MINISTERIO DE CULTURA

RESOLUCION NOMERO (092 DE2018
( 19 ABR 2018 )

“Por la cual se adopta el Programa de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos para los
servidores publicos del Instituto Caro y Cuervo para la vigencia 2018

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO
En uso de sus facultades legales y en ejercicio de las atribuciones legales contenidas en el Decreto
Ley 1567 de 1998, la Ley 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015, Decreto 2712 de 2010, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2° del Decreto Ley 1567 de 1998, cre6 el sistema nacional de capacitacion definido
como el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de
capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdsito comin de generar en las
entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion en
funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion.

Que el Articulo 6° ibidem establece los principios rectores de la capacitacion sefialando en el literal G
que: “Prelacion de los Empleados de Carrera. Para aquellos casos en los cuales la capacitacion
busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera més all4 del mediano plazo,
tendré prelacion los empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante nombramiento
provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, solo se beneficiarén de los programas de
induccién y de la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo’.

Que por su parte el articulo 2.2.9.1 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que los planes de capacitacion
de las entidades publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y
requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica publicé la circular externa No. 100-010-
2014 del 21 de noviembre de 2014, con el propdsito de orientar a las entidades publicas en la
elaboracion de los planes institucionales de capacitacion e impartio las directrices a tener en cuenta.

Que en la citada circular se definen los programas que integran la capacitacion: educacion no formal
o educacion para el trabajo y desarrollo humano, educacion informal, induccion, reinduccion y el
entrenamiento en el puesto de trabajo.

Que en los términos establecidos en la circular No. 100-010-2014, “la educacién para el trabajo y el
desarrollo humano, antes denominada educacion no formal, es la que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos en la educacién formal. El tiempo de duracion
de estos programas sera minimo de 600 horas para la formacion laboral y de 160 horas para
formacion académica. A esta capacitacion pueden acceder los empleados con derechos de carrera y
de libre nombramiento y remocion”.

Que por su parte “el entrenamiento en el puesto de trabajo busca impartir la preparacion en el
gjercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la préctica los oficios; se
orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el
desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables
de manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser
inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar de éste los empleados con derechos de carrera, de libre
nombramiento y remocion, provisionales y temporales”
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Que asimismo, “los programas de reinduccion estén dirigidos a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos
a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos cada dos (2) afios, o en el
momento en que produzcan dichos cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con
derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y temporales”.

Que la educacion formal, por su parte, es aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecién a pautas curriculares
progresivas y conduce a titulos y grados. Hace parte de los programas de bienestar social e
incentivos y se rige por las normas que regulan el sistema de estimulos. Tienen acceso a estos
programas los funcionarios con derechos de carrera administrativa y los de libre nombramiento y
remocion, siempre y cuando cumplan con los requisitos sefialados en el Decreto Ley 1567 de 1998,
el articulo 73 del Decreto 1227 de 2005 y el articulo 2.2.10.5 del Decreto 1083 de 2015.

Que el Articulo 13° del Decreto Ley 1567 de 1998, establecit el sistema de estimulos para los
empleados del Estado, el cual estd conformado por el conjunto interrelacionado y coherente de
politicas, planes, entidades, disposiciones legales y programas de bienestar e incentivos que
interactuan con el proposito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de
los empleados del Estado en el desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de
los resultados institucionales.

Que en el mismo sentido el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.10.1 plantea que las entidades
deberan organizar programas de estimulos con el fin de motivar el desempefio eficaz y el
compromiso de sus empleados. Los estimulos se implementaran a través de programas de bienestar
social.

Que el articulo 18° del Decreto 1567 de 1998 plantea la necesidad de establecer un programa de
incentivos, en concordancia con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, en sus articulos 2.2.10.9
a 2.2.10.17, donde reglamenta los planes de incentivos no pecuniarios para los servidores publicos
del Estado.

Que asimismo el articulo 19 del Decreto 1567 de 1998, sefiala que las entidades publicas regidas
por dicha norma, estan en la obligacién de organizar anualmente, para sus empleados, programas
de bienestar social.

Que en los numerales 4 y 5 del articulo 33 de la Ley 734 de 2002 se consagré como derecho de todo
servidor publico “4. Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores
publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda, educacion, recreacion,
cultura, deporte y vacacionales. 5. Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones
legales o convencionales vigentes.”

Que la Ley 909 de 2004 en el paragrafo unico del articulo 36 dispone que con el proposito de elevar
los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo de los empleados en el desempefio de su labor y
de contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales, las entidades deberan
implementar un programa de bienestar, de acuerdo con las normas vigentes y las que desarrollen
dicha ley.

