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Seguridad 'y Prosperidad ( 4800 ) de Sopé

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION No. 2228 DEL 13
DE JUNIO DE 2016

El Alcalde Municipal de Sopé (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 y,

CONSIDERANDO

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

2. Que por mandato de la Ley 909 de 2004 corresponde a toda entidad territorial
disefar 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.

5. Que se hace necesario actualizar el contenido del Plan Institucional de
Capacitacion-PIC y Bienestar Social de la Alcaldia de Sopd 2016-2019, de
acuerdo a las necesidades existentes en la Administracion Municipal y por
cambios a nivel de Desarrollo Institucional.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar el contenido del Plan Institucional de Capacitaciones
y Bienestar Social e Incentivos del Municipio de Sopd, Cundinamarca, de acuerdo a las
disposiciones expuestas en la parte considerativa de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Socializar a través de los Secretarios de Despacho El Plan
Institucional de Capacitaciones (PICM) y Bienestar Social e incentivos del Municipio.
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ARTICULO TERCERO: Enviese copia del presente Acto Administrativo, a la Secretaria
de Desarrollo Institucional para lo de su competencia.

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en el Despacho del Alcalde a los doce (12) dias del mes de diciembre de 2018.

Ll

CTAVIO VENEGAS RAMIREZ
Alcalde Municipal

\
L
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Aprobd: Dr. Diego Andrés Torregroza Tovar, Secretario Juridico y de C(mtratac:on
Revisé: Dra. Karina Moncada Hernandez. Profesional Universitario.-—#~
Proyectd: Dra. Sulmary Quiroga Rodriguez. Secretaria Desarrollo Instituciona
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION — PIC y BIENESTAR SOCIAL
ALCALDIA DE SOPO 2016-2019
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1. NUESTRO MUNICIPIO

MISION

Conformar una estructura territorial que esté a la vanguardia del desarrollo y
crecimiento armadnico con el ambiente, donde la promocion del desarrollo humano
integral se convierte en el eje formulador de la politicas que promueven la
productividad y la competitividad, la inclusion, la promocidn, de la paz, la seguridad y
el respeto y restablecimiento de los derechos y condiciones que mejoren la calidad de
vida de los ciudadanos y ciudadanas del municipio de Sopd.

VISION

En el afio 2025, el Municipio de Sopd sera modelo de seguridad, desarrollo sostenible
y prosperidad a nivel nacional, con una poblacién abierta a la participacion, garante
de un buen gobierno, mas responsable del cuidado de lo publico y promotora del
respeto de los derechos ciudadanos, con mejores oportunidades laborales vy
capacidades para desarrollar procesos de autogestion comunitaria.

POLITICA DE CALIDAD

El Municipio de Sopo se compromete con la seguridad ciudadana y la bisqueda de la
prosperidad para sus habitantes, donde nuestros procesos estan orientados hacia el
mejoramiento continuo respondiendo con el mejoramiento integral de la calidad de
vida y la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

Nuestra gestion publica dirige la atencidn al ciudadano, con un modelo de gestion por
procesos que fomenta el autocontrol, la autogestion, el desarrollo sostenible y el
disefio de una estructura municipal acorde, para alcanzar los resultados en términos
de eficacia, eficiencia y efectividad esperados, contribuyendo al logro de los fines
esenciales del Estado.

2. VALORES ETICOS
(Decreto 082 DEL 3 DE MAYO 2017)

Amor: considera la esencia del bien y del mal. Es la fuerza que impulsa a hacer
cualquier cosa bien. El amor es intangible que induce fuerza, paz, tranquilidad,
alegria y por ende bienestar en el ser humano.

Amistad: significa entendimiento mutuo, afecto, respeto, comprensién y empatia. Es
el vinculo que proporciona a las personas la posibilidad de compartir experiencias y
conocimientos.

Carisma: se considera como la habilidad de motivar o entusiasmar a las personas
del entorno para alcanzar los objetivos planteados. Capacidad de agradar, atraer y
cautivar a los demas.
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Colaboracion: apoyar la labor de otros mediante el trabajo conjunto, con el fin de
alcanzar un objetivo comdn.

Compromiso: identificar y asumir como propios los objetivos y metas, con actitud
entusiasta y motivadora, de modo que se reconozca a cada persona como parte
importante del sistema.

Creatividad: capacidad de generar nuevas ideas, acciones 0 pensamientos
novedosos.

Cumplimiento: accidn y efecto de llevar a cabo. Hacer lo que se debe o lo que se
esta obligado en los términos previstos.

