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ANEXOS

Anexo 1. Plan Institucional de Capacitaciéon 2017.
Anexo 2. Plan anual de vacantes de la Unidad 2017.
Anexo 3. Programa de Bienestar Laboral e Incentivos 2017

INTRODUCCION

Dentro del componente “Ambiente de Control” del subsistema “Control Estratégico” del
Modelo Estandar de Control Interno, MECI, encontramos el elemento “Desarrollo del
Talento Humano”, el cual define el compromiso de la entidad publica con el desarrollo
de las competencias, habilidades, aptitudes e idoneidad del servidor publico.!

De acuerdo con el manual de implementacién del MECI?, este elemento determina las
politicas y practicas de gestion humana a aplicar por la entidad, las cuales deben
incorporar los principios de justicia, equidad y transparencia al realizar los procesos de
seleccion, induccién, formacién, capacitaciéon y evaluacion del desempeno de los
servidores publicos del Estado, igualmente en el nuevo MECI 2014, se hace énfasis en
los acuerdos, compromisos y protocolos éticos3.

Los procesos y practicas de talento humano, plantea el manual MECI 2008, se deben
adelantar de manera articulada a los demas procesos de gestion del organismo, de tal
forma que haya coherencia entre el desempefo de las personas y las estrategias de la
entidad, al tiempo que se fomenta el desarrollo permanente de los servidores publicos
durante su vida laboral en el Estado.

La gestion del talento humano parte del proceso de planeacion de recursos humanos, a
través del cual se identifican y cubren las necesidades cualitativas y cuantitativas de
personal; se organiza (y en lo posible sistematiza) la informacién en la materia y se
definen las acciones a realizar para el desarrollo de los tres procesos que configuran
dicha gestion:

» Ingreso: comprende los procesos de vinculacion e induccion;

» Permanencia: en el que se inscriben los procesos de capacitacion, evaluacion del
desempefio, bienestar y estimulos y situaciones administrativas.

> Retiro: situacion generada por necesidades del servicio, por pension de los servidores
publicos, o por retiro forzoso.

De igual manera, la gestion del talento humano incluye el desarrollo de practicas
orientadas a hacer viable el Sistema de Gerencia Publica, establecido en la Ley 909 de
2004 y el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, configurado por esquemas de

1 Ver concordancias con la politica de Desarrollo del Talento Humano del Sistema de desarrollo Administrativo, adoptada mediante el
Decreto 3622 de 2005.
2 DAFP: “Manual de Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado colombiano”, Bogotd, 2008.
3 DAFP Guia de implementacion y fortalecimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI - 2014
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seleccion meritocratica, capacitacién y evaluacién de los servidores publicos calificados
como Gerentes Publicos.

En este contexto, las actividades constitutivas de los planes de accién en materia de
talento humano se circunscriben a los procesos de ingreso, permanencia y retiro de los
servidores publicos de la Unidad (con sus correspondientes subprocesos), y a la gestién
de los empleos que integran el sistema de gerencia publica dentro de la entidad.

En una visién mas amplia y desde una perspectiva sistémica, la gestién del talento
humano estaria integrada, de acuerdo con la propuesta del profesor espafiol Francisco
Longo*, por los componentes; organizacién del trabajo, gestién del empleo, gestién del
rendimiento, gestion del Bienestar, gestién del desarrollo y gestién de las relaciones
humanas y sociales; todos comprendidos en el marco de las definiciones estratégicas y
del proceso de planificacidn institucionales.

CAPITULO I
Disposiciones generales

MARCO DE REFERENCIA

El Plan Estratégico de Gestién del Talento Humano se inscribe en el marco del
direccionamiento estratégico de la Unidad, dentro del cual se encuentran definidos los
siguientes componentes:

MISION: Liderar acciones del Estado y la sociedad para atender y reparar integralmente
a las victimas contribuyendo a la inclusién social y la paz.

VISION: Al 2021, habremos logrado que las victimas, reparadas integralmente, ejerzan
su ciudadania y aporten en la consolidacion de la paz como resultado de la gestion
efectiva y coordinada de la Unidad con los demas actores del Sistema.

OBJETIVO: De acuerdo con estos lineamientos se ha propuesto como objetivo
estratégico el de “Fortalecer la cultura de confianza, colaboraciéon e innovacién para
garantizar una atencion digna, respetuosa y diferencial.”

Para contribuir con el logro de este objetivo, se definié como objetivo tactico en Talento
Humano de la Unidad "Contar con personal altamente motivado y con una
estructura organizacional coherente con las necesidades de la Entidad”, cuyo
alcance quedd en cabeza de la Secretaria General, a través del Grupo de Gestion del
Talento Humano.

Para alcanzar este propdsito se formulan las siguientes lineas de politica:

4 Longo Francisco. Mérito y Flexibilidad. La gestion de las personas en las organizaciones del sector publico. Barcelona: Paids Empresa,
2004.
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> Administrar el talento humano promoviendo el autocuidado, el bienestar, la
capacitacion y la motivacion de todas las personas que laboran en la Unidad.

> Hacer seguimiento riguroso a los acuerdos de gestion de los funcionarios que son
gerentes, evaluaciones de desempefio y seguimiento a la gestion de provisionales
en coordinacion con la las oficinas de Control Interno de Gestion, Asesora de
Planeacion y las diferentes dependencias.

> Continuar el proceso de seleccion para la provision de los cargos de carrera
administrativa.

