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1. INTRODUCCION

La planeaciéon del recurso humano es un instrumento de gestion del talento humano que
permite contrastar los requerimientos de personal con la disponibilidad interna que se tenga
del mismo, a fin de adoptar las medidas necesarias para atender dichos requerimientos.

El Departamento Administrativo de la Funcién Puablica se encuentra ejecutando una politica
orientada al fortalecimiento de la planeacion del recurso humano, siendo uno de sus
resultados la expedicion de la Ley 909 de 2004. Esta politica busca la incorporacion de la
planeacion como un instrumento permanente e integrador de la gestion del capital humano
de las entidades publicas que propenda por su mejor aprovechamiento en beneficio de la
sociedad y se orienta a tres tematicas basicas:

* La planeacion y gestion integral del recurso humano.
* La racionalizacion del recurso humano al servicio del Estado.
* Disefio y mantenimiento de sistemas de informacion.

La ESE Hospital Rosario Pumarejo de LOpez, necesita articular unos instrumentos de
planificacion, mediante el cual la organizacién realiza el estudio de sus necesidades
cuantitativas y cualitativas de recursos humanos a corto, medio y largo plazo, que contraste
las necesidades detectadas con sus capacidades internas, e identifica las acciones que
deben emprenderse para cubrir las diferencias. La planificacion debe constituirse en un nexo
obligado entre la estrategia organizacional y el conjunto de politicas y practicas de gestién
del empleo y el talento humano.

El articulo 17 de la Ley 909 de 2004 establece que “Todas las unidades de personal o
quienes hagan sus veces de los organismos o entidades a las cuales se les aplica la
presente ley, deberan elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de recursos
humanos que tengan el siguiente alcance:

a) Célculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles
profesionales establecidos en los manuales especificos de funciones, con el fin de
atender a las necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus
competencias;

b) Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de
personal para el periodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso,
capacitacion y formacion;

c) Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el
aseguramiento de su financiacién con el presupuesto asignado.

Por su alcance, y teniendo en cuenta la integridad de la planeacién del recurso humano y la
l6gica del proceso administrativo de: planeacion - ejecucion de acciones — seguimiento —
evaluacion; este plan se constituye en un insumo bésico para el disefio del plan de vacantes
de la entidad, la puesta en marcha de procesos de reorganizacion administrativa y de ajuste
de las plantas de personal permanente y la programacion de acciones de seguimiento y
evaluacion de la gestién del empleo y del talento humano en el &mbito institucional, entre
otros aspectos.
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2. OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos y la forma de provision del talento humano de la ESE Hospital
Rosario Pumarejo de Lépez, Valledupar- Cesar, para garantizar la continuidad en la
prestacion del servicio y buscar a su vez mejorar los procesos de gestibn administrativa
dando cumplimiento a las disposiciones legales.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificar las necesidades de talento humano correspondiente a la planta de
personal para atender los requerimientos de la ESE en la actualidad y en posteriores
vigencias.

» Crear las estrategias que permitan tener un cubrimiento de los requerimientos
generados en materia de talento humano de manera cuantitativa y cualitativa.

» Mantener actualizada el plan de cargos de la Entidad para lograr la eficiencia y la
eficacia en las funciones de cada empleo.

3. ALCANCE

Este documento aplica a los funcionarios de Planta permanente de la ESE Hospital Rosario
Pumarejo de Lépez- Valledupar- Cesar

4. RESPONSABLE

Es Responsabilidad la aplicabilidad del presente documento para los funcionarios de Planta
de la ESE Hospital Rosario Pumarejo de Lépez- Valledupar- Cesar

4.1. RESPONSABLES DE LOS LINEAMIENTOS DE LA PLANEACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS

Para una adecuada planeacion del recurso humano al servicio de la ESE Hospital Rosario
Pumarejo de LoOpez, se requerira la respectiva coordinacion con las diferentes entidades
involucradas en el proceso, como son: El Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil; como entidades rectoras en la provision
definitiva de los empleos

1. Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Al Departamento Administrativo de la Funcion Publica le corresponde formular la politica,
planificar y coordinar el recurso humano al servicio de la administracién publica, tanto a nivel
nacional como territorial. Tiene, ademas, la responsabilidad de fijar politicas en materia de
organizacion administrativa del Estado orientadas hacia la funcionalidad y modernizacién de
las estructuras administrativas. Establecer las directrices para la elaboracién de los planes
anuales de empleos vacantes y compilar toda la informacion de las entidades para
consolidar el plan de vacantes de toda la Administracion Publica; informacion que se remite
a la Comision Nacional del Servicio Civil.

