SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA . A A
BOGOT’\ JURiDlCA PROCESO: GESTION DEL TALENTO,HUMANO CODIGO 2311300-PR-070
DISTRITAL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, PROGRAMA DE
PROCEDIMIENTO: BIENESTAR SOCIAL Y PLAN DE INCENTIVOS PARA VERSION 02
SERVIDORES PUBLICOS

1. PROPOSITO.

Establecer las actividades necesarias para construir el plan de capacitacion, el programa de bienestar social e implementar el plan de
incentivos de la Secretaria Juridica Distrital

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Bienestar: 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 los objetivos de la institucion.

Calidad de Vida Laboral: Hace referencia a la existencia de un ambiente y condiciones laborales percibidas por el servidor publico
desde el momento de vinculacion hasta su desvinculacién, como satisfactorio y propicio para su bienestar y desarrollo.

Capacitacién. Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos a la educacién no formal como a la informal,
de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial, mediante
la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Se encarga de tratar los temas que se deriven en los comités que tienen relacion
con el MIPG y que no sean obligatorios por mandato legal, como es el Comité de Capacitacion, el Programa de Bienestar Social y el
Plan de Incentivos colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de los servicios a la
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PROCEDIMIENTO

comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo de la persona integral.

Competencia: Es la capacidad de una persona para desempefarse, 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 determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.

Competencias funcionales: Corresponden al desempefio de las responsabilidades especificas del cargo. Las competencias
funcionales precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez
se haya determinado el contenido funcional del mismo.

Competencias comportamentales: Se refieren a las actitudes, los valores, los intereses, las motivaciones y las caracteristicas de
personalidad con que los servidores cumplen sus funciones. Son transversales a las diferentes areas de gestion y competencias
funcionales, y se requieren para lograr un desempefio idoneo y de excelencia en el cargo.

Cultura organizacional: Conjunto de normas, habitos y valores, que practican los individuos de una organizacién, y que hacen de ella
su forma de comportamiento, cada entidad tiene algo especial que la hace diferente a las demas, algo que hace facil o dificil la puesta
en practica de determinadas politicas y la adaptacion de algunas personas.

Educacién formal: Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con
sujecién a pautas curriculares progresivas y conducentes a grados y titulos. La educacion formal en sus distintos niveles, tiene por
objeto desarrollar en el educando conocimientos, habilidades, actitudes y valores mediante los cuales las personas puedan fundamentar
su desarrollo en forma permanente. No se incluye dentro de los procesos definidos como capacitacion, sino de los programas de
Bienestar Social e incentivos y se regira por las normas que regulan el sistema de estimulos razén por la cual se incorpora en este
Plan.

Educacién No Formal. Hoy denominada Educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano, segun lo sefialado en segun la ley 1064
de 2006, el Decreto 2888 de2007, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimiento y formar en
aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la educacion formal.
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Educacién informal. De acuerdo con lo sefialado en la Ley 115 de 1994 es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados.

Entrenamiento en el Puesto de Trabajo. Es la preparacién que se imparte en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo
de que se asimile en la practica los oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas
para el desempefio de las funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiestan en
desempefios observables de manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160
horas, tal como se establece en el Decreto 2888 de 2007.

Equipo de Trabajo: Se entiende por equipo de trabajo el grupo de personas que laboran en forma independiente y coordinada,
aportando las habilidades individuales requeridas para la consecucion de un resultado concreto.

Felicidad: Ser feliz significa encontrarse en un estado mental de bienestar compuesto de emociones positivas, desde alegria hasta
placer. El concepto de la felicidad es difuso y su significado puede variar para distintas personas y culturas. Términos relacionados son
bienestar, calidad de vida, satisfaccion y plenitud

Formacion: Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacién, como los procesos que tienen por objeto especifico desarrollar
y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

Incentivos Pecuniarios: Los incentivos pecuniarios estan constituidos por un reconocimiento econémico que se asigna en efectivo al
equipo de trabajo que sea seleccionado en el primer lugar, a cada uno de sus integrantes por partes iguales.

Incentivos no Pecuniarios: Los incentivos no pecuniarios estaran conformados por un conjunto de beneficios establecidos de acuerdo
con lo preceptuado por el articulo 33 del Decreto Ley 1567 de 1998.

Innovacion: Es un proceso que consiste en convertir en una solucion a un problema o una necesidad, una idea creativa, la innovacion
puede realizarse a través de mejoras y no solo de la creacién de algo completamente nuevo.
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Plan de Bienestar: Consiste en las acciones que se adelantan para el logro de los objetivos institucionales en materia de Bienestar
orientados al desarrollo integral de los servidores.

Plan de Capacitacion: Consiste en las acciones que se adelantan para el logro de los objetivos en materia de capacitacion orientados
hacia el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Plan de Incentivos: Son politicas y mecanismos creados en desarrollo de la normatividad legal vigente, para motivar, estimular,
reconocer y premiar el desempefio en nivel sobresaliente, ya sea de manera individual o por equipos de trabajo, de todos los servidores
gue aportan de esta forma al logro de las metas institucionales.

Programas de educacion no formal, dada su intensidad horaria (superior a 160 horas para los programas de formacion académica
y de minimo 600 horas para los programas de formacion laboral) y a sus propositos de certificar competencias formativas, no hacen
parte de las actividades consideradas como entrenamiento en el puesto de trabajo.

Programa de Induccién: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura organizacional durante los cuatro
meses siguientes a su vinculacion. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba debera ser
tenido en cuenta en la evaluacién de dicho periodo.

Programa de Re- Induccién: Esté dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que mas adelante se sefialan. Los programas de

reinduccién se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afos, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y
de las que regulan la moral administrativa. Sus objetivos especificos son los siguientes:

3. MARCO OPERACIONAL.
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3.1 Plan de Capacitacion

3.1.1. Formulacién, aprobaciony ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion PIC. Para la formulacion, aprobacion,
ejecucion, seguimiento y control de las actividades de capacitacion y formacién, enmarcadas en el PIC de cada vigencia, se
tendra en cuenta la normatividad legal vigente, (Decreto Ley 1567 de 1998, Ley 909 de 2004, Decreto Nacional 1227 de 2005,
Decreto Nacional 2539 de 2005, Decreto Nacional No. 1583 de 2017, Decreto 894 de 2017, Decreto 051 de 2018 y demas normas
que para este fin se expidan, asi como las directrices expedidas el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

- DASCD vy la Secretaria Juridica Distrital.

3111 Formulacién, debe existir coordinacion entre el Proceso de Talento Humano de la Direccidén de Gestion Corporativa,
la Oficina Asesora de Planeacion y la Comision de Personal, para establecer un plan que satisfaga las necesidades reales a fin
de fortalecer las competencias de los servidores que permitan elevar los niveles de eficiencia en su desempefio, lo que redundara
en el logro de los objetivos institucionales. Se formula durante el primer trimestre de la vigencia.

