% Armeon

Manual de Politicas y

Procedimientos
Operaciones Administrativas




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Club de Lectura Mariposas de Amor

S =
® MARCO BASICO ..cccucurninnnnnsnsnsecssssssssssasesessssssssssasasessssssssssasasssesssss 2
*  Propdsito y Autoridad.....cccceeeeeesneesnecsnecsnncsnnesnnenene 2
¢ FUNCIONES ClaVeS....cccccecccrnnneccssssnsneesssssnnnssccssssssssesssssssssssssssssssssssssssssasssssne 3
e Estructura y Responsabilidades 3
R (O Gl O S — 3
e Autoridades Gobernantes 4
e Signatarios Autorizados 4
* Funciones de Autoridad Signataria y Revision ........cccceeeeeeneesnccnccnrcncnne 5
e Delegacion de Autoridad 6
© GESTION HUMANA ....ccoeeuerverveeereesessessessesssssssssssssssasssssssssssssassasses 7
o Clasificaciones Laborales ......ccccceeeecccccnnnecccsssnnnecccsssnssssccssssssssssssssssssssssses 7
®  Procesos Laborales......ueeeceecccnnccnncsnncssnncssnncsnncssnncsnncsssncsssnsssnesasnenes 8
LI 0 =) o - TN 9
LI o= ToTa (o3 e [ o T T o T RN 9
e Orientacion para Nuevos Empleados.......c.cceceerereuccnrcnncnecnncnscsnncsnnnns 9
e Cambios de los Registros del Personal 10
e Evaluaciones de DeSEmMPENO .......cceeeeeeersencsenssencssncssnssancssnssanessnssasssssessssses 10
¢ Aumentos/Ascensos por Mérito 10
e Contratacion de Familiares ........ccceecceerccccnnrcsssnnccsssnnesssnnnesssnsssssnsessonsens 10
®  Trabajo EXtEINO c..cccceeereecserssunsnnssnnsnnsnnsnsssnssansssnsssnsssnesssssssssssssssssssessasses 11
LI @01 3 Ta (=1 3 Ul = | 1= Yo 1
e Comportamientos No Deseables 12
*  Acciones DisCiplinarias.....ccccceeeeeecerscnesensncsnnsnnsncsnssancsanssancssnssassssssansses 13
¢ Procedimientos de Queja 14
e Reduccidn y Separacion de la Fuerza Laboral ...........cccceeeecueeccueecneccnnnenee 14
e Desvinculacion Voluntaria....cccceeeeeccccccnnccccssssnnescccssssssssecssssssssscsssssssssssces 14
e Desvinculacién por Justa Causa 15
@ CESANTIAS eeeeerrrressrnneesssnsesssrsressssssasssssessssssesssssssssssssssssnsessssssssssssssssssssssssnsess 15
e Salida de la Organizacion ..........ceceeereerenseeeenesnesacsncsncsncsenseesessessesscsasncanes 15
LI o =10 11 - T o Fo) - 1 - L 16
* Permisos, Impuestos, Beneficios, y Deducciones..........cccecueeecureccueccennene 16
e Licencia por Enfermedad .........ccccceeceeeersnesnnsnnsncsennsencsnnssancsanssanennesanenes 16
¢ LiCeNCIias ANUAIES....cccccerrceneecccssssnneeecssssnnssecsssssssssecsssssssssssssssssssssssssssssssssss 17

e Licencias NO RemMUNEradas .....ccccceeecesccnaneccssssnsescccssssssssssssssssnsssssssssssssssss 17



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Club de Lectura Mariposas de Amor

BIVWVNE=

———d(

= ISE==ele

——

e Licencia por Maternidad y Paternidad 17

* Licencia POr DUEIO ......ccueeeueeeueecsuencsunncsnnncsenncsenncsnnncsennssnnsesnnsesensssensesennens 17

e Remuneracién de Horas Extra 18

e Autoridad para Establecer la Politica de Personal...............cccccceeuueeuneee.. 18

O (@ 1o 3 (o (e [ & e o o o O T O T OO 18

e Politica Sobre el Uso de Tabaco 18

e (Cédigo de Vestimenta 19

e Lugar de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol...........ccceeeueeruecsueccueccurennene 19

* Acoso Sexual y Discriminacién 19

o Conflictos de INterés.........ccecerecercverscerccerscnrsnecnnsanes 20

e Conductay Representacion Personal 21

© ADMINISTRACION.....ccereererrerresseseesessessesssssssssessessessessesassssssssanes p))

e Dary Recibir Regalos Menores/Politica de Consideracién Cultural...... 22

® COMUNICACIONES ..ccooeeeeneneennneneecccssscssssssssssssscsssssssssssssssssssssssses 23

e PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y VIAJES........cccccceee... 24

o AdQuisicioNe@s (COMPIas) ...ccceeeersecececsnssnssrsnssssnsnssnssssssssssssssssssnsssssssnes pY]

LI VAT T = VA ) - 10 T o o) o 24

e Politica de Transporte @ Casa.....c..cceeeeeeeeseecsacesancssessancsseesasessscssessasesssssasens 25

e Seguridad en el Transporte 26

¢ USO del TaXi.eceooeessressnnssnnssnnssnnnssnnssennssennsssnnssnsnssssssssssssssssssssssssssssssssssses 26

®  Viajes de AViON....cceeeeceeeserssnnsnnsnnsncsansssncssnsssncssessssssssesssssssssssssssesssssasens 26

®  VIATICOS ceevrnnereecssssnnneeccssssnnssecsssssssssesssssssssscsssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssss 27

e Reembolso de Gastos de Alojamiento ........ccccceeueesucesuecsuccsaccsnccsacenncnncens 27

¢ Reembolso de VIAtiCoS .....cccceeeurricnrisunrisunnisnnncsnnnssunnssnnnssnnnssnnnssnnnssanncnnnes 28

© GESTION DE ACTIVOS ....cueuereeeenereenersesesneseenessesessessssessensssessasenes 29

* Gestion del Inventario 29

e Sélo para Uso Empresarial 29

e Perdida de Propiedad de la Organizacion....c...cceceesueeueesuecnceuecnccsnecsnces 29

S ] L1 T S | L e anTees 29

@ ArCRIVOS. .uueiicicsssnnneeccsscssnseecssssnssscsssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse 29

e Directrices de Radicacién de Archivos 30

e Asignacion de Nombres a Documentos Electronicos .....c..cecceeeueeueeene. 30

e Sistema de Radicacién de Archivos 30

¢ Almacenamiento de Archivos 30

e Depuracion de Archivos 31

© POLITICA DE SEGURIDAD .....ccerueuerereenesersencssssesesessenessssensssnencaee 32

¢ PROTOCOLO DE REVISION Y ACTUALIZACION.......cceeeuercneenene )
* RECEPCION DE MANUAL DEPOLITICAS Y PROCEDIMIENTOS-

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS....ccccceeeeeennnnmeececccccssscsessssssees 33



<
qa4.

