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INTRODUCCION

El Decreto 1567 de 1998 establece que, para los servidores publicos, los
Programas de Bienestar Social deben ser entendidos como “aquellos procesos
permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida
y el de su familia”.

En ese sentido la Gobernacién de Narifio, orient6 la formulacion del presente plan
en la gestion del talento humano integral, que permita la optimizacion de los
recursos basados en las necesidades institucionales e individuales en procura de
un mejor ambiente laboral, el cual se estructurd6 a partir de lo dispuesto en el
Decreto Departamental 918 de 2014 y sus modificatorios, teniendo en cuenta:
primero, las necesidades puestas en conocimiento de la Subsecretaria de Talento
Humano por parte de los funcionarios en el afio 2017; segundo, los resultados
obtenidos de las encuestas realizadas a los funcionarios en el afio 2018; tercero,
las expectativas manifestadas por los servidores publicos; cuarto, los lineamientos
impartidos por parte del Comité de Bienestar Social; y, quinto, la asignacion
presupuestal para la vigencia, lo cual incluye actividades de formacién, educacion,
salud, deportes, recreacion, cultura y formacion, para los servidores y sus familias.
Para ello se programaran y desarrollaran actividades de esparcimiento y se
crearan espacios de participacion e integracion en los que se desarrollen
contenidos deportivos, culturales, recreativos que fomenten valores fundamentales
para la sana convivencia.

Asi mismo, con el fin de mantener niveles adecuados de calidad de vida laboral se
adelantaran acciones asociadas con el clima laboral, adaptacion al cambio
organizacional, cultura organizacional y fortalecimiento del trabajo en equipo.
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.  MARCO LEGAL

Las normas vigentes para la implementacion de planes de Bienestar, Estimulos e
Incentivos en las entidades del sector publico, son:

e Decreto 614 de 1984: Por el cual se determinan las bases para la
organizacion y administracion de la salud ocupacional en el Pais.

e Ley 100 de 1993: Crea el sistema de seguridad social integral, para la
proteccidn y servicios sociales a los habitantes del territorio nacional.

) Decreto 1567 de 1998: Crea el sistema de Estimulos, los programas de
Bienestar y los programas de Incentivos.

° Decreto 1572 de 1998: Reglamenta el Decreto 1567 de 1998.

° Decreto 2504 de 1998: Dicta otras disposiciones y aclaraciones sobre Planes
de Incentivos.

° Ley 909 de 2004: Expide normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa y la gerencia publica.

e  Decreto 1227 de 2005: Reglamenta la Ley 909 de 2004.

) Ley 1010 de 2006: Adopta medidas para prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de
trabajo.

° Ley 1562 de 2012 que define el Sistema de Gestion de seguridad y Salud en
el Trabajo como el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en
la mejora continua y que incluye la Politica, La Organizacion, La
planificacion, La Aplicacion, La Evaluacion, La Auditoria y las Acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos
gue puedan afectar la Seguridad y Salud en el lugar de Trabajo.

° Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
sector trabajo, sobre la transicion para la implementacion del Sistema de
Gestion de seguridad y Salud en el Trabajo.

La Gobernacion de Narifio profiri6 el Decreto Departamental 918 del 18 de
diciembre de 2014, “por medio del cual se compila la reglamentacion,
departamental vigente, relacionada con el programa de bienestar social
institucional, capacitacion, estimulos e incentivos y se ajusta a la normatividad
vigente sobre la materia”, modificado por los Decreto Departamentales 427 de 24
de julio de 2014, 276 del 8 de mayo de 2015, 490 del 28 de agosto de 2015, 219
de 4 de mayo de 2016, 294 del 26 de julio 2017, y la Resolucién 199 del 18 agosto
de 2017.
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1. MARCO CONCEPTUAL
1.1. Bienestar Laboral

Es un proceso permanente, orientado a crear, mantener y mejorar las condiciones
gue favorezcan el desarrollo integral del Servidor, el mejoramiento de su nivel de
vida y el de su familia; asi como elevar los niveles de satisfaccion, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificacion con el servicio que ofrece a la comunidad.

1.2. Estimulos e Incentivos

Son todas las medidas empresariales planificadas, que motivan a los servidores a
alcanzar por voluntad propia determinados objetivos y les estimula a ejercer una
mayor actividad y a obtener mejores resultados en su labor.

1.3 Capacitacion.

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal
como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion,
dirigidos a prolongar y completar la educacién inicial mediante la generacion de
conocimiento, el desarrollo integral de habilidades y el cambio de actitudes, con el
fin de incrementar la capacidad intelectual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al mejor desempefio del cargo y al desarrollo personal a través de
seminarios, conferencias, cursos, diplomados, congresos entre otros.

1.4 Familia.

Para efectos de la aplicabilidad de los programas de Bienestar Social e incentivos
las disposiciones legales sobre la materia se ha entendido familia: El cdnyuge o
compairiera(o) permanente, los padres del empleado, y los hijos menores de 18
afos o discapacitados mayores que dependan econémicamente de él.

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

Consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora
continua y que incluye la politica, la organizacién, la aplicacién, la planificacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riegos que puedan afectar la seguridad y salud
en el trabajo.

El decreto 1225 de 2005 consagra en su articulo 70, que las entidades publicas
podran ofrecer a los empleados y sus familias los programas de proteccion y
servicios sociales como:

NUEVO GOBIERNO ——
Gobernacion de Narifio - Calle 19 No. 23 - 78 Pasto Narino (Colombia) I B -
Linea Gratuita: 01 8000 94 98 98 Pbx (57)2 7235003 RO) = \
www.narifo.gov.co - contactenos@narino.gov.co Go;iemo Inn(;vacién Econ;mia
Abierto Social Colaborativa




. l Secretaria General

3‘?. Gobemacién Subsecretaria de Talento
Libermgl y Orden deNarifio Humano
e Deportivos, recreativos y vacacionales.
e Artisticos y Culturales.
e Promocién y prevencion de la salud.
e Capacitacién informal en artes artesanias y otras modalidades que

conlleven a recreacién y Bienestar del empleado, las cuales pueden ser
gestionadas con las cajas de compensacion u otras organizaciones que
faciliten ayudas econdémicas.

e Promocién 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.

Estos programas de Bienestar deben organizarse a partir de las iniciativas de los
trabajadores como procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar
las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el
mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben permitir
elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion
del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora y no podran suplir las
responsabilidades asignadas por la ley a las cajas de compensacion familiar o
empresas promotoras de Salud, los fondos de Viviendas y pensiones y las
administradoras de riesgos profesionales.

Los servicios que se ofrecen para el bienestar social estan sustentados en el
comportamiento del proceso de educacion para la salud y dirigidos a incidir a
través de la formacion de habitos higiénicos, orientacion alimentaria, la ocupacion
creativa y productiva del tiempo libre, el conocimiento de los factores de riesgo a la
salud individual y familiar, asi como en su caso el control del padecimiento, de tal
manera que la poblacion a quien van dirigido el programa de bienestar social,
identifique la responsabilidad y compromiso que implica conservar la salud, al
adoptar estilos de vida saludables y la adopcion oportuna de medidas
anticipatorias que entren o al menos difieran la presentacion de enfermedades.

1.6 Mejoramiento de Clima Organizacional: Con la implementacion de esta
estrategia se busca evaluar y emprender acciones de mejoramiento sobre la
percepcion de los empleados publicos acerca de su ambiente de trabajo, teniendo
en cuenta su determinacion en el comportamiento y desempefio de los
empleados. Por lo tanto, se toma en consideracion sus necesidades particulares,
sus motivaciones, deseos, expectativas y valores. El conocimiento de estos
aspectos permitira entender dichos comportamientos, a la vez que intervenir sobre
ellos y modificarlos positivamente.
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. METODOLOGIA

El plan de bienestar social institucional que se llevara a cabo durante el afio 2018,
esta dirigido a los funcionarios de carrera administrativa, provisionales y libre
nombramiento de la Gobernacion de Narifio, observando estrictamente el
ordenamiento juridico, para ser beneficiario en cada uno de los componentes.

La metodologia empleada consisti6 inicialmente en la conformacion de un equipo
de profesionales de la Subsecretaria de Talento Humano, bienestar social y
seguridad y salud en el trabajo, quienes a partir de un analisis organizacional y
utilizando documento diagnéstico de evaluacion de factores de riesgo psicosocial
y evaluaciones previas del sistema de seguridad y salud en el trabajo, identificaron
necesidades sentidas en la institucibn a través de la “ENCUESTA DE
NECESIDADES DE BIENESTAR SOCIAL”, aplicada al inicio del afio 2018, la cual
refleja solicitudes individuales y colectiva de las necesidades de bienestar social y
de capacitacion, como insumos para elaborar el presente plan, el cual sera
aprobado por el comité de bienestar social y de esta manera dar cumplimiento al
decreto 918 del 2014 y sus modificatorios.
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IV.  BENEFICIARIOS Y ALCANCE DEL PROGRAMA DE BIENESTAR,
ESTIMULOS E INCENTIVOS, CAPACITACION SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO.

