortesis/insumos.

Las Autorizaciones mas comunes que se han venido realizando son por
Medicamentos, Laboratorio/ estudio de diagnostico y material de
osteosintesis/protesis/ortesis/insumos. Para ello el empleado debe suministrar

la orden médica y asi poder determinar qué es lo que requiere.

Dentro de la pagina oficial de Axa Colpatria hay un item que dice servicios alli

se realizan las Autorizaciones medicas de Arl.

Figura 14. Autorizaciones medicas ARL AXA COLPATRIA

- AXACOLPATRIA|Compaiia - X = Colpatria - Autorizacion: X | @ Autenticacién AXA COLPATRI X | +  Ingresolndividual ) Correo: LESNEYLORENANC' X | +

€& > C & aacolpatriac

Registrate Contactanos.

AXACOLPATRIA ' Productos para Personas  Productos para Empfesas  Servicios

SERVICIOS DE SALUD SERVICIOS DE ARL PAGOS COTIZADORES
< Centros de Especialistas Médicos Reporte de Accidentes Laborales Medios de Page Seguro de Auto
Clinica vie Stamerorrhedies Pagos en Linea Seguro de Vida
irectorio Médico utor in.

Plataforma Asesoria Virtual

GAREC
o Factura Medicina Prepagada USES
Certificado para Retefuente Centro de Rehabilitacién
Pago Certificado de Salud Legislacion
Blog
Revistas
74 sERVICIOS DEAUTO SERVICIOS PARA EMPRESAS
! Reportar Siniestro Valores Agregados

| O eribe S " ( = o, T:9am
58 | © Escribe aquf para buscar i cazooFe o oo B

Fuente: Autor

VER ANEXO - Anexo 6. Autorizaciones medicas de ARL
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Para ello se ingresan todos los datos personales, la enfermedad que ha sido
calificada, fecha del accidente laboral y algo a muy importante es que se debe
ingresar el correo electronico del empleado, para que la ARL, le envié la solicitud
aprobada y le de las indicaciones pertinentes. Es importante aclarar que todos
los temas que tienen que ver con salud ocupacional han estado bajo la

supervision de la Profesional Erika Johanna Tijaro Poveda.
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CONCLUSIONES
Con el desarrollo de las actividades propuestas se puede concluir que el
desconocimiento de la informacioén respecto a las vacaciones de los empleados
hizo que algunos de los trabajadores presentaran periodos acumulados. Y que
dentro del presupuesto para cada afio siempre se proyectara el pago de un solo
periodo de vacaciones. Gracias al prondstico presentado ante la secretaria de
gobierno y asuntos administrativos, dio prioridad aquellos trabajadores que
estaban proximos a salir a vacaciones para el afio 2021 y ademas se proyecto
para el afio 2022 dentro del presupuesto, el pago de dos periodos de vacaciones

con el fin de dar cumplimiento a la normatividad.

En cuanto a los aportes sociales se identificaron cinco plataformas que los
empleados utilizan para realizar el pago de aportes sociales entre ellas se
encontraron: mi planilla, Aportes en linea, Arus, Asopagos y SOI; la base de
datos realizada recopila la informacion que brinda el empleado y que al mismo
tiempo se valida con las anteriores planillas PILA. Actualmente, se integr6 el filtro
de revisidon de planillas que antes no se tenia, esto debido a que el supervisor
del contrato no realizaba la validacion de la informacion y se encontraron varias
inconsistencias en las planillas. Al crear el filtro de validacion de planilla PILA se
tiene mayor control sobre los pagos adecuados. Este filtro de revision lo
mantiene la secretaria de Gobierno y asuntos administrativos y la secretaria de

planeacién, obras y servicios publicos.