Que para la elaboracion del plan de bienestar se tuvieron en cuenta las conclusiones arrojadas por la
medicion de Clima Laboral realizada por la Caja de Compensacion Compensar en el afio 2017 y la
encuesta respondida por el (76%) de los servidores publicos, que dentro de sus resultados evidencio
trabajar los temas de comunicacion efectiva (63.4%), resolucion de conflictos (46.5%) y trabajo en

A



MINISTERIO DE CULTURA
INSTITUTO CARO Y CUERVO
S

&

RESOLUCION No. G 0 9 2 DE 2018 POR LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE CAPACITACION, BIENESTAR
SOCIAL E INCENTIVOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO PARA LA VIGENCIA

equipo (52.1%); asi mismo expresan la necesidad de realizar jomadas deportivas en las diferentes
disciplinas, caminatas ecolégicas y formacion artistica (dibujo y teatro), entre otras.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Objeto. Definir y adoptar el programa de capacitacion, bienestar social e
incentivos para los servidores publicos del Instituto Caro y Cuervo para la vigencia 2018, cuyo texto
se encuentra desarrollado en el anexo No 1. que hace parte integral de la presente Resolucion, con
el proposito de elevar los niveles de eficiencia, desarrollo y bienestar de los servidores en el
desempeiio de su labor y contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.

ARTICULO SEGUNDO: Beneficiarios. Servidores publicos del Instituto Caro y Cuervo vinculados a
la planta de personal y su grupo familiar de conformidad con lo sefialado en la ley.

ARTICULO TERCERO. Presupuesto: Teniendo en cuenta el plan anual de adquisiciones 2018, los
programas de capacitacion, bienestar e incentivos cuentan con el presupuesto aprobado para la
presente vigencia, segun Acta No. 5 del Comité de Desarrollo Administrativo, realizada el 11 de
diciembre de 2017 y queda supeditado en su ejecucion a la disponibilidad presupuestal del rubro
correspondiente para la presente vigencia .

ARTICULO CUARTO: Ejecucion. El desarrollo del programa de capacitacion, bienestar social e
incentivos para los servidores publicos del Instituto Caro y Cuervo para la vigencia 2018, se
desarrollara segun lo sefialado en el Anexo Técnico 1y en particular mediante el contrato ICC-PS-
120-2018 suscrito con la Caja de Compensacion Familiar COMPENSAR,

ARTICULO QUINTO: Vigencia y derogatoria. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion
y deroga la Resolucion 055 del 22 de marzo de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C.,alos 19 ABR, 2018

<_7//M 17 AC( ’\

CARMEN MILLAN

Proyecté: William Javier Rodriguez Salcedo, Abogado Contratista CC p@
Revisé: Rmﬂianm.SwMawmﬁmyﬁnmmW
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Anexo No. 01. Resolucion por la cual se adoptan los programas de Bienestar Social e Incentivos,
Capacitacion para el afio 2018.

PROGRAMAS DE CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS
I. ASPECTOS GENERALES

1.1 Objeto. Definir y adoptar el programa de capacitacion, bienestar social e incentivos para los
servidores publicos del Instituto Caro y Cuervo para la vigencia 2018 con el propésito principal de
elevar los niveles de eficiencia, desarrollo y bienestar de los servidores en el desempefio de su
labor y contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.

1.2 Objetivo General. Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida laboral
de los Servidores publicos de la Entidad y su desempefio laboral, generando espacios de
conocimiento, esparcimiento e integracion familiar, a través de programas que fomenten el
desarrollo integral y actividades detectadas a través de las necesidades de los servidores. El
Programa de Bienestar, propendera por generar un clima organizacional que manifieste en sus
servidores, motivacion y calidez humana en la prestacion de los servicios, y se refleje en el
cumplimiento de la Mision Institucional, aumentando los niveles de satisfaccion en la prestacion
de los servicios al ciudadano.

1.3 Objetivos Especificos

1. Apoyar el desarrollo de condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el
desarrollo de la creatividad, la identidad, la participacion de los servidores del Instituto
Caro y Cuervo.

2. Desarrollar valores organizacionales en funcion de una cultura de servicio que haga
énfasis en la responsabilidad social y la ética administrativa, de tal forma que se genere el
compromiso institucional y el sentido de pertenencia e identidad.

3. Contribuir a través de acciones participativas basadas en la promocion y la prevencion, a
la construccion de una mejor calidad de vida, en los aspectos educativo, recreativo,
deportivo y cultural de los funcionarios y su grupo familiar.

Esta forma de asumir el Bienestar Social laboral en los contextos organizacionales, personal y
social exige vincular al servidor piblico como sujeto participante; procurar la expresion de su
potencial y su autonomia, reconocer y rescatar sus conocimientos, experiencias y habitos
positivos, asi como sus formas de organizacion y solidaridad en cuanto constituyen bases
fundamentales para construir mejores niveles de bienestar.