Acorde con lo establecido por el Decreto 1567 de 1998 y el decreto departamental
918 de 2014 y sus modificatorios, quienes se beneficiaran de las politicas, planes
y programas de Bienestar social Institucional, capacitacion, estimulos e incentivos
de la Gobernacion de Narifio, seran aquellos sefialados en el articulo primero de
este Ultimo decreto, con las excepciones establecidas en el paragrafo Unico,
aclarando que le corresponde a la Secretaria de Educacion departamental en
cumplimiento a sus funciones establecer el programa y los planes anuales de
Bienestar Social, Capacitacion, Estimulos e Incentivos de directivos docentes,
docentes y administrativos de conformidad a los lineamientos que imparta el
Ministerio de Educacion Nacional. Dichos programas buscaran de forma
permanente, crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo integral de los servidores publicos, asi como el mejoramiento de su
calidad de vida y la de su familia, elevando ademas los niveles de satisfaccion e
identificacion con el servicio en la entidad en la cual laboran.
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V. PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL INSTITUCIONAL,
CAPACITACION, ESTIMULOS E INCENTIVOS Y SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

ACTIVIDADES DEL PLAN DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

AREA DE PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES

1. COMPONENTE EDUCATIVO

1.1 APOYO EDUCATIVO. Para la vigencia 2018, consiste en la reintegro de un
apoyo educativo por valor de setecientos ochenta y un mil doscientos cuarenta y
dos pesos M/C ($781.242) para la adquisicion de utiles escolares, matriculas,
uniformes y textos escolares, de igual manera mensualidades que se causen en la
Educacion Formal de los beneficiarios, segun lo dispone el paragrafo 3° del
articulo 15 del Decreto 918 de 2014, modificado y adicionado por el Decreto 294
de 2017 y la resolucion 199 de Agosto de 2017.

1.1.1. OBJETIVO. Financiar gastos educativos (utiles escolares, matriculas,
uniformes textos escolares y mensualidades) en que incurra el empleado o algun
miembro de su grupo familiar (Hijos o conyuge que certifiguen que estan
estudiando).

1.1.2. BENEFICIARIOS. Seran beneficiarios los funcionarios de la Gobernacion de
Narifio, su conyuge o compafiera permanente, los hijos menores de 18 afios y
hasta cumplir los 25 afios si se demuestra la dependencia econdémica por estudios
o discapacidad fisica o0 mental y que se encuentren adelantando estudios en los
niveles de preescolar, béasica primaria, basica media, técnica o0 superior
(Educacién formal).

1.1.3. REQUISITOS.

— Ser funcionario publico de la Gobernacién de Narifio con una antigiedad no
inferior a un (1) afio de vinculacion legal y reglamentaria.

— Presentar constancia vigente de estudios a nombre del beneficiario,
expedida por la entidad educativa debidamente acreditada por el Estado,
preescolar (en sus etapas de pre jardin, jardin y transicion), primaria,
bachillerato, educacion superior (pregrado, especializacién, maestria,
doctorado).
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— Teniendo en cuenta la circular 001 de 2018 emitida por la Subsecretaria de
Talento Humano, basada en la resolucién 199 del 18 de Agosto de 2017,
los funcionarios deberén tener en cuenta los siguientes lineamientos:

— “Cuando el apoyo educativo se destine a la compra de Utiles, textos
escolares o uniformes, se debe presentar factura ORIGINAL de compra con
el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Estatuto Tributario. NO
SERAN VALIDOS O TENIDOS EN CUENTA PARA EFECTO DEL
OTORGAMIENTO DEL APOYO EDUCATIVO, LOS RECIBOS SIMPLES’.

— “Cuando el apoyo educativo se destine para el pago de matricula o
mensualidad, el funcionario deberad presentar RECIBO ORIGINAL DE
PAGO con los respectivos sellos que lo acrediten”, en caso de que se
imposibilite la presentacién del recibo de pago por pérdida o destruccion,
los funcionarios podran acreditar el pago mediante CONSTANCIA o
CERTIFICACION ORIGINAL, expedida por el colegio, institucion educativa
o universidad donde certifique el valor cancelado.

— “Diligenciar el oficio adjunto a la circular, indicando para quién y para qué
destino utilizara su bono educativo, manifestando cuantos folios adjunta y
en el caso de ser recibos pequefios, asegurarse de que estén foliados y
sujetos a su peticion”.

1.1.4 REQUISITOS PARA EMPLEADOS PROVISIONALES. Con base a la
resoluciéon N° 199 de 2017, como lo especifica el articulo 3, numeral 8, “Los
empleados provisionales no podran acceder directamente a este apoyo, sino a
través de algan miembro de su grupo familiar, cumpliendo los requisitos
anteriormente citados y debera contar el funcionario, con una antigiedad
ininterrumpida mayor o igual a 1 afio en la entidad”.

1.1.5. PROCEDIMIENTO: teniendo en cuenta la resolucién 199 de 2017, articulo 2°,
“para que el reintegro proceda se tendra en cuenta lo siguiente’:

1. En primera instancia el funcionario debe generar el pago o egreso con
destinacion especifica a matriculas, uniformes, Utiles escolares, textos
escolares y mensualidades, para si o para alguno de sus beneficiarios.

2. Convocatoria: La Subsecretaria de Talento Humano, mediante circular y los
medios electrénicos pertinentes, establecera y dara a conocer las fechas y
plazos maximos para la recepcion de documento, los cuales no podran ser
inferiores a diez (10) dias habiles.

3. El funcionario debera acreditar y anexar la siguiente documentacion ante la
Subsecretaria de Talento Humano cuando esta no repose en su respectiva
hoja de vida:

a. Registro civil de matrimonio, o documento idoneo que demuestre la
calidad de compafiero (a) permanente.
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b. Presentar registro civil de nacimiento para acreditar parentesco.
c. Presentar constancia de estudios, la cual debera ser expedida por una
entidad educativa debidamente acreditada.

4. Los funcionarios deben presentar una solicitud escrita ante la Subsecretaria
de Talento Humano para acceder al reintegro junto con las facturas, recibos y
deméas documentos que justifiguen el pago, mediante formato adjunto a la
circular N° 001 de 2018.

5. Una vez recibidos los documentos por parte de la Subsecretaria de Talento
Humano, se procederd hacer un primer filtro de consolidacién, analisis y
verificacion de la informacién por parte del Equipo de Bienestar Social de la
dependencia, para lo cual dispondran de un término de cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la recepcién de los documentos.

6. EI Comité de Bienestar Social Institucional hara un segundo andlisis, y
verificara la informacién suministrada para la aprobacion o no del reintegro del
apoyo educativo a cada funcionario. lgualmente, el Comité de Bienestar
Social decidird y resolvera sobre aquellos casos que se pongan en su
consideracion, sobre los cuales podra solicitar aclaraciones a los funcionarios
del Departamento de Narifio.

7. El listado final de los postulados que el Comité de Bienestar Social determine
gque cumplen a cabalidad con los requisitos para acceder al apoyo se
consignara en un acta firmada por todos sus miembros.

8. En cuanto a los funcionarios del nivel central de la Gobernacion de Narifio, la
lista de beneficiarios sera remitida, junto con el acta expedida por el Comité
de Bienestar Social, a la profesional encargada del area de némina de la
Subsecretaria de Talento Humano, para que proceda a realizar el ingreso de
la novedad para entregar el apoyo educativo por némina.

9. En cuanto al personal administrativo de la Secretaria de Educacion
Departamental, el reintegro se reconocera mediante acto administrativo, por
orden emitida al Tesorero del Departamento para que realice el reintegro a
aquellos funcionarios que cumplan con todos los requisitos establecidos.

1.1.6 ACTIVIDADES A REALIZAR. Para llevar a cabo la actividad del apoyo
educativo, se definen las actividades relacionadas a continuacion:

e Publicidad y Convocatoria: La Subsecretaria de Talento Humano debera
publicar en la pagina institucional (Intranet) la convocatoria para la
inscripcion de los beneficiarios para acceder al apoyo educativo,
cumpliendo los requisitos especificados en el Numeral 1.1.3 de este
documento.

e Recepcion de documentos: Por parte de la Subsecretaria de Talento
Humano se recibira la documentacién de la siguiente manera:

- Primer plazo: 16 de enero hasta el 15 de abril de 2018 y
- Segundo plazo: 16 de abril hasta el 15 de septiembre de 2018.
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Lo anterior, tiene como finalidad que los funcionarios cuenten con dos
plazos para entregar documentacion y de esta manera puedan subsanar
algun documento que no cumpla los requisitos establecidos en el presente
Plan y logren disfrutar de este beneficio.

e El reintegro del apoyo educativo que el paragrafo 3° del articulo 15° del
Decreto 918 de 2014, modificado y adicionado por el Decreto 294 de 2017,
dispone que “el apoyo educativo al que se refiere el presente articulo se
otorgara mediante reintegro, previo el agotamiento del proceso que se
establezca y el cumplimiento de los requisitos fijados en este Decreto y los
creados con posterioridad”. (negrillas fuera de texto)

1.1.7 POLITICAS GENERALES DE LA GOBERNACION
La resolucion 199 de 2017, en su articulo 3°, generalidades:

1. El apoyo educativo se reconocera unicamente si se cumple con el 100% de
los requisitos solicitados.

2. Cuando el apoyo educativo se destine para la compra de utiles, textos
escolares o uniformes, el funcionario deberad presentar factura original de
compra con el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Estatuto
Tributario. No seran validos o tenidos en cuenta para efecto del otorgamiento
del apoyo educativo mediante reintegro los recibos simples.

