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INTRODUCCION

Apartadoé fue creado Municipio mediante la Ordenanza N.° 07 del 30 de noviembre
de 1967 e inicia su vida Municipal el 1° de enero de 1968.

De acuerdo con su naturaleza juridica, el Municipio de Apartad6 esta sujeto a la
aplicacion de los lineamientos establecidos para la administracion del empleo
publico contenidos en la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, la
Ley 1562 de 2012, el Decreto 1567 de 1998, el Decreto 1227 de 2005, el Decreto
1072 de 2015, el Decreto 1083 de 2015, modificado por el decreto 648 de 2017, los
Decretos 894 y 1499 de 2017, y demas normatividad vigente, los cuales sefalan la
obligacion de las entidades publicas de disefiar, planear e implementar los sistemas
de estimulos, capacitacion, seguridad y salud en el trabajo, con el fin de:

e Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de los
empleados del Municipio de Apartadé en el desempefio de su labor y de
contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales.

e Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y
legalidad, como motores de la generacion de resultados.

e Generar en los servidores publicos mayor capacidad de aprendizaje y de accion,
en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando
para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

e Anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y salud en el trabajo de los servidores publicos y colaboradores.

Asi mismo el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, define las funciones de las
unidades de personal de las entidades publicas, delegando en ellas la
responsabilidad de elaborar los planes estratégicos de recursos humanos, y
reglamentando sus directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado en el Decreto
612 de 2018, “por el cual se fijan directrices para la integraciéon de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del
Estado”.

La Administracion Municipal de Apartaddé “Ciudad Lider’ propendiendo por un
desarrollo integral del empleado publico y con el propdsito de disefiar y ejecutar los
sistemas y planes mencionados al interior del Municipio, formula el Plan Estratégico
de Talento Humano 2020 - 2023, a partir de las disposiciones antes citadas, el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, la Gestion Estrategia del Talento
Humano GETH y el Plan de Desarrollo Territorial de Apartadé vigente.
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El presente documento, pretende dar a conocer a los servidores publicos de la
Administracion Municipal de Apartado, partes interesadas y ciudadanos en general
los programas y planes que conforman el Plan Estratégico de Talento Humano
2020, alineados al Plan de Desarrollo Territorial de Apartadd, al “Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIGP)!”y la “Guia de Gestion Estratégica del Talento
Humano (GETH)” con el fin de garantizar que se ejecute de manera articulada con
los demas procesos e iniciativas de gestion, de tal forma que haya coherencia entre
las actividades que se desarrollan dentro del proceso, la estrategias de la entidad y
lo establecido en el Plan de Desarrollo Territorial, dando asi, estricto cumplimiento
a la funcion asignada en el articulo 15, numeral 2, literal a de la Ley 909 de 2004.

Para su ejecucion se tendran en cuenta los objetivos y fines del Estado, el MIPG, la
GETH, Dimension de Gestion del Talento Humano del Municipio de Apartadd, las
diferentes politicas en materia de Talento Humano y los parametros éticos que
deben regir el ejercicio de la funcién publica en Colombia y los consagrados dentro
de la Administracion Municipal en particular.

Cabe aclarar, que esta Politica, Planes y Programas contenidos; estan sujetos a
modificaciones asociadas al efecto de los cambios normativos, de la formulacion del
plan de desarrollo para la vigencia 2020-2023 y demas instrumentos de
planificacion, como también a los efectos de las actividades en la poblacion,
satisfaccion, asistencia, cobertura, presupuesto y prioridades institucionales, o
situaciones administrativas que se presenten durante su implementacion; para lo
cual se establece un proceso de monitorio, seguimiento, evaluacion y monitoreo.

L “E| Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG concibe al talento humano como el activo mds importante con el que cuentan las
entidades y, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les facilita la gestion y el logro de sus objetivos y resultados. El talento
humano, es decir, todas las personas que laboran en la administracién publica, en el marco de los valores del servicio publico, contribuyen
con su trabajo, dedicacién y esfuerzo al cumplimiento de la mision estatal, a garantizar los derechos y a responder las demandas de los
ciudadanos”.
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1. CONTEXTO

1.1. Referentes estratégicos:

Con el objetivo de garantizar la claridad de los temas abordados en este documento,
se presenta a continuacion un marco conceptual metodologico y normativo
relacionado con la planeacién estratégica del talento humano y su trascendencia en
las entidades del Estado.

1.1.1. Marco Conceptual De La Planeacion Estratégica Del Talento
Humano

1.1.1.1. Modelo Integrado de Gestion Estratégica

Es un sistema integrado de gestion, cuya finalidad basica o razén de ser es la
adecuacion de las personas a la estrategia institucional (Longo, 2002. pag.
13.). El éxito de la Planeacién Estratégica del Recurso Humano, se da en la
medida en que se articula con el Direccionamiento Estratégico de la Entidad
(misién, vision, objetivos institucionales, planes, programas y proyectos). Por
consiguiente, dicho modelo consta de lo siguiente:

Estrategia

l

Personas
Resultados
Fuente: Cortazar et al, 2014
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1.1.1.2. Subsistema de la Gestién del Talento Humano

Dando cumplimiento con la planeacién estratégica del Talento Humano, uno
de los componentes centrales es la Gestion del Recurso Humano, el cual se
desarrolla a través de los siguientes subsistemas:

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ESTRATEGIA
v v - v v

CIUDAD LIiDER

ALCALDIA DE APARTADO ‘ Aparta o Lo

PLANIFICACION

Organizacioén del trabajo. Gestion del empleo. Gestion del Gestion de la
desempenio compensacion.
1. Disefio del Empleo 1. Seleccion 1. Evaluacion del 1. Salarios.
2. Plantas de empleo 2. Movilidad ldesempeno, 2 Prestaciones
3. Manual de funciones, 3. Desvinculacion. é Af‘,’e"’os de sociales. N
requisitos y competencias estion
laborales Gestion del v
. desarrollo.
1. Plan Institucional
N de Capacitas:ién

Gestion de las relaciones humanas y sociales
Clima laboral Bienestar social

Figura N° 2. Subsistemas de la Gestién del Recursos Humanos. Adaptado de Serlavds, R. tomado
de: (Longo, 2002 pag. 15)

La figura 2 nos presenta a la GRH integrada por siete subsistemas interconectados,
ubicados verticalmente en tres niveles:

En el nivel superior, la Planificacion de RRHH, que constituye la puerta de
entrada en todo sistema integrado de GRH, y permite anticipar la definicion de
politicas coherentes en todos los restantes subsistemas, con los que aparece
conectada.

En el nivel intermedio, cinco subsistemas, ordenado en horizontal en cuatro bloques,
con arreglo a una secuencia logica:

» En el primero, la organizacion del trabajo, que prefigura y concreta los contenidos
de las tareas y las caracteristicas de las personas llamadas a desempefiarlas.

* En el segundo, la gestion del empleo, que comprende los flujos de entrada,
movimientoy salida de las personas.

» En el tercero, lagestion del rendimiento, que planifica, estimula y evalGa
la contribucion de las personas.

* En el cuarto, por una parte, la gestion de la compensacion, que retribuye
la contribucion; y por otra, la gestion del desarrollo, que se cuida del crecimiento
individual y colectivo.

Por ultimo, en el nivel inferior, lagestion de las relaciones humanasy sociales,
gue se relacionaasuvez con todos los subsistemas mencionados
anteriormente.
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1.1.1.3. Gestion Estratégica del Talento Humano en el marco del Modelo
Integrado de planeacién y Gestion MIPG

MIPG concibe al talento humano como el activo mas importante con el que cuentan
las entidades y, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les facilita la
gestion y el logro de sus objetivos y resultados. El talento humano, es decir, todas
las personas que laboran en la administracion publica, en el marco de los valores
del servicio publico, contribuyen con su trabajo, dedicacion y esfuerzo al
cumplimiento de la mision estatal, a garantizar los derechos y a responder las
demandas de los ciudadanos.

El propdsito de la primera dimensién de MIPG -Talento Humano- es ofrecerle a una
entidad publica las herramientas para gestionar adecuadamente su talento humano
a través del ciclo de vida del servidor publico (ingreso, desarrollo y retiro), de
acuerdo con las prioridades estratégicas de la entidad -definidas en el marco de la
dimensién de Direccionamiento Estratégico y Planeacion-, las normas que les rigen
en materia de personal, y la garantia del derecho fundamental al didlogo social y a
la concertacién como principal mecanismo para resolver las controversias laborales;
promoviendo siempre la integridad en el ejercicio de las funciones y competencias
de los servidores publicos.

Esta dimension orienta el ingreso y desarrollo de los servidores garantizando el
principio de mérito en la provision de los empleos, el desarrollo de competencias, la
prestacion del servicio, la aplicacién de estimulos y el desempefio individual. Para
el desarrollo de esta dimension deberan tenerse en cuenta los lineamientos de las
siguientes Politicas de Gestion y Desempefio Institucional:

[1 Gestion Estratégica del Talento Humano
1 Integridad

Con esta dimension, y la implementacién de las politicas que la integran, se logra
cumplir con el objetivo central de MIPG “Fortalecer el liderazgo y el talento humano
bajo los principios de integridad y legalidad, como motores de la generacion de
resultados de las entidades publicas”.

1.1.2. Metodologia Utilizada para la implementacién de la Gestién
Estratégica del Talento Humano

En los lineamientos establecidos en la Politica de Gestién Estratégica del Talento
Humano estd definida la metodologia o etapas a desarrollar para que ésta se
implemente de una manera mas eficaz y efectiva; toda vez que la Gestidn
Estratégica del Talento Humano (GETH) exige la alineacion de las practicas de
talento humano con los objetivos y con el propésito fundamental de la entidad. Para
lograr una GETH se hace necesario vincular desde la planeacion al talento humano,
de manera que esa area pueda ejercer un rol estratégico en el desempefio de la
entidad, por lo que requiere del apoyo y compromiso de la alta direccion
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1.1.2.1. Disponer de Informacion

La entidad contara con informacion oportuna y actualizada que permita tener
insumos confiables para realizar una gestion que realmente tenga un impacto en la
productividad de los servidores y, por ende, en el bienestar de los ciudadanos.

1.1.2.2. Diagnosticar la Gestion Estratégica del Talento Humano

Un paso fundamental para emprender las acciones orientadas a fortalecer el
liderazgo y el talento humano, se hace a través del levantamiento del diagndstico
en el que se encuentra la gestion estratégica del talento humano en la entidad. Para
ello, se utilizé una de las herramientas fundamentales de la politica: la Matriz de
GETH, incorporada en el instrumento de autodiagnéstico de MIPG, que contiene un
inventario de los requisitos que el area responsable debe cumplir para ajustarse a
los lineamientos de la politica. Con base en las variables alli contenidas, el Municipio
de Apartado identifico su nivel madurez, fortalezas y los aspectos a mejorar en dicha
gestién. Asi mismo el autodiagnéstico y evaluacién FURAG para la politica de
integridad y de Gestion del Conocimiento, como también los diagnosticos de
capacitacion, bienestar laboral, seguridad y salud en el trabajo y demas elementos
del talento humano.

1.1.2.3. Elaborar el Plan de Accién

Una vez identificado el nivel de madurez en el que se ubica el Municipio de
Apartado, se disefid un plan de accién que le permita avanzar en la Gestién
Estratégica del Talento Humano. Para esta etapa, se describieron todas las
acciones correspondientes en el instrumento asociado a la Matriz GETH
denominado “Formato Plan de Accién”. En este formato se establecieron los
aspectos sobre los que van a priorizar la gestion para lograr acceder al siguiente
nivel de madurez. Igualmente, con la formulacion de los diferentes planes que
conforman la gestion estratégica del talento humano.

1.1.2.4. Implementar el Plan de Accién

Esta etapa consiste en la implementacion del plan de acci6on para obtener un
impacto en la GETH. El propésito sera entonces adelantar todas las acciones
propuestas que conduzcan al fortalecimiento de aquellos aspectos, en el ciclo del
servidor publico (ingreso, desarrollo y retiro), que resultaron con bajo puntaje en el
diagndstico, siempre con el objetivo de mejorar la GETH. Asi, por ejemplo:

- Para el ingreso, se implementaran acciones que fortalezcan el cumplimiento
del principio del mérito, garantizando la provision oportuna y eficaz de los
empleos de la entidad con el personal idéneo, independientemente de su
tipo de vinculacion.

- Para el desarrollo, se definirAn acciones relacionadas con la capacitacion,
el bienestar, los incentivos, la seguridad y salud en el trabajo, y en general
todas aquellas que apunten al mejoramiento de la productividad y la
satisfaccion del servidor publico con su trabajo y con la entidad.
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- Para el retiro, la gestion estara dirigida a comprender las razones de la
desercion del empleo publico para que la entidad encuentre mecanismos
para evitar el retiro de personal calificado. Asi mismo, para desarrollar
programas de preparacion para el retiro del servicio o de readaptacion
laboral del talento humano desvinculado. La organizacion debe garantizar
gue el conocimiento adquirido por el servidor que se retira permanezca en
la entidad, de acuerdo con la dimension del Gestion del Conocimiento e
Innovacion.

1.1.2.5. Evaluar la Gestion

La Subsecretaria de Talento humano hard seguimiento de las actividades
implementadas en el Plan de Accion y verificara que se cumplan adecuadamente,
evaluando su avance a través de la implementacién periddica de los
autodiagnosticos “Gestion Estratégica de Talento Humano” y “Gestion Codigo de
Integridad”, “Gestion del Conocimiento y la Innovacion”. Ademas de este
seguimiento, la gestion se evaluara a traves del instrumento de politica disefiado
para la verificacion y medicion de la evolucién de MIPG: el FURAG. Mediante este
instrumento se evaluard, entre otros, el estado de la GETH en la entidad, los
resultados concretos, evidencias y avance en los niveles de madurez, como una
mirada complementaria.

La politica de Gestion Estratégica del Talento Humano a su vez, incluye Rutas de
Creacidon de Valor para enmarcar las acciones previstas en el Plan de Accion,
entendidas como agrupaciones tematicas que, trabajadas en conjunto, permiten
impactar en aspectos puntuales y producir resultados eficaces para la GETH. Las
rutas y sus tematicas de accion son las siguientes:

e Ruta de la Felicidad: La felicidad nos hace productivos. Esta ruta se relaciona,
entre otras, con las siguientes tematicas, algunas obligatorias y otras que se
desarrollardn de acuerdo con la capacidad de cada entidad: Seguridad y salud
en el trabajo, clima organizacional, bienestar, promocion y prevenciéon de la
salud, teletrabajo, ambiente fisico, plan de bienestar, incentivos, horarios
flexibles, induccion y reinduccion, movilidad, mejoramiento individual.

e Ruta del Crecimiento: Liderando talento. Esta ruta se relaciona, entre otras, con
las siguientes tematicas, algunas obligatorias y otras que se desarrollaran de
acuerdo con la capacidad de cada entidad: Capacitacién, gerencia publica,
desarrollo de competencias gerenciales, acuerdos de gestion, trabajo en
equipo, integridad, clima laboral, induccién y reinduccién, valores, cultura
organizacional, estilo de direccién, comunicacion e integracion.

e Ruta del Servicio: Al servicio de los ciudadanos. Esta ruta se relaciona, entre
otras, con las siguientes teméticas, algunas obligatorias y otras que se
desarrollardn de acuerdo con la capacidad de cada entidad: Capacitacion,
bienestar, incentivos, induccion y reinduccidén, cultura organizacional,
integridad, rendicion de cuentas, evaluacion de desempefio, cambio cultural e

integridad.
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e Ruta de la Calidad: La cultura de hacer las cosas bien. Esta ruta se relaciona,
entre otras, con las siguientes tematicas, algunas obligatorias y otras que se
desarrollaran de acuerdo con la capacidad de cada entidad: Evaluacion de
desempefio, acuerdos de gestidn, cultura organizacional, integridad, analisis de
razones de retiro, evaluacion de competencias, valores, gestién de conflictos.

e Ruta del andlisis de datos: Conociendo el talento. Esta ruta se relaciona, entre
otras, con las siguientes tematicas: Planta de personal, caracterizacion del
talento humano, plan de vacantes, ley de cuotas, SIGEP.

De esta manera, estaran articulados los instrumentos del Plan Estratégico de
Talento Humano 2020-2023, la Matriz GETH, como instrumento de diagnostico, el
formato Plan de Accién, como herramienta para priorizar y enfocar la gestion, y la
Matriz GETH y el FURAG como instrumento de evaluacion de la eficacia del Plan.

En el proceso de implementacién de la estrategia institucional se definen las
iniciativas estratégicas, mediante las cuales se precisa la forma como los objetivos
seran ejecutados, fechas de ejecucion, recursos requeridos y el presupuesto
asignado. Esto incluye entre otros, los siguientes componentes:

- Plan Institucional de Capacitacion.

- Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos.

- Plan del Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo.
- Plan Anual de vacantes.

- Plan de Prevision de Personal

Adicionalmente, con el fin de hacer seguimiento y control, se tienen establecidos un
conjunto de indicadores de gestidn, enfocados a evaluar la evolucién de las
iniciativas y el cumplimento de las acciones definidas.

Este ejercicio de planeacion debe proporcionar un sistema de monitoreo basado en
indicadores, que facilite a la alta direccion determinar si las estrategias trazadas en
el proceso de Gestion del Talento Humano del Municipio de Apartad6é estan
contribuyendo al logro de las metas y objetivos de la entidad.

1.1.2. Marco Normativo

Como referente normativo se contemplan principalmente las siguientes
disposiciones:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.

e Ley 734 de 2002, por la cual se expide el codigo Disciplinario Unico.

e Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento
de la educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como
educacién no formal en la ley general de educacion.

e Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
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e Ley 1960 de 2019 por el cual se modifican la ley 909 de 2004, el decreto-ley
1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 2177 de 1991 por medio del cual se modifica el régimen de prima
técnica.

e Decreto 2740 del 20 de diciembre de 2001, por el cual se adoptan las politicas
de desarrollo administrativo y se reglamenta el capitulo cuarto de la Ley 489 de
1998 en lo referente al Sistema de Desarrollo Administrativo.

e Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto 1567 de 1998.

e Decreto 4665 de 2007, por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion de empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.

e Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y785 del 2005.

e Decreto 1785 de 2014, por el cual Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica

e Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion Publica

e Decreto 894 de 2017, Por medio del cual se dictan normas en materia de empleo
publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacién y desarrollo normativo
del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una
Paz Estable y Duradera.

e Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG.

e Resolucion 1111 del 27 de marzo de 2017 Define los estandares minimos del
sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Circular Externa No 100-010-2014, del DAFP, donde entregan orientaciones en
materia de capacitacion y formacién de los empleados publicos.

e Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacién - PIC — DAFP
marzo de 2012, con base en Proyectos de aprendizaje en equipo.

e Actualizacion del plan Institucional de Capacitacién de los Empleados Publicos,

DAFP —ESAP.