En coordinacién con las unidades de personal de las entidades publicas y con la Comision
Nacional del Servicio Civil, deberd gestionar los sistemas de informacién en materia de
empleo publico en lo relacionado con el registro publico de carrera.
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De acuerdo con lo anterior, las entidades podran apoyarse en el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica para que sus respectivos planes se estructuren de
acuerdo con las directrices formuladas por éste.

2. Unidades de Personal

En la Ley 909 de 2004 se establece que las entidades deben elaborar planes anuales de
prevision de recursos humanos teniendo en cuenta las necesidades presentes y futuras, la
identificacion de formas para cubrirlas y la estimacion de los costos presupuestales. De la
objetividad de dichos planes, se podra tener una base técnica y real para que instancias
como la Comision Nacional del Servicio Civil atienda las demandas de las respectivas
entidades.

Las unidades de Talento Humano o quien haga sus veces, de los organismos y entidades a
quienes se les aplica la mencionada Ley, seran la estructura basica para gestionar los
recursos humanos en la administracion publica; por tanto, seran las responsables de
elaborar los planes estratégicos de recursos humanos.

También tendran a su cargo la elaboracion de los proyectos de plantas de personal, asi
como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las nhormas vigentes, para
lo cual podran contar con la asesoria del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, universidades publicas o privadas, o de firmas especializadas o profesionales en
administracién publica

5. LINEAMIENTOS DE POLITICA, ESTRATEGIAS Y ORIENTACIONES

El Departamento Administrativo de la Funcion Puablica ha formulado tres lineamientos de
politica a través de los cuales se brinda la orientacion conceptual y metodoldgica para que
los organismos y entidades de la Administracién Publica Colombiana desarrollen el proceso
de planeacién de recursos humanos:

1. Articulacion de la planeacion del recurso humano a la planeacién organizacional.
2. Gestion integral del talento humano.
3. Racionalizacién de la oferta de empleo publico.

A través de estos lineamientos se busca que el proceso de planeacion de los recursos
humanos se constituya en una practica permanente en las entidades y organismos publicos,
gue inicia con la previsién de las necesidades (cuantitativas y cualitativas) de personal en
funcion de los cometidos organizacionales, con la valoracion del personal actualmente
vinculado y con el desarrollo acciones orientadas a cubrir las necesidades identificadas.

Complementariamente, se deben programar las actividades de gestion del talento humano
en estrecha correspondencia con los planes y programas organizacionales, de manera que
contemplen la vinculacién de nuevos servidores publicos, asi como la capacitacion, la
calidad de vida laboral, la evaluacion del desempefio y, en general, todas aquellas
actividades tendientes a elevar la productividad del personal actualmente vinculado. El ciclo
culmina con un adecuado desarrollo de los procesos de desvinculacion del personal, que,
por distintas razones, ya ho pueda seguir laborando en la entidad.

Finalmente, se promueve la organizacion y actualizacion sobre los cargos vacantes a fin de
gue la administracién cuente con informacion sobre la oferta real de empleo publico, se
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racionalicen los procesos de seleccion y se presupuesten oportunamente los recursos que
estos implican.

El Plan de Previsién de Recursos Humanos se desarrolla a través de dos etapas:
1) Andlisis de las necesidades de personal,
2) Analisis de la disponibilidad de personal

Etapas
1) Analisis de las necesidades de personal

Consiste en el ejercicio para definir la cantidad y calidad de las personas que requiere para
desarrollar sus planes, programas y proyectos. Este analisis de necesidades pretende
establecer las razones por las cuales se requiere este personal, ya sea porque se presentan
deficiencias en la capacitacion de los funcionarios vinculados, se requiera mayor experiencia
y/lo competencias para realizar determinado trabajo, o simplemente porque las cargas
laborales asi lo reclaman.