Respecto a los permisos e incapacidades que otorga la entidad, se puede
evidenciar que es un proceso muy importante cuando hablamos de
incapacidades ya sea por EPS o por ARL. Debido a que, la Administracion
municipal de Anolaima asume eso gastos y realiza los pagos a los empleados
dependiendo las fechas de la incapacidad, es fundamental tener esta
informacion consolidada en una base de datos puesto que, la entidad al final del
afo solicita el reembolso del dinero a las entidades responsables del pago de

las incapacidades.
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En lo que concierne al inventario de documentacion legal de los vehiculos a
cargo de la Alcaldia Municipal de Anolaima, se puedo establecer que la
informacion estaba dispersa dentro de la secretaria de gobierno y asuntos
administrativos y que parte de la informacién se encontraba en Almacén, lo que
indica que no se contaba con un historial detallado de cada vehiculo. Esto
ocasiono un retraso de entrega del disefio de la base de datos al alcalde Luis
Hernando Martinez Zabaleta. Pero, al mismo tiempo se puede concluir que el
disefio de la base datos del parque automotor sirvid para dar seguimiento y
control de la documentacion legal de los vehiculos y maquinaria amarilla.

Y por ultimo, las afiliaciones y Autorizaciones medicas de ARL, no contaba con
suficiente conocimiento para la realizacion de estos procesos por lo tanto se hizo
una capacitacion y se antes de realizar las autorizaciones o las afiliaciones
realizaban un validacion de la informacion ingresada, lo que permitio desarrollar

dicha actividad de manera responsable y comprometida.

Es importante sefalar que debido al desempefio realizado durante el proceso de
las pasantias bajo la supervision de la Secretaria de Gobierno y Asuntos
Administrativos, la entidad me realizo un reconocimiento que se anexo al final

del Trabajo de grado.
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RECOMENDACIONES
Se le recomienda a la entidad seguir con el prondéstico de vacaciones
establecido, debido a que en los ultimos meses ha sido de gran ayuda para
identificar las personas que estan proximas a salir a vacaciones, y aquellos que
tienen periodos acumulados con el fin de dar cumplimiento a la normatividad y
gue cada supervisor cree estrategias que permitan garantizar a cada empleado

el goce oportuno de sus vacaciones.

Por otro lado, es de gran importancia que la entidad siga con la validacion de
planillas de aportes sociales y que también se capacite tanto al supervisor del
contrato, como al responsable de la recepcion de cuentas de cobro en el tema
de verificacion de las planillas PILA. Gracias al trabajo solo dos de las cinco
dependencias cuentan con un filtro de verificacion de planillas PILA, entre ella
encontramos, la secretaria de gobierno y asuntos administrativo y la secretaria
de planeacion, obras y servicios publicos, lo que ha permitido dar cumplimiento

con lo pactado en el contrato entre el empleado y la entidad.

Se le sugiere a la entidad que sigan alimentando la base de datos del parque
automotor, debido a que en fisico no se cuenta con informacion suficiente de la

documentacion legal y de mantenimiento que ha requerido el parque automotor.
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ANEXO 2

SEGUIMIENTO AUSENTISMO LABORAL.

Este formulario e realizo con el fin de llevar Ia trazabilidad y seguimiento de las
incapacidades medicas de crigen comin o laboral, a fin de dar seguimiento con
indicadores de ausentismo en la entidad.

Q illi com (no

Cambiar cuenta

*Obligatorio

NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO *

Tu respuesta

DEPENDENCIA *

Secretaria de Gobierno

Secretaria de Hacienda

Secretaria de planeacién, obras y servicios publicos
Secretaria de desarrollo econdmico

Secretaria de Desarrollo social

JEFE INMEDIATO *

[] carolina Hernéndez Gomez
Cristian Ramos
Marcela Hernandez

Leidy Cérdenas

Jazmin Hernindez
# solicitar acceso de edicién
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FECHA RADICACION DE INCAPACIDAD/PERMISOS POR EL FUNCIONARIO *

