Cédigo: 164,12,08-10

\S®) GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 5
: G Fecha: 22/10/2024
Unldi]d _para PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL PROGRAMA Pagina 1 de 2
las Victimas DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para formular, analizar, y gestionar las politicas de
bienestar social a través de las cuales se garantizard el manejo integral de los procesos
organizacionales y de la gestion humana.

. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la aplicacion de la encuesta para la identificacion de
preferencias y necesidades por parte de los funcionarios para elaborar el programa de
bienestar social e incentivos y finaliza con el informe final de la gestion realizada sobre el
Programa de bienestar social e incentivos en cada vigencia.

DEFINICIONES

e Aspecto artistico y cultural: comprende el desarrollo de actividades ludicas,
artisticas, visitas a centros histéricos, museos, etc.

¢ Aspecto recreacion y deporte: comprende el desarrollo de actividades como torneos
deportivos, preparacién y acondicionamiento fisico, vacaciones recreativas,
campamentos para adolescentes, caminatas ecoldgicas y/o pasadias o dias de bienestar
en familia, entre otros.

e Bienestar Social Laboral: conjunto de factores que inciden en el goce y obtencidon de
una buena calidad de vida, existencia tranquila y un estado de satisfaccion que fortalece
la cultura organizacional a través de programas y actividades que integran al funcionario
en sus esferas familiar, personal y laboral.

¢ Clima laboral: Se refiere a la forma como los servidores publicos perciben su relacién
con el ambiente de trabajo como determinante de su comportamiento al interior de la
entidad, los responsables de Bienestar Social de cada entidad deberdn conocer y
entender dichas percepciones de los trabajadores, que incluyen sus experiencias
personales, necesidades particulares, motivaciones, deseos, expectativas y valores.

e Cultura organizacional: Actitudes, percepciones y comportamientos que guian las
acciones que desempefian los servidores publicos de una entidad.

¢ Fundamentos del Sistema de Estimulos: humanizacién del trabajo, equidad y
justicia, sinergia, objetividad y transparencia, coherencia, articulacion. (Art. 15 del
Decreto ley 1567 de 1998)

e Programa de incentivos: Los programas de incentivos, como componentes tangibles
del sistema de estimulos, deberan orientarse a crear condiciones favorables al desarrollo
del trabajo para que el desempefio laboral cumpla con los objetivos previstos, reconocer
o premiar los resultados del desempefio en niveles de excelencia. Los programas de
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incentivos dirigidos a crear condiciones favorables al buen desempefio se desarrollaran a
través de proyectos de calidad de vida laboral.

e Programa de calidad de vida: son programas que se ocupan de los problemas y
condiciones de la vida laboral de los empleados, de manera que permitan la satisfaccién
de sus necesidades para el desarrollo personal, profesional y organizacional. Los
programas de esta dependencia deben recibir atencidn prioritaria por parte de las
entidades y requieren, para su desarrollo, el apoyo y la activa participacion de sus
directivos.

¢ Programa de proteccion y servicios sociales: Son los programas mediante los
cuales se atiendan las necesidades de proteccidn, ocio, identidad y aprendizaje del
empleado y su familia, para mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreacién, cultura y
educacion.

e Promocidn de programas de vivienda: Comprende el desarrollo de ferias de servicio
y charlas informativas que incentiven la adquisicidon de vivienda.

e Sistema de estimulos: Estd conformado por el conjunto interrelacionado y coherente
de politicas, planes, entidades, disposiciones legales y programas de bienestar e
incentivos que interactian con el propdsito de elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion, desarrollo y bienestar de los empleados del Estado en el desempeno de su
labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.

