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1. INTRODUCCION

Con el plan estratégico de talento humano se busca dar continuidad a los procesos que optimicen y fortalezcan las
competencias personales y laborales, asi como las adecuaciones a las plantas de personal, la implementacion de
las diferentes tipologias de planta, la jornada laboral, los planes y programas de bienestar y desarrollo humano entre
otros, son algunos aspectos que la ley 909 de 2004, plantea para las entidades publicas. Con el propésito de articular
los correspondientes planes estratégicos con los planes y proyectos de recursos humanos, que garanticen la
adecuada administracion.

El plan de talento humano se encuentra enmarcado en el modelo integrado de planeacion y gestion MIPG, el cual
fomentaria las capacidades, conocimientos, actitudes y valores orientados al cumplimiento de los objetivos de los
colaboradores, permitiendo tener una cultura organizacional basada en el crecimiento y productividad.

Asi mismo el plan estratégico de talento humano tiene como objetivo determinar las acciones a seguir para el
desarrollo de los planes, programas y proyectos que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los servidores
publicos y sus familias, generando sentido de pertenencia, alta competitividad y muestra de resultados.

Por otra parte, y siguiendo los lineamientos contenidos en el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano MECI 2014, para el Componente Talento Humano, dentro de |a Estrategia para la Gestion
del Talento Humano de la Alcaldia del Municipio de San José del Guaviare y su planeacién, se estableceran los
elementos que le permitan a la entidad crear una conciencia de control, con lineamientos y actividades tendientes al
desarrollo del talento humano, incluyendo su planificacidn, gestion de operaciones, cultura ética y las acciones de
mejoramiento institucional, con base en el marco legal aplicable a la entidad.

Seréan estos los criterios que orientaran la formulacién del plan estratégico para recursos humanos de la
Administracién Municipal de San José del Guaviare.

OBJETIVOS
Objetivo Estratégico:

Incentivar la ejecucion de los programas orientados al talento humano, fortaleciendo el bienestar de los
colaboradores de la Alcaldia de San José del Guaviare. En el marco de rutas gerenciales y de liderazgo que requieren
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los servidores publicos, a fin de mejorar la atencion y las necesidades del servicio; asi como, el mejoramiento en la
calidad y efectividad de la gestion publica.

Objetivos de Gestion:

e Ejecutar las actividades del plan de bienestar.

e Establecer canales de comunicacion entre servidores.

e Fortalecer los conocimientos, capacidades y aptitudes de los servidores publicos.

e Vincular personal competente y con la formacién académica necesaria para el logro de los objetivos
institucionales.

o Fortalecer los planes de bienestar para los funcionarios.

e Fortalecerla cultura y el clima organizacional de la entidad, asi como la prevencion y el manejo de los riesgos
laborales.

4. MARCO LEGAL
Principios Rectores:

e ey 909 de septiembre 23 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera
Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones.”

e Decreto 1567 de agosto 05 de 1998: Por medio del cual se crean el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del estado.

e Decreto 4665 de noviembre 29 de 2007: Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
de empleos publicos, para el desarrollo de competencias.

e Decreto 1083 de mayo 26 de 2015: Se definen los lineamientos respecto a programas de estimulos,
programas de bienestar y planes de incentivos.

e Decreto 1227 de abril 21 de 2005: En el capitulo 2 desde el articulo 69 hasta el 85 cita el sistema de
estimulos, programas de bienestar, promocion y prevencion de salud.

e Decreto 1045 de junio 07 de 1978: Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales del sector nacional.

e ey 1635de junio 11 de 2013: Por medio de cual se establece la licencia por luto para los servidores publicos.

e Decreto 612 de abril 04 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

e Decreto 1072 de 2015: Decreto Unico reglamentario del sector trabajo.
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e Decreto 815 de mayo 08 de 2018: Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos.

MARCO ESTRATEGICO
MISION DE TALENTO HUMANO

Fortalecer la gestion del Talento Humano de la Alcaldia de San José del Guaviare, mediante la implementacion de
estrategias de desarrollo, que promuevan y permitan el desarrollo integral de los servidores publicos, incentivando a
la calidad de la prestacion del servicio.

VISION DE TALENTO HUMANO

Dejar huella y ser referentes en la gestion de Talento Humano, mediante la busqueda de la mejora continua en la
alcaldia de San José del Guaviare

POLITICA DE TALENTO HUMANO

Garantizar una gestion del talento humano con calidad, disposicion al servidor publico, oportunidad y trato
humanizado, basado en la confianza y la cultura del liderazgo, en cumplimiento de la misién, visién y objetivos
organizacionales. Manteniendo un elevado nivel de motivacidn y compromiso del equipo de trabajo de la Alcaldia de
San José del Guaviare.
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GESTION ESTRATEGICA DEL RECURSO HUMANO

De acuerdo con el modelo de MIPG es indispensable para las entidades, contar con informacién actualizada para
desarrollar una gestion eficiente en Talento Humano.

La Alcaldia de San José del Guaviare cuenta con la informacion relacionada con la antigliedad, nivel educativo,
experiencia laboral y tipo de vinculacion para sus colaboradores.