Guia de Bienestar laboral y Clima organizacional — DAFP.

Sistema de Estimulos - Orientaciones Metodoldgicas 2012 — DAFP.

Guia de Gestion Estratégica del Talento Humano (GETH). 2017 - DAFP.

Cédigo de Integridad del Servidor Publico 2017

Nota: Para el presente plan se tuvo como referencia adicionalmente los
documentos:

e Plan Estratégico de Talento Humano Alcaldia de Apartadé 2018

e Plan estratégico de Talento Humano 2019-2022 de MINTIC
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2.  INFORMACION DE BASE

Con el fin de contar con insumos confiables para una gestion con impacto en la
labor de los servidores y en el bienestar de los ciudadanos, en este capitulo se
relaciona informacion fundamental sobre la Alcaldia Municipal y su talento humano,
como la siguiente:

2.1. Direccionamiento Estratégico de la Alcaldia Municipal de Apartadé

2.1.1. Gestion Estratégica del Talento Humano en el marco del Plan de Desarrollo
y demds instrumentos de Planificacion: Como parte del Direccionamiento
estratégico toda entidad territorial debe cumplir y definir como guia estratégica de la
planeacion institucional la mision que establece el articulo 311 de la Constitucion
Politica Colombiana de 1991, asi:

“Al municipio como entidad fundamental de la divisién politico-administrativa del
Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir
las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio,
promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucién y las leyes”

Dentro de los ajustes de este Plan: Se genera un analisis del Plan de Desarrollo
“Apartado Ciudad Lider “2020-2023, observando la integracion e interrelacion de las
seis lineas estratégicas que responden de manera articulada a un modelo de
desarrollo cohesionado, detallando aspectos fundamentales para la Gestion
Estratégica del Talento Humano.

Desde el programa de Gobierno se pretende convertir a Apartadé en una ciudad
lider en Uraba y Antioquia, mediante el desarrollo de seis lineas estratégicas, que
son:

Linea Estratégica 1: Apartad6 Lider en Entornos Protectores

El objetivo general de la linea es promover y desarrollar acciones que estén
encaminadas a cerrar las brechas de las desigualdades sociales, la remocién de
obstaculos y barreras de naturaleza social, cultural, politica, institucional y territorial
que impiden la inclusion y la reconciliacion para promover la apropiacién de las
oportunidades de acceso a los derechos y desarrollo de potencialidades de los
nifos, nifas, adolescentes jévenes, adultos mayores y poblaciones vulnerables y
contribuir a la construccion de una ciudad lider en entornos protectores. (Plan de
Desarrollo 2020-2023, pp. 41)

Linea Estratégica 2: Apartad6 Lider en Sostenibilidad Ambiental y Cambio
Climético

El objetivo general de la linea es transformar la gestibn ambiental, a un sistema
integral que permita alcanzar la sostenibilidad, la conservacion, la proteccion y uso
sostenible de los recursos naturales del municipio, a través de una gobernanza
Agua y Clima, que permita integrar el manejo integral de los residuos sélidos, el
bienestar animal, la produccién limpia y gestion del riesgo. (Plan de Desarrollo 2020-
2023, pp 130)
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Linea Estratégica 3: Apartado Lider en Legalidad y Buen Gobierno

El objetivo general de la linea es establecer mecanismos para un ejercicio
responsable de la gerencia publica, representado en el eficiente desempefio
administrativo y financiero, asi como la promocion permanente de la seguridad y la
convivencia, mediante los mecanismos propios de la participacion ciudadana como
pilares fundamentales de Apartado, Ciudad Lider. (Plan de Desarrollo 2020-2023,
pp 175)

Linea Estratégica 4. Apartad¢ Lider en Planeacion Sostenible y Espacios
parala Gente.

El objetivo general de la linea es promover transformaciones claves del desarrollo
urbano de la ciudad lider que permita la relacion en aspectos como ordenamiento
territorial, riesgos naturales, servicios publicos, vivienda, movilidad, densificacion
cualificada, dotacion de equipamientos y espacios publicos de calidad.

(Plan de Desarrollo 2020-2023, pp 209)

Linea Estratégica 5: Apartad6 Lider en Desarrollo Productivo, Competitivo e
Innovador

El objetivo general de la linea es establecer las condiciones necesarias para el
fortalecimiento y generacion de capacidades para la competitividad municipal, a
partir de la ciencia, la tecnologia, la innovacion y el emprendimiento, que incida en
la mejora de indicadores de productividad y sostenibilidad empresarial, desarrollo
del campo, crecimiento econdmico, empleabilidad, encadenamientos productivos
agropecuarios, turismo sostenible y la internacionalizacion en la subregion, con
oportunidades para cada habitante urbano y rural del territorio. (Plan de Desarrollo
2020-2023, pp 247)

Linea Estratégica 6: Apartado Lider en Integracion Territorial

El objetivo general de la linea es impulsar el desarrollo regional integral, como
instrumento para el desarrollo local, constituyendo el punto de partida para
consolidar un proyecto futuro de ciudad con proyeccion nacional e internacional.
(Plan de Desarrollo 2020-2023, pp 283)

Asi mismo se definio las bases estratégicas sobre las que se construyo el Plan de
Desarrollo 2020-2023 e identifican al gobierno de la Ciudad Lider:

Mision: Somos una entidad lider en el territorio, que gerencia el desarrollo social
integral de Apartadd a través de la promocién y el ejercicio de los derechos
humanos, la consolidacion de una ciudad y una ciudadania ordenada, equitativa y
sostenible, como un gran entorno protector.

Vision: El Municipio de Apartadé se articulara al sistema urbano de Uraba
aprovechando su localizacién estratégica en el centro subregional y las ventajas
derivadas de recursos naturales, buscando su especializacion en servicios
institucionales de cobertura regional y de apoyo a la actividad comercial, produccién
agricola y pecuaria de exportacion y al desarrollo industrial, consolidando la
plataforma competitiva de la region, estructurando sus proyectos de desarrollo bajo
un enfoque regional como ciudad lider de Uraba.
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Valores: Apartad6 Ciudad Lider, se caracteriza por la practica de valores como la
decencia, la amabilidad, el respeto, la honestidad, la trasparencia, la participacion,
la equidad, la solidaridad y la legalidad, siendo estos los pilares fundamentales del
gobierno.

En el Plan de Desarrollo vigente, la gestién estratégica del Talento Humano se
enmarcar en el Eje estratégico Apartadd Eficiente y Justo, en la linea estratégica
Apartad6é Bien Gobernada, Componente Fortalecimiento Institucional, Programa
Administracion Eficiente cuyo objetivo es Implementar un modelo gerencial eficiente
para la administracion, donde se establecieron metas institucionales relacionadas
con:

- Planta administrativa modernizada.

- Manual de funciones acorde con la planta administrativa.

- Plan Institucional de capacitacion implementado anualmente

- Plan Institucional de Bienestar Laboral implementado anualmente.

- Plan Institucional de Seguridad y Salud en el Trabajo implementado
anualmente.

2.1.2. Gestion Estratégica del Talento Humano en el marco del Modelo de
Procesos:

La Alcaldia Municipal de Apartad6 actualmente cuenta con el siguiente modelo de
procesos, que guian el Sistema Integrado de Gestion S.1.G., bajo el enfoque de
procesos Yy el ciclo administrativo del P.H.V.A; cuyo propdsito es dirigir la gestion
publica al mejor desempefio institucional y a la consecucién de resultados para la
satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los derechos de los
ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad.
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Teniendo en cuenta el MIPG donde centra la gestion del Talento Humano como
corazén del modelo y lo considera como un proceso estratégico, la Alcaldia
Municipal ajusté dicho proceso en los procesos estratégicos de la entidad, cuyo
objetivo es “Propiciar el desarrollo integral, calidad de vida y satisfaccion de los
servidores publicos de la Administracion Municipal; para el normal desarrollo de los
planes, programas, proyectos y servicios”, bajo la responsabilidad de los Secretarios
de Despacho y jefes de oficina y con el liderazgo del Subsecretario de Talento
Humano y Secretario de Educacion y Cultura toda vez que éste ultimo administra el
personal docente y directivos docentes del Municipio.

2.1.2. Disposiciones normativas Municipales:

En materia de talento humano la Administracion Municipal ha venido estableciendo
disposiciones como referentes normativas, de las cuales se mencionan algunas:

Decreto 101-2013 y demés decretos modificatorios, por medio del cual se modifica
estructura de la alcaldia apartado

Decreto 102-2013 y demas decretos modificatorios, por medio del cual se establece
planta de personal

Decreto 103 -2013 y demas decretos modificatorios, por medio del cual se distribuye
la planta global

Decreto117-2019 se crean uno cargos nuevos planta personal

Decreto 118-2019 se distribuyen unos empleos planta personal

Decreto no. 050- 2016 manual de funciones y competencias laborales

Decreto 119-2019 manual funciones cargos nuevos

Decreto 003-2013 reglamentacién fondo calidad domestica

Decreto 109-2012 conforma grupo control disciplinario

Decreto 017 25-01-2018 establece y reglamenta el horario de trabajo flexible
Decreto no. 125 -2014 reglamentan tiempo suplementario ordinario, festivo y los
fines de semana

Decreto 018 del 25-01-2018 se estimula el uso de la bicicleta

2.2. Caracterizacion de la Estructura organizacional y los empleos:

2.2.1. Estructura Administrativa de la Alcaldia Municipal de Apartad6: mediante
Decreto 101 de junio 4 de 2013 se modificé la estructura administrativa de la
Alcaldia, asi:

frraeasnannns ORGANIGRAMA-ACTUAL-DE-LA-ADMINIS TRACION-MUNICIPAL-DE-APARTADO-ANTIOQUIA
DECRETOS-101-102-103-179-Y-180-DE-2013-
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2.2.2. Planta de Personal:

La planta de personal a 31 de diciembre de 2019 se encontraba con 216 cargos y
12 trabajadores oficiales, total de empleos 228, para lo cual se detallan las
modificaciones realizadas desde el afio 2013 que se realiz6 redisefio institucional,
asi:

e Segun Articulo 4° del Decreto Municipal N° 179 del 16/09/2013, “por medio del
cual se modifica parcialmente el Decreto 102 del 05 de junio de 2013”, decreta
gue la planta global del Municipio de Apartadé quedara asi:

CARGOS DESPACHO ALCALDE
Denominacion del Empleo Cddigo | Grado Naturaleza | Planta
del Cargo Propuesta
Alcalde 005 05 Eleccion 1
Asesor 105 02 LNR 2
Profesional Especializado 222 04 LNR 2
Profesional Universitario 219 02 LNR 2
Profesional Universitario 219 04 LNR 1
Conductor 480 02 LNR 1
CARGOS PLANTA GLOBAL
Denominacién del Empleo Cddigo | Grado | Naturaleza | Planta
del Cargo Propuesta

Secretario de Despacho 020 04 LNR 10
Subsecretario de Despacho 045 02 LNR 7
Almacenista General 215 04 LNR 1
Tesorero General 201 05 LNR 1
Jefe Oficina Juridica 115 02 LNR 1

Jefe Oficina Control Interno 06 02 Periodo 1
Profesional Especializado 222 04 Carrera 3
Profesional Universitario 219 01 Carrera 14
Profesional Universitario 219 02 Carrera 11
Profesional Universitario 219 03 Carrera 4
Profesional Universitario 219 04 Carrera 1
Comisaria de Familia 202 01 Carrera 1
Técnico Operativo 314 01 Carrera 18
Técnico Operativo 314 02 Carrera 2
Técnico Operativo 314 03 Carrera 9
Técnico Operativo 314 04 Carrera 6
Agente de Transito 340 01 Carrera 21
Técnico Administrativo 367 01 Carrera 2
Técnico Administrativo 367 02 Carrera 1
Técnico Administrativo 367 03 Carrera 1
Inspector de Transito 312 04 Carrera 1
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Inspector de Policia Categoria 303 04 Carrera 2
32 A 62
Auxiliar Administrativo 407 01 Carrera 19
Auxiliar Administrativo 407 02 Carrera 8
Auxiliar Administrativo 407 04 Carrera 10
Conductor 480 01 Carrera 2
Auxiliares de Servicios 470 01 Carrera 3
Generales
Subtotal de Cargos 169

e Segun el Decreto Municipal 132 del 28/08/2014, “Por medio del cual se
modifica la planta de personal de la Alcaldia de Apartadd, contenida en el
Decreto N°102 del 05/06/2013, modificado por el 179 de del 16/09/2013 y se
modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
adoptado mediante el Decreto 202 del 15/10/2013, modificado por los Decretos
114 de junio 26 134 del 01 de agosto y 208 del 27 de octubre de 2014, 249 de
Diciembre 19 de 2014”, decreta entre otros: Articulo Primero: “Suprimir en la
planta de cargos de la Alcaldia de Apartadd, los siguientes empleos, conforme
a los considerandos del presente Decreto”.

SUPRESION DE CARGOS
(Decreto 132 del 28 Agosto de 2014)

Denominacion del Empleo Cdédigo | Grado | Nivel Numero de
Plaza

Auxiliares de Servicios 470 01 Asistencial 3

Generales

Conductor 480 01 Asistencial

Conductor 314 01 Técnico 1

- Articulo Segundo:

“Créanse las siquientes plazas en la planta de cargos de la planta globalizada del
Municipio de Apartadd, asi: Un (1) profesional universitario apoyo social cédigo 219
grado 02, Un (1) técnico operativo cédigo 304, grado 04, Un (1) auxiliar
administrativo_codigo 407, grado 04 y Un (1) auxiliar administrativo codigo 407,
grado 01, conforme a la parte motiva del presente Decreto, asi”,

CREACION NUEVOS CARGOS
(Decreto 132 del 28 Agosto de 2014)

Denominacién del Empleo Codigo | Grado Nivel Numero de
Plaza

Auxiliar Administrativo 407 01 Asistencial 1

Auxiliar Administrativo 407 04 Asistencial 1

Técnico Operativo 314 04 Técnico 1

Profesional Universitario 219 02 Profesional 1
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e Segun el Decreto Municipal 249 del 19/12/2014, “Por medio del cual se modifica
la planta de personal de la Alcaldia de Apartadd, contenida en el Decreto N°102
del 05/06/2013, modificado por el 179 de del 16/09/2013 y se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante el
Decreto 202 del 15/10/2013, modificado por los Decretos 114 de junio 26 134 del
01 de agosto y 208 del 27 de octubre de 2014, 249 de Diciembre 19 de 20147,
decreta en el: Articulo Primero: “Crear en la planta de cargos de la Alcaldia
Municipal de Apartadd los siguientes cargos

CREACION NUEVOS CARGOS
(Decreto 249 del 19 Diciembre de 2014)
Denominacién del Empleo Codigo | Grado Nivel Numero de
Plaza
Auxiliar Administrativo 407 01 Asistencial 4
Técnico Administrativo 367 01 Técnico 1

e Segun Decreto Municipal N° 012 del 27/04/2018, “por el cual se modifica la
distribucion de la planta de cargos del personal directivo, docentes y
administrativos para la prestacion del servicio educativo, por instituciones y
centros educativos dentro de la jurisdiccion del municipio de apartado”,

guedando de la siguiente manera la planta:

Denominacién del Cargo Planta viabilizada

Total Cargos Directivos Docentes 78
Rectores 19
Directores Rurales 2
Coordinadores 55
Directores de Nucleo 2
Supervisores 0

Total Cargos Docentes 923

Docente Aula 902
Docentes Orientadores 21
Docente con funciones de apoyo 0
Administrativos 9

Total Cargos 1.010

Mediante el decreto 117 del 20 de mayo de 2019 se crean unos empleos publicos
en la planta de personal y se distribuyen mediante el Decreto 118 de 2019, asi:

Planta Global
(Decreto 118 de 2019)
CN:umero ot Nivel Denominaciéon del empleo |Coédigo |Grado
argos
2 Profesional Profesional Especializado 222 04
4 Profesional Profesional Universitario 219 01
6 Profesional Profesional Universitario 219 02
2 Profesional Profesional Universitario 219 03
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1 Profesional Comisaria de Familia 202 01
1 Profesional Comandante de Transito 290 02

1 Técnico Técnico Administrativo 367 03

1 Técnico Inspector Policia 303 04

1 Técnico Inspector de Transito y 312 04

Transporte

6 Técnico Técnico Operativo 314 01

4 Técnico Técnico Operativo 314 02

1 Técnico Técnico Operativo 314 03

2 Técnico Técnico Operativo 314 04

4 Técnico Agente de Transito 340 01

2 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 01

3 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 02

2 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 04
Total de Cargos Creados: 43

Mediante el Decreto 0011 del 3 de enero de 2020 se realiz6 revocatoria parcial de
los Decretos 117,118 y 119 de 2019, donde se revocaron 21 cargos.

Revocatoria de Parcial de Cargos
(Decreto 0011 del 03 de Enero de 2020)
NIMERT Nivel Denominacion del empleo | Cédigo | Grado
Cargos
1 Profesional Profesional Especializado 222 04
4 Profesional Profesional Universitario 219 02
1 Profesional Profesional Universitario 219 03
1 Profesional Comisaria de Familia 202 01
1 Profesional Comandante de Transito 290 02
1 Técnico Inspector de Transito y 312 04
Transporte
2 Técnico Técnico Operativo 314 01
1 Técnico Técnico Operativo 314 02
1 Técnico Técnico Operativo 314 03
1 Técnico Técnico Operativo 314 04
4 Técnico Agente de Transito 340 01
1 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 01
2 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 02
Total Cargos Revocados: 21
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La planta de personal a 31 de diciembre de 2019 esta clasificada segun la
naturaleza y denominacion de los cargos, asi:

TOTAL CARGOS
216
186
1 1
R —
Eleccion Periodo LNYR Carrera TOTAL CARGOS

Denominacidn de cargos

228

85

2.2.3. Manual de Funciones: se cuenta con un manual de funciones a través del
Decreto 050 de 2016 y el Decreto 119 de 2019, actualmente se esta
realizando la compilacién de los decretos de planta, y manual de funciones y
la actualizacion las normas vigentes.