1.4 Beneficiarios:

a. Seran beneficiarios de las actividades de estimulos e incentivos los servidores publicos
del Instituto Caro y Cuervo que ostenten derechos de carrera administrativa, asi como los
de libre nombramiento y remocion que por su desempefio individual sean calificados en el
nivel sobresaliente y/o que participen en el desarrollo de un proyecto como parte de un
equipo de trabajo.

b. Los beneficiarios de las actividades de Bienestar Social seran todos los servidores
publicos del Instituto Caro y Cuervo y su nicleo familiar.

c. Los beneficiarios de las actividades del plan institucional de capacitacion seran los
servidores publicos del Instituto Caro y Cuervo vinculados a la planta de personal, de
conformidad con lo establecido en la Circular Externa No. 100-010-2014 emitida por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

d. Seran beneficiarios de las actividades de Bienestar Social y del plan institucional de
capacitacion todos los contratistas vinculados mediante contratos de prestacion de
servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion al Instituto Caro y Cuervo, de
conformidad a lo previsto por la ley.

1.5 Definiciones.



(® coBIERND DE COLOMBIA

Sistema de estimulos: Est4 orientado hacia la motivacion de la totalidad de los servidores,
toda vez que se enfoca en el individuo, su bienestar y el mejoramiento del clima laboral de
la entidad y se desarrolla a través de la implementacion del programa de Bienestar Social.
Sistema de incentivos: Se compone por la oferta de incentivos y tipos de beneficiarios, los
criterios, procedimiento de seleccion y adjudicacion de incentivos. Esta orientado al
reconocimiento del desempefio del mejor servidor de la entidad en cada uno de los niveles
jerarquicos que la conforman, asi como los de los grupos de trabajo que alcancen niveles
de excelencia. Se enfoca en el cumplimiento de las metas institucionales.

Plan Institucional de Capacitacién - PIC: Esta orientado a definir las teméticas que
requieren los servidores publicos para mejorar el desempefio laboral en el puesto de trabajo
y por tanto desarrollar las competencias tanto funcionales como personales.

Bienestar Social: Son 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; asi mismo deben permitir el aumento de los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia y efectividad y la identificacion del empleado con el servicio
de la entidad en la cual labora. Se basan en las iniciativas establecidas por los funcionarios,
encaminadas al mejoramiento de las condiciones que favorecen su desarrollo integral, el
nivel de vida y el de su familia.

Clima Laboral: Se entiende al conjunto de cualidades, atributos o propiedades
relativamente permanentes de un ambiente de trabajo concreto que son percibidas,
sentidas o experimentadas por las personas que componen la organizacion empresarial y
que influyen sobre su conducta.

Area de intervencién: Para promover una atencion integral al empleado y propiciar su
desempefio productivo, los programas de bienestar social que adelantan las entidades
publicas deberan enmarcarse dentro del area de proteccién y servicios sociales y del 4rea
de calidad de vida laboral.

Definicion de 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, en el cumplimiento de planes y
objetivos institucionales, de acuerdo con lo establecido en el paragrafo del Articulo 2.2.10.9
del Decreto 1083 de 2015.

1.6 Fines del Programa de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos:

1.

Contribuir a traves de acciones participativas basadas en la promocion y la prevencion, a la
construccion de una mejor calidad de vida, en los aspectos: educativo, recreativo, deportivo
y cultural de los servidores publicos y su grupo familiar.

Promover los valores organizacionales en funcion de una cultura de servicio publico que
haga énfasis en la ética administrativa, de tal forma que se genere el compromiso
institucional y el sentido de pertenencia a la entidad.

Aumentar los niveles de eficiencia, desarollo, satisfaccion y bienestar de los servidores
publicos del Instituto.

Dirigir la capacitacion a la actualizacion y desarrollo de nuevos conocimientos con el &nimo
de mejorar el desempefio y reducir riesgos a los funcionarios, sus areas y al Instituto.
Contribuir a la mejora del clima laboral, incrementando el nivel de motivacion, pertenencia y
rendimiento de los servidores publicos.

Ofrecer espacios de comunicacion y distraccion para la reduccion de riesgos de tipo
psicosocial.

Reconocer el desempefio de los funcionarios y los aportes adicionales que contribuyen al
logro de los objetivos institucionales, el clima laboral, la socializacion de los valores del
Instituto.

Il. PROGRAMA DE CAPACITACION

2.1 Diagnéstico. El plan de capacitacion de la actual vigencia integra programas de educacion
informal, induccion, reinduccion y entrenamiento en el puesto de ftrabajo en los témminos
establecidos en la Circular Externa del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica No. 100-
010-2014 del 21 de noviembre de 2014.
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2.2 Plan de accién. Con base en lo anterior y teniendo en cuenta el presupuesto vigente, el plan de
capacitacion incluye para todas las areas, los cursos, seminarios y demas que ofrecen actualizacion
y/o apropiacion de nuevos conocimientos que se requieran para el Optimo funcionamiento de cada
una de las dependencias; para el proceso de aprobacion, se requiere la debida justificacion por el
area solicitante y la misma quedara sujeta a prioridades definidas por la Direccion General.

lil. PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
3.1 Areas de intervencion.

