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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

'INTRODUGCION

El Bienestar Social en la Administracion Publica comprende el Sistema de
Estimulos, establecidos en la Ley 909 de 2004 el cual abarca los planes de
incentivos y los programas de bienestar. '

Adicional a la normativa sefalada, el Decreto Ley 1567 de 1998 y el ‘Decreto

1083 de 2015, reglamentan que las entidades deben organizar Sistemas de
Estimulos para motivar el desempefio eficaz y el compromiso de sus empleados,
para lo cual deben implementar programas de Bienestar Social que ofrezcan
servicios de caracter deportivo, recreativo y vacacionales, artisticos y culturales :
asi como la promocnon y prevencnon de la salud y capacitacién.

En desarrollo alo anterlor la flnalldad del Sistema de Estimulos consiste en
buscar el Blenestar Socnal y el trabajo ‘eficiente y eficaz de los empleados,

constrUIr una vida Iaboral que contrlbuya ala productlwdad y desarrollo personal

y facilitar la cooperaClon interinstitucional entre las entidades para la asignacién
de incentivos 'al desempeno excelente de los empleados. Es importante
mencionar que el"Plan. de‘ Incentivos tiene como finalidad crear condiciones
favorables de- ftrabajo y reconocer los. desempenos en el nivel de excelencia
_individual de los servndores ‘jen cada uno- de los™nivelés jerarquicos y al mejor
empleado de la Entndad l RS BN ce ' '
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DE CAJICA

1. MARCO CONCEPTUAL Y LEGAL

De conformidad con lo establecido en el parégrafo'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 désempefio de su labor y de contribuir al

cumplimiento efectivo de los resultados institucionales, las entidades deberan

. implementar programas de blenestar e incentivos, ‘de acuerdo con las normas

VIgentes

Decreto 1083 de 2015 Art.2.2.10.8 Planes de incentivos. Los pIanes de
incentivos, enmarcados dentro de los planes de bienestar social, tienen por:

" objeto. otorgar reconocimientos por el buen desempefio, propiciando asi una

cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de
mayor compromlso con Ios objetlvos 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.
sefialara en éllos mcentlvos no pecunlarlos gue se ofreceran al mejor empleado
de carrera de Ia entidad, 'a los mejores empleados de carrera de ¢ada nivel

\Jerarqu1co y al mejor empleado de libre nombramiento y remocién de la entidad,

asi como los: mcentlvos fpecunlarlos y no- pecunlarlos para los mejores equos
de trabajo.-

Dicho plan se. elaborara de acuerdo con los recursos mstntucnonales disponibles
para hacerlos: efectlvos En todo caso Ios mcentlvos se ajustaran alo estabIeCIdo
en la Constltumon Polltlca y Ia ley. z ﬁ, "

i

i i K . ; Py
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PARAGRAFO Se entendera por equ1po de trabajo el grupo de personas que‘

‘*lndIVIduaIes requerldas para la consecu0|on de™ un resultado concreto en el

cumplimiento de planes y- ObjethOS lnstltumonales TLos.- lntegrantes de los
equipos de trabajo pueden ser empleados de una mlsma dependenma o de
distintas dependencias de la entidad. 4
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ALCALDIA‘MUNICIPAL -
DE CAJICA :

2. OBJETIVO

Estimular e incentivar el buen desempefio del servidor publico en la prestacién

de los servicios que ofrece la administracion municipal, a través de la-exaltacion, - = -
estimulo y reconocimiento a sus logros, creatividad, sentido de pertenenciay. - '
‘valores personales y de la entidad, tendiente a fortalecer la cultura del buen
desempeno laboral orientada hacia la calidad y productividad; generacién y
mantenimiento de ambientes adecuados de trabajo y fomento de las buenas‘

relaciones mterpersonales que redunden en un mejor clima laboral

2.1 bbjefivos Especificos

1. Inculcar en Iés servidores de la Alcaldia de Cajicd un concepto de
desempeno en ‘nivel -sobresaliente que establezca la diferencia entre lo
que es el cumpllmlento regular de las funciones, de aquel que genera un

~ valor agregado y requiere un esfuerzo adicional. '

2. Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, |dent1dad y blenestar de los
serwdores en el desempeno de su labor.