Nivel jerarquico Planta
Directivo 11
Asesor 2
Profesional 11
Técnicos 12
Asistencial 46
Trabajadores Oficiales 9

TOTAL 1

‘Oportunidad Y Progreso para Todps”

Conmutador 5849214- 5849483- 5840889
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Cédigo Postal: 950001
alcaldia@sanjosedelguaviare-quaviare.gov.co
www.sanjosedelguaviare-quaviare.qov.co



mailto:alcaldia@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/

wr ALCALDIA DEL MUNICIPIO SAN JOSE DEL GUAVIARE
$T? PROCESO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y DESARROLLO SOCIAL

PLAN ESTRATEGICO PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Para la realizacion del diagnéstico se toma como referencia la matriz disefiada por el departamento administrativo
de la funcion publica. Donde se identifican debilidades en las &reas y puntos a fortalecer para el mejor cumplimiento.

mpg

RESULTADOS GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO

modelo integrado
de planeacién
y gestidn

RUTAS DE CREACION DE VALOR

- Ruta para mejorar el entorno fisico del trabajo para que todos se sientan a gusto 80
en su puesto

RUTA DE LA RUTA DE LA
FELICIDAD FELICIDAD i- Ruta para facilitar que las personas tengan el tiempo suficiente para tener una
vida equilibrada: trabajo, ocio, familia, estudio
. La felicidad
La felicidad nos nos hace - Ruta para implementar incentivos basados en salario emacional 78
hace productivos productivas
- Ruta para generar innovacidn con pasion
- Ruta para implementar una cultura del liderazgo, el trabajo en equipo y el 63
RUTA DEL reconocimiento
RUTA DEL
CRECIMIENTO CRECIMIENT :- Ruta para implementar una cultura de liderazgo preocupado por el bienestar del 73
72 (o] talento a pesar de que esta orientado al logro
Liderando talento Lideranda - Ruta para implementar un liderazgo basado en valores 78
talento
- Ruta de formacidn para capacitar senidores que saben lo que hacen 76
RUTA DEL RUTADEL
SERVICIO SERVICIO - Ruta para implementar una cultura basada en el senvicio 74
70 -
Al servicio de los B selrzl:mde - Ruta para implementar una cultura basada en el logro y la generacidn de 67
bi t
ciudadanos ciudadanes.. oo
RUTA DE LA RUTA DE LA
CALIDAD CALIDAD - Ruta para generar rutinas de trabajo basadas en “hacer siempre las cosas bien” 76
7 La cultura de
La cultura de hacer hacer las  i- Ruta para generar una cultura de la calidad y la integridad 79
lag cosas bien cosas bien
RUTA DEL RUTA DEL
ANALISIS DE AMALISIS DE
DATOS T2 e Ruta para entender a las personas a través del uso de los datos 72

Conociendo el
Conociendo el talento
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ESTRUCTURA DE LA PLANEACION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

El plan estratégico de talento humano identifica y planea la ejecucién de las actividades orientadas a la satisfaccién
de las necesidades de los colaboradores de la Alcaldia de San José del Guaviare.

MODELO INTEGRADO DE GESTION ESTRATEGICA DEL RECURSO HUMANO

La Planeacion Estratégica del Recurso Humano es un sistema integrado de gestion, cuya finalidad basica o razén
de ser es la adecuacion de las personas a la estrategia institucional (Longo, 2002. pag. 13.). El éxito de la Planeacion
Estratégica del Recurso Humano, se da en la medida en que se articula con el Direccionamiento Estratégico de la
Entidad (mision, vision, objetivos institucionales, planes, programas y proyectos). Por consiguiente dicho modelo
consta de lo siguiente:

ESTRATEGIAS

CONTEXTO ENTORNO

//GESTION DE \
INTERNO / \

RECURSO
HUMANO

4+  Marco Legal
+  Mercado Laboral
+ Otros

+  Estructura
+  Cultura

PERSONAS

A
RESULTADOS
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SUBSISTEMA DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dando cumplimiento con la planeacién estratégica del Talento Humano, uno de los componentes centrales es la
Gestion del Recurso Humano se desarrolla, a través de los siguientes subsistemas:

< STRATESK
! ! ! ]

PLANIFICACION

dl |-
Gestion del Empleo Gestién del I Gestionde la
Desempefio Compensacion
Organizacion del Salarios
. i4 id Prestaciones Sociales A
Trabajo Seleccion. ‘ EvaluaC|or~1 del
Permanencia. Desempefio.
Retiro del Servicio. Acuerdos de Gestion. < Gestion del
Desarrollo
Plan Integral de
Formacion.

Plan de Vacantes.
Programa de Bienestar

Social y Estimulos.
_ Salud y Seguridad en el
- Trabajo.

Plantas de empleo.

v

Manual de Funciones
A

A

Gestidn de las relaciones humanas y sociales
Clima laboral
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METODOLOGIA UTILIZADA PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO

De acuerdo a las directrices establecidas por el departamento administrativo de la funcion publica DAFP se elabora
el Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano de la Alcaldia del Municipio de San José de Guaviare.

