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1. Objeto del Manual

Este manual establece las politicas y procedimientos de gestidén del recurso humano
de la Fundacion Pindaza Social e Integral Afrocolombiana, en linea con el objetivo
de la Fundacion de reivindicar y promocionar los derechos econémicos, politicos,
sociales y educativos de las comunidades afrocolombianas, conforme al Decreto
3770 de 2008.

2. Alcance
Aplica a todo el personal vinculado a la Fundacion Pindaza, incluyendo directivos,
empleados, voluntarios y colaboradores externos. El manual busca garantizar una
gestion eficiente y equitativa del personal, alineada con los principios y valores de
la Fundacion.

3. Politicas de gestién del recurso humano

a. Seleccion y Contratacion
Igualdad de Oportunidades: Se garantiza la igualdad de acceso a todos los

procesos de seleccion sin discriminacidon de género, raza, religion, orientacion
sexual o condicion social.

Criterios de Seleccion: Los procesos de seleccion se basaran en competencias
profesionales, habilidades y conocimientos especificos de cada cargo.
Vinculacién: El personal serd contratado bajo las modalidades contractuales
vigentes en Colombia (contrato laboral o por prestacién de servicios), respetando
los derechos laborales de acuerdo con la normatividad nacional.

b. Induccién y Capacitacion
Programa de Induccién: Todos los empleados y voluntarios recibiran un programa
de induccién sobre la mision, visién y valores de la Fundacién, asi como de las
politicas internas y procedimientos operativos.
Capacitacién Continua: Se promueve la capacitacion y actualizacion constante del
personal en temas relacionados con los derechos afrocolombianos, la gestion
comunitaria y areas técnicas de acuerdo con los proyectos de la Fundacion.

c. Evaluaciéon del Desempefio
Objetivos Claros: Los empleados tendran metas claras y medibles que seran

revisadas periédicamente.
Evaluaciones Periddicas: Se realizara una evaluacion de desempefio cada seis
meses, con el fin de identificar fortalezas y areas de mejora, ofreciendo
retroalimentacion constructiva.
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d. Desarrollo Profesional y Promocién Interna
Oportunidades de Crecimiento: Se fomenta el desarrollo personal y profesional

del personal, priorizando la promocion interna cuando se presenten vacantes dentro
de la Fundacion.

Plan de Carrera: Se establecera un plan de carrera para el personal, con el objetivo
de fomentar el crecimiento dentro de la organizacion.

e. Bienestar Laboral
Ambiente de Trabajo: La Fundacion promovera un ambiente laboral respetuoso,
inclusivo y armonioso.
Politicas de Salud Ocupacional: Se implementaran medidas de salud y seguridad
ocupacional, con énfasis en la prevencion de riesgos laborales y el bienestar fisico
y mental de los empleados.
Actividades de Bienestar: Se desarrollaran actividades que fomenten el bienestar
del personal, incluyendo programas de salud, recreacion y balance trabajo-vida
personal.

f. Remuneracion y Beneficios
Salario Justo: La Fundacion garantizara que las compensaciones econémicas

sean justas y competitivas dentro del sector sin &nimo de lucro, respetando los
salarios minimos y las prestaciones sociales exigidas por la ley.

Beneficios Adicionales: Se buscara ofrecer beneficios adicionales que promuevan
el bienestar del empleado, como seguro médico, jornadas flexibles, y apoyo en
educacion continua cuando sea posible.

g. Derechos y Deberes del Personal
Derechos: Los empleados tienen derecho a un trato digno, justo y respetuoso, a la

capacitacion continua, a la remuneracion adecuada y al desarrollo personal y
profesional dentro de la organizacion.

Deberes: Los empleados deben respetar las politicas de la Fundacién, cumplir con
sus responsabilidades y actuar de acuerdo con los valores de transparencia,
honestidad y compromiso social que promueve la Fundacion.