Para realizar este ejercicio se pueden utilizar métodos cualitativos o cuantitativos. Los
métodos cualitativos; se basan fundamentalmente en la habilidad, experiencia o intuicién
de las personas que tienen a cargo la responsabilidad de determinar las necesidades de
personal.

Los métodos cuantitativos; se basan en operaciones matematicas o estadisticas.

* Definicion de responsables: el profesional especializado de recursos humanos seran el
responsable de coordinar la elaboracién del diagnéstico; sin embargo, debe contar con el
apoyo de la alta direccién y con la participacion de todos los jefes de area y especialmente,
del jefe de la oficina de planeacion, calidad y sistemas de informacién. Es muy importante
tomar como marco de referencia los siguientes aspectos:

- Las politicas institucionales

- Los planes, programas y proyectos de la entidad y cada dependencia.
- Las funciones y responsabilidades de cada area.

- La planta de personal de la entidad.

* Identificacion de las necesidades de personal por dependencia: cada subgerente, de
manera individual o con su grupo de trabajo, debe realizar el andlisis de las necesidades de
personal, en términos de cantidad y calidad, para llevar a cabo los planes, programas y
proyectos a su cargo; se puede desarrollar en el seno de los comités directivos, previa
revision de los planes, programas y proyectos de las dependencias y de los pesos
asignados a cada uno dentro del plan anual de gestion.

Es importante tener en cuenta que el diagnéstico de necesidades de personal debe ir de la
mano de la revision y analisis del nivel de desarrollo tecnoldgico de la entidad (dotacion de
computadores, software disponible, acceso a internet, Intranet o correo electrénico, etc) con
el fin de minimizar el costo de la realizacién de las tareas y lograr los resultados previstos
con la calidad esperada y en el tiempo oportuno.

» Paralelamente a este ejercicio, el Profesional Especializado de talento Humano debe
proyectar las futuras vacantes que puedan presentarse, ya sea porque son empleos
ocupados por personas proximas a pensionarse, porque son empleos con vacancia
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temporal susceptibles de convertirse en definitiva por cuanto su titular se encuentra en
periodo de prueba o por cualquier otro motivo que pueda generar una vacante.

* Determinacion de las necesidades de personal de |la entidad: una vez se cuente con
esta informacion, el Profesional Especializado de talento Humano con la Oficina Asesora de
Planeacion, calidad y Sistemas de informacion, la consolidara con el fin de determinar las
necesidades globales de la entidad.

Como resultado del calculo del nimero de empleos necesarios para atender las funciones y
responsabilidades de una entidad se pueden identificar requerimientos superiores a los
empleos aprobados oficialmente en sus plantas de personal; para ello es importante tener
en cuenta que cualquier modificacion que se desee hacer a la misma, debe estar respaldada
por los estudios técnicos correspondientes.

La consolidacion de la informacion podra ser discutida en una plenaria del comité directivo
de la entidad con el propdésito de hacer un andlisis general y llegar a un consenso sobre las
necesidades reales y que sean viables de cubrir.

2) Andlisis de la disponibilidad de personal

En esta etapa se debe realizar un estudio sobre la disponibilidad interna de personal, para lo
cual es fundamental que las entidades tengan consolidada, organizada y, en lo posible
sistematizada, la respectiva informacion, de manera que cuenten con un panorama claro
sobre la oferta interna de recursos humanos y del aprovechamiento que la organizacion esta
haciendo de los mismos.

Las categorias de informacién correspondientes a variables para caracterizar al personal,
con el fin de determinar el estado actual de los recursos humanos y definir las diferentes
alternativas para satisfacer necesidades cuantitativas y cualitativas.