3. Cuando el apoyo educativo se destine para el pago de matricula o
mensualidad, el funcionario debera presentar recibo original de pago con los
respectivos sellos que lo acrediten. En caso de que se imposibilite la
presentacion del recibo de pago por pérdida o destruccion, los funcionarios
podran acreditar el pago mediante constancia o certificacion expedida por el
colegio, institucion educativa o universidad.

4. Para efectos del reconocimiento del apoyo educativo, seran entendidos como
Utiles escolares aquellos que figuren en las listas exigidas por los respectivos
colegios. Cuando se pretenda validar utiles para la educacidén superior, el
Comité de Bienestar Social evaluara lo requerido de conformidad con el perfil
y area de formaciéon en que se encuentre el beneficiario.

5. Todos los requisitos referidos en la presente Resolucién estaran sometidos a
verificacion y aprobacion por parte de la Subsecretaria de Talento Humano y
el Comité de Bienestar Social.

6. Los requisitos y documentos referenciados en la presente seccion, deberan
acreditarse y corresponder a la vigencia fiscal para la cual seran otorgados
los apoyos educativos, las cuales estaran comprendidas entre el 1° de enero
y el 31 de diciembre.

7. La falsedad de documentos para acceder al apoyo educativo acarrea
consecuencias penales y disciplinarias, para lo cual el Comité de Bienestar
Social Institucional actuard de conformidad a las exigencias legales

correspondientes en cuanto a la obligacion que le asiste de informar a la
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autoridad competente para su respectiva investigacion.

8. Los empleados provisionales no podran acceder directamente a este apoyo,
sino a través de algin miembro de su grupo familiar, cumpliendo los requisitos
anteriormente citados y deberd contar el funcionario, con una antigiedad
ininterrumpida mayor o igual a 1 afio en la entidad.

9. El control y conservacién de la documentacién radicada por parte de los
funcionarios estara a cargo de la Subsecretaria de Talento Humano.

10.El valor del apoyo educativo sera el que determine y apruebe el Comité de
Bienestar Social Institucional para cada vigencia, el cual deberd encontrarse
en el Plan Anual de Bienestar Social.

11.Los rubros y valores a reconocer seran con cargo a la disponibilidad
presupuestal del programa de bienestar social, sobre la cual la Subsecretaria
de Presupuesto se encargara de hacer las respectivas reducciones.

12.Para el personal administrativo de la sede de la Secretaria de Educacion
Departamental, ademas de los requisitos anteriormente exigidos, sera
necesario anexar la certificacion de la cuenta bancaria de la que es titular
para hacer efectivo el reintegro.

2. COMPONENTE SALUD:

2.1. PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LA ENFERMEDAD.

Realizar acciones que permitan mejorar la calidad de vida de los trabajadores a
través de estrategias de promocion de la salud, deteccion temprana vy
coordinacion de los procesos de atencion. La Jornada Empresarial se realizara en
el aflo (mayo, junio, julio y octubre), en el mes de mayo y junio se adelantara la
microsemana de la Seguridad y Salud en el trabajo enfocada en actividades de
seguridad y salud en el trabajo, en el mes de julio y octubre se desarrollaran
actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad estas se
llevaran a cabo en la Gobernacién de Narifio sede central, sedes externas y la
Secretaria de Educacion, contando con apoyo de las diferentes EPS (Nueva EPS,
Sanitas, Coomeva, Medimas) e IPS PROTEGEMOS.

CAMPANA LAVA TUS MANOS, CUIDA TU SALUD:; se realizara a través de
actividades ludicas.

Fecha: Mes de Mayo.

- Metodologia: Entrega de stickers, lavado de manos por puestos de trabajo y
carita feliz, ubicacion de acrilico en los bafios de la Gobernacion sede
central, Secretaria de Educacion y Sedes externas.

- Responsables: Subsecretaria de Talento Humano, Acompafamiento ARL
COLMENA.
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CAMPANA DE HABITOS Y VIDA SALUDABLE

- Fecha: Mes de Junio

- DIA DE LA FRUTA- GOLOSINAS SALUDABLES

- Responsables: Subsecretaria de Talento Humano, Acompafiamiento ARL
COLMENA

CAMPANA PREVENCION DE CAIDAS

- Fecha: Mes de Junio

- Metodologia: Actividades ludicas (lecciones aprendidas) enfocadas en la
prevencién de la primera causa de accidentes de trabajo, sefializacion y
demarcacion de areas.

- Responsables: Subsecretaria de Talento Humano, Acompafiamiento ARL
COLMENA

CAMPANA ORDEN Y ASEO

- Fecha: Mes de Agosto

- Metodologia: Actividades ludicas para realizar limpiezas en los puestos de
trabajo de la Gobernacién de Narifio; crea lugares de trabajo organizados,
mejora radicalmente el tiempo de busqueda de documentos, crea
sensacion de pertenencia, mejora la productividad y la eficiencia, reduce los
tiempos de respuesta a los clientes, ayuda a identificar y eliminar las
pérdidas.

- Responsables: Subsecretaria de Talento Humano, Acompafamiento ARL
COLMENA

JORNADAS DE SALUD

- Fecha: Varias jornadas.
- Prevencion de Stress
- Responsables: Subsecretaria de Talento Humano, IPS PROTEGEMOS

Promocién y Prevencion de la Salud

- Fecha: Octubre

- Salud Cardiovascular

- Informacién de planificacién familiar

- Valoracion Agudeza Visual

-  Examen de Mama

- Salud Oral

- Toma de Citologia
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- Talleres de relajacion para manejo de Stress

- Campafa de estilos de vida saludable

- Responsables: Subsecretaria de Talento Humano, EPS (Nueva EPS,
Sanitas, Coomeva, Medimas)

De acuerdo al Sistema de Vigilancia Epidemiologica de los Funcionarios de la
Gobernacion de Narifio y la Secretaria de Educacion y al Profesiograma se
realizaran examenes paraclinicos y examen de laboratorio como:

Paraclinicos

- Audiometria Osea y aérea (Funcionarios de la Banda Departamental )

Responsables: Contratar con entidades que prestan los servicios con Licencia en
Salud Ocupacional y Laboratorios especializados.

2.2. OBJETIVO. Coadyuvar al mejoramiento de la calidad de vida del funcionario,
a través de la gestion y realizacion de campafas, jornadas y/o brigadas de
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

2.2.1. BENEFICIARIOS. Ser funcionario de carrera administrativa, provisionales y
libre nombramiento de la Gobernacion de Narifio.

2.2.2 REQUISITOS.
Ser funcionario publico de la Gobernacion de Narifio.

2.2.3. ACTIVIDADES A REALIZAR. Para llevar a cabo la actividad de la Semana
de la Salud, se definen las actividades relacionadas a continuacion.

- Invitacién a las EPS’S, ARL y entidades de caracter privado que prestan
servicios de salud.

- Programacion de la semana de la salud

- Convocatoria

- Inscripciones

- Ejecucién de la jornada de la salud — logistica

- Elaboracion y entrega Informe final a la Subsecretaria de Talento Humano
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2.2.4. POLITICAS GENERALES DE LA GOBERNACION. Para el correcto
desarrollo de la jornada denominada “La Semana de la Salud”, se definen como
politicas generales, las siguientes:

- La semana de la salud no exime al funcionario del cumplimiento de sus
funciones. Para todos los casos es responsable de estar al dia en sus actividades
para participar de la jornada.

Los tiempos necesarios para participar en la semana de la salud, deben
informarse con antelacion al jefe inmediato y es prohibido este tiempo utilizarlo
para diligencias personales u otras distintas a las de la jornada de la semana de la
salud.

3. COMPONENTE RECREATIVO GRUPAL E INTEGRACION FAMILIAR

3.1 RECREACION GRUPAL E INTEGRACION FAMILIAR: consiste en la entrega
de un apoyo recreativo para el periodo 2018, por valor de setecientos ochenta y un
mil doscientos cuarenta y dos pesos M/C ($781.242). para sufragar los gastos de un
viaje recreativo - turistico, para los funcionarios de planta de la Gobernacion de
Narifio y su familia.