3. Motivar 'Ja- contnbuCIon sngmflcatlva al cumpllmlento efectlvo de os
resultados ms’utumonales s

4. ~Contr|bu1r ‘al’ desarrollo del - potenCIaI de Ios servidores, generando
actltudes favorable' 1rente al serv10|o pubhco .y al meJoramlento continuo

~dela Entldad -

5.. Permltlr eI, ‘reconommlento y premlar el valor agregado en mvel

o sobresahente que eI Sel'VldOl' hace asu trabajo iy

o ‘ 6. -Estlmulargla creac10n ad|0|onal de equos de trabajo que contribuyan al
mejoramlento de 108" procesos y la calldad de los serv1c:|os que presta la
‘Alcaldia-dé’ Cajlca e '

- 7. Contribuira-la’ generaCIon de una cultura de mejoramlento donde se .

' ‘ ~ reconoce y apoya €l esfuerzo |nd|v1dual y colectlvo

? 4(@9 ‘_
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ALCALDTA MUNICIPAL
DE CAJICA

3. BENEFICIARIOS DEL PLAN DE INCENTIVOS

De acuerdo . a lo establecide en el Decreto 1083 de 2015, Art.

-2.2.10.10 Otorgamlento de incentivos. Para otorgar los incentivos, el nivel de

excelencia de los empleados se establecera con base en la calificacion definitiva
resultante de la evaluacién del desemperio laboral y el de los equipos de trabajo
se determinaréa con base en la evaluacién 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 Iabor y de su funCIOnam/ento como
equipo de trabajo.

PARAGRAFO El desempenio laboral de los empleados de libre nombramiento
y remocién de Gerencia Publica, se efectuara de acuerdo con el sistema de-
evaluacion de gesthr]!prewsta en el presente Titulo. Los demas empleados de
libre nombramiento:. y remociéon serdn evaluados con los criterios y los
instrumentos que se apllcan enla entidad para los empleados de carrera.

i

Se benef|0|an Ios serVIdores de Ia Alcaldia de Cajica de la siguiente manera:
i o L i
1. Todos Ios serVIdores de carrera. admlnlstratlva como reconocimiento al
desempeno lnd|v1dual sobresaliente’ por 1a - calificacion de servicios
recibida durante elafio mmedlatamente anterior.
2. Todos los serwdore ‘,de libte Qombramlento y remomon de los niveles
dlrectlvm profesmnal itecnlco y aS|stenCIa| con callflcacnones en nivel
‘ sobresallente R
3. Los serwdores de los‘nlveles dlrectlvo profesnonal tecmco y asistencial
que pertenezcan al equos cuyo trabajo haya S|do‘ considerado como
excelente S e T

. M . . kS
Lo e { /3
{ ' Ay

o

4. OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS;POR":DESEMPEN(;‘)"?INDVIVIDUAL

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. Acredltar tiempo de serv10|os contlnuo en la respectiva entidad no inferior a un
(1) ano.:

2. No haber sido sancionados dlsmpllnarlamente en el afio lnmedlatamente
anterior a la fecha de postulaCIon o durante el proceso de seleccion.

3. Acreditar nivel de excelencia en la evaluacién del desempefio en”firme,
correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

)
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA .

" 4.1 TIPOS DE INCENTIVOS CONTEMPLADOS
De acuerdo al Decreto N_o-.1567 de;1 §98:

e “‘Ascenso, traslado, encargo o comisidn para desempefiar otro cargo:
Comision para estudio, pubhcamon de trabajos en medios de CIrculaCIon
nacional e internacional.’ )

Reconocimiento publico a la labor meritoria.
‘Mencién honorifica con copia a la hoja de'vida.
Programa de turismo social

Publicacién de sus nombres en las carteleras y medios de comunicacién
“internos. - 3 ‘ N
4.2 TERMINOS PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE EVALUACION Y
ENTREGA DEL INCENTIVO

A partlr del mes de Junlo el Comité de Incentivos podra dar inicio aI proceso de
" seleccién de los mejores servidores de cada nivel, el Area de Gestién Humana
entregara al Comité de: lncentlvos el listado de Calificacién de Servicios de todos

- - los servidores de carrera admlnlstratlva y los de iibre nombramiento y.remocién

de todos los nlveles correspondlente ‘Al ano’ mmedlatamente anterior, sefialando
para los dlferentes mveles admlnlstratlvos aquellos servidores cuyas
calificaciones: hayan alcanzado eI mvel sobresallente con, Io cual el Comité dara

{

_inicio-al proce[so de selecmon - ; fg?. L

?sw? ;}»,,» fhh s : .
El Comité de Incentlvos ofreéera a Ios selecc:lonados los mcentlvos previstos en
el plan anual |nst|tu010nal para que estos eSCOJan Ios de su xpreferenCIa en el
siguiente orden: _ '. e ;@ 5 )
e Elmejor empleado de carrera escogera en prlmer Iugar eI lncentlvo de su
preferencia.
e Los demas empleados de carrera escogeran el lncentlvo de ‘su
preferencia. '
o. El mejor empleado de libre nombramiento y remocién tendra lgualmente
~ derecho a selecmonar el incentivo de su interés entre las opciones

_presentadas : . o

Con base en el acta del Comité de incentivos se formallza la -seleccion y la
“asignacion de los lncentlvos '

En caso de presentarse empate entre dos o mas sewldores el Comlte 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.

| - o - | ©
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ALCALDIA MUNICIPAL _
DE CAJICA

5. INCENTIVOS POR LOGROS EN EQUIPOS DE TRABAJO

, De acuerdo a lo r'eg'ulado en el Decreto 1083 de 2015, ART 2.2.10.13 Para

. llevar a cabo ‘el Plan de Incentivos para los equ_os de trabajo, las entldades

podran elegir una de las siguientes alternat/vas

1. Convocar a las diferentes dependencias o areas de trabajo de la entidad -
para que postulen proyectos institucionales desarrollados por equos de .
trabajo, concluidos en el afio |_nme_d|atamente anterior.

2. Establecer, para el afio siguiente, areas. estratégicas de trabajo
fundamentadas en la planeacion institucional para ser desarrolladas por
equipos de trabajo a través de proyectos previamente inscritos, bajo Ias

- condiciones y'; parametros que se establezcan en el procedlmlento de la
entidad. .-

-\.\"- Lt -
¢ AN B

ARTICULO 2 2 10 1,4, BEQUISITOS DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO.

e
Ry,

Los trabajos presentados pof los equos de trabajo deberan reunir los sugwentes

 requisitos para competmpor los mcentwos‘mstntumonales o .-

Ny PANS
Ty, e T - R

€
u-objegt;vownscnto para ‘Ser evaluado debe haber concluido.
ipd

2. Los resulf os del trabdjo- preéentado ‘deben resp@nder a criterios 'de

. NN
.exceler)cnaé ; i; ’ar i.aportes ; |gn|f|cat|vos aI serylcm que ofrece la
i, . h Y
A f kY

i lfr‘n“ost
-entldadHU IR

} ~ .',5 I;f' \ e W»«-»—-\’%

-—

El proyectS

-~

_4‘

* e "
i o e

et B

1,....,_..“

o ‘{ (
- ﬁ ¥
g it

J A
ARTICULO 2. 2 10 15 REGLAS GEI\!ERALES PARA*LA’”SELECCION DE LOS

objeto de- lncentlvos se tendran en cuenta como mmlmo las sngwentes reglas

generales g ~ - o

\ Tl

" 1. Todos los equipos de trabajo inscrit\o$ que rednan los requisitos exigidos
deberan efectuar sustentamon publlca de. los proyectos ante los
empleados de la entidad.