En el marco de las politicas precedentes se prevé realizar actividades relacionadas con
cada politica asi:

1. Reconociendo la sensibilidad del tema que maneja la Entidad, se propone
administrar el talento humano promoviendo el autocuidado, el bienestar y la
motivacion de todas las personas que laboran en la Unidad, adelantando acciones
en materia de seguridad fisica y emocional, promoviendo acciones integrales en
favor del cuidado individual y grupal de los equipos de la Unidad y la calidad de vida
de sus servidores publicos, impulsando el mejoramiento del ambiente laboral, la
cultura y el clima organizacional en la entidad, la capacitacion a través de la
induccién y reinduccion con los limites establecidos por la Ley.

2. Ofrecer orientaciones generales al servidor publico que recién se vincula a la Unidad,
de forma que le faciliten la comprension de la operatividad del Estado y la
Administraciéon Publica en general y de la Unidad en particular, buscando consolidar
una cultura organizacional orientada hacia el cumplimiento de los fines de la Unidad
en materia de Derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario, sobre la base
de una ética de servicio publico y el Estado Social de Derecho, y la generacién de
resultados.

3. Continuar el proceso de seleccion para la provision de los cargos de carrera
administrativa, ajustando los perfiles, las funciones y las competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal de la Entidad.

Como actividades complementarias a las anteriores politicas descritas, se desarrollaran
otras como:

1. Gestionar el rendimiento, con el propdsito de influir en el desempefo laboral del
servidor, haciendo seguimiento riguroso al cumplimiento de las funciones de todos
los servidores para alinearlo con las prioridades de la Unidad y mantenerlo en el nivel
mas alto posible, haciendo viable una mejora sostenible de su contribucién al logro
de los objetivos institucionales, asi como la obtencién de informacién valiosa para la
toma de decisiones dentro de la gestion del talento humano en diferentes campos.

2. Recompensar (incluye incentivos y estimulos) a los funcionarios de la Unidad que
demuestren alto compromiso con las politicas y objetivos institucionales, con el
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mejoramiento continuo y con el logro de las metas y resultados establecidos en los
planes y programas institucionales.

3. Proporcionar Bienestar en la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las
Victimas como un proceso de construccion permanente y participativo, que busca
crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo del servidor
publico, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, y que a su vez
incremente los niveles de satisfaccion, eficiencia e identificacion con su trabajo y con
el logro de la finalidad social de la Entidad.

4. Desarrollar actividades del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo, incluyendo
prevencion y manejo del tabaquismo, del alcoholismo para generar ambientes sanos
de integracion en la Unidad.

5. Implementar un programa de fortalecimiento permanente de capacidades,
conocimientos, habilidades, competencias y actitudes del talento humano para
consolidarlo como un equipo experto, motivado, exitoso y reconocido por el
cumplimiento de su labor, mediante la fijacion y seguimiento de compromisos para
la excelencia en el cumplimiento de funciones.

MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD

De conformidad con el MECI y atendiendo aspectos comunes establecidos en el Sistema
Integrado de Gestidén, SIG, se propone el siguiente modelo de gestion del talento
humano para la Unidad:
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Las definiciones de los distintos componentes del modelo son las siguientes:
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1. ORGANIZACION DEL TRABAJO

De acuerdo con el modelo, este componente estd integrado por el "Disefio de Puestos”
y por la "Definiciéon de Perfiles de Competencia”.

Con la Ley 909 de 2004 y el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, se pretende
de que no solo el que ingrese a las entidades publicas, tenga un titulo o unos
conocimientos tedricos, sino que ademas cumpla con unas competencias comunes,
comportamentales y funcionales, lo que es un complemento perfecto a la hora de
desempefiarse efectivamente en el puesto de trabajo.

1.1. Diseio de Puestos

En el ambito de la Administracién Publica colombiana, el disefio de puestos se refiere a
la determinacién de las plantas de personal, es decir a la identificacidon de la cantidad y
calidad (determinada fundamentalmente por el nivel jerarquico y el grado salarial) de
los empleos necesarios para que la entidad cumpla con su mision y objetivos
institucionales.

En el caso de la Unidad, la planta de personal adoptada mediante el Decreto 4968 de
2011, se encuentra que para algunas tareas no existe personal suficiente y/o con los
perfiles requeridos para desarrollarlas (muchas actividades son desarrolladas por
personal vinculado mediante contrato de prestacion de servicios).

Por lo tanto, se adelantan acciones conducentes a adecuar la planta de personal a las
necesidades de la Unidad, de forma tal que se garantice el desarrollo de sus funciones y
competencias y el alcance de los objetivos y metas institucionales, tales como culminar
la elaboracién de un estudio técnico que permite identificar las necesidades de personal
de cada una de las areas o dependencias de la entidad, a la luz de sus planes, programas
y proyectos.

1.2. Definicion de Perfiles de Competencia

El perfil por competencias estd formado por las habilidades y conocimientos que se
requieren para desempefiar un puesto de trabajo, asi como los comportamientos vy
actitudes que tienen las personas con el mayor desempefio dentro de sus puestos de
trabajo. Esto se traduce tanto a nivel cuantitativo como a nivel cualitativo.

Por esta razén es de suma importancia dentro de la gestion del talento humano,
complementar los lineamientos generales de la Administraciéon Publica Colombiana con
la determinacion de las funciones de cada uno de los empleos, segun el area o
dependencias donde se ubique el cargo en la Unidad.

Tanto los perfiles de competencia como las funciones por empleo se establecen en el
Manual Especifico de Funciones y Competencias, del cual se expedira la correspondiente
resolucién de modificacion de acuerdo con las normas expedidas por el Gobierno nacional
y las necesidades que se van presentando frente a los retos con relacién al post conflicto.
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El manual especifico de funciones y de competencias es una herramienta de gestion del
talento humano, a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el
desempefio de los mismos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido
a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion,
ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones
publicas.®

Las competencias laborales, de otro lado, se definen como la “capacidad de una persona
para desempenar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.®

Las competencias comunes, las comportamentales y las funcionales, ademas de los
requisitos de estudio y experiencia, conforman las competencias laborales.