En el proceso de implementacién de la estrategia institucional se definen las iniciativas estratégicas, mediante las
cuales se precisa la forma como los objetivos seran ejecutados, las fechas de ejecucion, los recursos requeridos y
el presupuesto asignado. Esto incluye, entre otros, los siguientes componentes:

Plan Institucional de Capacitacion.

v Programa de Induccién y Re induccién.

Plan de Bienestar social, Estimulos e Incentivos.
Plan de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Evaluacion de Desempefio

Clima Organizacional.

Plan Anual de Vacantes.

il
&
il

=

P “
@ MOTIVACION

~ MOTIVACION

D N N NI NN

Para ello se definieron las siguientes estrategias:

> Fortalecer las competencias y habilidades de los colaboradores de la entidad mediante el plan institucional
de capacitacion.

» Capacitar el personal brindando una oportuna induccién y reinduccién.

» Motivar el equipo de colaboradores a que desempefien de forma eficaz, eficiente con sentido de pertenencia
y compromiso mediante el plan de bienestar social, estimulos e incentivos, permitiendo asi dar mejoramiento
al clima laboral.

> Fortalecer el plan de seguridad y salud en el trabajo, permitiéndole a todos los funcionarios tener
conocimiento de la normatividad.

» Implementar y divulgar el cddigo de integridad fomentando los valores institucionales, permitiendo una mejor
calificacion en la evaluacion de desempefio.

> Establecer actividades de esparcimiento, logrando establecer mejoria en los canales de comunicacion,
integracidn entre los funcionarios, logrando asi un excelente clima laboral dentro de la Alcaldia de San José
del Guaviare.
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POLITICAS DE GESTION TALENTO HUMANO

Con el despliegue de un modelo de Talento Humano, agil, eficiente, y alineado con el proceso de transformacion de
la Gestion Publica, se galardonaran los desemperfios individuales e institucionales, a través de la compensacion e
incentivos que permitan estimular a los servidores que demuestren un alto rendimiento.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, se compromete a mantener un Talento Humano competente con
sentido de compromiso y pertenencia hacia la Administracién, afianzada en la ética, los valores y el crecimiento
personal, bajo buenas practicas de manejo y usos eficiente de los recursos, a través de la compensacion e incentivos
que permitan estimulos a los servidores que demuestren un alto rendimiento con la obtencién de los resultados
esperados.

Dando cuenta de la importancia de los Servidores Publicos en el desarrollo de la funcion publica de la Administracion
Municipal, la entidad se compromete a cumplir las siguientes politicas:

v

v

Generar espacios que integren a las diversas dependencias mejorando la comunicacién y coordinacién de
funciones entre los Servidores Publicos.

Los derechos de los Servidores Publicos se protegen con el desarrollo de condiciones justas y equitativas
en el ambiente laboral.

Los servidores publicos de la Administracion, conjuntamente con el Directivo de cada area, realizaran de
manera mensual auto evaluacion de resultados de la Gestidn con su equipo de trabajo (Grupo Primario) en
funcion de los objetivos y los resultados esperados de conformidad con los Planes y Proyectos acorde con
el Plan de Desarrollo.

Todos y cada uno de los servidores publicos se comprometen a velar por la implementacion, puesta en
marcha, mantenimiento y ajustes al Sistema de Control Interno de la Administracién Municipal.

Los Servidores Publicos del Municipio de San José del Guaviare, actian con responsabilidad e integridad
en el cumplimiento de la legislacion y las normas, logrando los objetivos trazados en los planes para la
comunicad en general, con una adecuada utilizacion de los recursos humanos, técnicos y financieros.

POLITICA DE SELECCION

Todo cargo dentro de la Administracion Municipal tendra un disefio especifico que sera la base para todos
los procesos de Gestion Humana.

El analisis de la creaciéon de un cargo lo realizaran conjuntamente entre el Secretario de Despacho -
Secretaria Administrativa y Desarrollo Social y el Alcalde Municipal.

Para el cubrimiento de toda vacante se convocara primero al personal interno de la administracion de
acuerdo con las siguientes condiciones: Minimo 3 servidores que reunan los requisitos para el ejercicio del
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empleo; que la ultima calificacidn de servicios sea sobresaliente o sea igual o superior al 88.4% de la escala;
que no le haya sido impuesta sancién disciplinaria en el afio anterior a la fecha de la respectiva convocatoria;
haber desempefiado por un tiempo no inferior a un afio como empleado de carrera el cargo del cual sea
titular.

v En caso de no cumplirse la politica anterior, se realizara convocatoria abierta (externa), podran participar
todas las personas que demuestren poseer los requisitos del empleo.

v Todo proceso de vinculacién (contrato de prestacion de servicio, provisionalidad, libre nombramiento o
trabajadores oficial) debe ser autorizado por el Alcalde Municipal.

v" Solo iniciaran labores las personas que cumplan con el lleno de los requisitos legales.

v' Se realizara evaluacion de periodo de prueba de su desempefio laboral (competencias).

v’ Siempre se realizara entrevista de desvinculacién por parte de la Secretaria Administrativa y Desarrollo
Social a quien le compete la administracién del Talento Humano.

v’ La Secretaria Administrativa y Desarrollo Social, ejecutara programas de desvinculacion especialmente para
el personal proximo a jubilarse o por reestructuracion administrativa.