4. Procedimientos

a. Procedimiento de Seleccidn
« Publicacion de vacantes en medios locales y digitales.
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Recepcion de hojas de vida y preseleccion con base en los criterios definidos

para cada cargo.
Entrevistas y pruebas técnicas cuando corresponda.
Decision final por parte del comité de seleccidn de la Fundacion.

b. Evaluacion de Desempefio
Cada empleado tendrd un supervisor que realizara el seguimiento y la

evaluacion de su desempefio.
Se estableceran reuniones periddicas para revision de objetivos, desempefio
y establecimiento de nuevas metas.

c. Procesos Disciplinarios
Cualquier infraccidon a las normas internas o comportamiento inadecuado

sera tratado de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo.
Se promovera siempre el dialogo y la resolucién pacifica de conflictos.

Comunicacion interna

La Fundacion Pindaza Social e Integral Afrocolombiana reconoce que una
comunicacion interna efectiva es clave para el éxito organizacional. Por lo tanto, se
estableceran mecanismos claros y abiertos para asegurar una comunicacion fluida,
respetuosa y constructiva entre todos los niveles de la organizacion.

a. Canales de Comunicacion
Reuniones periddicas: Se realizaran reuniones semanales o quincenales

con los equipos de trabajo para evaluar el avance de los proyectos y resolver
problemas.

Correo electronico: El correo institucional serd el canal principal de
comunicacién para la difusién de informacién oficial, asignacion de tareas y
gestion de actividades. Todo el personal debe estar al tanto de los correos
recibidos y responder de manera oportuna.

Grupos de mensajeria instantanea: Se crearan grupos en aplicaciones de
mensajeria instantanea (como WhatsApp o Telegram) para facilitar la
comunicacion rapida y eficiente en temas urgentes o inmediatos. No
obstante, este medio no sustituira los canales formales como el correo
electrénico.
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o« Tablero de Anuncios: En la sede de la Fundacion, se mantendra un tablero

donde se publicaran comunicados importantes, anuncios de actividades, y
cualquier informacién relevante para todo el personal.

b. Flujo de Comunicacion
o Transparencia: Se fomentara una cultura de transparencia donde toda la

informacion relacionada con las actividades de la Fundacion esté disponible
para los empleados, salvo en casos de informacion confidencial.

« Comunicacion Ascendente: Se incentivara al personal a expresar sus
inquietudes, sugerencias y opiniones a través de los canales adecuados,
incluyendo reuniones individuales con sus supervisores o la direccion.

e Retroalimentacién Continua: La direccién y los responsables de area
estaran comprometidos a ofrecer retroalimentacion continua y constructiva a
todo el personal, valorando el trabajo realizado y sefialando oportunidades
de mejora.

c. Resolucién de Conflictos
o Politicade Puertas Abiertas: La Fundacion adoptara una politica de puertas

abiertas, donde cualquier empleado pueda acercarse a sus superiores o al
departamento de recursos humanos para expresar preocupaciones o
conflictos.

e Mediacién: En caso de conflictos entre miembros del equipo, se designara
un mediador imparcial que facilitara el didlogo y propondra soluciones que
satisfagan a ambas partes.

d. Fomento de la Comunicacion Colaborativa
« Trabajo en Equipo: Se promovera el trabajo colaborativo mediante la

creaciéon de equipos multidisciplinarios para el desarrollo de proyectos
especificos.

e Capacitacion en Comunicacion: El personal recibira formacion periodica
en habilidades de comunicacion efectiva, resolucion de conflictos y trabajo
en equipo.

6. Confidencialidad y proteccion de datos.
La Fundacién Pindaza Social e Integral Afrocolombiana reconoce la importancia de
proteger la informacion confidencial y los datos personales de sus empleados,
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beneficiarios, voluntarios y colaboradores externos. Para garantizar la privacidad y

seguridad de esta informacion, se establecen las siguientes directrices y politicas,
gue son de cumplimiento obligatorio para todo el personal.

Definicion de Informacion Confidencial
Se considera informacion confidencial toda aquella relacionada con la operacion de

la Fundacion que no sea de dominio publico, incluyendo, pero no limitado a:

o Datos personales de empleados, beneficiarios, voluntarios, y otros actores
vinculados a los proyectos de la Fundacion.

e Informacién financiera, como balances, presupuestos, donaciones y
subvenciones.

« Documentacién estratégica relacionada con proyectos, planes operativos
y decisiones internas.