Dignidad: hace referencia al valor inherente al ser humano por el simple hecho de
serlo. Se basa en el reconocimiento de la persona de ser merecedora de respeto.

Honestidad: moderacion en la persona, las acciones o las palabras. Honradez,
decencia. Actitud para actuar con honradez y decencia.

Imparcialidad: falta de designio anticipado o de prevencion a favor o en contra de
personas 0 cosas, que permiten juzgar o proceder con rectitud.

Humildad: es la virtud que consiste en conocer las propias limitaciones y debilidades
y actuar de acuerdo a tal conocimiento. Se puede decir que es la ausencia de
soberbia. Es una caracteristica propia de los sujetos modestos, que no se sienten mas
importantes 0 mejores que los demas independientemente de cudn lejos hayan
llegado en la vida.

Justicia: dar a cada uno de lo que le corresponde o pertenece de acuerdo a la ley.

Lealtad: cumplimiento de lo que dicen las leyes de la fidelidad y las del honor.
Fidelidad en el trato o en el desempefio de un cargo.

Mistica: no es otra cosa que trabajar en plenitud. La mistica es esa fuerza interior
que supera todos los obstaculos que aparezcan; que nos impulsa hacia adelante con
mayor pujanza, para lograr los objetivos de nuestra causa; que nos mantiene
inconformes porque dia a dia aspiramos a algo mejor; que nos permite ser severos
para juzgar nuestras deficiencias y enmendarlas; que nos demuestra en cada
compafiero algo o mucho aprovechable a nuestra magna obra.

Pasion: se trata de tener un sentimiento intenso y desbordante por una actividad o

idea. Es el amor que nos empuja a perseguir y alcanzar lo que se quiere con absoluta
entrega y dedicacion.

Paz: es un valor que surge dentro de nosotros mismos y que debe ser alimentado dia
a dia. La paz es el fruto de saber entender y escuchar las necesidades de los demas
antes que las nuestras. Es el resultado de una buena convivencia entre las personas.
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Respeto: reconocimiento y legitimacion del otro en sus derechos, deberes y
diferencias culturales, sociales y de pensamiento.

Responsabilidad: obligacion de responder por los propios actos. Capacidad para
reconocer y hacerse cargo de las consecuencias de las propias acciones.

Servicio: disposicion y actitud en el desarrollo de la funcién publica para satisfacer
con excelencia las necesidades y requerimientos del cliente externo e interno.

Solidaridad: adhesion y apoyo a las causas de otros.

Superacion: puede ser entendida como el vencimiento de un obstéculo o dificultad,
o también como la mejora a la que haya tenido lugar cualquier actividad que se
realice. Esta es una accion que requiere de inmediatez, planeacion, esfuerzo y trabajo
permanente.

Tolerancia: se define como la aceptacion de la diversidad de opinion social, étnica,
cultural y religiosa. Es la capacidad de saber escuchar y aceptar a los demas,
valorando las distintas formas de entender y posicionarse en la vida, siempre que no
se atente contra los derechos fundamentales de la persona.

Transparencia:_calidad del comportamiento evidente, sin duda ni ambigliedad. Es
dar a conocer el proceso y los resultados de la gestion en forma clara, veraz y
oportuna

3. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Sopd, presenta el Plan de Formacion y Capacitacién, como la
oportunidad de desarrollar las aptitudes y actitudes necesarias para que cada
funcionario sepa como agregar valor a su labor cotidiana y cdmo 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 normativo, principalmente en lo
contemplado en la Constitucion Politica y las demas normas.

El Articulo 4° 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 educacidn 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 misidn
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y 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 piblico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa.
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Adicionalmente, en el articulo 36 de la 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 desempefio de los servidores publicos en niveles de excelencia”.

4. MARCO NORMATIVO

El Plan Institucional de Capacitacion PIC, se acoge a la normatividad que las
entidades reguladoras 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 1083 de Mayo 26 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Pablica.

Resolucion 415 del 21 de julio de 2003, expedido por el Departamento Administrativo
de la Funcidon Publica, 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 Estimulos, 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 integral 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 identificacién del empleado con el servicio del Municipio en la
cual labora”.

Ley 100 de 1993, que trata el tema de la Seguridad Social Integral, sirve de marco
legal para apoyar una de las areas de intervencion a las que hace alusion el
Decreto1567/98, refiriéndose al area de Proteccion y Servicios Sociales.