PROGRAMA DE INDUCCION Y RE INDUCCION
POLITICA DE INDUCCION

El programa de induccién tiene por objeto dar a conocer al funcionario la mision, vision, objetivos institucionales de
la alcaldia, familiarizarlo con el servidor publico y crearle sentido de pertenencia hacia la entidad, este programa se
realiza cada vez que ingresa un funcionario nuevo a la entidad.

v Toda persona que ingrese a laborar a la Administracién Municipal, debe pasar por el proceso de induccién.
v Lainduccién se realizara durante los ocho (8) dias posteriores a su vinculacion.

El programa de induccion esta dirigido a iniciar al empleado de la Administracion Municipal, en su integracion a la
cultura organizacional, en lo que tiene que ver con el sistema de valores, formacién ética, servicio publico, la
organizacién y las funciones del Estado, la mision de la entidad y las funciones de su dependencia, entre otros
aspectos.

POLITICA DE REINDUCCION

El programa de reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion de los empleados a la cultura organizacional,
dando a conocer los cambios en la entidad, fortaleciendo el sentido de pertenencia e identidad.
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v" El programa de reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios, e incluirdn obligatoriamente un proceso de actualizacion
acerca de las normas.

Por otra parte, el programa de re induccion se trata de actualizar y enterar a los empleados de la Administracion
Municipal, acerca de reformas en la organizacidn del Estado y sus funciones, informarles sobre la reorientacion de
la misidn institucional, lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de
trabajo.

Los principales temas que se desarrollaran dentro del Programa de Induccion seran los siguientes:

v" Direccionamiento estratégico de la entidad

v Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

v’ Aspectos destacados dentro del Proceso de Gestion del Talento Humano: Vinculacion, situaciones
Administrativas, evaluaciones del Desemperio, retiro, prestaciones, deducciones, retenciones, Plan Integral
de Formacién, Plan de Bienestar, Seguridad y Salud y Clima Organizacional

Gestion Administrativa y Financiera

Gestion Documental

Correspondencia

Almacén e Inventarios

Gestion de Tecnologia y Gobierno en Linea - GEL

Atencién al Ciudadano

Transparencia y Derecho de acceso a la informacion

Cédigo de Etica y Estrategia anti corrupcion

Control Interno

Principales deberes, prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades a que estan sujetos los servidores
publicos.

v" Control disciplinario

AN NI NI NN Y U N NN

Adicionalmente, el jefe directo debera encargarse de explicar adecuadamente, de manera directa o a través de otro
integrante del equipo, las funciones a cargo del nuevo funcionario, los procesos en los cuales interviene y toda la
informacién adicional que resulte necesaria para que realice en forma efectiva su labor.

En cuanto a las principales tematicas para el programa de re induccion, se relacionan las siguientes:

v’ Tépicos relacionados con la gestién de los temas misionales, legales, tecnologicos y otros vinculados a los

cinco ejes tematicos definidos.

_JE
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-

‘Oportunidad Yy Progreso para Todos”

Conmutador 5849214- 5849483- 5840889
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Cédigo Postal: 950001
alcaldia@sanjosedelguaviare-quaviare.gov.co
www.sanjosedelguaviare-quaviare.qov.co



mailto:alcaldia@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/

£YS X7

PLAN ESTRATEGICO PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
NIT. 800.103.180.2

ALCALDIA DEL MUNICIPIO SAN JOSE DEL GUAVIARE
PROCESO: SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y DESARROLLO SOCIAL

v
v

<

Organizacion del Estado y de sus funciones (cuando sea del caso)

Etica y estrategia anticorrupcion.

Sistema de Gestion Integrado, respecto a los procesos y otros aspectos que tengan mayor impacto segun
las necesidades identificadas.

Gobierno en Linea y estrategia de racionalizacion de tramites

Motivacion y trabajo en equipo

Actualizacion en temas como atencion al ciudadano, derecho a la informacion publica, transparencia y otros
temas de apoyo a la gestion.

El Programa de Induccion y Re induccion seréa revisado y actualizado anualmente, para efectos de adecuarlo a los
cambios organizacionales, técnicos 0 normativos que se presenten. Las modificaciones que se realicen seran
divulgadas a través de los canales internos de comunicacion que resulten mas apropiados.

POLITICAS DE CAPACITACION

Toda solicitud de capacitacion debe venir avalada por el jefe inmediato para ser estudiada en conjunto por
el Alcalde y la Secretaria Administrativa y Desarrollo Social, para la verificacién de la necesidad, el
requerimiento del area de trabajo y la aprobacion respectiva en el presupuesto.

Se dara aprobacién a la capacitacion una vez se haya analizado y cumpla con los minimos requisitos, tales
como: Estar inscrito en carrera administrativa, haber superado el periodo de prueba, tener una calificacion
sobresaliente igual o superior a los 88.4 puntos en la calificacién definitiva.

Se aceptara la no asistencia a las diferentes capacitaciones del personal inscrito sdlo por motivos de
incapacidad, licencia de maternidad, vacaciones o fuerza mayor y debera quedar constancia escrita.