——

=

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SV

MARCO BASICO

—— i
(]

Propdsito y Autoridad

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR ha desa-
rrollado este manual de politicas y procedimientos para apoyar el buen
funcionamiento de la organizacidén. El manual documenta un conjunto
estandarizado de politicas y procedimientos para la administracion y ope-
raciones efectivas de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE
AMOR Se espera que el personal cumpla con las politicas y procedimien-
tos establecidos en el manual se le anima a buscar aclaraciones si surgen
preguntas o dudas.

Autoridad sobre este manual recae en la Gerencia General. Como este
es un documento vivo, se anima al personal a proporcionar informacion,
sugerencias y correcciones; las sugerencias para los cambios deben dirigir-
se a clubdelecturamariposasdeamor@gmail.com . Todos los empleados
deben leer este manual y firmar el recibo adjunto, indicando que estan
de acuerdo en cumplir con las politicas y procedimientos aqui contenidos.

Las politicas se derivan de los objetivos generales de CORPORACION
CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR y son preceptos que sirven
de guia para establecer el curso de las acciones operacionales en la orga-
nizacién y para garantizar que los procesos y procedimientos laborales
estén consecuentemente alineados con los objetivos de la organizacion.
En otras palabras, son fronteras amplias, inclusivas, elasticas y dinamicas,
que se ven reforzadas por las normas reguladoras de acciones y situacio-
nes mas especificas.

Estas politicas estan en concordancia con la mision, vision general de
CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR, que aplican a
todo el personal de la organizacion.

Club de Lectura Mariposas de Amor
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Funciones Claves

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR considera
las siguientes funciones clave como parte de las operaciones administrati-
vas. Dado que existe superposicion entre estas funciones, es fundamental
abordar cada una de ellas en el mismo manual, divido en las siguientes
secciones:

Marco Basico Compras y Viajes

Recursos Humanos Sistemas de Informacion

Administracion Gestion de Activos

Comunicaciones Seguridad del Personal

Estructura y Responsabilidades

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR otorga gran
importancia a la gestion eficiente, eficaz y adecuada de sus operaciones

IV

O
O

administrativas. Es una responsabilidad clave del area Administrativa y
de Gestion Humana garantizar que se mantengan sistemas adecuados y
apropiados para garantizar operaciones administrativas eficaces.

Contactos

Las siguientes personas son responsables de las principales actividades
financieras y administrativas:

Puntos de Contacto Administrativos y Financieros Clave

Posicion/Funcion

Nombre de la Persona

Direccion de Correo
Electrénico

Representante Legal

Maria Isabel Hurtado
Carabali

direccion@mariposas-
deamor.org

Contadora

Flor Alba Saldarriaga
Torres

proyectosmariposas-
deamor@gmail.com
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Autoridades Gobernantes

Las operaciones administrativas se llevan a cabo de conformidad con
la politica de signatarios autorizados, al tiempo que se garantiza que se
ha llevado a cabo el nivel de revisidn adecuado, tal como se indica a con-
tinuacidn. Las politicas de este manual se han escrito teniendo en cuenta
las siguientes autoridades gobernantes:

Leyes colombianas.

Estatutos de la Organizacion.

* Normas y Reglamentos del cliente que rigen los contratos.
Politicas y Procedimientos de la Organizacion.

Este manual estd escrito para regir las operaciones administrativas de
CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR, aborda sus
procedimientos y politicas, y esta escrito de conformidad con las leyes
y reglamentos laborales. En caso de contradiccion entre este manual y
cualquier otro documento, la Gerencia General decidira cudl es el aplicable.

Signatarios Autorizados

Esta matriz describe la autoridad signataria de CORPORACION CLUB
DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR:

Autoridad Signataria
En su Ausencia
Documentos que Aprobado RN
. . Preparado Por la Aprobacion de
Requieren Firma Por
Delega
ate- . .. . .
;;r:spra dem Auxiliar Administrativa | Contadora Directora
Informes Auxiliar Administrativa | Directora Contadora
Actas Auxiliar Administrativa | Directora Contadora
Contratos Auxiliar Administrativa | Directora Contadora
Formatos im- . . .
ormatos de Contadora Directora Vicepresidenta.
puestos
Form Via- - .. . . . .
ti(Zo ato de Via Auxiliar Administrativa | Directora Vicepresidenta.
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Funciones de Autoridad Signataria y Revision

A continuacidn, se describen las responsabilidades de la autoridad sig-
nataria y de la revision administrativa/financiera. Es fundamental que los
titulares de la autoridad signataria entiendan cudles son sus niveles de
autoridad, cudles son sus responsabilidades en el uso de su autoridad, y
que la revision administrativa sea una comprobacién de cumplimiento y
no una autoridad signataria.

El objetivo principal de una revisién administrativa/financiera es garan-
tizar que se tengan en cuenta todos los aspectos de cumplimiento de la
actividad. La funcidn de la revision administrativa/financiera se realiza nor-
malmente por CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR
pero puede delegarse en una persona capacitada capaz de cumplir con
las responsabilidades de revisidn. Las funciones de revisidn y autoridad
signataria deben ser realizadas por dos personas diferentes.

Resumen de las Funciones de la Autoridad Signataria y de
Revision Administrativa/Financiera

Funcién Obligaciones Asociadas

Al aprobar esta accidn, el firmante confirma

que:

e Laaccidn es necesaria y apropiada.

e Las especificaciones técnicas son correc-
tas y detalladas adecuadamente (si se
trata de una adquisicion)

e Los formularios necesarios estan diligen-
ciados.

e Los fondos estan disponibles dentro del
presupuesto y la partida.

e Laaccién cumple con las politicas y pro-
cedimientos de CORPORACION CLUB DE
LECTURA MARIPOSAS DE AMOR.

Signatario
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Revisor Administrativo/Fi-
nanciero

Al aprobar esta accidn, el firmante confirma
que:

Se ha autorizado la accion.

La accidn esta dentro del presupuesto La
accion cumple con las politicas y procedi-
mientos de CORPORACION CLUB DE LEC-
TURA MARIPOSAS DE AMOR.

La accidn se ha codificado correctamente.
La documentacion de soporte necesaria
estd en orden.

La documentacion de soporte necesaria
explica adecuadamente la accidn.

Delegacién de Autoridad

Durante una ausencia, los signatarios deben proporcionar una decla-
racion de delegacion de autoridad para las acciones que requieran firma.
Esta delegacion de autoridad se envia al supervisor de la persona con

copia al director ejecutivo.

&
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GESTION HUMANA

El manejo de Gestién Humana en CORPORACION CLUB DE LECTURA
MARIPOSAS DE AMOR se lleva a cabo por CORPORACION CLUB DE LEC-
TURA MARIPOSAS DE AMOR. Se fundamenta en el desarrollo de las com-
petencias aptitudinales y actitudinales, el desarrollo de la dimensidn ética,
contribuyendo a la construccién de la dimensién humana.

El presente capitulo servira de guia a las areas laborales relacionadas
con los servicios que esta dependencia brinda. Los procesos y procedi-
mientos laborales de Reclutamiento y Seleccion de Personal se vigilaran
permanentemente para asegurar su alineacién con los propdsitos gene-
rales de los contratistas a término fijo o indefinido de la organizacion, que
consisten en ingresar personal idoneo, garantizar su permanencia y brin-
dar un servicio rapido y efectivo a la sociedad civil y areas administrativas
que asi lo demanden.