CRITERIOS DE OPERACION

e Aplicar en cada vigencia el instrumento de diagndstico de necesidades que se enuncia
en la Actividad No. 2 del flujograma, a través del envié por correo electronico de la
encuesta de necesidades a los funcionarios de la entidad.

e De acuerdo con el Procedimiento de Medicion de la Satisfaccion de las Partes
Interesadas del proceso de Direccionamiento Estratégico, el grupo de gestion del
Talento Humano debe remitir, recopilar y consolidar la informacion correspondiente
dicha encuesta de satisfaccién de manera mensual, teniendo en cuenta el tipo o clase de
actividad para la alimentacion de los indicadores de cada proceso.

e Para dar cumplimiento a la norma y al objetivo del grupo de gestién del talento humano
frente al programa de bienestar social y teniendo en cuenta las necesidades de los
funcionarios se realiza un proceso contractual con las cajas de compensacién para llevar
a cabo la ejecucion del programa de bienestar social e incentivos.

e Los programas de bienestar social deben organizarse a partir de las iniciativas de los
servidores publicos como procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar
las condiciones que favorezcan el desarrollo del empleado, el mejoramiento de su nivel
de vida y el de su familia; asi mismo permitir elevar los niveles de satisfaccion, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio de la Unidad,
extraidos de los resultados de la encuesta de diagndstico de necesidades.
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e Se debe verificar que el programa de bienestar e incentivos cumpla con los principios
gue lo fundamentan: Humanizacion del trabajo, equidad vy justicia, sinergia, objetividad
y trasparencia, coherencia y articulacion.

e El programa de bienestar social e incentivos debe estar articulado a los siguientes ejes
tematicos emitidos por la funcién publica: psicosocial, salud mental, diversidad e
inclusidn, transformacion digital e identidad y vocacidon por el servicio publico; para
lograr los objetivos plasmados en el plan estratégico de talento humano de la Entidad.

e La calificacion sobresaliente obtenida de la evaluacion definitiva de desempefio para los
funcionarios de carrera y libre nhombramiento seria la base para otorgar incentivos
individuales a los funcionarios.

e El programa de bienestar social e incentivos debe presentarse y aprobarse ante el
Comité Institucional de Gestion y Desempeiio por medio del acta emitida por este, para
su posterior formalizacion. Dicho programa debe actualizarse cada afio mediante la
encuesta de diagndstico de necesidades para ser aplicado en cada vigencia, y
presentado con todo el Plan Estratégico de Talento Humano.

e La ejecucidon del programa de bienestar social e incentivos, se realiza teniendo en cuenta
las actividades resultantes de la encuesta de diagndstico de necesidades generando un
cronograma anual que quedan insertas en el PETH de cada vigencia.

e La normatividad requerida para el desarrollo de las actividades mencionadas en el

presente procedimiento se encuentra definida en el normograma de la Unidad,
disponible para consulta en la pagina web.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborar encuesta anual

ELABORAR
ENCUESTA DE
NECESIDADES

para
identificar necesidades, expectativas
y  preferencias que  refuercen
desarrollo humano y el bienestar
social del personal de la Unidad.

Profesional del
Grupo de
Gestion del
Talento Humano

Instrumento de
diagndstico de
necesidades
disefiado

APLICAR
DIAGNOSTICO

NECESIDADES

Aplicar el instrumento de diagndstico
de necesidades, a través del envio
electronico de la encuesta de
necesidades a los funcionarios de la
entidad.

Instrumento de
diagnostico de
necesidades
disefiado

Profesional del
Grupo de
Gestion del
Talento Humano

Necesidades
identificadas
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Acciones

TABULAR ENCUESTA Tabular, . analizar vy pl’iOl’i,ZaI’ lal Necesidades Pron?S:)O;zLdel priorizadas para el
3 NECESIDADES informacion recolectada a través de la| identificadas y Gestion del programa de
encuesta realizada. catalogadas Talento Humano Bienestar Social e
Incentivos.
-Plan Estratégico
de Talento
Humano vigencia
anterior -
Proyectar el Programa de Bienestar| Estadisticas
Social e Incentivos, incluidos los gestién de Profesional del Programa de
4 Eggéiingé cronogramas, atendiendo la| Bienestar. - Grupo de Bienestar Social e
BIENESTAR SOCIAL disponibilidad de recursos de la Acciones Gestién del Incentivos
vigencia, segun el Decreto 1567 de| priorizadas de [Talento Humano proyectado
1998. Bienestar Social
e Incentivos. -
Presupuesto
aprobado para la
vigencia

