Despacho Alcalde

Resolucion No.

(2254

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACIONES Y BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS DEL MUNICIPIO
DE SOPO CUNDINAMARCA.

El Alcalde Municipal de Sopo (Cundinamarca), en uso de sus facultades
constitucionales, legales y en especial las conferidas por la Ley 909 de 2004 y el
Decreto 1567 de 1998 vy,

CONSIDERANDO

1. Que se debe dar cumplimiento a la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1599 de
2005 vy las normas del Sistema de Gestion de Calidad, las cuales se refieren
a que todas las entidades publicas deben tener un Plan Institucional de
Capacitaciones y Bienestar Social, el cual debe contener las normas que lo
establecen.

. Que por mandato de la Ley 909 de 2004 corresponde a toda entidad
territorial disefiar y mantener actualizado su propio Plan Institucional de
capacitaciones acorde con las necesidades detectadas.

3. Que segun el Decreto Ley 1567 de 1998, actualmente vigente regula el
Sistema general de capacitacion y el Sistema de estimulos; los programas
de bienestar social y los programas de incentivos.

4. Que el Decreto Ley 1567 de 1998 define los programas de Bienestar Social
como: “Procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el
mejoramiento de su nivel de vida, asi mismo deben permitir elevar los
niveles de satisfaccion, eficacia, efectividad e identificacion del empleado
como el servicio de la entidad en la cual labora.

o)

n mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar = Plan Institucional de Capacitaciones y
Bienestar Social e Incentivos del Municipio de Scpd, Cundinamarca, de acuerdo a
las disposiciones expuestas an la parte considerativa de la presente Resolucion.,
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ARTICULO SEGUNDO: Socializar a través de los Secretarios de Despacho El Plan
Institucional de Capacitaciones (PICM) vy Bienestar Social e incentivos del
Municipio.

ARTICULO TERCERO: Delegar a los Secretarios de Despacho el seguimiento,
evaluacion de aprendizaje y apoyo al Plan Institucional de Capacitaciones vy
Bienestar Social e incentivos del Municipio de acuerdo a lo establecido en dichos
documentos.

ARTICULO CUARTO: Enviese copia del presente acto administrativo, a la
Secretaria de Desarrollo Institucional para lo de su competencia.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
JUN 2716

Dado en el Despacho delyAlcalde IosaI

-—

; { Pl
VIO VENEGAS RAMIREZ
Alcalde Municipal

tira. Alba Liliana Pardo Duarte, Sccretaria de Desarrollo Instituconal

Revisd. Dr. Cartos Fernando Royes Mareno, Secretario Juridico v de contrftacion
Digitd: Alba Liliana Pardo Duarte Secretaria de Desarrello Institicion
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1. NUESTRO MUNICIPIO

MISION

Brindar atencion integral a la comunidad Soposena en la prestacion oportuna vy
eficiente de biencs y servicios a traves del diseiio y ejecucion de politicas publicas,
con la gestion eficaz vy transparente que promueva el desarrollo economico, social,
ambiental, cultural e historico para mejorar 1a calidad de vida de su poblacion,
gencrar bienestar y fortalecer la sana convivendia.

VISION

Sopo se proyectara en el 2016 como un municipio sostenible, participativo, incluyente

y prospero. Lider en la gestion administrativa integral, eficiente, transparente;

compromelida con el mejoramiento continuo de fa calidad de vida de sus habitantes y
= la optima prestacion de bienes y servicios a la comunidad con responsabilidad social.

POLITICA DE CALIDAD

Brindar oportuna y eficientemente bienes y servicios a los habitantes de Sopo,
manteniendo estandares de calidad, implementando estrategias de mejora continua
en la gestion institucional, fortaleciendo las habilidades y competencias del talento
humano y dando cumplimiento a los fines esenciales del Estado.

m liiNet &=
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2. VALORES £TICOS

(Decreto 152 DE 2014)

» RESPONSABILIDAD: Es la capacidad dc la entidad publica para cumplir con
los compromisos contraidos con la comunidad y demas grupos de interés, en
relacion con los fines esenciales del Estado o, en caso de no hacerlo, de
hacerse cargo de las consecuencias del micumplimiento. Se materializa en dos
momentos. El primero al considerar aquellos aspectos a eventos capaces de
afectar la gestion de las entidades estableciendo las acciones necesarias para
contrarrestarlos; el segundo al reconocer la incapacidad de la persona o
institucional para  cumplir los compronuscs y en consecuencia indemnizar a
quienes se vieran perjudicados por ellos.

e RESPETO: La administracion Municipal declara expresamente que el
ciudadano ¢s la razon de ser del municipio; se compromete por ello a
respetarlo, abrirle espacios de participacion e involucrarlo en el control de la
gestion municipal. Respeto por el servidor publico: Los directivos del Municipio,
en razon a que sus servidores publicos son el pilar fundamental para el
desempeno de la funcion administrativa, se comprometen a respetar sus
derechos, darles opertunidades de crecimiento, reconocerles sus logros y
advertirles sus errores.

e SENTIDO DE PERTENENCIA: Significa arraigo a lago que se considera
importante como las personas, Ccsas, Grupos, organizaciones o instituciones
que contribuye a mantener la cohesion dentro de la organizacion, iniciando

nuestro lrabajo en ese sentido en la familia, haciéndola mas unida,
comunicativa y participativa, sobre la base del respeto, la consideracion, la
aceptacion y la buena comunicacion. bl sentir orgullo del trabajo que

hacemos, del uniforme que portamos, de las herramientas y equipos que
usamos, nos da valor como peisonas, nos hace sentir satisfechos, en resumen

e TRANSPARENCIA: Es hacer visible la gestion de la entidad a través de la
relacion directa entre los gobernantes, 05 gerentes y los servidores publicos
con los publicos que atiende. Se materializa en la entrega de informacion
adecuada para facilitar la participacion de los ciudadanos en las decisiones que
los afecten, tal como lo manda el articulo 2 de la Constitucion Politica.
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Para ello, las autoridades administrativas mantienen abierta informacion y los
documentos publicos, rinden informes o la comunidad y demas grupos de
interés sobre los resultados de su gestion,
EFICIENCIA: Es velar porque en gualdad de condiciones de calidad y
oportunidad, la entidad pablica obtengn la maxima productividad de los
recursos que le han sido asignados y confiados, para el logro de sus
propositos. Su cumplimiento garantiza I combinacion y uso de los recursos,
en procura de la generacion de valor v la utilidad de los bienes y servicios
entregados a la comunidad. '
EFICACIA: Fs el grado de consecucion el impacto de los resultados de una
entidad publica en relacion con las metas y objetivos previstos. Se mide en
todas las actvidades y las tareas y en cspecial al concluir un proceso, un
proyecto o programa. Permite determinar si los resultados obtenidos tienen
relacion con los objetivos y con la satisfaccion de las necesidades de la
comunidad.
TOLERANCIA: Es la capacidad de ar_upl_acic')n de algo que otra no es capaz de
aceptar por ser este opuesto, y que no @5 similar a sus valores o las normas
establecidas por la seciedad. [s ¢l respelo a las ideas , creencias o practicas
de los demas cuando son diferentes o contrarias a Ias propias. Es la actitud
que una persona lene respecto a aguelio que difiere de sus valores. Es la
capacidad de-escuchar y aceptar a los deinas, comprendiendo el valor de las
distintas formas de entender la vida.
IMPARCIALIDAD: Es la faita de desigrio anticipado o de prevencion a favor
o en contra de las personas, a fin de oroceder con rectitud, dictaminar vy
resolver los asuntos de manera justa. Su concreta cuando el servidor publico
actiia con plena objetividad e independencia en defensa de lo publico, en los
asuntos bdj() su responsabilidad o fin de garantizar que ningun ciudadano o
grupe de interés se afecte en sus intereses, producto -de la actuacion de la
entidad publica.
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3. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Sopo, presenta el Plan de Formacion y Capacitacion, como
la oportunidad de desarrollar las aptitudes y actitudes necesarias para que cada
funcionario sepa como agregar valor a su labor cotidiana y como contribuir a que
los procesos y productos de la Administracion Municipal se realicen con los
atributos de calidad requeridos por los usuarios.

Todo lo anterior fundamentado en el siguiente marco norrativo, principal mente
en lo contemplado en la Constitucion Politica y las demas normas.

El Articulo 49 del Decreto- Ley 1567 e 1998 define capacitacion como el conjunto
de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la
informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempeno del cargo vy al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende
los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcion administrativa. ‘

Adicionaimente, en el articulo 36 de ia Ley 909 de 2004 y en el articulo 66 del
Decreto 1227 de 2005 se establece como objetivo de la capacitacion “el desarrollo
de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales...”,
para lograr “el desempeno de los servidores plblicos en niveles de excelencia”.

La capacitacion ha cobrado mayor importancia para el éxito de las organizaciones.
La capacitacion desempena una funcion centrai en la alimentacion vy el refuerzo de
estas capacidades, por lo cual se ha convertido en parte de la columna vertebral
de la instrumentacion de estrategias. Las tecnologias en rapido cambio requieren
que los empleados afinen de manera continua su conocimiento, aptitudes vy
habilidades, a fin de manejar ios nueves procesos y sistemas. El término
capacitacion se utiliza con frecuencia de manera casual para referirse a la
generalidad de los esfuerzes iniciados por una organizacion para impulsar el
aprendizaje de sus miembros. Sin embarge, muchos expertos distinguen entre
capacitacion, que tiende a considerarse la manera mas estrecha y a orientarse
hacia cuestiones de desempeno de coito plazo, y desarrollo, que se orienta mas a

Ia expansion de ias habilidades de una persona en funcion de las responsabilidades
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4. MARCO NORMATIVO

El Plan Institucional de Capacitacion PIC, se acoge a la normatividad que las
entidades reguiadoras de la materia han establecido:

Constitucion politica de Colombia (articulo 54)

Ley 909 de 2004 (Mediante el cual se reglamenta el Sistema -de Carrera
Administrativa).

Decreto Nacional 682 de 2001 (Por medio del cual se establece los lineamientos
teoricos v filosoficos para la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion
en los organismos estatales).