3.1.1 OBJETIVO Coadyuvar al financiamiento que le permita al empleado, gozar
de una recreacion grupal y tener una integracién con su familia a través de un
programa de turismo social.

3.1.2 BENEFICIARIOS: Seran beneficiarios todos los funcionarios de la
gobernacion de Narifnio de carrera administrativa, libre nombramiento y
provisionales, con un afo de antigledad en la entidad con vinculacion legal y
reglamentaria.

3.1.3 REQUISITOS: para optar por este beneficio el funcionario debera acreditar
los siguientes requisitos ante la subsecretaria de talento humano

- Ser funcionario de carrera administrativa, libre nombramiento vy
provisionales de la gobernacién de Narifio con una antigiedad no inferior a
un afo.

4. COMPONENTE DEPORTIVO RECREATIVO

Consiste en el desarrollo de habilidades deportivas en medio de una sana
competencia y de esparcimiento, como completo a la labor diaria, a la conveniente
utilizacion del tiempo libre y a la formacion integral del funcionario. De igual
manera esta actividad ayuda a fortalecer el estado fisico y mental de cada uno de

los empleados, generando comportamientos de integracion, respeto, tolerancia
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hacia los deméas y sentimientos de satisfaccion en el entorno laboral y familiar.
Teniendo en cuenta que la calidad de vida familiar de los empleados incluye de
manera directa en el desempeiio laboral de estos, se hace necesario implementar
actividades deportivas en donde también se involucre su nucleo familiar.

4.1 JORNADA DEPORTIVA INTERDEPENDENCIAS. Se realizard campeonato
con los funcionarios de la Gobernacion de Narifio, en las modalidades mas
destacadas en la encuesta realizada a inicios del afio 2018 “necesidades de
bienestar social” entre ellas estan:

Futbol
Baloncesto
Voleibol
Bolos
Fatbol sala
Ciclismo
Sapo

4.1.1. OBJETIVO. Fortalecer el estado fisico y mental de cada uno de los
empleados, generando comportamientos de integracion, respeto, tolerancia hacia
los demas y sentimientos de satisfaccion en el entorno laboral.

4.1.2. BENEFICIARIOS. Los funcionarios de la Gobernacion de Narifio y
contratistas.

4.1.3. REQUISITOS.

La antigiiedad minima de los funcionarios para participar de la jornada deportiva,
recreativa y de integracion es de tres (3) meses.

La conformacién de los equipos en las modalidades de: Voleibol, bolos, sapo,
baloncesto, deberan ser integrados con representacion femenina y masculina.

Para la disciplina de fatbol sala, se realizaran dos campeonatos, uno femenino y
uno masculino.

4.1.4 ACTIVIDADES A REALIZAR.

e Convocatoria: La Subsecretaria de Talento Humano con el apoyo
institucional de la Secretaria de Recreacién y Deporte publicara y realizara
la convocatoria para la realizacion de las actividades deportivas, en las que
primard en esta vigencia, una INTEGRACION entre las dependencias y
oficinas de la Gobernaciéon de Narifio. Los equipos en sus diferentes
modalidades deberan estar integrados por funcionarios de planta y
contratistas.

e Inscripciones: Una vez se realice la contratacion con el operador, la
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Subsecretaria de Talento Humano, abrira las inscripciones en las fechas
estipuladas. Para ello los funcionarios interesados deberan diligenciar un
formato disefiado para dicho propdésito que sera publicado en la INTRANET
y enviado a los correos de los funcionarios.

e Premiacion: una vez ejecutada el campeonato, la subsecretaria de talento
humano realizara clausura de premiacion.

4.1.5 POLITICAS GENERALES DE LA GOBERNACION.

e La Subsecretaria de Talento Humano informara oportunamente a la ARL la
realizacion y las caracteristicas de las olimpiadas deportivas.

e La jornada se debe disfrutar en sana convivencia por parte de los
funcionarios que participen.

e Los contratistas, pasantes, practicantes, judicantes de la Gobernacion de
Narifio, pueden participar en representacion de las dependencias donde se
encuentren asignados.

e Los funcionarios deben atender a las publicaciones por intranet y correo
electronico sobre la programacion general de esta jornada.

e Prohibido consumir licor y/o sustancias alucinégenas antes y durante la
jornada.

e No se permite que los funcionarios se enfrenten en rifias, peleas u otras
similares, ya que esto acarreara las sanciones respectivas del campeonato.

e Las PQR’S relacionadas con la del campeonato deben ser resueltas con el
equipo de bienestar social y el coordinador nombrado por el operador
logistico.

e Con el fin de organizar adecuadamente la del campeonato cada
dependencia debera realizar la inscripcion de sus asistentes y en qué
deporte 0 juego participaran, un mes antes de la jornada, en la
subsecretaria de talento humano

e La Secretaria de Recreacion y Deportes apoyara a la Subsecretaria de
Talento Humano en la organizacion, ejecucion de la jornada de
interdependencias de la Gobernacion de Narifio.

4.2 ACONDICIONAMIENTO FISICO

e Gimnasio
e Terapia Muscular
e Natacion

4.2.1 OBJETIVO. Generar una disciplina de actividad fisica que permita mejorar la
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condicion fisica, la salud integral y la calidad de vida de los funcionarios.
4.2.2 BENEFICIARIOS. Los funcionarios de Planta de la Gobernacién de Narifio.
4.2.3 REQUISITOS.

e Ser funcionario de Carrera Administrativa, de libre nombramiento y
remocion y provisional de la Gobernacion de Narifio con antigiedad no
inferior a (1) un afio.

e Firmar inscripcion y acta de compromiso de asistencia en la Subsecretaria
de Talento Humano.

ACTIVIDADES A REALIZAR.

e Convocatoria. La Subsecretaria de Talento Humano, realizara la
publicacion de la convocatoria y recepcionara la documentacion respectiva.

e Inscripciones: hasta el 27 de cada mes en la subsecretaria de talento
humano.

4.2.4 POLITICAS GENERALES.

e EIl funcionario que obtenga el beneficio, lo disfrutard en su tiempo libre,
antes o después de la jornada laboral.

e EIl beneficio es personal o transferible Unicamente a su grupo familiar en
primer grado de consanguinidad (padre, madre, hijas e hijos, por lo tanto no
se puede vender, negociar, cambiar, transferir o realizar una actividad
distinta, ya que este hecho suscitara un proceso disciplinario.

e Si el funcionario que hace uso de este beneficio, no asiste minimo doce
veces al mes en el caso de gimnasio o0 natacion; y dos veces al mes en el
caso de terapia muscular, le sera descontado el valor de la mensualidad de
Su némina.

e La Gobernacion de Narifio se reserva el derecho de otorgamiento del
beneficio, cuando el presupuesto definido para este rubro llegue a ceros
(0.0) durante el afio en vigencia.

e Si el numero de inscritos para una de las actividades no es significativo la
Subsecretaria de Talento Humano, informara a los inscritos para que
escojan otra actividad.

4.3 CONCURSOS. Se realizara una vez al afio, los siguientes concursos:

e Show de Talentos
e Curso de pintura
e Curso de fotografia
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e Jornada de cuentos y poesia

4.3.1. OBJETIVO. Estimular la sana convivencia en la entidad, brindando
momentos de esparcimiento, recreacion e integracion realizando actividades que
redundard en el bienestar del funcionario.

4.3.2. BENEFICIARIOS. Ser funcionario de carrera administrativa, provisionales y
libre nombramiento y Contratistas de la Gobernacion de Narifio.

4.3.3. REQUISITOS.

e Ser funcionario de la Gobernacion.
e Presentar solicitud individual o grupal ante la Subsecretaria de Talento
Humano.

4.3.4. ACTIVIDADES A REALIZAR.

e Convocatoria: una vez se tenga contratado el operador, la Subsecretaria de
Talento Humano abrira la convocatoria para participar en el show de
talentos el cual estara integrada por las siguientes disciplinas: mauasica,
danza y bailes, oratoria, poesia, cuentos, teatro y titeres.

e Inscripciones: Una vez se realice la contratacion con el operador, la
Subsecretaria de Talento Humano, abrira las inscripciones en las fechas
estipuladas. Para ello los funcionarios interesados deberan diligenciar un
formato disefiado para dicho propdésito que sera publicado en la INTRANET
y enviado a los correos de los funcionarios

e Ejecucion y Premiacion del concurso: el mismo dia del evento

4.3.5. POLITICAS GENERALES DE LA GOBERNACION.

e Se conformara comités de jurados por cada concurso, quienes
determinaran los ganadores.

e Para la correcta deliberacién se tendran en cuenta aspectos, tales como:
Creatividad, oportunidad, materiales e innovacion etc.

e Los concursos se deben manejar bajo el valor de la honestidad y los
principios que rigen a la Gobernacién de Narifio.

e La premiacion en todos los casos sera de caracter no pecuniario y el premio
lo deben reclamar un representante del grupo ganador.

e La Gobernacion de Narifio NO asume los gastos de los participantes por
concepto de materiales utilizados para vestidos, disfraces, maquillaje u
otros necesarios para participar en los concursos.

e EIl Unico premio sera el que se haya definido por el comité de Bienestar

Social.
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4.4 TALLERES. La Gobernacién de Narifio realizara las gestiones necesarias
para otorgar a los funcionarios y a sus familias, el beneficio de realizar
talleres durante la vigencia del afio 2018:

Grupos de danzas
Curso de Guitarra
Taller de manualidades
Taller de Gastronomia
Taller de pintura

Taller de artesanias

4.4.1 OBJETIVO. Promover el desarrollo humano y la integracién social.
4.4.2. BENEFICIARIOS. Los funcionarios de la Gobernacion de Narifio
4.4.3. REQUISITOS.

e Ser funcionario de carrera administrativa, provisionales vy libre
nombramiento de la Gobernacion de Narifio con una antigiiedad no inferior
a un (1) afo a traves de vinculacion legal y reglamentaria.

e Presentar solicitud de inscripcion ante la Subsecretaria de Talento Humano.