2.2.4. Comités
= Comision de Personal: La Comisién de Personal se configura como uno de

los instrumentos que ofrece la Ley 909 de 2004, por medio del cual se busca
el equilibrio entre la eficiencia de la administracion publica y la garantia de
participacion de los empleados en las decisiones que los afecten, asi como
la vigilancia y el respeto por las normas y los derechos de carrera, su periodo
es por dos (02) afios, actualmente se encuentra vigente 09/08/2019 hasta

09/08/2021.
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= Comité de Conviencia Laboral: La Resolucion No. 652 del 30/04/2012,
establece la obligatoriedad de conformar el comité de convivencia laboral en
todas las entidades publicas, y, y que el alcalde tiene la facultad de asegurar
la perservacion de los valores y principios laborales y de establecer
mecanismos de prevencion de conductas de acoso laboral, para el cual
se debe constituir un procedimiento interno, confidencial, concilatorio y
efectivo para superar estas conductas. Actualmente se encuentra vigente
2019 al 2021.

= Comision de Bienestar Social: El objetivo principal de este comité es de
apoyar en la verificacion de la implementacion de las politicas de bienestar
para la entidad, proponer y evaluar el plan de bienestar, informar y orientar a
los servidores publicos sobre la planeacion vy el desarrollo de las actividades
del plan. Esta confomado por por el secretaro general o su delegado,
subsecretario de Talento Humano, y un representante de los empleados por
cada secretaria. Resolucion Municipal No. 0150 del 02/05/2012.

= Comité de Control Interno Disciplinario: Es el encargada de conocer en
primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten en contra los
servidores en ejercicio de sus deberes funcionales, que afecten la correcta
prestacion del servicio y el cumplimiento de sus fines, de acuerdo con lo
sefialado en la Ley 734 de 2002, Caodigo Disciplinario Unico, acogido por la
entidad mediante los Decretos No. 109 -3/05/2012 y 135-16/07/2013,

= Comité Paritario de seguridad y salud en el trabajo: Es el encargado de
conocer el diagnosticé de los riesgos que se presenta en la entidad, tales
como fisicos, psicosociales, biomecénicos, bioldgicos, quimicos, los cuales
son identificados en una matriz de peligros, la cual permite prevenir los
riesgos, lo regula Resolucién No. 2013 de 1986, se conformé la Resolucion
No. 1115 del 03/09/2018, actualmente se encuentra vigentes hasta el
03/09/2020.

2.2.6 Sindicatos:
Actualmente se tiene registrado en la oficina 5 sindicatos de empleados publicos
y trabajadores oficiales, de los cuales se tiene convencion colectiva con tres ellos.

SINDICATOS NEGOCIACION VIGENTE |AFILIADOS

Sindicato de Servidores
publicos departamentales y

. S 28/04/2018 - 28/04/2020 102
municipales de Antioquia —
ADEA
Sindicato de trabajadores y del
sistema nacional ambiental 28/04/2018 - 28/04/2020 31

SINTRAMBIENTE

El dia 13/11/2020, las
comisiones negociadoras

Sindicato de trabajadores firman acuerdos de
oficiales y empleados publicos |satisfaccion por una vigencia 12
— SINTRAOFAN de 4 afios, contados a partir

del 01 de enero del 2018 al
31 de diciembre del 2021.
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Nota: En cuanto a los sindicatos Andett y Sintrauraba se encuentran constituidos,
actualmente no se cuenta con negociacion colectiva.

2.2.7. Sistema de Informacion de Talento Humano: En el afio 2020 la actual
administracion adquiere un nuevo sofware NEPTUNO, para lo cual se careacterizo
un moédulo al proceso de ndmina, es de aclarar que el modulo cuenta con campos
para manejar toda la informacion de los empleados. Sin embargo actualmente la
informacion o caracterizacion de los funcionarios se hace en una base de datos en
excel.

Otros sistemas donde se carga informacion son el SIGEP para la informacién de los
funcionarios de la Alcaldia; ARL EQUIDAD para las afiliaciones a riesgos; la planilla
SOl para pago de seguridad social; SIMO para reporte de vacantes; Ministerio de
Hacienda, PASIVOCOL y demas plataformas para el sistema pensional.

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100 (@

E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co e

Cddigo Postal Area Urbana:057840 - cédigo postal Area Rural: 057847 . '
IS0 9001

Pagina 21 de 141

CIUDAD LIiDER

ALCALDIA DE APARTADO ‘ Aparta o Lo

Nt

CO-SC-CER 1712-1



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ALCALDIA DE APARTADO Aparta,dré

Secretaria General y de Servicios =
Administrativos CIUDAD LIDER

3. DIAGNOSTICOS
3.1. RESULTADOS DEL AUTODIAGNOSTICO DE GESTION ESTRATEGICA DE

TALENTO HUMANO A 31 DE DICIEMBRE DE 2018 DE ACUERDO A
HERRAMIENTA MATRIZ -GET

Teniendo en cuenta que para el aflo 2019 aun no se tienen resultados de FURAG

2019, se define como diagnostico los resultados arrojados a 31 de diciembre de
2018, una vez se obtengan los resultados 2019, se actualizara dicha informacion.

3.1.1. GRAFICA CALIFICACION TOTAL

v —
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== 59,5
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POLITICA GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

Este resultado ubica la Gestion estratégica del Talento Humano de la Administracion
Municipal en el nivel de Transformacién, el cual indica que la implementacion de
GTH ha avanzado pero requiere mejoras: Existe evidencia de acciones que
impactan en el desempefio, pero aun existen brechas importantes. Aun falta
posicionar el tema a nivel estratégico.

Implica que la entidad se encuentra en un proceso de desarrollo de la GETH, en el
que ya cuenta con actividades de gestién implementadas, cumpliendo con la
normatividad vigente y con algunos procesos interesantes de gestion y manejo de
personas.

Implica también que, a pesar de los avances, persisten oportunidades de mejora
que requieren gestion para lograr instalar practicas avanzadas en talento humano
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3.1.2. GRAFICA CALIFICACION POR COMPONENTES
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3.1.5. GRAFICA RESULTADOS CATEGORIAS DEL COMPONENTE 3:
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3.1.6. GRAFICA RESULTADOS CATEGORIAS DEL COMPONENTE 4:
RETIRO
100 — —
80 am 30
60 = 60
40
20
0
Gestion de la  Administracion del Desvinculacion Gestioén del
informacion talento humano asistida conocimiento
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3.1.8. DESAGREGACION DE LA RUTA DE CREACION DE VALOR
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3.2. RESULTADOS DEL AUTODIAGNOSTICO DE GESTION CODIGO DE
INTEGRIDAD A DICIEMBRE DE 2018 DE ACUERDO A HERRAMIENTA
MATRIZ DEL DAFP2.

3.2.1. GRAFICA CALIFICACION TOTAL
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2 Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
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3.2.2. GRAFICA CALIFICACION POR COMPONENTES
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3.3. Autodiagnostico Gestion del Conocimiento: Con relacién al autodiagndstico
de la Politica de Gestion del Conocimiento y la innovacion no se ha realizado
autodiagnastico, solo se respondio el FURAG del cual se tiene el siguiente
resultado:

Resultado General de la Dimension y de la Politica 52.04%
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4. ESTRATEGIAS

4.1. ALCANCE: En la definicibn de la estrategia de talento humano para la
Administracion Municipal se Inicia con la identificacion de necesidad de
personal, sigue con el desarrollo de las actividades propias de la gestion del
empleo, la gestion del rendimiento, la gestion del desarrollo y la gestion de
las relaciones humanas y sociales, continua con el retiro del funcionario por
alguna de las causas establecidas en la legislacion vigente, o con la
recepcion de solicitud de prestacion pensional y termina con la elaboracion
del acto administrativo respectivo.

4.2. CAMPO DE APLICACION: El Plan Estratégico de Talento Humano 2020 —
2023 y sus anexos, cobija a todos aquellos a quienes la Ley 909 de 2004 y
sus decretos reglamentarios, han dispuesto como sujetos beneficiarios de
cada uno de los planes y programas contenidos en éste.

4.3. OBJETIVOS
4.3.1. OBJETIVO GENERAL

Liderar la formulacién, organizacion, seguimiento y control de los planes,
programas y proyectos requeridos para la gestion Estratégica de Talento
Humano, en un entorno y ambiente laboral favorable que garantice el
cumplimiento del objetivo establecido en MIPG “fortalecer el liderazgo y el
talento humano bajo los principios de integridad y legalidad, como motores de
la generacion de resultados de las entidades publicas”.

4.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.3.2.1. Fortalecer las capacidades, conocimientos y habilidades de los
servidores, a través de la implementacion del Plan Institucional de
Capacitacion.

4.3.2.2. Formular y desarrollar el Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos para
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores del
Municipio de Apartado.

4.3.2.3. Desarrollar la cultura de la prevencion y manejo de los riesgos en el
entorno laboral, a través de la formulacién del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.3.2.4. Contar con un programa de induccion en el Municipio de Apartado.

4.3.2.5. Cumplir con la realizacion de la evaluacién del desempefio de los
servidores de carrera.

4.3.2.6. Generar la nomina y administrar la seguridad social de los servidores del
Municipio de Apartado.

4.3.2.7. Coordinar la evaluaciéon del desempeiio laboral para funcionarios de
Carrera Administrativa y en provisionalidad, asi como la implementacion
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§ Administrativos
~del sistema de Acuerdos de Gestion de los Gerentes Publicos del
Municipio de Apartado.

4.3.2.8. Administrar la vinculacion, permanencia y retiro de los servidores de la
Entidad, asi como los requerimientos de los ex servidores del Municipio
de Apartado.

4.3.2.9. Elaborar y administrar el Plan de Vacantes y el plan de prevision de
personal.

4.3.2.10. Mantener actualizado el plan estratégico del recurso humano del
Municipio de Apartado.

4.4. POLITICA DE GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

Basada en los valores de honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia,
orientada hacia la proteccion y el desarrollo del talento humano. Se implementa
mediante acciones como la provision de cargos de carrera y otras formas de
vinculacion, que garanticen los derechos de los Servidores Publicos del Municipio
de Apartado, al igual que la transparencia en los procesos de evaluacion del
desemperio de los funcionarios.

Se debe asegurar la garantia de la custodia y la reserva de informacién personal y
privada propia del funcionario, a traves del disefio y definiciobn de estrategias y
protocolos necesarios para lograr este propésito.

A través de la aplicacion de las Politicas de Gestion de Talento Humano se
implementa y se fomenta el desarrollo de competencias, habilidades, aptitudes de
los servidores publicos, su desarrollo humano y fisico y las estrategias transversales
de gestién del conocimiento, mediante la generacién de programas de bienestar,
recreacion, incentivos y seguridad y salud en el trabajo, a través de la liquidacion de
la némina, sueldos, salarios y demas prestaciones sociales, como retribucion
econdmica a los servicios prestados, con los cuales se pretende apoyar y promover
la adecuada subsistencia y desarrollo de las familias de los funcionarios.

4.5. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la Planificacion Estratégica del Talento Humano en la
Administraciébn Municipal corresponde a la Secretaria General - Subsecretaria de
Talento Humano y a la Secretaria de Educacién y Cultura — Proceso de Talento
Humano, quienes cumplen un papel fundamental en la entidad, ya que se encargan
de gestionar de manera eficiente el talento humano al servicio del Municipio de
Apartadd, mediante la construccion, desarrollo y retencién de una solida base de
capital humano, que contribuya al logro de los objetivos institucionales, asi como
servir de medio para que los funcionarios puedan alcanzar los objetivos individuales
y los institucionales, teniendo las siguientes funciones que a continuacion se
relacionan:
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e Las previstas en el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, asi:

- Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos.

- Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo a la parte interesada
correspondiente, informacién que sera utlizada para la planeacion del
recurso humano y la formulacién de politicas.

- Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de
funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes, para lo cual
podran contar con la asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, universidades publicas o privadas, o de firmas especializadas o
profesionales en administracion publica.

- Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante
proceso de seleccidn por méritos.

- Disefar y administrar los programas de formacién y capacitacion, de acuerdo
con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion.

- Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos
de su entidad, que permita la formulacién de programas internos y la toma
de decisiones. Esta informacion serd administrada de acuerdo con las
orientaciones y requerimientos del Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica.

- Implantar el sistema de evaluacion del desempefio al interior de cada entidad,
de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

e Las previstas en el articulo 7° del Decreto Municipal N° 101 de 2013, asi:

- Administracion de la carrera administrativa.

- Vinculacion de personal.

- Administracién de hojas de vida.

- Vinculacion y afiliacion al sistema de seguridad social.

- Induccion laboral.

- Entrenamiento y capacitacion.

- Estructuracion y mantenimiento del Manual de Funciones y Competencia.

- Administracion y ejecucion del plan de incentivos.

- Evaluacién del desempefio.

- Liguidacién de bonos pensionales (Calculo actuarial, bonos y cuotas partes
jubilatorias).

- Liquidacién de némina y aportes al sistema de seguridad social.

- Liquidacion y retiro de cesantias.

- Fomento de la cultura organizacional.

- Prestacion servicios de salud e higiene ocupacional.

- Preparacion para el retiro laboral.

- Orientacion y proyeccion humana.
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4.6. COMPONENTES ESTRATEGICOS:
4.6.1. Planeacion del Talento Humano:

Objetivo Estratégico: “Contribuir al mejoramiento del desempefio
organizacional mediante la proyeccién en el tiempo de las necesidades de
personal y con laidentificacion, aprovechamiento y desarrollo de la capacidad
de los servidores publicos”.

En este componente se debe disponer de la informacion necesaria para identificar
la situacion actual, diagnosticar el estado de la gestidn del talento humano y disefiar
las acciones necesarias para que el talento humano se gestione de manera
estratégica, para ello se proponen algunas actividades puntuales a considerar:

e Conocery considerar el proposito, las funciones y el tipo de entidad; conocer su
entorno y vincular la planeacion estratégica en los disefios de planeacion del
area

e Conocer y considerar toda la normatividad aplicable al proceso de talento
humano

e Considerar los lineamientos institucionales macro relacionados con la entidad
emitidos por Funciéon Pablica, CNSC, ESAP, Presidencia de la Republica, entre
otras

e Conocer el acto administrativo de creacién de la entidad y sus modificaciones,
ademas de los actos administrativos de creacion o modificacién de planta de
personal vigentes

e Gestionar la informacion relacionada con el talento humano en el SIGEP

e Contar con la caracterizacion actualizada de las areas de talento humano (pre
pension, cabeza de familia, en situaciéon de discapacidad, fuero sindical,
pertenencia étnica)

e Contar con un mecanismo de informacion que permita visualizar en tiempo real
la planta de personal y generar reportes, articulado con la nGmina o de manera
independiente, diferenciando, entre otros: - DOCUMENTO OFICIAL -5 2 o
Planta global y planta estructural o Tipos de vinculacion o Antigiiedad en el
Estado o Nivel, codigo, grado o Nivel académico o Calificaciones de desempefio
o Cargos en vacancia definitiva por niveles o Cargos en vacancia temporal por
niveles o Género

e Disefar la planeacion estratégica del talento humano, que contemple: o Plan
anual de vacantes o Plan institucional de capacitacion o Bienestar e incentivos
0 Seguridad y salud en el trabajo o Monitoreo y seguimiento del SIGEP o
Evaluacion de desempefio o Induccion y reinduccién o Medicién, analisis y
mejoramiento del clima organizacional

e Contar con un manual de funciones y competencias acorde con la normatividad
y las directrices vigentes.

e Contar con un area estratégica para la gerencia del talento humano.
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4.6.2. Ingreso del Talento Humano:

Objetivo Estratégico: “Garantizar que la Administracién Municipal cuente con
servidores competentes y comprometidos; a través de procesos de ingreso
oportunos, eficaces y efectivos”.

En este componente se deben implementar acciones que fortalezcan el
cumplimiento del principio del mérito, la provision oportuna y eficaz de los empleos
de la entidad con el personal idoneo, independientemente de su tipo de vinculacion;
para ello se proponen algunas actividades puntuales a considerar:

e Gestionar los tiempos de cubrimiento de vacantes temporales mediante
encargo

e Proveer las vacantes en forma definitiva oportunamente, de acuerdo con el plan
anual de vacantes

e Proveer las vacantes de forma temporal oportunamente por necesidades del
servicio, de acuerdo con el plan anual de vacantes

e Contar con las listas de elegibles vigentes en su entidad hasta su vencimiento

e Contar con mecanismos para Vverificar si existen servidores de carrera
administrativa con derecho preferencial para ser encargados

e Contar con la trazabilidad electrénica y fisica de la historia laboral de cada
servidor

e Registrar y analizar las vacantes y los tiempos de cubrimiento, especialmente
de los gerentes publicos

e Coordinar lo pertinente para que los servidores publicos de las entidades del
orden nacional presenten la Declaracion de Bienes y Rentas entre el 1° de abril
y el 31 de mayo de cada vigencia; y los del orden territorial entre el 1° de junio
y el 31 de julio de cada vigencia

e Contar con mecanismos para evaluar competencias para los candidatos a cubrir
vacantes temporales o de libre nombramiento y remocién

e Enviar oportunamente las solicitudes de inscripcibn o de actualizacion en
carrera administrativa a la CNSC

e Verificar que se realice adecuadamente la evaluacion de periodo de prueba a
los servidores nuevos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad
vigente

e Realizar induccién a todo servidor publico que se vincule a la entidad

4.6.3. Desarrollo del talento Humano:

Objetivo Estratégico: “Mejorar la productividad y la satisfacciéon del servidor
publico con su trabajo y con la Administracién Municipal”.