2. Se conformara. -un equipo evaluador que garantlce |mparC|aI|dad y

. conocimiento técnico sobre los proyectos que. partlmpen en-el plan, el cual

~ . sera el encargado de' establecer 16s parametros de evaluacién y de

‘calificar. Para ello se podré contar con empleados de la entldad 0 con

expertos externos que colaboren con esta'labor. . ' »

3. Los equipos de trabajo seran seleccionados en estricto orden de merlto

. con base en las evaluaciones obtenidas: :
4. Eljefe de la entidad, de acuerdo con lo establecido en el Plan Instltumonal

~de Incentivos y con el concepto del equiipo evaluador, asignara, mediante .

‘acto administrativo, los mcentlvos pecuniarios aI mejor equo de trabajo ‘

; de la entidad.
. .
. I;l\ ’ D
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

.5. A los equipos de trabajo seleccnonados en segundo y tercer lugar se les
asignaran los incentivos no pecuniarios dlspombles que éstos hayan
escogido segln su preferenma - . ;

PARAGRAFO 1. Las oficinas de planeamon o las que hagan sus veces,
apoyaran el proceso de seleccion de los mejores ‘equipos de trabajo de la
entidad. R :

PARAGRAFO 2. El plazo maximo paralla seleccidn, pro'clamacién y entrega de_
los incentivos pecuniarios y- no pecuniarios a los equipos de trabajo y a los
‘mejores empleados sera el 30 de novnembre de cada ano.

TIPOS DE INCE\NTIVOS CONTEMPLADOS

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

e Incentivos pééuniarios al mejor equipo de trabajo de la-entidad. 4

e A los equipos selecc:onados en segundo y tercer lugar, se asignaran
incentivos no pecunlarlos disponibles que estos hayan escogido segun su
preferenma (Com|S|on para estudio; publicacién de trabajos en medios de

‘circulacién naC|onaI e internacional; Reconocimiento pulblico a la labor

meritoria;- Mencnon honorlflca con copia a la hoja de vida; Programa de.

tunsmo socnal Pubhcamon de sus nombres en las carteleras y medlos de
comumcacnon mternos) ’ .

5.1. DEFINICION DE EQU[PO DE TRABAJO

S I I ¢
‘I;L‘ff);_?i‘f“fi” ;,,i‘ég \

Para efectos del Plan de; mérantlvos se entlende por equipo de trabajo el conjunto
de personas que trab?Jan de‘manera mterdependlente aportando habilidades y -

competencias! complementanas para el logro de’un’ propOS|to comun con €l cual
estan comprometldas buscando.un nivel sobresallente en el desempeno y una

" meta con la que sesienten solldarlamente responsables

En este equ1po eI liderazgo. es una act|V|dad compartlda Io -aslime un integrante
segln el momento y la competencia requerida con el apoyo de los deinas
integrantes, la responsabilidad se mueve en los ambitos individual y colectivo, la

solucién de problemas es una dinamica comun, la cantidad, calidad y acceso a

la. informacidén es amplia y suficiente, la comunicaciéon 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 reglamentamon que se

presenta a continuacion.
5.2 INTEGRACI()N 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

vremomon de la misma o dlfPrente areay de los diferentes niveles.

5.3 TIPOS DE PROYECTOS A PROPONER POREL EQUIPO DE TRABAJO

- .
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El t;fabajo 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 Ia, ‘
secretaria (s) : .