4.4.4. ACTIVIDADES A REALIZAR.

e Convocatoria: la Subsecretaria de Talento Humano abrird la convocatoria
para participar en los diferentes talleres, segun la preferencia de los
funcionarios.

e Inscripciones: Una vez se realice la contratacion con el operador, la
Subsecretaria de Talento Humano, abrira las inscripciones en las fechas
estipuladas. Para ello los funcionarios interesados deberan diligenciar un
formato disefiado para dicho propdésito que sera publicado en la INTRANET
y enviado a los correos de los funcionarios

4.4.5. POLITICAS GENERALES.

e EIl funcionario que obtenga el beneficio, lo disfrutara en su tiempo libre o
después de la jornada laboral, pero en todos los casos el tiempo de disfrute
del beneficio, es tiempo del funcionario.

e Si un funcionario obtiene el beneficio y no asiste al minimo porcentaje de
clases solicitado por el proveedor del taller para la aprobacién de este, sera
responsable de hacer la devolucion de dinero por el gasto en que incurrié la
Gobernacion de Narifio, el cual ser4d descontado de la némina del
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funcionario.

e Cuando sea el caso, los materiales necesarios para participar de los
talleres, seran asumidos por el funcionario.

e Si el numero de inscritos para una de las actividades no es significativo la
Subsecretaria de Talento Humano, informard a los inscritos para que
escojan otra actividad

4.5 EVENTOS ESPECIALES. Durante el afio en vigencia, la Gobernacién de
Narifio organizara los siguientes eventos considerados como especiales:

FECHA ACTIVIDAD
Marzo DIA DE LA MUJER
Abril DIA DE LA SECRETARIA
Mayo DIA DEL TRABAJO
Junio DIA DEL SERVIDOR PUBLICO
Octubre DIA DE LA FAMILIA Y DE LOS NINOS
Diciembre REUNION DE FIN DE ANO

4.5.1. OBJETIVO. Promover la integracion de momentos especiales de interés
colectivo que busquen la sana convivencia y alegria.

4.5.2. BENEFICIARIOS. Los funcionarios de la Gobernacién de Nariio.
4.5.3. REQUISITOS.

Ser funcionario de carrera administrativa, provisionales y libre nombramiento de la
Gobernacion de Narifio.

4.5.4. ACTIVIDADES A REALIZAR.

e Invitacion por parte de la Subsecretaria de Talento Humano
e Preparacion logistica
e Desarrollo del evento de integracién

4.5.5. POLITICAS GENERALES

e Los funcionarios que no asistan a los eventos especiales no se
beneficiaran de premios u obsequios que se entreguen en el desarrollo de
dicha jornada, salvo que su ausencia sea justificada por fuerza mayor.

e Quienes no asista a la actividad deberan presentarse a su lugar de trabajo.

e Los funcionarios firmaran un acta de compromiso de asistencia al evento,
dado el caso contrario se realizara un descuento de némina por el valor

causado del evento por funcionario.
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5. AREA DE CALIDAD DE VIDA
5.1. MEJORAMIENTO DE CLIMA ORGANIZACIONAL

5.1.1. OBJETIVO. Propiciar, mantener y optimizar las condiciones que coadyuven
en el desarrollo integral del servidor publico.

5.1.2. BENEFICIARIOS. Los funcionarios de la Gobernacién de Narifio.
5.1.3. REQUISITOS:

Ser funcionario publico de la Gobernacién de Narifio, que los funcionarios que
participen en estas actividades haya diligenciado la bateria para determinar el
riesgo psicosocial.

5.1.4. ACTIVIDADES A REALIZAR.

e Encuesta de clima laboral enfocado en las condiciones de demandas del
trabajo y control de trabajo

e |Invitacion por parte de la Subsecretaria de Talento Humano a los
empleados para participar en los diferentes talleres o charlas que requieran
para mejorar al clima organizacional.

e Logistica

e Desarrollo del evento de integracion

5.1.5 PLAN DE ACCION

ETAPA DESCRIPCION/ACTIVIDADES PRODUCTOS

Realizar jornada de sensibilizacion por cada
dependencia de la Gobernacién de Narifio, con la
finalidad de dar a conocer el propésito de la
medicion del clima laboral y los beneficios que se | Listas de asistencia,
podran obtener. Registro fotogréafico

Las jornadas de sensibilizacion deberan ser
planificadas y acordadas con el jefe de la
dependencia.

Sensibilizacién de
directivosy
funcionarios
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Evaluacion y
analisis del clima
laboral

Disefio de la encuesta para la medicion del clima
laboral.

Desarrollo de una prueba piloto a un determinado
grupo con el fin de ajustar la encuesta de
acuerdo a las necesidades de la Gobernacion.
Aprobaciéon de la encuesta por parte del
supervisor.

Aplicacion de la encuesta a los funcionarios de la
Gobernacioén de Narifio.

Realizacion de entrevistas que identifiquen
debilidades y quejas frecuentes en el ambiente
laboral.

Tabulacion, organizacion, analisis e
interpretacién de los resultados obtenidos.

Encuestas aprobadas
Encuestas aplicadas

Formato de entrevistas
diligenciado

Informe de resultados

Recomendaciones,
estrategias y
mejoras

Con base en el andlisis de los resultados de la
aplicacion de la evaluacion y andlisis, se debera
presentar un informe final, el cual debera contar
con lo siguiente: a) Presentacion cualitativa y
cuantitativa de los resultados. b) Identificacion de
las fortalezas y debilidades en los aspectos del
clima laboral de cada dependencia. c) ldentificar
grupos de personal o areas que demanden
atencion especial. d) Resultados estadisticos. €)
Interpretacion psicoldgica a la medicion de clima
organizacional. f) Elaboracién de sugerencias y
recomendaciones obtenidas. g) Conclusiones y
recomendaciones que resulten del andlisis de los

Informe final

Listas de asistencia de
socializacién
Estrategias para la
mejora del clima laboral
Planes de accién

resultados obtenidos.

Elaboracién de estrategias para la mejora del
clima laboral de la Gobernacién de Narifio
Construccién de planes de accion.

Socializar los resultados de la medicion del clima
laboral al supervisor del contrato y al comité de
bienestar social.

5.1.5. POLITICAS GENERALES.

Participar activamente y con objetividad todos los funcionarios de la Gobernacién
de Narifo.

5.2. DESVINCULACION LABORAL ASISTIDA

5.2.1. OBJETIVO. Brindar asistencia técnica y emocional oportuna a los servidores
para su desvinculacion, procurando que ésta sea lo menos traumatica posible.

5.2.2. BENEFICIARIOS

NUEVO GOBIERNO ——
Gobernacion de Narifo - Calle 19 No. 23 - 78 Pasto Narifio (Colombia) - B P

Linea Gratuita: 01 8000 94 98 98 Pbx (57)2 7235003 (&) \ .

. ' o Fa s s
WwWW.narino.gov.co - contactenos@narlno.go\f.co Economia

Innovacion 7
Colaborativa

Gobjerno
Abierto Social




. l Secretaria General

sy - b
DS Gobemacién Subsecrelaria de Talento

: if Humano
Libertad y Orden de Narifio

Los funcionarios que en este afilo cumplen edad de jubilaciébn y que desean
retirarse, deben informar a la Subsecretaria de Talento Humano con el fin de
inscribirlos a las charlas, cursos y talleres programados para tal fin.

5.2.3. REQUISITOS.
Cumplir los requisitos para acceder a disfrutar de la pension.
5.2.4. ACTIVIDADES A REALIZAR.

e Invitacion por parte de la Subsecretaria de Talento Humano a los
empleados que han cumplido con el requisito de acceder a la pensién (cena
después de coctel de entrega del reconocimiento).

e Talleres basados en los siguientes ejes Proyecto de vida, autoestima y
emprendimiento

5.2.5. POLITICAS GENERALES.

Participar activamente y con objetividad los funcionarios de la Gobernacion de
Narifio que cumplen con los requisitos para acceder a su pension.