Fecha

dd/mm/azs: O

POR QUE MEDIO SE RADICA LA INCAPACIDAD *

() correo electronico
() Fisico
() Wwhatsapp

O FORMATO DE PERMISOS ESTABLECIDOS

TIPC DE INCAPACIDAD/PERMISO *

ENFERMEDAD COMUN
ACCIDENTE DE TRABAJO
ENFERMEDAD LABORAL
CITA MEDICA
CALAMIDAD DOMESTICA
LICENCIA POR LUTO
LICENCIA DE MATERNIDAD
LICENCIA PATERNIDAD
PERMISO/LICENCIAS SUFRAGIOS
COMISIONES SINDICALES

Otros:

CODIGO DIAGNOSTICO

Turespuesta

DESCRIPCION DIAGNOSTICO

Tu respuesta

NUMERO DE AUTORIZACION DE LA EPS Y/O NUMERO DE INCAPACIDAD

Tu respuesta
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FECHA INICIO DE INCAPACIDAD/PERMISO *
Fecha

dd/mm/aga: O

FECHA FIN DE LA INCAPACIDAD/PERMISO *

Fecha

dd/mm/aaz: O

DIAS OQTORGADOS DE INCAPACIDAD/PERMISO *

Tu respuesta

FECHA INTEGRO LABORAL *
Fecha

dd/mm/aaa: O

NOMBRE ENTIDAD (EPS-ARL) EN CASO INCAPACIDAD.

Tu respuesta

NIT EPS/ARL

Tu respuesta

IPS DE ATENCION Y EMISION

Tu respuesta

OBSERVACIONES

Tu respuesta

ANEXO 2. Encuesta de Seguimiento de Ausentismo Laboral
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ANEXO 5

- AXACOLPATRIA | Compaiifade < X | @ Autenticacién AXACOLPATRIA X  » Ingresolndividual x 0} Correo: LESNEY LORENA NOVA I X

< C & axacolpatria. talA m dolr te/Verificarind

BG A adminsvecine  Emplesdoss

Reporzs~  Eswdisntes=  Prestaciomes=  Independien

Naturaleza del contrato *

‘SELECGIONE UNA OPGION

No. de meses *

valor del contrato *

Ingreso Base de Cotizacion (1BC) *

Empresa en Mision *

‘SELECCIONE UNA OPCION

Centros de Trahajo *

‘SELECCIONE UN GENTRO DE TRABAJD

Administradora EPS *

‘SELECCIONE UNA OPCION

Departamento de domicilio *

‘SELECCIONE UNA OPCIGN

Direccion

Forma Pago Cotizacién =

'SELECCIONE UNA OPCION

Suministra transporte * 5[ NO

Ingreso mensual *

Cargo *

Sucursal *

‘SELECCIONE UNA SUCURSAL

Tasa de Riesgo

Administradora AFP *

'SELECCIONE UNA OPCIEN

Ciudad de domicilio *

'SELECCIONE UNA OPCISN

Teléfono

s Fv-:h“‘

- AXACOLPATRIA | Compaiifade < X | @ Autenticacién AXA COLPATRIA X Ingresolndividual x 0} Correo: LESNEY LORENA NOVA

& C & axacolpatria.co/l ARL/Empleadolndependiente/Verificarind

B A udminswscién-  Empleados~

yRepores~  Esudiantes=  Pre: Independientes -

REGISTRO DE EMPLEADO NUEVO

Recuerde que:
@Los campos con * son cbligatorios.

Tipo de Documento * Nimero de Documento *

CEDULA 1000511687

Primer Nombre * Segundo Nombre

Primer Apellido *

Segundo Apellido

Fecha Nacimiento *

&
Género * Estado Civil *
‘SELECCIONE UNA OPCION 'SELECCIONE UNA OPCION
Fecha Inicio Contrato * Fecha Final Contrato *
= =
Fecha Inicio Cobertura *
=

69



- AXA COLPATRIA | Compafiade © X | @ Autenticacion AXA COLPATRIA X Ingresolndividual 01 Correo: LESNEY LORENA NOVA I X aF