En este componente se deben implementar acciones relacionadas con la
capacitacion, el bienestar, los incentivos, la seguridad y salud en el trabajo, y en
general todas aquellas que apunten al mejoramiento de la productividad y la
satisfaccion del servidor publico con su trabajo y con la entidad; para ello se
proponen algunas actividades puntuales a considerar:
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Realizar reinduccion a todos los servidores cada dos afios

Verificar que se realice adecuadamente la evaluacion de periodo de prueba a los
servidores nuevos de carrera administrativa

Llevar registros apropiados del nimero de gerentes publicos que hay en la
entidad, asi como de su movilidad

Contar con informacién confiable y oportuna sobre indicadores claves como
rotacion de personal (relacion entre ingresos vy retiros), movilidad del personal
(encargos, comisiones de servicio, de estudio, reubicaciones y estado actual de
situaciones administrativas), ausentismo (enfermedad, licencias, permisos),
Prepensionados, cargas de trabajo por empleo y por dependencia, personal
afrodescendiente y LGBTI

Contar con informacion confiable sobre los servidores que, dados sus
conocimientos y habilidades, potencialmente puedan ser reubicados en otras
dependencias, encargarse en otro empleo o se les pueda comisionar para
desempeniar cargos de libre nombramiento y remocion

Llevar registros de todas las actividades de bienestar y capacitacion realizadas,
asi también, contar con informacién sistematizada sobre nimero de asistentes y
servidores que participaron en las actividades, incluyendo familiares

Adoptar mediante acto administrativo el sistema de evaluacion del desempefio y
los acuerdos de gestion

Facilitar el proceso de acuerdos de gestion implementando la normatividad
vigente y llevando a cabo las capacitaciones correspondientes

Efectuar las labores de evaluacion de desempefio de conformidad con la
normatividad vigente y llevar los registros correspondientes en sus respectivas
fases

Establecer y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento individual
Establecer mecanismos de evaluacion periddica del desempefio, diferentes a las
obligatorias, en torno al servicio al ciudadano

Elaborar el plan institucional de capacitacion teniendo en cuenta los siguientes
elementos:

Diagnéstico de necesidades de la entidad y de los gerentes publicos

Solicitudes de los gerentes publicos

Orientaciones de la alta direccion

Oferta del sector Funcion Publica,

Desglosandolo en las fases de sensibilizacion, formulacion de los proyectos de
aprendizaje, consolidacion del diagnéstico de necesidades de la entidad,
programacion, ejecucioén, evaluacion de la eficacia

Incluyendo los siguientes temas: gestion del talento humano, integracion cultural,
planificacion, desarrollo territorial y nacional, relevancia internacional, buen
gobierno, contratacion publica, cultura organizacional, derechos humanos,
gestidbn administrativa, gestion de las tecnologias de la informacién, gestién
documental, gestion financiera, gobierno en linea, innovacién, participacion
ciudadana, servicio al ciudadano, sostenibilidad ambiental, derecho de acceso a
la informacién

Desarrollar el programa de bilingliismo en la entidad

Elaborar el plan de bienestar e incentivos, teniendo en cuenta los siguientes
elementos:

Incentivos para los gerentes publicos o Equipos de trabajo (pecuniarios y no
pecuniarios)

Empleados de carrera y de libre nombramiento y remocion (no pecuniarios)

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100 (@)

E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co icontec BFLELEE

Codigo Postal Area Urbana:057840 - codigo postal Area Rural: 057847 . ' w
I1SO 9001

Pagina 32 de 141



DEPARTAM_ENTO DE ANTIOQUIA .
ALCALDIA DE APARTADO ?’Ef\:
Secretaria General y de Servicios ‘ Aparta i
Administrativos CIUDAD LIDER

o e

=R, = , .. . .,
Criterios del area de Talento Humano o Decisiones de la Alta Direccion

Diagndstico de necesidades con base en un instrumento de recoleccion de
informacion aplicado a los servidores publicos de la entidad

Incluyendo los siguientes temas: deportivos, recreativos y vacacionales, artisticos
y culturales, promocion y prevencién de la salud, educacion en artes y artesanias,
promocion de programas de vivienda, clima laboral, cambio organizacional,
adaptacion laboral, preparacion a los pre pensionados para el retiro del servicio,
cultura organizacional, programas de incentivos, trabajo en equipo, educacion
formal (primaria, secundaria, media y superior)

Ejecucion completa del plan estratégico de talento humano
Desarrollar el programa de teletrabajo en la entidad
Desarrollar el programa de Estado Joven en la entidad
Desarrollar el programa de horarios flexibles en la entidad
Desarrollar el programa de entorno laboral saludable en la entidad
Desarrollar el programa de bilingliismo en la entidad.
Divulgar e implementar el programa Servimos en la entidad
Celebrar el Dia Nacional del Servidor Publico: programar actividades de
capacitacion y jornadas de reflexion institucional dirigidas a fortalecer el sentido
de pertenencia, la eficiencia, la adecuada prestacion del servicio, los valores y la
ética del servicio en lo publico y el buen gobierno. Asi mismo, adelantar
actividades que exalten la labor del servidor publico
Desarrollar el proceso de dotacioén de vestido y calzado de labor
Incorporar al menos una buena practica en lo concerniente a los programas de
Bienestar e Incentivos.
Realizar las elecciones de los representantes de los empleados ante la comision
de personal y conformar la comision
Realizar mediciones de clima laboral (al menos cada dos afios), y la
correspondiente intervencion de mejoramiento que permita corregir: o El
conocimiento de la orientacion organizacional o El estilo de direccién o La
comunicacién e integracion o El trabajo en equipo o La capacidad profesional o
El ambiente fisico
Negociar las condiciones de trabajo con sindicatos y asociaciones legalmente
constituidas en el marco de la normatividad vigente
Establecer las prioridades en las situaciones que atenten o lesionen la moralidad,
incluyendo actividades pedagdgicas e informativas sobre temas asociados con la
integridad, los deberes y las responsabilidades en la funcién publica, que lleve a
un cambio cultural
Promover y mantener la participacion de los servidores en la evaluacion de la
gestién (estratégica y operativa) para la identificacion de oportunidades de
mejora y el aporte de ideas innovadoras
Promover ejercicios participativos para la identificacion de los valores y principios
institucionales, darlos a conocer con el objetivo de que sean interiorizados por
parte de los todos los servidores y garantizar su cumplimiento en el ejercicio de
sus funciones
Controlar la proporcion de contratistas con relacién a los servidores de planta
Implementar mecanismos para evaluar y desarrollar competencias directivas y
gerenciales como liderazgo, planeacién, toma de decisiones, direccién y
desarrollo de personal, conocimiento del entorno, entre otros.
Promocionar la rendicion de cuentas por parte de los gerentes (o directivos)
publicos
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gerentes, de manera que tomen decisiones de forma objetiva y se eviten
connotaciones negativas para la gestion

e Desarrollar procesos de reclutamiento que garanticen una amplia concurrencia
de candidatos idoneos para el acceso a los empleos de naturaleza gerencial (0
directivos)

e Mediante un plan de mejoramiento, implementar mecanismos o instrumentos
para intervenir el desempefo de gerentes (o directivos) inferior a lo esperado
(igual o inferior a 75 %)

e Brindar oportunidades para que los servidores publicos de carrera desempefien
cargos gerenciales (o directivos)

4.6.4. Retiro del Talento Humano:

Objetivo Estratégico: “Facilitar la continuidad de los procesos en la
Administraciéon Municipal, mitigando los impactos generados por los
procesos de retiro del personal con programas de readaptacion laboral,
desvinculacion asistida y gestion del conocimiento”

En este componente se deben implementar acciones dirigidas a comprender las
razones de la desercion del empleo publico para que la entidad encuentre
mecanismos para evitar el retiro de personal calificado. Asi mismo, para desarrollar
programas de preparacion para el retiro del servicio o de readaptacién laboral del
talento humano desvinculado. La organizacion debe garantizar que el conocimiento
adquirido por el servidor que se retira permanezca en la entidad, teniendo en cuenta
lo definido en la dimension de Gestidn del Conocimiento e Innovacion; para ello se
proponen algunas actividades puntuales a considerar:

e Contar con cifras de retiro de servidores y su correspondiente analisis por
modalidad de retiro

e Realizar entrevistas de retiro para identificar las razones por las que los
servidores se retiran de la entidad * Elaborar un informe acerca de las razones
de retiro que genere insumos para el plan de prevision del talento humano

e Contar con programas de reconocimiento de la trayectoria laboral vy
agradecimiento por el servicio prestado a los servidores que se desvinculan

e Brindar apoyo sociolaboral y emocional a las personas que se desvinculan por
pension, por reestructuracion o por finalizacibon del nombramiento en
provisionalidad, de manera que se les facilite enfrentar el cambio, mediante un
plan de desvinculacion asistida

e Contar con mecanismos para transferir el conocimiento de los servidores que
se retiran de la entidad a quienes contindan vinculados

Ademas de estos objetivos y acciones, se cuenta con las Rutas de Creacion de

Valor, como una herramienta conceptual y metodoldgica que permita priorizar las

acciones previstas. Las Rutas son caminos que conducen a la creaciéon de valor

publico a través del fortalecimiento del talento humano, y constituyen agrupaciones

tematicas que, trabajadas en conjunto, permiten impactar en aspectos puntuales y

producir resultados eficaces. Se puede plantear que una entidad que implemente

accion efectiva en todas estas rutas habra estructurado un proceso eficaz y efectivo

de GETH.

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100 (@)

E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co icontec BFLELEE

Codigo Postal Area Urbana:057840 - codigo postal Area Rural: 057847 . ' w
I1SO 9001

Pagina 34 de 141



DEPARTAM_ENTO DE ANTIOQUIA .
ALCALDIA DE APARTADO ?’Ef\:
Secretaria General y de Servicios ‘ Aparta i
Administrativos CIUDAD LIDER

Para la implementacién de las rutas se debe tener en cuenta lo siguiente:

— Ruta de la Felicidad: la felicidad nos hace productivos Mdultiples investigaciones
evidencian que cuando el servidor es feliz en el trabajo tiende a ser mas productivo,
pues el bienestar que experimenta por contar con un entorno fisico adecuado, con
equilibrio entre el trabajo y su vida personal, con incentivos y con la posibilidad de
innovar se refleja en la calidad y eficiencia. Sin embargo, no siempre los jefes y las
entidades son conscientes de la importancia de propiciar las condiciones para que
el servidor publico se sienta satisfecho. Por esto es necesario que desde lo
institucional se genere conciencia sobre la importancia de la satisfaccion de los
servidores. Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas:
seguridad y salud en el trabajo, clima organizacional, bienestar, promocion y
prevencion de la salud, Programa “Entorno laboral saludable”, teletrabajo, ambiente
fisico, incentivos, Programa “Servimos”, horarios flexibles, induccion y reinduccion,
mejoramiento individual.

— Ruta del Crecimiento: liderando talento El rol de los lideres es cada vez més
complejo ya que deben tener claro que para el cumplimiento de las metas
organizacionales es necesario contar con el compromiso de las personas, y en ese
sentido deben ser conscientes de su rol como formadores y motivadores. Para
fortalecer el liderazgo, se deben propiciar espacios de desarrollo y crecimiento. Esta
ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas: capacitacion, gerencia
publica, desarrollo de competencias gerenciales, trabajo en equipo, integridad,
clima laboral, induccion y reinduccion, valores, cultura organizacional, estilo de
direccién, comunicacion e integracion.

— Ruta del Servicio: al servicio de los ciudadanos El cambio cultural debe ser
objetivo permanente en las entidades publicas, enfocado en el desarrollo y bienestar
de los servidores de manera que paulatinamente se avance hacia la generacion de
convicciones y la creacion de mecanismos innovadores que permitan la satisfaccion
de los ciudadanos. La cultura, ademas de centrarse en valores y en la orientacion a
resultados, debe incluir como eje el bienestar de los servidores para garantizar que
el compromiso, la motivacion y el desarrollo estén permanentemente presentes.
Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas: capacitacion,
bienestar, incentivos, induccién y reinduccion, cultura organizacional, evaluacion de
desempefio, cambio cultural, e integridad.

— Ruta de la Calidad: la cultura de hacer las cosas bien. La satisfaccion del
ciudadano con los servicios prestados por el Estado esta determinada por la calidad
de los productos y servicios que se le ofrecen. Esto inevitablemente esta atado a
gue en la Gestion Estratégica del Talento Humano se hagan revisiones periédicas
y objetivas del desempefio institucional y de las personas. De alli la importancia de
la gestion del rendimiento, enmarcada en el contexto general de la GETH. Lograr la
calidad y buscar que las personas siempre hagan las cosas bien implica trabajar en
la gestion del rendimiento enfocada en los valores y en la retroalimentacion
constante y permanente en todas las vias de comunicacion dentro y fuera de la
entidad. Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas: evaluacion
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de desemperfio, acuerdos de gestion, cultura organizacional, integridad, andlisis de
razones de retiro, evaluacion de competencias, valores, gestion de conflictos.

— Ruta del analisis de datos: conociendo el talento Un aspecto de gran relevancia
para una GETH es el analisis de informacion actualizada, obtenida en la etapa
“Disponer de informacion”, acerca del talento humano, pues permite, tomar
decisiones basadas en datos y disefar estrategias que permitan impactar su
desarrollo, crecimiento y bienestar, obteniendo desarrollo de competencias,
motivacion y compromiso. Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes
tematicas: planta de personal, caracterizacion del talento humano, plan de
vacantes, ley de cuotas, identificacion de necesidades, SIGEP.

4.6.5. Integridad del talento humano:

Objetivo Estratégico: “Promover la integridad del servicio en todas las
actuaciones de la Administraciéon Municipal y de sus servidores publicos,
impulsando cambios concretos en las percepciones, actitudes vy
comportamientos de los empleados y los ciudadanos”

La apuesta por la integridad publica consiste en la union y coordinacién de acciones
gue se desarrollan por parte de las entidades, los servidores y los ciudadanos.
Segun el economista estadounidense Anthony Downs “la integridad consiste en la
coherencia entre las declaraciones y las realizaciones”, entendiéndose esta como
una caracteristica personal, que en el sector publico también se refiere al
cumplimiento de la promesa que cada servidor le hace al Estado y a la ciudadania
de ejercer a cabalidad su labor.

En el marco de esto, Funcién Publica elaboré el Codigo de Integridad del Servicio
Publico como una herramienta que busca ser implementada y apropiada por los
servidores. La adopcion del Cédigo debe contemplar los siguientes aspectos:

e Contar con el liderazgo del equipo directivo y la coordinacion de las areas de
gestion humana.

e Llevar a cabo permanentemente ejercicios participativos para la divulgacién y
apropiacion de los valores y principios propuestos en el Codigo de Integridad.

e Establecer un sistema de seguimiento y evaluacion de la implementaciéon del
Cddigo para garantizar su cumplimiento por parte de los servidores en el ejercicio
de las funciones.

e Promover que el contacto de los servidores con el Codigo sea experiencial de tal
manera que surjan en ellas reflexiones acerca de su quehacer y rol como
servidores publicos que eventualmente conduzcan a cambios en su
comportamiento.

e Adoptar y apropiar el Cdédigo de Integridad, y de conformidad con las
particularidades y autonomia de cada entidad publica, adicionar principios de
acciéon (“lo que hago” “lo que no hago”) a los cinco valores establecidos en el
Cadigo e incluir hasta dos valores adicionales
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4.6.6. Gestion del conocimiento y la Innovacién:

Objetivo Estratégico: “Desarrollar una cultura organizacional fundamentada
en la informacion, el control y la evaluacion, para la toma de decisiones y la
mejora continua”.

La Gestion del Conocimiento y la Innovacion facilitan el aprendizaje y la adaptacion
a las nuevas tecnologias, interconecta el conocimiento entre los servidores y
dependencias, y promueve buenas practicas de gestion.

La Gestion del Conocimiento y la Innovacion dentro de MIPG busca:

e Consolidar el aprendizaje adaptativo de las entidades mejorando los escenarios
de analisis y retroalimentacion para ayudar a resolver problemas de forma
rapida.

e Optimizar la generacion del conocimiento de las entidades a través de procesos
de ideacion, experimentacion, innovacion e investigacion que fortalezcan la
atencion de sus grupos de valor y la gestion del Estado.

e Generar acceso efectivo a la informacién de la entidad con ayuda de la
tecnologia para contribuir a la democratizacion de los procesos institucionales.

e Fomentar la cultura de la medicién y analisis de la gestion institucional y estatal.

e |dentificar y transferir el conocimiento fortaleciendo los canales y espacios para
Su apropiacion.

e Promover la cultura de la difusién y la comunicacion del conocimiento en los
servidores y entidades publicas.

e Propiciar la implementacion de mecanismos e instrumentos para la captura de
la memoria institucional y la difusion de buenas practicas y lecciones
aprendidas.

e Impulsar a las organizaciones a estar a la vanguardia en los temas de su
competencia.

Para contribuir a la comprension de la gestion del conocimiento y la innovacion se
debe entender el conocimiento como la suma de ideas, datos, informacién, procesos
y productos generados por los servidores publicos de las entidades. El conocimiento
se produce a través de la experiencia, el aprendizaje constante, la adaptacion al
cambio y se consolida con su generacion permanente, preservacion y difusion.

El conocimiento en las entidades se presenta de manera intangible en las
capacidades de las personas, su intelecto, experiencia y su habilidad para proponer
soluciones. Asi mismo, se evidencia de manera explicita en los documentos
(infografias, planes, informes, guias, instructivos, herramientas), piezas
audiovisuales (presentaciones, videos), publicaciones en redes sociales o
grabaciones. El conocimiento dentro de las entidades se soporta en la triada:
personas, procesos y tecnologia.

La gestion del conocimiento y la innovacién se fundamenta en cuatro ejes:

e Generacion y produccion del conocimiento: Se centra en las actividades
tendientes a consolidar grupos de servidores publicos capaces de idear,
investigar, experimentar e innovar en sus actividades cotidianas. El conocimiento
de la entidad se desarrolla en este aspecto y desde aqui puede conectarse a
cualquiera de los otros tres ejes de la dimension.
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Herramientas para uso y apropiacion: Busca identificar la tecnologia para
obtener, organizar, sistematizar, guardar y compartir facilmente datos e
informacion de la entidad. Dichas herramientas deben ser usadas como soporte
para consolidar un manejo confiable de la informacion y de facil acceso para los
servidores publicos.

Analitica institucional: Apoya el seguimiento y la evaluacion de MIPG que se lleva
a cabo dentro de la entidad. Los andlisis y la visualizacién de datos e informacién
permiten determinar acciones requeridas para el logro de los resultados
esperados.

Cultura de compartir y difundir: Implica desarrollar interacciones entre diferentes
personas o0 entidades mediante redes de enseflanza-aprendizaje. Se debe
agregar que las experiencias compartidas fortalecen el conocimiento a través de
la memoria institucional y la retroalimentacion, incentivan los procesos de
aprendizaje y fomentan la innovacién, en tanto que generan espacios de ideacion
y creacion colaborativa para el mejoramiento del ciclo de politica publica.
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5. FORMULACION DE PLANES DE ACCION

Producto del diagnéstico se identificaron necesidades en la gestion estratégica del
talento humano; como también se definieron los siguientes objetivos estratégicos:

e Objetivo Estratégico de la Planeacion: “Contribuir al mejoramiento del
desempefio organizacional mediante la proyeccién en el tiempo de las
necesidades de personal y con la identificacién, aprovechamiento y
desarrollo de la capacidad de los servidores publicos”

e Objetivo Estratégico del Ingreso “Garantizar que la Administracion
Municipal cuente con servidores competentes y comprometidos; a
través de procesos de ingreso oportunos, eficaces y efectivos”.

e Objetivo Estratégico del retiro: “Facilitar la continuidad de los procesos en
la Administracion Municipal, mitigando los impactos generados por los
procesos de retiro del personal con programas de readaptacion laboral,
desvinculacién asistida y gestion del conocimiento”

e Objetivo Estratégico del Desarrollo: “Mejorar la productividad y la
satisfaccion del servidor publico con su trabajo y con la Administracion
Municipal”.

e Objetivo Estratégico de la Integridad: “Promover la integridad del servicio
en todas las actuaciones de la Administracion Municipal y de sus
servidores publicos, impulsando cambios concretos en las
percepciones, actitudes y comportamientos de los empleados y los
ciudadanos”

e Objetivo Estratégico de la Gestidbn del Conocimiento y la Innovacion:
“Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en Ila
informacion, el control y la evaluacion, para la toma de decisiones y la
mejora continua”.