6. PROGRAMA DE INCENTIVOS Y ESTIMULOS

6.1. DEFINICION. Los programas de incentivos tienen por objeto otorgar
reconocimientos o recompensa por el buen desempefio, propiciando asi una
cultura de trabajo el cual debera estar orientado a la excelencia, a la calidad y
productividad.

Por reconocimiento se entiende la expresion de satisfaccion de parte del jefe,
colegas, o usuarios de los servicios de un empleado, en razén de una
competencia, comportamiento o resultado determinado. Dicho reconocimiento
puede ser verbal (lo cual facilita que sea inmediato), mimico (un gesto de
aprobacion) o escrito (como una nota de felicitacion o agradecimiento). En este
sentido, los jefes de las areas deberan dar cumplimiento a lo establecido por el
Decreto 1567 de 1998, Articulo 36, literal e), el cual establece que todo empleado
con desempefio en niveles de excelencia debe tener reconocimiento por parte del
superior inmediato. Dicho reconocimiento se efectuara por escrito y se anexara a
la hoja de vida.

La recompensa, por otra parte, es un premio previsto con anterioridad por jefes y
colaboradores por la exhibicion de determinadas competencias, o la emision de
determinados comportamientos o el logro de determinados resultados. Dicha
recompensa puede consistir en concesiones, privilegios u objetos tangibles que
valore el empleado.
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6.1.1 OBJETIVO DEL PROGRAMA. El programa de Incentivos, como componente
del sistema de estimulos, tendr& por objetivos:

e Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo para que el
desempeiio laboral cumpla con los objetivos previstos.

e Reconocer o premiar los resultados del desempefio en niveles de
excelencia.

6.1.2 APLICACION Y PERIODICIDAD. El acceso al Programa de Incentivos
adoptado mediante esta reglamentacién se hara efectiva desde el 01 de Enero
hasta el 31 de Diciembre de 2018.

6.1.3 TIPOS DE PLANES. Para reconocer el desempefio en niveles de excelencia
podran organizarse planes de incentivos pecuniarios y no pecuniarios.

Tendran derecho a incentivos pecuniarios y no pecuniarios, todos los funcionarios
de carrera administrativa, asi como de libre nombramiento y remocion de los
niveles profesional, técnico y asistencial.

6.1.3.1 PLANES DE INCENTIVOS NO PECUNIARIOS. Los planes de incentivos
no pecuniarios estaran conformados por un conjunto de programas flexibles
dirigidos a reconocer a funcionarios o equipos de trabajo por su desempefio
productivo en niveles de excelencia

6.2. INCENTIVOS.

6.2.1 AL MEJOR EMPLEADO POR LA EXCELENTE LABOR. Se reconoce el
desempeiio individual, dentro del trabajo grupal, la investigacion y el desarrollo de
proyectos en pro del desarrollo y crecimiento del Departamento.

Los siguientes incentivos no pecuniarios estan establecidos como alternativas a
escoger por quien sea elegido como el mejor empleado de carrera dentro de su
nivel en la entidad Auxiliar de servicios generales, secretaria, secretaria ejecutiva
Auxiliar administrativo, técnico, profesional, Nivel directivo) se reconocera un
salario minimo por el valor de setecientos ochenta y un mil doscientos cuarenta y
dos pesos micte. ($ 781.242).

La Subsecretaria de Talento Humano abrira una convocatoria para que cada
dependencia postule a un funcionario de carrera administrativa y libre
nombramiento, que cumpla con condiciones de excelencia en su labor, con dicho
listado se llevaran a cabo votaciones para elegir el ganador.

A la labor meritoria: Es un reconocimiento especial mediante la divulgacién y
publicacién en los diferentes medios de comunicacion institucional interna y
externa como boletines, publicaciones, paginas Web, Internet, resefias verbales o
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escritas, o en medios externos de divulgacibn como prensa, radio o television,
dentro de los programas, en nota de estilo. Este registro se anexara a la hoja de
vida.

Participacion en proyectos especiales: Este incentivo esta dirigido a fomentar y
apoyar econOmicamente la participacion activa y el desarrollo de trabajos
individuales o colectivos, de caracter inter o intrainstitucional, enmarcados en el
plan de desarrollo y que generen valor agregado.

Publicaciéon de trabajos en medios de circulacién: Pueden ser de caracter
institucional o de interés personal. Los tramites necesarios para la correspondiente
publicacién estaran a cargo del empleado que elija este tipo de incentivo.

Turismo social: Pueden ser tomados dentro del departamento, dentro del pais o en
el exterior; en todo caso el reconocimiento es hasta por el monto previsto en el
presupuesto del plan anual de la vigencia y en ningan caso debe superar el monto
establecido en el plan. Este valor, se reconocera por el valor de setecientos
ochenta y un mil doscientos cuarenta y dos pesos m/cte. ($ 781.242)

6.2.1.1 OBJETIVO. Reconocer el desempefio individual.

6.2.1.2 BENEFICIARIOS. Seran beneficiarios los empleados de carrera
administrativa de la Gobernacion de Narifio, de acuerdo a los requisitos
establecidos en esta reglamentacion y a las normas legales vigentes; Unicamente
se podran postular para este beneficio, los empleados que se encuentren en
listado de cada dependencia por su excelente labor.

6.2.1.2.1 Al rendimiento Estudiantil. Seran beneficiarios de este programa los hijos
de los empleados, que sean de Carrera administrativa que laboren en la entidad
un término no inferior a un (1) afo, el cual consistira en un bono de un salario
minimo legal vigente y que cumplan las siguientes condiciones:

e Ser menor de 25 afos o discapacitados hasta esta edad, que dependan
econdmicamente de padre o madre.

e Que se encuentren cursando estudios de basica media, técnica y/o
superior.

6.2.1.3 REQUISITOS GENERALES.

e Ser funcionario publico de la Gobernacion de Narifio con una antigiiedad no
inferior a un (1) afo.

e Haber sido convocado y seleccionado para ser merecedor del incentivo “Al
Mejor Empleado por la Excelente Labor”.

e Que el empleado postulado tenga una calificacién del desempefio laboral
en el rango sobresaliente.

e Que el empleado no haya sido sancionado disciplinariamente en el afio
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inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

6.2.1.3.1 Requisitos al rendimiento estudiantil. Los empleados podran postular a
sus hijos, que teniendo la condicion de beneficiarios, rednan ademas los
siguientes requisitos:

e Presentar constancia original de estudios, expedida por la institucion
educativa en donde el estudiante se encuentre cursando sus estudios.

e Acreditar mediante certificacién y/o recibo de pago, el valor de la matricula
y las calificaciones obtenidas en el afio o semestre inmediatamente
anterior.

Que las calificaciones definitivas de hijo-estudiante, se encuentren en los
siguientes rangos:

v Bésica primaria: 4.0 (En escala de 1 a 5, o equivalente).
v Bésica media: 4.0 (En escala de 1 a 5, o equivalente).
v/ Técnica: 4.0 (En escala de 1 a 5, o equivalente).

v Superior: 4.0 (En escala de 1 a 5, o equivalente).

6.2.1.3.1.1 Criterios de Evaluacion. Las becas objeto del presente programa, se
asignaran previa verificacion de los requisitos exigidos tanto para el padre-
empleado como para el hijo del empleado, de acuerdo con el rango de calificacion
indicado en el numeral anterior. Adicional el Comité de Bienestar Social,
determinara la asignacion de la beca y en el evento en que un empleado cumpla
con los requisitos sefialados y postule a varios de sus hijos, solo podra recibir el
beneficio para uno de ellos, siempre y cuando éste cumpla igualmente con los
requisitos.

6.2.1.3.1.2 POLITICAS GENERALES.

e Se hace merecedor al incentivo “Al mejor empleado por la excelente labor”

un empleado de cada uno de los siguientes niveles:

Asistencial (secretaria ejecutiva, secretaria, auxiliar administrativo y ASG)

Técnico

Profesional

Lo anterior se define con base en la evaluacion de desempefio

Los incentivos definidos se entregaran a libre escogencia por los

merecedores al mejor empleado por su excelente labor.

e EIl beneficio es personal e intransferible, por lo tanto no se puede vender,
negociar, cambiar, ceder, transferir o realizar una actividad distinta, ya que
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este hecho suscitard un proceso disciplinario.

e Para la publicacion de trabajos en medio de circulacion, los tramites
necesarios para la correspondiente publicaciéon estardn a cargo del
empleado que elija este tipo de incentivo, siempre y cuando el comité elija
gue el incentivo es a libre escogencia.

6.2.2 A LOS EMPLEADOS RETIRADOS DEL SERVICIO POR ACCEDER A UNA
PENSION DE VEJEZ DURANTE LA VIGENCIA. Se reconoce el desempefio
laboral continuo prestado a la Gobernacion de Narifio durante su vida productiva,
en un término no inferior a 10 afios.