« Propuestas, contratos y convenios con terceros, socios o financiadores.

e Informacién sensible sobre las comunidades afrocolombianas con las que
trabaja la Fundacién, incluyendo sus necesidades, situacion social, cultural o
economica.

e« Propiedad intelectual, como metodologias de trabajo, resultados de
investigaciones, desarrollos tecnologicos o software utilizados en la
Fundacion.

Manejo y Proteccion de los Datos Personales

o Recopilacién de Datos: La Fundacién solo recopilara los datos personales
estrictamente necesarios para el cumplimiento de su mision y la ejecucion de
sus proyectos. Todo proceso de recoleccidn de datos estard acomparado de
un consentimiento informado, en el que los interesados seran informados del
propésito de la recoleccion y el tratamiento que se dara a sus datos.

e Tratamiento de los Datos: El tratamiento de los datos personales se
realizara en conformidad con la Ley 1581 de 2012 (Ley de Proteccion de
Datos Personales) y el Decreto 1377 de 2013, que regulan la proteccion de
los datos personales en Colombia.

o Almacenamiento: Los datos personales seran almacenados de manera
segura, en medios fisicos o electrdnicos, con acceso limitado solo al personal
autorizado. Se tomaradn medidas tecnolégicas y organizativas adecuadas
para evitar accesos no autorizados, alteraciones, pérdida o divulgacion
indebida de los datos.

e Duracion de la Conservacion: Los datos personales seran conservados
unicamente durante el tiempo necesario para cumplir con el propdésito para
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el cual fueron recopilados, respetando los periodos de retencion establecidos

por la normativa vigente.

Acceso ala Informacién Confidencial

o Personal Autorizado: Solo los empleados, voluntarios y colaboradores que,
por la naturaleza de sus funciones, necesiten acceder a informacion
confidencial, tendrdn derecho a hacerlo. Cualquier uso o divulgacion no
autorizada de dicha informacién serd considerado una falta grave y podra
conllevar sanciones disciplinarias o legales.

« Niveles de Acceso: Se estableceran diferentes niveles de acceso a la
informacion confidencial segun la responsabilidad y el rol de cada miembro
del equipo. Las contrasefas, claves y cualquier otro mecanismo de seguridad
se manejaran de manera estricta para evitar accesos no autorizados.

Responsabilidades del Personal sobre la Confidencialidad

e Deber de Confidencialidad: Todo empleado, voluntario o colaborador de la
Fundacion tiene la obligacion de mantener la confidencialidad de la
informacion a la que tenga acceso, tanto durante su relacién laboral como
después de la finalizacién de la misma.

e Compromiso de Confidencialidad: Al inicio de su relacibn con la
Fundacion, todo el personal firmara un acuerdo de confidencialidad en el que
se compromete a no divulgar, compartir ni utilizar la informacién confidencial
para fines personales o externos a la Fundacion.

e Uso de la Informacion: La informacién confidencial sélo podra ser utilizada
para los fines autorizados por la Fundacién y en el contexto de las
responsabilidades asignadas a cada persona.

Divulgacion de Informacion Confidencial a Terceros

e Prohibicion General: Esta prohibida la divulgacion de informacion
confidencial a terceros sin la autorizacién expresa y escrita de la direccion de
la Fundacion.

o Excepciones: La divulgacion de informacion podra realizarse unicamente
cuando sea solicitada por entidades gubernamentales, reguladores o en
cumplimiento de una orden judicial, y siempre bajo la direccion del area
juridica de la Fundacién.

e« Acuerdos de Confidencialidad con Terceros: En los casos en que sea
necesario compartir informacién confidencial con socios, contratistas o
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proveedores, se firmaran acuerdos de confidencialidad que garanticen que

los terceros protejan dicha informacion de forma adecuada.

Medidas de Seguridad Tecnolbgica

Protecciobn de Datos Electronicos: La Fundaciéon implementara
herramientas tecnoldgicas que garanticen la proteccion de la informacion
almacenada digitalmente. Estas medidas incluyen la encriptacion de datos
sensibles, el uso de contrasefas seguras, el control de acceso a los sistemas
y la realizacién de copias de seguridad periddicas.