1. Proteccion y Servicios Sociales. En esta area se deben estructurar programas mediante
los cuales se atiendan las necesidades de proteccion, ocio, identidad y aprendizaje del
empleado y su familia, para mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreacion, cultura y
educacion.

2. Area de Calidad de Vida Laboral. El 4rea de la calidad de vida laboral sera atendida a
través de programas que se ocupen de problemas y condiciones de la vida laboral de los
empleados, de manera que permitan la satisfaccion de sus necesidades para el desarrollo
personal, profesional y organizacional. En esta area se realizan actividades de preparacion
y acompafiamiento para el retiro laboral, los estudios de clima laboral y su respectiva
intervencion.

3.2 Diagnéstico

Que para la elaboracion del plan de bienestar se tuvieron en cuenta las conclusiones arrojadas por
la medicion de Clima Laboral realizada por la Caja de Compensacion Compensar en el afio 2017 y
la encuesta respondida por el (76%) de los servidores publicos, que dentro de sus resultados
evidencio trabajar los temas de comunicacion efectiva (63.4%), resolucion de conflictos (46.5%) y
trabajo en equipo (52.1%); asi mismo expresan la necesidad de realizar jornadas deportivas en las
diferentes disciplinas, caminatas ecoldgicas y formacion artistica (dibujo y teatro), entre otras.

De la misma manera, en cumplimiento de la Resolucion 2646 de 2008 y del articulo 2.2.10.7 del
Decreto 1083 de 2015, se realizara la medicion de Riesgo Psicosocial, con el fin de evaluar al
finalizar la vigencia, la efectividad de las acciones realizadas para su intervencion, a partir de los
resultados obtenidos en 2016.

Dentro del area de calidad de vida laboral, el Instituto inicié durante el 2016 un importante trabajo
con las personas en condicion de prepensionados, preparandolas para el retiro laboral, ofreciendo
asesorias legales, financieras y de emprendimiento. Teniendo en cuenta que al analizar la
conformacion de la planta de personal de la entidad, un nuevo grupo de funcionarios comienza esta
etapa de preparacion en 2018, se contempla realizar el taller que ofrece COMPENSAR.

Finalmente, con base en el trabajo realizado por el contratista responsable del diagnéstico e
implementacion del sistema de gestion de la salud y la seguridad en el trabajo durante la vigencia
2016, se identifico la necesidad de realizar examenes anuales a los funcionarios que se
desempefian en la Imprenta Patridtica, teniendo en cuenta su exposicion a sustancias quimicas y la
responsabilidad legal que recae sobre la entidad de preservar y cuidar la salud de sus empleados.
En esta misma medida, se continia con la implementacion del SG-SST, definiendo el plan de
accion, indicadores y procedimientos, para clarificar entre otros, los tipos de examenes que deben
ser realizados por el Instituto segtin el cargo, las funciones, el drea de trabajo, etc, tanto al ingreso
como durante la permanencia y el retiro de los funcionarios.

3.3 Actividades de bienestar

Teniendo en cuenta el presupuesto asignado para la actual vigencia y el diagnéstico referido, las
actividades de bienestar que seran realizadas durante la vigencia 2018 son:

Area de proteccion y servicios sociales
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FECHA
ACTIVIDAD PROGRAMADA ASISTENTES OBSERVACIONES
Examenes periodicos Mayo 10 al 20* 9 Se asignara un profesional para
ocupacionales cada una de las sedes
Medicion Riesgo Psicosocial | Junio 10y 11* 95 Simultaneo en las dos sedes
Taller comunicacion asertiva Junio 21 25 Previa inscripcion
Taller Resolucion de Julio 11 25 Previa inscripcion
conflictos
Taller Trabajo en equipo Septiembre 12 25 Previa inscripcion
Dia del servidor publico Junio 27 120
(Charla y entrega de botones
por afios de servicio)
Incentivos mejores Junio 27 95
empleados de carrera y libre
nombramiento
Formacion artistica (talleres) Mayo 26 20 Desayunos saludables - Previa
inscripcion
Julio 7, 14, 21 20 Dibujo Artistico — Previa
inscripcion
Septiembre 8, 20 Teatro y expresion corporal -
15, 22 Previa inscripcién
Caminata ecoldgica Octubre 6 30 San Rafael (Fusagasuga) Previa
inscripcion.
Pre-pensionados Noviembre 4 Instalaciones de Compensar
20,21,22

*La fecha puede variar seg(in disponibilidad de Compensar.

Igualmente se contemplan entre otras actividades:

Nookwh =

Jomadas deportivas en la sede Yerbabuena

Programa de fortalecimiento familiar.