Decreto 082 de 2017 “por medio del cual se deroga el Decreto 152 del 23 de
octubre de 2014 y se adopta el codigo de ética y buen gobierno de la Alcaldia
Municipal de Sop6”

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
Degret e %Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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5. PRINCIPALES RETOS DE LA POLfTICA' NACIONAL DE FORMACION Y
CAPACITACION

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos adoptado por el
Decreto 1083 de 2015, tiene como principales retos:

Impulsar y desarrollar

CAPACITACION el tema : de las
CON ENFOQUE EN competencias como
COMPETENCIAS eje de la propuesta
EDUCACION Vincular a todos los
INFORMAL Y empleados publicos

PARA EL TRABAJO en procesos de

Y EL DESARROLLO :> aprendizaje
Atender las
necesidades concretas
PRIORIDADES de capacitacion de las
REGIONALES Y entidades publicas de
NACIONALES los ordenes nacional y
territorial
PROYECTOS DE Orientar la gestion de
APRENDIZAJE A la capacitacion bajo el
PARTIR DE enfoque del
SITUACIONES Aprendizaje en Equipo
PROBLEMATICAS

Para cumplir tales cometidos, la politica o el enfoque de desarrollo de las
competencias ha fijado los siguientes lineamientos conceptuales y pedagdgicos,
temadticas, estrategias y mecanismos de implementacion, en el marco de la calidad y
de las competencias laborales:

v' Reconocer que el proceso de modernizacion y mejoramiento de la gestidn publica
tiene grados diversos de implementacion a nivel territorial.

v Buscar la profesionalizacion del empleo publico articulando la gestién integral de
los recursos humanos a la estrategia institucional.

v' Establecer que la capacitacion debe desarrollar las competencias laborales para la
implementacién y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

v Adoptar el enfoque de la formacion basada en competencias laborales como un
esquema de ensefanza y de aprendizaje para lograr resultados laborales.
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6. POLITICA GENERAL

La Politica General del proceso de Gestion para el Desarrollo Institucional es
contribuir al fortalecimiento de los conocimientos y competencias de los servidores
pUblicos de la Alcaldia Municipal de Sopd, en funcion del crecimiento personal,
laboral, el mejoramiento del servicio prestado y del Sistema de Gestion de Calidad,
coordinando, gestionando, ejecutando y controlando el desarrollo del proceso de
gestion del talento humano para implementar estrategias que aseguren Ila
competencia del personal que labora en el Municipio y lograr asi el cumplimiento de
la mision.

7. 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 los empleados, como la eficiencia, la eficacia y la efectividad en su
desempefio, igualmente desarrollar valores organizacionales, compromiso
institucional y sentido de pertenencia del Municipio frente a la Administracion
Municipal, en funcidn de una cultura de servicio publico.

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

° Salud Y Seguridad en el Trabajo: La Alcaldia Municipal de Sopd,
promovera ambientes que conlleva un alto grado de bienestar fisico, mental y social
de sus trabajadores; para tal efecto ejercera acciones que prevengan toda causa que
pueda danar la salud de ellos, ademdas 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 ubicacidn de los funcionarios en empleos acordes con sus aptitudes
fisioldgicas y sicoldgicas.

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 misién
del Municipio y las funciones de su dependencia, entre otros aspectos.

7.2-PROGRAMAS DE REINDUCCION.

Se trata de actualizar y enterar a los empleados de la Administracion Municipal,
acerca de reformas en la organizacion 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.
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7.3.-CLIMA ORGANIZACIONAL.

La Administraciébn Municipal fortalecera el Clima Organizacional a través e
capacitaciones, actividades de integracion, charlas sobre temas relacionados con
trabajo en equipo, liderazgo, toma de decisiones, motivacion hacia el trabajo, manejo
del estrés, 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
llevara 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 pertenecen 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 ello con las asignaciones presupuestales
correspondientes. En ningln caso, podra ser beneficiario, salvo cuando se trate de
procesos de induccion, el empleado que haya sido objeto de sancidn disciplinaria en
el dltimo afio.
8. OBJETIVOS

8.1-OBJETIVO GENERAL

Incrementar por medio de la capacitacion el nivel de eficiencia y eficacia de los
procesos en la Administracion, perfeccionando las habilidades ejecutivas, gerenciales,
administrativas, técnicas y operativas, promoviendo el desarrollo del recurso humano
identificado y comprometido con los objetivos del Municipio e impulsando la
preparacion permanente de nuestros funcionarios, mediante la formulacion del Plan
Institucional de Capacitacion, Bienestar, e Incentivos para los funcionarios de la
Alcaldia del Municipio de Sopd.