< C & axacolpatria.co/Port

® A adminisscién~  Emplesdos~  ConsuhesyReporssw  Esudisnesw  Prestaciones~  Independientes - f ¥ @ in u
Direccién Teléfono
Celular * Correo electronico
Grupo Ocupacion * Tipo de Gcupacion *

‘SELECGIONE UNA OPGION

HORARIO DE TRABAJO *

Horas

s |12 s 4 5| 8|7 s o 10|11 s 0|17 s se | 3|33
we DD0DO0D0O00D0DO0D0O00DO0DO0OO0DODOOC
we 0 0000000000000 0D00O0DDOO0O0OC
weee (1000000000000 O000OO0000O0OC
ws 0000000000000 DO0ODO0OCDODOOC
ws 000000000000 DO0O0O0O00O00OO0O0OC
= 00000000000 000000000000c
e ] 0000000000000 000C0DOOOOC

v

- AXACOLPATRIA | Compafifade< X | @ Autenficacion AXACOLPATRIA X =  Ingresolndividual 9} Correo: LESNEY LORENA NOVA I X
< C @ axacolpatria.co/PortalARL/Empleadolnc d ificarin dienteParalng
ﬂ@ # Administracién = Empleados Consuftas y Reportes» Eswdiantesv Prestaciones Independientes f L o in “ =
3

Por favor antes de enviar los datos lea el contrato de prestacion de servicios

Declaro bajo juramento gue la informacién aqui suministrada comesponde exactamente a las actividades a
desempefiar por ¢l Contratista en Ia ejecucion del contrato base de esta afiliacion v conozeo las obligaciones ante el
SGRP en mi calidad de contratante, asi mismo certifico que el CONTRATISTA, manifestd su voluntad de afiliarse al
sistema general de riesgos laborales y declarG que sabe que esta afiliacion sélo ampara los riesgos de la actividad
contr: ia, limitados al horario y al lugar donde desarrollard su actividad. Por ditimo certifico, que la empresa estara
en disposicion de entregar la documentacion que soporta esta afiliacién en el momento en que ARL COLPATRIA la
solicite. P

© Acepto O No Acepto
NOTAS

RECUERDE QUE ESTA NOVEDAD SERA EFEGTIVA A PARTIR DEL SIGUIENTE DIA DE REALIZADA ESTA
TRANSACCION.

INGRESAR EMPLEAI

AXA COLPATRIAY TU SIGUENOS EN APPS PARA MOVILES AXA COLPATRIA EN COLOMBIA
» Sistama ge atenc sumids » Gontsctznos o
» Red de oficinas » Taaja con nossires ‘rFP:
» Defensoria del sonsumior =

ViBILAD WIETETATAscu

Anexo 5. Afiliaciones de ARL de AXA COLPATRIA
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ANEXO 6

- AXACOLPATRIA|Con X = AXA Colpatria- Autor X @ Autenticacion AXA CC X *  Ingresolndividual x o) Correo: LESNEY LORE! X e gmail - Buscar con Go X + (~] -

c @ axacolpatria-se.athento.com,

E‘ ( L J ' Datos bésicos y de solicitud
AXA COLPATRIA
Numero de Radicado @

Autorizacione
méd icaS Nombres y Apellidos Completos del paciente
ARL

— Tipo de Identificacion Numero de Identi Nimero de Contacto @

Solicita tus —--SELECT-— -

sin salir de casal Departamento Prestacion del Servicio  Ciudad Prestacién del Servicio * @ Direccion Prestacién del

* Sitienes dudas acerca *0 ---SELECT-— o | Servicie °
del diligenciamiento del ---SELECT--- v

formulario, te invitamos a

consultar el instructivo Correo Electronico del Paciente @ Confirmacion Correo Electronico @

haciendo haciendo
aq

Si tu solicitud es Enfermedad que le ha sido calificada @ Fecha de Accidente @ & Fecha de Nacimiento @ &

aprobada, re
documento del remitente
axacolpatria.info@axacolpatria.co

el et A TR A

VICILADG SUPERINTENDE FINANCIERA
_VIGILADO 'OF COLOMBIA. VIGILADO SUpersalu

11:49a. m.
7/10/2021

- AXACOLPATRIA|Con X = AXAColpatria-Autor X @ Autenticacion AXACC X = Ingresolndividual x @Y Correo: LESNEY LORE! X @ gmail - Buscar con Go X + [~] -

c @ axacolpatria-se.athento.com, T -41ff

@ @ Detalle de Solicitud (Seleccione los servicios a autorizar)

