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INTRODUCCION

Los sistemas de incentivos se encuentran entre los procesos de apoyo mas
importantes para fortalecer las conexiones estructurales a través de la
Organizacion, puesto que son un instrumento para motivar el comportamiento
requerido de sus miembros.

Por otra parte la Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno, representa
una herramienta para la evaluacion y mejoramiento de la gestién publica y tiene
como elemento de control el Talento Humano, que genera politicas para cumplir con
una planta de personal competente, idoneo y motivado.

La Alcaldia Municipal de Cajica, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto
1567 de 1998 y 1083 de 2015, ponen en marcha el sistema de estimulos e
incentivos con el fin de crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo para
que el desempeno laboral cumpla con los objetivos previstos, asi como para
reconocer o premiar los resultados del desempeno en el nivel sobresaliente, tanto
a nivel individual como por equipos de trabajo y fortalecer la cultura del
reconocimiento, la solidaridad y el trabajo en equipo.
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1. MARCO CONCEPTUAL Y LEGAL

De conformidad con lo establecido en el paragrafo del articulo 36 de la Ley 909 de
2004, 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
programas de bienestar e incentivos, de acuerdo con las normas vigentes.

Decreto 1083 de 2015, Art.2.2.10.8 Planes de incentivos. Los planes de
incentivos, enmarcados dentro de los planes de bienestar social, tienen por objeto
otorgar reconocimientos por el buen desempeno, propiciando asi una cultura de
trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de mayor
compromiso con los objetivos de las entidades.

Decreto 1083 de 2015, Art. 2.2.10.9 Plan de incentivos institucionales. El jefe
de cada entidad adoptara anualmente el plan de incentivos institucionales y
senalara en él los incentivos no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado de
carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico
y al mejor empleado de libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como los
incentivos pecuniarios y no pecuniarios para los mejores equipos de trabajo.

Dicho plan se elaborara de acuerdo con los recursos institucionales disponibles para
hacerlos efectivos. En todo caso los incentivos se ajustaran a lo establecido en la
Constitucion Politica y la ley.

PARAGRAFO. Se entendera por equipo de trabajo el grupo de personas que
laboran en forma interdependiente y coordinada, aportando las habilidades
individuales requeridas para la consecucion de un resultado concreto, en el
cumplimiento de planes y objetivos institucionales. Los integrantes de los equipos
de trabajo pueden ser empleados de una misma dependencia o de distintas
dependencias de la entidad.
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2. OBJETIVO

Estimular e incentivar el buen desempefio del servidor publico en la prestacion de
los servicios que ofrece la administracién municipal, a través de la exaltacion,
estimulo y reconocimiento a sus logros, creatividad, sentido de pertenencia vy
valores personales y de la entidad, tendiente a fortalecer la cultura del buen
desempefio laboral orientada hacia la calidad y productividad: generacion vy
mantenimiento de ambientes adecuados de trabajo y fomento de las buenas
relaciones interpersonales que redunden en un mejor clima laboral.

2.1 Objetivos Especificos

1. Inculcar en los servidores de la Alcaldia de Cajica un concepto de
desempefio en nivel sobresaliente que establezca la diferencia entre lo gue
es el cumplimiento regular de las funciones, de aquel que genera un valor
agregado y requiere un esfuerzo adicional.

2. Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, identidad y bienestar de los
servidores en el desempefio de su labor.

3. Motivar la contribucion significativa al cumplimiento efectivo de los resultados
institucionales.

4. Contribuir al desarrollo del potencial de los servidores, generando actitudes
favorables frente al servicio publico y al mejoramiento continuo de la Entidad.

5. Permitir el reconocimiento y premiar el valor agregado en nivel sobresaliente,
que el servidor hace a su trabajo.

6. Estimular la creacion adicional de equipos de trabajo que contribuyan al
mejoramiento de los procesos y la calidad de los servicios que presta la
Alcaldia de Cajica.

7. Contribuir a la generacion de una cultura de mejoramiento, donde se
reconoce y apoya el esfuerzo individual y colectivo.

3. BENEFICIARIOS DEL PLAN DE INCENTIVOS
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Decreto 1083 de 2015, Art. 2.2.10.10 Otorgamiento de incentivos. Para otorgar
los incentivos, el nivel de excelencia de los empleados se establecera con base en
la calificacion definitiva resultante de la evaluacidon del desemperio laboral y el de
los equipos de trabajo se determinara con base en la evaluacion de los resultados
del trabajo en equipo; de la calidad del mismo y de sus efectos en el mejoramiento
del servicio; de la eficiencia con que se haya realizado su labor y de su
funcionamiento como equipo de trabajo.