Toda actividad realizada debera tener control de asistencia y evaluacion de seguimiento.

La informacion que se encuentre en la evaluacion del desempefio servira de insumo para determinar las
necesidades de capacitacion que tengan los funcionarios.

El funcionario debera firmar la clausula de compromiso donde se compromete que una vez concluidos los
estudios (postgrado, diplomado o especializacion) no podra retirarse de la entidad por razones voluntarias,
hasta por un término de un (1) afio siguiente a la terminacion del estudio y debera poner en practica sus
conocimientos adquiridos a favor de la administracién; en caso que el funcionario se retire al termino de los
estudios debera reintegrar el 100% del costo total del 70% de los semestres que ha cursado, al rubro
presupuestal de capacitacion.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La formacidn y capacitacion de los servidores publicos tiene como principal objetivo el desarrollo de las capacidades,
destrezas, habilidades y competencias fundamentales, buscando el mejoramiento de la prestacion de los servicios,
tendientes a fortalecer la capacidad de gestion de la entidad.

En consecuencia, la capacitacion del servidor publico debera ser una de las principales estrategias para garantizar
la competitividad de la entidad, teniéndose muy presente que el aprendizaje sélo se convertira en competencia,

cuando

el servidor sea capaz de transferir dicho aprendizaje para enfrentar y resolver situaciones nuevas y de

agregar valor a los procesos en los cuales interviene.

Por lo anterior, la Administracion Municipal de San José del Guaviare orientara a través del Plan Institucional de
Capacitacion al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos
de la entidad en niveles de excelencia que permita el desarrollo eficiente de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios, de acuerdo con los instrumentos desarrollados y parametros de la ESAP y DAFP. Para
ello, la Alcaldia desarrollara las siguientes acciones:

v

Elaborar anualmente el diagndstico institucional de necesidades y requerimientos de capacitacion y
formacion.

Actualizar anualmente el Plan Institucional de Capacitacion.

Ejecutar el programa anual de capacitacion y formacion, de acuerdo a las necesidades, al plan adoptado a
nivel institucional y al plan nacional de formacién y capacitacion.

Evaluar y hacer seguimiento del plan y programas de capacitacion para medir los indicadores de impacto y
analisis de resultados.

POLITICAS DE GESTION DE DESEMPENO

El personal evaluador, debe estar capacitado en gestion del desempefio para que permita una buena
retroalimentacion al interior de la organizacion y sus empleados.

Los objetivos se concertaran de acuerdo a los planes de accion de cada dependencia, al Plan de Desarrollo
de Administracion y a las responsabilidades y competencias de cada funcionario.

La Secretaria Administrativa y Desarrollo Social como encargada de la Administracién del Talento Humano,
velara porque cada vez que se inicie un nuevo periodo de calificacion de servicios se realice todo el proceso
de evaluacion del desempefio.

Cuando se concerté, modifique, se realice seguimiento en la mitad del periodo o se evalle, se deben firmar

los respectivos formularios sefialando la fecha de estos actos.

]
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v

Los objetivos pueden ser ajustados respecto a la descripcion, al peso porcentual o a las limitaciones
humanas, técnicas o administrativas que impidan el alcance de lo esperado.

El seguimiento es cualitativo, y es de vital importancia para la retroalimentacion y la comunicacion entre el
evaluador y el evaluado.

Mediante la evaluacion final se sefialaran los aspectos de mejoramiento y desarrollo de los cuales se pueden
utilizar como soporte para la concertacion de objetivos del periodo inmediatamente siguiente.

La calificacion de servicios para un periodo en el cual se hayan efectuado evaluaciones parciales, aunque
se refiera a empleos de diferente nivel, sera igual al promedio ponderado de los puntajes de las evaluaciones
(Pp= (Pdxn)/N); en donde Pp es Promedio ponderado; Pd es la calificacion asignada en la evaluacion parcial;
n es el nimero de meses o dias objeto de la evaluacion parcial y N es el periodo total evaluado en meses o
dias.

La calificacion de servicios sera indelegable y su responsabilidad estara a cargo del Secretario de Despacho
0 de quien tenga personal a cargo.

POLITICAS DE COMPENSACION SALARIAL

Adecuada: la compensacion salarial sera ajustada a los estandares establecidos por el gobierno.
Equitativa: Cada persona debe ser pagada proporcionalmente de acuerdo con su esfuerzo, habilidades,
responsabilidades y al nivel jerarquico.

Eficacia en cuanto a costos: Los salarios no pueden ser excesivos, sino en funcion de lo que la entidad
pueda pagar.

Segura: Los salarios deben ser suficientes para ayudar a los empleados a sentirse seguros y a satisfacer
sus necesidades basicas.

Incentivadora: Los salarios deben motivar eficazmente el trabajo productivo.

Aceptable para los empleados: Los empleados deben comprender el sistema de salario y sentir que
representa un sistema razonable para ello y para la administracion Municipal.