Decreto 1227 del 21 de abnl de 2005, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Plblica, reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004.

Decreto 2539 del 22 de julio de 2005, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion  Publica, por el cual se establecen las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos.

Resolucion 415 del 21 de julio de 2003, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Piblica, para actualizar el Plan de Formacion y
Capacitacion de Servidores Publicos.

Decreto Ley 1567 de 1998, actualmente vigente, regula el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimuios, los Programas de Bienestar Social y los
Programas de incentivos. Define los programas de Bienestar Social ~ como:
"Procesos  permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integrai del empleado, el mejoramiento

- de su nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles
de satisfaccion, eficacia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio
del Municipioen ia cual laboia™.

Ley 100 de 1993, que trata el tema de la Segunidad Sccial Integral, sirve de marco
legal para apoyar una de las ‘arcas de iniervencion a las que hace alusion el
Decreto1567/98, refiriéndose al area de Proleccion y Servicios Sociales. '

o
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Decreto 152 de 2014 "Por medio del cual se deroga el Decreto 0017 de 2009 y se
adopta el Codigo de Etica del Municipic de Sopd”

El Decreto 614 de marzo 14 de 1984 y la Resolucion 1016 de marzo 31 de 1989
que reglamentan la organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de
Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.

Decreto 1295 de 1994, obliga a todas las entidades tanto publicas como privadas a
elaborar los planes de Salud Ocupacional.

Ley 1562 del 11 de julio de 2012 en la cual se establece el nuevo Sistema de
Riesgos Laborales en Colombia.

Decreto 1443 de 2014 - hoy compilado en el Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6
del Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

5. PRINCIPALES RETOS DE LA POLiTICﬂf NACIONAL DE FORMACION Y
CAPACITACION

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publices adoptado por
el Decreto 4665 de 2007, tiene como principales retos:

i I~ Impulsar y desarrollar
. e !

CAPACITACION g, i kEma de o=
, CON ENFOQUE EN - l/// F C(?mget;enaas como
COMPETENCIAS | | eje de [a propuesta

| - s
EDUCACION | Vincular a todos los
INFORMALY I~ empleados publicos
.~ PARAELTRABAJO. > | en procesos de
. Y EL DESARROLLO | "8 ' aprendizaje
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| . Atender las necesidades
| ! : concretas de
) " PRIORIDADES e . capacitacién de las
| REGIONALESY —— 7 | entidades publicas de
i NACIONALES g . los érdenes nacional y
! . | territorial
. PROYECTOS DE | ~ Orientar la gestion de la
APRENDIZAJEA | D~ capacitacion bajo el
| PARTIR DE /\ ~ enfoque del Aprendizaje
| SITUACIONES [ 1.7 en Equipo
~ PROBLEMATICAS | 1 . )

Para cumplir tales cometidos, la politica” o el enfoque de desarrollo de las
- competencias ha fijado los siguientes lincaniientos conceptuales y pedagogicos,
ternaticas, estrategias y mecanismos de implementacion, en el marco de la calidad
y de las competencias laborales:

Reconocer que ¢l proceso de modernizacion y mejoramiento de la gestion
publica tiene grados diversos de implementacion a nivel territorial.
- Buscar la profesionalizacion del empleo publico articulando la gestion integral de
los recursos humanos a la estrategia institucional. _
. Establecer que la capacitacion debe desarrollar las competencias laborales para
fa implementacion y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad.
- Adoptar el enfoque de la formacion basada en competencias laborales como un
esquema de ensefianza y de aprendizaje para lograr resultados laborales.

6. POLITICA GENERAL

la Politica General del procesc de Gestion para el Desarrollo Institucional es
contribuir al fortalecimicnto de los conocimientos y competencias de los servidores
publicos de la Alcaldia Municipal de Sopo, en funcion del crecimiento personal,
laboral, el mejoramiento del servicio prestado y del Sistema de Gestion de Calidad,
coordinando, gestionando, ejecutando y coitrolando el desarrollo del proceso de
gestion del talento humano para impieinentar  estrategias que aseguren |a
competencia del personal que labora en el Municipioy lograr asi el cumplimiento
de la mision.

_! IXINet —y

Alcaldia Ml.'lnicipa!, Carrera 3 No, 245, Parque Princip.al, Sopd, Cundinamarca
Teléfonos 587 6644 f 857 2143 / 857 2656 Fax. Extensién 624
www.sopo-cundinamarca.gov.co




)

\

\\\’ \

Sop

.S‘egum{ad' y l?ro.spen'zfm{ . . | AIcaldLa I:,l::"icipal

£ POLITICAS OPERATIVAS

« Bienestar Social: Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que
favorezcan tanto el desarrollo de la creatividad, la Administracion Municipal y la
participacion de ios empleados, como la eficiencia, la eficacia y la efectividad en su
desempeno, igualmente desarrollar  valores organizacionales, compromiso
institucional vy sentido de pertenencia del Municipio frente a la Administracion
Municipal, en funcion de una cuitura de servicio publico.

< Formacion y Capacitacion: La Alcaldia Municipal de Sopo, debe contribuir
con el fortalecimiento de las capacidades, habilidades, destrezas, conocimientos y
competencias de los servidores publicos.

e Salud Ocupacional: La Aicaldia Municipal de Sopo, promovera ambientes
que conlleva un alto grado de bienestar fisico, mental y social de sus trabajadores;
para lal efecto ejercera acciones que prevengan toda causa que pueda dafar la
salud de ellos, ademas de procurar la proteccion contra los factores de riesgos
resultantes de la existencia de agentes nocivos para la salud, por lo tanto velara
por la ubicacion de los funcionarios en empleos acordes con sus aptitudes
fisiologicas y sicologicas.

7.1-PROGRAMAS DE INDUCCION.

Estan 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, formacion ética, servicio publico, la organizacion y las funciones del
Estado, la mision del Municipio y las funciones de su dependencia,entre otros
aspectos.

7.2-PROGRAMAS DE REINDUCCION.

Se trata de actualizar v enterar a los empleados de la Administracion Municipal,
acerca de reformas en la organizacion del Estado y sus funciones, informarles
sobre la reorientacion de fa mision institucional, lo mismo que sobre los cambios
en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.
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7.3.-CLIMA ORGANIZACIONAL.

La Administracion Municipal fortalecera el Ciima Organizacional con la ejecucion de
algunos proyectos como es el trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones,
motivacion hacia el trabajo, manejo del estres, calidad del servicio, al igual que
aspectos de tipo recreacional, de motivacion artistica y estimulos e incentivos, para
todos los funcionarios en general.

7.4-EVALUACIONES PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Adicionalmente, se establece que frente a todos los programas de capacitacion se
llevard a cabo una evaluacion, tanto del material del programa, como de la -
asimilacion y aplicacion de contenidos por parte de los participantes, de igual
manera cada participante debera remitir a la Secretaria de Desarrollo
Institucional las evidencias en el logro de los objetivos de la capacitacion.

Las evidencias seran tomadas como base para los futuros programas de
capacitacion.

7.5-BENEFICIARIOS

Seran beneficiarios de las politicas, planes y programas de capacitacion, bienestar,
e incentivos, los empleados que putonorun a la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de Sopd. De esta manera se aspira tener una cobertura de capacitacion
del 100% del personal, contando para ellc con las asignaciones presupuestales
correspondientes. En fnigan caso, podra ser beneficiario, salvo cuando se trate de
procesos de induccion, el empleado que haya sido objeto de sancion disciplinaria
en el ultime anc

8. OBJETIVOS
8.1-OBJETIVOS GENERALES

Contar con un talento humano motivado y que participe del plan anual de
capacitacion y bienestar adecuado para su permanente desarrollo, de alto
rendimiento con sentido de pertenencia y un compromiso institucional.
Incrementar por medio de la capacitacion el nivel de eficiencia y eficacia de los
procesos en la  Administracion, perfeccionar las habilidades ejecutivas,
gerenciales, administrativas, técnicas y operativas, promover el desarrollo del
recurso humano identificado y comprometido con los objetivos del Municipio e
impulsar la preparacion permanente de nuestros funcionarios y empleados. -
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Formular el Plan Institucional de Capacitacion, Bienestar, e Incentivos para los
funcionarios del la Alcaldia del Municipio de Sopo, con el proposito de fortalecer
los conocimientos, competencias, habilidades de los funcionarios y contribuir a
su bienestar y motivacion que mejoren el entorno laboral.

Reconocer o premiar los resultados de desempeno en niveles de excelencia,
los cuales deberan implementarse a través del plan de estimulos e incentivos.
Lograr a traves de los programas de bienestar social, crear, mantener y mejorar,
en el amblto de trabajo las condiciones que favorezcan el desarrollo personal,
social y laboral del servidor publico, permitiendo el desarrollo de sus niveles de
participacion e identificacion con su trabajo y con el logro de la mision, la vision
y los objetivos del Municipio.

8.2-0OBJETIVOS ESPECIFICOS

Capacitar los servidores publicos de la Administracion Municipal de Sopd, en
conocimientos especificos que les permitan el mejoramiento en el desempeno
del cargo, teniendo en cuenta el diagnostico de necesidades, efectuado como
producto del proceso de auto evaluacion y evaluacion de los conocimientos y de
las competencias.

Generar, mediante las acciones de formacion y capacitacion, competencias en
los servidores plblicos, con el objeto de incrementar la efectividad en sus
oracticas laborales. Realizar procesos que propicien autonomia, participacion,
creatividad, sentido de pertenencia y satisfaccion en los funcionarios de la
Administracion Municipal de Sopo.

Desarrollar acciones que se ocupen de situaciones y condiciones de la vida
laboral de los empleados, de manera que permitan la satisfaccion de sus
necesidades para el desarrollo personal;, profesional y organizacional.

Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una
ética del servicio publico. '

Desarrollar acciones enfocadas a actividades artisticas, ecoldgicas, intelectuales
y deportivas para que el servidor pueda tener varias alternativas, que
respondan a necesidades de integracion, creando un enfoque de Municipio
cultural institucional, igualmente dando sentido ‘pertenencia. Razon por la cual
se crean espacios adecuados para gue pueda dedicar su energia y potencialidad.
para obtener esparcimiento que lo integre con su grupo familiar y social.
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8.3 ESTRATEGIAS

Para cumplir con lo propuesto en el plan anual se requiere una orientacion con unas
directrices basicas:
Formacion en conocimientos a través de Programas de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano.
Formacion y Desarrollo de Competencias Laborales, mediante la aplicacion de
distintas técnicas pedagogicas.
Obligatoriedad de asistencia a los programas de formacion, Capacitacion y Bienestar
t.aboral. .
Participacion en programas técnico-académicos, relacionados con las funciones del
respectivo cargo.
Cumplimiento de la intensidad horaria establecida para cada programa de formacion,
capacitacion, y bienestar laboral.
Aplicacion y transferencia del conocimiento en el desempeiio de sus funciones o
responsabilidades.
Sequimiento y verificacion de la transferencia del conocimiento.
Participacion activa en las evaluaciones de los programas de formacion, capacitacion,
bienestar laboral, estimulos e incentivos.
Cofinanciacion de Programas de formacion, capacitacion y bienestar laboral.
e R Programas de Formacién con aplicaciones practicas. Participacion de docentes
internos y externos.
Las actividades de capacilacion y bienestar seran previamente acordadas por el
comité de capacitacion, bienestar social, estimulos e incentivas.
Se haran convocatorias para capacitaciones y actividades de bienestar que estaran
s previamente con asignacion de un cronegrama.
Las capacitaciones y actividades de bienestar seran publicadas anticipadamente en
los medios de comunicacion disponibles por ia administracion Municipal.
Debe existir un registro de inscripcién y asistencia a los programas de capacitacion y
bienestar social.
Justificacion de inasistencias.
Puntualidad en las actividades programadas de capacitacion y bienestar.
Las actividades de capacitacion y bieneslar deben ser frecuentes y se les debe dar
continuidad.
Medicion de impacto de cada programa de capacitacion y bienestar.

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopd, Cundinamarca
Teléfonos 587 6644 / 857 2143 / 857 2656 Fax. Extension 624
Www.sopo-cundinamarca.gov.co .




Ve
3,5% %

Seguridad y Prosperidad . ; Alesidn Municlpel

8.4 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Los programas de capacilacion, bienestar social, estimulos e incentivos, que se
establezcan mediante el presente plan estan sujetos a disponibilidad presupuestal.

8.5  BENEFICIARIOS

Seran beneficiarios del presente plan estratégico de desarrollo del Talento
Humano, en capacitacion formal y no formal todos los funcionarios de la
Alcaldia Municipal de Sopo, de Carrera Administrativa y de Libre nombramiento
y remocion y de programas de reinduccion e induccion los funcionarios en
Provisionalidad. '

8.6 NECESIDADES DE CAPACITACION DE CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS

SISTEMAS -
& Informatica: actualizacion (MicrosoftOffice Excel Avanzado, Power Point)
Aplicativos de Software(aplicativos institucionales)
' Gestion base de datos
i Aplicativos: autocad-Project

FUNCION PUBLICA :
i Carrera Administrativa: Nueva normatividad, Evaluacion del Desempeno,
objetivos por competencias laborales.
i Actualizacion en normas sobre liqui dauon de nomina y prestaCtones sociales
para empleados publicos.

— i+ Tramite Bonos pensionales.

CLIMA ORGANIZACIONAL ' _
4 Trabajo en equipo vy liderazgo, relaciones interpersonales, atencion al cliente

|

d Manejo de stress

i+ Riesgos profesionales (Salud Ocupacional)

i Resolucion de conflictos, conocimiento de las competencias dadas por ley.

ADMINISTRACION PUBLICA

- Actualizacion Contratacion Estatal

i Actualizacion Normatividad ordenamiento territorial

s Conareso Colombiano de prevencion y atencion del maltrato infantil.
b Actualizacion Derecho administrativo.

" Actualizacion procesos disciplinarios y conciliaciones
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4+ NORMATIVIDAD ANTITRAMITES
4 Ley 1474 Anticorrupcion

ADMINISTRATIVA .

| Sensibiiizacion dei sistema de gestion de caiidad.
Indicadores de gestion.

Caracterizacion de procesos.

Matriz Aa riceane mana Aa nraracae
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Acciones Correctivas y de Mejora

SEMINARIOS O DIPLOMADOS EN LAS ESPECIALIDADES DE LAS DIFERENTES
EAS

Interpretacion de la norma NTCGP-1000

Formacidn de Auditorac internoc de calidad/MECT

A = Sy

il A ek o=

s Mecanica basica y diesel para vehiculos

+ Manipulacion De Alimentos

! Sonido y maneio de concalac

9. PROGRAMAS
9.1 FORMACION PARA UNA BUENA GESTION

Los siguientes programas surgen de acuerdo a las &reas que conforman la
Alcaldia Municipal de Sopd.

Las capacitaciones podran proponerse desde los resultados obtenidos en las
evaluaciones del desempefio laboral de acuerdo a las necesidades especificas de
capacitacion para los funcionarios.

Las capacitaciones estan propuestas sin excepcién para todos los funcionarios
de la Alcaldia Municipal de Sopd.

9.2 CAPACITACIONES

OBJETIVO

Fortalecer inicialmente la- Secretaria de Desarrollo Institucional como
responsable directa del logro del desarrollo del plan anual de capacitacion y
bienestar social para conseguir una interaccién de manera enérgica y asi hacer
que cada funcionario se comprometa con el alcance de sus resultados y asi
mismo esto se extienda a cada area involucrada de la administracién.

Realizar proyectos de capacitacién que integren recursos y saberes con el fin de

/ e Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopo, (;undinamarca S
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Desde el ingreso de los funcionarios tiene que haber un proceso de induccion
previa por parte de la Administracion, en cuanto a su cargo, sus funciones
— especificas y debe ir hasta el conocimiento de la Alcaldia Municipal de Sopo.
' Formacion en conocimientos & traves de programa de educacion no formal.

Por medio del SENA se tiene la posibilidad de acceder a cursos presenciales.
Todos los funcionarios podran inscribirse a los cursos ofertados. El proceso de
inscripcion de los programas sera por medio virtual. _

La plancacion de las capacitaciones debe realizarse previamente, con fechas y
actividades especificas esta informacion debe entregarse en un cronograma
establecido y por ultimo darlo a conocer a fos funcionarios.

Desde las diferentes areas de la administracion lograr un ambiente de
comunicacion y organizacion en cuanto a las capacitaciones, si hay propuestas
de capacitacion por parte de las diferentes dependencias estas deben ser
entregadas a la Secretaria de Desarrollo Institucional.

Debe existir un registro de inscripcion y asistencia de cada funcionario a las
diferentes actividades de capacitacién en las respectivas planillas.

Fl espacio v tiempo de capacitacion debe ser propuesto y respetado para el
objetivo definido.

Para no crear traumatismos al publico ni a las dependencias, se deben planificar
las actividades de tal manera que queden cubiertos los espacios y [os
funcionarios se apoyen en los cargos en el tiempo de asistencia a estas.

9.3 MANUAL DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

OBJETIVO

Capacitar y concientizar a los funcionarios de la importancia de atender en
forma adecuada a los usuarios tanto internos como externos de la
administracion.

El éxito de una empresa depende fundamentalmente de la demanda de sus
clientes. Elios son los protagonistas principales y el factor mas importante que
interviene en la mela final de la vision.

ACTIVIDADES

Curso-Taller en atencion vy servicio al cliente (Atencion telefdnica, etiqueta,
protocolo).

META
Que todos los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopd, tengan acceso y
participacion de estas capacitaciones.
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= Realizar aclividades que permitan el facl aprendizaje de la capacitacion. Mejorar en
un 80% la atencidon de los funcionarios Publicos a los usuarios tanto internos como
o= externos.

RECURSOS HUMANOS
Funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopd. Capacitador
PERIODO DE EJECUCION
Julio de 2016-Diciembre de 2019
INDICADORES
4 De funcionarios capacitados/#de funcionarios convocados
9.4- RELACIONES INTERPERSONALES
OBJETIVO
- ACTIVIDADES
Curso-Taller con 10s funcmnarlos en donde se aphque los principios de colaboracion y
— trascendencia laboral.
META
Que todos los funcionarios de Ia Alcaldia Municipal de Sopo, tengan acceso y
participacion de estas capacitacioncs.
Realizar actividades que permitan mejorar en un 80% las relaciones interpersonales
F— entre funcionarios.

RECURSOS HUMANOS
Funcionarios ¢ la Alcaldia Municipal de Sopd
Capautador

PERIOGO DE EJECUCION
20i6-2019
INDICADORES
4 De funcionarios capacitados/#de funcionarios convocados

9.5- MANEJO DFL ESTRES

N OBJETIVO
Disminuir la tension de ta carga laberal de los empleados.
Prevenir desordenes psicofisicos causados por i fatiga fisica y mental.

Fvitar fa monotonia durante la jornada laboral,

ACTIVIDADES
Pausas activas. Taller estres laboral
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META ;

Que todos los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopd tengan acceso vy
participacion de estas capacitaciones.

Que todos los funcionarios de la Alcaldia Municipal aprendan actividades que les
permitemanejar y disminuir el estrés y la carga Laboral. '

RECURSOS HUMANOS
Funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo Comité Paritario de Salud Ocupacional
ARP ColmenaCapacitador

PERIODO DE EJECUCION
2016-2019

INDICADORES
#De funcionarios capacitados/#de funcionarios convocados

9.6 TRABAJO EN EQUIPO

OBJETIVO )
Resaltar la importancia del trabajo en equipo.
ACTIVIDADES
Curso —taller trabajo en equipo y liderazgo
META
Que todos los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo, tengan acceso y
participacion a la capacitacion.

RECURSOS HUMANOS

runcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo capacitador
PERIODO DE EJECUCION

2016-2019

INDICADORES
“De funcionarios capacitados/ #de funcionarios convocados

— 9.7- CAPACITACION EN COMPETENCIAS DE LEY

OBJETIVO
Capacitar y actualizar a los Servidor es Piblicos en temas propios de la Gestion
Plblica.