PARAGRAFO. E| desempefio laboral de los empleados de libre nombramiento y
remocion de Gerencia Publica, se efectuara de acuerdo con el sistema de
evaluacion de gestion prevista en el presente Titulo. Los demas empleados de libre
nombramiento y remocion seran evaluados con los criterios y los instrumentos que
se aplican en la entidad para los empleados de carrera.

Se benefician los servidores de la Alcaldia de Cajica de la siguiente manera:

1. Todos los servidores de carrera administrativa como reconocimiento al
desempeno individual sobresaliente por la calificacion de servicios recibida
durante el ano inmediatamente anterior.

2. Todos los servidores de libre nombramiento y remocion de los niveles
directivo, profesional, técnico y asistencial con calificaciones en nivel
sobresaliente.

3. Los servidores del los niveles directivo, profesional, técnico y asistencial que
pertenezcan a equipos cuyo trabajo haya sido considerado como excelente.

4. OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS POR DESEMPENO INDIVIDUAL

Todo servidor de la planta de personal, de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion de los niveles directivo, profesional, técnico y asistencial,
podra ser seleccionado como el mejor empleado del nivel, siempre y cuando
cumpla con las siguientes condiciones, de acuerdo al Art. 2.2.10.12 del Decreto
1083 de 2015:

1. Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad no inferior a un (1)
ano.
2. No haber sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente
a la fecha de postulacién o durante el proceso de selecci@n” N | 2
| p | &
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3. Acreditar nivel de excelencia en la evaluacion del desempefio en firme,
correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

4.1 Tipos de incentivos contemplados
De acuerdo al Decreto No.1567 de 1998:

Ascenso, traslado, encargo o comision para desempenfiar otro cargo.
Comisién para estudio, publicacién de trabajos en medios de circulacion
nacional e internacional.

Reconocimiento publico a la labor meritoria.

Mencion honorifica con copia a la hoja de vida.

Programa de turismo social

Publicacién de sus nombres en las carteleras y medios de comunicacion
internos.

4.2 Términos para desarrollar el proceso de evaluacién y entrega del
incentivo:

A partir del mes de Junio el Comité de Incentivos podra dar inicio al proceso de
seleccion de los mejores servidores de cada nivel, el Area de Gestion Humana
entregara al Comité de incentivos el listado de Calificacion de Servicios de todos los
servidores de carrera administrativa y los de libre nombramiento y remocion de
todos los niveles, correspondiente al afio inmediatamente anterior, sefialando para
los diferentes niveles administrativos aquellos servidores cuyas calificaciones hayan
alcanzado el nivel sobresaliente, con lo cual el Comité dara inicio al proceso de
seleccion.

El Comité de Incentivos ofrecera a los seleccionados los incentivos previstos en el
plan anual institucional para que estos escojan los de su preferencia, en el siguiente
orden:

e El mejor empleado de carrera, escogera en primer lugar el incentivo de su
preferencia.

e Los demas empleados de carrera escogeran el incentivo de su preferencia.

* El mejor empleado de libre nombramiento y re"f'én\‘;ten,dré igual te
derecho a seleccionar el incentivo de su int @
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Con base en el acta del Comité de incentivos y mediante acto administrativo se
formaliza la seleccion y la asignacion de los incentivos.

En caso de presentarse empate entre dos o mas servidores, el Comité de Incentivos
realizara sorteo para escoger los mejores empleados de los diferentes niveles.

De igual forma los empleados que no queden seleccionados dentro del sorteo,
recibiran mencion especial con copia a su historia laboral.

5. INCENTIVOS POR LOGROS EN EQUIPOS DE TRABAJO

Decreto 1083 de 2015, ART. 2.2.10.13 Para llevar a cabo el Plan de Incentivos
para los equipos de trabajo, las entidades podran elegir una de las siguientes
alternativas:

1. Convocar a las diferentes dependencias o areas de trabajo de la entidad para
que postulen proyectos institucionales desarrollados por equipos de trabajo,
concluidos en el afo inmediatamente anterior.

2. Establecer, para el afno siguiente, areas estratégicas de trabajo fundamentadas
en la planeacion institucional para ser desarrolladas por equipos de trabajo a través
de proyectos previamente inscritos, bajo las condiciones y parametros que se
establezcan en el procedimiento de la entidad.