Dichos obijetivos se operacionalizan a través de los planes previstos en el Decreto
612 de 2018 y acciones propuestas de teméticas adicionales.

Nota. Es de aclarar que los planes se anexan y hacen parte integral de este
documento

5.1. Plan anual de Vacantes. Anexo 1

5.2. Plan de Previsién de Recursos Humanos. Anexo 2.

5.3. Plan Institucional de Capacitacion. Anexo 3.

5.4. Plan de Incentivos Institucionales. Anexo 4.

5.5. Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo. Anexo 5.
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5.1. PLAN ANUAL DE VACANTES

El Plan Anual de Vacantes, es una herramienta que tiene como propadsito estructurar
y actualizar la informacién de los cargos vacantes del Municipio de Apartadd, con el
fin de programar la provision de los empleos con vacancia definitiva en la vigencia
siguiente o inmediata, una vez se genere, para que no afecte el servicio publico e
inclusive las temporales, siempre y cuando se disponga de la respectiva
disponibilidad presupuestal.

Igualmente, permite programar la provisién de los empleos con vacancia definitiva
o temporal, el procedimiento de seleccidén que se pueda surtir, los perfiles y nUmero
de cargos existentes que deban ser objeto de provision, con el fin de garantizar el
adecuado funcionamiento de los servicios que se prestan.

La informacion de las vacancias se actualiza en la medida en que se vayan
cubriendo las mismas o se generen otras. También busca establecer cuales son las
necesidades de planta para el cabal cumplimiento de las funciones de la entidad.

Este plan busca mejorar los procesos de gestion administrativa, ofrecer igualdad de
oportunidades para el acceso y promocion del servicio y estabilidad en los cargos.

De acuerdo con lo anterior y para tal fin, el Municipio de Apartadé desarrollara el
plan anual de vacantes de acuerdo a las politicas que establezca el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP y de conformidad con la normatividad
gue regule la materia.

Los empleos publicos pueden ser provistos de manera definitiva o transitoria
mediante encargo o nombramiento provisional. Los términos de las mismas varian
dependiendo la naturaleza del cargo si es de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion.

5.2. PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS

La Ley 909 de 2004 establece en su articulo 17 “Todas las unidades de personal o
quienes hagan sus veces de los organismos o entidades a las cuales se les aplica
la presente ley, deberan elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de
recursos humanos que tengan el siguiente alcance: a) Célculo de los empleos
necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles profesionales establecidos en
los manuales especificos de funciones, con el fin de atender a las necesidades
presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus competencias; b) ldentificacién de
las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para el
periodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso, capacitacion y
formacion; c) Estimacién de todos los costos de personal derivados de las medidas
anteriores y el aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado.”
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El Plan de Prevision de Recursos Humanos busca actualizar y consolidar la

informacion de los cargos vacantes de la Entidad, asi como establecer los

lineamientos para la provision de los mismos, con el fin de garantizar la prestacion

del servicio.

Asimismo esta herramienta busca garantizar la provision de los empleos vacantes,
dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes aplicables, con el fin de
cubrir las necesidades del personal y mejorar los procesos de gestion administrativa
de la Administracion Municipal.

De acuerdo con lo anterior y para tal fin, el Municipio de Apartad6 desarrollara el
plan de Prevision de recursos Humanos de acuerdo a las politicas que establezca
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP y de conformidad con
la normatividad que regule la materia.

5.3. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y GESTION DEL TALENTO

El Plan Institucional de Capacitacion y Gestion del Talento comprende el conjunto
de acciones de capacitacion y formaciéon articuladas para lograr unos objetivos
especificos de desarrollo de competencias para el mejoramiento de los procesos y
servicios institucionales y el crecimiento humano de los empleados publicos, que se
ejecuta en un tiempo determinado y con unos recursos definidos.

El Sistema Nacional de Capacitacion esta definido como el conjunto coherente de
politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion,
dependencias y recursos organizados con el propdsito comun 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, actuando
para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

5.4. PLAN DE ESTIMULOS

El Plan de Estimulos forma parte de la Gestién de los Recursos Humanos y debe
ser implementado a través de:

5.4.1. PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL:

El Programa de Bienestar Social comprende 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, ademds; deben ser orientados basicamente a garantizar el desarrollo
integral de los servidores publicos y por ende de las entidades.
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Los Programas de Bienestar Social cuyos beneficiarios son los empleados publicos
y sus familias, estan enmarcados en las areas de Proteccidn y Servicios Sociales y
de Calidad de Vida Laboral, para los cuales se podran programar las actividades
gue a continuacion se describen:

Area de proteccion y servicios sociales:

e Culturales, Artisticos, Deportivos y Recreativos: Promocionar la participacion en
las actividades culturales, artisticas, deportivas y recreativas para los empleados
publicos y sus familias.

e Educativos: Otorgar apoyo de educacion formal para el empleado publico y/o
hijos de ser posible presupuestalmente y dentro los términos normativos.
Adicionalmente fomentar la educacion para el trabajo y el desarrollo humano en
artes y artesanias u otras modalidades que conlleven la recreacion y el bienestar
del empleado.

e Prevencion _y Promocién _en Salud: Desarrollar actividades dirigidas a la
promocion y control de la salud de los funcionarios que integren acciones de
medicina preventiva y medicina del trabajo, teniendo en cuenta que las dos
tienden a garantizar el bienestar fisico, mental y social de las personas,
protegiéndolas de los factores de riesgo ocupacionales, ubicandolas en puestos
de trabajo acordes con sus condiciones psico-fisicas y manteniéndolas en aptitud
de produccién laboral.

Area de Calidad de vida laboral:

= Medicién del Clima Laboral: Identificar cdmo los servidores publicos del Municipio
de Apartadd, perciben su relacién con el ambiente de trabajo como determinante
de su comportamiento al interior de la entidad, definiendo estrategias y
metodologias para su intervencion.

= Evaluacion _de la Adaptacién _al Cambio Organizacional: Propender por el
mejoramiento continuo tanto de los servidores publicos como del Municipio de
Apartadd, relacionados con el cambio organizacional, teniendo en cuenta que
compromete varias dimensiones de la persona como son las variables
relacionadas con su ser, su hacer, su tener y su estar.

= Cultura Organizacional: Adelantar gestiones para la consolidacion de la cultura
organizacional deseada implementando acciones concretas orientadas a la
identificacion de las variables positivas para reforzarlas y de las negativas para
contrarrestarlas, basados en el conjunto de normas, habitos y valores, que
practican los funcionarios del Municipio de Apartado.

» Preparacion para el Retiro de los Empleados Publicos: Brindar las herramientas
necesarias que permitan a los servidores publicos de la entidad proximos a
pensionarse, prepararse para el cambio de empleado al de jubilado y planear las
acciones requeridas para vivir productivamente en su nuevo estado.

= Fortalecimiento del Trabajo en Equipo: Fortalecer la cultura del trabajo en equipo
y desarrollar las habilidades y destrezas de los diferentes saberes técnicos en
contextos no jerarquicos, que se requieran para contribuir al mejoramiento
institucional y a la calidad de vida laboral.
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5.4.2. PROGRAMAS DE INCENTIVOS:

El Programa de Incentivos es el conjunto de politicas y mecanismos que desarrolla
el Municipio de Apartadd en cumplimiento a lo dispuesto en los Decretos 1567 de
1998, 1227 de 2005, con el fin de motivar, estimular, reconocer y premiar el
desempeiio en niveles de excelencia, ya sea de manera individual o por equipos de
trabajo, de todos los servidores que aportan al logro de las metas institucionales.

5.5. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Esta encaminado a proteger la salud de los Servidores Publicos y Contratistas del
Municipio de Apartado.

El Municipio de Apartaddé cuenta con los servicios de la Aseguradora de Riesgos
Laborales ARL EQUIDAD, quien asume dentro de sus principales tareas las
siguientes:

- Asesoria técnica especializada en la Gestion del Riesgo.

- Acompafiamiento y orientacion en el Cumplimiento de la normatividad legal
vigente en salud ocupacional.

- Capacitacion a funcionarios de Carrera Administrativa, Provisionales vy
contratistas en temas relacionados con la Gestidén y Prevencién de riesgos en el
trabajo.

- Atencidn y tratamiento médico en caso de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

- Prestaciones economicas en caso de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

5.6. OTRAS TEMATICAS A PLANIFICAR
5.6.1. GESTION DEL CODIGO DE INTEGRIDAD

Adicionalmente se trabajaréa en el mejoramiento u obtencion de condiciones
institucionales idéneas para la implementacion y gestién del Cadigo de Integridad y
la promocién del mismo segun lineamientos o referentes dados por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

5.6.2 GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

La gestion del conocimiento y la innovacion debido a que no se han implementado

acciones para cumplir este objetivo, se trabajara para implementar los componentes

de:

e Generacion y produccion del conocimiento: Se centra en las actividades
tendientes a consolidar grupos de servidores publicos capaces de idear,
investigar, experimentar e innovar en sus actividades cotidianas. El conocimiento
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de’la entidad se desarrolla en este aspecto y desde aqui puede conectarse a
cualquiera de los otros tres ejes de la dimension.

Herramientas para uso y apropiacion: Busca identificar la tecnologia para
obtener, organizar, sistematizar, guardar y compartir facilmente datos e
informacion de la entidad. Dichas herramientas deben ser usadas como soporte
para consolidar un manejo confiable de la informacion y de facil acceso para los
servidores publicos.

Analitica institucional: Apoya el seguimiento y la evaluacion de MIPG que se lleva
a cabo dentro de la entidad. Los andlisis y la visualizacién de datos e informacién
permiten determinar acciones requeridas para el logro de los resultados
esperados.

Cultura de compartir y difundir: Implica desarrollar interacciones entre diferentes
personas o entidades mediante redes de ensefianza-aprendizaje. Se debe
agregar que las experiencias compartidas fortalecen el conocimiento a traves de
la memoria institucional y la retroalimentacion, incentivan los procesos de
aprendizaje y fomentan la innovacion, en tanto que generan espacios de ideacion
y creacion colaborativa para el mejoramiento del ciclo de politica publica.
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6. HERRAMIENTAS PARA EL SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO DE
GESTION DE TALENTO HUMANO

Con el proposito de facilitar la implementacion y el seguimiento de la Politica de
Gestion Estratégica del Talento Humano, el Municipio de Apartad6 cuenta con las
siguientes herramientas:

e Sistema Integrado de Gestibn — SIG. Con el proceso de Evaluacion del
desempefio Institucional

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

e Formulario Unico de Reporte de Avance de Gestion — FURAG.

e Sistema de Informacién y Gestién de Empleo Publico — SIGEP.

e Autodiagnéstico de Gestidn Estratégica de Talento de acuerdo a herramienta
matriz

e Autodiagnéstico de Gestion Codigo de Integridad de acuerdo a herramienta
matriz del DAFP.

e Autodiagnéstico de Gestidon del conocimiento y la Innovacién de acuerdo a
herramienta matriz del DAFP.
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7. ANEXOS

Plan anual de Vacantes. Anexo 1

Plan de Prevision de Recursos Humanos. Anexo 2.

Plan Institucional de Capacitacion. Anexo 3.

Plan de Incentivos Institucionales. Anexo 4.

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo. Anexo 5.
Cronograma de actividades de Gestion estratégica de Talento Humano.
Anexo 6

Foort e

LEONEL REGINO HERRERA
Subsecretario de Talento Humano
Apartadd, 30 de enero de 2021
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ANEXO 1.

PLAN ANUAL DE VACANTES
2020 — 2023
(Actualizado a enero 30 del 2021)

ACALDIA DE APARTADO

Apartado

CIUDAD LIDER

FELIPE BENICIO CANIZALEZ PALACIOS
ALCALDE

ELEAZAR QUEJADA PALMA
SECRETARIO GENERAL

Documento elaborado por el equipo de la

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
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1. INTRODUCCION

El presente Plan Anual de Vacantes de la Administracion Municipal de Apartadd -
Antioquia, tiene como fin programar la provision de los empleos de Carrera
Administrativa en vacancia definitiva, de acuerdo a las necesidades internas de
personal de cada una de sus dependencias de conformidad a las normas que
regulan la materia.

La Carrera Administrativa tiene como principios basicos la legalidad, la honestidad,
la imparcialidad, la eficiencia, la lealtad y el compromiso que los servidores publicos
en el ejercicio de su cargo deben cumplir, con el fin de tener oportunidades para el
ascenso y promocién en el servicio, obteniendo una estabilidad en sus cargos
mientras cumplan a cabalidad con sus obligaciones.

Este Plan se puede definir corno el mecanismo que permite la operacionalizacion
del recurso humano y cumplir de manera gradual con lo establecido en el Plan
Estratégico de Talento Humano.

Ademas, para la elaboracion de este Plan se ha tenido en cuenta los siguientes
tipos de
Vacantes:

e Vacantes definitivas: Aquellas que no cuentan con un empleado titular de
carrera administrativa o de libre nombramiento y remocién.

e Vacantes temporales: aquellas cuyos titulares se encuentren en cualquiera
de las situaciones administrativas previstas en la ley (licencias, encargos,
comisiones, ascenso, etc.).
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2. GENERALIDADES ESTRATEGICAS

2.1. OBJETIVO

El Plan Anual de Vacantes de la Alcaldia del Municipio de Apartado - Antioquia,
tiene como objetivo identificar las necesidades de personal para disefiar estrategias
de planeacion anual de la provision del talento humano en cada una de las areas y
dependencias que la conforman, con el fin de suplir las necesidades, disponiendo
la gestion del talento humano como una estrategia organizacional.

2.2. ALCANCE Y RESPONSABLES

Este Plan junto con la provision de recursos humanos permite aplicar la planeacion
de Talento humano, tanto a corto como a mediano plazo para la siguiente vigencia,
identificando las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de
personal para el periodo anual y con la estimacion de todos los costos de personal
derivados de las medidas anteriores y el aseguramiento de sus financiaciones con
el presupuesto asignado.

El responsable de presentar el plan anual de vacantes y actualizarlo cada vez que
se produzcan las mismas, corresponde a la Subsecretaria de Talento Humano.

CIUDAD LIiDER
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3. METODOLOGIA PARA EL PLAN ANUAL DE VACANTES

Para la elaboracion del presente Plan Anual de Vacantes, se han tenido en cuenta
los lineamientos definidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica
DAFP y la Escuela Superior de Administracion Publica ESAP.

De esta manera en él se incluye la relacion detallada de los empleos con vacancia
que cuentan con apropiacion y disponibilidad presupuestal y que se deben proveer
para garantizar la adecuada prestacion de los servicios.

Se detallan las vacantes, los requisitos que en términos de experiencia, estudios y
perfil de competencias se exigen para el desempeio del empleo, se encuentran en
el Manual de Funciones y Competencias de la Entidad, adoptado mediante el
Decreto No. 50 del 28 de marzo del 2016.

De este plan no hacen parte aquellos empleos que guedaran vacantes como
consecuencia del retiro por pension de jubilacion o vejez, asi como tampoco
aquellas vacantes que deban proveerse en virtud de lo establecido en el articulo
transitorio de la Ley 909 de 2004 y el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015.

Ademas, para la elaboracion de este Plan se ha tenido en cuenta el tipo de vacante:

a. Vacantes definitivas: aquellas que no cuentan con un empleado titular de carrera
administrativa o de libre nombramiento y remocion.

b. Vacantes temporales: aquellas cuyos titulares se encuentren en cualquiera de las
situaciones administrativas previstas en la ley (licencias, encargos, comisiones,
ascenso,

etc.).
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4. MARCO REFERENCIAL

La Carrera Administrativa de las Entidades Publicas, se establece en el marco de la
Ley 909 de 23 de septiembre de 2004 y el Decreto Unico Reglamentario 1083 de
2015, que prevé en el sistema de ingreso y el ascenso al empleo publico y lo
relacionado con el ingreso y el ascenso a los empleos de carrera.

Especificamente en sus Articulos 24 y 25, la Ley 909 consagra:

Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccidon para proveer
empleos de carrera administrativa, v una vez convocado el respectivo concurso, los
empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si
acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desemperio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio v su Ultima
evaluacion del desempefio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podra
ser superior a seis (6) meses.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el
empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad,
siempre y cuando reuna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no
acreditarlos se deberd encargar al empleado que acreditdndolos desempefie el
cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Los empleos de Libre Nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o
definitiva podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de
Libre nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su
desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de
tres (3) meses, vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en forma
definitiva.

Ademas, la misma Ley ha previsto la provision de los empleos con nhombramientos
provisionales, en los casos bien sea de vacancia temporal o definitiva y que no se
puedan proveer mediante encargo, al respecto dice la Ley:

Articulo 25. Provision de los empleos por vacancia temporal. Los empleos de
carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que impliquen
separaciéon temporal de los mismos seran provistos en forma provisional solo por el
tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere posible proveerlos
mediante encargo con servidores publicos de carrera.

En este marco normativo, la Comisién Nacional del Servicio Civil ha expedido
circulares al

respecto, destacandose la Circular No. 005 del 23 de Julio de 2012, la cual contiene,
Instrucciones en Materia de Provision Definitiva de Empleos de Carrera y Tramites
para la

Provisién Transitoria como Medida Subsidiaria y la Circular No. 003 del 11 de Junio
de 2014

"Efectos del Auto de fecha 5 de mayo de 2014, proferido por el Consejo de Estado,
mediante el cual suspendio provisionalmente apartes del Decreto 4968 de 2007 y la
Circular No. 005 de 2012 de la CNSC", relacionada con las autorizaciones que
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emitia la CNSC frente a la provision de empleos mediante las figuras de encargo
y/o nombramiento provisional.

En razon a los conceptos emitidos por la Comision Nacional del Servicio Civil
(CNSC) y el

Departamento Administrativo de la Funcion Pudblica (DAFP), respecto a la
obligatoriedad de la Entidad de adelantar el proceso de concurso para proveer los
cargos de manera definitiva, por tal razon la Entidad se espera los lineamientos de
la CNSC frente a la apertura de concursos, mientras tanto la Entidad sigue con el
compromiso de garantizar recursos nana la provision de los cargos segun
lineamientos de la CNSC
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4.  DEFINICION Y TERMINOLOGIA APLICABLE

CARRERA ADMINISTRATIVA: Es un sistema técnico de administracion de
personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y
ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al servicio publico, la capacitacion,
la estabilidad en los empleos y la posibilidad de ascenso

ENCARGO: Designacion transitoria de un servidor con derechos de carrera
administrativa en un empleo de vacancia temporal o definitiva.