Las competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de
caracteristicas de la conducta que se exige como estandares basicos para el desempefio
del empleo, atendiendo a la motivacién, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los
rasgos de personalidad, cuyos criterios para describirlas estan definidos en el Decreto
2539 de 2005, las cuales se aplican de la siguiente forma:

» Competencias comunes aplicables a los servidores publicos y las competencias
comportamentales minimas aplicables segun el nivel jerarquico.

» Las competencias funcionales precisan y detallan aquello que debe estar en
capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran a partir del
contenido funcional del empleo, de acuerdo con las orientaciones técnicas vy
metodoldgicas del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y de la
Escuela Superior de Administracion Publica, atendiendo especialmente a la
estructura y funciones de cada dependencia.

> Las competencias comportamentales hacen referencia a responsabilidad por
personal a cargo, en el caso de directivos, jefes y/o coordinadores, habilidades y
aptitudes laborales, responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones,
iniciativa de innovacidon en la gestién y valor estratégico e incidencia de la
responsabilidad.

2. GESTION DEL EMPLEO

5 Guia para establecer o modificar el manual de Funciones y de Competencias laborales DAFP 2014
® Decreto 2539 de 2005.
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2.1. Seleccion e Ingreso

Se define a la seleccién de personal como la blusqueda de la persona mas apta e idonea
para ocupar un puesto de trabajo.

Posteriormente se presenta el Ingreso, consistente en que una vez seleccionadas las
personas aptas para cubrir los cargos y que estan en condiciones de ser designadas, se
les solicitarda la documentacion necesaria para efectuar el acto administrativo de
designacion o nombramiento.

Una vez se efectiviza la incorporacion a la Administracién Publica, transcurre un lapso
gue debe ser utilizado como periodo de aprestamiento laboral o induccién, tanto a nivel
de conocimiento general de la Unidad como el entrenamiento en el puesto de trabajo,
aqui culmina la etapa de seleccidon e ingreso.

En la Unidad se lleva a cabo este procedimiento, atendiendo las normas y parametros
establecidos oficialmente por las entidades rectoras en la materia. Asi, se debe
diferenciar el proceso de seleccién para cargos de libre nombramiento y remocion y para
los empleos de carrera administrativa.

En cuanto a la vinculacion a cargos de libre nombramiento y remocion, se debe proceder
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 4567 de 2011 del DAFP y el Decreto Unico
Reglamentario de Funcién Publica 1083 de 2015, en el cual se establece el procedimiento
para valorar las competencias laborales, el mérito, la capacidad, la experiencia, las
calidades personales y la capacidad en relacion con el ejercicio de las funciones y
responsabilidades propias del empleo a proveer.

En relacién con la provisién de los empleos de carrera administrativa, se procedera de
conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios,
segln las cuales se deben efectuar concursos de mérito a través de la Comision Nacional
del Servicio Civil.

En este sentido se ha formulado el Plan Anual de Vacantes 2017 - 2018, el cual hace
parte integral de este documento y en el cual se prevé la provisidon transitoria de los
cargos de carrera, a través de los encargos y nombramientos en provisionalidad como
lo establecen las normas y las directrices de la Comision Nacional del Servicios Civil.

2.2. Permanencia
La permanencia se entiende como una cualidad subjetiva que se caracteriza por
representar la duracion de una vinculacidon con la Entidad en el tiempo, en la cual se

presentan diferentes situaciones administrativas contempladas en el Decreto 1950 de
19737,

Aunque son varios los aspectos relacionados con la permanencia en el cargo publico,

7 a) En servicio activo b) En licencia c) En permiso d) En comision e) Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo. f) Prestando servicio militar g) En

vacaciones h) Suspendido en ejercicio de sus funciones
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solo se trataran en este punto las situaciones administrativas, toda vez que los demas
elementos han sido incluidos en otros componentes de este modelo de Gestion del
Talento Humano.

En relacion con este tema, se debe atender con oportunidad las distintas situaciones
administrativas por las que pueda pasar un servidor de la Unidad, especialmente lo
relacionado con las comisiones y vacaciones, que son estados que por su alto volumen
se han convertido en puntos algidos para la Entidad.

2.2.1. Expediente Laboral

Es la serie documental propia de las oficinas gestion humana, que reflejan la vida juridica
administrativa de un funcionario a partir del vinculo legal o reglamentario,
histéricamente la hemos conocido como el expediente laboral u hoja de vida de las
personas.

La Unidad mantiene registrada en el SIGEP la informacidn sobre el talento humano al
servicio de la Entidad, en cuanto a datos de las hojas de vida, declaracion de bienes y
rentas y sobre los procesos propios de las areas encargadas de administrar al personal
vinculado a éstas.

De otra parte teniendo en cuenta que la consulta fisica de las Hojas de Vida puede ser
un factor de deterioro de las mismas, igual que pueden generar cierta inseguridad frente
a su custodia, se hace necesario continuar con la atencién de los lineamientos dados por
el DAFP y el Archivo General de la Nacién, respecto a la seguridad que se debe observar
con estos documentos cuando estipula “Los espacios destinados al archivo de Historias
Laborales, deben ser de acceso restringido y con las medidas de seguridad y condiciones
medioambientales que garanticen la integridad y conservacién fisica de los documentos”.
8

Actualmente el espacio de historias laborales de la Unidad, se encuentra ubicado en la
sede Avianca, piso 19 y cuenta con espacios en archivos rodantes de dos cuerpos, cada
uno de cuarenta y ocho (48) moddulos y cada mddulo puede albergar hasta cuatro cajas
de historias laborales. Ademas cuenta con las medidas de seguridad y condiciones
medioambientales que garantizan la integridad y conservacién fisica de los documentos
existentes.