Clasificaciones Laborales

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR tiene la si-
guiente clasificacion para el reclutamiento de personal: Empleado, ser-
vicios externos y consultores usando los siguientes mecanismos de con-
tratacion:

1. Prestacion de Servicios (Consultores)

Se utilizan los Acuerdos de Prestacidon de Servicios para emplear
consultores con competencias técnicas a corto plazo, a menos de
tiempo completo, y seguiin sea necesario por la organizacion para
actividades programaticas y de acuerdo con el presupuesto apro-
bado. Los Acuerdos de Consultores se emiten utilizando la plantilla
aprobaday estan firmados por la Gerencia General. Los consultores
no son elegibles para beneficios a menos que la ley laboral exija lo
contrario.
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2. Acuerdo de Servicios (Servicios Externos Comerciales)
Se utilizan los Acuerdos de Servicio para emplear servicios co-
mercialmente disponibles a corto plazo, a menos de medio tiempo
y seguin sea necesario para las actividades operacionales y la entrega
de productos.

3. Acuerdos Laborales (Empleo a Tiempo Completo)

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR con-
trata a empleados para proporcionarle apoyo a largo plazo y a tiem-
po completo a la organizacién. Un empleado a tiempo completo
trabaja generalmente 8 horas por dia para un total de 40 horas por
semana a menos que se especifique lo contrario en el contrato del
empleado. Los empleados a tiempo completo son elegibles para be-
neficios y subsidios tal como se describe en su contrato laboral. Los
empleados que trabajan menos de tiempo completo pueden recibir
un beneficio prorrateado y subsidios. Los acuerdos de empleo se
emiten por un minimo de seis meses o a voluntad, dependiendo de
los requisitos del puesto y de la legislacion laboral local.

Procesos Laborales

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR proporcio-
na igualdad de oportunidades a todos los solicitantes sobre la base de la
capacidad, experiencia, formacion y potencial demostrados. Las personas
cualificadas se seleccionan sin perjuicio ni discriminacidn. Se anunciaran
posiciones abiertas en los medios de comunicacién apropiados y/o en
otras fuentes para asegurar la transparencia y una amplia participacion.

La solicitud de empleo, iniciada por el encargado del area que requiere
el perfil, debe ser autorizada por la gerencia y una vez aprobado, definira
las tareas relacionadas con el trabajo y las calificaciones necesarias para
asumir el puesto mediante el formato términos de referencia de contra-
tacion.

El delegado del drea crea el perfil del cargo, la encuesta para la pos-
tulacion y Gestion Humana publica las vacantes en las redes sociales y
plataformas de empleo.

El delegado del area que hizo la solicitud llevara a cabo entrevistas y
pruebas técnicas iniciales estructuradas limitadas a preguntas relaciona-

Club de Lectura Mariposas de Amor
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das con el trabajo para evaluar la experiencia del candidato, su capacidad
demostrada y su capacitacion. Gestion Humana se encarga de verificar las
referencias laborales y/o personales, antecedentes nacionales e interna-
cionales de la persona seleccionada, antes de notificar que fue elegida.
Si tanto las referencias como los antecedentes son positivos se informa
al delegado para continuar con el proceso, si son negativos se notifica
al delegado para descartar al candidato y volver al proceso de seleccion.

Oferta

Después de las entrevistas y la realizacion de los controles de referencia,
CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR es responsable
de la oferta verbal de empleo.

Periodo de Prueba

Los nuevos empleados / servicios / consultores entran en un periodo de
orientacidon informal de al menos un mes a partir de la fecha de contrata-
cidn, cuando su contrato supere el afio seran 9o dias calendario una vez
haya firmado su contrato. El propdsito es dar al nuevo empleado y COR-
PORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR la oportunidad de
evaluar la idoneidad del puesto en términos de conocimiento, habilidades,
habilidades e interés y determinar si el empleado debe estar comprome-
tido alargo plazo. Se anima a los supervisores a evaluar cuidadosamente
a los empleados durante su contratacion y a aconsejar a los nuevos em-
pleados sobre la mejora del desempeno, si es necesario, y otras areas
requeridas de mejora.

Orientacién para Nuevos Empleados

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR es respon-
sable de la preparacion de un programa de orientacion que introduce los
procedimientos y recursos administrativos que el empleado necesita'y
utiliza en el nuevo puesto. La orientacidn debe incluir la siguiente infor-
macion:

e Manual de Politicas y Procedimientos: Operaciones Administrativas;

* Diligenciamiento de nuevos formularios de informacion de emplea-
dos;

e Descripcidn general del equipo de oficina, los suministros y los pro-

Club de Lectura Mariposas de Amor
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cedimientos

e Suministro de lista de contactos y politica telefdnicos

e Revisidn de las instrucciones de la plantilla horaria, incluidos los pro-
cedimientos de pago;

e Descripcion general de equipos de oficina, Internet y sistemas de
servidor;

e Visidn general de la historia, los objetivos y la gestidn de la organi-
zacion;

e Visidn general del organigrama y la estructura;

e Formacion especifica para la posicion del empleado y el alcance
del trabajo

Cambios de los Registros del Personal

Cualquier cambio que afecte a los registros del personal, incluyendo
nueva formacién / educacién, cambio de direccién y nimero de teléfono,
cambio de dependientes o beneficiarios, o cualquier otra informacidn
contenida en los registros del personal, debe comunicarse a drea admi-
nistrativa y financiera y entregar los soporte a la asistente administrativa
y financiera para que sea archivada en su expediente.

Evaluaciones de Desempeno

Todos los empleados son evaluados anualmente en el aniversario de
su ingreso a la organizacion.

Aumentos/Ascensos por Mérito

El supervisor del empleado inicia las recomendaciones de aumentos
por mérito, promociones, 0 ascensos.

Contratacion de Familiares

Los miembros de la familia (parientes, cényuges u otros cuyos esque-
mas de vida se aproximan a las relaciones familiares) de los empleados
actuales pueden solicitar y ser contratados por CORPORACION CLUB DE
LECTURA MARIPOSAS DE AMOR bajo las siguientes condiciones:

10

Club de Lectura Mariposas de Amor
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e Larelacion familiar debe ser revelada durante el proceso de reclu-
tamiento.

e Los miembros de la familia no podran participar en paneles de en-
trevistas.

e Alos miembros de la familia no se les permitird supervisar en ningin
nivel o nombrar o evaluar o eliminar o disciplinar al otro miembro
familiar.

e Los supervisores se asegurara de que haya una separacion de tareas
entre los miembros de la familia.

La no revelacion de tal relaciéon familiar durante el proceso de reclu-
tamiento resultard en accidn disciplinaria al momento de dicho descu-
brimiento, lo cual posiblemente incluya la desvinculacién inmediata.
CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR no empleara
a miembros de la familia (como se define arriba) donde la relacién de tra-
bajo pueda crear un conflicto de intereses o una apariencia de favoritismo.