1. Datos por servidor - Nivel alcanzado de educacion formal

- Resumen de capacitaciones de caracter informal y no formal (relacionada con el
Tipo de actividades de la entidad)

- Tiempo de servicio en la entidad y en otras entidades

- Conocimientos

- Habilidades

- Edad

- Género

2. Perfil de cada empleo

- Requisitos

- Funciones

- Conocimientos, habilidades y deméas competencias requeridas para su desempefio

3. Estadisticas - Distribucién de cargos por dependencias o planes y proyectos de la
entidad.

- Nimero de empleos por niveles jerarquicos y por su naturaleza.
- Rotacion de personal (relacion entre ingresos y retiros).
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- Movilidad del personal (encargos, comisiones de servicio, de estudio, reubicaciones y
estado actual de situaciones administrativas)

- Ausentismo (enfermedad, licencias, permisos, etc.).

- Empleados préximos a pensionarse.

- Vacantes temporales

- Composicion de la planta de personal por rangos de edad y por género.

- Distribucion de cargas de trabajo por dependencia.

4. Proyeccion sobre futuros movimientos

- Funcionarios que, dado sus conocimientos y habilidades, potencialmente puedan ser
reubicados en otras dependencias, encargarse en otro empleo o se les pueda comisionar
para desempeniar cargos de libre nombramiento y remocion.

5. Analisis - Comportamiento de la evaluacion del desempefio
- Impactos de los programas de seleccién, capacitacion y bienestar.
6.Comparativos - Montos salariales y de horas extras frente alo presupuestado.
- Cantidad real de empleados frente a la presupuestada.
6. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE PREVISION DEL RECURSO
1. Metodologia

Tomando como referencia la metodologia del Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica, ya descrita en el presente documento y consientes de materializar y consolidar las
necesidades del recurso humano en la ESE Hospital Rosario Pumarejo de Lopez-
Valledupar-Cesar, conforme a ello, las etapas definidas para la formulacion del Plan fueron
las siguientes:

» Andlisis de necesidades de personal

» Andlisis disponibilidad de personal

» Programacion de medidas de cobertura

» Identificacion fuentes de financiacion de personal.

La planta de personal permanente para la vigencia 2023, aprobada por el Agente especial
Interventor de la ESE Hospital Rosario Pumarejo de Lopez de Valledupar, esta conformada
por un total de cuarenta y cinco (45) empleos, distribuidos de la siguiente forma, segun
clasificacion por tipo de vinculacién y nivel jerarquico:

NIVEL DIRECTIVO

Proceso: Gestion de Talento Humano HOJA Péagina 6 de 10

Denominacion Tipo de Vinculacion A;:g:gﬁ:;n Cdédigo | Grado (N:;?ggg
GERENTE Periodo Fijo 9.724.581 085 02 1
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y |Libre Nombramiento vy
FINANCIERO Remocién 7.932.176 090 01 1
SUBGERENTE CIENTIFICO Libre Nombramiento y 7.932.176| 090 01 1
Remocion
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NIVEL ASESOR
L " " p Asignacion - Nro. De
Denominacion Tipo de Vinculacion Mensual Cdédigo | Grado Cargos
ASESOR DE CONTROL INTERNO Libre  Nombramiento y| 555 588| 105 01 1
Remocién
JEFE DE OF. AS. JURIDICA Y DE|Libre Nombramiento y
CONTROL INTERNO DISCIP. Remocién 5.552.588 115 01 L
JEFE DE OF. AS. DE PLANEACION, | Libre Nombramiento y
CALIDAD Y SIST. DE INF. Remocién 5.552.588 115 01 L
NIVEL PROFESIONAL
N . . - Asignacion - Nro. De
Denominacion Tipo de Vinculacion Mensual Cdédigo | Grado Cargos
Libre Nombramiento y
TESORERO GENERAL Remocion 4.072.746 201 03 1
Libre Nombramiento y
ALMACENISTA GENERAL Remocion 4.072.746 215 03 1
PROF. ~ UNIVERSITARIO " | Carrera Administrativa 4.072.746 | 219 03 1
(Contabilidad)
PROF. UNIVERSITARIO " | Carrera Administrativa 4.072.746 219 03 1
(Presupuesto)
PROF. UNIVERSITARIO - (Sistemas) | Carrera Administrativa 4.072.746 219 03 1
PROF. UNIVERSITARIO - (Sistemas Carrera Administrativa 4.072.746 219 03 1
de Costos)
PROF. UNIVERSITARIO " | Carrera Administrativa 4.072.746 | 219 03 1
(Admisiones)
PROF. UNIVERSITARIO - - .
(Mantenimiento) Carrera Administrativa 4.072.746 219 03 1
PROF. ESPECIALIZADO (Estadistica) | Carrera Administrativa 4.219.430 222 04 1
PROF. ESPECIALIZADO  (Talento | ¢, o3 administrativa 5.605.460 | 222 05 1
Humano)
PROF. UNIV. AREA  SALUD  -| carrera Administrativa 3.552.935| 237 01 1
(Bacteridloga)
PROF. ,U_NIV. AREA SALUD - |Libre - Nombramiento y 4.072.746 237 03 1
(Farmacéutico) Remocidén
PROF.. ESPEC. AREA SALUD  -| o ora Administrativa 5.605.460 | 242 05 1
(Apoyo Diagnostico Terapéutico)
PROF. ESPEC. AREA SALUD - (e administrativa 6.825.188| 242 06 1
(Urgencias)
PROF. ESPEC. AREA SALUD - 0o irera Administrativa 6.825.188| 242 06 1
(Materno Perinatal)
PROF. ESPEC. AREA SALUD - o irera Administrativa 6.825.188 | 242 06 1
(Quirurgica)
ENFERMERO Carrera Administrativa 3.906.607 243 02 5
ENFERMERO ESPECIALISTA Carrera Administrativa 4.219.430 244 04 1
NIVEL TECNICO
Denominacion Tipo de Vinculacion asloicclon Cddigo | Grado WD, 6/
Mensual Cargos
TECNICO ADMINISTRATIVO Carrera Administrativa 2.284.934 367 01 1
TECNICO ADMINISTRATIVO Carrera Administrativa 2.758.194 367 02 2
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NIVEL ASISTENCIAL

Denominacion Tipo de Vinculacién A:/:grr::ﬁgn Cédigo | Grado (N:;c:égg
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Carrera Administrativa 2.094.346 | 407 01 5
AUXILIAR AREA SALUD (Auxiliar Enfermeria) | Carrera Administrativa 2.094.346 | 412 01 6
AUXILIAR AREA SALUD (Auxiliar Laboratorio) | Carrera Administrativa 2.094.346 | 412 01 2
SECETARIO Libre Nombramiento y Remociéon | 2.305.701| 440 02 1
TOTAL EMPLEOS DE PLANTA DE PERSONAL 45

ANALISIS DISPONIBILIDAD DE PERSONAL

Esta fase consistio en determinar la disponibilidad interna de personal para responder a las
necesidades reales de la entidad, para lo cual se adelantaron las siguientes tareas:

» Determinacion de la cantidad, perfil, estadisticas y demas informacién relevante
sobre el personal actualmente vinculado a la entidad.
» Caracterizacion del personal disponible en la entidad.

Al 06 de enero de 2023, se encuentra provista la planta de personal de la ESE Hospital
Rosario Pumarejo de Lépez con Treinta y Ocho (38) servidores publicos vinculados y Siete
(7) vacantes segun clasificacion por nivel jerarquico:

Cargo DIRECTIVO | PROFESIONAL [ ASISTENCIAL
Gerente 1

Profesional Especializado Area Salud 1

Profesional Universitario 1

Enfermero 1

Auxiliar Administrativo 1
Auxiliar Area Salud 2
TOTAL 1 3 3

Total Vacantes Planta de Personal 7

Es importante indicar que la proporcién de personal en carrera tiende a incrementarse al
mediano plazo, ya que el ndmero de servidores en proceso de vinculacion; por la
convocatoria de las E.S.E realizada, permiti6 ofertar empleos que estaban en
provisionalidad y estan en procesos ser inscritos en la Comisién Nacional del Servicio civil;
debido a los procesos de las convocatorias realizadas; lo que ha disminuido el personal en
provisionalidad.