PROVISIONALIDAD: Provision de un empleo de carrera administrativa mediante
nombramiento en provisionalidad o Provisional.

VACANTE DEFINITIVA: Es aquella que no cuenta con un empleado titular de
carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion.

EMPLEO PUBLICO: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
propdsito de satisfacer si cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
estado.
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5. MARCO NORMATIVO

« Constitucion. Politica de Colombia 1991, titulo V, capitulo 2, de la Funcion Publica.
+ Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector de Funcion Publica, en su Titulo 22, articulo
2.2.22.3.

* Ley 909 de 2004. Por la cual se expidan normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 2400 de 1968, articulos 4 y 5: Por el cual se modifican las normas que
regulan la administracion del personal civil y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 1950 de 1973, articulos 49: por el cual se reglamentan los Decretos Leyes
2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil.

* Decreto 1227 de 2000. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004
* Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion
y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

* Decreto 4968 de 2007. Por el cual se modifica el articulo 8 del Decreto 1227 de
2005.

* Decreto 1785 de 2014. Por el cual se establecen las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del
orden nacional y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 2482 de 2012, "Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la Integracion de la planeacién y la gestion « Decreto 648 de 2017, Por el cual se
modifica y adiciona El Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de
la Funcién Publica

* Decreto 894 de 2017, Por medio del cual se dictan normas en materia de empleo
publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del
Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz
Estable y Duradera.

* Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Puablica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG.

* Guia de Gestion Estratégica del Talento Humano (GETH). 2017 - DAFP.

* Decreto Municipal No. 101 de 2013, por medio de la cual se modifica la estructura
administrativa de la Alcaldia de Apartado.

* Decreto Municipal No. 102 de 2013, por el cual se establece la planta de personal
de la Alcaldia de Apartadd, modificado por el Decreto No. 179 de 2013

» Decreto Municipal No. 103 de 2013, por el cual se distribuye la planta global, se
conforman los equipos de trabajo y se les asignan funciones, modificado por el
Decreto No. 180 de 2013.

* Decreto Municipal No. 050 de 2016, por el cual se ajusta y actualiza el Manual
Especifico de funciones y competencias laborales de la Planta de cargos de la
Alcaldia de Apartado.

De acuerdo con las normas antes citadas, se hara la provision de cargos de planta
cifiéndose a las normas existentes sobre la materia, ademas siguiendo los
lineamientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil a través de las
diferentes circulares y acuerdos de esa Corporacion
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6. PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE APARTADO

6.1.2. Planta de Personal:

La planta de personal a 31 de diciembre de 2019 se encontraba con 216 cargosy
12 trabajadores oficiales, total de empleos 228, para lo cual se detallan las
modificaciones realizadas desde el el afio 2013 que se realizé redisefio institucional,
asi:

e Segun Articulo 4° del Decreto Municipal N° 179 del 16/09/2013, “por medio del
cual se modifica parcialmente el Decreto 102 del 05 de junio de 2013”, decreta
que la planta global del Municipio de Apartadé quedara asi:

Denominacién del Empleo Cdédigo Grado Naturaleza Planta
del Cargo Propuesta
Despacho del Alcalde

Alcalde 005 05 Eleccion 1
Asesor 105 02 LNR 2
Profesional Especializado 222 04 LNR 2
Profesional Universitario 219 02 LNR 2
Profesional Universitario 219 04 LNR 1
Conductor 480 02 LNR 1
Planta Global
Secretario de Despacho 020 04 LNR 10
Subsecretario de Despacho 045 02 LNR 7
Almacenista General 215 02 LNR 1
Tesorero General 201 05 LNR 1
Jefe de Oficina / Asesora 115 02 LNR 1
Juridica
Jefe Oficina de Control 06 02 Periodo 1
Interno
Profesional Especializado 222 04 Carrera 3
Profesional Universitario 219 01 Carrera 14
Profesional Universitario 219 02 Carrera 11
Profesional Universitario 219 03 Carrera 4
Profesional Universitario 219 04 Carrera 1
Comisaria de Familia 202 01 Carrera 1
Técnico Operativo 314 01 Carrera 18
Técnico Operativo 314 02 Carrera 2
Técnico Operativo 314 03 Carrera 9
Técnico Operativo 314 04 Carrera 6
Agente de Transito 340 01 Carrera 21
Técnico Administrativo 367 01 Carrera 2
Técnico Administrativo 367 02 Carrera 1
Técnico Administrativo 367 03 Carrera 1
Inspector de Transito 312 04 Carrera 1
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Inspector de Policia 303 04 Carrera 2
Categorias 32 A 62.

Auxiliar Administrativo 407 01 Carrera 19
Auxiliar Administrativo 407 02 Carrera 8
Auxiliar Administrativo 407 04 Carrera 10
Conductor 480 1 Carrera 2
Auxiliar de Servicios 470 1 Carrera 3
Generales

Subtotal 169

e Segun el Decreto Municipal 132 del 28/08/2014, “Por medio del cual se modifica
la planta de personal de la Alcaldia de Apartadd, contenida en el Decreto N°102

del 05/06/2013, modificado por el 179 de del 16/09/2013 y se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante el

Decreto 202 del 15/10/2013, modificado por los Decretos 114 de junio 26 134

del 01 de agosto y 208 del 27 de octubre de 2014, 249 de Diciembre 19 de

2014” decreta entre otros: Articulo Primero: “Suprimir en la planta de carqgos

de la Alcaldia de Apartadd, los siguientes empleos, conforme a los

considerandos del presente Decreto™

Denominacién del Cargo Nivel Caodigo Grado Numero
Plazas
Auxiliar de Servicios Asistencial 470 01 03
Generales
Conductor Asistencial 480 01 02
Conductor Técnico 314 01 01

- Articulo Segundo:

“Créanse las siquientes plazas en la planta de cargos de la planta globalizada del
Municipio de Apartadd, asi: Un (1) profesional universitario apoyo social cédigo 219
grado 02, Un (1) técnico operativo codigo 304, grado 04, Un (1) auxiliar
administrativo_codigo 407, grado 04 y Un (1) auxiliar administrativo cédigo 407,
grado 01, conforme a la parte motiva del presente Decreto, asi”,

Denominacion del Cargo Nivel Cédigo Grado NUumero
Plazas
Auxiliar Administrativo Asistencial 407 01 01
Auxiliar Administrativo Asistencial 407 04 01
Técnico Operativo Técnico 314 04 01
Profesional Universitario — Profesional 219 02 01
Apoyo Social

e Segun el Decreto Municipal 249 del 19/12/2014, “Por medio del cual se modifica
la planta de personal de la Alcaldia de Apartadd, contenida en el Decreto N°102
del 05/06/2013, modificado por el 179 de del 16/09/2013 y se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante el
Decreto 202 del 15/10/2013, modificado por los Decretos 114 de junio 26 134 del
01 de agosto y 208 del 27 de octubre de 2014, 249 de Diciembre 19 de 20147,
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d‘é‘é?‘éia en el: Articulo Primero: “Crear en la planta de carqos de la Alcaldia
Municipal de Apartadé los siguientes cargos

Denominacién del Cargo Nivel Caodigo Grado Numero
Plazas

Auxiliar Administrativo Asistencial 407 01 01

Técnico Administrativo Técnico 367 01 01

Auxiliar Administrativo Asistencial 407 01 03

e Segun Decreto Municipal N° 012 del 27/04/2018, “por el cual se modifica la
distribucion de la planta de cargos del personal directivo, docentes y
administrativos para la prestacion del servicio educativo, por instituciones y
centros educativos dentro de la jurisdiccion del municipio de apartado”,
guedando de la siguiente manera la planta:

Denominacién del Cargo Planta viabilizada
Total Cargos Directivos Docentes 78
Rectores 19
Directores Rurales 2
Coordinadores 55
Directores de Nucleo 2
Supervisores 0
Total Cargos Docentes 923
Docente Aula 902
Docentes Orientadores 21
Docente con funciones de apoyo 0
Administrativos 9
Total Cargos 1.010

Mediante el decreto 117 del 20 de mayo de 2019 se crean unos empleos publicos
en la planta de personal y se distribuyen mediante el Decreto 118 de 2019, asi:

Numero de Nivel Denominaciéon del empleo Cédigo Grado
Cargos
Planta Global
2 Profesional  Profesional Especializado 222 04
4 Profesional Profesional Universitario 219 01
6 Profesional Profesional Universitario 219 02
2 Profesional Profesional Universitario 219 03
1 Profesional  Comisaria de Familia 202 01
1 Profesional Comandante de Transito 290 02
1 Técnico Técnico Administrativo 367 03
1 Técnico Inspector Policia 303 04
1 Técnico Inspector de Transito y 312 04
Transporte
6 Técnico Técnico Operativo 314 01
4 Técnico Técnico Operativo 314 02
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Mediante el Decreto 0011 del 3 de enero de 2020 se realiz6 revocatoria parcial de
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Técnico
Técnico
Técnico
Asistencial
Asistencial
Asistencial

Administrativos

Técnico Operativo
Técnico Operativo
Agente de Transito
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Total

Aparta
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314
314
340
407
407
407

los Decretos 117,118 y 119 de 2019, donde se revocaron 21 cargos.
Codigo Grado

Numero
de Cargos

R Y

N R AR RRERN

21

Nivel

Profesional
Profesional
Profesional
Profesional
Profesional
Técnico

Técnico
Técnico
Técnico
Técnico
Técnico
Asistencial
Asistencial

Denominacién del empleo

Planta Global
Profesional Especializado
Profesional Universitario
Profesional Universitario
Comisaria de Familia
Comandante de Transito
Inspector de Transito y
Transporte
Técnico Operativo
Técnico Operativo
Técnico Operativo
Técnico Operativo
Agente de Transito
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Total

222
219
219
202
290
312

314
314
314
314
340
407
407

03
04
01
01
02
04

04
02
03
01
02
04

01
02
03
04
01
01
02

Para el afio 2020 la planta de personal se compone de 195 cargos y 12 trabajadores
oficiales, total de empleos 207

En la actualidad se tienen 85 cargos de naturaleza de carrera administrativa,

provistos por empleados en provisionalidad, 45 empleados de carrera administrativa
y 36 en periodo de prueba, ademas de 29 empleos de libre nombramiento y
remocion, eleccion popular y periodo.

Empleos vacantes: actualmente se tiene una vacancia temporal de un empleo

Técnico Operativo del cual el titular se encuentra en un encargo y una vacancia de
Profesional Universitario que se encuentra reportado en la Comisién Nacional de

Servicio Civil para disponer de ella, por renuncia del empleado de carrera del

concurso 429 de 2016.
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7. DESARROLLO DE LA PROVISION

La subsecretaria de Talento Humano, actualizard el Formato Plan Anual de
Vacantes, creado por la Administracion Municipal, donde se relacionaran las
Vacantes Definitivas a proveer por cualquier motivo que se genere, de conformidad
con lo estipulado en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 del 26 de Mayo de 2015,
en su Titulo 11, Capitulo 1, articulo 2.2.11.1.1"Causales de Retiro del Servicio" y
Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”.

Vinculacion:

Los empleos publicos se podran proveer de manera definitiva o transitoria mediante
encargo o nombramientos en provisionalidad. Para cumplir con la provision debida
de los cargos, se identificaran las vacantes que resulten por alguna de las causales
contenidas en las normas vigentes, tales como renuncia, por pension, por invalidez,
etc.

La Administracion Municipal cuenta con un procedimiento de vinculacién de
personal, cuya herramienta es el Manual de Induccion y Reinduccion, y
cumplimiento de requisitos de conformidad con el Manual de Funciones y
Competencias Laborales vigente para tal fin, y de acuerdo a los parametros de la
Ley 909 de 2004.

La provision de estos empleos se regulara teniendo en cuenta las disposiciones de
la Comision Nacional del Servicio Civil, que mediante Circular CNSC N° 005 de
2016, ordend a todas la Entidades cuya carrera Administrativa la CNSC, que en
forma obligatoria deberia reportar a un aplicativo dispuesto para el efecto, los
empleos de carrea vacantes dentro de su planta personal, con el propésito de
proceder a la Planeacion de futuras convocatorias para la provision definitiva de
dichos empleos.

Los empleos de libre nombramiento y remocion, seran provistos por nombramiento
ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del
empleo y el procedimiento establecido en la ley 909 de 2004.

Movilidad: De conformidad con el Decreto 1083 del 26 de Mayo de 2015, en su
Capitulo 9, articulo 2.2.5.9.1

"Movimientos de Personal”, los cuales corresponden a:
Traslado o Permuta

Encargo, y

Ascenso.

Permanencia: Establecidos en la Ley 909 de 2004, asi:
Mérito

Cumplimiento

Evaluacién

Promocioén de lo publico
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Retiro:

Ademas la competencia para efectuar la remocidbn en empleos de libre
nombramiento y remocion es discrecional y se efectuara mediante acto no motivado,
conforme con lo establecido en la Ley 909 de 2004.

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 2.2.11.1.1 del Capitulo I. Titulo 11 del
Decreto 1083 del 26 de Mayo de 2015, donde establecen las causales de retiro del
servicio son:

> Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion.

> Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado
de carrera administrativa. A INEXEQUIBLE. Reglamentado por el Decreto Nacional
3543 de 2004 Por razones de buen servicio, para los empleados de carrera
administrativa, mediante resolucion motivada' Sentencia de la Corte Constitucional
C-501 de 2005

e Por renuncia regularmente aceptada
e Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez.
e Porinvalidez absoluta.
e Por edad de retiro forzoso.
e Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario.
e Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.
e Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el
e desempefio del empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de
1995, y las normas que o adicionen o modifiquen.
e Por orden o decision judicial.
e Por supresion del empleo.
e Por muerte.
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8. PROYECCION DE RETIRO DEL SERVICIO

El retiro del servicio implica la cesacion del ejercicio de funciones publica, es
necesario aclarar que es reglada la competencia para el retiro de los empleados de
carrera de conformidad con las causales consagradas por la Constitucion Politica y
la Ley y debera efectuarse mediante acto motivado.

Ademas de las competencias para efectuar la remocion en empleos de libre
nombramiento y remocion es discrecional y se efectuara mediante acto no
motivado” (paragrafo 2° del Articulo 41 de la Ley 909 de 2004).

Teniendo en cuenta el Art. 41 de la Ley 909 de 2004, en donde se establece las
causales de retiro del servicio, para la entidad solo es viable prever las
circunstancias consagradas en los numerales 5. Pension de jubilacion y 7. Edad de
retiro forzoso.

Para el caso de pension de jubilacion, estas causales de retiro del servicio tienen
una regulacion especial dentro del tema del régimen de seguridad social del Estado,
tal como la ley 790 de 2002, que establece condiciones especiales para los pre-
pensionados, situaciones y tratos ratificados por la Corte Constitucional mediante
Sentencia C-795 de 2009y otras.

Joo R

LEONEL REGINO HERRERA
Subsecretario de Talento Humano
Apartado, 30 de enero de 2021
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ANEXO 2.

PLAN ANUAL DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS
2020 — 2023
(Actualizado a enero 30 del 2021)
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SECRETARIO GENERAL
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SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
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1. INTRODUCCION

La Ley 909 de 2004 establece en su articulo 17 “Todas las unidades de personal o
quienes hagan sus veces de los organismos o entidades a las cuales se les aplica
la presente ley, deberan elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de
recursos humanos que tengan el siguiente alcance:

a) Célculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles
profesionales establecidos en los manuales especificos de funciones, con el fin de
atender a las necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus
competencias;

b) Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas
de personal para el periodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso,
capacitacion y formacion;

c¢) Estimacioén de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores
y el aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado.”

Este documento presenta el Plan de Prevision de Recursos Humanos de la
Administracion Municipal de Apartadé, que busca actualizar y consolidar la
informacion de los cargos vacantes de la Entidad, asi como establecer los
lineamientos para la provision de los mismos, con el fin de garantizar la prestacion
del servicio. Asimismo esta herramienta busca garantizar la provision de los
empleos vacantes, dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes
aplicables, con el fin de cubrir las necesidades del personal y mejorar los procesos
de gestion administrativa de la Entidad.
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2. METODOLOGIA

El Plan de Prevision de Recursos Humanos de la Administracién Municipal de
Apartado para la vigencia 2020, se disefi¢ atendiendo las directrices proporcionadas
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP.

Para ello, se realiz6 un analisis de necesidades de personal que comprende el
estado actual de la planta de personal vigente y aprobado, estableciendo el nUmero
de empleos de la planta, nimero de empleos provistos y nimero de vacantes tanto
temporales como definitivas. También se analizo las formas de proveer las vacantes
a través del ingreso, reubicacion o traslado de personal y finalmente se establecio
la disponibilidad de recursos para financiar los requerimientos de personal de la
Entidad.
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3. PREVISION DEL TALENTO HUMANO

3.1. Calculo de Empleos Necesarios:

Andlisis de la Planta Actual de acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de
Vacantes con corte a 31 de diciembre de 2019, y dado el cambio de gobierno a la
fecha del presente Plan, solo se cuenta con una vacante temporal porque el
funcionario titular del cargo se encuentra en un encargo.

e Segun Articulo 4° del Decreto Municipal N° 179 del 16/09/2013, “por medio del
cual se modifica parcialmente el Decreto 102 del 05 de junio de 2013”, decreta
gue la planta global del Municipio de Apartadé quedara asi:

Denominacion del Empleo Cadigo Grado Naturaleza Planta
del Cargo Propuesta
Despacho del Alcalde

Alcalde 005 05 Eleccién 1
Asesor 105 02 LNR 2
Profesional Especializado 222 04 LNR 2
Profesional Universitario 219 02 LNR 2
Profesional Universitario 219 04 LNR 1
Conductor 480 02 LNR 1
Planta Global
Secretario de Despacho 020 04 LNR 10
Subsecretario de Despacho 045 02 LNR 7
Almacenista General 215 02 LNR 1
Tesorero General 201 05 LNR 1
Jefe de Oficina / Asesora 115 02 LNR 1
Juridica
Jefe Oficina de Control 06 02 Periodo 1
Interno
Profesional Especializado 222 04 Carrera 3
Profesional Universitario 219 01 Carrera 14
Profesional Universitario 219 02 Carrera 11
Profesional Universitario 219 03 Carrera 4
Profesional Universitario 219 04 Carrera 1
Comisaria de Familia 202 01 Carrera 1
Técnico Operativo 314 01 Carrera 18
Técnico Operativo 314 02 Carrera 2
Técnico Operativo 314 03 Carrera 9
Técnico Operativo 314 04 Carrera 6
Agente de Transito 340 01 Carrera 21
Técnico Administrativo 367 01 Carrera 2
Técnico Administrativo 367 02 Carrera 1
Técnico Administrativo 367 03 Carrera 1
Inspector de Transito 312 04 Carrera 1
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Inspector de Policia 303 04 Carrera 2
Categorias 32 A 62.