2.3. Desvinculacion

La desvinculacién es la terminaciéon del vinculo juridico entre el servidor del Estado y la
Administracién como consecuencia de una decision tomada por una de las partes.

Para esta situacion dentro del programa de bienestar social se continuaran desarrollando
actividades de preparacion para el retiro, especialmente para orientar a los funcionarios
que estén en etapa pre-pensional, toda vez que las normas establecen que a través de
los programas de Bienestar se tendran espacios para la preparacidon de estos
funcionarios, con el fin de hacer menos traumatico su retiro al descanso compensado
por pensién.

8 Circular 004 de 2003 DAFP Archivo General de la Nacion.
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3. GESTION DEL RENDIMIENTO

La gestion del rendimiento tiene como propésito principal influir en el desempeiio laboral
del servidor, para alinearlo con las prioridades de la Unidad y mantenerlo en el nivel mas
alto posible, haciendo viable una mejora sostenible de su contribucién al logro de los
objetivos institucionales, asi como la obtencién de informacién valiosa para la toma de
decisiones dentro de la gestion del talento humano en diferentes campos®.

En razén de lo anterior, el desempefio de los servidores de la Unidad debera estar
orientado fundamentalmente a garantizar (a través de acciones de investigacion,
educacion, trabajo colaborativo, asesoria, vigilancia, informacién y divulgacion) la
atencidn, asistencia y reparacion integral de las victimas del conflicto.

Los directivos, jefes y/o coordinadores deberan dar a conocer como actividad prioritaria
suya, estos objetivos y los prescritos en su plan de accion respectivo, comprometiéndose
junto a su equipo de colaboradores al logro de éstos. Para ello, deberan prestar especial
atenciéon a los procesos de planeacién, de su desempefio, de hacer seguimiento al
cumplimiento de sus funciones, de evaluarlo y de prever las consecuencias que juzguen
pertinentes.

Por su parte los funcionarios actuando conscientemente al pactar sus objetivos bien sea
a través de la evaluacion del desempefio o seguimiento a la gestidn, propondran acciones
claras, medibles y que apunten al logro de las metas de la dependencia en la que presten
Sus servicios.

En este sentido se tendrd una planeacion real del desempefio, para que en su momento
se logre tener un seguimiento y evaluacién objetiva del desempefio y por lo tanto sea
posible tener la retroalimentacién y/o acciones de mejoramiento que redunden en bien
del servicio de la Unidad y cumplimiento cabal del propdsito y misidon de la Entidad.

En este sentido se logra cumplir con el ciclo tal y como se observa en el siguiente grafico:

Ciclo de la gestion del rendimiento en la Unidad

5.
Planear acciones

de mejoramiento 1
y prever
consecuencias por Planear el
incumplimiento. desempefio

2.

4 Hacer
Retroalimentaral seguimiento al
empleado desempefio

N, 7

Evaluarel
desempefio

9 Longo, Francisco: op cit.
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3.1. Evaluacion del desempeiio

El mérito del ciudadano como condicion no sélo para el ingreso al servicio publico, sino
para la permanencia y ascenso dentro del mismo,!° se constituye para la entidad en
norma orientadora y reguladora de los procesos y decisiones relacionados con la gestion
de su personal.

Este mérito se demostrara en la entidad a partir de la exhibicion permanente por parte
de sus funcionarios de sus calidades humanas, académicas y técnicas, de la experiencia
que demuestren en los asuntos que les competen y en el logro y fortalecimiento de las
competencias requeridas para el desempefio de sus cargos, con el objeto de que puedan
alcanzar los resultados esperados en las condiciones previstas.

En razén de lo anterior, la evaluaciéon del desempefio de los empleados de carrera y en
periodo de prueba de la Unidad es una herramienta valida y confiable para identificar
con objetividad el estado en que se encuentra el mérito de sus servidores y sustentar
decisiones tendientes a mantenerlo y aumentarlo, tales como capacitacion, otorgamiento
de incentivos y reubicaciones, o, por el contrario, relacionadas con la declaratoria de
insubsistencia de sus nombramientos, cuando la inexistencia de mérito se evidencie a
través de una calificacion no satisfactoria como consecuencia de la ausencia de
resultados en el ejercicio del cargo, el no cumplimiento de las normas que regulan la
funcién publica y las funciones asignadas al empleo y el no compromiso con el interés
publico en cada una de sus actuaciones.!!

Los servidores de la entidad, desde las responsabilidades especificas propias de sus
empleos, deberan velar para que su desempefio tenga incidencia en el logro de los
objetivos estratégicos de la Unidad. Para ello, deberan procurar que su desempefo se
sustente en tres (3) saberes fundamentales como ejes esenciales de las competencias
laborales hoy exigibles en el sector publico:!?

» Conocimientos conceptuales basicos (saber) indispensables para sustentar las
acciones y decisiones que se adopten en el ejercicio de las funciones propias de los
empleos.

» Conocimientos practicos (saber hacer) para el logro de los resultados esperados,
segun la planeacién institucional.

» Comportamiento ético (saber ser) para poner en juego los valores morales e
institucionales que garanticen un estilo de relacién de los funcionarios con sus jefes,
colegas y poblacién usuaria de sus servicios (victimas de la violencia), caracterizado,
entre otros aspectos, por el respeto, la transparencia, la honradez, la lealtad, la
responsabilidad, la confianza y la colaboracion.