Adquisicion y entrega de entradas a la feria del libro.

Medicion del clima laboral

Reconocimiento del dia de la secretaria.

Celebracion del dia del servidor publico.

Reconocimiento publico a la gestion de los servidores que cumplen actividades de servicios
al ciudadano.

IV. PROGRAMA DE INCENTIVOS

4.1 Principios del Programa de Incentivos.

1.

2

3.

Humanizacion del Trabajo. Toda actividad laboral debera brindar la oportunidad de que las
personas crezcan en sus multiples dimensiones: cognitiva, efectiva, valorativa, ética,
estetica, social y técnica y desarrollen sus potencialidades creativas mejorando al mismo
tiempo la gestion institucional y el desempefio personal.

Equidad y Justicia. Este principio considera que sin desconocer la singularidad de cada
persona, el sistema de estimulos debera provocar actitudes de reconocimiento para todos
en igualdad de oportunidades, de tal manera que la valoracion de los mejores desempefios
motive a los demas para que sigan mejorando.

Sinergia. Este principio se orienta en buscar que todo estimulo que se dé al empleado
beneficie a la organizacion en su conjunto a través de la generacion de valor agregado;
mas que considerar la motivacion de unos pocos empleados en el corto plazo, debe
procurar el bienestar del conjunto de empleados en relacion con la organizacion y dentro de
la continuidad del tiempo.
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4. Objetividad y Transparencia. Los procesos que produzcan a la toma de decisiones para el
manejo de programas de bienestar e incentivos deberan basarse en criterios vy
procedimientos objetivos, los cuales seran conocidos por todos los miembros de la entidad.

5. Coherencia. Este principio busca que las entidades desarrollen efectivamente las
responsabilidades que les corresponden dentro del sistema de estimulos. Las entidades
deberan cumplir con los compromisos adquiridos a través de sus programas de bienestar e
incentivos.

6. Articulacion. La motivacion del empleado debera procurarse integrando acciones, proyectos,
programas y estrategias que contribuyan simultdneamente a la satisfaccion de sus
necesidades materiales y espirituales.

4.2 Objetivos. Los programas de incentivos, como componentes tangibles del sistema de
estimulos, deberan orientarse a:

1. Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo para que el desempefio laboral
cumpla con los objetivos previstos.
2. Reconocer o premiar los resultados del desempefio en niveles de excelencia.

Los incentivos pecuniarios y no pecuniarios se orientaran a reconocer el desempefio laboral de
quienes sean seleccionados como los mejores empleados de la entidad y de los niveles jerarquicos
que la conforman, asi como de los equipos de trabajo que logren niveles de excelencia. Tendran
derecho a beneficiarse de los incentivos previstos en esta Resolucion, los empleados de libre
nombramiento y remocion y de carrera, segun lo dispuesto en la normatividad vigente.

4.3 Requisitos para participar de los incentivos. Los empleados deberan reunir los siguientes
requisitos para participar de los incentivos:

1. Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad no inferior a un (1) afio.

2. No haber sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la fecha
de postulacion.

3. Acreditar nivel de excelencia en la evaluacion del desempefio en firme, correspondiente al
afo inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

4.4 Incentivos pecuniarios. Los incentivos pecuniarios se asignaran al equipo de trabajo
seleccionado en el primer [ugar y estaran constituidos por reconocimientos econémicos que serén
hasta de uno y medio (1.5) SMMLV, de conformidad con lo sefialado en el presente anexo.

4.5 Incentivos no pecuniarios. Los incentivos no pecuniarios estaran conformados por un conjunto
de beneficios establecidos como alternativas a escoger por quien sea elegido como el mejor
empleado de carrera de cada nivel jerarquico y de la entidad, como también por cada equipo de
trabajo que sea seleccionado en el segundo o tercer lugar, los cuales estan representados por los
incentivos que se indican a continuacion segun el monto previsto en el presente anexo:

1. Programas de Turismo Social. Pueden ser tomados a nivel nacional.

2. Talleres de formacion en artes u oficios que seran concedidos a través de la caja de
compensacion.

3. Bonos redimibles en servicios de la caja de compensacion.

Con el proposito de exaltar y destacar el desempefio y la labor realizada por los servidores de
carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion y los equipos de trabajo que hayan sido
seleccionados por haber alcanzado el nivel de excelencia, seran objeto de reconocimiento mediante
la divulgacion y publicacion en los diferentes medios de comunicacion institucional. Asi mismo,
seran merecedores de mencion especial con copia a la historia laboral.

4.6 Asignacion de incentivos. Los incentivos se asignaran mediante acto administrativo expedido
por la Direccion General del Instituto Caro y Cuervo de acuerdo con los montos que se indican mas
adelante.
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En el acto administrativo de asignacion de los incentivos, se realizara adicionalmente, una proclama
a los mejores funcionarios de carrera administrativa y los de libre nombramiento y remocién que
obtuvieron calificacion sobresaliente.