3112 Aprobacién, se aprueba en Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se adopta mediante acto administrativo,
previa acta de aprobacion. En él se determinan las distintas acciones que se desarrollan durante el afio.

Carrera 8 No. 10- 65 > CQR COMPANIA

Cédigo Postal: 111711 (50 0064 2H15

Tel: 3813000 COT=CNA

www.bogotajuridica.gov.co CERNFICADA A{;—g‘;‘b[ggT'gA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982 ey

2310100-FT-002. Versién 03
Péagina: 5de 39




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, PROGRAMA DE BIENESTAR ,
PROCEDIMIENTO SOCIAL Y PLAN DE INCENTIVOS PARA SERVIDORES PUBLICOS CODIGO | 2311300-PR-070 |  VERSION| 02

No obstante, y con el fin de atender las necesidades en materia de capacitacion y formacion de las distintas dependencias de la
Secretaria Juridica Distrital, estas dependencias podran presentar sus solicitudes a la Direccién de Gestién Corporativa, para
ser presentadas al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su estudio y viabilidad.

3.1.1.3 Ejecucion, Para acceder a los programas de capacitacion y formacion, los interesados deben atender lineamientos
establecidos por la Direccion de Gestién Corporativa.

e Los interesados diligencian la inscripcion individual a programas institucionales, para cada caso, informacién que se registra
en una base de datos, para el seguimiento y control.

e Cuando se trata de programas presenciales, se debe diligenciar el formato “Inscripcion programa de capacitacion y otras
modalidades de formacién” 2311300-FT-107 y para programaciones virtuales, se efectla directamente de manera virtual.

El programa de Induccién debe atender a los siguientes objetivos:

Iniciar su Integracion al sistema deseada por la entidad, asi como el fortalecimiento de su formacion ética.
Familiarizarlo con el servidor publico con la organizacion y con las funciones generales del estado.

Instruirlo acerca de la Plataforma Estratégica de la entidad y de las funciones generales del estado.

Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como sobre las
inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

5. Crear Identidad y sentido de pertenencia a respecto de la entidad.

PoNE

Esta induccién es organizada por el proceso “Gestidon de Talento Humano” de la Direccion de Gestion Corporativa, y se
realizara en forma presencial o virtual.
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De otra parte, con el propésito que el nuevo servidor cuente con conocimientos generales del servicio publico a nivel
general, El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, cuenta con la plataforma PAO para que los
nuevos servidores realicen el curso de induccién al servicio publico de manera virtual. Para acceder a ello, el nuevo servidor
deber haber registrado sus datos de hoja de vida y de bienes y renta, en el sistema de informacion SIDEAP.

La participacion del curso de induccion en ambos casos es obligatoria. El requisito aprobatorio de asistencia sera el 100%
de las horas programadas. Se pierde la induccion por incumplimiento no justificado y el servidor publico debe solicitar que
se le incluya de nuevo y por una sola vez en la programacion para cumplir con la obligacién establecida, so pena de las

acciones disciplinarias a que haya lugar.

e Elreinduccion, se realizaran personalizadas e institucionales, de manera presencial o virtual, de conformidad con la
normatividad legal vigente, tal como se indica en el Plan Institucional de Capacitacion de la vigencia, sus objetivos son:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y de sus funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la Plataforma estratégica, lo mismo que sobre los cambios en
las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

3. ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la organizacion y afianzar su

formacion ética.

o s

fortalecer al sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la entidad.
a través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los empleados las norma y las decisiones para

la prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlo de las modificaciones en materia de inhabilidades
e incompatibilidades de los servicios publicos.
6. informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion de recursos humanos.

e Entrenamiento en el Puesto de trabajo, Una vez vinculado el servidor, el funcionario autorizado presenta al nuevo servidor
con el jefe inmediato donde desempefara sus funciones, entregando el formato de “Ubicacién y entrenamiento del
servidor en el puesto de trabajo’2311300-FT-106, el cual debe ser diligenciado por las partes y enviado posteriormente
al Proceso “Gestion de Talento Humano”, una copia se debe archivar en la hoja de vida del servidor y otra en el expediente

de capacitaciones.
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El jefe inmediato debera informar al nuevo servidor los principales proyectos y actividades que se realizan en la
dependencia o &rea, las cuales tendra que incluir en el formato. El jefe debe nombrar o designar un guia o padrino, debe
ser un funcionario con experiencia, para que acomparfie al funcionario que ingresa y ayude a mejorar su adaptacion a la
entidad y al puesto de trabajo. Asi mismo, debera anotar en el formato, criterios pedagégicos que debera tener en cuenta
el guia o padrino para garantizar que el aprendizaje se desarrolle bien y en forma progresiva.

Una vez terminado el proceso de entrenamiento en el puesto de trabajo, el formato debe ser remitido al proceso “Gestion
de Talento Humano” de la Direccion de Gestion Corporativa.

Para ser parte de los multiplicadores o gestores de cambio se levanta un acta de compromiso.

Para la inscripcion a los programas de capacitacion que generan costo para la Secretaria Juridica Distrital o para el
Distrito, se utiliza el formato de “Autorizacion de descuento”, 2211300-FT-025 y. “Carta de compromiso” 2311300-FT-114.

Ejecucion de las actividades a través de la contratacion publica. Preparar los estudios previos para adelantar el proceso
de contratacion de las capacitaciones programadas con presupuesto de la entidad, asi como la realizacion de las
evaluaciones técnicas y econdmicas del mismo, de conformidad con lo dispuesto en el Proceso “Gestion Contractual’.

Para capacitaciones que demandan inscripcion con entidades externas, sean congresos, cursos, talleres dictados en
ciudad diferente a Bogota, D.C., el servidor interesado a través del jefe de dependencia, mediante comunicacion interna
radicada, previa autorizacion del/la nominador/a, o el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, enviara a la

Direccion de Gestién Corporativa, la solicitud debidamente justificada, adjuntando el respectivo prospecto, Nit de la
institucién y costo de la capacitacion para el tramite pertinente. Esta solicitud debe allegarse como minimo diez (10)
habiles previos al evento.
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e Para capacitaciones que demandan inscripcion con entidades externas a la Secretaria Juridica Distrital y que a su vez
afecta recursos del presupuesto, el servidor interesado a través del jefe de dependencia, mediante comunicacioén interna
radicada, previa autorizacion del/la nominador/a, o el Comité Institucional de Gestion y Desempefio , enviara a la Direccion
de Gestion Corporativa, la solicitud debidamente justificada, adjuntando el respectivo prospecto, Nit de la institucion y
costo de la capacitacion para el tramite pertinente. Esta solicitud debe allegarse como minimo diez (10) habiles previos al

evento.