NOMINA EMPLEADOS

Todos los Secretarios de Despacho 0 mandos medios con personal a cargo, suministraran las novedades
que se generen en el periodo de pago a realizar (Horas Extras, Licencias, suspensiones, retiros, ingreso,
vacaciones y suspension de vacaciones) en las fechas establecidas en el procedimiento, para que en
Secretaria Administrativa se registre y consolide el registro de novedades en el Software.

La Secretaria Administrativa y Desarrollo Social (en calidad de administrador del Talento Humano), se
encargara (con anuencia del Alcalde) de la contratacion, revision de la documentaciéon del personal

/0
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vinculado, trasladado, encargado, comisionado o desvinculado actualizando la Historia Laboral en el
Software, acorde al procedimiento establecido

v' Las fechas establecidas para todos los procesos de némina son: Nomina Mensual: El dia 30 de cada mes.

v’ Las novedades ocasionadas como resultado de una transaccion de un empleado con un tercero seran de
acuerdo a las condiciones que establezca el Jefe de Talento Humano o quien haga sus veces, en cuanto a
horarios y plazos para su aprobacion las fechas establecidas en que se liquida la nomina (siempre en
anuencia del Alcalde).

v' Los informes generados en la némina seran entregados a los diferentes usuarios internos y externos en las
fechas establecidas en que se liquida la némina.

v' Los derechos prestacionales se liquidaran conforme a la Ley.

v Toda novedad relacionada con la autoliquidacion como es: Incapacidades, autorizacion de incapacidades,
traslados de fondos privados o de EPS deberan cumplir con las fechas establecidas por el area de némina
asi:

v" Incapacidades y autorizaciones: El dia que ocurre la Novedad.

v’ Traslados de fondos privados o EPS: A mas tardar el dia 26, para registrar la novedad a partir del 1° del mes
siguiente.

v' La Secretaria Administrativa y Desarrollo Social brindara la asesoria y el acompafiamiento en el
reconocimiento de cualquier prestacion pensional.

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS

El objetivo del Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos de la Administracion Municipal es propiciar condiciones
para el mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios y sus familias, generando espacios de conocimiento,
esparcimiento e integracion familiar, asi como aumentar los niveles de satisfaccion, eficacia, efectividad y el sentido
de pertenencia de los funcionarios con su entidad.

Como resultado de su implementacion se busca generar un clima organizacional que aumente la motivacion de los
servidores publicos y logre que se mantengan relaciones laborales sanas y armoniosas, contribuyendo al incremento
de la productividad y al logro de la misidn institucional.

Periddicamente se debe revisar este programa, con el fin de adecuarlo a las necesidades, politicas y normatividad
vigentes.
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El Plan de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos de la Administracion Municipal de San José del Guaviare se
encuentra enmarcado dentro de las politicas nacionales e institucionales de la administracion de personal para el
fortalecimiento de las competencias, bienestar y motivacion para los servidores publicos.

Para la elaboracion del Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos de la Alcaldia Municipal se desarrollaran las
siguientes fases:

v" Elaborar anualmente el diagnéstico institucional de necesidades y requerimientos de bienestar social.

v" Actualizar anualmente el Programa de Bienestar Social, teniendo en cuenta las necesidades de los
funcionarios en cuestiones de recreacion esparcimiento, arte y cultura, deporte y clima organizacional entre
otros.

v" Ejecutar el programa anual de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos.

v" Otorgar los Estimulos e Incentivos a los servidores publicos o equipos de trabajo que cumplan los requisitos
de seleccion, previamente establecidos en el Plan.

v’ Evaluar y hacer seguimiento al programa de bienestar social, estimulos e incentivos para medir los
indicadores de impacto y analisis de resultados

Los beneficiarios de los planes de bienestar social e incentivos de la Alcaldia de San José del Guaviare y su
familia, donde entenderemos por familia, el conyugue o compafiero sentimental permanente, los padres del
funcionario y los hijos menores a 25 afios o hijos discapacitados mayores que dependan econémicamente del
funcionario. La Administracién Municipal fomenta y estimula el bienestar del empleado y su familia como base
de la calidad de vida.

El plan de bienestar social e incentivos de la Alcaldia de la presente vigencia, se enmarcara dentro de las areas
de proteccion, servicios sociales, y calidad de vida laboral segun lo establecido en la normatividad vigente.

Dentro de este plan se establece que por parte de los funcionarios se establece compromiso por mantener
actualizadas las hojas de vida con soportes (certificados de estudio, registros civiles de matrimonio, hijos y de
defuncién).

El Secretario de Despacho de la Secretaria Administrativa y Desarrollo Social (encargado de la administracion
del Talento Humano), motivara la asistencia a los programas de Bienestar Social y de formacion integral a los
cuales se inscriban los empleados y su grupo familiar.

El funcionario asumira un porcentaje del costo de los programas que asi lo precise.
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POLITICAS DE ESTIMULOS E INCENTIVOS

v" La Administracién Municipal formulara anualmente el Plan de Bienestar Social e Incentivos, premiando el
compromiso y desempefio de los servidores publicos y del mejor equipo de trabajo.

v" La Alcaldia, como encargada de garantizar la vigencia del principio de meritocracia, actuara conforme con
los principios de objetividad, independencia e imparcialidad en la comision de todas sus funciones.