4.7 Monto de los incentivos. El monto de los incentivos para motivar a los funcionarios del Instituto
Caro y Cuervo se determina asi:

1. Incentivo no pecuniario: EI monto de cada incentivo no pecuniario adoptado en la
asignacion de incentivos anteriormente mencionado, sera hasta el equivalente a medio (0.5)
SMMLYV para el afio 2018, para los empleados seleccionados como el mejor de cada nivel
jerarquico, y el equivalente a un (1) SMMLV para el afio 2018 para el mejor empleado de la
entidad, de conformidad con los términos y condiciones sefialados en el Articulo 78 del
Decreto 1227 de 2005.

2. Incentivo no pecuniario: EI monto del incentivo pecuniario para el equipo de trabajo
seleccionado en el primer lugar sera hasta el equivalente a un y medio (1.5) SMMLV para el
afo 2018; el monto del incentivo pecuniario para el equipo de trabajo seleccionado en el
segundo lugar seré hasta de un (1) SMMLV para el afio 2018; y para el tercer lugar sera
hasta de medio (0.5) SMMLV para el afio 2018, siempre y cuando acrediten el cumplimiento
del 100% del proyecto dentro del término previsto para su ejecucion.

El incentivo no pecuniario para el mejor empleado de carrera o de libre nombramiento y remocion y
los mejores de cada nivel jerarquico, se reconocera de acuerdo con la eleccion de cada uno.

El incentivo pecuniario se reconocera a cada uno de los integrantes de los equipos de trabajo
premiados en el primer lugar, por partes iguales.

El incentivo no pecuniario se reconoceré a cada uno de los integrantes de los equipos de trabajo
premiados en el segundo y tercer lugar, de acuerdo con la preferencia de cada uno de quienes lo
conforman y en forma proporcional.

4.8 Conformacion de los equipos de trabajo. Para conformar equipos de trabajo se deben reunir
los siguientes requisitos:

1. Los equipos de trabajo podran integrarse tnicamente con funcionarios inscritos en carrera
administrativa y/o de libre nombramiento y remocion.

2. Los integrantes de los equipos de trabajo pueden ser servidores de una misma dependencia
o de distintas dependencias de la entidad.

3. Cada equipo de trabajo debera estar conformado como minimo por tres (3) integrantes, con
el fin de fomentar el trabajo en equipo.

4.9 Inscripcién de equipos de trabajo. La inscripcion de los equipos de trabajo y sus respectivos
proyectos, la efectuara por escrito ante el Comité de Gestion y Desempefio a través del grupo de
Talento Humano, anexando el proyecto formulado, acompaiiado de los indicadores y el cronograma
de trabajo, identificando a cada uno de sus integrantes.

Las inscripciones se efectuaran dentro del término que establezca el Comité de Gestion y
Desempefio. El calendario podra ajustarse cuando las circunstancias asi lo ameriten y sera
divulgado por el grupo de Talento Humano. En todo caso para la inscripcion de proyectos se
deberan cumplir los criterios que se describen a continuacion:

1. Los proyectos deberan presentarse para que su ejecucion finalice a mas tardar el ditimo dia
habil del mes de septiembre del afio en curso, indicando en el mismo las etapas o fases que
se desarrollaran y ejecutarén dentro de este término, las cuales deberan cumplirse en el
100%.

2. De ejecutarse el proyecto por fases, éstas deberan especificarse dentro del mismo y en el
respectivo cronograma. Si las fases se van a desarrollar en dos (2) o més vigencias, las
previstas para su desarrollo y ejecucion dentro de la actual vigencia deberan cumplirse en el
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100% para tener la opcion de ser premiado y en tal evento se reconocera el valor del
incentivo en forma proporcional al nimero de las fases cumplidas en el 100%.

3. El alcance del proyecto debe concretarse al mejoramiento especifico de acciones, tareas,
procesos, planes y objetivos institucionales o cualquiera otro que a juicio del Comité de
Incentivos genere valor agregado en la gestion institucional.

4.10 Prorroga de inscripcion. Si dentro del término de inscripcion, no se registra por lo menos un
(1) equipo, este se prorrogara por ocho (8) dias mas, y en todo caso, cuando algin equipo
interesado en participar lo solicite. Si cumplido este término de tiempo, no se inscribe ningun equipo,
se declarara desierto.

4.11 Recomposicion de integrantes y reformulacion del proyecto. A los equipos de trabajo se
les podra permitir la recomposicion de sus integrantes y reformulacion del proyecto, dentro del
termino anterior a la presentacion y sustentacion del proyecto en audiencia publica, evento en el
cual, se debera presentar la solicitud por escrito al Comité de Gestion y Desempefio, a través del
grupo de Talento Humano. El Comite debera pronunciarse sobre su aceptacion o rechazo.