Las dependencias que realicen capacitaciones a personal adscrito a la Secretaria Juridica Distrital, deberan a llegar al
proceso de Talento Humano de la Direccién de Gestion Corporativa, la siguiente informacién: Temética, intensidad
horaria, numero de capacitados sefialando: Nivel de empleo, tipo de vinculacion, género y aportar un informe resumen de

la capacitacion.

3.1.2. Evaluacién y seguimiento

La Secretaria Juridica Distrital realiza las siguientes evaluaciones:

1. Evaluacion de satisfaccion, correspondiente a la reaccion de los participantes frente a la accion formativa, para lo cual se
debe diligenciar el formato “Evaluacion de Satisfaccion y Eficacia de La Capacitacion” 2311300-FT-110.

2. Evaluacion de conocimiento. Grado en que los participantes cambian actitudes, amplian conocimientos y habilidades o
destrezas como consecuencia de asistir a la accion de formacion, aplicar el formato “Evaluacién de conocimientos” 2311300-

FT-111.

3. Evaluacién seguimiento y aplicacion del aprendizaje: Grado en que se ha producido cambios en la conducta del participante como
consecuencia de su asistencia a la accion formativa y si el conocimiento se ha transferido al lugar de trabajo, para ello se diligencia
el formato “Evaluacion, seguimiento y aplicacion del aprendizaje 2311300-FT-112.
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Los resultados de las evaluaciones son insumo para la formulacion del PIC de la siguiente vigencia.

Notal: El diligenciamiento del formato "evaluacion de capacitacion y otras modalidades de formacion y orientacion podra efectuarse
de manera virtual, en aquellos casos en los que la dependencia organizadora del programa disponga de la infraestructuratécnica.

Nota 2. Las dependencias que adelanten procesos de capacitacion bajo cualquier modalidad, deberan informar al proceso “Gestion del Talento
Humano” de la Direccién de Gestion Corporativa, la tematica, el objetivo, duracion, la informacién del personal beneficiado, sefialando tipo de
empleo, tipo de vinculacién, género y costos (si los hay). Igualmente, documentos resumen y el nombre de la institucion que suministro dicha
capacitacion.

e Deberes de los beneficiarios de capacitacion:

1. Cumplir con la asistencia a los programas seleccionados una vez sean autorizados e informados por parte de la Direccion de
Gestion Corporativa o de la dependencia que lo lidere.

2. Suscribir acta de compromiso y autorizacion de descuento cuando aplique.
3. Programar el tiempo necesario para realizar las tareas o trabajos, cuando se trate de capacitacion en modalidad virtual.

4. Desarrollar los ejercicios y participar en las actividades de capacitacion y formacion establecidas.

5. Entregar al proceso "Gestién de Talento Humano" de la Direccién de Gestion Corporativa, copia del certificado del programa
cursado dentro de los tres (3) habiles siguientes a la culminacion del curso y un documento resumen en medio magnético para
socializar a los servidores, sobre los conocimientos adquiridos en la capacitacién recibida.

6. Cumplir con la totalidad del programa en el cual se inscriba.
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10.

11.

12.

No cometer plagio, ni actos que atenten contra la moral y el buen funcionamiento académico y administrativo de los programas.

. Multiplicar al grupo de servidores/as que lo requieran y/o les sea Uutil la aplicacion de la informacion obtenida en el programa.

. Remitir a la Direccion de Gestion Corporativa, la certificacion de asistencia y la evaluacion de la capacitacion recibida, una vez

finalizada la misma, cuando aplique.

Para los casos que se indiquen en acto administrativo, el certificado y el informe correspondiente a la capacitacion recibida,
dentro de los tres (3) dias siguientes a la terminacion del evento, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Nacional No.
1083 de 2015.

Presentar solicitudes o reclamaciones respetuosas de orden académico o administrativo, siguiendo las conductas regulares.

Cuando siendo inscrito, el servidor publico se retire sin justa causa del programa para el cual se inscribid, debera retornar a la
entidad el costo del curso, para lo cual la Direccion de Gestién Corporativa le entregara el valor total a cancelar en la Secretaria
de Hacienda Distrital y el plazo establecido para ello, de conformidad con las disposiciones sefialadas en las normas legales
vigentes.

3.2 Programa de Bienestar

El Programa de Bienestar Social de la Secretaria Juridica de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., se fundamenta en la
normatividad legal vigente, los lineamientos emitidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, DASCD, el
Plan Estratégico Institucional y las expectativas de sus Servidores Publicos, contribuyendo al cumplimiento de los imperativos
institucionales, al fortalecimiento del clima laboral y al fomento de una cultura de innovacién de la entidad.
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Se definen las actividades para la identificacion de necesidades, formulacion, aprobacién, ejecucion, seguimiento y control, de
acuerdo con la normatividad legal vigente, Decreto Ley 1567 de 1998, Ley 909 de 2004, Decreto Nacional No. 1583 de 2017, y
demas normas que para este fin se han expedido, SE define el procedimiento para la participacion de los servidores de la
Secretaria Juridica Distrital. En este procedimiento se sefialan las actividades a desarrollar, asi mismo, se incluyen los formatos
a utilizar, los cuales se ajustan a las normas legales vigentes en la materia y a las directrices internas y externas aplicables en
cada caso. Cualquier modificacion deberéa estar avalada por la Direccion de Gestion Corporativa.

El proceso de Talento Humano de la Direccién de Gestion Corporativa, convocara a los empleados de la Secretaria Juridica
Distrital, a través de circulares, memorandos, correo electrénico o la Intranet, para que se inscriban para participar en las
actividades programadas en los subprogramas de bienestar social.

La financiacion de la educaciéon formal hace parte de los programas de bienestar social dirigidos a todos los servidores publicos
de libre nombramiento y remocién, de carrera y de quienes las normas legales vigentes lo sefialen. Para su otorgamiento, el
empleado deberd cumplir las siguientes condiciones: Llevar por lo menos un afio de servicio en la entidad y acreditar nivel
sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al ultimo afio de servicio, los montos a aprobar estaran sujetos al
presupuesto destinado por la entidad. Las condiciones para acceder a este beneficio las define la Direccibn de Gestion
Corporativa a través de un Reglamento para participacion de los servidores de la Secretaria Juridica Distrital de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C. en los diferentes subprogramas del Programa de Bienestar Social.