Revisar el Programa de Bienestar

REVISAR EL Social e Incentivos atendiendo los
PROGRAMA DE -
BIENESTAR fundamentos del sistema de
estimulos.
Programa de |Coordinador del P "y
5 ¢El Programa de Bienestar Social e[ Bienestar Social Grupo de 9

Bienestar Social e

PC Incentivos cumple ~con los| e Incentivos Gestion de Incentivos revisado
oSE fundamentos del sistema de| proyectado |Talento Humano
APRUEBA i 2
NO PROGRAMA? eSt|mU|OS . . . .
SI: Continuar con la siguiente
S| actividad
NO: volver a la actividad 4
Programa de Coordinador del
PRESENTAR EL Presentar el Programa de Bienestar| Bienestar Social Grupo de Programa de
6 PROGRAMA DE Social e Incentivos a la Comisidon de e P Bienestar Social e
BIENESTAR Personal Incentivos Gestion de Incentivos
' ; Talento Humano
revisado
@ ¢Es necesario ajustar el programa
segln los conceptos dados por la Programa de Coordinador del Programa de
7 Comisién de Personal? rreg X Grupo de _Trog .
PC oSE SI: volver a | tividad 4 Bienestar Social Gestién de Bienestar Social e
REQUIEREN 5 YOS a_ & &e < L. e Incentivos. Incentivos revisado
Sl AJUSTES? NO: Continuar con la siguiente Talento Humano
ivi
NO actividad
Presentar el Programa de Bienestar
PRESENTAR EL . . o
PROGRAMA DE Social e Incentivos al Comité
BIENESTAR EN EL CIGyD Institucional de Gestion y
Desempefio.
@ Programa de Ceareinen; e Programa de
8 ¢El Programa de Bienestar Social e| . 9 : Grupo de _Trog )
PC Incentivos es aprobado? Bienestar Social Gestién de Bienestar Social e
e Incentivos. Incentivos revisado
SE SI: Volver a la actividad 4 para Talento Humano

REQUIEREN

SI AJUSTES? ajustar acorde con los sugerencias
del CIGyD

NO NO:Continuar con la la siguiente
actividad.
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¥

FORMALIZAR

APROBACION PROGRAMA

DE BIENESTAR

10

11

12

13

&

.

[13]
o —

SOCIALIZAR EL
PROGRAMA DE
BIEMESTAR

EJECUTAR
PROGRAMA DE
BIENESTAR

¥

NO

T FEERE ™

T8l

—_—

TRAMITE
PRECONTRACTUAL

¥

T CONTRATACENN -

'.-

Formalizar por medio de ada Ia Ei:-nogﬁmra;n;:;?al Secretariz ﬁ?ugiﬁzﬁ
apmbamnn dEl. Programa de Sienestar e Incentives | Tecnica Comite de Gestion y
Sodal e Incentivos. -
aprobado Desampenio
Frogramade |Coordinador del