Y
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ACTIVIDADES
Seminarios, cursos vy talleres de induccion y actualizacion.

META

Que todos los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo, tengan acceso vy
participacion a seminarios y talleres.

Que el 90% de los funcionarios se capaciten en funciones propias de su cargo de
conformidad con la Normatividad vigente.

RECURSOS HUMANOS Funcionarios capacitadores

PERIODC DE EJECUCION
2016-2019

INDICADORES

# De funcionarios capacitados/#de funcionarios convocados

9.8 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL
TRABAJO SG-5S5T

9.8.1 MARCO CONCEPTUAL

El nuevo Sistema creado mediante Decreto 1443 de 2014, hoy Decreto tnico
1072 de 2015, antes cenecido como Programa de Salud Ocupacional
(Resolucion 1016 de 1989), busca identificar los peligros, evaluar y valorar los
riesqos y establecer los respectivos controles, mediante la mejora continua
del sistema y cum piu con la normatividad en materia de riesgos laborales.

El desarrolle de cualquier actividad productiva, trae consigo la generacion de
riesgos ocupacionales a los trabajadores, los cuales pueden afectar su salud
st no se toman medidas preventivas que mitiguen sus efectos.

El Sistema de Gestion de la Seguridad v la Salud en el Trabajoconsiste en el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y
que ncluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la
evaluacion, ta auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y
salud en el trabajo. -

Su prir*cipa‘ 'nzén "es prevenir las lesiones y enfermedades causadas por las

10 L trabajo a los cuales estan expuestos los funcionarios,
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reduciendo al minimo los accidentes y enfermedades laborales que se puedan
presentar.

La implementacion del SG-S5T de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO,se ha
venido realizando desde el ano pasado liderada por el empleador con la
participacion de los trabajadores para lograr la aplicacion de las medidas de
prevencion y control eficaz de los peligres y riesgos en el lugar que laboran.

El conocimiento de las bases legales de la Seguridad y Salud en el Trabajo;
de las normas técnicas especificas para los diferentes sectores economicos, y
para el control de riesgos especificos; nos facilitara la concientizacion de
nuestras responsabilidades como funcionarios de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOPO, para crear en la Administracion una Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo coherente.

Pasos que se deben seguir para la implementacion del nuevo
Sistema SG-SST :

o Paso 1. Evaluacion inicial del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

» Paso 2. ldentificacion de peligros, evaluacion, valoracion y gestion de
los riesgos '

« Paso 3. Politica y Objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Paso 4. Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y
‘Salud en el Trabajo y asignacion de recursos

e Paso 5. Programa de capacilacion, entrenamiento, induccion vy
reinduccion en SST

e Paso 6. Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

« Paso /. Reporte e investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y

- enfermedades laborales

« Paso 8. Criterios para adquisicion de bienes o contratacion de servicios
con las disposiciones del SG-SST

« Paso 9. Medicion vy evaluacion de la gestion en SST

¢ Paso.10. Acciones preventivas o correctivas

Sanciones por incumplimiento de la medida:

“Las empresas que no cumplan con la implementacion del Sistema al 31 de
enero de 2017 seran sancionadas con multas hasta de 1.000 salarios minimos
mensuales legales vigentes. En casc de reincidencia de tales conductas o por
‘mcumphmmnto de los correctivos que deban adoptarse, se podra suspender
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actividades hasta por un término de 120 dias o el cierre definitivo de la
empresa’

9.8.2 MARCO LEGAL

EVOLUCION JURIDICA DE LA SALUD OCUPACIONAL

Ley 1562 de 11 de Julio de 2012, .

Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

En lo sucesivo se enlendera como Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

Decreto 1443 de 2014 - hoy compilado en el Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6 del Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo).

DECRETO NUMERO 0171 de 2016 -Por medio del cual se modifica el
articulo 2.2.4.6.37 del capilulo 6, del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo,
sobre la transicion para la implementacion del Slstema de Gestion de la
Segurldad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

"Art!C‘U)'O 2.2.4.6.37. ransicion. Todos los empleadores publicos y
privados, los contratantes de personal bajo cualquier modalidad de contrato
civil, comercial o administrativo, organizaciones de economia solidaria-y del
sector cooperativo, asi como las empresas servicios temporales, deberan
sustituir el Programa de Salud Ocupacional por el Sistema de Gestion de la
Seqguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) a mas tardar el 31 de enero de
2017,

&
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9.8.3 ESQUEMA SG-SST
SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Grafico 1: ESQUEM.Q SG-SST

9.84 OBIJETIVOS DEL SG-SST

- Cumplir la normativa nacional vigente aplicable en materia de Seguridad
y Salud en el trabajo y otras normas que le apliquen.

Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos de las actividades
icaiizadas en ia Administracion y estabiecer 105 respectivos contioies,
con el fin de evitar y minimizar los accidentes de trabajo y/o
enfermedades laborales.

Proteger la seguridad y s alud de todos los funcionarios, mediante la

'"'jwnua del 5G 557
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I Responder oportunamente las inquietudes que provengan de las partes
interesadas.

9.8.5 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Con la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, la Alcaldia Municipal de
Sopé reconoce la importancia de! capital humano yse compromete desde el
mas alto nivel de la entidad, con la implementacion ymejoramiento continuo

a traves del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en eltrabajo, el cual va
encaminado a promover, mejorar y mantener el bienestar fisico,mental y
social  de los  funcionarios de todos los niveles de la
entidadindependientemente de su forma de contratacion o vinculacion
incluyendocontratistas y subcontratistas procurando lugares de trabajo
seguros y adecuados.

La Alcaldia Municipal de Sopo se compromete a garantizar la asignacion de.
los recursos fisicos, técnicos, econdmicos y humanos para la implementacion
delSistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

Esta politica hace parte de las politicas de gestion de la entidad, sera revisada
anualmente y comunicada a todos los funcionarios.

9.8.6 POLITICA DE PREVENCION DE CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y
DROGAS.

La Alcaldia Municipal de Sopd, ha definido y establecido una politica de no

consumo de  alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, esto con el fin de
promover, prevenir y fomentar el bienestar de los trabajadores, contratistas,
usuarios vy familias que visitan las instalaciones fisicas de la Alcaldia, ya que
esto genera impactos negativos sobre fa sociedad, el ambiente de trabajo y
en las personas en su seguridad vy ’"D"IdlCtOﬂES de trabajo, debido a sus
factores de riesgo asociado.

Por lo tanto con el animo en el mejoramiento del desempefio laboral y el
fomento de los habitos vy estilos de vida saludable, teniendo en cuenta lo
establecido en fa resolucion 1075 de marzo 24 de 1992 vy la resolucion 4225
de mayo 29 de 1992, resolucion 2646 de 2008 Se establece los siguientes
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I Prohibe presentarse al cumplimiento de sus actividades, funciones y/o
tareas bajo el efectc de sustancias psicoactivas incluidas bebidas
alcohdlicas o energizantes u otras que afecten el funcionamiento
adecuado del desempeno laboral.

I No es permitido fumar en oficinas e instalaciones de la Administracion,
ni en las areas donde se ejecuten obras por parte de funcionarios y/o
contratistas de la Alcaldia. .

| Promueve actividades de sensibilizacion y de capacitacion para los
trabajadores, contratistas y temporales que buscan la creacion de
habitos y estilos de vida saludables en relacion al dano que causa el
cigarrillo, bebidas alcoholicas y/o energizantes vy sustancias
psicoactivas que afectan la salud del individuo y su entorno.

| Los lrabajadores deberan tener una conducta responsable vy
participativa en las acciones de sensibilizacion que promuevan el
cumplimiento de esta politica.

I Aplicar las sanciones pertinentes por el incumplimiento de esta Politica.

Ademas de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Politica
de no consumo de alcohol, cigarrillo y sustancias psicoactivas se
encuentra en proceso de elaboracion de la Politica de Seguridad Vial,
todas se deben comunicar en forma clara, planificada y promocionada a
todo el personal utilizando diferentes medios para su conocimiento y
permaneceran exhibidas en por lo menas en dos lugares visibles de la
Administracion Municipal, junto con el Auto aprobatorio, cuyos contenidos se

- dan a conocer a todos los trabajadores en el momento de su ingreso.

9.8.7 PROGRAMA DE CAPACITACION SG-SST

Proporcionar a los trabajadores el conocimiento necesario para desempenar
su trabajo en forma eficiente, cumpliendo con estandares de Seguridad vy
Salud en el Trabajo. Ver anexo matriz de capacitaciones.

Cuando ingresa un funcionaric debe ser sometido a la fase de induccion con
el fin de ubicar al nuevo trabajador en la organizacion y su puesto de trabajo,
incluyendao los siguientes temas basicos: '

- Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

- Plan de emergencias y Normas generales de Seguridad.

- Manual de induccion sobre riesgos especificos propios de la labor.
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9.8.8 PLAN DE TRABAJO ANUAL
En el Plan de trabajo anual de ia Alcaldia Municipal de Sopo, se encuentran
los objetivos y metas con sus respectivos indicadores, los responsables vy la
frecuencia de analisis, es una herramienla muy importante porgue en ella se
plasma toda la estructura del Sistema. En el anexo al final de este informe se
encuentra el Plan de Trabajo anual completo.
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9.8.9 RECURSQOS

Para ¢l desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
(SG-SST), la ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO dispone de recursos humanos,
financieros, tecnicos vy fisicos necesarios para garantizar el cumplimiento de
dicha implementacion.

I Humanaos
Los recursos humanos contemplan aspectos de capacitacion y
funciones directas en la gestion del sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

I Tecnologicos
Los recursos tecnologicos contemplan aspectos de inversion en
equipos utilizados y st mantenimiento en la implementacion vy
desarrollo del SG-SST.