El cumplimiento de las labores requeridas para el desarrollo del proyecto no libera a los funcionarios
integrantes de la estricta observancia de las funciones propias del cargo y de la jornada laboral.

4.12 Cierre de inscripciones. Al cierre de las inscripciones de los equipos, el Comité de Gestion y
Desemperio a través del grupo de Talento Humano, informara a sus integrantes sobre los proyectos
inscritos que fueron admitidos para concursar. Si sélo se presenta un (1) proyecto de equipo de
trabajo, se adelantara el proceso.

4.13 Informacién reglas generales. Para el desarrollo, divulgacion e informacion de las reglas
generales de este proceso, el Grupo de Talento Humano comunicara el presente anexo y
Resolucion y anexo con el cronograma correspondiente.

4.14 Criterios para evaluacion de proyectos. Para la evaluacion de los proyectos de los equipos
de trabajo cuya inscripcion sea aceptada formalmente por el Comité de Gestion y Desempefio se
tendré en cuenta los criterios de valoracion que se describen a continuacion:

1. Planteamiento del proyecto y ejecucion del cronograma. Hace referencia a su cumplimiento,
de acuerdo con lo sefialado en el cronograma presentado y aprobado.

2. Funcionamiento como equipo de trabajo. Hace referencia a los procesos, métodos,
investigaciones, levantamiento de informacion y deméas aspectos relacionados con las
actividades de grupo, como son la comunicacion, integracién, participacion y aportes de
quienes conformen el equipo de trabajo, para el desarrollo del respectivo proyecto.

3. Eficiencia con que se haya realizado la labor. Hace referencia a la utilizacién de recursos
para el logro de objetivos, a la oportunidad y tiempo requerido en su desarrollo o ejecucion,
y a los documentos que soportan el trabajo presentado.

4. Aporte a la transformacion Institucional. Hace referencia a los aportes y problemas que
resuelve o a la mejora de procesos y procedimientos.

5. Logro de los objetivos previstos. Hace referencia a los resultados alcanzados, los cuales
deben ser medidos de acuerdo con los indicadores definidos en el proyecto.

4.15 Ponderacion criterios de valoracion. A los criterios de valoracion sefialados en el articulo
anterior, les corresponde el puntaje de calificacion que se indica a continuacion:

Criterios de valoracion P‘;:::;:j":f“
Planteamiento del proyecto y ejecucion del cronograma 10
Funcionamiento como equipo de trabajo 15
Eficiencia con que se haya realizado la labor 20
Aporte a la transformacion Institucional 25
Logro de los objetivos previstos 30
Total 100
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4.16 Evaluacion del proyecto. Se evaluara la presentacion y sustentacion de un informe parcial y
de un informe final. En las fechas determinadas en el cronograma, los equipos de trabajo, a través
del Grupo de Talento Humano, remitiran por escrito al Comité de Gestion y Desempefio, antes de
cada sustentacion, los informes de avance, indicadores aplicados y el cronograma ejecutado.

Para la sustentacion final, cada equipo de trabajo debera entregar los documentos que evidencien el
proyecto realizado, en original radicado y enviar una copia por medio magnético. Para la calificacion
se aplicaran los criterios y ponderacion sefialados a continuacion:

1. Informe Parcial: Se debe presentar un (1) informe parcial que tendra un peso del 30% sobre
el total de la evaluacion, en el que se valoraran los criterios “Planteamiento del proyecto y
ejecucion del cronograma” y “Funcionamiento como equipo de trabajo’.

2. Informe Final: Se debe presentar un (1) informe final que tendra un peso del 70% sobre el
total de la evaluacion, en donde se valoraran todos los criterios para evaluacion de proyecto
sefialado anteriormente y consistira en la presentacion y sustentacion del proyecto en
audiencia publica.

4.17 Metodologia. Se tendra en cuenta la siguiente metodologia:

1. Todos los equipos de trabajo inscritos que retinan los requisitos exigidos, deberan efectuar
sustentacion publica de los proyectos ante los empleados de la entidad. Para efectos de la
sustentacion, cada equipo de trabajo escogera al integrante que hara la respectiva
exposicion. En todo caso, los miembros del Comité de Gestion y Desempefio podran dirigir
las preguntas que consideren pertinentes a cualquiera de sus integrantes.

2. De acuerdo con la naturaleza del proyecto y a juicio del Comité de Gestion y Desempefio,
podra invitarse a las personas que por sus calidades y conocimientos relacionados con el
respectivo tema, sean considerados como un apoyo en el proceso de evaluacion.

3. Se efectuara retroalimentacion en cada exposicion de los avances presentados por los
equipos de trabajo, asi mismo, se entregara a cada representante de los equipos de trabajo,
el resultado de la calificacion obtenida en los informes parcial y final, una vez se consoliden
los puntajes de cada uno de los evaluadores. La correspondiente divulgacion y entrega de
los resultados la realizara el grupo de Talento Humano.