10'|_ey 909 de 2004, articulo 27
™ 1bid., articulo 37
12 Decreto 2539 de 2005
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En la actualidad la evaluacion del desempeno de los funcionarios de carrera
administrativa de la Unidad se lleva a cabo mediante la aplicacion de los instrumentos
del Sistema de la Comision Nacional del Servicio Civil, en razén de que solamente se
cuenta con veintisiete (27) funcionarios con derechos de carrera administrativa.

Por otra parte, a todos los demas funcionarios que no son gerentes publicos y no tienen
derechos de carrera, se les hara un seguimiento al cumplimiento de sus funciones y
objetivos, a través de un instrumento que se implementara para este fin.

4. GESTION DEL BIENESTAR

Ademas de la aplicacion del régimen salarial y prestacional, la gestion del Bienestar se
traduce en la formulacion y aplicacion de un sistema de estimulos, tal y como esta
establecido en la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1569 de 1998 y en el Decreto 1227
de 2005 y el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015. El sistema de estimulos esta
integrado como se observa en el siguiente grafico:

SISTEMA DE ESTIMULOS

PROGRAMAS /\‘ PLANES DE

DE BIENESTAR INCENTIVOS
Pr;);(:‘c’:ic(!;r;y Calidad de - /\No
Sociales Vida Laboral ecuniarios Pecuniarios

. : CARRERA
{ Equipos de Trabajo ADMINISTRATIVA

LIBRE
NOMBRAMIENTO ¥
REMOCION

En este contexto, se formuld el programa anual de bienestar a partir de la encuesta
institucional aplicada en el 2017, donde se pudo identificar las necesidades vy
expectativas de los directivos, jefes y/o coordinadores, también de los servidores; para
determinar actividades y grupos de beneficiarios bajo criterios de equidad, eficiencia y
mayor cubrimiento institucional.

Los programas de proteccion y servicios sociales comprenden las siguientes actividades:

v' Deportivos, recreativos y culturales
v Artisticos y culturales
v Promocién y prevencién de la salud
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v' Capacitacion informal en artes y artesanias u otras modalidades que conlleven la
recreacion y el bienestar del empleado y que puedan ser gestionadas en convenio
con Cajas de Compensacion u otros organismos que faciliten subsidios o ayudas
econdmicas

v' Promocidn de programas de vivienda ofrecidos por el Fondo Nacional del Ahorro, los
Fondos de Cesantias, las Cajas de Compensacion Familiar u otras entidades que
hagan sus veces, facilitando los tramites, la informacion pertinente y presentado ante
dichos organismos las necesidades de vivienda de los empleados

Adicionalmente, los planes de bienestar social de la Unidad comprenden las siguientes
acciones:

v" Medicién del clima laboral, por lo menos cada dos afios y definir, ejecutar y evaluar
estrategias de intervencién. Para la presente anualidad se realizara esta medicion en
cumplimiento de la norma.

v La preparacion de los pre-pensionados para el retiro del servicio.

v Identificacion de la cultura organizacional y la definicién de procesos para la
consolidacién de la cultura deseada.

v" Fortalecimiento del trabajo en equipo y trabajo colaborativo.

v" La formulacién y ejecucién de programas de incentivos.

Los planes de incentivos, enmarcados dentro de los planes de bienestar social, tendran
por objeto 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 la Unidad.

La Entidad cuenta con un Programa de Bienestar Laboral y un Plan de incentivos, los
cuales forman parte integral del presente documento.

5. GESTION DEL DESARROLLO
5.1. Promocion y Carrera

En relacion con los procesos de promocion y de carrera administrativa, la gestion de la
Unidad se acogera a las disposiciones de la Ley 909 de 2004, sus decretos
reglamentarios y el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015.

Con el fin de proveer los cargos de carrera administrativa, como ya se anotd, se debera
continuar con la articulacion con la Comision Nacional del Servicio Civil en el sentido de
adelantar las acciones previas y posteriores a la convocatoria a concurso de méritos que
habra de realizarse para el efecto.

Tales acciones tienen que ver con la apropiacién de los recursos financieros que demanda
el proceso y la expedicion del correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal;
revisar los ejes tematicos, segun nivel de los empleos y las areas de desempefio, sobre
los cuales se construirian las pruebas de seleccidn entre otras y ajustes que se requieran
frente a la distribucion de la planta global, atendiendo las nuevas exigencias y propdsitos
de la Direccidn relacionados con el post conflicto.
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5.2. Plan Institucional de Capacitacion

Segun la Ley 909 de 2004 y el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, “La
capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras
a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios.

Dentro de la politica que establece el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica,
las unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacién para lograr
esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en cuenta entre
otros, los resultados de la evaluacién del desempefio.”*3 De igual manera, atendiendo
a los resultados que arrojen la implementacién del seguimiento a la gestion de
provisionales, para direccionar especialmente lo relacionado con reinduccion vy
entrenamiento en puestos de trabajo.

Por su parte, el “Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Publicos para
el Desarrollo de Competencias” establece tres politicas para la gestién de los Planes
Institucionales de Capacitacion -PIC- en las entidades; articuladas al enfoque de
competencias: la priorizacién de competencias laborales, el desarrollo de acciones de
formacion y capacitacién por competencias y la provisidon de opciones para el cierre de
brechas de competencias. Igualmente, determina como estrategias didacticas para
implementarlas, el Aprendizaje Basado en Problemas y los Proyectos de Aprendizaje en
Equipo.'#

En este orden de ideas, la Unidad ha elaborado su Plan Institucional de Capacitacioén,
PIC, dentro del cual se privilegia la formulacién y ejecuciéon de los Planes de Aprendizaje
en Equipo. PAE.

> En este sentido se debera capacitar a los funcionarios sobre qué es un proyecto de
aprendizaje y sus implicaciones.