Trabajo Externo

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR desalienta
cualquier tipo de empleo externo, con la posible excepcion de la ensefian-
za a nivel universitario, investigaciones o las asignaciones de voluntarios
en la comunidad. Los empleados deben presentar una solicitud por escrito
a su supervisor antes de participar en cualquier trabajo externo y todas
las solicitudes deben ser revisadas y aprobadas por el director ejecutivo.

Confidencialidad

Los empleados pueden recibir, mantener o trabajar con informacién
que CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR o sus clien-
tes pueden considerar confidencial. “Informacién confidencial” se refiere
a cualquier informacidn de caracter reservado, incluida, entre otras, la
informacién propietaria, técnica, de marketing, operativa, de rendimiento,
conocimientos técnicos, informacién comercial y de procesos, propiedad
intelectual y todos los medios que contengan registros que contengan o
revelen dicha informacidn. La informacidn confidencial incluye propuestas
y ofertas presentadas por CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS
DE AMOR en relacién con solicitudes de licitaciones u otras solicitudes, y
toda la informacién de cualquier naturaleza impartida por CORPORACION
CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR un empleado, ya sea comuni-

1
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cada oralmente o por escrito, lo que se identifica como “confidencial” o
que el empleado debe asumir razonablemente como confidencial.

La “Informacidn confidencial” no incluye ninguna informacion que haya
sido publicada sin restricciones por CORPORACION CLUB DE LECTURA
MARIPOSAS DE AMOR o que sea de dominio publico. Salvo que la legis-
lacién aplicable exija lo contrario y tras informar por escrito a CORPORA-
CION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR los empleados:

No podran revelar informacion confidencial a terceros, incluida cual-
quier miembro de la prensa publica o de los medios electrénicos,
excepto si estd especificamente autorizada por escrito por CORPO-
RACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR.

No podran reproducir informacidn confidencial, excepto para fines
relacionados con el cumplimiento de sus responsabilidades.

No pueden utilizar o permitir que la informacién confidencial se
utilice de ninguna manera para competir, impedir el trabajo, o dafiar
la reputacion de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS
DE AMOR.

Deben, a peticion de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPO-
SAS DE AMOR devolver, segun se indique, toda la informacién confi-
dencial recibida en forma de medios que lleven registros o reducida
a escritura por el empleado.

Deben tomar precauciones practicables para evitar la divulgacion
no autorizada de informacién confidencial.

Una declaracion de confidencialidad es parte del acuerdo laboral de
cada empleado que queda consignado en el contrato suscrito entre las
partes. Las cartas de nombramiento, los niveles de remuneracion y otra
informacion relacionada con la contratacion y el desempefio del personal
en CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR se conside-
ran confidenciales, y no se deben revelar a otros empleados a menos que
se requiera para fines comerciales.

Comportamientos No Deseables

Los comportamientos indeseables sujetos a acciones disciplinarias in-
cluyen, pero no se limitan a:

Ausentismo repetido, retraso o ausencia no autorizada del trabajo

12
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e Insubordinacidn o negativa a aceptar érdenes legales y asignaciones
de trabajo derivadas del acuerdo de empleo

e Mala conducta, incluyendo el uso o posesion de drogas y/o alcohol
en el lugar de trabajo

e Desempefio insatisfactorio de los deberes

e Incumplimiento de las reglas, regulaciones y politicas, sean orales
0 escritas

e Losempleados tienen el derecho de disfrutar de un lugar de trabajo
libre de acoso por medio verbal o por conductas que resulten en in-
timidacidn, presidon o malestar causado por cualquier otro empleado
o supervisor. Los empleados que se involucren en cualquier forma
de acoso estaran en violacidn de su acuerdo de empleo, y seran
responsables de accidn disciplinaria, incluyendo despido inmediato

* Lanegligencia grave, la condena por una ofensa criminal, o la mala
conducta grave resultard en la desvinculaciéon inmediata. La mala
conducta grave incluye la apropiacidn indebida, el uso negligente
y/o no autorizado de fondos, equipo y propiedad del Programa; o
comportamiento violento o agresion fisica.

Acciones Disciplinarias

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR espera altos
estandares de comportamiento por parte de sus empleados. Los emplea-
dos que se comporten de manera inaceptable o que violen reglas, regu-
laciones o politicas se enfrentaran a acciones disciplinarias. Las acciones
disciplinarias se aplican de acuerdo con la(s) falla(s) e incluyen:

e Advertencia oral, normalmente realizada por el supervisor inme-
diato.

e Amonestacion por escrito, generalmente utilizada después de que
una advertencia oral se harealizado sin ninguna mejora subsecuen-
te en comportamiento, o cuando la severidad de la mala conducta
justifica documentacidn. Una copia de la amonestacion sera colo-
cada en el archivo personal del empleado, para su consideracidon
durante la evaluacién anual de desempefio.

e Suspension sin pago por hasta diez (10) dias por cada incumplimien-
to, o treinta (30) dias por afio calendario. La suspensiéon se puede
administrar cuando las dos acciones anteriores no han tenido éxito,
o cuando la gravedad de la ofensa es tan critica que una medida co-
rrectiva mas severa necesita ser tomada. Una infraccion disciplinaria

13
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se considera grave cuando es particularmente intencional, ciclica
y/o expone a CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE
AMOR a un riesgo indebido.

e Desvinculacidn por justa causa, segun se describe en la seccién 2.5.3.

Procedimientos de Queja

El objetivo del procedimiento de quejas es resolver las disputas lo mas
rapidamente y de la manera mas justa posible. Si un empleado siente en
cualquier momento que la accidn disciplinaria tomada contra él/ella es
injusta, o él/ella tiene cualquier queja contra otro empleado, él/ella puede
invocar el procedimiento de queja de la siguiente manera:

Cualquier queja debe ser planteada primero ante el supervisor del em-
pleado. Ambas partes deben esforzarse al maximo para resolver la queja.
Si no se puede llegar a un acuerdo satisfactorio, la queja sera remitida a
Gestion Humana. Cualquier queja que surja mientras un procedimiento
disciplinario esta pendiente no sera tratada hasta que se culmine el proce-
dimiento disciplinario. La decision de la Gerencia General en la solucién
de la queja se considera definitiva.

Reduccidén y Separacion de la Fuerza Laboral

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR hara todo
lo posible para informar al empleado con la mayor antelacién posible de
dicha reduccién o desvinculacién. Todos los empleados desvinculados se-
ran elegibles para todos los beneficios como se describe en sus acuerdos
laborales y/o tal como se requiere por ley laboral.

Desvinculacion Voluntaria

La desvinculacidn voluntaria por parte de un empleado se hara por
escrito y requerird un aviso de 30 dias calendario por parte del empleado.
El tiempo de vacaciones acumulado se pagara al empleado tras su des-
vinculacidn; las licencias por enfermedad no utilizadas no se le pagaran
al empleado. Las vacaciones no se tomaran desde el momento en que un
empleado notifique hasta su ultimo dia de empleo sin la aprobacién previa
del coordinador administrativo y financiero. Los empleados devolveran
cualquier material, equipo o fondos que pertenezcan a CORPORACION

14
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CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR antes de su ultimo dia de em-
pleo. El empleado serd responsable, a discrecidn del coordinador adminis-
trativo y financiero de la sustitucidon y reparacion de cualquier material o
equipo dafiado por negligencia. Cualquier anticipo pendiente a partir del
ultimo dia laboral del empleado sera deducido de cualquier pago debido
al empleado.