Por dltimo la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, velara porque todos sus servidores publicos conozcan
el contenido del Cadigo de Buen Gobierno, el Cédigo de Etica, Sistema de Control Interno y sean capacitados
en el mismo de la siguiente manera: Siempre en los procesos de induccidn y reinduccion que realice la
Administracién Municipal, ademas, mediante la realizacion de talleres programados uno en cada semestre.

CRONOGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

PROGRAMAS |ACTIVIDAD |F|M AM|J |J|A|S |O/N|D
E/IA/BIA|U|[UG|E |C|IO]|I
BIRIRY|N|LlOIP|T|V|C

ACTIVIDADES Integraciones
DEPORTIVAS dos(2) en el ano:

Ciclo poaseo -
Salida ecolégica

Actividades fisicas
y deportivas

Torneos de Juegos
(Futbol, Voleibol,
Rana, Tejo)
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ACTIVIDADES Celebracion
RECREATIVAS cumpleanos  del

municipio
CLIMA Realizar
ORGANIZACIO actividades que
permitan el
NAL mejoramiento de
clima

organizacional.

ACTIVIDADES Semana cultural,
ARTISTICAS y | concurso de

falentos,  talleres
CULTURALES de arte.

POLITICA DE SALUD OCUPACIONAL

v Todo empleado publico o trabajador oficial a su ingreso debera allegar examen médico laboral, asi mismo
cuando la administracién lo exija parcialmente y al retiro del empleo dejando el soporte en la hoja de vida.

v' Cada area cumplira con las condiciones basicas de higiene ocupacional y seguridad industrial.

v' El personal asistira a los programas de capacitacion, de acuerdo al factor de riesgo de exposicion.

v Todo evento que genere o no ausentismo (cadente de trabajo, enfermedad comun o profesional, licencia de
maternidad y paternidad) seré reportado al area de Salud Ocupacional.

v Alingresar a las areas de trabajo se debe utilizar todos los elementos de proteccién que se hayan asignado
para el desarrollo de la labor.

PLAN DE TRABAJO PARA LOS PRINCIPALES COMPONENTES
PLAN ANUAL DE VACANTES

El Plan Anual de Vacantes es un instrumento que tiene como fin, la administracidn y actualizacion de la informacion
sobre cargos vacantes, para que la entidad pueda programar la provision de los empleos con vacancia definitiva que
se deben proveer en la siguiente vigencia fiscal y asi contar con la disponibilidad presupuestal para su provision.

e
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Mediante los articulos 14 y 15 de la Ley 909 de 2004, se establece la elaboracién del Plan Anual de Vacantes, con
el propésito de ser utilizado para la planeacidn del talento humano, la formulacién de politicas, la racionalizacion y
optimizacién de los procesos de seleccion y la obtencidn oportuna de los recursos que éstos implican. Asi mismo,
sirve para proporcionar al Departamento Administrativo de la Funcién Publica informacién que le permita definir
politicas para el mejoramiento de la gestion de recursos humanos y la eficiencia organizacional en las instituciones
publicas y del estado colombiano.

Para el estudio de necesidades, una vez realizado el analisis estadistico, cuantitativo y cualitativo de la planta actual
de la Administracién Municipal, la Secretaria Administrativa y de Desarrollo Social coordinara la elaboracion del
diagndstico de los recursos requeridos, con la participacion activa del nivel directivo de todas las dependencias,
tomando como marco de referencia los siguientes aspectos: las politicas institucionales, los planes, programas y
proyectos tanto de la entidad como de cada dependencia, el Manual de Funciones, las responsabilidades de cada
area y la planta de personal de la entidad.

MANUAL DE FUNCIONES

Mediante el Decreto No. 293 de 2018, la Alcaldia del Municipio de San José del Guaviare ajust6 el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleados que conforman la planta de personal del municipio,
fijada mediante Decreto No. 028 de 2015, las cuales deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos en aplicacion
al Decreto N. 2484 del 2 de diciembre de 2014, por medio del cual reglamentd el Decreto Ley N. 785 de 2005.

En el Manual de Funciones y Competencias Laborales se describe el proposito principal del cargo y sus respectivas
funciones esenciales para los empleos de la planta de personal de la Alcaldia. Adicionalmente en este documento
se incluyen las contribuciones individuales y conocimientos esenciales para el empleo, las competencias
comportamentales y requisitos.

Periddicamente debe revisarse este manual, para ajustarlo a las necesidades de la entidad y a la normatividad
vigente.

GESTION DE DESEMPENO
Evaluacion de Desempefio

Es un instrumento de administracion que integra el desempefio del servidor publico con la mision institucional,
generando un valor agregado a las entidades a través del desempefio efectivo de los compromisos laborales y

comportamentales y la realizacion de un trabajo que conlleve a la mejora continua.
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La Alcaldia de San José del Guaviare, mediante Resolucion N° 757 del 15 de septiembre de 2014 adopto
transitoriamente el Sistema Tipo de Evaluacién establecido por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, el cual se aplica para empleados de carrera administrativa y en periodo de prueba de la Administracion
Municipal, la cual en su articulo 3 define los factores de acceso al nivel sobresaliente.