I Financieros
Los recursos financieros integran, las inversiones economicas en los
aspectos anteriores y otros que la empresa identifica para desarrollo
del SG-SST. '

Toda esta informacion se encuentra en la matriz de presupuesto y/o
de recursos. Ver anexo

9.8.10 DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

Tiene como objetivo determinar las condiciones fisicas y psicologicas de los
aspirantes vy trabajadores, a través de las evaluaciones meédicas
ocupacionales,  vya que constituyen un instrumento importante en la
elaboracion de los diagnosticos de las condiciones de salud de los
trabajadores, con el fin de disenar programas de prevencion de
enfermedades en pro a mejorar la calidad de vida de los funcionarios.
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9.8.11 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Con fin de promover, controlar y promocionar el bienestar integral de los
trabajadores de la Administracion Municipal se tienen implementados los
programas de vigilancia epidemiologica de riesgo cardiovascular y de riesgo
osteomuscular de acuerdo con el panorama de factores de riesgo.

Dentro de las actividades de prevencion de Riesgos Cardiovascular se
encuentra el Programa de Gimnasia Laboral:

Con el fin de promover y promaocionar la actividad fisica en los funcionarios
de la administracion, se tiene contemplado un horario de una hora semanal
para realizar actividad fisica ya sea aerobicos, danzas, gimnasio y sauna entre
otros. También se promueve la participacion en los diferentes campeonatos
que se realizan como voleibol, tenis de mesa entre otros.

Como parte de los programas de prevencion y promocion en salud, la Alcaldia
desarrolla las siguientes actividades: Semana de la Seguridad y Salud en el
trabajo donde se realizan campaias de prevencion de cancer de cuello
uterino, prevencion de cancer de prostata.

Actividades de inmunizacion (vacunacion) de enfermedades como virus de la
influenza.

Campafas de agudeza visual, audiometrias, rumboterapia entre otros.

Elaboracidn de boletines, folletos informativos y campanas educativas sobre
riesgos de salud publica (riesgo cardiovascular, enfermedadestransmitidas
por el agua y los alimentos, enfermedades inmunoprevenibles, enfermedades
transmitidas por picaduras de insectos etc.)

9.8.12 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS

Es una estralegia metodologica que permite recopilar en forma sistematica y
organizada los datos relacionados con la identificacion, localizacion vy
valoracion de los factores de riesgo existentes en un contexto laboral, con el
fin de planificar las medidas de prevencién mas convenientes y adecuadas.

La Alcaldia Municipai de Sopo para la realizacion de este documento utilizo la
metodologia  dispuesta  por COLMENA vida vy riesgos profesionales
referenciada en el instructivo para la realizacion de este programa.
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Ver anexo: Matriz de Peligros.

9.8.13 COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
COPASST

Es un organismo de promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de
seguridad y salud en el trabajo dentro de la empresa y tiene las siguientes
responsabilidades:
Reuniones mensuales de Segurldad y Salud en el Trabajo de la
empresa, y de forma extraordinaria en caso deaccidente grave o riesgo
inminente.
Vigilar el desarrollo de las actividades de seguridad y salud en el
trabajo que deben ser realizadas en la Alcaldia.
Conocer los riesgos inherentes a la administracion y las medidas de
control implementadas.
Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los funcionarios
en materia de seguridad y salud en el trabajo.
Realizar visitas periodicas a los puestos de trabajo con el fin de
inspeccionar e informar la existencia de peligros.
Participar en la realizacion de inspecciones locativas y realizar el
informe respectivo.
Participar en el grupo investigador de la Alcaldia en las mvesttgacrones
de accidentes laborales y proponer acciones correctivas y preventivas.
Servir como organismo de coordinacion entre empresa y trabajadores
en la solucion de situaciones relativa a la seguridad y salud en el
trabajo.
Mantener un archivo de ias actas de cada reunion y demas actividades
que se desarrollen, el cual estard en cualquier momento a la
disposicion del empleador, los trabajadores y las autoridades
competentes.

En la Alcaldia Municipal de Sopo con el fin de dar cumplimiento a las
disposiciones legales y administrativas citadas se conformo por el término de
dos (2) anos, el Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
COPASST, el cual esta compuesto por dos (2). representantes principales y
dos (2) suplentes designados por el empleador; y dos (2) representantes
principales v dos (2) suplentes por los funcionarios elegidos por votacion
libre.
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El senor alcalde William Octavio Venegas Ramirez en su calidad de
representante legal de la Alcaldia Municipal de Sopo, designd como sus
representantes principales y suplentes a:

Principal: ALBA LILIANA PARDO  DUARTE (Secretaria de Desarrollo
Institucional)
Principal: JOHN SERGIO AVFI LANEDA (Secretario de Deportes)

Suplente: ALEJANDRO TORRES ZAPATA (Almacén General)
Suplente: NATALY VIVIANA ALARCON (Oficina Juventud) -

Los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo, el dia 14 de marzo de
2016 eligieron mediante votacion a sus representantes ante el Comité
Paritario de Sequridad y Salud en.el Trabajo, seglin consta en el Acta de
Escrutinio Final de esa misma fecha, siendo elegidos en su orden:

Principal: LUIS FERNANDO CAICEDO (Auxiliar Administrativo)

Principal: GUILLERMO GONZALEZ (Auxiliar Administrativo)

Suplente: Humberto Prieto {Auxiliar Administrativo)

Suplente: Maria del Pilar Chunza (Auxiliar Administrativo) ; 4

El empleador designd como Presidente del Comité a: Alba Liliana Pardo
Duarte (Secretaria de Desarrollo Institucional), y sus funciones vy
responsabilidades seran las previstas en el Articulo 12 de la Resolucion 2013
de 1986. : :

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia
Municipal de Sopd (COPASST) en pleno, eligid al Secretario de entre la
totalidad de sus miembros al senor Guillermo Gonzalez, {Auxiliar
Administrativo), esto en cumplimiento del Articulo 9 de la Resolucion 2013 de
1986 y sus funciones y responsabilidades seran las pre\nstas en el Articulo 13
de ia misma Resolucion,

9.8.14 PROGRAMA DE INSPECCIONES

En la Alcaldia se esta adelantando la implementacion de un programa de
inspecciones, que monitoreara el cumplimiento de las normas de seguridad
establecidas y divulgadas en ia institucion, realizara ademas una vigilancia en
seqguridad sobre: manejo de los productos quimicos, instalaciones eléctricas,
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liquidos inflamables, almacenamiento de productos, proteccion contra
incendios, radiaciones ionizantes y manejo de botiquines. Adicionalmente
realizara una inspeccion periddica al sistema contra incendios de la institucion
(extintores). La periodicidad y responsables de estas inspecciones se .
describen en la matriz de inspecciones. Ver anexo.

[l programa de inspecciones planeadas se elabora anualmente de acuerdo a
la siguiente tabla que define responsables y periodicidad.

Inspeccion l ‘Frecuencia|  Responsable
Extintores | Semestral ; Brigadistas
Botiquines . Semestral | Brigadistas
Oficinas Semestral | SST Y COPASST
E"M_mh ‘ de Semestral | Brigadistas
emergencia , |
Orden y aseo ; Trimestral | SST Y COPASST
Almacén y bodegas | Trimestral SST Y COPASST
Pre !

Equipo para trabajo,

oo operacional | SST Y COPASST
en alturas -

y Anual

Las inspecciones seran llevadas a cabo utilizando la lista de chequeo
correspondiente. '

Para realizar la administracion de los riesgos a traves de la estrategia de
inspecciones de seguridad, se establecieron los siguientes indicadores de
gestion que facilitaran informacion confiable y oportuna sobre la eficiencia y
eficacia del programa de inspeccion de riesgos adelantado en la institucion.

INDICADORES DE PROCESO O DE GESTION: Se refiere a la forma como
se organizan los recursos disponibles para la atencion de los requerimientos
en Sequridad y Salud en el Trabajo.

o, 1 . ,
PORCENTAJE DE No. Inspecciones realizadas X 100

CUMPLIMIENTO No. Inspecciones programadas en un
: periodo.

.
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INDICADORES DE IMPACTO: Aportan la informaciéh para concluir si los
recursos con que se cuenta y la forma en que se organizaron y emplearon,
s produjeron los resultados esperados.

No. Condiciones corregidas
X 100
No. Condiciones encontradas

PORCENTAJEDE
CUMPLIMIENTO

Un indicador de impacto, podria ser el representado por la disminucion en la
accidentalidad general de la institucion, derivada de las atenciones
sistematicas producidas por los programas de administracion de los riesgos.

De otro lado, con una periodicidad trimestral se realiza una revision de los
resultados de” las inspecciones del periodo para identificar situaciones
repetitivas y sus causas y definir planes de accion.

Estas inspecciones aportan los siguientes aspectos:

Identificacion de problemas relacionados con deficiencias en el disefio de las
instalaciones o en el diseno de los puestos de trabajo.

Brinda una herramienta de control preventivo para maquinarias y equipos con
que cuenta la Alcaldia Municipal de Sopo detectando fallas relacionadas con
desgaste de piezas o danos generales que puedan originar una condicion de
peligro ejemplo: Guadanas y otras herramientas manuales.

Detecla acciones inapropiadas en la forina como se realiza el trabajo.

Permite un seguimiento de las acciones correctivas implementadas con el fin
de minimizar la ocurrencia de accidentes y ademas retroalimentar la
infermacion para la mejora o diseno de nuevos controles.

Definir las posibles causas de accidentalidad.

Determinar costos intangibles a la empresa.

Establece necesidad de realizar procedimientos y protocolos de actuacion
ante determinadas eventos a que ocurran.

Da lineamientos para establecer programa de entrenamiento al personal

9.8.15 PROCEDIMIENTO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

En la Administracion Municipal para lograr la adecuada utilizacion de este
programa de elementos de proteccion personal, se tuvieron en cuenta las
siguientes pautas:
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*  Se establecio la necesidad de suministrar elementos de  proteccion
personal por puesto de trabajo, con base en la matriz de peligros.

= Se determiné las caracteristicas técnicas en materia de proteccion de cada
elemento, de acuerdo con ia evaluacion realizada del factor de riesgo en el
ambiente de trabajo.

= Se definieron cuales son los equipos necesarios para la proteccion del
personal por cada cargo existente en la matriz de EPP, adicionalmente se
lleva un registro de todos los implementos que son entregados a los
trabajadores durante la permanencia en la Alcaldia de Sopo.