Desvinculacién por Justa Causa

El desempefio insatisfactorio de un empleado o la mala conducta grave
resultara en la desvinculacién por justa causa. Las razones de la desvin-
culacién deberan ser documentadas en su totalidad en un memo de do-
cumentacion de desempefo por el supervisor y colocadas en el archivo
de personal del empleado. Los pagos finales requeridos por la ley laboral
local se procesan el dltimo dia de empleo.

Cesantias

Si es aplicable, se pagaran cesantias de acuerdo con la ley laboral.

Salida de la Organizacién

Cuando un empleado sale de CORPORACION CLUB DE LECTURA MA-
RIPOSAS DE AMOR, debe tomar ciertas medidas para cerrar su puesto
laboral:

* Asegurese de que todos los informes técnicos y de viaje han sido
enviados y aceptados por el supervisor.

e Proporcione notas para sureemplazo o para los archivos apropiados
con una copia al supervisor.

e Devuelva cualquier archivo de trabajo al supervisor o a cualquier
reemplazo por adelantado.

e Realice una copia de seguridad de los archivos importantes del equi-
po.

e Reenvie los mensajes de correo electrdnico relacionados con el pro-
grama al personal apropiado segun lo acordado con el supervisor.

e Verifique que los anticipos personales pendientes se han borrado y
que se han enviado los informes de gastos.

e Gestione con la coordinador administrativo y financiero para los
cheques de pago finales y el pago de vacaciones no utilizados.

15
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e Aborde planes para pagos de impuestos, fondos sociales, etc.

e Deje una direccion de reenvio y un nimero de teléfono con el equi-
po de recursos humanos/administrativos.

e Retire todos los articulos personales de la oficina y devuelva todos
los demas documentos/articulos.

e Borre los mensajes de correo de voz y elimine los mensajes de co-
rreo electrdnico de la cuenta.

e Limpie el espacio de la oficina, incluyendo el escritorio y los estantes,
dejandolo listo para otros ocupantes.

e Revisey firme el formulario de certificacion de rescision de empleo
para los archivos de recursos humanos.

Planillas Horarias

Los empleados de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE
AMOR al inicio de los primeros 5 dias de cada mes diligencian las planillas
horarias a lapiz; las planillas horarias escritas o generadas por ordenador
no son aceptables. El supervisor firmara las planillas horarias de sus em-
pleados. Cuando sea necesario, el empleado debe corregir cualquier error
o realizar cualquier cambio inmediatamente e iniciar cualquier cambio
en la planilla horaria. Si se considera necesario, el supervisor anotara en
la seccidon de comentarios de la planilla horaria las razones de cualquier
cambio y tanto el supervisor como el empleado iniciaran los comentarios
con tinta. Liquidos correctores o productos similares no se pueden utilizar
para hacer correcciones en las planillas horarias. Una vez aprobadas las
planillas horarias, se envian al departamento de finanzas para su pago.

Permisos, Impuestos, Beneficios, y Deducciones

Las licencias remuneradas, los impuestos y los beneficios complemen-
tarios se pagan de acuerdo con las leyes aplicables y la practica estandar.
Las deducciones de nédmina requeridas por la ley aplicable se haran segun
sea requerido.

Licencia por Enfermedad

Los empleados son elegibles para compensacidn de licencias por en-
fermedad descrita en el contrato laboral del empleado de acuerdo con
las politicas y practicas de la compafiia del empleado. Cuando finalice el
contrato del empleado, no se pagaran las licencias por enfermedad no
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utilizadas.

Licencias Anuales

Los empleados son elegibles para la compensacion de licencias anuales
descrita en el contrato laboral del empleado de acuerdo con las politicas
y practicas de la compafiia del empleado. Cuando finalice el contrato del
empleado, las licencias anuales no utilizadas se pagaran al empleado de
acuerdo con las leyes laborales aplicables.

Licencias No Remuneradas

Un empleado puede solicitar una licencia no remunerada. La solicitud
debe ser abordada con el supervisor, incluyendo la duracidn estimada
del permiso de ausencia y el motivo de la licencia solicitada. La solicitud
de licencia no remunerada se considerara sobre la base de la naturaleza
de la peticidn, la antigliedad, el rendimiento, el nivel de responsabilidad,
si otras personas ya estan tomando licencia y el impacto previsto en las
cargas de trabajo. Los beneficios de los empleados y las acumulaciones de
vacaciones, licencias por enfermedad o descansos pueden suspenderse
durante el periodo de Licencia no Remunerada, dependiendo de la ley
laboral.

Licencia por Maternidad y Paternidad

Las prestaciones de licencia de maternidad y paternidad se pagan de
conformidad con la legislacion laboral local. Los empleados elegibles
deben consultar con la coordinacién Administrativo y financiero. en los
meses anteriores a la licencia de maternidad para confirmar los aspectos
logisticos de cdmo se documenta y paga dicha licencia.

Licencia por Duelo

Alos empleados regulares de tiempo completo y medio tiempo se les
permite 6 (seis) dias de licencia remunerada en caso de fallecimiento en
la familia inmediata, parejas en unidn libre, hijos, hijastros, padres, pa-
drastros, custodios, hermanos, suegros, y padres e hijos de una pareja en
unién libre. se otorgard una licencia de 3 (tres) dias en caso de fallecimien-
to de la familia extendida de un empleado, que incluye abuelos, cufiados,
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yernos y nueras, nietos, conyuges del hijo de una pareja en unién libre y
hermanos una pareja en unidn libre.

Remuneracion de Horas Extra

Las horas extras se pagan solo a aquellos empleados que estan especi-
ficamente clasificados para recibir horas extras en sus acuerdos laborales
y de acuerdo con la ley local y deben ser autorizados de manera antici-
pada por CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR o su
designado. Esta aprobacidn debe adjuntarse a todas las planillas horarias
en las que se reclamen horas extra.

En este caso, cuando se hayan solicitado, aprobado y ordenado horas
extraordinarias, se seguird la legislacion laboral para calcular la tarifa de
pago y las horas trabajadas. El tiempo en viajes de negocios que se rea-
licen durante fines de semana o festivos no es elegible para el pago de
horas extras.

Autoridad para Establecer la Politica de Personal

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR se reserva el
derecho de establecer las politicas de personal de la empresa y de decidir
sobre todos los asuntos de politica relativas a las condiciones laborales y
alaremuneracidny las prestaciones. Sin embargo, ningin aparte en este
manual de politicas contravendria la ley colombiana.

Cdédigo de Conducta

Ver Anexo CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR.