Los empleados interesados en participar en las actividades programadas en el Programa de Bienestar Social, deben diligenciar el
formato de aptitud fisica de la secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota acogiéndose al reglamento de uso y funcionamiento
emitido por la entidad mencionada anteriormente, adicionalmente para aquellas actividades que demandan presupuesto, deberan
diligenciar el formato “Autorizacion de descuento de némina" 2211300-FT-025, en caso de inasistencia al mismo, ser& aplicado el
valor del evento.

Para los interesados en las actividades del Gimnasio, se debe diligenciar el formato "Aptitud fisica EXT”. La Secretaria Juridica
Distrital gestionara lo pertinente ante la Secretaria General.
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La informacion correspondiente a inscripciones de los servidores a los eventos de Bienestar se registra en la base de datos dispuesta
para el seguimiento y control.

Las actividades que demandan presupuesto de la entidad, la Direccion de Gestion Corporativa, adelantara el proceso mediante la
contratacion publica, surtiendo los trdmites necesarios establecidos en las normas legales vigentes en materia contractual,
atendiendo los lineamientos establecidos por el Proceso "Gestion Contractual”.

El responsable del programa, elaborara los estudios previos y posteriormente realizaré la evaluacion técnica y de experiencia.

Una vez suscrito y perfeccionado el contrato y aprobadas las pélizas, se suscribe el acta de inicio con el contratista, acto seguido, se
procede a la ejecucion de las actividades objeto del mismo, teniendo en cuenta el cronograma establecido de las actividades de
bienestar. Las instrucciones de entrega de bienes y servicios al contratista, se efectia de manera escrita, dejando la trazabilidad en
el contrato.

En cuanto al subprograma "Capacitacion Formal”, se reciben las distintas solicitudes y se efectla la correspondiente revision para
gestionar de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno para los planes, programas y subprogramas de Capacitacion,
Bienestar e Incentivos y la participacion de los servidores de la Secretaria Juridica Distrital, o los lineamientos emitidos por la Direccion
Corporativa que disponga la entidad.

Los interesados diligenciaran el formato " Solicitud de Financiacion Pregrado, Postgrado de Servidores" 2311300-FT-115 o, "Solicitud
programas de educacién basica primaria, secundaria media o superior hijos servidores" 2311300-FT-116, de acuerdo con la
necesidad.

La Direccion de Gestion Corporativa presenta las solicitudes de financiacion de educacién formal para su analisis y aprobacion, ante
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, se genera un acta de comité y en caso de ser aprobadas las solicitudes se expide
una resolucién mediante la cual se asignan los montos a financiar y las condiciones de la misma.

Para las demas actividades en el marco del Plan de Bienestar como: Salario emocional, tarde de juego, horarios flexibles, los
servidores deben solicitarlas y coordinarlas con el jefe inmediato, el jefe de cada dependencia debera reportar la novedad en forma
escrita y radicada al proceso de Talento Humano de la Direccién de Gestion Corporativa, a mas tardar dentro de los tres (3) dias
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siguientes al disfrute del beneficio del empleado.

1. Cumplir con la asistencia a los programas seleccionados una vez sean autorizados e informados por parte de la Direccion de

e

0

©

Deberes de los beneficiarios del Programa de Bienestar Social:

Gestion Corporativa.
Suscribir acta de compromiso cuando aplique.

Suscribir autorizacion de descuento cuando aplique.

de Gestion Corporativa

tiempos establecidos por la administracion,
Presentar solicitudes o reclamaciones respetuosas, siguiendo las conductas regulares.
Diligenciar los formatos de encuestas establecidos para cada actividad.

Cumplir con la totalidad del programa en el cual se inscriba.

3.3 Programa de Incentivos
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Compensar el tiempo autorizado para estudio, el cual debe ser acordado con el superior inmediato y reportado a la Direccion

Reportar a través del jefe inmediato las fechas acordadas para el disfrute de las actividades de bienestar, dentro de los
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Se estableceran las actividades necesarias para otorgar los incentivos pecuniarios y no pecuniarios, los cuales se orientaran a
reconocer el desempefio laboral de quienes sean seleccionados como los mejores empleados de la entidad y de los niveles
jerérquicos que la conforman, asi como de los equipos de trabajo que logren niveles de excelencia, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto Ley 1567 de 1998, Ley 909 de 2004, Decreto Nacional No. 1583 de 2017, y demas normas que para
este fin se han expedido y se expidan. Asi como el Reglamento Interno para los planes, programas y subprogramas de
Capacitacion, Bienestar e Incentivos, en donde se define el procedimiento para la participacion de los servidores de la Secretaria
Juridica Distrital., asi mismo, se incluyen los formatos a utilizar, los cuales se ajustan a las normas legales vigentes en la materia

ya las directrices internas y externas aplicables en cada caso. Cualquier modificacion debera estar avalada por la Direccion de
Gestion Corporativa.
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PROCEDIMIENTO

Equipos de Trabajo:

1. Convocar a los servidores para que inscriban los equipos de trabajo, de acuerdo con las condiciones sefaladas en el Plan de
Incentivos de la vigencia, , donde se define el procedimiento para la participacion de los servidores de la Secretaria Juridica Distrital.

2. Revisar las inscripciones de los equipos, que cumplan con las condiciones sefialadas en el Plan, en los demas lineamientos y
aplicando la normatividad vigente para presentar los proyectos al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacion.

3. Comunicar a los servidores integrantes de los equipos de trabajo el resultado, asi mismo, se remite el cronograma ajustado para
su cumplimiento.

4. Presentacidon y sustentacion de los proyectos por parte de los equipos de trabajo ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de Capacitacion, para aprobacion y definicion del primero, segundo y tercer lugar, de conformidad con el Plan de
Incentivos.

Mejores Servidores: El procedimiento de Seleccion de los mejores empleados se encuentra definido en el Plan de Incentivos de
cada vigencia.

Identificar los servidores con calificacidn sobresaliente en los niveles profesional, técnico y asistencial, asi como en libre
nombramiento y remocién nominados a ser los mejores.

EVALUACION

Los servidores beneficiados de las actividades del programa de Bienestar Social, deberan diligenciar la encuesta de satisfaccion,
formato "Evaluaciéon actividad de Bienestar", 2311300-FT-122, sea en forma impresa o virtual y allegarla al proceso "Gestion del
Talento Humano" de la Direccion de Gestion Corporativa, a mas tardar el dia siguiente habil.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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4.1 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Director/a de Gestién Identificar y  Analizar las Memorando 2311520-FT-018
Corporativa necesidades, dificultades, retos o

Identificar P problemas institucionales, Encuesta de necesidades de
situaciones a Profesional manifestados mediante capacitacion 2311300-FT-034

meiorar en las especializado encuestas, evaluaciones del —formato fisico u online

1 : P desemperfio, acuerdos de gestion, 4

dependencias de la
Entidad.