ARTICULO 2.2.10.14 Requisitos de los equipos de trabajo.
Los trabajos presentados por los equipos de trabajo deberan reunir los siguientes
requisitos para competir por los incentivos institucionales:

1. El proyecto u objetivo inscrito para ser evaluado debe haber concluido.
2. Los resultados del trabajo presentado deben responder a criterios de excelencia
y mostrar aportes significativos al servicio que ofrece la entidad.

ARTICULO 2.2.10.15 Reglas generales para la seleccion de los equipos de
trabajo. Para la seleccion de los equipos de trabajo que seran objeto de incentivos
se tendran en cuenta como minimo las siguientes reglas generales:

1. Todos los equipos de trabajo inscritos que reunan los requisitos exigidos
deberan efectuar sustentacion publica de los proy@ante los em

de la entidad.
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2. Se conformara un equipo evaluador que garantice imparcialidad y conocimiento
tecnico sobre los proyectos que participen en el plan, el cual sera el encargado de
establecer los parametros de evaluacion y de calificar. Para ello se podra contar con
empleados de |la entidad o con expertos externos que colaboren con esta labor.

3. Los equipos de trabajo seran seleccionados en estricto orden de mérito, con base
en las evaluaciones obtenidas.

4. El jefe de la entidad, de acuerdo con lo establecido en el Plan Institucional de
Incentivos y con el concepto del equipo evaluador, asignara, mediante acto
administrativo, los incentivos pecuniarios al mejor equipo de trabajo de la entidad.
5. A los equipos de trabajo seleccionados en segundo y tercer lugar se les asignaran
los incentivos no pecuniarios disponibles que éstos hayan escogido segun su
preferencia.

PARAGRAFO 1. Las oficinas de planeacion o las que hagan sus veces, apoyaran
el proceso de seleccion de los mejores equipos de trabajo de la entidad.
PARAGRAFO 2. El plazo maximo para la seleccion, proclamacion y entrega de los
incentivos pecuniarios y no pecuniarios a los equipos de trabajo y a los mejores
empleados, sera el 30 de noviembre de cada ano.

Tipos de incentivos contemplados

De acuerdo al Decreto No.1567 de 1998, Articulos 31y 32:

e Incentivos pecuniarios al mejor equipo de trabajo de la entidad.

e A los equipos seleccionados en segundo y tercer lugar, se asignaran
incentivos no pecuniarios disponibles que estos hayan escogido segun su
preferencia (Comision para estudio; publicaciéon de trabajos en medios de
circulacion nacional e internacional; Reconocimiento publico a la labor
meritoria; Mencion honorifica con copia a la hoja de vida; Programa de
turismo social; Publicacion de sus nombres en las carteleras y medios de
comunicacion internos).

5.1. Definicion de equipo de trabajo

Para efectos del Plan de incentivos, se entiende por equipo de trabajo el conjunto
de personas que trabajan de manera mterdependlente aportando habilidades
R
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competencias complementarias para el logro de un proposito comun con el cual
estan comprometidas buscando un nivel sobresaliente en el desempefio y una meta
con la que se sienten solidariamente responsables.

En este equipo el liderazgo es una actividad compartida, lo asume un integrante
segun el momento y la competencia requerida con el apoyo de los demas
integrantes, la responsabilidad se mueve en los ambitos individual y colectivo, la
solucion de problemas es una dinamica comun, la cantidad, calidad y acceso a la
informacion es amplia y suficiente, la comunicacion es efectiva y las discusiones
constructivas.

Para aplicar al proceso de participacion de estimulos e incentivos se requiere que
acredite su condicion de equipo de trabajo segun la reglamentacion que se presenta
a continuacion.

5.2 Integracion del equipo de trabajo:

Los equipos estaran conformados por un minimo de tres (3) y un maximo de cinco
(5) servidores de carrera administrativa y/o de libre nombramiento y remocion, de la
misma o diferente area y de los diferentes niveles.

5.3 Tipos de proyectos a proponer por el equipo de trabajo:

El trabajo a adelantar por el equipo puede ser:

Por proyecto: Disefiado de manera tal que apunte a la agilizacion o mejoramiento
en el logro de una meta o proyecto del Plan de Desarrollo de la secretaria (s).
Cultura institucional: Desarrollar un proyecto que conduzca a los servidores a la
practica de valores o conciencia de su responsabilidad en los resultados de las
metas del plan de accién o plan operativo, o generar conductas que incidan
favorablemente en la calidad del servicio al cliente.