9.8.16 INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES LABORALES

La Alcaldia Municipal de Sopo tiene definido un procedimiento para la
atencion, reporte, investigacion y analisis de incidentes y accidentes laborales
el cual esta siendo revisado por calidad para su aprobacion.

La investigacion de las causas de los incidentes, presuntos accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo, se realizaran de acuerdo con el
Decreto 1530 de 1996 y ia Resolucion nimero 1401 de 2007. Con la
investigacion de los incidentes y accidentes se busca:

ldentificar y documentar cualquier deficiencia en el SG-SST y servir como
base para la implementacion de las acciones preventivas, correctivas o de
mejora necesarias;

Comunicar sus principales conclusiones a los representantes del COPASST vy
atender sus observaciones y recomendaciones al respecto;

o Informar de sus resultados a las personas directamente asociadas con sus
causas o con sus controles, para gue se tomen las medidas correctivas
necesarias;

Alimentar el proceso de evaluacion que haga la alta direccion de la gestion en
SST y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

Los informes vy las conciusiones de investigaciones desarrolladas por
organismos externos como autoridades de inspeccion, vigilancia y control o
por parte de Administradoras de Riesgos laborales, también seran
considerados como fuente de acciones correctivas, preventivas o de mejora
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en materia de SST, respetando los requisitos de confidencialidad que
apliquen de acuerdo con la legislacion vigente.

Registro de Ausentismo

Como medida de seguimiento y control del ausentismo la Alcaldia Municipal
de Sopo, lleva registros actualizados tanto del ausentismo por accidente de
trabajo, enfermedad profesional y enfermedad comun por medio del
Programa Visor, que es un aplicativo que nos brinda informacion sobre el
ausentismo de la Administracion Municipal.

Indices de Ausentismo

Los indices nos permiten comparar los diferentes periodos en cuanto a
frecuencia, severidad y duracion de las ausencias, adicionalmente para
evaluar el desarrollo de las actividades planeadas en el SG-SST.

La Alcaldia Municipal de Sopo, realiza estos indicadores semestralmente.

9.8.17 PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Plan de Emergencias, en la actualidad ya se realizo la actualizacion del
Plan de Emergencias para cada sede de la Administracion Municipal, ver
anxo, se socializara a la brigada y a ios funcionarios el cual se convertira en
un mecanismo facilitador para la organizacion administrativa y operativa de
los recursos internos y externos con los que cuenta la Administracion
municipal en caso de una emergencia.

Brigada Alcaldia Municipal de Sopo:Actualmente ya esta conformada la
brigada de emergencias de la Administracion Municipal de Sopd, cuenta con
32 integrantes entre funcionarios y contratistas, se esta capacitando en el
tema de Primeros auxilios, posteriormente iniciara capacitacion con el cuerpo
de bomberos de Sopé para un total de 41 horas de capacitacion para que
pueda certificarse como se observa a continuacion:

BRIGADA CONTRA INCENDIOS CLASE [ BASICA O INCIPIENTE
DENOMINACION DEL MODULO HORAS DE CAPACITACION

o\
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Seguridad y Prosperidad de Sopé
Normatividad 4 horas
Administracion de la Emergencia 6 horas
Articulacion de la brigada con el Cuerpo de Bomberos - 2 horas
Manejo del Plan de Evacuacion y Plan de Emergencia 3 horas
Riesgos de seguridad de los Brigadistas 2 horas

B Comportamiento del Fuego 4 horas
Métodos, Agentes y Equipos de Extincion 4 horas
Extintores Portatiles Bajo la Normatividad Nacional e
Internacional 4 horas
Evacuacion y Transporte de Pacientes 8 horas
Procedimientc Operative Normalizado 4 horas
Total 41 horas

Una vez capacitada la brigada se procedera-a realizar el simulacro de acuerdo
al cronograma para tal fin.

Las principales necesidades de capacitacion identificadas en prevencion de
riesgos, ademas de las especificas para cada puesto de trabajo se encuentran
en el Plan de Capacitacion PIC.

9.8.18 AUDITORIA

Alinear el procedimiento existente en Calidad e incluir los criterios del SG-
ST, _

Evidenciar la participacién del COPASST en programacion de auditoria (acta
de reunion) .

Evidencia de auditoria (informe)

El proceso de auditoria debe comprender una evaluacion de cada uno de los
componentes del SG-SST y sus subcomponentes segun corresponda.

La auditoria debera abarcar entre otros, lo siguiente:

- El cumplimiento de la politica de SST;

- La evaluacion de la participacion de los trabajadores;

- El desarrolio de la responsabilidad v la obligacion de rendir cuentas;
- La compelencia y la capacitacion de los trabajadores en SST;

- La documentacion en S5T;

- La forma de comunicar la SST a los trabajadores vy su efectividad

@L] Mdm, desarrollo y aplicacion del SG-SST
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- La gestion del cambio

- La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

- La consideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

- El aicance y aplicacion de la SST, en los proveedores y contratistas;

- La supervision y medicion de los resultados;

« El proceso de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST
en la empresa

- Ei desarrollo del proceso de auditoria

- La evaluacion por parte de la alta direccion

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.
- Las conclusiones del proceso de auditoria del SG-SST, debe determinar
© sila puesta en practica del SG-SST y cada uno de sus componentes y
subcomponentes, permiten entre otros lo siguiente

- Establecer si es eficaz para el logro de la palitica y los objetivos en SST
de la empresa

- Determinar si promueve la participacion de los trabajadores

- Comprobar que se tengan en cuenta el analisis de los indicadores y los
resultados de auditorias anteriores

- Evidenciar que se cumpla con la legislacion nacional vigente aplicable en
materia de SST, el cumplimiento de los estandares minimos de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales que le apliquen y los demas
requisitos voluntarios gue en materia de SST haya suscrito la empresa

+ Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST.

9.8.19 REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Evidencia de revision por la direccion. (acta)
La Alta direccion de la Alcaidia, en este casc el sefor alcalde municipal
evaluara el SG-SST cada seis meses de conformidad con las modificaciones
en los procesos, la supervision y medicion de los resultados, las auditorias vy
demas informes que permitan recopilar informacion sobre su funcionamiento.
Esta revision permitira;

Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y su cronograma;

Evaluar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para
alcanzar los resultados esperados; '
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Evaluar la capacidad del SG-SST, para satisfacer las necesidades globales de
la empresa y demas partes interesadas en materia de SST;

Analizar la necesidad de realizar caminﬁq en el SG-SST, incluida la politica y
sus objetivos;

Analizar la suficiencia de los recursos asignados, para el cumplimiento de los
resultados esperados;

Aportar informacion sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacion, que puedan ser insumos para la planificacion y la mejora
continua;

Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en examenes
anteriores de la alla direccion y realizar los ajustes necesarios.

Las conclusiones de esta evaluacion deben ser documentadas y sus
principales resultados, deben ser comunicados al COPASST y a las personas
responsables de cada uno de los elementos pertinentes, para la adopcmn
oportuna de medidas preventivas, correctivas o de mejora.

9.8.20ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVA

Alinear el procedimiento existente en Calidad e incluir los criterios del SG-SST
Formular acciones correctivas y preventivas y evidenciar su cierre.
Formular acciones de mejora y evidenciar su cierre.

NOTA: ESTA INFORMACION ES UN RESUMEN DEL SG-SST, YA QUE LA
TOTALIDAD DE DOCUMENTACION SE ENCUENTRA EN LOS ARCHIVOS DE LA
OFICINA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO. /
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9.9 PROGRAMAS DE INDUCCION
910 PROGRAMA: GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO
Capacitar y aclualizar los Funcionarios de la Administracion sobre el manejo de

las Tablas de Retencion Documental.
RESPONSABLE: Funcionaric archivo Municipal
ACTIVIDADES

Reinduccidn y actualizacion

META

Que todos los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo, tengan acceso y
participacion a seminarios y talleres.

Que el 100% de los funcionarios se actualicen y retomen el proceso de Gestion
Documental

RECURSOS HUMANOS
Funcionarios

PERIODO DE EJECUCION
2016-2019

INDICADORES
#De funcionarios capacitados/#de funcionarios convocados
PROGRAMA: MANTENIMIENTC PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA
VEHICULOS
OBJETIVO
Capacitar y actualizar a la parte operativa sobre los cuidados que se deben tener con
el parque automotor.
ACTIVIDADES :
Curso, taller para mantenimiento de vehiculos
Capacitaciones sobre manejo defensivo a conductores y normas basicas sobre
manejo y conduccion

IGNet o
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META .
Que el 80%de los funcionarios se capaciten en esta area especifica

'RECURSOS HUMANOS

Funcionarios capacitadores

PERIODO DE EJECUCION

2016-2019

INDICADORES

#De funcionarios capacitados/#de funcionarios convocados

9.11. CRONOGRAMA

ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO CRONOGRAMA DEL PLAN DE
CAPACITACION ANO 2016-2019

TEMA BENEFICIARIOS

Socializacién del plan de capacitaciony  Todos los funcionarios de la Alcaldia
bienestar social afio 2016-2019 municipal de Sopé -
Manejo de archivo Funcionarios archivo

Personal que labora en dreas donde |

Trabajo en alturas ; :
requiere trabajo en alturas

[Funciones y Responsa—b'i_lviaédes de los

funcionarios y contratistas frente al 5G-  |10d0s los funcionarios y contratistas

SST _

Divulgacion Sistema de gestion SSOA Todos los cargos por medio virtual. |
Capacitacién COPASST ____Integrantes del COPASST

Manejo del tensiometro para toma de ';Briga(:ia,t -

§0ptimizaci6n de tiempo con herramientas |,
office enfocado en Excel

écnicos y auxiliares administrativos

niy, _ medio Brigada
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[ F =g = - — ke i dot e m—— ]
Capacitacion COPASST integranies del COPASST _ ]
Herramientas informaticas todo el personal cupo 25 personas ]
jﬂabajo en equipo ) Todos los cargos. )
Paso de pista de confianza brigada |
Servicio al cliente Auxiliares administrativos

e - . 5 B
Blsqueda y rescate en incendios Brigada

Trabajo en equipo Auxiliares administrativos |
Coaching _ _ directivos _ N
Identificacion de riesqos _[Todos los cargos. Primer grupo
Protocolo y Etiqueta __[Todos los carqos. -
Redaccién ) _ ___Auxiliares y Técnicos adminsitrativos '
Manejo del estrés laboral ___[Todos los funcionarios ]
Manejo de Fracturas y hemorragias Brigada B ]
Alturas _ Personal que labora en areas donde ]
Servicio al cliente Auxiliares administrativos |
Liderazgo : Directivos ]

De igual manera se programaran capacitaciones por dependencias de conformidad
con las necesidades especificas que resulten en el transcurso de las actividades de
cada dependencia.