Profesional
universitario.

Personal de apoyo.

evaluaciones de las
capacitaciones, recomendaciones
que efectie la Comision de
Personal, la Oficina de Control
Interno y la Oficina Asesora de
Planeacion, lineamientos
institucionales, recomendaciones
generadas por los diferentes
subsistemas que conforman el
sistema integrado de Gestidén y
demas instrumentos que se
utilicen para detectarnecesidades
con miras a fortalecer las
competencias de los servidores.

Informe (Borrador).
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PROCEDIMIENTO

Director/a de gestion |Formular el Plan de Capacitacion Memorando 2311320-ET-018

corporativa de acuerdo con el diagnostico de 5
Formular Plan necesidades, dificultades y retos
Institucional de Profesional institucionales, asi como con la
Capacitacion especializado consolidacion de la capacitacion o
requerida por los jefes de las Plan Institucional de
Profesional dependencias, las Capacitacion.
universitario recomendaciones emitidas por la

Oficina de Control Interno, la
Oficina Asesora de Planeacion y la
Personal de apoyo. .
Comision de Personal.
Una vez se tenga el proyecto del
Plan, se traslada al/la
Responsable del proceso Gestidn
de Talento Humano para su aval y
2 posterior envio a la Directora de
Gestion Corporativa.

El proyecto de Plan Institucional
de Capacitacion, se traslada para
revision y aval del/ la Director/a de
Gestion Corporativa.

Si estd conforme pasa a la
actividad 3. Si no esta de acuerdo,
se devuelve para los ajustes a que
hubiere lugar.
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Preparar la convocatoria a los
Director/a de Gestion | miembros del Comité Institucional
Convocar al Comité corporativa de Gestion y Desemperfio,
o enviandoles el proyecto de PIC Memorando 2311520-FT-
Institucional de ; , . L.
., . mediante correo electrénico a 1 018.Correo electrénico
3 Gestion y Profesional .
2 cada uno de los miembros, una
Desempefio. Responsable del
L vez avalado el proyecto de
Procedimiento de . N
N Formulacion del Plan Institucional
Capacitacion o

de Capacitacion por ellla
Director/a de Gestién Corporativa,
Nota: La convocatoria la debe
realizar el/la Secretario del Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempefio, de conformidad con
lo dispuesto en la Resolucién 030

de 2016.

Presentar Director/a de Gestion Acta
Analizar y Corporativa. Presentar al Comité Institucional 2310100-FT-048
4 Aprobar el Plan de Gestion y Desempefio, el orden
de Profesional del dia y el Plan Institucional de Lista de asistencia.

Capacitacién

Responsable
Procedimiento de
Capacitacion.

Profesional
Responsable del
Proceso Gestion del
talento humano

Capacitacion para su analisis.

En caso de no aprobacion, puede
presentar  observaciones de
ajustes, lo que implica una
préxima sesion del Comité, para
aprobacion del Plan Institucional
de Capacitacion, mediante acta, la
cual es el soporte del acto
administrativo para adopcién del

2311300-FT-010

Carrera 8 No. 10— 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

— 1ISO 9001:2015
COT=ZCNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 19 de 39

£
o

e

i
¢
¢

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, PROGRAMA DE BIENESTAR

PROCEDIMIENTO SOCIAL Y PLAN DE INCENTIVOS PARA SERVIDORES PUBLICOS CODIGO | 2SLIS0O-PROTO | VERSION) - 02
PIC.
Director/a de Proyecta Resolucién de adopcion
Gestion del Plan Institucional  de
Adoptar Plan Corporativo/a Capacitacion para firma dellla 2
Instituci_ona_ll,de Profesional nominador/a o su delegado/a. Resolucion 2311520-ET-130
Capacitacion. Especializado _
Profesional El/la nominador/a o el delegado,
S Universitario o suscribe resolucion mediante la
ersonal apovo cual se adopta el Plan Institucional
b oy de Capacitacion de la entidad.
Divulgar el Plan de . . Divulgar el Plan Institucional de Correo electronico e Intranet
., Director/a de Gestion . P ;
Capacitacion. . Capacitacion a los servidores de la
Corporativa. ) 4 s
. Secretaria  Juridica  Distrital, 1
Profesional : o
mediante correo electrénico e
Responsable y/o
Intranet y lo reporta al
6 Personal de apoyo | Departamento Administrativo del

Servicio Civil Distrital- DASCD,
junto con el informe de actividades
de la vigencia anterior.
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Ejecutar y
desarrollar el
Plan de
Capacitacion

Director(a) de Gestion
Corporativa

Profesional
encargado del
procedimiento de
Capacitacion

Los servidores beneficiarios de
capacitacion se ajustaran a los
lineamientos establecidos por la
Direccion de Gestion Corporativa
de la Secretaria Juridica Distrital.

Llevar registro de asistencia,
diligenciando el formato Registro
de Asistencia 2311300-FT-010,
registros fotogréficos cuando se
requiera, las teméticas y demas
informacion, registrar informacion
en bases de datos dispuestas para
el seguimiento y control de los
programas de capacitacion-

Ver marco operacional Numeral
3.1. Capacitacion.

Registro de asistencia
2311300-FT-
010.

Informes de gestién contrato
de capacitacion Fotografias,
videos

Evaluar las
actividades de
realizar sequimiento

Director(a) de Gestion
Corporativa

Profesional del
procedimiento de
Capacitacion

Recibir las listas de asistencia y las
encuestas de las actividades de
capacitacion  diligenciadas, de
manera fisica o virtual las cuales, el
profesional o personal de apoyo
debe registrar la informacién en las
bases de datos dispuestas para el
seguimiento y control. Con el
resultado proyectar acciones de
mejora, si a ello hubiere lugar.

Ver en marco operacional. 3.1.2.

Registro de asistencia
2311300-FT-010
Encuestas

Informes de gestion contrato
de capacitacion
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personal de apoyo

Evaluacion y seguimiento

Nota. Las dependencias que
adelanten procesos de
capacitacion bajo cualquier
modalidad, deberan informar al
proceso “Gestion del Talento
Humano” de la Direccion de
Gestion Corporativa, la tematica, el
objetivo, duracion, la informacion
del personal beneficiado,
sefalando tipo de empleo, tipo de
vinculacién, género y costos (si los
hay). Igualmente, documentos
resumen y el nombre de la
institucion

qgue suministro dicha capacitacion,
asi como las evaluaciones
correspondientes.
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ACTIVIDAD TIEM
No. PHVA RESPONSABLE TAREA (S) PO REGISTROS
(Dias)
Identificar y Analizar las
necesidades, manifestadas
Elaborar el . ., | mediante encuestas,
Diagnastico de Dlrectggsaz):jaeii\(zestlon recomendaciones que efectie el Memorandglzg 11520-FT-
1 Necesidades de P Departamento Administrativo del
Bienestar Profesional Servicio Civil — DASC, la Comision Encuesta de necesidades
- de Personal, la Oficina de Control
Especializado Interno y la Oficina Asesora de de
. Planeacion, lineamientos bienestar 2311300-FT-
Profesional . . , 035.
. o institucionales y demas
Universitario . .
instrumentos que se utilicen para
detectar necesidades con miras a
fortalecer el desarrollo integral y la
calidad de vida de los servidores.
Consolida la informacién mediante
tabulacion para generar el
Personal de . L . L .
apoyo. diagndstico que soportan la 3 Diagnostico de  Bienestar

construccion del programa.
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Formular el

prodrama para

N

Director (a) de Gestion
Corporativa

Profesional
Especializado.