5.4 Inscripcion del proyecto de los equipos de trabajo

Definida la tematica el equipo de trabajo presentara el pjoyecto al Area de Talento

Humano, este debera contener: @
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a) ldentificacion

b) Poblacion objeto

c) Objetivos

d) Plan de trabajo y cronograma (dentro de la vigencia del afio objeto de
evaluacion)

e) Recursos

f) Indicadores

g) Resultados obtenidos y cuantificables

h) Conformacion del equipo y cronograma de actividades realizadas.

El proyecto inscrito debe apuntar al logro de uno de los proyectos institucionales
definidos en el Plan de Desarrollo.

El equipo de trabajo justificara la conveniencia, pertinencia o necesidad del proyecto
y sera el responsable de radicar la inscripcion para participar en el Plan de
Incentivos, la oficina de Personal remitird al Comité de Incentivos los proyectos
radicados una vez se cierren las inscripciones.

Evaluacion del desarrollo y resultados del proyecto adelantado

El Comité de incentivos sera el responsable de evaluar, hacer seguimiento y
retroalimentar el desarrollo de los proyectos inscritos.

Proceso de inscripcion de un proyecto para postularse a mejor equipo de
trabajo:

El proceso y los términos para la inscripcion, desarrollo y evaluacion de los
proyectos sera el siguiente:

1. Los equipos de trabajo realizaran su inscripcion, de acuerdo a convocatoria
realizada por el Area de Talento Humano y seran revisados por el comité de
estimulos e incentivos.

2. El Comité de incentivos contara con cinco (5) dias habiles para verificar el
cumplimiento de las condiciones citadas para los proyectos.

3. Se programara una presentacion de los equipos de trabajo ante el comité, en
los que sustentaran el proyecto ejecutado sus, Jogros1 desempenig
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4. aevaluacion del proyecto sera el resultado del promedio de las evaluaciones
realizadas por cada uno de los miembros del Comité.

5. Luego de realizada la evaluacion del Comité y en caso de presentarse una
misma calificacion entre dos o mas equipos en los primeros tres puestos, el
incentivo pecuniario correspondiente al puesto se distribuird entre cada uno
de los equipos que quedaron empatados en esta posicion, en forma
equitativa de acuerdo al numero de equipos.

6. Este resultado sera consignado en acta que debera ser firmada por todos los
miembros del comité.

7. El Alcalde Municipal de acuerdo con lo establecido dentro del plan de
incentivos institucional, mediante acto administrativo, asignara dichos
incentivos a los mejores equipos de trabajo.

8. Mediante acto publico deberan ser proclamados y premiados los equipos de
trabajo seleccionados.

6. PRESUPUESTO

Para la ejecucion anual an de Incentivos dekafio 2018, dentro del presupuesto
municipal, existe elTtubro “Cuarenta y cinco (45) actividades realizadas para
aumentar el clima favorable a nivel organizacionall del cual se realizara el gasto
para entrega de dichos incentivos.

Cajica, Marzo 5 de 2018

Jéoﬁ'

Alcalde Municipal de Cajica

Proyecto: Irma Esperanza Garcia Forero, Profesional Universitario (Effﬂky\
Reviso:  Dr. Guillermo Gonzalez Caicedo, Director Administrativoy
Aprobé: Dr. Juan Carlos Lopez Goyeneche, Secretario Generak\\co
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN DE ESTIMULOS E INCENTIVOS 2018
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Entrega de Incentivos y reconocimientos a los Bt d Dapies
1 |mejores funcionarios de Carrera Administrativa de los X Adirmiiritratia s
Niveles: Asistencial, Técnico y Profesional
; ; ) Funci ios de Lib
Entrega de Incentivo y reconocimiento a los mejores uncmnarlos. S Linke
2 & : ¢ : 4 B X Nomabramiento y
funcionario de Libre Nombramiento del Nivel Directivo >
Remocién
. o 5 Funcionarios de Carrera
3 Entr.egad dg Izcc_entlvos y reconocimiento al mejor X Administrativa y de Libre
HHpo:Ce Tralo Nombramiento

OTA: ESTE CRONOGRAMA ES SUCEPTIBLE A CAMBIOS EN FECHAS.

g 1
IRMA ESPER’ANz GARCIA FORERO
Profesional Universitario (E) — Direccion de Gestién Humana