Sodalizar con el Equipo de trabajo el

Acts de reunidn -

Programe de Bienestar Sodal e Bisnastar ?'DE'E'I Grupo de Listas de asistencia

Incentivos e Incentivos gestion de Corren
aprobado Talents Hurrano

ila ejecudon del Progmma  de

Bienestar Socdal e Incentivos| Bogramade |Coordinador del

Arts identificando

EJECUTAR ACTIVIDADES
PROGRAMA BIEMESTAR

14

¥

15

EVALUAR ACTIVIDADES
PROGRAMA BIEMESTAR

h J

TABULAR ENCUESTAS
DE SATISFACCION

aprabado requiere contratadon? Bienestar Social Grupo de e o de
e Incertivos geston de et ceidhdes
SI: Continuar coon la  siguiente|  aprobade. [Talenbs Humeno
actividad
NO: ir a la actividad 13
Adelantar el trémite pre v contractual, Irofacionad ded
dependiendo del tipo de contratacion o '?3 ":'nad =
=e realizaran los estudios previos de ocume t:; rupo ;el Contrate firmado
conformdad ocon el procedimiento precontractuses T IGET_'H
. ala urmanc
definido por el GGC.
Cormocatorias (=i
Ejecutar las actividades establecdas| SoTr=to ddel aplica) -Actes o
en el Programa de Bisnestar Sa:u::ial = qe::""'r'::_; Profesional del informe de
Incentivos, induyvendo la gestign de H_F' Drga_na de Grupo de reslizacion de las
convenios con diferentes entidades Eienﬂg r Socisl Gestidn del | actividades -Listzs
para el  cumplimento de las = Incartivos Talernto Hurrano|  de asistencia -
adividades estableddas. =probado Registros
fotogr icos
Listas de For fichs
Evaluar las adividades del programa E'E:T_IFFE_IE_”'EA;:EE Erofesional del | técnica encuests
pormedio de la aplicadon del Formato el izmcicn de = Grupo de de satisfaccidn
ficha técnica encuesta de satisfaccion| 0 o Gestidn del achvidades de
adividades de talento hurmano Registros en Talento Hummans|  t=lento humano
Farme diligerciado.
Formeto ficha
técnica encuesta
de satisfaccion Nivel de
Conzolidar v tabular la informaoon de ;::hn";jida de R-ZFE":'”ZI del satisfaccion de las
las encuestas v generar estadisticas| S imano rupo oe actividades del
de | lzagson de | dividad diligenciado. - Gestion del rama de
& 13 realizaqon de las aomMdades. Registro de Talento Hurrano F
encussta de bien r
satisfaccion en
Forms
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DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

Seguimiento
Porcentaje de
Realizar seguimiento a la ejecucion y Programa de Profesional del E]rizl:glr?wr; ?jil
SEGUIMIENTO A LA i
: reporte de los indicadores del| .. - Grupo de ) )
16 GESTION DEL PROGRAMA Prg rama de Bienestar Social e Bienestar Social Gestipén del Bienestar Social e
DE BIENESTAR I 9 ti S c e Incentivos. Talento Humano Incentivos. Reporte
ncentivos. de seguimiento a
los indicadores del
Plan de Accién
ELABORAR INFORME FINAL informe final del Infprme_ flnal de
DE EJECUCION PROGRAMA contrato con Profesional del ejecucidn del
DE BIENESTAR Elaborar Informe Final de la ejecucion tramite Grupo de Programa de
17 del Programa de Bienestar Social e| contractual - Gesti%n del Bienestar. Con los
i Estadisticas tramites
Incentivos Talento Humano
sobre resultados contractuales y
@ de las encuestas liquidacion.

El "Programa Anual de Bienestar Social e incentivos" se refiere a un
plan que se presenta para cada vigencia y que esta destinado a
Bienestar Social e promover el bienestar, el trabajo eficiente y el desempefio orientado
incentivos a resultados de los funcionarios. El plan incluye actividades
relacionadas con los ejes tematicos emitidos por la funcion publica.

Programa Anual de

6. ANEXOS

Anexo 1. Plan estratégico Talento Humano.

Anexo 2. Programa de Bienestar Social e Incentivos.

Anexo 3. Formato ficha técnica encuesta de satisfaccion actividades de Talento Humano.

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 17/01/2014 Creacion del procedimiento

2 10/07/2014 Se ajusta el objetivo y se actualiza el cargo del responsable del procedimiento

Se ajusto el objetivo, el alcance y el procedimiento. Se incluye la encuesta de satisfaccion
de actividades de bienestar Se modifica el alcance, el flujograma, se incluye el formato de
evaluacion de actividades de formacién.

3 14/10/2015

Se modificaron las actividades del flujograma, se incluye consolidacion de la base de datos

4 31/08/2020 de gestion.

Se modifica objetivo simplificando el concepto en cuanto a las actividades que se realizan.
El Alcance se le inserta el término vigencia para definir duracion del plan. En los criterios
de operacidn se eliminan actividades y se incluyen criterios asociados a las actividades a
realizar ajustados a la dindmica real del ejercicio actual. Se actualiza el flujograma en
términos de actividades, responsable y bases de datos.

5 22/10/2024
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