Politica Sobre el Uso de Tabaco

Las oficinas de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE
AMOR y los ambientes en los que funciona son libres de tabaco debido
al riesgo potencial para la salud asociado con el tabaquismo y el humo
de segunda mano. Cualquier area designada para fumar se establece por
la coordinaciéon Administrativo y financiero. y estara fuera del edificio de
oficinas.

18
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Cddigo de Vestimenta

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR mantiene
un ambiente de trabajo profesional que requiere que los empleados se
presenten alaborar con atuendo apropiado para las actividades laborales
porque el empleado debe comparecer ante los clientes y ante sus con-
trapartes nacionales de una manera profesional. Los empleados deben
considerar cuidadosamente su apariencia y usar ropa, calzado y joyas
apropiados para su labor.

Lugar de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR prohibe la
fabricacidn, distribucién, dispensacién, posesién o uso ilicito de una sus-
tancia controlada (incluidas las drogas y el alcohol) en las instalaciones de
la organizacién, o mientras se realizan actividades comerciales fuera de
las instalaciones de la empresa. Las violaciones de esta politica resultara
en una accion disciplinaria, incluyendo la desvinculacién.

Los empleados deben, como condicidn laboral, acatar los términos de
esta politica y reportar cualquier situacion bajo un estatuto criminal de
drogas por violaciones que ocurran dentro o fuera de las instalaciones
mientras se llevan a cabo actividades de CORPORACION CLUB DE LECTU-
RA MARIPOSAS DE AMOR. Tal reporte de cualquier situacidn relacionado
al incumplimiento de la politica debe realizarse de manera inmediata al
CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR.

Acoso Sexual y Discriminacion

Es contra las politicas de WIC que cualquier persona empleada, acose
sexualmente o discrimine a otro empleado. CORPORACION CLUB DE LEC-
TURA MARIPOSAS DE AMOR se compromete a proporcionar un lugar de
trabajo libre de esta conducta ilegal. Es una violacidn de esta politica que
un empleado se involucre en acoso sexual o discriminacion.

El acoso sexual significa insinuaciones sexuales indeseables, solicitudes
de favores sexuales y otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual

cuando:

e Lasumisidn a dicha conducta se hace explicita o implicitamente en

19

Club de Lectura Mariposas de Amor



<K
dq ¢
[ ] [ ] [ ] .d<

BIVWVN

O
O

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Club de Lectura Mariposas de Amor

un término o condicidn de empleo.

e Lasumision o el rechazo de tal conducta por un individuo se utilice
como un componente de base para las decisiones laborales que
afectan a ese individuo.

e La conducta tiene el propdsito o el efecto de interferir sustancial-
mente con el desempefio laboral de un individuo o crear un ambien-
te de trabajo intimidante, hostil u ofensivo.

Si la organizacion determina que el acoso sexual o la discriminacidn
ocurrid, la Gerencia General tomara la accidn correctiva que determine
que es necesaria 0 apropiada, incluyendo la desvinculacién laboral del
empleado acosador.

Todos los empleados estan obligados a no tomar represalias contra un
empleado que informe de acoso sexual o discriminacidn o que coopere en
una investigacion, o no tomar ninguna accion que afecte adversamente
las condiciones de trabajo de los empleados que informen o que cooperen
como resultado de dicha denuncia o cooperacidon. Los empleados que la
compafia determine que estan participando en tales represalias estan
sujetos a disciplina o posible desvinculacion.

Conflictos de Interés

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR requiere
que cada empleado esté libre de cualquier interés u obligacion personal
que pueda influir en su juicio o accidn. Los empleados no sélo deben evi-
tar situaciones que den lugar a un conflicto de intereses o que puedan
originar a un conflicto de intereses, sino también situaciones que crean la
apariencia de un conflicto de intereses. El conflicto de intereses se define
como una situacién en la que un empleado de CORPORACION CLUB DE
LECTURA MARIPOSAS DE AMOR tiene interés u obligacion de tomar una
decision o tomar una accidn, la cual no redundaria en el mejor interés de
esta organizacion. Una persona con un juicio sélido y profesional debe
saber si una actividad en particular implica o no un conflicto de intereses
real o potencial. Las situaciones que podrian dar lugar a un conflicto de
intereses para un empleado, sin limitacion, son las siguientes:

e Representacion o realizacidn de actividades en nombre de cualquier

empresa o agencia con la que CORPORACION CLUB DE LECTURA
MARIPOSAS DE AMOR haga negocios.
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e Representacion o realizacidn de actividades en nombre de cualquier
empresa o agencia de la que CORPORACION CLUB DE LECTURA
MARIPOSAS DE AMOR se beneficie.

e Representacion o realizacidn de actividades en nombre de cualquier
empresa o agencia que se beneficie de CORPORACION CLUB DE
LECTURA MARIPOSAS DE AMOR.

Conducta y Representacion Personal

Todos los empleados representan a CORPORACION CLUB DE LECTURA
MARIPOSAS DE AMOR. El comportamiento de los empleados se refleja
directamente en la organizacidn. Se prohibe a los empleados aceptar to-
das y cada una de las formas de gratificacion irregular por cualquier tra-
bajo realizado en su capacidad oficial. Los empleados no pueden aceptar
sobornos.

21



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Club de Lectura Mariposas de Amor

ADMINISTRACION

SE

= qq

¢

Dar y Recibir Regalos Menores/Politica de
Consideracion Cultural

Los empleados pueden encontrarse con situaciones excepcionales en
las que se pueden recibir o dar regalos menores por razones culturalmen-
te necesarias. Por ejemplo, dadas las normas culturales Unicas de una
sociedad en particular, se podria percibir como grosero no aceptar ni dar
un regalo menor destinado a ser un gesto de buena voluntad y respeto.

® [ ] @ ®
M

1. SUMINISTRO DE REGALOS MENORES

Es factible que con ocasidn a eventos excepcionales como apoyo y
gestidon voluntaria se considere la necesidad de hacer regalos como re-
conocimiento a personas como socios locales (incluidos funcionarios gu-
bernamentales en circunstancias inusuales), dignatarios o beneficiarios si
se cumple al menos una de las siguientes condiciones:

e Sital gesto es necesario dadas las normas culturales.

e Sital gesto no es un intento de lograr o retener oportunidades de
negocio.

e Sital gesto no se espera razonablemente que cree un conflicto de
intereses real o percibido.

e Sital gesto no es el resultado de una accion tal que dicho regalo
menor podria ser interpretado como una forma de compensacion.

Los regalos menores no deben ser proporcionados en forma de dinero
en efectivo. CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR re-
quiere que los empleados aborden estos escenarios con su superior inme-
diato para asegurar la factibilidad de asignacion y la razonabilidad, y que
se siga el protocolo apropiado, basado en dicha circunstancia especifica.
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2. RECEPCION DE REGALOS MENORES

En ocasiones, se pueden ofrecer a los empleados detalles, como rega-
los considerados obsequios comerciales representados en elementos de
menor valor, . Debido a que rechazar tales obsequios puede ser cultural
o comercialmente inapropiado, los empleados pueden aceptar dichos
regalos siempre y cuando los mismos no tengan la intencién de influir u
otorgar ninguna decisidon comercial del empleado.