Profesional
Universitario

Personal de Apoyo

Formular el Programa de Bienestar
de acuerdo con el Informe del
Diagnostico de las necesidades de
bienestar de los funcionarios de la
entidad detectadas, concordantes
con los  objetivos  de la
administracién, las alternativas
estudiadas, la capacidad
administrativa y presupuestal de la
entidad.

Se presenta para revision de la
Directora de Gestién Corporativa.

Si est4 conforme pasa a la actividad
3. Si no esta de acuerdo, regresar a
la actividad y se devuelve para los
ajustes a que hubiere lugar.

Programa De Bienestar.

Analizar y aprobar
el Plan

Director (a) de
Gestion Corporativa

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

El/la secretario del Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempefio, convoca a los
miembros Comité Institucional de
Gestibn 'y Desempefio, para el
andlisis y aprobacion del Programa
de Bienestar. La secretaria Técnica,
remite mediante correo electronico
los proyectos del programay los que
se consideren necesarios para su
estudio y deliberacion.

Correo electrénico

Acta de Comité de

Capacitacion, Bienestar e
Incentivos 2311520-FT-

48
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Bienestar

Especializado.

Servicio Civil Distrital junto con el
informe de actividades de la
vigencia anterior.

PROCEDIMIENTO SOCIAL Y PLAN DE INCENTIVOS PARA SERVIDORES PUBLICOS COPICO | 2311300-PROT0 | VERSION| 02

El/la secretario del Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio revisa si hay Quorum,
se procede a iniciar la sesion.
Presenta el orden del dia para
aprobacion y el Proyecto "Programa
de Bienestar e Incentivos" para su
andlisis y aprobacion.
Si el Comité esta de acuerdo, se
levanta acta de aprobacion, de lo
contrario se realizan los ajustes a
gue hubiere lugar y se sesiona

. Elaborar el acto administrativo para

Director (a) de 2
S . la adopcion del Programa de 1
Gestion Corporativa .

Bienestar.

Profesional _

Adoptar el Programa Especializado. La anterior se elab_qra con base en Resolucion 2311520-FT-
de Bienestar el acta de aprobacion del programa 130
. de bienestar social.
Profesional
Universitario
Personal de Apoyo
Director (a) de Gestion | Divulga el Plan de Bienestar,
Corporativa mediante correo electrélnico y/o
_ Intranet y envia copia a Ani
Divulgar el Plan de Profesional Departamento Administrativo del 1 correo Ililt(-;-g:]rgp ico yio

Ejecuta el Programa de Bienestar

Memorando 2311520-FT-
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Social- 018
Director (a) de Gestion
Corporativa Envia invitaciones para participar formato de aptitud fisica
en las diferentes actividades en el EXT
Eiecutar Profe_si_onal marco del Programa de Bienestar
desarjrollar eI: Plan Especializado. a través del Buzén de Carta de compromiso
6 " de Bienestar comunicaciones de la entidad o 2311300-FT-114
. Profesional por correo electronico
Universitario
Recibir de los servidores las Solicitud de
Personal de Apoyo |inscripciones de conformidad con Financiacion Pregrado,
lo establecido en el marco 2311300-FT-115
operacional, a través de
formularios virtuales o fisicos. Acta de
10 comité de
1. Servicio de Gimnasio, se capacitacion,
reciben las solicitudes| bienestar e
debidamente diligenciadas y se incentivos
remite a la Direccion de Talento 2310100-FT-
Humano de la Secretaria General 048
de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C. quien administra el Resolucion
Gimnasio.
2.Actividades que deben 2311520-FT-130
contratarse mediante lal

Contratacion Publica. Gestionar
los estudios previos para adquirir los
bienes y servicios en el marco del
programa de bienestar social, de

Documento de
compromiso
educacion
formal

las actividades gue demandan
L]
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presupuesto de la entidad,
de conformidad con o
dispuesto en el Proceso

"Gestion de Contratacion".
Realizar las evaluaciones técnicas de las
ofertas presentadas para

Las actividades sefaladas en el proceso
de contratacion. Una vez

perfeccionado el contrato y suscrita el
acta de inicio, acto seguido

se acuerda con el contratista la ejecucion
de las actividades

establecidas en el contrato.

3. Actividades cuyo desarrollo se realiza
a través de aliados

estratégicos. Coordinar con la entidad
0 dependencia, la

inscripcion de los servidores en las
actividades programadas, asi

como la logistica para la ejecucion de las
mismas. allegando los documentos
soportes.

Posteriormente, se  revisan los
documentos aportados por el solicitante,
de presentar conformidad dicha solicitud,
se presentan al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su analisis |
aprobacién mediante acta.

Se prepara el acto administrativo por el
cual se autoriza la financiacion.

Servidores 2311300-FT-
121

Control de documentos y
requisitos para acceso a
Educacion Formal 2311300-
FT-270
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Los servidores beneficiados, firmaran un
) Documento de Compromiso

educacién formal

Servidores"2311300-FT-121,
Autorizacion de descuento de nomina"
2311300-FT-025 y demas documentos
sefalados por la Direccion de Gestion
Corporativa.

4. Financiacion para educacion Formal

Los servidores interesados deben

diligenciar el formato que

corresponda de acuerdo con lo

sefialado en el marco operacional

numeral 3.2. Programa de
Bienestar.

allegando los documentos soportes.
Posteriormente, se revisan los
documentos aportados por el
solicitante, de presentar
conformidad dicha solicitud, se
presentan al Comité Institucional de
Gestién y Desempefio para su
andlisis y aprobacién mediante
acta.

Se prepara el acto administrativo
por el cual se autoriza la
financiacion.