6.2.2.1 OBJETIVO. Reconocer el desempeiio laboral continuo prestado a la
Gobernacion de Narifio durante su vida productiva.

6.2.2.2 BENEFICIARIOS. Seran beneficiarios los empleados de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocion de la Gobernacion de Narifio,
gue han prestado sus servicios laborales continuos a esta entidad en un término
no inferior a 10 afos, que manifiesten la intencion de retirarse de la entidad en
esta vigencia.

6.2.2.3 ACTIVIDADES A REALIZAR.

e Convocatoria
e Entrega de reconocimiento en nota de estilo

6.2.3 A LOS EMPLEADOS POR ANTIGUEDAD LABORAL DURANTE CADA
VIGENCIA. Se reconoce el servicio continuo e ininterrumpido prestado por los
empleados, por un determinado numero de afios laborales prestados a la
Gobernacion de Narifio con un bono de turismo.

6.2.3.1 OBJETIVO. Reconocer el servicio continuo e ininterrumpido prestado por
los empleados, por un determinado numero de afios laborales prestados a la
Gobernacion de Narifio.

6.2.3.2 BENEFICIARIOS. Seran beneficiarios los funcionarios de la Gobernacion
de Narifio, que han prestado sus servicios laborales continuos e ininterrumpidos a
esta entidad en un término no inferior a 5 afos y que se reconocera cada
qguinquenio; asi 5,10, 15, 20, 25, 30, 35y 40 afios.

6.2.3.3 REQUISITOS.

Cumplir exactamente para el afio en vigencia 5,10, 15, 20, 25, 30, 35y 40 afios de
trabajo para la Gobernacién de Narifio.

| QUINQUENIOS | RECONOCIMIENTO |
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5 afnos 1 salario minimo

10 afos 2 salarios minimos
15 afos 3 salarios minimos
20 afos 4 salarios minimos
25 afos 5 salarios minimos
30 afos 6 salarios minimos
35 afos 7 salarios minimos
40 afos 8 salarios minimos

6.2.3.4 ACTIVIDADES A REALIZAR.

Convocatoria

Inscripciones

Realizacion de menciones honorificas y entrega de incentivo.
Reconocimiento en acto publico

6.2.3.5 POLITICAS GENERALES.

e El funcionario que obtenga el beneficio, lo disfrutara en sus vacaciones o un
fin de semana con festivo, pero en todos los casos el tiempo de disfrute del
beneficio, es tiempo del funcionario.

e EIl beneficio es personal e intransferible, por lo tanto no se puede vender,
negociar, cambiar, ceder, transferir o realizar una actividad distinta, ya que
este hecho suscitara un proceso disciplinario.

e Los afos de labor deben ser prestados efectivamente a la Gobernacion
Narifio, se exceptia a la entrega de este incentivo a quienes estén en
comision de servicios para ocupar cargos de libre nombramiento y remocién
en otras entidades.

En caso de una sancién disciplinaria con suspension, el tiempo de suspension se
tendra en cuenta y no sumara en el tiempo para el reconocimiento del quinquenio,
de igual manera en licencias no remuneradas y demas circunstancias que afecten
la presencia del trabajador en su labor.

6.3 A LOS EMPLEADOS QUE SON LOS APODERADOS JUDICIALES DEL
DEPARTAMENTO Y PROFESIONALES POR SU LABOR DESTACADA
DURANTE CADA VIGENCIA

Se reconoce la participacion destacada del abogado de carrera administrativa o de
libre nombramiento y remocién que ejerce la defensa del Departamento de Narifio
en procesos judiciales, tramites conciliatorios y administrativos, generando para la
entidad ahorros importantes y profesionales de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion por su labor excepcionalmente destacada y reconocida
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gue presenten proyectos innovadores que contribuyan significativamente al
desarrollo del Departamento y que generen ingresos importantes.

6.3.1. OBJETIVO. Reconocer la participacion destacada del abogado de carrera
administrativa o de libre nombramiento y remocion que ejerza la defensa del
Departamento de Narifio en procesos judiciales, tramites conciliatorios y
administrativos, y profesionales de carrera administrativa o de libre nombramiento
y remocién por su labor excepcionalmente destacada y reconocida que presenten
proyectos innovadores.

6.3.2. BENEFICIARIOS. Los abogados que defiendan la Gobernacion de Narifio y
profesionales de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocién por su
labor excepcionalmente destacada y reconocida que presenten proyectos
innovadores.

6.3.3. REQUISITOS GENERALES.

e Solicitar la inclusion de su nombre ante la Subsecretaria de Talento
Humano, para obtener este incentivo.

e Presentar al Comité de Bienestar Social, las acciones realizadas en
defensa de los intereses del Departamento, demostrando la participacion
destacada, para obtener resultados favorables para esta entidad y los
ahorros importantes frente a este proceso

e Entregar al Comité el certificado firmado por el jefe de la oficina juridica
donde conste la cuantia del proceso y el beneficio econémico obtenido para
el Departamento.

e Para quienes presenten proyectos innovadores Solicitar la inclusion de su
nombre ante la Subsecretaria de Talento Humano, para obtener este
incentivo.

e Presentar por escrito el proyecto ante el Comité de Bienestar Social en el
cual se presenta la idea innovadora, las causas del problema, identificacion
de la solucién, analisis costo beneficio para la entidad, viabilidad
econdmica, juridica y técnica en el desarrollo del proyecto, sustentacion y
justificacion del proyecto.

e Entregar al Comité el certificado firmado por el jefe de la dependencia
donde conste la cuantia del proyecto y el beneficio econédmico obtenido
para el Departamento.

6.3.4 ACTIVIDADES A REALIZAR

e Revision de las solicitudes y su concepto de proceso significativo por parte
del Comité.
e Entrega del incentivo.
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6.3.5 POLITICAS GENERALES.

e A los apoderados judiciales, se les otorgara tres dias compensatorios en el
afio por cada proceso ganado, para lo cual deberan aportar los siguientes
requisitos:

Detalle del proceso

Porque el proceso ganado es significativo

Cuantia del proceso

Ahorro del proceso

Los dias correspondientes a este incentivo no pueden ser acumulados con

otros beneficios otorgados en dias, ni con afios anteriores, ni antes ni

después del disfrute de vacaciones, de festivos, de licencias remuneradas y

no remuneradas de semana santa, de tiempo compensatorio por navidad,

fin de afio y carnavales.

e Para los profesionales de carrera administrativa o de libre nombramiento y
remocién por su labor excepcionalmente destacada y reconocida que
presenten proyectos innovadores, se otorgara el incentivo de 3 dias de
compensatorio en el mismo afio en vigencia.

LA NN

6.4 ESTIMULO.

6.4.1 OBJETIVO. Exaltar el desempefio laboral de los empleados de carrera
administrativa de la entidad que se encuentran en el rango de calificacion de
desempeiio laboral sobresaliente.

6.4.2 BENEFICIARIOS. Los funcionarios de Carrera Administrativa seran tenidos
en cuenta para ocupar transitoriamente a manera de estimulo y con prioridad
sobre los demas empleados de la Gobernacion de Narifio, cargos de libre
nombramiento y remocion.

Podra también estimularse al empleado que alcance metas propuestas con el jefe
inmediato para lograr los objetivos de la dependencia o de la institucion verificable,
el cual sera estimulado con media jornada mensual.

6.4.3 REQUISITOS GENERALES.

e Ser funcionario de carrera administrativa.
e Obtener calificacién de desempefio laboral en el rango sobresaliente.
e Cumplir la meta concertada con el jefe inmediato, en el tiempo pactado.

6.4.4 ACTIVIDADES A REALIZAR

e Revisar el cumplimiento de los requisitos.
e Hacer actos administrativos.
e Eljefe y el empleado concerten las metas de la actividad a realizar
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6.4.5 POLITICAS.

El rango sobresaliente obtenido por los empleados de carrera administrativa se
establecera con base en la ultima calificacién ordinaria definitiva en firme, teniendo
como referente la normatividad vigente sobre el tema y el procedimiento que la
entidad disponga para el seguimiento a la calificacion.

6.5 EDUCACION FORMAL

6.5.1 OBJETIVO. Reconocer pago de estudios de educacion formal en la
modalidad de Postgrados: Especializacion, Maestria y Doctorados. Estimulo
reflejado en gastos de matricula para el empleado publico que sea merecedor por
el cabal cumplimiento de sus funciones en aras a mejorar el servicio de la
Administracion

6.5.2. REQUISITOS GENERALES Para tener derecho al reconocimiento y pago
de estudios el empleado publico requiere.

— Llevar por lo menos un afo de servicio continuo en la entidad.
— Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente
al ultimo afo de servicio.
6.5.3 CUANTIA: El pago de estudios de Postgrado, se subsidiara maximo de la
siguiente manera en maximo el 50% del valor total de la especializacién, maestria
o doctorado.