8.2-0OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Generar, mediante las acciones de formacion y capacitacion, competencias en los
servidores publicos, con el objeto de incrementar la efectividad en sus practicas
laborales. Realizar procesos que propicien autonomia, participacién, creatividad,
entido de pertenencia y satisfaccion en los funcionarios de la Administracion
Municipal de Sopd.
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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 que pueda dedicar su energia y potencialidad para obtener
esparcimiento que lo integre con su grupo familiar y social.

9. ESTRATEGIAS

Para cumplir con lo propuesto en el plan anual se requiere una orientacién con unas
directrices basicas:

v Formacion en conocimientos a través de capacitacion para el trabajo y desarrollo
humano.

v Formacion y Desarrollo de Competencias Laborales, mediante la aplicacion de
distintas técnicas pedagdgicas.

v Obligatoriedad de asistencia a los programas de formacién, Capacitacion y
Bienestar Laboral.

v Participaciéon en programas técnico-académicos, relacionados con las funciones del
respectivo cargo.

v Cumplimiento de la intensidad horaria establecida para cada programa de
formacion, capacitacion, y bienestar laboral.

v Aplicacién y transferencia del conocimiento en el desempefio de sus funciones o
responsabilidades.

v' Seguimiento y verificacion de la transferencia del conocimiento.

v Participacion activa en las  evaluaciones de los programas de formacion,
capacitacion, bienestar laboral, estimulos e incentivos.

v Programas de formacidon con aplicaciones practicas. Participacion de docentes
internos y externos.

v Se haran convocatorias para capacitaciones y actividades de bienestar que estaran
previamente con asignacion de un cronograma.

v’ Las capacitaciones y actividades de bienestar seran publicadas anticipadamente en
los medios de comunicacion disponibles por la Administracion Municipal.

v Debe existir un registro de inscripcion y asistencia a los programas de capacntacnon
y bienestar social.

v Justificacidn de inasistencias.

v' Puntualidad en las actividades programadas de capacitacion y bienestar.

v Las actividades de capacitacion y bienestar deben ser frecuentes y se les debe dar
continuidad.

v Medicidn de impacto de cada programa de capacitacion y bienestar.
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9.1 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

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

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.

10. PROGRAMAS

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

10.1 CAPACITACIONES

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.

Con el Plan de capacitaciones se busca fortalecer los conocimientos y habilidades de
los funcionarios de la Administracion Municipal, generando los espacios propicios para
el desarrollo de las tematicas planteadas.

10.1.1 NECESIDADES DE CAPACITACION DE CADA UNA DE LAS
DEPENDENCIAS

Para conocer la necesidades de Capacitacion y poder generar anualmente el Plan
Institucional de Capacitaciones (PIC) se solicitara mediante correo electrdnico dirigido
a los Secretarios de Despacho o quien haga sus veces una relacion de las
necesidades que en materia de capacitacion requiera cada una de las Secretarias a
fin de formular el PIC.

10.1.2 PROGRAMA: GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO GENERAL

Definir el conjunto de instrucciones para el desarrollo de los diferentes procesos de la
Gestion Documental, al interior de la Alcaldia Municipal de Sopd, como son la
produccion, recepcion, distribucion, tramites, organizacidn, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Cumplir con lo sefialado en la Constitucion Politica, en la legislacion colombiana
vigente y lo propuesto en el Programa de Gobierno.

2. Lograr que la Alcaldia Municipal de Sopd, avance por encima de la media nacional
en el cumplimiento de las metas nacionales de los Objetivos de Desarrollo del
Milenio (ODM).

3. Motivar y articular los diferentes actores de la Alcaldia Municipal de Sopd, para
alcanzar resultados esperados.

4. Atender de manera oportuna y eficiente las necesidades y problemas de la
poblacion de Sopd.

5. Establecer mecanismos de comunicacion, participacion y respuesta eficientes con
los clientes o usuarios, ejecutando las actividades de la Alcaldia Municipal de Sopd,
dentro del marco del Sistema de Gestidn de Calidad.

RESPONSABLE: Funcionarios de la Administracién Municipal de Sopd.

10.2 BIENESTAR SOCIAL

El programa de bienestar social de la Alcaldia Municipal de Sopé esta conformado por
un conjunto de factores que participan en la calidad de la vida de los funcionarios y
que hacen que su existencia posea todos aquellos elementos que dan lugar a la
satisfaccién humana o social.