Los servidores beneficiados,
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firmaran un " Documento de
Compromisoeducacion  formal
Servidores"2311300-FT-121,
Autorizacion de descuento de
némina" 2311300-FT-025 y demés
documentos sefalados por la
Direccion de Gestion Corporativa.
Las actividades de Bienestar se
evallan mediante encuestay se Certificacion de
genera el informe respectivo: cumplimiento
programas de educacion
1. Evaluacion correspondiente a la bésica primaria
reaccion o satisfaccion de los secundaria media
participantes frente a la accion de o superior hijo 2311300-FT-
Profesional bienestar. 117
Evaluar las )
— responsable del 2. Revision frente a la cobertura
actividades de . -
Bienestar Prqgrama de alcanzada con la actividad. 2 Documento de seg,wmlento al
7 —Mrealizar Bienestar. Plan de. Accpn de
- FrE— Para el caso de Educacion Formal La vigencia.
sequimiento . N
Personal de apoyo |tanto de servidores como de hijos,
se cuenta con unos instructivos Informe de Gestion en lo
especificos 'y los formatos relativo a Indicadores en
correspondientes segun el caso. materia de Bienestar.
Nota 1: Se debe registrar la
informacion de las evaluaciones en
base de datos y generar los reportes
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correspondientes.
Nota 2: Reportar trimestralmente el
resultado de los indicadores a la
Oficina de Planeacion.
4.3 PLAN DE INCENTIVOS
ACTIVIDAD
No. RESPONSABLE TAREA (S) TIEMPO | pEGISTRO
P.H.V.A. (Dias) S
Subdirector/a Plan
. de Institucion
Estudiar los Talento Estudiar aspectos normativos que reglamentan los Incentivos y al de
1 aspectos Humano, |analiza las acciones establecidas en el Plan Institucional de 1 Capacitaci
hormativos que profesional | Capacitacion y en el Programa de Bienestar de la vigencia. on
reglamentan .
los asignado b
. y personal de rograma
Incentivos de
apoyo .
Bienestar
tasional Formular el Plan de Incentivos de acuerdo con las disposiciones
2 Profesio dna legales vigentes y las necesidades identificadas, acto seguido se Proyecto
Formular el asigna IO traslada al/ la Director/a de Gestiéon Corporativa, para su del
Plan de | Y Personalde |5 6pacisn. Plan
Heentivos [EPOYO Director /| 1 de
Incentivos de Gestion i i
: Si La Directora de Gestion Corporativa aprueba pasa a la Incenti
Corporativa i . : - VOS.
continuar con la actividad 3, de lo contrario regresar a la actividad
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PROCEDIMIENTO SOCIAL Y PLAN DE INCENTIVOS PARA SERVIDORES PUBLICOS COPICO | 2311300-PROT0 | VERSION| 02
1, para los ajustes correspondientes.
Correo
Secretario/a El/la Secretaria Juridica Distrital o su delegado convoca a los 1 eleczgglco
Juridica miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. 2310100-
Distrital . e , -
fesional | S€ Presenta el Plan de Incentivos al Comité, éste lo analiza, de kT
Presentar Profesiona ; : toctian | 048
nar, asignado no estar conforme, presenta observaciones, se efectian los
analizar y ersonal de | &lustes y se vuelve a convocar hasta su aprobacion, mediante .
aprobar el | Y PErsor acta Lista de
Director : ' i
Plan de | @POYyo Direct asistencia.
Incentivos | /& de Gestion 2311300-
Corporativa FT-
010
" Adoptar el Plan de Incentivos para la vigencia, mediante acto
Comité - : . ; .- .
I administrativo, suscrito por el/la Secretario/a Juridica Distrital o 1
Institucion deleaad . del - o | d .
al de su delegado, previa acta del Comité Institucional de Gestion y
- Desempefio
Gestiony
Desempen Resolucién
Adoptar el 0 2311520-
Plan de Director /a FT-
Incentivos de Gestion 130
Corporativ
a
profesional
asignado
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apoyo
o _ _ ) Correos
Socializar el Plan de Incentivos, mediante la intranet, correo 1 electrd
Profesional | €lectronico y remite copia al Departamento Administrativo del nicos.
5 Divulgar el Responsable |Servicio Civil Distrital- DASCD Public
Plande | | S.EI : acion
Incentivos rocedimiento. en la
Intrane
t
Ejecutar y Desarrollar las actividades previstas en el Plan de Memorand
Incentivos, que contiene premiacién (incentivos pecuniarios y no 0.
pecu_n?arios_) a equipo_s de trabajo, m_ejores emplead_o,s de carrera 2311520-
administrativa, de libre nombramiento y remocion y mejor FT-
empleado de la entidad. 18
1. Enviar comunicacion dirigida a los servidores de la entidad -
: _ - d bai diendo | Relacion de
Ejecutar y Profesional | Par@ due presenten sus equipos de trabajo, atendiendo los
desarrollar Responsable lineamientos sefalados en el Reglamento. |_05
m pdel 1 servidores
6 I—' Procedimiento 2. Solicitar la relacion de los servidores de los niveles profesional, o!e los
Incentivos " | técnico, asistencial nominados a ser mejores empleados de la niveles
vigencia, con base en la evaluacién del desempefio por el profes!onal,
periodo comprendido del 1° de febrero de la vigencia anterior al tecnico,
31 de enero de la vigencia a evaluar, evaluacién que debe aS|st_enC|aIy
efectuarse en el mes de febrero de la vigencia. Para los liore .
empleados de libre nombramiento, la evaluacion se efectia con nombramien
base en los acuerdos de gestién suscritos por el periodo to a ser los
comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre de la vigencia mejores.

Carrera 8 No. 10— 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

~ ISO 9001:2015
COT=ZCNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 32 de 39

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
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anterior.
Acto seguido, revisar la relacion con los criterios de desempate
para presentar al Comité la relacion de los servidores en situacion
de empate para dirimir su desempate de acuerdo con lo
establecido en el Plan de Incentivos de la vigencia.
Presentar al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, la
relacion de los servidores nominados a ser mejores empleados
para la correspondiente eleccion.
Profesional
Especializado
responsable del | Elegir los mejores equipos de trabajo: Primero, segundo y tercer Acta _d‘?
procedimiento, [lugar y los mejores empleados en los niveles: Libre Comite
Elegir de los nombramiento y remocién profesional, técnico, asistencial y 1 2310100-
mejores Comité mejor empleado de carrera, de acuerdo con lo dispuesto en el FT-
equipos de | Institucional | Decreto Ley 1567 de 1998 y Decreto Nacional 3 de 2015. 048
trabajo v de de Gestion y .
7 105 Melores Desempefio Resolucién
05 Mejoles de 2 311520-
empleados <
Capacitacion FT-
, Bienestar e 130
Incentivos.
Registro
Entregar Entregar los Incentivos pecuniarios y no pecuniarios a los de
Oficialmente Alta servidores seleccionados, dentro del plazo sefalado en las 1 asistencia
los Incentivos Direccion normas legales vigentes. 2311300-
8 FT-
010
Acta de
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entrega
2310100-
FT-
048
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Verificar que se hayan programado las
capacitaciones requeridas por la entidad en los Profesional
distintos ejes de desarrollo, teniendo en cuenta la Responsable de Diagnéstico
Formular Plan |Guia del Departamento Administrativo de la ~ Procedimiento de o
2(4.1) — . A . : Una vez al afio o Plan Institucional
Institucional de |Funciéon Publica y los lineamientos del Capacitacion. de Capacitacion
Capacitacion |Departamento Administrativo del Servicio Civil '
Distrital -DASCD.
Director/a de
Presentar g o De Gest!én
Analizar Verlflcar_,durante el Comité, _que para la Cuando se Corporativa. N
441) | A —Mrobar ol Plan forr_nulamon del Plan qle CEap_amtamon se haya presente la . Acta del Comité
_gde teniendo en cuenta el diagndéstico de necesidades necesidad Profesional 2310100-FT-048