6.5.4 PERDIDA DEL DERECHO: Los empleados que se encuentren estudiando el
postgrado, la Maestria o el Doctorado en el curso, nivel, médulo o ciclo
patrocinado por la Gobernacion y se retiren o sean retirados por la administracion
ylo tengan calificacion laboral insuficiente o insatisfactoria perdera el derecho y
debera reintegrar el valor del curso, nivel, médulo o ciclo.

6.6.5. ESTIMULO POR UNA SOLA VEZ.- Los Beneficiarios de este estimulo no
podran recibir otro igual dentro de la modalidad de postgrado

6.6.6 PROCEDIMIENTO DEL RECONOCIMIENTO Y PAGO.

- El interesado debera presentar su solicitud ante la Subsecretaria de Talento
Humano dentro de las fechas establecidas en la convocatoria realizada por ésta

NUEVO GOBIERNO ——

Gobernacién de Narifo - Calle 19 No. 23 - 78 Pasto Narifo (Colombia) 7, 5 o
Linea Gratuita: 01 8000 94 98 98 Pbx (57)2 7235003 (1o ) '
WWw.narifo.gov.co - contactenos@narino.gov.co Gobiemo  Innovacién  Economia

Abierto Social Colaborativa




. l Secretaria General

sy - b
DS Gobemacién Subsecrelaria de Talento

: if Humano
Libertad y Orden de Narifio

instancia semestralmente.

- En dicha solicitud debera incluir la acreditacion y/o el reconocimiento legal de la
entidad educativa publica o privada dentro o fuera del pais, donde se vayan a
cursar los estudios de Postgrado, Maestria y/o Doctorado, asi como la
Presentacion del programa Institucional que contenga Tema, duracién, horario y
valor total y por semestre del Postgrado, Maestria y /o Doctorado, adicionalmente
se anexard la prueba de que el servidor publico se encuentre admitido en el
programa.

- Recibida la solicitud la Subsecretaria de Talento Humano citara al Comité
estableciendo en el orden del dia ésta solicitud y anexando los documentos.

- Revisada la documentacién requerida el Comité aprobara o negara el beneficio,
de lo cual quedara constancia en el acta del Comité,

- Este beneficio, sera pagado por la modalidad de reintegro

- Terminado los estudios patrocinados semestralmente el empleado publico
beneficiado debera entregar a la Subsecretaria de Talento Humano, el certificado
de notas de aprobacion de materias. Para este efecto el Comité llevara una
carpeta de cada solicitante.

- En caso de que el solicitante no reuna los requisitos el comité dara respuesta por
intermedio de la Subsecretaria de Talento Humano.

- Los estimulos consistentes en apoyo a matriculas para educacion formal
deberan cefiirse a los limites presupuestales determinados para cada Plan
Institucional.

7. SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Este Sistema de Seguridad y Salud se rige en cumplimiento del Decreto 1072 del
26 de mayo de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo y la Resolucién 1111 del 27 de Marzo de 2017, por la cual se
definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo es un proceso logico y
por etapas, basado en la mejora continua que incluye componentes como (la
politica, la planificacion, la aplicacién, la evaluacion y la auditoria) encaminados a
la prevencion de los accidentes de trabajo, enfermedades laborales, mejoramiento
de las condiciones y medio ambiente laboral, a través de programas de
intervencion y actividades enfocadas en factores de Riesgos fisicos (ruido,

iluminacién) Biomecanico (postura prolongada de pie o sentado, movimientos
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repetitivos), Bioldgico (contacto con fluidos) Psicosocial (jornada de trabajo),
Condiciones de seguridad (locativo, publico, accidentes de transito) y acciones
necesarias para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

7.1 ACCIONES

7.1.1. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Objetivo: Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el trabajo y realizar su evaluacion.

Actividades

e Disefnar un Plan Anual de trabajo para alcanzar cada uno de los objetivos
establecidos dentro del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Disefar el Plan de Capacitacion en Seguridad y Salud en el trabajo.

e Establecer los Objetivos e Indicadores del Sistema de Seguridad y Salud en
el trabajo.

e Realizar la induccidon del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo a los funcionarios y contratistas de la Gobernacién de Narifio.

e Socializar la Matriz de Identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracion de
los riesgos en seguridad y salud en el trabajo.

e Evaluar el impacto de aprendizaje o interiorizacion del proceso de
sensibilizacion.

7.1.2. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST) Y COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Objetivo: Dar cumplimiento a las funciones establecidas en la Resolucion 2013 de
1986 y Decreto 1072 de 2015.

Actividades

e Realizar Rendicion de Cuentas de los Comités conformados en el marco
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el trabajo, COPASST Gobernacion de Narifio-
Secretaria de Educacion y Comité de Convivencia Laboral).

e Aprobar el Plan de capacitacibn  de Seguridad y Salud en el trabajo
vigencia 2018.

e Asignar recursos financieros para que puedan cumplir de manera
satisfactoria con sus funciones.

e Capacitar a los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
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trabajo y Comité de Convivencia Laboral en el curso de las 50 horas en SG
SST, establecidas en la resolucién 4927 del 2016.

e Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal
de trabajadores en cada area o seccion de la empresa e informar al
empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas
correctivas y de control.

e Realizar seguimiento a los planes de accion de acuerdo a las inspecciones

realizadas.
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7.1.3. CONTROL DE RIESGOS

Objetivo: Implementar controles acorde a la Matriz de Identificacion de peligros,
evaluacion y valoracién de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo.

Actividades

e Implementar los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica en Riesgo
Biomecanico, Psicosocial y Ruido.

e Desarrollo del programa de vigilancia epidemiolégica de acuerdo con el
analisis de las condiciones de salud y trabajo.

e Capacitar en obesidad, sedentarismo, enfermedades no transmisibles y
Fomentar habitos y estilos de vida saludable.

e Ejecucion del Plan de Capacitacién en Seguridad y Salud en el trabajo.

e Socializar el Plan Integral de Seguridad para la prevencion del Riesgo
Publico.

e Suministrar los equipos y elementos proteccion personal sin ningun costo y
desarrollar acciones necesarias para que sean utlizados por los
trabajadores.

e Ejecucion de las diferentes acciones preventivas y correctivas generadas
en las inspecciones de seguridad.

7.1.4. PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Objetivo: prevenir y proteger en caso de desastre o0 amenazas colectivas que
pongan en peligro la integridad de la poblacion de trabajadores o visitantes o la del
ambiente fisico de la Gobernacion.

Actividades

e Conformacion del Comité Operativo de Emergencias (COE).

e Capacitar y entrenar incluyendo a todos los trabajadores.

e Capacitar, entrenar y dotar a la brigada de emergencias acorde con su nivel
de riesgo que incluya la atencién de primeros auxilios.

e Desarrollar programas o planes de ayuda mutua ante amenazas de interés
comun.

e Implementar las acciones de ejecucion de simulaciones y simulacros de
emergencias

e Evaluar la efectividad y la cobertura de los simulacros del plan de
emergencias.

7.1.5. AUDITORIA Y REVISION DE LA ALTA DIRECCION

Objetivo: evaluar el alcance y cumplimiento del Sistema de Seguridad y Salud en
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el Trabajo.
Actividades

e Capacitar el equipo auditor en Sistemas de Gestién Integrados.

e EIl empleador realizara una auditoria anual, la cual sera planificada con la
participacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Realizar la auditoria interna con el Equipo auditor de los Sistemas de
Gestion Integrados de la Gobernacion de Narifio.

e Elaborar el Plan de accién de la auditoria Interna.

e El Gobernador conformara un equipo de apoyo, para realizar el proceso de
revision por la direccién y mejora continua.

e Previo a la reunién de revision por la direccion en Gobernador debera
contar con: informe de gestion anual del SST (deber4 contener como
minimo indicadores de incidentes, accidentes laborales, enfermedades
laborales, ausentismo y cumplimiento y cobertura de los programas
establecidos), informe de gestion del COPASST, informe de gestion del
Comité de Convivencia Laboral, informe de gestion del COE, informe de
auditoria de SSGT.

e Evaluar los resultados de la implementacion del sistema con todos sus
componentes y realizar el plan de mejora.

7.1.6. MEJORAMIENTO CONTINUO

Objetivo: implementar las acciones ordenadas o emanadas por la revision de la
alta direccion, lo liderara la Subsecretaria de Talento Humano

Actividades

e Definir e implementar las acciones preventivas y correctivas necesarias.

e Documentar las acciones preventivas y correctivas.

e Difundir a los niveles pertinentes, tener responsables y fechas de
cumplimiento.

e Otorgar los recursos necesarios para la mejora del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Reviso: Diana Maria Ortiz Juliao
Subsecretaria de Talento Humano

Proyecté: Genny Moncayo C.
Profesional Contratista — Equipo de Bienestar Social
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