> Se identificaran los facilitadores o asesores técnicos que apoyaran los equipos.

> Los equipos deberan conformarse a mas tardar en el mes de marzo de cada afo, una
vez finalizado el periodo de planeacion institucional y evaluacion de desempefio,
teniendo en cuenta que cada uno de ellos podra incluir un numero maximo de 10
funcionarios.

» Iniciando el mes de abril, cada equipo formularé su plan de aprendizaje y en
congruencia los miembros del equipo formularan los planes individuales.

> Con base en los PAEs se reforzara el PIC de ser necesario.

Para el efecto, el Grupo de Gestion del Talento Humano y la anteriormente llamada
Escuela de Reparacion o sus miembros, continuardn trabajando en estrecha
colaboracién, con el propédsito de fortalecer las sinergias en la blsqueda y alcance de
los objetivos y metas establecidos para el proceso de capacitacion.

13 ey 909 de 2004, articulo 36.
4 Decreto 4665 de 2007.
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Ademas, con el fin de liderar el proceso de formacién continua dirigida a los servidores
de la Unidad, asi como a entidades publicas y privadas integrantes del SNARIV y sociedad
civil en general, la Unidad mantuvo la estrategia de Escuela de Reparaciones, cuyo
objetivo era contribuir a la adecuada interiorizaciéon de los derechos de las victimas del
conflicto y fortalecer la intervencién adecuada en la reparacion integral a la poblacién
afectada por el conflicto armado interno colombiano, de lo cual han quedado unas guias
o cartillas que seran insumo para la capacitacion especialmente de las areas misionales.

Por esto, las areas de la Unidad para la Atencidon y Reparacion Integral a las Victimas
gue tenian iniciativas o necesidades de formacidn y sensibilizacion en temas relacionados
con derechos y reparacién integral a victimas del conflicto interno, cuentan con este
ejemplo de Proyecto de Aprendizaje en Equipo (PAE) que fue la Escuela de Reparaciones,
siendo una solucién eficaz para formar y sensibilizar.

Actualmente todo el material pedagdgico de la Escuela de Reparaciones debe entrar en
un proceso de revision articulada con todas las areas que tienen necesidades o que han
adelantado iniciativas de formacién y sensibilizacién y su objetivo es apoyar las
necesidades de formacidn, con una estrategia virtual a nivel interno y externo en el tema
de Reparacion a las Victimas, Derechos Humanos y derecho Internacional Humanitario.

Para fortalecer este y otros proyectos que puedan resultar, los encargados de Gestion
de Talento Humano, realizaran monitoreo periédico y apoyaran nuevos procesos de
aprendizaje en equipo y finalmente se dara también la valoraciéon de los planes
individuales de aprendizaje con el animo de brindarles el maximo apoyo posible.

También se continuara mejorando el documento “Induccion al Servicio” como guia para
los servidores recién ingresados a la Unidad, en busca de tener la mejor formacion de
los servidores de la Unidad.

6. GESTION DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

De acuerdo con el Departamento Administrativo de la Funcion Publica “La calidad de vida
laboral implica la existencia objetiva de un ambiente de trabajo satisfactorio y propicio
para el bienestar de los integrantes de un grupo o de una organizacion y esta constituida
por las acciones tendientes a crear condiciones laborales favorables que pueden ser
relevantes para la satisfaccién, la motivacion y el rendimiento laboral, logrando asi
generar un impacto positivo al interior de las entidades, tanto en términos de
productividad como en términos de relaciones interpersonales.”

6.1 Clima Organizacional

Dentro del enfoque moderno de una organizacion en la cual no sélo es importante lo que
la persona produce sino como se siente respecto a su organizacién, es precisamente el
como se siente y percibe su entorno, lo que afecta positiva o negativamente su sentido
de pertenencia, motivacion y compromiso con la institucion. Es asi como el concepto de
clima laboral hace parte fundamental de una entidad en la que se tenga como actor
principal a la persona y la psicologia de las organizaciones reconoce la influencia del
ambiente de trabajo sobre la conducta de sus miembros.
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En este aspecto, conocer y comprender la forma como los empleados de una entidad
perciben su realidad laboral mediante un apropiado diagnédstico que identifique las areas
de conflicto, constituye una herramienta esencial para implementar la intervencién
necesaria de manera que realice un cambio planificado que conduzca a un mayor
bienestar y a una mayor productividad (Clima Organizacional, DAFP, 2001).

Para medir el clima organizacional se deben considerar las siguientes variables:

e Orientacion institucional: Definida como la claridad que los funcionarios tienen
con relacion a la misién, visién, objetivos estratégicos, valores y politicas de la
entidad, y de la manera como se desarrollan la planeacién y los procesos, se
distribuyen las funciones y son dotados de los recursos necesarios para el efectivo
cumplimiento de su labor.

e Administracion del talento humano: Definido como el nivel de percepcién que
los funcionarios tienen sobre los procesos organizacionales orientados a una
adecuada ubicacién de los mismos en sus respectivos cargos, a su capacitacion,
bienestar y satisfaccion, con el objetivo de favorecer su crecimiento personal y
profesional.

e Comunicacioén: Es el intercambio retroalimentador de ideas, pensamientos y
sentimientos entre dos o mas personas a través de signos orales y/o escritos que
fluyen en direccion horizontal (en la misma dependencia) y vertical (entre las
diferentes dependencias), y orientado a fortalecer la identificacion y cohesion
entre los miembros de la entidad.

e Trabajo en equipo: Entendido como el realizado por un niumero determinado
de personas que trabajan de manera interdependiente y aportando habilidades
complementarias para el logro de un propdsito comun con el cual estan
comprometidas y del cual se sienten responsables.

e Capacidad personal y profesional: Se refiere al conjunto de conocimientos,
habilidades, motivaciones y comportamientos personales de los funcionarios, que
en forma integrada, constituyen lo requerido para garantizar su buena
autoestima, confiabilidad, y buenos aportes en el cargo que desempefian.

e Medio ambiente fisico: Se refiere a las condiciones fisicas que rodean el trabajo
referentes a la iluminacién, estimulos visuales y auditivos, aseo, orden, seguridad
y mantenimiento locativo, y que en conjunto, inciden positiva o negativamente
en el desempefio laboral de los funcionarios.