Si se proporciona un regalo a un empleado que se considere de mayor
valor y existe una razén convincente por la que no se puede rechazar el
regalo, el mismo puede aceptarse en nombre de la organizaciéon y debe
notificarse inmediatamente al superior inmediato. El regalo debe ser do-
nado a la oficina para uso/beneficio comunitario y son CORPORACION
CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR quienes decidiran cdmo se
dispondra el regalo. CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE
AMOR determinara si es apropiado emitir al donante del regalo una car-
ta formal de la organizacion agradeciendo el detalle. En ninguin caso se
podran recibir dadivas o dinero en efectivo, la aceptacion se considerara
una falta grave que atenta contra los cédigos de conducta, la éticay los
valores organizacionales.

COMUNICACIONES

Toda organizacion es una serie de articulaciones y movimientos, que
sin el intercambio de informacidn no podria mantenerse, desarrollarse y
trasladarse a otros estadios de intencidn y relacién. La comunicacidon se
entiende como la posibilidad de participacidon desde un gran entramado
de relaciones donde se intercambiaran vivencias, experiencias y objetivos
comunes.
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PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
Y VIAJES

Las politicas y procedimientos de WIC en materia de adquisiciones se
describen en el Manual de Adquisiciones. Es responsabilidad de CORPORA-
CION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR garantizar que las adqui-
siciones se realicen de acuerdo con el manual. El Manual de Adquisiciones
de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR proporciona
informacidn detallada sobre la documentacidn necesaria para cada cate-
goria de precios de adquisicion. El personal que participa en actividades
de adquisicién debe solicitarle a CORPORACION CLUB DE LECTURA MA-
RIPOSAS DE AMOR una copia del Manual mas reciente antes de iniciar las
actividades de adquisicion.
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Adquisiciones (Compras)

Al adquirir bienes y/o servicios, CORPORACION CLUB DE LECTURA MA-
RIPOSAS DE AMOR se guia por los siguientes principios:

e Cumplir con las leyes, reglas y regulaciones que gobiernan los pro-
cesos de adquisicion.

e Mantener la integridad del proceso de adquisiciones.

e Permanecer objetivos en la toma de decisiones.

e Fomentar una competencia justa y sana.

e Evitar cualquier accidn, relacién, o situacién que pudiera ocasionar
un conflicto de interés - real o percibido.

§
>
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8
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Viajes y Transporte
Las politicas y procedimientos de viaje de CORPORACION CLUB DE

LECTURA MARIPOSAS DE AMOR describen los requisitos para los viajes
aprobados. La aprobacién debe ser proporcionada a CORPORACION CLUB
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DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR o su designado. Los viajeros deben

88 enviar el formulario de aprobacidn de viaje y solicitud anticipada para fa-

cilitar la logistica necesaria para organizar el viaje. Debe tenerse en cuenta

g?g que el apoyo logistico sdlo se puede proveer cuando se envia y aprueba

o iile el formulario de aprobacidn de viaje y solicitud anticipada, indicando al

ol]e equipo de finanzas y administracion que dicho viaje debe implementarse
off[e y se debe proporcionar apoyo logistico.

(é? Siempre que sea posible, los viajeros deben esforzarse por planificar
su viaje con la mayor antelacidn posible para hacer todos los arreglos
necesarios. Los desplazamientos a un lugar que requiera viajes por avion,
transporte hacia o desde el aeropuerto, o el uso de un conductor para un
trayecto de larga distancia requiere un aviso previo de al menos diez dias

P habiles. Cuando se requiere una visa, el viajero debe informar a CORPO-

% RACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR por lo menos un mes

- de anticipacidn. El viajero es responsable de comunicarse con CORPORA-

% CION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR con respecto a todas sus

% necesidades de viaje.

®)
Oo

Los siguientes arreglos pueden coordinarse a través del equipo finan-
ciero/administrativo:

e Compra de billetes de avidn a través de un agente de viajes fiable
sobre una base competitiva.
e Organizacidn del horario del conductor si es necesario utilizar trans-
porte Terrestre.
e Organizacion del transporte del conductor hacia y desde los aero-
A\VAVAV/ puertos.
e Garantia de que cada viajero tenga la aprobacidn antes de que se
e produzca el viaje.
of e e Verificacidn de que las visas estan actualizadas y organizadas cuando
o\[|e sea necesario.
(Z e Coordinacidn con el equipo de finanzas y administracion de la ubi-
cacion de destino.
§ e Organizacidon del transporte, el alojamiento y demds temas de lo-
X

gistica.
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Politica de Transporte a Casa

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR no propor-
ciona transporte desde y hacia el hogar para el personal local. Si se requie-
re que los empleados trabajen mas alld de las 6 pm, segun la aprobacion
de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR o su desig-
nado, el costo de un taxi para transportarlos a casa es reembolsable en
funcién de la presentacién de un recibo oficial, indicando la fecha, hora,
lugar de partida, lugar de llegada, costos de transporte, firma del conduc-
tor y firma del empleado.

Seguridad en el Transporte

Para garantizar la seguridad en el transporte, es necesario que todos
los pasajeros y conductores se abrochen los cinturones de seguridad en
todo momento durante las horas de trabajo. El Conductor de los vehicu-
los debe cerciorarse que los documentos estén y reglas como es el SOAT,
tarjeta de propiedad, en caso de no cumplir con estos requisitos informar
a CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR la necesidad
de ser actualizados. La velocidad maxima debe ser la permitida por los
niveles que indican el tipo de via urbana y la intermunicipal. No se permite
conducir a velocidades superiores a estas.

Uso del Taxi

Todos los gastos de taxi deben estar respaldados por un recibo original
del conductor del taxi. La fecha, la salida, los puntos de llegada y el costo
deben indicarse en el recibo. Si se alquila un taxi durante un dia entero
para actividades relacionadas con negocios, una descripcién de los lugares
visitados/usos debe acompanar el recibo del taxi.

Viajes de Avion

Los billetes de avion se deben comprar a través de una agencia de viajes
local. En caso de viajes internacionales, se requiere la aprobacidn previa
de la Gerencia General de WIC.
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50 Viaticos
O

Esta politica de viaticos se establece para todo el personal que viaja en
g?g gestion o por comisidn oficiales dentro de Colombia. Al tomar viajes de
o|l\e gestion, el viajero tiene derecho a recibir un anticipo de los vidticos, si se
[l solicita cinco dias antes del viaje. Los formularios para anticipos de viaticos
t° deben ser diligenciados por computadora, impresos y firmados. También
Ll ly deben estar firmadas por el supervisor para confirmar la aprobacién del

viaje.
Viaticos Alojamiento

G

% El alojamiento se reembolsa sobre la base de los costos reales, no el
% total de la prestacion por alojamiento diario. Se requieren facturas de
% hotel, sin excepcidn, para el alojamiento. En caso de pérdida de las factu-
— ras de hotel, no se podra realizar ningiin reembolso. Si el alojamiento se
QZ@ proporciona en hoteles no oficiales o en lugares informales de alojamiento,
% como por ejemplo a través de una persona natural conocida, no se puede
88 proporcionar ningun reembolso.