y el presupuesto establecido.

Responsable del
Procedimiento de
Capacitacion
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Director/a de
De Gestion
Corporativa.
Profesional
Fucdnslas Especializado
actividades | Analizar las evaluaciones realizadas por los P Cuadro de
T ) - ) responsable del -
de capacitacion |servidores frente a las actividades, teniendo roceso de Seguimiento
8 (4.1) i como referente el formato de programacion de Semestral P Plan de
realizar capacitacion y los instrumentos de seguimiento, . Accion
— . Profesional .
seguimiento |para toma de decisiones frente a los programas. Capacitacion
Responsable del
procedimiento de
Capacitacion y
personal de
apoyo.
Revisar que las actividades solicitadas de mayor Profesional Programa de
Formular el . .
impacto, hayan quedado en el Programa de ~ | Responsable del Bienestar
2(4.2) | proaramapara |p. . : Una vez al afio .
—y Bienestar y los reportes asociados con dicha Procedimiento de
revision L ) .
actividad. Bienestar social
Analizar que las actividades relacionadas en el "
. ) . . Comite
Analizar y Programa de Bienestar Social sean de impacto y o "
) : ~ Institucional Acta de Comité
3(4.2)) aprobar el gue cubran las necesidades manifestadas por los | Una vez al afio o
. 4 . . de Gestion y 2310100-FT-048
Programa servidores, asi como la disposicion de recursos Desemperio
presupuestales para atenderlas. P
i Revisar que las actividades a desarrollar se|Cada vez que Profesional L|s_tado c_Ie
desarrollar . : ) : responsable del asistencia
6 (4.2) ejecuten, hacer el control de asistencia y de|se realice una L
el Plan de L L e procedimiento 2311300 — FT -
: evaluacion al beneficiario. actividad : )
Bienestar Bienestar Social 010
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Formato De
Evaluacion
2311300-FT -
122.
Evaluar las . . , .
— Analizar las evaluaciones realizadas por los Profesional
actividades de . . ;
: servidores respecto a las actividades de Bienestar ~ | responsable del .
7(4.2) Bienestary . - ; Una vez al afio - Informe Final de
: y presenta propuesta de mejora, si a ello hubiere procedimiento .
realizar . : Bienestar y
— lugar. bienestar social Y
sequimiento capacitacion
Profesional
Formular el |Revisar que en el Plan se contemple todos los Responsable del
2 (4.3) Plan de aspectos normativos y esté articulado con el PIC | Anual Procedimiento Proyecto
Incentivos |y el Programa de Bienestar Social. Plan de Plan de
Ejecutar vy Revisar que las actividades previstas tanto para Profesional Memorando.
6 (4.3) 4 . b . Par& Anual Responsable del | 2311520-FT-
desarrollar_el |los equipos de trabajo como los nominados a ser| S
: - Procedimiento 18
los mejores empleados cumplan con los requisitos
Plan de : . - Plan de
. establecidos de conformidad con la normatividad .
Incentivos ; Incentivos
legal vigente.
Eleqir de los :
eIOr6s Profesional
e_]_ui os de Adelantar la seleccion de los mejores empleados Responsable del Resolucion
7 (4.3) traﬁ_Lba'o Je los | Y €auipos de trgbajo, antes del 30 de noviembre | Anual Procedimiento 2311520-FT-130
_J_;me'ores de cada vigencia. Plan de
em_l_lead 0S Incentivos
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, PROGRAMA DE BIENESTAR

PROCEDIMIENTO SOCIAL Y PLAN DE INCENTIVOS PARA SERVIDORES PUBLICOS COPICO | 2311300-PROT0 | VERSION| 02
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N/A 23/05/2018 01
Términos y Definiciones Se mg:!uyo el término y definicion de Comité Institucional de 29/10/2019 02
Gestion y Desempeiio
En el marco operacional, se actualiza el Comité Institucional
Marco Operacional dg Gestion y Dgsem,peno, el cqal sustituyé al _Comlte de 29/10/2019 02
Bienestar, Capacitacion de Incentivos, de conformidad con la
Resolucién 054 de junio de 2018.
L L Se retira el enunciado, “en el Reglamento Interno para los
Descripcion de Actividades planes, programas Yy subprogramas de Capacitacion, 29/10/2019 02
Bienestar e Incentivos”
En los procedimientos Capacitacion, Bienestar e Incentivos,
Descripcién de Actividades se actualiza el término “Comité Institucional de Gestion y
o L . . 29/10/2019 02
Desempefo”, el cual sustituyé al Comité de Bienestar,
Capacitacién de Incentivos.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, PROGRAMA DE BIENESTAR o )
PROCEDIMIENTO SOCIAL Y PLAN DE INCENTIVOS PARA SERVIDORES PUBLICOS COPICO | 2311300-PROT0 | VERSION| 02
En los numerales 6(4.2) se incluye el registro Control de
documentos y requisitos para acceso a educacion formal
2311300FT-270 y 6(4.3) se incluyen los registros “Listado de
Descripcion de Actividades asistencia 2311300-FT_010 y Formato de evaluacion
P 2311300-FT-122, yen 7 (4.2) Informe final de bienestar 29/10/2019 02
6(4.2) se agrega “a través del buzén de comunicaciones de
la entidad o por correo electrénico”, vy, a través de
formularios virtuales o fisicos.
Descripcion de Actividades Se corrige la numeracion consecutiva 2.4.3 29/10/2019 02
Puntos de Control Se corrige la numeracion consecutiva 2.4.3 29/10/2019 02
Se incluye el registro Formato Control de documentos y
Puntos de Control requisitos 2311300-ET-270 29/10/2019 02
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