Se debe tener en cuenta que el comportamiento humano es un tema complejo y
dindmico, por lo cual requiere investigacién, actualizacién y verificacién, necesarios para
la elaboraciéon de un estudio del clima laboral, cuyo objetivo principal es el de identificar
las percepciones de los servidores, para definir planes de accidén orientados a mejorar
los aspectos que afectan negativamente el normal desarrollo de la Entidad y, de igual
manera, potenciar todos aquellos aspectos favorables que motivan a todos y todas vy
hacen de la gestion diaria una labor agradable.

Para lograr esto es necesario el desarrollo y aplicacion de un instrumento que permita
evaluar el clima laboral; asi mismo, el monitoreo y evaluacion de los planes de mejora
basados en los resultados encontrados.
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6.2. Seguridad y Salud en el Trabajo

A partir de los cambios dados en Colombia con la Ley 1562 del 11 de julio de 2012, la
cual modificé el Sistema de Riesgos Laborales, la "Salud Ocupacional" y "El Programa de
Salud Ocupacional", en adelante se entendera como "Seguridad y Salud en el Trabajo -
SST" y "Sistema de gestién de La Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST”
respectivamente.

La Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas se encuentra
comprometida con mejorar el bienestar de sus servidores en los aspectos de seguridad
y salud en el trabajo, manteniendo un analisis e identificacion de los riesgos, para
implementar planes de mejoramiento continuo en el Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Para cumplir este cometido, es preciso desarrollar varias actividades, dentro de las que
se destacan:

> Actualizar politicas, objetivos, manuales, programas, planes, procedimientos y
formatos necesarios para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

» Identificar peligros, valorar riesgos y establecer controles necesarios para
eliminar o mitigar los factores de riesgo que puedan generar accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

> Realizar inspecciones periddicas de seguridad a las instalaciones de la Entidad,
establecer recomendaciones y realizar seguimiento a la implementacion de
acciones de mejora.

> Realizar inspecciones periddicas a los equipos de emergencia con el fin de
garantizar una respuesta efectiva ante cualquier emergencia.

> Gestionar la adquisicion y entrega de dotacion de elementos de proteccion
personal para el personal que lo requiera y elementos de seguridad para la
brigada de emergencia.

> Realizar jornadas de promocion de cultura en Seguridad y Salud en el trabajo.

> Disefar y mantener el programa de riesgo biomecanico implementando
programas de prevencion por malas posturas.

> Mantener y mejorar el programa de escuela de espalda para la prevencion de
lesiones osteomusculares.

> Realizar jornadas de pausas activas, rumbo terapias y otras actividades ludicas
enfocadas a la prevencion de enfermedades laborales.

> Realizar inspecciones y ajustes a los puestos de trabajo teniendo en cuenta la
ergonomia.

> Realizar mediciones ambientales como ruido, estatica, iluminacion y otros que
se requieran de acuerdo a la identificacion de peligros realizada.

» Mantener actualizados los planes de emergencia de todas las sedes de la Entidad.

» Coordinar la investigacion de accidentes de trabajo que se reporten ante la ARL
y realizar seguimiento a las acciones de mejora que se planteen.

> Evaluar y hacer seguimiento a los indicadores epidemiolégicos de la gestion
realizada en Seguridad y Salud en el Trabajo.

> Divulgar los programas y politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo que se
proponga implementar.
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6.3. Los valores éticos en la Unidad.

La Unidad para las victimas quiere contar con la apropiacién que del Cédigo de Etica
hagan todos los servidores de la Entidad, como un medio de vida, para que apostandole
a la satisfaccion de las demandas de las victimas y todos los demas usuarios, pueda
contribuir desde esta perspectiva a humanizar la institucion que nos integra y define;
asi como a su entorno social.

Por lo tanto, no se trata de dotar a la entidad de un documento formal, sino de construir
y vivenciar participativamente un decalogo en el que se refleje el “deber ser” que nos
identifique, que permita reconocernos y diferenciarnos con solidaridad, valor en el cual
las personas se sienten y reconocen unidas, compartiendo los mismos intereses e
ideales.

Es asi como el Cédigo de Etica cumple un papel no solamente normativo sino también
pedagdgico, al promover la reflexidon sobre la propia conducta y al exhortar hacia ciertos
parametros de comportamiento, para llevar a la practica y generar coherencia entre los
valores definidos y las practicas de la Unidad.

Como un plan de fortalecimiento de la cultura organizacional de la Unidad, se pretende
gue exista una apropiacion e interiorizacion de todos los componentes del cédigo de ética
por parte de todos y cada uno de los servidores, de tal forma que se de esa motivacién
interna hacia el buen actuar basado en los valores definidos en él.

6.4. Programa de Autocuidado

La Unidad para la atencién y Reparacién Integral a las Victimas, en cumplimiento de la
ley 1448 de 2011, en especial el Paragrafo del Articulo 169 del Decreto 4800 y el Decreto
Unico Reglamentario 1084 de 2015, el cual dispone: “Las entidades del Sistema Nacional
de Atencidon y Reparacién Integral a las Victimas, gestionaran el desarrollo de estrategias
y programas continuos de autocuidado y capacitacion para los servidores publicos que
orientan y atienden a las victimas”.