4.18 Seleccion y divulgacion de resultados. Dentro de los primeros quince (15) dias del mes de
octubre del afio en curso, el Comité de Gestion y Desempefio seleccionara a los equipos de trabajo
que obtengan una calificacion definitiva igual o superior a 90 puntos, es decir, que alcancen el nivel
de excelencia; en orden de merito y de acuerdo con el mayor puntaje se establecera el primero,
segundo y tercer lugar, con base en las calificaciones obtenidas, las cuales seran consignadas en
acta firmada por los integrantes del Comité. La divulgacion sera efectuada por el grupo de Talento
Humano.

4.19 Empate en los resultados: En caso de presentarse empate en el primer lugar, el ganador
sera aquel que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio de valoracion del informe final,
denominado “Logro de los objetivos previstos”; de persistir el empate, éste se dirimira mediante
sorteo por balota, para lo cual, en reunion convocada para tal fin, los representantes de los equipos
de frabajo empatados procederan a escoger las balotas que se numeraran de acuerdo con el
numero de equipos en desempate. En primer lugar se realizara un sorteo para establecer cual sera
el orden en que cada equipo escogera la balota. Realizado este primer sorteo los representantes
procederan a escoger la balota en el orden que se haya determinado y se otorgara el premio
establecido para el primer lugar al equipo que saque la balota con el nimero mayor, resultado que
se entiende aceptado de antemano por los participantes involucrados en el empate sin lugar a
reclamacion alguna. El premio establecido para el segundo lugar se le asignara al equipo que saque
la balota con el segundo mayor numero, y de ser el caso, el premio establecido para el tercer
puesto, se asignara al equipo con la balota con el tercer mayor valor. Las mismas condiciones se
cumpliran si el empate se presenta en el segundo o tercer lugar, luego de determinados los
ganadores de los premios asignados a los puestos superiores.
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4.20 Seleccion de los mejores empleados. EI Comité de Gestion y Desempefio, es el encargado
de escoger al mejor empleado de carrera de cada nivel jerarquico, de libre nombramiento y
remocion asi como de la entidad, de conformidad con el siguiente procedimiento:

ik

El grupo de Talento Humano iniciara el proceso con la presentacion ante el Comité de
Gestion y Desempefio del informe de los servidores de carrera administrativa que por cada
nivel hayan accedido a nivel sobresaliente en la evaluacion de desempefio laboral,
correspondiente al periodo 2016 — 2018, asi como de los servidores de libre nombramiento
y remocion que hayan obtenido la mas alta calificacion en la evaluacion de desempefio o
acuerdo de gestion.

El Comité de Gestion y Desempefio seleccionara como mejor empleado de carrera de cada
nivel jerarquico, a quien ademas de cumplir con los requisitos para participar de los
incentivos sefialados en el presente anexo, haya obtenido la méas alta calificacion en su
nivel.

El Comit¢ de Gestion y Desempefio seleccionara como mejor empleado de libre
nombramiento y remocion, a quien ademas de cumplir con los requisitos para participar de
los incentivos sefialados en el presente anexo, haya obtenido la mas alta calificacion en la
evaluacion de desempefio o acuerdo de gestion.

Si dentro del proceso de seleccion de los mejores empleados de carrera administrativa por
cada nivel jerérquico, se presenta empate en el puntaje obtenido en la calificacion de la
evaluacion del desempefio, el Comité tomara como elementos decisorios, aquellos que
permitan verificar el aporte o valor agregado de los aspirantes.

De continuar el empate se optara por el sorteo mediante balota, de acuerdo con la
metodologia descrita en el "Empate de Resultados”. De igual manera, se procedera en caso
de empate con los mejores empleados de libre nombramiento y remocion.

4.21 Mejor empleado de la entidad: Una vez seleccionados los mejores empleados de carrera
administrativa de cada nivel, el Comit¢ de Gestion y Desempefio seleccionara como mejor
empleado del Instituto Caro y Cuervo al servidor que haya obtenido la més alta calificacion en la
evaluacion de desempefio. En caso de presentarse empate, se aplicaran los criterios de desempate
establecidos para la seleccion del mejor empleado de carrera de cada nivel jerarquico.

4.22 Premiacion. El plazo maximo para la proclamacion y entrega de los incentivos pecuniarios y
no pecuniarios a los equipos de trabajo premiados y a los mejores empleados seleccionados, sera
el Ultimo dia habil del mes de noviembre del afio en curso.

4.23 Interpretacién. Las dudas en la interpretacion del contenido de este plan de incentivos, se
aclararan de conformidad con lo previsto en el marco normativo de la Ley 909 de 2004, asi como las
normas que la modifiquen, sustituyan y/o aclaren.