Cultura mstltuclonal 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 accion o plan. operativo, o generar conductas que incidan
favorablemente en la calidad del SeNICIO al cliente. :

‘5.4 INSCRIPCION DEL PROYECTO DE LOS EQUIPOS DE TRABAUO, |

'Deflnlda la tematica, el equipo ‘de trabajo ‘presentara el proyecto al Area de-
Talento Humano, este debera contener:

,&”,._
=

a) Id entificacion'i '
b) Poblacién objeto‘“ |
c) Objetivos % . , \

: 4
- d) -Plan de;trabajo y cronograma (dentro de la V|genC|a deI afo objeto de_
evaluamon)ﬁ e e
e) Recursosrﬂ LT T
f) lndncado&e B ‘“ L T T AN
g) -Resultado: j L?’g Arj_lk ycuantlflcables — Mﬁx .
h) Conformac! n g?el1 ?QUIPO y: cronograma de actlwdades reallzadas
s W
El proyecto lnscrlt , etge fapiunt Iiog%ro de uno}de los proyectos institucionales
,deflnldos en el PIIan; dg Q,e%aiﬂg'o ; ’i : ;\\ W
, ; ! ’ ; . /? e '1 | :
El equipo. de trabajo justlflcara la_ ccnvenlenCIa pertmen”ég% 0 neceS|dad del

proyecto y sera él responsable de radlc[,ar lai |nscr|pC|on para participar en el Plan
‘de Incentivos, la oficina“de- Personal remitira” aI Comlte/’y de Incentlvos los
~ proyectos radicados una.vez se. C|erren {as’i mscnpcnones ‘;;* “’"‘f““

ADELANTADO -.

El Comlte de |ncent|vos sera el responsable de evaluar, hacer seguumlento y
' retroallmentar el desarrollo de Ios proyectos inscritos.

' PROCESO DE INSCRIPCION DE UN PROYECTO PARA POSTULARSE A'. 3

MEJOR EQUIPO DE TRABAJO -/
"~ El proceso y Ios termlnos para la mscnpc:on desarrollo y evaluacmn de los
proyectos sera el S|gwente

1. Los equos de trabajo reallzaran su mscnpmon de acuerdo a
convocatoria realizada por el Area de Talento Humano y seran rewsados :
~por el comlte de estimulos e |ncent|vos

\ \ c A J c A’ E Dlrecm(m CalIeZNo 4 07 Cajica - Cundlnamarca Colombia -
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ALCALDIA MUNICIPAL
‘DE CAJICA

. / : . , ! 2
2. El Comité de incentivos contara con cinco (5) dias habiles para verificar el
~cumplimiento de las. condiciones citadas para los proyectos. )
3. Seprogramara una presentacién de los equipos de trabajo ante el comlte
, en los que sustentaran el proyecto ejecutado, sus logros, desempefio yse ‘
resuelvan las preguntas del Comité y de los asistentes.
4. a evaluacion del proyecto serd 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 calificaciéon entre dos o mas equipos en los .primeros tres
puestos; el incentivo pecuniario correspondiente al puesto se distribuira
entre cada uno de los équipos que quéedaron empatados en esta posicion,
en forma equitativa de acuerdo al nimero de equos
- 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 Ios mejores equipos de trabajo.
8. Mediante acto- publlco deberan ser proclamados y premiados los equipos
de trabajo selecmonados ‘ B -

6. PRESUPUESTO A

o

C ~ Para la ejecumo del Plan De Estlmulos E-Incentivos del afio 2021 para los
servidores publlcos de Ia Alcaldla Municipal-de Cajica, nivel central,  se tiene
asignados presupuestalmente recursos; de. -funcionamiento bajo el rubro ‘
2.1.2.02. 02 01 11?"denommado “GASTOS DE. BIENESTAR SOCIAL".
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NOMBRE'Y APELLIDO ) CARGO Y AREA
Elaboré - Daniel Esteban Martinez Chamucero (/{(u,u/‘/ Profesional Universitario DGH
Revisé Karen Maria Gutierrez Elias o VU,GQ ' " Directora de Gestion Humaha
Aprobé ' ’ Alvaro Andrés Pinzén Cadena i . Secretario General -
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudlado y revisado el presente acto administrativo, y por .
encontrarlo ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su
firma bajo nuestra responsabilidad. -
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