0. BIENESTAR SOCIAL

' 10.1 INTRODUCCION

La vida laboral de los servidores del Estado ocupa hoy un renovado papel en
virtud de su aporte al fortalecimiento de procesos motivacionales, actitudinales
y de comportamiento que inciden considerablemente en el desempefio y la
productividad laboral.

La concepcion del bienestar social al interior de las entidades ptblicas es un
aspecto de tipo cultural cuyo cambio requiere estrategias que afecten Ia
mentalidad colectiva de las éreas, y sectores de la administracién.

En sintesis el bienestar integral de los servidores plblicos se ha de basar en lo
esencial, en acciones de promocidn que los estimule a optar libremente por
aquellas decisiones que sean consecuentes con su dignidad de ser humano le
han de significar la realizacién de su proyecto de vida, no se trata de satisfacer
necesidades individuales que son responsabilidad de cada quien, sino

@ & colectivo.
150 9001
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Los programas de bienestar en este aspecto van enfocados hacia el
mejoramiento de la vida laboral de los servidores y la satisfaccion de sus
necesidades para el desarrollo personal, profesional y organizacional.

| 102 RECREACION

Disenar actividades variadas y con diferentes posibilidades para que los
s funcionarios escojan el tipo de actividad del que quieren participar.
Hacer convocatorias para todo tipo de actividades de recreacion.  Las
aclividades deben ser realizadas en periodos cortos.
Se deben realizar las actividades teniendo en cuenta las épocas del ano para las
convocalorias a cada actividad (periodos de vacaciones y demas).
— Debe existir siempre un registro de inscripcion y asistencia en las planillas
' previamente disenada.
Las actividades de recreacion deben tener continuidadesdel comienzo hasta el
fin de la misma.

— 10. 3. OBJETIVOS

r ~ - Disefar el plan de bienestar en la Alcaldia Municipal de Sopo con el fin de crear un
© ambiente de integracion vy satisfaccion de las necesidades detectadas en ias
evaluaciones de desempeno.

Posibilitar v desarroflar actividades artisticas ecologicas, intelectuales artesanales vy
_ deportivas  para que los funcionarios puedan tener alternativas variadas y
diversas que respondan a necesidades de integracion de la Alcaldia Municipal,
cultural institucional y pertenencia a las cuales pueda dar su energia y potencialidad
para obtener esparcimiento que lo integre con su grupo social.

— Crear, mantencr y mejorar el ambiente de trabajo y las condiciones que favorezcan el
desarrollo personal, social, laboral del servidor pablico, por medio de actividades de
recreacicn, permitiendo desarrollar sus niveles de participacion e identificacion.

Desarrollar planes v programas integrales  acoplados con la politica de recursos
humanos que satisfagan 1as necesidades de los funcionarios elevando su calidad de
vida y su desarrollo personal y familiar. '

Realizar programas deportives y de acondicionariento fisico que ayuden a mantener
1N cuerpo y mente sana.

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopd, Cundinamarca
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10.4 ESTRATEGIAS

Después de disenar el plan de bienestar se debe divulgar para que todos los
funcionarios lo_conozcan y participen activamente, desarrollando un sentido de
pertenencia hacia esle,

Disefar estrategias que motiven la participacion de los funcionarios en todas
las actividades de bienestar.

Crear un ambiente propicio para que los funcionarios se involucren y se sientan
parte del plan anual de bienestar.

Implementar actividades deportivas  que permitan la integracion entre
funcionarios y las diferentes areas de la Alcaldia Municipal de Sopo.

Crear espacios que estimulen y ayuden a mantener satisfecho al funcionario en
su labor y la ejercitacion de talento humano cuya utilidad no esté ligada directa
con el trabajo.

Debe haber un espacio para el cronograma de actividades de bienestar en la
cartelera interna de cada area.

n el correo se tendra la posibilidad de enviar y recibir informacion
correspondiente a cronogramas, convocatorias y programacion de actividades
de recreacion.

10.5 AREAS DE TRABAJO
i CALIDAD DE VIDA

La calidad de vida se expresa come el nivel o grade en el cual se presentan
condiciones endogenas y exogenas en el ambito de socializacion de la persona, que
contribuyen a enriguecer, madurar y potencializar sus cualidades.

En esta area el bienestar apunta a la calidad de vida de los funcionarios potenciando
sus fortalezas y brindando herramientas que le permitan aportar efectivamente en
sus equipos de trabajo y en sus diferentes niveles de interaccion. Lo anterior
contribuye a una mayor productividad.

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopd, Cundinamarca -
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+ DEPORTIVA

£l objetivo primordial es el desarrolio de habilidades deportivas en medio de una
sana competencia y de esparcimiento, como complemento a la labor diaria, a la
conveniente utilizacion del tiempo libre y a la formacion integral del funcionario.

De igual manera esta actividad ayuda a fortalecer el estado fisico y mental de cada
uno de los funcionarios, generando comportamientos de integracion, respeto,
tolerancia hacia los demas y sentimientos de satisfaccion en el entorno laboral y
familiar. Teniendo en cuenta que la calidad de vida familiar de los funcionarios influye
de manera directa en el desempeno laboral de estos, se hace necesario implementar
actividades deportivas en donde se involucre su nucleo familiar.

4+ RECREATIVA

La recreacion es una herramienta fundamental en el aprendizaje social del
funcionario, generando un espacio de comunicacion, interaccion y trabajo en equipo
que posibilite el afianzamiento de vaiores institucionales y personales.

Fstas actividades tienen como objetivo estimular la sana utilizacion® del tiempo libre

— de los funcionarios, entendido como lo define el Decreto Ley 1227 de 2005,
brindando momentos de esparcimiento, recreacién e integracion realizando
actividades Idicas que redundaran en el bienestar de la familia de la Administracion
Municipal de Sopo.

: i SOCIAL

Con la realizacion de las actividades de upo social, se pretende rescatar la historia,
valores y creencias tanto a nivel individual como colectivo, ya que se comparte un
mismo espacio, pero se interaclia con personas de diversas formas de pensar, sentir
o y ver el mundo que les rodea; siendo este espacio una oportunidad para intercambiar
cultura, establecer nuevos y mejores niveles de participacion, y lograr integracion,
confianza y afianzamiento de las relaciones interpersonales en los diferentes
espacios.’ i
£n la Administracion Municipal de  Sopd, se propendera por la conmemoracion de
fechas especiales. gue tengan reconocimiento a la labor de los servidores publicos,
promoviendo la integracion y el sano esparcimiento.
- Algunas de estas fechas son el dia Internaciona’ 1e la mujer, dia de la secretaria, el
dia de ios ninos, el dia de ia Virgen del Carmer aniversario del Municipio, actividad
recreativa de fin de ano y celebracion de la novena de aguinaldos.

' Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopd, Cundinamarca
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+ BIENESTAR -

Como contribucion  para  satisfacer los requerimientos y necesidades de los
funcionarios en el aspecto psicologico, social, cultural, economico, de realizacion
profesional, se establecen los siguientes progr: m.:[-]s.
Los programas de bienestar deben permitir el aumento de los niveles de satisfaccion
vy la identificacion del empleado con el servicio del Municipio en el cual labora,
ademas deben ser orientados basicamente a garantizar el desarrollo integral de los
servidores publicos y por ende del Municipio. o '
£l objetivo fundamental del plan de biencstar ha de ser la busqueda de la
autenticidad, la satisfaccion genuina de las necesidades humanas basicas de los
servidores publicos, en esle sentido es tambien responsabilidad de cada servidor
publico trabajar y responsabilizarse de su propio bienestar.
Se quiere coadyuvar en el proceso de capacitacion, implementar programas de
bienestar para el fortalecimiento individual y colectivo de los funcionarios, con la
formacion de actitudes artisticas, deportivas, de recreacion y de buenos habitos de
higiene, sequridad industrial 'y medicina  preventiva, que vincule tanto al
funcionario con sus companeros.

. CELEBRACION DE LAS FECHAS ESPECTALES DURANTE EL ANO.,

OBJETIVO :

Crear espacios de integracion vy adhesion entre los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de Sopa.

Generar espacios donde se pueda celebrar y a la vez lograr que estas actividades
sirvan de integracion entre los funcionarios. :

Establecer vinculos de afeclo y respeto por medio de las celebraciones entre Ios
funcionarios de la Alcaidia Municipal de Sopo.

Celebrar por medio de actividades las fechas especiales durante los afios 2016 a
2019,

ACTIVIDADES

Iniciar un cronograma de las fechas especiales de cada ano. Proponer posibles
actividades para celebrar estas fechas.

Disefar estrategias para crear en fos funcionarios la cultura de integracion por medio
de estas actividades.

META

Lograr que el mayor porcentaje- de los funcionarios de la Alcaldia partlape de las
actividades de celebracion en las fechas especiales.

RECURSOS HUMANOS

Funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo.
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PERIODOég/éJECUCION

2016-2019

INDICADORES

#De funcionarios que participen en las aclividades/ #de funcionarios de la Alcaldia.