Seguridad de la Informacion en la Nube: En caso de almacenar
informacion en plataformas en la nube, la Fundacion se asegurara de trabajar
con proveedores de servicios que cumplan con altos estandares de
seguridad y que respeten la normativa local e internacional sobre proteccion
de datos.

Sanciones por Incumplimiento

Cualquier incumplimiento de las politicas de confidencialidad y proteccion de datos
sera investigado de manera rigurosa y podra resultar en acciones disciplinarias, que
incluyen desde amonestaciones hasta la terminacion del contrato, dependiendo de
la gravedad de la falta. Ademas, la Fundacion se reserva el derecho de tomar
acciones legales en caso de que la divulgaciéon de informacion confidencial cause
dafio o perjuicio a la organizacién o a terceros.

Derechos de los Titulares de Datos Personales
De acuerdo con la legislacién colombiana, los titulares de los datos personales
tienen derecho a:

Acceder, actualizar y rectificar sus datos personales en cualquier
momento.

Solicitar la eliminacién de sus datos personales cuando consideren que su
uso no respeta los principios y garantias legales.

Revocar el consentimiento otorgado para el tratamiento de sus datos en
cualquier momento.

Consultar el uso que se les ha dado a sus datos personales.

La Fundacién garantizara que los titulares de los datos puedan ejercer estos
derechos de manera efectiva, a través de mecanismos faciles y accesibles.

Actualizacion de las Politicas de Confidencialidad
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Este capitulo del manual sera revisado y actualizado periddicamente para adaptarse

a los cambios en la legislacion y a las mejores practicas en materia de
confidencialidad y proteccion de datos. Todo cambio serd comunicado
oportunamente al personal y a los actores involucrados.

7. Revision y actualizacion del manual
La Fundacion Pindaza Social e Integral Afrocolombiana se compromete a garantizar
que el presente manual de gestion del recurso humano esté actualizado y refleje las
mejores practicas, la legislacion vigente y las necesidades cambiantes de la
organizacion. Para ello, se establecera un proceso formal y sistematico de revision
y actualizacion, asegurando que el manual siga siendo una herramienta eficaz para
la gestion del talento humano en todos los niveles de la Fundacién.

Periodicidad de la Revision

« Elmanual sera revisado al menos una vez al afilo o con mayor frecuencia si
asi lo requieren cambios significativos en la organizacion, el marco normativo
o las politicas internas.

o Ademas, la revision debera llevarse a cabo cada vez que se produzcan
cambios estructurales en la Fundacion, tales como reestructuraciones
organizativas, modificaciones de su mision o vision, o la implementacion de
nuevos programas o proyectos que afecten la gestion del recurso humano.

Responsables de la Revisién: La responsabilidad de la revisién y actualizacion
del manual recaerd en el Comité de Gestion del Talento Humano, que estara
compuesto por:

o El Director de Recursos Humanos o la persona designada para tal
funcion.

o Representantes del area administrativa y el area juridica para
garantizar que el manual esté en consonancia con las normativas
legales vigentes.

o Representantes de los empleados, con el fin de asegurar que sus
intereses y derechos sean considerados durante el proceso de
revision.

o Otros actores clave de la Fundacion, segun lo determine el Comité.

Proceso de Revisién y Actualizacion: El proceso de revisiéon y actualizacion del
manual se desarrollard en las siguientes etapas:
1. Analisis Inicial:
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o El Comité de Gestiéon del Talento Humano realizara un analisis inicial

para identificar las areas del manual que requieren revision. Este
analisis puede basarse en factores como cambios en la legislacion
laboral, nuevas politicas internas, retroalimentacion del personal o
modificaciones en la estructura de la Fundacion.

o Se revisaran las normativas legales vigentes que puedan afectar la
gestién del recurso humano, incluyendo leyes laborales, de proteccion
de datos, de inclusién y diversidad, y de bienestar social.

2. Recoleccion de Informacion y Retroalimentacion:

o Se invitard a todos los empleados a participar en el proceso de
revision, proporcionando sus sugerencias y comentarios sobre el
manual actual.

o Se realizardn encuestas, entrevistas o reuniones con representantes
de los diferentes departamentos para recoger puntos de vista y
detectar posibles areas de mejora.