El concepto de bienestar social a menudo se confunde con el de la calidad de vida vy,
sin embargo son diferentes. Los dos conceptos se derivaron de las diversas teorias
del bienestar, pero al paso del tiempo se fueron diferenciando; asi, en tanto que la
calidad de vida se orientd a los componentes psicosociales, el bienestar social lo hizo
mas bien hacia los aspectos materiales, es por ello que la Administracién Municipal en
procura de lograr el bienestar de todos los funcionarios dispondra de los elementos
necesarios para la ejecucion de las labores propias de cada cargo.

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.

10.3 RECREACION

Se promueve la participacion en los diferentes campeonatos que se realizan al interior
de la Administracion, entre las disciplinas podemos contar con voleibol, tenis de
mesa, baloncesto, minitejo, futsal, entre otros.
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10.3.1 CELEBRACION DE LAS FECHAS ESPECIALES DURANTE EL ANO

En la Administracion Municipal de Sopo, se propendera por la conmemoracién de
fechas especiales, que tengan reconocimiento a la labor de los servidores publicos,
promoviendo la integracion y el sano esparcimiento.

En la Administracion municipal de Sopd se lleva a cabo la celebracién de las
siguientes fechas:

Dia Internacional de la Mujer.

Dia del hombre.

Dia del Auxiliar Administrativo.

Dia de la Madre.

Dia del Padre.

Dia del Funcionario Pdblico.

Dia de la Virgen del Carmen.

Reunidn de integracion de fin de afio de los funcionarios.

BRAN SN

Adicionalmente se da un presente a cada funcionario por motivo de su cumpleanos
asi como el disfrute de un dia de compensatorio por su onomastico.

Para el dia de los nifios se gestiona con la caja de compensacion un detalle para los
hijos de los funcionarios que sean menores de 12 afnos.

Cada Dependencia para la celebracion de amor y amistad juega al amigo secreto y
realiza una actividad de integracidn fuera del lugar de trabajo para lo cual se facilita
el tiempo necesario para el disfrute y esparcimiento.

10.4 ESTIMULOS E INCENTIVOS

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.

Se orientara al reconocimiento de los desempenos individuales y/o colectivos de los
funcionarios de la entidad.

10.4.1 JUSTIFICACION

El Alcalde Municipal de Sopd, podra adoptar anualmente el plan de incentivos
institucionales y sefalar en él, 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.

El sistema de estimulos a los empleados de la Administracion Municipal de Sopd, se
expresara en programas de bienestar social e incentivos, armonizando las politicas
generales y las necesidades particulares e institucionales.
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10.4.2 OBJETIVOS DEL PLAN DE INCENTIVOS

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

Reconocer o premiar los resultados de desempeno en niveles de excelencia, los
cuales deberan implementarse a través del plan de incentivos.

10.4.3 PROPOSITO DE LOS INCENTIVOS

Los incentivos no pecuniarios se orientaran a reconocer el desempefio laboral de
quienes sean seleccionados como los mejores empleados de la Administracion
Municipal y de los niveles jerarquicos que la conforman asi como de los equipos 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 Decreto 1083 de 2015.

10.4.4 INCENTIVOS NO PECUNIARIOS

Los incentivos no pecuniarios estaran conformados por un conjunto de beneficios
establecidos como alternativas a escoger por quien sea elegido como el mejor
empleado de carrera de cada nivel jerarquico y de libre nombramiento y remocion de
la Administracidon 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:

Reconocimientos publicos a la labor meritoria

Este incentivo tiene el propdsito de exaltar y destacar el desempefio 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 divulgacién y publicacion en los
diferentes medios de comunicacion institucional interna y externa, como boletines,
publicaciones, paginas Web, Internet, resefias verbales o0 escritas de la Secretaria de
Desarrollo Institucional, o en medios externos de divulgacién como prensa, radio o
television, dentro de los programas emitidos o en los que participe la Alcaldia de
Sopo.

10.4.4.1 ASIGNACION DE INCENTIVOS

Los incentivos no pecuniarios se asignaran al mejor empleado de carrera y de libre
nombramiento y remocion, seleccionado en cualquiera de los niveles: Directivo,
Profesional, Técnico y Asistencial mediante Acto Administrativo.