Para esta evaluacion se cuenta con una guia y con formatos establecidos por la Administracion. Para su consulta y
diligenciamiento la Entidad ha venido aplicando a sus funcionarios el modelo de evaluacion del desempefio aprobado
por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

La Concertacién de compromisos laborales y comportamentales, se realizara los primeros (15) dias del mes de
febrero de cada afo.

Se realizara evaluacion en el primer semestre correspondiente a Julio de cada afio, en los primeros quince dias del
mes de agosto y una evaluacion definitiva, el dia treinta y uno (31) de enero, con plazo hasta el dia quince (15) de
febrero.

Los aspectos a mejorar, resultantes de la evaluacion del desempefio laboral, son tenidos en cuenta en el diagnéstico
de las necesidades de las areas para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacion. Corresponde al jefe de
cada area presentar a la Secretaria Administrativa y de Desarrollo Social los requerimientos para adelantar los planes
de mejoramiento individual de los servidores publicos de su dependencia.

PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
El Plan de Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) tiene los siguientes objetivos:

v Mejorar el nivel de respuesta de la brigada de emergencias y grupos de apoyo frente a emergencias.

v’ Valorar la exposicion de la poblacién trabajadora a los principales riesgos (Psicosocial, osteomuscular,
caidas a nivel, deportivo y transito).

v Obtener un acompafiamiento profesional especializado para la gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo.

La normatividad aplicable es la siguiente:

v' Decreto 1443 de 2014, por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion
de la Salud y Seguridad en el Trabajo (SG-SST).

v Decreto 1295 de 1994, por el cual se determina la organizacion y administracion del Sistema General de
Riesgos Profesionales.

v Resolucion 1016 de 1989, por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.
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La Administracion Municipal tiene como objetivo formular y desarrollar un programa orientado a crear, mantener y
mejorar las condiciones de capacitacion, prevencion, proteccion y bienestar en relacion con la integridad fisica y
sicolégica de los empleados preservandolos de los riesgos de salud inherentes a sus funciones, entorno fisico y
ambiente laboral, conforme a los disposiciones legales vigentes. Para ello se desarrollaran las siguientes acciones:

v' Elaborar y/o actualizar anualmente el diagnostico institucional de riesgos, condiciones ambientales de
trabajo, necesidades y requerimientos de seguridad industrial y salud ocupacional.

v" Elaborar y/o actualizar el programa de salud y seguridad en el trabajo.

v' Ejecutar los programas anuales de capacitacion, proteccion, seguimiento y evaluacién del programa de
salud y seguridad en el trabajo.

Previamente, sujeto a revision y ajuste anual, el plan incluye los siguientes componentes:
Plan basico legal

v’ Capacitacion al COPASST
v Eleccion del Comité De Convivencia Laboral

Programa cero accidentes

v’ Estrategias para la prevencion del Accidente de Trabajo.
v’ Capacitacion y conformacion de Grupos de Apoyo, Comité de Emergencias.
v" Simulacro.

CLIMA ORGANIZACIONAL

v La medicién de clima laboral en las entidades del Estado tiene como objetivo Unico realizar en forma
confiable y valida un diagnéstico sobre el estando en que se encuentra este aspecto organizacional en un
momento determinado de la vida institucional, para a partir del mismo efectuar una intervencion sobre las
diferentes variables que lo integran.

v’ La obligatoriedad de la medicion de clima organizacional se encuentra establecida en la Ley 489 de 1998,
articulo 17, numeral 9:

v' “ARTICULO 17. POLITICAS DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO. Las politicas de desarrollo
administrativo formuladas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y adoptadas por el
Gobierno Nacional tendran en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:

v" De ofra parte, el Decreto 2929 de 2005 en su articulo 32, establece que las actividades de Bienestar deben

contribuir a mejorar el Clima Laboral:
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v' “ARTICULO 32. Bienestar. Con los programas institucionales de bienestar se buscara intervenir en las areas
de calidad de vida laboral, entendida como las estrategias para mejorar el clima laboral, los estilos de
direccion y servicios sociales, para atender las necesidades de proteccion, ocio, identidad, aprendizaje del
empleado y su familia con el propésito de mejorar sus niveles de recreacion y cultura.

v' Los programas de bienestar partiran de diagndsticos precisos sobre las problemaéticas que deseen intervenir,
para lo cual se contara con la activa participacion de todos los empleados de la Superintendencia en la
identificacion de sus necesidades y las de su familia.”

v En este contexto, la administracion municipal realizara peridédicamente la medicion del clima laborar y
adelantara las acciones de mejoramiento que resulten necesarias de acuerdo con los resultados obtenidos.

PRESUPUESTO

v Elmunicipio de San José del Guaviare, asignara el presupuesto necesario dentro de los limites de austeridad
del gasto, para el cumplimiento del Plan Estratégico para el de sus servidores publicos.

Elaboré: Dolly Esperanza Reviso: Yenly Yadira Riveros Cano | Aprobé: Ramdn Guevara
Restrepo Toro Gomez

Cargo: Técnico Cargo: Secretario Administrativo | Cargo: Alcalde
Administrativo y Desarrollo Social
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