De otro lado, al analizar los estudios de educacion formal del personal vinculado a la planta
de personal de la entidad, se encuentra que estd conformada con un buen nimero de
profesionales y técnicos de unas varias disciplinas académicas.

PROGRAMACION DE MEDIDAS DE COBERTURA

Esta fase consistio en el establecimiento de las medidas prioritarias que la Administracion
debe poner en marcha para lograr cubrir sus necesidades de personal durante la vigencia
fiscal 2023, el resultado arrojado de contrastar las necesidades detectadas con la
disponibilidad actual de personal, las apropiaciones presupuestales disponibles para su
financiacion y el marco juridico legal vigente sobre la materia.
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Analizada las necesidades y disponibilidad de personal en la entidad se fijan, para la
vigencia fiscal 2023, como mecanismos estratégicos para garantizar la cobertura de
necesidades actuales los siguientes:

» Provision de vacancias definitivas en empleos de carrera mediante concurso de
meéritos.

» Provision transitoria de vacancias definitivas en empleos de carrera administrativa.

» Provision de vacancias temporales en empleos de carrera.

IDENTIFICACION FUENTES DE FINANCIACION DE PERSONAL

Esta etapa se centr6 en establecer la disponibilidad de recursos para financiar los
requerimientos de personal en la entidad, conforme a las partidas previstas en el
Presupuesto Anual de la entidad para la vigencia 2023.

De conformidad con la resolucion No. 330 de 06 de diciembre de 2022 “Por medio del cual
se fija el Presupuesto General de ingresos y gastos de la ESE Hospital Rosario Pumarejo de
Lépez para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2023 y
se dictan ofras disposiciones”’, la Administracion cuenta con las apropiaciones
presupuestales suficientes para financiar el 100% de los empleos contemplados en la Planta
de Personal.

Las apropiaciones disponibles en el presupuesto para la vigencia fiscal 2023, susceptibles
de afectar para cubrir los costos del personal permanente son las siguientes:

DENOMINACION DEL NUMERAL RENTISTICO APR%EIZASCION
GASTOS DE PERSONAL 4.890.287.662
FACTORES CONSTITUTIVOS DE SALARIO 4.890.287.662
FACTORES SALARIALES COMUNES 3.723.414.669
SUELDO BASICO 2.398.279.332
HORAS EXTRAS, DOMINICALES, FESTIVOS Y RECARGOS 185.663.846
GASTOS DE REPRESENTACION 39.013.464
PRIMA DE SERVICIO 104.515.855
BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS 71.087.714
PRESTACIONES SOCIALES 774.854.458
PRIMA DE NAVIDAD 226.813.921
PRIMA DE VACACIONES 261.289.637
CAPACITACION 150.000.000
BIENESTAR SOCIAL 136.750.900
CONTRIBUCIONES INHERENTES A LA NOMINA 1.166.872.993
APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL EN PENSIONES 323.285.323
APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD 228.993.770
APORTES DE CESANTIAS 286.099.059
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DENOMINACION DEL NUMERAL RENTISTICO APR%EIZA;HON
APORTES A CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR 116.830.187
APORTES GENERALES AL SISTEMA DE RIESGOS LABORALES 65.626.921
APORTES AL ICBF 87.622.640
APORTES AL SENA 58.415.093

7. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION FECHA LIBERACION DOCUMENTO MOTIVO DEL CAMBIO
DIA MES ANO
Documento actualizado a vigencia 2023, se inicia
001 31 01 2023 nueva codificacion y version debido a control
documental institucional.
ELABORO: REVISO: APROBO:
NOMBRE Leidis Maria Manjarrez Daza Maria Camila Capataz Salgado Duver Dicson Vargas Rojas

CARGO

Profesional Especializado
Talento humano

Jefe oficina asesora planeacion,
calidad y sistemas de informacion

Agente Especial Interventor
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