3. Actualizaciéon de Contenidos:

o Basandose en la retroalimentacion y el analisis, el Comité procedera
a la actualizacion de los apartados pertinentes del manual.

o Se asegurara gue todas las modificaciones sean coherentes con los
valores y la misién de la Fundacién, y que promuevan un entorno
laboral justo, inclusivo y respetuoso con los derechos de los
trabajadores.

4. Revision Juridica:

o El area juridica de la Fundacion revisara todas las actualizaciones
para garantizar que estén alineadas con las leyes y normativas
nacionales e internacionales aplicables.

o Se prestard especial atencion a las leyes laborales, de no
discriminacion, de salud ocupacional, y de proteccion de datos
personales.

5. Aprobacién Final:

o Una vez completadas las revisiones, las actualizaciones deberan ser

aprobadas por la Junta Directiva de la Fundacion.

Comunicacion y Capacitacion del Personal: Una vez aprobado, el manual
actualizado serd comunicado de manera oportuna y clara a todos los empleados y
colaboradores de la Fundacién mediante los siguientes mecanismos:
o Difusion Electronica: El manual actualizado seréa enviado a todos los
empleados por correo electronico y se asegurara que esté accesible en la
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intranet de la Fundacion o en cualquier otro sistema de gestion documental

utilizado.

o Capacitacion: Se organizaran sesiones de capacitacion para informar a los
empleados sobre los cambios realizados y cOmo estos impactan en su labor
diaria y en las politicas internas de la Fundacion.

e Entrega Fisica: En casos necesarios, se proporcionara una copia fisica del
manual actualizado a los empleados que asi lo soliciten o que no tengan
acceso a los medios electronicos.

Monitoreo de la Implementacion de Cambios

o El Comité de Gestion del Talento Humano sera responsable de monitorear la
implementacion efectiva de los cambios introducidos en el manual. Esto
incluye la supervision de que todos los departamentos y empleados cumplan
con las nuevas directrices y politicas.

o Se llevara a cabo una evaluacion a los seis meses de la implementacion de
las actualizaciones para asegurarse de que las modificaciones se estan
aplicando correctamente y de manera uniforme en toda la organizacion.

Documentacion de Cambios
e Todos los cambios realizados al manual deberdn ser documentados
adecuadamente, incluyendo:
o Lafecha de la revision.
Los motivos que justificaron los cambios.
Las areas especificas que fueron modificadas.
Las personas responsables de la actualizacién y aprobacién de los
cambios.
o Esta documentacion se archivara junto con las versiones anteriores del
manual para mantener un registro histérico que permita rastrear la evolucién
de las politicas de gestién del recurso humano.

O O O

Compromiso de Mejora Continua

La Fundacion se compromete a mantener un enfoque de mejora continua en la
gestion del recurso humano, asegurando que el manual no solo cumpla con los
requerimientos legales y operativos, sino que también refleje las mejores practicas
y se ajuste a las realidades cambiantes del entorno social, econémico y tecnoldgico.
Se alentara a los empleados a proporcionar retroalimentacién de manera continua,
para que el manual sea siempre una herramienta viva que responda a las
necesidades tanto de la Fundacion como de su equipo de trabajo.
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Srindacion Pindaza Social e Infeaoral Afrocolombian:

NIT: 900.380.938-7

Revision Excepcional: Ademas de la revision anual programada, el manual podra
ser revisado de manera extraordinaria en los siguientes casos:
« Cambios significativos en la legislacion que afecten la gestion de recursos
humanos.
« Alteraciones importantes en la estructura organizativa o en la estrategia de
la Fundacion.
« Situaciones de crisis 0 emergencias que requieran ajustes inmediatos en las
politicas de gestibn humana, tales como pandemias, desastres naturales o
conflictos laborales.

En estos casos, el Comité de Gestion del Talento Humano iniciara una revision
rapida para garantizar que el manual se ajuste de manera adecuada a la nueva
situacion.

Dado en Novita, a los 30 dias del mes agosto del 2024.

Jean 5. Thar Guen Tores
Representante Legal
FUNDACION PINDAZA SOCIAL E INTEGRAL AFROCOLOMBIANA
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