Para el efecto, se ha propuesto la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las
Victimas a través del Grupo de Talento Humano como objetivo, desarrollar acciones
integrales en favor del autocuidado y cuidado emocional de los servidores de la unidad,
promoviendo acciones de autocuidado y cuidado emocional en los equipos de trabajo,
para contribuir al fortalecimiento institucional con el desarrollo de acciones encaminadas
a la proteccion de la integridad personal de sus servidores.

Este programa se desarrollard, a través de dos estrategias asi:
1. Acciones focalizadas de cuidado hacia los equipos

Esta estrategia aborda la afectacién emocional manifiesta de los equipos de trabajo
asociada a la exposicidn directa o indirecta a situaciones de violencia por las dinamicas
propias del conflicto armado. Con esto se entiende que la violencia es transferida a los
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servidores y una de sus posibles consecuencias es el desgaste emocional. La estrategia
busca poner en didlogo la emocionalidad surgida en torno al desgaste entre los miembros
de los equipos.

2. Desarrollo de protocolo de seguridad para la proteccion de la integridad personal.
Con esta estrategia se busca la proteccién del derecho humano fundamental de la
integridad personal en el talento humano de la Unidad, para evitar su vulneracion a
través de acciones violentas o acciones de victimizacion.

Ademas en la implementacion del proceso de autocuidado y cuidado emocional, se

realizan otras actividades en favor de la proteccion de la integridad del personal, tales

como:

Mesas de autocuidado.

Gestion de la cultura de autocuidado.

Articulacion con Comunicaciones para publicar el Boletin de autocuidado.

SPA movil.

Atenciones emergentes grupales e individuales.

Acompafiamiento en el proceso de cuidado emocional al equipo Directivo de la

Unidad con apoyo de la OIM.

g. Gestidn de procesos de atencion y acompafamiento individual en los territorios
en el marco de procesos de salud mental para los servidores de la Unidad.

h. Capacitaciones a través del Fondo de Justicia Transicional a los servidores para
sensibilizar en el proceso de cuidado emocional.

"D OO0 oo

Dada la importancia que tiene y que se le da desde la alta direccién, se encuentran retos
sustanciales como:

e FEstrategia de cuidado de los equipos acorde al desgaste encontrado y de manera
oportuna para evitar mayor desgaste, en las 20 Direcciones Territoriales y con
todo el personal de la entidad, haciendo énfasis en los territorios que no han
tenido ningun acercamiento al proceso: Atlantico; Putumayo y Santander.

e Impactar, a través de la intervencion, los niveles de desgaste emocional del
personal de la Unidad.

e Incidir positivamente en cada uno de los procesos que vinculan personal en la
entidad, para de esta forma lograr realizar los ajustes que permitan poner en
equilibrio temas como el sistema de metas, evaluando costos - beneficios.

e Implementar a cabalidad los lineamientos para el talento humano dados desde el
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

e Generar espacios de formacion continua en los que se fortalezcan las
herramientas psicosociales de los servidores.

e Favorecer que los funcionarios puedan contar con controles médicos y
psicoldgicos adecuados al desgaste presentado frente a la labor que desarrollan
si asi lo requieren.

e Asumir el proceso de autocuidado en la entidad de una manera holistica y
compleja para que se promueva el "bienestar integral y el desarrollo de los
servidores. Es importante vincular las acciones de cuidado emocional, con las
acciones desarrolladas en torno al bienestar laboral, la salud ocupacional y en
general con todo el proceso de administracién del talento humano”
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e Proteger el tiempo y espacio libre de los servidores, pues en estos se encuentran
sus mayores factores protectores, en especial el tiempo con sus familias y seres

queridos.

e Generar una estrategia administrativa de sostenibilidad para la propuesta de
Cuidado, promoviendo que esté dirigida a todos los trabajadores de la Unidad sin

excepcion.

7. FINANCIACION DEL PLAN

Dentro de la formulacion del presupuesto anual de la Unidad, la Secretaria General y la
Oficina Asesora de Planeacion, preveran la inclusion de partidas suficientes para
garantizar la ejecucién de las actividades previstas en los planes anuales de gestion del

talento humano.

8. INDICADORES ESTRATEGICOS Y ACCIONES A DESARROLLAR

Vale la pena aclarar que en el siguiente cuadro se encuentran de manera ampliada los
indicadores y acciones a desarrollar, independientemente que frente al plan de accién
de la OAP, se encuentran de manera resumida.

ACTIVIDAD
Implementar el Programa
de Bienestar Social e
Incentivos

INDICADOR INICIO TERMINA META
Satisfaccion de los servidores
plljb“COS en actividades de 01/03/2017 30/12/2017 90%

Bienestar social

Reduccién accidentes de
trabajo

Accidentes de trabajo analizados
! J ' 01/01/2017 |31/12/2017 |  90%

Implementar la politica del
Buen Cuidado

Tasa de Desgaste emocional
= 01/03/2017 | 30/12/2017 90%

Implementar el Plan
Institucional de
Capacitacion

Nivel de entendimiento de
socializaciones y capacitaciones 01/03/2017 |30/12/2017 90%

Tramitar las legalizaciones
radicadas sin novedad

Eficiencia Legalizacién de

comisiones y autorizaciones de 01/01/2017 31/12/2017 95%
desplazamiento

Realizar la evaluacion de
desempefio, seguimiento a

Fijar acciones de mejora en caso

. o
de no existir 100% del logro de los 01/02/2017 | 30/12/2017 90%

la gestion y acuerdos de objetivos.
gestion.
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