Reembolso de Gastos de Alojamiento

Por lo general, la habitacidn de hotel del participante, si se proporciona,
debe ser pagada directamente por CORPORACION CLUB DE LECTURA
MARIPOSAS DE AMOR y no debe ser pagada al participante. En el caso
de que un participante tenga que pagar, debe proporcionar una factura
oficial de alojamiento/hotel para realizar cualquier pago de alojamiento.

\VAVAV/

\vA Av/
°I11\* Los participantes y el hotel deben ser informados que todos los de-
‘e mds costos (servicio a la habitacidn, teléfono y minibar) son pagados por
[ el viajero y no por CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE

(7 AMOR. Debe indicarse en el formulario de reembolso que el hotel fue

é pagado directamente por CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS
DE AMOR para que cuando la persona firme para verificar este formulario,
lo recuerde y documente que el hotel fue pagado por separado y CORPO-
RACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR no sea responsable

— de otro reembolso.

X
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Reembolso de Viaticos

Si se proporciona, los alimentos y gastos ocasionales del participante
deben pagarse por los dias de viaje hacia y desde el evento y sélo para
los participantes fuera de la ciudad. Los montos por alimentos y gastos
ocasionales pagados por los dias de viaje deben seguir la tabla contem-
plada en el procedimiento de vidticos en términos de cuanto se paga a
cada persona. En general, el monto de alimentos y gastos ocasionales
pagados por los dias de viaje debe establecerse segiin el momento que la
persona salga de casa y cuantas comidas se compren durante el viaje antes
de que comience el evento. Por ejemplo, si un viajero toma el desayuno,
almuerzo y cena durante el viaje, entonces un dia completo por dia debe
ser desembolsado. Si el viajero sélo toma almuerzo y cena, entonces sélo
se deben pagar los montos apropiados.
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GESTION DE ACTIVOS

Gestion del Inventario

CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR (o persona de-
signada) es responsable de la gestidn del inventario.

Sélo para Uso Empresarial

El equipo de oficina es sélo para uso empresarial.

Perdida de Propiedad de la Organizacién

El empleado es responsable de cualquier equipo de oficina que esté apro-
bado para su remocién de la oficina (computadores portatiles, proyectores,
etc.). Si un empleado pierde o dafa el equipo de la oficina, él o ella puede ser
responsable de reembolsar a WIC por el articulo perdido o dafado.

Equipo Asignado

A los empleados elegibles se les asigna una computadora; los empleados
s6lo deben usar su computadora asignada. Los empleados deben obtener
permiso de su supervisor para sacar cualquier equipo de la oficina a su casa,
incluyendo computadores portatiles.

Archivos

Los principios rectores de la gestidn de registros son la simplicidad y la de-
legacion de responsabilidades. El sistema de archivo deberia promover la fa-
cilidad de uso a diario y conducir a la eventual presentacidn de archivos bien
organizados y mantenidos. Es responsabilidad de cada empleado presentar
todos los documentos que reciba y envie.
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Directrices de Radicacion de Archivos

Como regla general, todos los documentos fisicos o electrénicos que
entren o salgan de la oficina deben ser archivados, con las siguientes ex-
cepciones:

e (Correo privado.
e Versiones en borrador de documentos internos que no tienen valor
para CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR.

Entre los documentos en los que se considera suficiente una versién
electrdnica se incluyen:

e Curriculum vitae de personas atin no empleadas por CORPORACION
CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR.

e Versiones preliminares de contratos, informes, etc., intercambia-
dos dentro de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE
AMOR o con un cliente donde es de valor documentar el proceso
que condujo al producto final.

Asignacidon de Nombres a Documentos Electronicos

Los documentos electrénicos deben ser nombrados por el contenido
del documento y la fecha, de la manera siguiente: NOMBRE DE ARCHIVO.
DD-MM-AAAA.

Sistema de Radicacion de Archivos

Los archivos impresos y electrénicos deben archivarse de acuerdo con
el sistema de archivo genérico.

Almacenamiento de Archivos

Los empleados deben devolver los registros a los archivos al final del
dia. Los registros guardados en un escritorio o en archivadores individua-
les deben organizarse de tal manera que otro empleado pueda identificar
facilmente los registros especificos que necesita. A menos que se indique
lo contrario, los empleados deben guardar y cerrar registros en lared y
apagar sus equipos al final de la jornada laboral para facilitar los procedi-
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mientos de copia de seguridad de la red. No se deben guardar documen-
tos electrdnicos en el disco duro de un computador individual. Todos los
archivos se almacenaran en el servidor en una carpeta compartida. Los
documentos que se consideran confidenciales, como los archivos de re-
cursos humanos, se almacenaran en una carpeta segura del servidor.

Depuracion de Archivos

La politica de depuracidn de archivos es importante para minimizar la
cantidad de registros. Un ndmero menor de registros facilita la gestion y
el uso de los registros y reduce la necesidad de mas espacio de almace-
namiento. La politica de CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS
DE AMOR consiste en purgar los documentos a diario y al final del ciclo de
vida de un registro. La depuracion de registros se debe realizar anualmen-
te; una revision en diciembre de cada afio clasificara los registros como:

e Mantener en su estado actual

Transferir a archivo inactivo

Transferir a formato electrénico (escanear) y destruir copia impresa
Destruir todas las copias del registro

Se debe consultar con CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS
DE AMOR antes de destruir los registros originales impresos de los do-
cumentos oficiales para garantizar auditorias exitosas de los archivos de
CORPORACION CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR.
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POLITICA DE SEGURIDAD

Basados en los requisitos legales reglamentarios aplicables a seguridad
y salud en el trabajo, se establece el sistema como herramienta de gestion,
con el objetivo de administrar los recursos, promover las buenas practicas,
previniendo los posibles accidentes y enfermedades que puedan surgir
en la organizacion.

PROTOCOLO DE REVISION Y
ACTUALIZACION

La autoridad sobre este manual recae en la Gerencia de CORPORACION
CLUB DE LECTURA MARIPOSAS DE AMOR. Como este es un documento
vivo, se anima al personal a proporcionar informacion, sugerencias y co-
rrecciones; las sugerencias para los cambios deben dirigirse a la Gerencia,
sobre la cual recae la responsabilidad de revisidn y actualizacion por pe-
riodos anuales. Toda actualizacion serd indicada en el margen superior
derecho de este documento con la letra V seguida de un guion y el afio
de aprobacion.
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RECEPCION DE MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS-
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

ORGANIZACION CORPORACION CLUB DE LECTURA
MARIPOSAS DE AMOR

He recibido una copia de las Politicas y Procedimientos de la Oficina:
Operaciones administrativas, especificando politicas, practicas y regula-
ciones, que acepté observar durante mi periodo laboral con la compafiia.
Entiendo que es miresponsabilidad estar familiarizado con su contenido
y formular preguntas sobre temas que no entiendo.

También entiendo que este Manual no es un compromiso contractual
y estd sujeto a cambios de acuerdo con las decisiones del equipo admi-

nistrativo.
Nombre del Empleado Titulo del Empleado
Firma del Empleado Fecha de Firma
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