AXA COLPATRIA Consideracién

Sefior usuario recuerde que la vigencia de las érdenes médicas para los servicios ambulatorios es de 30 dias

1 H calendario y para las de medicamentos es de 15 dias calendario. Le recomendamos revisar la vigencia antes de
AUtorlzaCIone solicitar la autorizacion.
s g
médicas
ARL p

— Autorizacién 1% @ Autorizacion 2 Autorizacion 3

jSolici 6. Material de osteosintesis/Protesi... ~ ---SELECT--- - ---SELECT--- M
autorizaciones médicas

sin salir de casal Autorizacion 4 Autorizacion 5 Autorizacion 6

« Sitienes dudas acerca —-SELECT- v SELECT— * | ---SELECT-- -

del enciamiento del

formulario, te invitamaos a Programa AMEEC
consultar el instructivo (solo si aplica) @
haciendo haciendo Click

aq

NO -

0 T Tl Descripcion de Solicitud @
aprobada, recibirds un
documento del remitente

axacolpatriainfo@axacolpatria.co
A1 rinl mmnsinnn al DRE An.

VIGILADO SUPERMTENDEN VviGILADO Supersalud [ Copyright AXA COLPATRIA 20210
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- AXACOLPATRIA|Con X = AXA Colpatria- Autor X @ Autenticacion AXA CC X *  Ingresolndividual x o) Correo: LESNEY LORE! X e gmail - Buscar con Go X + (~] -

c & axacolpatria-se.athento.com,

Programa AMEEC
(solo si aplica) @

MO o

AXA COLPATRIA
Descripcion de Solicitud @

Autorizacione
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Deperiamente & Coondimsmarcs.
Municipio de

Anolaima®

Despacho Alcalde
RIPUGILCA DE COLOMEA

Anolaima Cundinamarca, 21 de Octubre de 2021
MA-DA-122-2021

Sefiores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

ATT. DOCENTE OMAR FERNANDO MUNOZ DIMAR
E.S.D.

REFERENCIA: RECONOCIMIENTO

Atentamente me dirijo a Usted con el fin de presentar mi agradecimiento en nombre de la
Administracién Municipal de Anolaima, especialmente en lo que tiene que ver con el trabajo
y apoyo prestado por la Sefiorita LESNEY LORENA NOVA PEREZ ldentificada con la
Cedula de Ciudadania No. 1.000.511.697 expedida en Anolaima, estudiante del ultimo
semestre en Administracion de Empresas de tan importante alma mater.

La estudiante en mencién realizo su practica al servicio del Municipio de Anolaima
demostrando destreza, conocimiento y don de gente, lo que trajo consigo el éxito en las
labores asignadas, entre ellas, la elaboracion de documentos de gran importancia para
nuestros procesos en la secretaria de gobierno entre otros.

Aprovecho la oportunidad para presentar un agradecimiento a la Universidad de
Cundinamarca, por el importante trabajo que realiza en la capacitacion y profesionalizacién
de nuestros jovenes Cundinamarqueses.

Cordialmente,

LUIS HERNANDO EZ ZABALETA
Alcalde Municipal de /Anolaima

Proyecto/D B
Aprobo; LHMZ

Carrera 4°. No.3-12 Piso 2° - Alcaldia Municipal Tel. 8454001 Ext. 101 Inquietudes o Sugerencias -
Correo electrénico: alcaldia@anolaima-cundinamarca.gov.co TOIO!
Nit. 899999426-3 CODIGO POSTAL 253040 ‘ [‘ ST o
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