10.4.4.2 MONTO DE LOS INCENTIVOS

v Eleccién del mejor empleado de carrera segun la calificacion obtenida en la
evaluacién del desempefio anual, al cual se otorgara dos (2) dias de
compensatorio.
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v Eleccion del segundo y tercer lugar en la evaluacién de desempefio anual para a
quienes se les otorgara (1) un dia de compensatorio.
v" Se incentivard a los funcionarios que en cada vigencia cumplan, 5, 10, 15, 20, 25
y 30 afios al servicio de la Administracion Municipal de la siguiente manera:
a) De 5y 10 anos de servicio se otorgara un (1) dia de compensatorio.
b) De 15 y 20 afios de servicio se otorgaran dos (2) dias de compensatorio.
c) De 25 afios de servicio en adelante se otorgaran tres (3) dias de
- compensatorio.

v Los incentivos seran entregados en ceremonia oficial en la cual se hard un
reconocimiento publico a los funcionarios acreedores del mismo mediante Acto
Administrativo.

v Se hara entrega de reconocimientos especiales como por ejemplo de menciones
de honor.

v Se realizara reconocimiento a los funcionarios que hacen parte activa y dan
cumplimiento a sus responsabilidades en las diferentes actividades lideradas
desde el Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el Trabajo SG-SST.

10.5 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL
TRABAJO SG-SST

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

Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, capitulo 6, del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2.

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 0171 de 2016 -Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37 del
capitulo 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 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Resolucion 1111 de 2017 Estandares Minimos del SG-SST.
10.5.2 OBJETIVOS DEL SG-SST

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

v Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos de las actividades realizadas
en la Administracion y establecer los respectivos controles, con el fin de evitar y
minimizar los accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales.
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v Proteger la seguridad y salud de todos los funcionarios, mediante la mejora
continua del SG SST.
v Responder oportunamente las inquietudes que provengan de las partes
interesad._as.

10.5.3 PROGRAMA DE CAPACITACION SG-SST

Proporcionar a los trabajadores el conocimiento necesario para desempefar su
trabajo en forma eficiente, cumpliendo con estandares de Seguridad y Salud en el

Trabajo y se encuentra en Plan Institucional de Capacitaciones que se actualiza en
cada vigencia de acuerdo a las necesidades existentes, derivadas de los diagndsticos
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.5.4 PLAN DE TRABAJO ANUAL

En el Plan de trabajo anual de la Alcaldia Municipal de Sopd, se encuentran los
objetivos y metas con sus respectivos indicadores, los responsables y la frecuencia de
analisis, es una herramienta muy importante porque en ella se plasma toda la
estructura del Sistema. Dentro de este plan de trabajo se encuentran entre otras las
siguientes actividades:

Examenes médicos ocupacionales.

Examenes médicos periddicos, de ingreso y egreso.

Semana de la salud ocupacional.

Pausas activas.

Gimnasia laboral.

Conformacion de la Brigada de Emergencia.

AN N N NN

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Despacho del Alcalde a los 2 DIC 2018

vy / F

A WILC.IAM OCT AVIO VENEGAS RAMIREZ
Alcalde Municipal

Aprobg: Dr. Diego Andrés Torregroza Tovar, Secretario Juridico y de Contratacién.
Revisd: Dra. Karina Moncada Hernandez. Profesional Universitario: =
Proyectd: Dra. Sulmary Quiroga Rodriguez. Secretaria Desarrollo Instjtuciunav

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sopo, Cundinamarca
Teléfonos 587 6644 [ 857 2143 / 857 2656 Fax. Extension 624
ndinamarca.gov.co mm——
www.sopo-cundi rca.g o —

e ——————




W W
&
o o T
N \
. - N
& &
.I. -
= '
..
N -
. &
- B
5
s
.
.
. o
- -
N
- -
. -
«
&
.:
. ,
N
. '
=
y
-
L B
. : " _ = TR A
aom - . _ _ ' |?g|.'|'!-.‘ s
- Az NS ekt i
et
K SFNIAE =SS
e = ' S |
) r -
- &
- r
L e
.
i %
- \ 3
A
- . o
! " L.
: ~
.
" b
I i »
& -
- - .
N A i
LA o 5
”~ .
o :
f @
\ - o,
- - -. 1
. + a0 . »
: . - . W
L -
- o - -
i - - -
E v -
W . -
o - B . "
- L 3 o
Y =~
A
- . '_I
. -~ B - -
L8 -
N
- . - -
o . -
e .y == - .
. i N v .
N 1 N B B »
- L2 L - i .
- Kl * -
- 3 : - - T .
E . B
. B
. -, @ , ,
e P s i )
. - 7
N - - - + K
- =
o v ! B
A - >
= i ="
‘ A ad
B _ v e N
- . .
E S N
' - i :
. ¢ - N : £
. = - ' .
. il ¥ ™~ N