DESCRIPCION DE FECHAS ESPECIALES

= MES - CELEBRACION
= : Abril-Agosto- Diciembre 'ffu:‘nplc_'aﬁos —celebracion trimestral
Abril Celebiacidn dia de la Secretaria

ACTIVIDADES DEPORTIVAS: Hora de Gimnasia Laboral :

S jueves

vl
5
LA

Todc

Junio Celebracion dia del Funcionario publico

Mo del Amor y la Amistad decoracion de oficinas
Septiembre ‘
== Dia de ios ninos
Octupre _ ;
Despechda Fin de ano- Navidad y Decoracion de oficinas |

Diciembre

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopd, Cundinamarca
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ACTIVIDADES PARA FECHAS ESPECIALES

I Disefiar plantillas para cada fecha especial.

| Promover actividades entre areas para la celebracion.

i Promover actividades disponibles por medio de la casa de la cultura para los
funcionarios. .

| Proponer actividades entre areas o los mismos funcionarios para celebrar cada
fecha especial.

I Disefar previamente cronogramas para convocar a los funcionarios.
Propuestas del comité de bienestar para la realizacion de todas las actividades.

£n estas fechas se pueden realizar actividades creadas por los mismos funcionarios o
propuestas por el comite de bienestar, como son:

En los cumpleanos

I Publicacion de las plantillas con fechas de cumpleafos en las carteleras
internas. o

| Publicacion de la plaintila de las fechas de cumpleafios en el correo
electronico. '
Disfrutar dia compensatorio en la fecha de su onomastico.

Dia de los ninos

| Actividad en la Alcaldia Municipal para los nifos y las familias de los
funcionarios, proponer un concurso de disfraces y una actividad de recreacion
con ia colaboracion de juventud y deportes.

I Realizar un concurso de talentos con los funcionarios.

Mes del amor y la amistad
| Realizar una actividad de integracion fuera del iugar de trabajo por medio de
aclividades de esparamiento.
Jugar al amigo secreto, y antes de descubrirse enviar mensajes por correo,
endulzar o realizar carreras de observacion para identificar al amigo secreto
tener en cada dependencia un lugar especifico para dejar todos los detalles
que se reciban antes de ser descubierto.

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopd, Cundinamarca
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Despedida de fin de ano

Realizar una actividad de integracion fuera del lugar de trabajo por medio de
actividades de esparcimiento.

. DEPORTE, RECREACION Y CULTURA

OBJETIVO
e Fomentar la integracion de los funcionarios del Municipio en actividades deportivas.

ACTIVIDADES

Disenar las actividades deportivas desde los resultados del diagnostico, desde

lo que los funcionarios consideran que necesita.

Identificar los espacios con los que cuenta la Alcaldia Municipal de Sopd, para

realizar actividades de deporte, recreacion y cultura.

[dentificar personas expertas en el tema para la planeacion y ejecucmn de los -

programas de recreacion, deporte y cuitura,

Identificar empresas con las cuales se puedan realizar convenios, como cajas

de compensacion o a las cuales este afiliada la Alcaldia Municipal de Sopo.

| Gestionar con la Secretaria de Recreacion y Deporte la coordinacion de los
eventos de deportives, Cullurales y de Turismo,

I Representar al Municipio en evenlos deportivos institucionales y culturales.

Convocatorias. -

Conformacion de equipas deportivos y giupos culturales. Reglamentacion.

| Programacion y ejectcion del evento deportivo y cultural.

i Premiacion deportiva. Evaluacion del evento.

META ;
Dar cobertura por medio de programas de Eventos Deportivos y Culturales, al 30%
de los funcionarios del Municipio de Sopo.

RECURSOS HUMANOS
Funcionarios del Municipio.
Personal de las diferentes entidades prestadoras del servicio.

PERIODO DE EJECUCION
’_" 2016-2019

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sop, Cundinamarca
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INDICADORES :
#De funcionarios beneficiados con los programas deportivos /#total de funcionarios.

+ EVENTOS DEPORTIVOS

Actividades deportivas propuestas para el ano 2016 -2019 desde los resultados del
diagnostico de las cuales el comité de bienestar puede organizar con el fin de lograr
la participacion de los funcionarios.

Categorias de la conformacion para los equipos participantes:

Masculino Femenino Mixtos
Actividades deportivas

Microftitbol

Voleibol

Tenis de mesa

Ajedrez

Bolos

Arte y musica espectaculo de talentos

Modalidades de desarrollo de los eventos deportivos

Campeonatos internos

Una actividad donde se integren todas las actividades deportivas y la participacion
sea familiar (funcionarios v su nucleo familiar)

Estas actividades seran organizadas de acuerdo a los eventos que se programen.

+ RECREACION
OBJETIVO:

Disefar un pregrama de recreacion con diversas actividades para contribuir con el
buen estado fisico y mental de los funcionarios por medio del desarrollo de estas.

ACTIVIDADES

! Dar a conocer el programa, divulgarlo por los medios con los que cuenta la
Alcaldia (boletin, carteleras, correo entre otros).

i Organizar las actividades mes a mes desde las actividades propuestas en el

Ic ograma disenado por <l funcionario.

£<Net — :
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I Planear por medio de cronogramas las actividades correspondientes a cada
mes. '

Participar en actividades recreativas como invitaciones por parte de otros
Municipios '

META
Lograr que el mayor porcentaje de los funcionarios de la Alcaldia participe de las
actividades de deportes y recreacion.

RECURSOS HUMANOS
Funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo.

PERIODO DE EJECUCION
2016-2019-

INDICADORES

#De funcionarios que participaron en las actividades deportivas y de recreacion/ #
de funcionarios de la Alcaldia.

11. CRONOGRAMA

ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO CRONOGRAMA DEL PLAN DE BIENESTAR
SOCIAL ANO 2016

Actividades de salud ocupacional recreacion, deporte y cultura.

PROGRAMA BENEFICIARIOS FECHADE EJECUCION

Socializacion del plan de Todos los funcionarios de ]|Septiembre de 2016 |
Capacitacion y  bienestarla Alcaldia municipal de |

social afo 2016-2019 Sopd |
|
Actualizacion de datos de  Todos los funcionarios de  IProceso de Modernizacion
Los funcionarios de la La Administracion i
Alcaldia de Sopo Municipal
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Celebracion de las fechas  Todos los funcionarios, de2016-2019
Especiales durante el aflo  la  Alcaldia Municipal” de|
! Sopo i

Eventos deportivos Todos los funcionarios de ;2016-2019
La Alcaldia Municipal de
Sopo vy su nucleo familiar.

12, ESTIMULOS E INCENTIVOS
k&L INTRODUCCION

Los planes de incentivos para los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Sopo,
se orientaran a otorgar reconocimientos por el buen desempefio, propiciando asi
una cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un esquema
de mayor compromiso con los objetivos de los Municipios.

12.2 JUSTIFICACION

El Alcalde Municipal de Sopo, pedra adoptar anualmente el plan de incentivos
institucionales v sefalar en €, los incentivos que se ofreceran al mejor
empleado del Municipio y a los mejores equipos de trabajo escogidos entre
aquellos que pertenezcan a los niveles profesional, técnico y asistencial.

Fl sistema de estimulos a los empleados de la Administracion Municipal de Sopo,
sa expresard en programas de bienestar social e incentivos, armonizando las
politicas generales y las necesidades particulares e institucionales.

123 OBJETIVOS DEL PLAN DE INCENTIVOS

Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo para que el desempeno
laboral cumpla con los objetives previstos, los cuales deberan implementarse a
través de proyectos de calidad de vida laboral.

Reconocer O premiar los resultades de  desempeno en  niveles de excelencia,
los cuales deberan implementarse a travées del plan de incentivos.

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopd, Cundinamarca
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12,4 " PROPOSITO DE LOS INCENTIVOS

Los incentivos no pecuniarios se orientaran a reconocer el desemperio laboral
de quienes sean seleccionados como los mejores empleados de la
Administracion Municipal y de los niveles jerarquicos que la conforman asi como
de jos equipes de trabajo que logren niveles de excelencia. Tendran derecho a
beneficiarse de los incentivos previstos en este documento, los empleados de
libre nombramiento y remocion y de carrera segun lo dispuesto en el articulo 79
del Decreto Ley 1227 de 2005.

12075 CINCENTIVOS NO PECUNIARIOS

Los incentivos no  pecuniarios estaran conformados por un conjunto de
seneficios establecidos como alternativas a escoger por quien sea elegido como
ol mejor empleado de carrera de cada nivel jerarquico y de libre nombramiento
v remocion de la Administracion Municipal, como también por cada equipo de
trabajo que sea seleccionado en el segundo o tercer lugar, los cuales estan
representados por los incentivos que se indican a continuacion:

12.6 Reconocimientos publicos a la labor meritoria:

Fste incentivo tiene ¢l propdsito de exaltar y destacar el desemperio y la labor
realizada por los empleados de carrera administrativa y los equipos de trabajo
que hayan sido seleccionados por haber alcanzado el nivel de excelencia,
quienes seran objeto de reconocimientos especiales, mediante la divulgacion y
publicacion en los diferentes medios de comunicacion institucional interna y
externa, como boletines, publicaciones, paginas Web, Internet, resenas verbales

0 escritas de la Secretaria de Desarrolle Institucional, o en medios externos de
ciivu!gaﬁm -omo prensa, radic o television, dentro de los programas emitidos o
en los que participe la Alcaldia de Sopd.

12.7 ASIGNACION DE INCENTIVOS

L os incentivos no pecuniarios se asignardn al mejor empleado de carrera y de
libre nombramiento y remocion, seleccionado en cualquiera de los niveles:
Directivo, Profesional, Técnico y Asistencial, asi como al mejor empleado de
carrera de la Administracion Municipal y a los equipos de trabajo seleccionados
en el sequndo y lercer lugar. En cada caso se asignaran los incentivos,
mediante acto administrativo.
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12.8 MONTO DE LOS INCENTIVOS

Fi monto de cada incentivo no pecuniaric sera de dos dias de compensatorio
para ei afo 2016, para cada empleado de tibre nombramiento y remocion y de
carrera seleccionados como el mejor de cada nivel jerarquico.

El incenlive no pecuniario se reconocera a cada uno de los integrantes de los
equipos de rabajo premiados en el segundo o tercer lugar, de acuerdo con la
preferencia de cada uno de quienes lo conforman y en forma proporcional.
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