Auxiliar Administrativo 407 01 Carrera 19
Auxiliar Administrativo 407 02 Carrera 8
Auxiliar Administrativo 407 04 Carrera 10
Conductor 480 1 Carrera 2
Auxiliar de Servicios 470 1 Carrera 3
Generales

Subtotal 169

e Segun el Decreto Municipal 132 del 28/08/2014, “Por medio del cual se modifica
la planta de personal de la Alcaldia de Apartado, contenida en el Decreto N°102
del 05/06/2013, modificado por el 179 de del 16/09/2013 y se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante el
Decreto 202 del 15/10/2013, modificado por los Decretos 114 de junio 26 134
del 01 de agosto y 208 del 27 de octubre de 2014, 249 de Diciembre 19 de
2014”, decreta entre otros: Articulo Primero: “Suprimir en la planta de cargos
de la Alcaldia de Apartadd, los siguientes empleos, conforme a los
considerandos del presente Decreto”.

Denominacién del Cargo Nivel Caodigo Grado Numero de
Plazas
Auxiliar de Servicios Asistencial 470 01 03
Generales
Conductor Asistencial 480 01 02
Conductor Técnico 314 01 01

- Articulo Segundo:

“Créanse las siquientes plazas en la planta de cargos de la planta globalizada del
Municipio de Apartadd, asi: Un (1) profesional universitario apoyo social cédigo 219
grado 02, Un (1) técnico operativo codigo 304, grado 04, Un (1) auxiliar
administrativo codigo 407, grado 04 y Un (1) auxiliar administrativo codigo 407,
grado 01, conforme a la parte motiva del presente Decreto, asi”,

Denominacion del Cargo Nivel Cédigo Grado Numero de
Plazas
Auxiliar Administrativo Asistencial 407 01 01
Auxiliar Administrativo Asistencial 407 04 01
Técnico Operativo Técnico 314 04 01
Profesional Universitario — Profesional 219 02 01
Apoyo Social

e Segun el Decreto Municipal 249 del 19/12/2014, “Por medio del cual se modifica
la planta de personal de la Alcaldia de Apartadd, contenida en el Decreto N°102
del 05/06/2013, modificado por el 179 de del 16/09/2013 y se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante el
Decreto 202 del 15/10/2013, modificado por los Decretos 114 de junio 26 134 del
01 de agosto y 208 del 27 de octubre de 2014, 249 de Diciembre 19 de 2014,
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d‘é‘é?‘éia en el: Articulo Primero: “Crear en la planta de carqos de la Alcaldia
Municipal de Apartadé los siguientes cargos

Denominacién del Cargo Nivel Caodigo Grado Numero
Plazas

Auxiliar Administrativo Asistencial 407 01 01

Técnico Administrativo Técnico 367 01 01

Auxiliar Administrativo Asistencial 407 01 03

e Segun Decreto Municipal N° 012 del 27/04/2018, “por el cual se modifica la
distribucion de la planta de cargos del personal directivo, docentes y
administrativos para la prestacion del servicio educativo, por instituciones y
centros educativos dentro de la jurisdiccion del municipio de apartado”,
guedando de la siguiente manera la planta:

Denominacién del Cargo Planta viabilizada
Total Cargos Directivos Docentes 78
Rectores 19
Directores Rurales 2
Coordinadores 55
Directores de Nucleo 2
Supervisores 0
Total Cargos Docentes 923
Docente Aula 902
Docentes Orientadores 21
Docente con funciones de apoyo 0
Administrativos 9
Total Cargos 1.010

Mediante el decreto 117 del 20 de mayo de 2019 se crean unos empleos publicos
en la planta de personal y se distribuyen mediante el Decreto 118 de 2019, asi:

Numero de Nivel Denominaciéon del empleo Cédigo Grado
Cargos
Planta Global
2 Profesional  Profesional Especializado 222 04
4 Profesional Profesional Universitario 219 01
6 Profesional Profesional Universitario 219 02
2 Profesional Profesional Universitario 219 03
1 Profesional  Comisaria de Familia 202 01
1 Profesional Comandante de Transito 290 02
1 Técnico Técnico Administrativo 367 03
1 Técnico Inspector Policia 303 04
1 Técnico Inspector de Transito y 312 04
Transporte
6 Técnico Técnico Operativo 314 01
4 Técnico Técnico Operativo 314 02
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Técnico Técnico Operativo 314 03

Técnico Técnico Operativo 314 04

Técnico Agente de Transito 340 01

Asistencial Auxiliar Administrativo 407 01

Asistencial Auxiliar Administrativo 407 02

Asistencial Auxiliar Administrativo 407 04
Total

Mediante el Decreto 0011 del 3 de enero de 2020 se realiz6 revocatoria parcial de
los Decretos 117,118 y 119 de 2019, donde se revocaron 21 cargos.

Numero Nivel Denominacién del empleo Cédigo Grado
de Cargos
Planta Global
1 Profesional Profesional Especializado 222 04
4 Profesional Profesional Universitario 219 02
1 Profesional Profesional Universitario 219 03
1 Profesional Comisaria de Familia 202 01
1 Profesional Comandante de Transito 290 02
1 Técnico Inspector de Transito y 312 04
Transporte
2 Técnico Técnico Operativo 314 01
1 Técnico Técnico Operativo 314 02
1 Técnico Técnico Operativo 314 03
1 Técnico Técnico Operativo 314 04
4 Técnico Agente de Transito 340 01
1 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 01
2 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 02
21 Total

Para el afo 2020 la planta de personal se compone de 195 cargos y 12
trabajadores oficiales, total de empleos 207.

En la actualidad se tienen 85 cargos de naturaleza de carrera administrativa,
provistos por empleados en provisionalidad, 45 empleados de carrera
administrativa y 36 en periodo de prueba, ademas de 29 empleos de libre
nombramiento y remocién, eleccion popular y periodo.

Ademas se tiene una planta de docentes y driectivos docentes de 1.010
funcionarios.

3.2. Provisién de los Empleos La provision de los empleos vacantes de la
Administracion Municipal de Apartadd se realizar4 de acuerdo con las siguientes
etapas:
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3.2.1. Provision de Vacantes Definitivas de Empleos de Libre Nombramiento y
Remocién y Planta Transitoria. La Entidad provee estos empleos atendiendo la
facultad nominadora establecida en el numeral 1° del articulo 189 de la Constitucion
Politica de Colombia y el articulo 1° del Decreto 1083 de 2015. Adicionalmente se
cuenta con el procedimiento de Vinculacion Personal de Planta.

3.2.2. Provision de Vacantes Definitivas de Empleos de Carrera: mediante
Concurso de Méritos. Para la vigencia 2020, se continla la provision por meérito con
las listas de elegibles de las vacantes ofertadas en el proceso de seleccion
adelantado en el marco de la Convocatoria No. 429 de 2016, aplicando el
Procedimiento de Vinculacién Personal de Planta. Ademas las disposiciones de la
Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015 y demas normas vigentes.

3.2.3. Racionalizacion de la Planta de Personal. Consiste en llevar a cabo
acciones orientadas al aprovechamiento y redistribucion del talento humano de la
Entidad, contemplando la realizacion de reubicaciones de empleos, traslados,
modificacion de funciones y demas medidas de movimiento de personal que
permitan cubrir las necesidades del servicio, de conformidad con lo sefialado en el
Decreto 648 de 2017.

3.3. Estimacién de los Costos de Personal Para la vigencia 2020 el costo total de
la planta de personal de la Administracion Municipal provista en un 100%
corresponde a $ 15.539.887.442.

Joora e

LEONEL REGINO HERRERA
Subsecretario de Talento Humano
Apartado, 30 de enero de 2021
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1. INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear,
ejecutar y hacer seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion - PIC,
por lo cual el Municipio de Apartadd, se propone contribuir al fortalecimiento
de las competencias y habilidades de los servidores de la Entidad por medio
de las capacitaciones, talleres, seminarios, programas que contiene el PIC
2021; priorizando las necesidades mas indispensables para el Municipio de
acuerdo a los recursos disponibles.

La construccion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC del Municipio de
Apartadd 2021 se desarrolld6 conforme lo establecido en el “P-SGE-TH-15:
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION”
vigente y aplicando la “F-SGE-TH-52: ENCUESTA PARA IDENTIFICAR LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION’.

Las actividades del Plan de Capacitacion 2021 son establecidas conforme los
resultados de la informacién que arroja la encuesta para los Servidores del
Municipio, priorizadas de acuerdo a necesidades y presupuesto.

Las entidades deben contar caracteristicas motivantes que proporcionen
servidores competentes, innovadores, comprometidos permanentemente,
respondiendo a las necesidades de la Entidad y a los fines del Estado.
Reconociendo el talento Humano como el activo mas importante con el que
cuenta la Entidad y; por otro tanto, como el gran factor critico de éxito que
facilita la gestion y el logro de sus objetivos (Dimensioén: Talento Humano —
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG). Asi mismo como factor
estratégico que aporta el desarrollo de los servidores dentro de su ciclo de vida
en la Entidad, y en los objetivos institucionales.

Es por ello que en la administracién Municipal se deben fortalecer los saberes,
actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos de los servidores publicos
por medio del componente de Capacitacion (Plan Institucional de Capacitaciéon
— PIC). El cual ha sido construido a partir de los lineamientos del Plan
Estratégico Institucional y del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion —
PNFC 2020-2023 de Funcién Publica, bajo los tres ejes tematicos establecidos
(eje 1. Gobernanza para la Paz, eje 2: Gestion del Conocimiento y eje 3:
Creacioén del valor Publico), las necesidades institucionales identificadas y las
necesidades propias de cada dependencia a través de la deteccion de los
directivos y sus equipos de trabajo.

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100 (@)

E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co icontec BFLELEE

Codigo Postal Area Urbana:057840 - codigo postal Area Rural: 057847 . ' w
I1SO 9001

Pagina 72 de 141



DEPARTAM_ENTO DE ANTIOQUIA .
ALCALDIA DE APARTADO :?}
Secretaria General y de Servicios ‘ Aparta e
Administrativos CIUDAD LIDER

2. MARCO NORMATIVO

Como referente normativo se contemplan principalmente las siguientes
disposiciones:

e Decreto No. 894 del 28/05/2017, Articulo 1. Modificar el literal g) del articulo 6
del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedara asi:

“g) Profesionalizacion del servidor publico. Todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder en
igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a los programas
de bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los
servicios publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de
la entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los
empleados con derechos de carrera administrativa.”

e Decreto 1083 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

e Decreto 1567 del 05/08/1998, “por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

e Ley 734 de 2002, Art. 33, numeral 3y Art. 34, numeral 40, los cuales establecen
como Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para
el mejor desempeio de sus funciones.

e Ley 909 del 23/09/2004, “por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”.

Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades. ...2. Seran
funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes: ...e)
Disefar y administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo
con lo previsto en la Ley y en el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacidon. La capacitacion y formacion de
los empleados esta orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su
eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion
de los servicios”.

e El Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica.
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e Ley 1064 de 26/07/2006, “por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
establecida como educacion no formal en la ley general de educacion”.

Articulo 1. “Reemplacese la denominacion de Educacion no formal contenida
en la Ley General de Educacién y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por
Educacioén para el Trabajo y el Desarrollo Humano”.

¢ Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020 - 2030 - Marzo de 2020,
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela
de Administracion Publica.

Nota: Para el presente plan se tuvo como referencia adicionalmente los
documentos:

e Plan Institucional de Capacitacion y Gestion del Talento ICFES. 2018.

e Plan Institucional de Capacitacién y Gestion del Talento ICETEX. 2018.

e Plan Institucional de Capacitacion del DPN.
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3. OBJETIVO

Fortalecer las competencias individuales y colectivas de los Empleados Publicos de
la Alcaldia de Apartadd, promoviendo el desarrollo integral y mejoramiento continuo
gue les permita afianzar las competencias laborales, reafirmando a la vez conductas
éticas que nos permitan generar la cultura del servicio y la confianza ciudadana.

3.10BJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer las orientaciones conceptuales, pedagdgicas, tematicas y
estratégicas de esta politica en el marco de la calidad y las
competencias laborales.

2. Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las
competencias de los funcionarios y la capacidad técnica de las areas
que aportan a cada uno de los procesos y procedimientos.

3. Promover el desarrollo integral de los funcionarios y el afianzamiento
de una ética del servidor publico.

4. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las
politicas, los planes, los programas, los proyectos, los objetivos y los
procesos y procedimientos de la entidad.

5. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes, para el mejor desempefio
laboral y para el logro de los objetivos institucionales.

6. Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas
en los manuales de funciones y de competencias laborales) en cada
uno de los servidores.

4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS.

Los lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de formacion y
capacitacion de los servidores publicos estdn orientados al desarrollo del
componente de Capacitacion son las siguientes:

Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de procesos que
las entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento que se tenga al interior
se pueda manipular y transferir, aprovechando este activo intangible de gran valia
para la toma de decisiones, la formulacién de politicas publicas y la generacion de
bienes y servicios.

Capacitacion: “Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacién no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
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mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios y al eficaz desemperio del cargo” (Ley 1567 de 1998- Art.4).
“Es el conjunto de procesos organizados relativos a la educacion para el trabajo y
el desarrollo, como a la educacion informal. Estos procesos buscan prolongar y
complementar la educacién inicial mediante la generaciéon de conocimientos, el
perfeccionamiento de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar
la capacidad individual y colectiva para contribuir al desarrollo personal integral y al
cumplimiento de la mision de las entidades” (Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion 2017).

Competencias laborales: las competencias son el conjunto de los conocimientos,
cualidades, capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre

lo que concierne al trabajo. Las competencias laborales constituyen el eje del
modelo de empleo publico colombiano y permite identificar de manera cuantitativa
y cualitativa necesidades de capacitacion, entrenamiento y formacion (Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion Funcion Publica 2017, Resolucion No. 0067
de 2018. Por medio de la cual se adopta el catdlogo de competencias funcionales
para las areas o procesos transversales de las entidades publicas).

Educacién: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas
curriculares progresivas y conduce a grados y titulos, hace parte de los programas
de bienestar social e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de
estimulos. (Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7).

Educacion para el Trabajo y 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 para la educacion formal. (Ley 1064 de 2006 y
Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracién de estos programas sera de minimo
Educacion Informal; 600 horas para la formacion laboral y de 160 para la formacion
académica. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).

Programas de aprendizaje: Hace referencia al conjunto de procesos estructurados
gue tiene como propdsito la ampliacion o generacion de conocimientos, desarrollo
de habilidades, valores y actitudes que permiten a las personas tener un cambio de
comportamiento y mejor desempefio laboral (Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion 2017).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones el empleo con el objetivo que se asimilen en la practica
los oficios; se orienta a tender, 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 del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas.
(Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP).

Educacién informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios
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imp?gfé‘(')v; tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (Ley 115 /1994).

Formacion: En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados
a desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios que
rigen la funcion administrativa.

Profesionalizaciéon del servidor publico: Todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado podran acceder en
igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a los programas de
bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios
publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad. En
todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa. (Decreto 648 de 2017).

Induccion y Reinduccion: Procesos de formacion y capacitacion enfocados a la
facilitacion y fortalecimiento de la integraciéon e inmersion del empleado a la cultura
organizacional. Estos procesos también pretenden desarrollar habilidades
gerenciales y de servicio publico y, a su vez, proporcionarle informacion esencial
para el conocimiento la funcidn publica, estimulando el aprendizaje y desarrollo
individual y organizacional (Decreto 1567 de 1998- Art. 7).

5. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo
estipulado en el Decreto 1567 de 1998:

e COMPLEMENTARIEDAD: La capacitacibn se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcion de los propdsitos institucionales.

e INTEGRALIDAD: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de
los empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual
con el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

e OBJETIVIDAD: La formulaciébn de politicas, de planes y programas de
capacitacion, debe ser la respuesta a un diagnéstico de necesidades de
capacitacién previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos
técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

e PARTICIPACION: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacién de los
empleados.

e PREVALENCIA DEL INTERES DE LA ORGANIZACION: Las politicas, los
planes y los programas responderan fundamentalmente a las necesidades de
la organizacion.

e INTEGRACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA: La capacitacion recibida
por los empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de
seleccién, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.
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o P"RQI'ELACION DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA: Para aquellos casos en los
cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la
entidad requiera mas all4 del mediano plazo, tendran prelacién los empleados
de carrera.

e ECONOMIA: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.

e ENFASIS EN LA PRACTICA: La capacitacioén se impartira privilegiando el uso
de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos
concretos y en la solucion de problemas especificos.

6. BENEFICIARIOS

Teniendo en cuenta lo estipulado en el Decreto 894 de 2017 y en concordancia con
lo mencionado respecto a la profesionalizacion del servidor publico, los beneficiarios
del Plan Institucional de Capacitacion seran todos los servidores publicos,
independientemente de su tipo de vinculacion, que estén desempefiando labores
en el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y estos podran acceder en
igualdad de condiciones a los programas de capacitacion y de bienestar que adopte
la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo.

7. OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS

Conforme al Art. 12 del Decreto Ley 1567 de 1998, los beneficiarios del Plan
Institucional de Capacitacion en Funcién Puablica tienen las siguientes obligaciones:

a.“Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo.”
b. “Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionado y rendir los informes correspondientes a que haya lugar.”
c. “Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestaciéon
del servicio a cargo de la entidad.”
d. “Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera.”
e. “Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales
de capacitacion, asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista.”
f. Asistir a los programas de induccién o reinduccién, segun su caso, impartidos por
la entidad.

8. EJES TEMATICOS

Para el Gobierno Abierto, el aprendizaje organizacional es clave pues facilita a los
servidores aportar a iniciativas de mejora en la gestion publica donde las estrategias
de capacitacién tienen un papel relevante y se deben priorizar.

“Las tematicas priorizadas se han consolidado en cuatro ejes tematicos, permitiendo
parametrizar conceptos en la gestion publica a nivel nacional y territorial” (Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion Funcion Publica 2020). En la siguiente
grafica se esquematizan los cuatro ejes, asi:
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Figura 15. Ejes teméaticos priorizados

EJE1:
GESTION DEL
CONDCIMIENTO Y
LA INNOVACION

PERFIL DEL
SERVIDOR
PUBLICO

- EJE 3:
EJE 2: CREACION

DE VALOR PUBLICD

TRANSFORMACION
DIGITAL

EJE 4: PROBIDAD

¥ ETICA DE LD
PUBLICO

8.1. Eje tematico I: Gestidén del conocimiento y la innovacion:

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su
conocimiento, pues este le permite disefar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios
publicos que suministra a los grupos de valor, que constituyen su razon de ser. Sin
embargo, es frecuente que no todos los datos y la informacién estén disponibles o
circulen de una manera Optima entre las diferentes areas, ni mucho menos que esté
al alcance inmediato para las personas que laboran en la entidad, lo que dificulta la
gestién del conocimiento.

Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificado
y sistematizado, tanto el que se encuentra de manera explicita (documentacién de
procesos y procedimientos, planes, programas, proyectos, manuales, resultados de
investigaciones, escritos o audiovisuales, entre otros), como el que se presenta de
manera tacita (intangible, la manera en la que el servidor apropia y aplica el
conocimiento para el desarrollo de los servicios o bienes) en los saberes nuevos y
acumulados por parte de quienes conforman sus equipos de trabajo.

En concordancia con lo anterior, el Manual operativo del MIPG (2019) dice que:

(...) la gestion del conocimiento puede entenderse como el proceso mediante el cual
se implementan acciones, mecanismos 0 instrumentos orientados a generar,
identificar, valorar, capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el
conocimiento para fortalecer la gestion de las entidades publicas, facilitar procesos
de innovacién y mejorar la prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor.

(...)
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8.2 Eje temaético Il: Creacion de valor publico:

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir
de la toma de decisiones y la implementacion de politicas publicas, se genere
satisfaccion al ciudadano y se construya confianza y legitimidad en la relacion
Estado-ciudadano. Esto responde, principalmente, a la necesidad de fortalecer los
procesos de formacidn, capacitacion y entrenamiento de directivos publicos para
alinear las decisiones que deben tomar con un esquema de gestion publica
orientada al conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de
metas y fines planteados en la planeacion estratégica de la entidad, de acuerdo con
sus competencias.

Ademas, es un foco central para el rol del directivo publico con relacion a la
responsabilidad que tiene en procesos que efectivamente generen resultados. Se
busca pasar de un enfoque burocratico (estructura rigida) a un enfoque iterativo e
interactivo que ayude a discernir y definir lo que el ciudadano prefiere y, por ende,
lo que genera valor publico para él.

El concepto de creacion de valor en el modelo que se analiza conduce al fin altimo
de la gestion publica: produccion de resultados que impacten de manera positiva a
las personas y a la sociedad.

8.3 Eje temético lll: Transformacidon Digital

La transformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y
entidades reorganizan sus métodos de trabajo y estrategias en general para obtener
mas beneficios gracias a la digitalizacion de los procesos y a la implementacion
dindmica de las tecnologias de la informacion y la comunicacion de manera
articulada con y por el ser humanao.

En esta era de cambios provocados por la influencia de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC) surgen nuevos conceptos inspirados en el
uso de las TIC como herramientas transformadoras de los procesos tradicionales,
de esta manera, desde el Gobierno nacional se generan lineamientos alrededor de
esta transformacion digital.

Las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (las nuevas tecnologias
disruptivas y los sistemas interconectados que almacenan, gestionan y analizan
informacion, entre otros) han impactado, practicamente, todos los sectores de la
vida cotidiana de las empresas privadas y empiezan a adoptarse en el sector
publico, pues ofrecen una solucién para generar bienes y servicios publicos con
mayor calidad y menores costos e incluso permiten ampliar el alcance de los
servicios mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), lo cual
reduce costos transaccionales para la ciudadania en el momento de acceder a
dichos servicios publicos.
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a. Ejetematico IV: Probidad y ética de lo publico:

El entendimiento de lo que cada servidor publico debe llevar en su corazény en su
raciocinio, parte de lo que Bloom (2008) planted que la identificacion es un impulso
inherente de reconocerse en valores, comportamientos, costumbres y actitudes de
figuras significativas en su entorno social; visto asi, las personas persiguen
activamente la identidad, asi no lo evidencien todo el tiempo. Por otro lado, todo ser
humano busca mejorar y proteger la identidad (Bloom 1990: 23). Desde esta
perspectiva, el principal rasgo de identidad del servidor publico debe ser la ética de
lo publico.

En este sentido, vale la pena mencionar a Pastrana (2018) quien plantea que, desde
un punto de vista filoséfico, una identidad es todo aquello que hace lo que una cosa
o algo sea. En tal sentido, constituye una propiedad de los actores, que, para este
caso son en particular, son todas las entidades publicas y el Estado en general, visto
asi, la identidad genera disposiciones motivacionales y conductuales de lo que
representa el servir desde el sector publico para que Colombia y su sociedad sean
cada dia mejores.

9. MECANISMO PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS EJES
TEMATICOS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL

Segun el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2023, para la concrecién
de los ejes tematicos priorizados por este Plan, en los planes y programas de
capacitacion institucional, la Funcion Publica con la participacion de la Escuela
Superior de Administracion Publica — ESAP-, presenta a continuacion el listado de
tematicas por dimensidén de competencias en cada uno de los ejes:

Eje 1: Gestion del conocimiento y la innovacién

C{:)T:EJSE:](:A POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Herramientas para estructurar el conocimiento

Cultura organizacional orientada al conocimiento

Estrategias para la generacidn y promocidn del

conocimientao

Diversidad de canales de comunicacidn

SABERES Capital intelectual

Procesamiento de datos e -1fu:rma:i:'ur1

Innovacidn

Analitica de datos

Construccidn sostenible

Ciencias de comportamiento
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Administracidon de datos=s

Administracidm del conocimisnto

Gestidn de aprendizaje institucional
Planificeacidn y organiracidn del conocimiemto

Gestidn de La imformacidm

oooooao

Mecanismos para la medicidn del desempefio

imstitucional

TEcnicas y mMmétodos de investigacidn

oo

SABER HACER

Téonicas y métodos de redaccion de textos

imstitucionales

Instrumentos estadisticos

Big Data

Competitividad € imnowacidn

Econaomia naramja

Andalisis de indicadores y estedisticas territoriales
Pemsamiento de disefio

Disefio de servicios

Orientacitn al servicio

opo(boooooOaO

Cambio cultural pera La experimentacidn e
immowacidn

Flexibilidad v sdaptacidn al cambio
Trabajo en equipo

SABER SER Gestion por resultado=s
Formas de interaccidn
Comunicacidn asertiva

Disefio cenmtrado en el uswvario

Gestidin del cambio

oooooooao

Etica en la explotacidn de datos

Eje 2: Creacion de valor publico

O Gestidn pldblica orientada & resultados (jorientsdo a los
niveles directivos de Las entidades, asi como Llos de eleccidn

popular v miembros de corporaciones pidblicas)
O Gerencia de proyectos pablicos

O Formulacidn de proyectos bajo la metodologia general
ajusteads (MGA]

O Formulacidn de proyectos con financiscidn de cooparacidn
imtermacional

SABERES O Esguemas de fimanciacidn para proyectos a nivel territorial
v de desarrollo urbamno

O Marcos estratégicos de gestidn, planeacidn,
direccionamiantao

O Modelos de planeacidn y gestidn implementados en cada

entidad pdblice ¥ su interaccidn con los grupos de interés
O Competitividad territorial
O Crecimiento econdmico y productividad

O Csastastro multipropdsito

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100 (@) ﬁ
E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co icontec T:Net
Cadigo Postal Area Urbana:057840 - cédigo postal Area Rural: 057847 l l

1SO 9001

Pagina 82 de 141



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
ALCALDIA DE APARTADO A arta
Secretaria General y de Servicios CIUDAD LIDER
Administrativos
MPETENCILA
[:.I:!Imﬂll POSIBLES TEMATICAS ¥ ACTIVIDADES DE CAPACITACION

O Desarrollo procesos, herramientas, estrategias de control
para cada una de las lineas de defensa gue establecs =L
modelo estédndar de control interma (MECH).

O Frocesos de auditorias de control interno efectives, con
apoycs =n Las tecnologias de Lla informacian y anidlisis de
detos gque gemnersn informacidn relevante para la toma d=
decisiones

0 Seguridad ciudadana

SABFER HACER O Biodiversidad y servicios eco-sistémicos

O Gestidn del riesgo de desastres v cambio climatico

0 Modelos de seguimiento & la inver=sidn pldblica y mediciones
de desemp=fio

O Construccidn de indicadores

O Ewaluacidn de politicas pablicas

O Esgquemas asaociativos territoriales

O Andlisis de impacto normativo

O Participacién civdedana en el disefio e implementacidn de
politices pdblicas

O Imcremento de beneficios para los civdadanos a partir de
la generacidn de productos y servicios gue den respuesta a
problemas pulblicos

O Marco de politicas de transparencia obernanza pdblica

SABER SER . ¥4 pEEE

O Transwersalizacidn del emfogque de género en las politicas
piblicas

O Focalizacidn del gesto social

O Lenguaje claro

O Servicio al ciudadano
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Eje 3. Transformacion digital

Maturaleza ¥y evolucidn de La tecnologia
Apropiacidn vy uso de la tecnologia
Solucidn de problemas con tecnologias
Tecnologia y sociedad

Big Data

Economia maranja

S5ABER HACER

oooooodo

|

Automatizacidn de procesos.

Minimizacidn de costos.

Mejoramiento de la comunicacidn.

Ruptura de fronmteras geograficas.
Maximizacidn de Lla eficiencia.

Incrementos sustanciales en la productividad

Abtencidn de mayor calidad, oportunidad v en tiempo

real.

Instrumentos de georreferenciacion para La
planeacidn v el ordenamiento territorial

Dperacidn de sistemas de informacion y pleteformas
tecnoldgicas para La gestidn de datos

Andlisis de datos para territorios
Seguridad digital
Interoperabilidad

SABER SER

oo oo oo

Comumicacidn y lenguaje tecnoldgico
Creatividad

Etica en el contexto digital ¥ de manejo de datos
Manejo del tiempo

Fensamiento sistémico

Trabajo en eguipo
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Eje 4. Probidad y ética de lo publico

CAPACIDAD

BLANDA CENTRAL CAPACITACION

FOSIBLES TEMATICAS ¥ ACTIVIDADES DE

FENSAMIENTOD

Conmocimiento critico de Llos medios.

O Analizar Les raices e impactos actuales de

S50LIDARIDAD

CRITICDO ¥ las fuerzes de dominascidn.
AMALISIS
O Indager la identided y las formas desigusles
de ciudadania.
O Cultivar un entendimiento en los impactos
psicoldgicos v emocionales de la wiolencia.
O %Wer las injusticias gue enfrentan otros{as]
EMPATIA Y v Los Limites gue ello implica en Lla lib=ritad

para todos (as].

O Identificer acciones ¥y Sproximaciones
gue llamen La atencidn en tormo a las

desigualdades locales y globales.

AGEMNMCIA
INDIWI DAL
¥ DE COALICION

O Facilitar las sitwvesciones para el andlisis y
la toma de decisiones gue Lleven & accionas
informadas.

O Emnfatizar en la creacion de ‘poder jumto con
otros{as)” ¥ no '‘poder sobre otros(as]’ en Los

procesos de accidn colectiva.

O Resistir a las fuerzas gue silencian y generan

sp&atia, para actuar por un bien social Mmayor.
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O Comprometer sobre situaciones de justicia

local w tener La habilidad de relascionarla en
tendencias globales v realidades.

O Atencidn & los procesos globales gue

privilegian a unos cuantos ¥y marginalizan &

COMPROMISO
FARTICIPATIVD
DEMOCRATICD

muchos.

O Entemndimiento de Llos ejemplos de “peguafia
democracia’: aguells gue involucra el
poder de La gente y los movimientos de

construccidn ¥ compromiso de la comurnidad.

O Cddigo de integridad

O Desarrollar fluidez en warias formas de
sexpresar ideas centrales a diferantes tipos
de audiencia [(p.ej. formal, no formal vy

comunidad educatival.

O Conmocimisnto de diversas sproximaciones
pedagdgicas imncluyendo filme, educacidn
popular, narrativa/testimonio, multimedia,

EET“A-I-EEIAS [IE historia ora I.. etc.

COMUNICACION . _ : :
¥ EDUCACION O Utilizar narrativas, miltiples perspectivas

¥ fuentes primarias en la creacidn de

herramientas pedagdgicas.
O Comunicacidn asertiva.
O Lenguaje no werkbal.

Programacidn neurclingdistica asociada al

entorno phblico
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CAPACIDAD POSIBLES TEMATICAS ¥ ACTIVIDADES DE
BLANDA CENTRAL CAPACITACION

Explorar Las raices de la violencia pars
entender formas de mitigar conflictos de
grupa & individuales.

Entender cdmo diversos individwos y

HABILIDADES DE

TEAHSFOBRMACION comunidades s& aproximan al conflicto,
DEL diglogo v generacidn de paz.
CONFLICTO

Examinar y atender en Las intervencionas
educativas Las raices histdricas, las
condiciones materiales y las relaciones de

poder arraigadas en el conflicbo.

Escritura de diarios, autobiografias,
obserwvacidn de las raices de Lla identidad
propia (Etnica, de género, orientacidn sexusal,

religidon, clase, etc.), en relacidn con 1 otro.

Crear comunidades de practicas gue

PRACTICA reeiERs e
REFLEXIVA movio L BF-E"l formas -:I-E- retroalimentacitn y
CONTIMUA pansamiento colectivwo.

Habilidad de relacionarse uno mismola)l con

la colectividad, la comunidad, La familia.

Andlisis de las fuentes de ruptura y tensidn,

de una manera holistica.

10.METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PIC 2021

Para formular el Plan Institucional de Capacitacion 2021, se utiliz6 como
herramienta el Formato F-SGE-TH-52 “ENCUESTA PARA IDENTIFICAR LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION”, con el propdsito de que los jefes de cada
dependencia en conjunto con su equipo de trabajo identificaran de forma objetiva,
las teméticas que de acuerdo a las necesidades internas consideraran importantes
para contribuir al mejoramiento institucional y fortalecer las competencias
funcionales y comportamentales de los funcionarios de su respectiva secretaria,
todo ello teniendo en cuenta factores como:

e Si el funcionario es nuevo y requiere entrenamiento.

e Por creacibn de nuevos procesos, programas, proyectos y planes en la
dependencia.

e Evaluacién de desempefio.

e Porresponsabilidades y funciones del cargo como tal.
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e Cambios tecnoldgicos.

e Cambios de normatividad.

¢ Producto del seguimiento, medicion y evaluacién de los procesos.

e Por resultados de las auditorias internas y externas.

¢ Necesidades detectadas en los comités existentes de ley en la entidad.

e Por necesidades detectadas por los jefes inmediatos en su equipo de trabajo.

Buscando asi abarcar las verdaderas necesidades de formacion y capacitacion con
las que cuenta actualmente la administracion municipal y, que se priorizaran de
acuerdo a los recursos disponibles.

11.CONSOLIDADO ENCUESTAS DE CAPACITACION
12.
Mediante Circular Interna N°002 del 06 de enero de 2021, se invitd a participar al
100% de las dependencias en el diligenciamiento de la encuesta de necesidades,
atendiendo el llamado 8 de 11 dependencias, para un 72% de participacion.

Las necesidades manifestadas son las siguientes:

TEMAS SUGERIDOS POR LAS DEPENDENCIAS PARA EL MEJOR DESEMPENO DE

LAS COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES.

CONCEPTO TEMA DEPENDENCIA
S S S S S SE SA S S A s
G P GH I M MA I M L S
E N O D S F v C A
Si el Contratacion 1
funcionario es Induccion y 1
nuevo Y reinduccién
requiere -
entrenamiento Gestion Documental 1
ORFEO 1
Contratacion estatal 1
y plataformas
tecnolbgicas
Induccion 1
Por creacién Secop Il 1
de nuevos Plataforma SIA 1
Procesos, Auditoria'y SIA
programas,
proyectos y opservq
planes en la L!neamlentos, 1
dependencia.  directrices y .
politicas en materia
de infraestructura
tecnolégica
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Planes de 1
mejoramiento
Calidad 1

administrativa

Formulacion de 1
proyectos

MGA 1
MIPG 1

Indicadores 1

Evaluacion de Evaluacion del 1 1 1 1
desempeiio. desempeiio laboral

y concertacion de

objetivos

Por Lenguaje de sefias 1

responsabilida  procedimientos del
des Y Almacén

funciones del contratacion 1
cargo como tal. gy el avanzado

Formulacion de 1

Proyectos

Todo lo relacionado 1
con las RIAAS y

MAITE

Capacitacion 1
referente a bebidas

y alimentos

Capacitaciones 1
referente a

Zoonosis y Vectores

Capacitaciones 1
referentes al agua

Atencién al 1

ciudadano

Cobro persuasivo y 1

coactivo

Atencion al ciudad 1 1

[ERN
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Por quejas de Humanizaci6nenel 1
la comunidad servicio
Procedimiento 1
PQRSDF
Relaciones 1
humanas, éticay
moral
Manejo de
emociones
Cambios IPV6 1
tecnoldgicos.

[EnN

Gobierno Digital

[ERN
=

Neptuno en los
diferentes modulos
Orfeo 1

Manejo de 1
Publicaciones en la

pagina web del

Municipio

Ofimatica (Word) 1

Relaciones 1
humanos, éticas y

morales

Neptuno 1 1

Cambios de Pliego tipo — 1
normatividad. = Colombia compra

eficiente

Software para 1

administrar el

Sistema de gestion

de calidad

Auditoria Interna en 1

el Sistema

Integrado de

Gestion (MIPG, ISO

9001, ISO 14001y

la familia de las ISO

27000

Extension 1

agropecuaria

Normas de transito 1

y su procedimiento.
Producto del Indicadores 1 1
seguimiento,
medicién y
evaluacion de
los procesos.

Caracterizacion de 1
Usuarios
Lenguaje Claro 1

MIPG y SIG 1 1
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Por resultados

de las
auditorias
internas y
externas.

Necesidades
detectadas en
los comités
existentes de
ley en la
entidad.

Por
necesidades
detectadas por
los jefes
inmediatos en
su equipo de
trabajo
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Gestion de calidad

Racionalizacion de 1
tramites
Contratacion Estatal

MIPG Y SIG 1
Auditoria 1 1

Formulaciéon y
evolucioén de planes
estratégicos de
seguridad vial PESV

y hormas en materia

de seguridad vial
Firewall Fortinet 1

Partes interesadas 1

Talleres de trabajo
en equipo y
cohesion grupal
Talleres con
enfoques étnicos.

Procedimiento de
policia judicial,
planimetria y
manejo de
dispositivos
metroldgicos
Plataformas
tecnolégicas

Manejo de informe
de proceso
trimestral

Apartaco
~—CIUDAD LIDER

1

OTRAS CAPACITACIONES IDENTIFICADAS

Cursos de Excel basicos y

avanzados

Manejo de base de datos y cruce de

las mismas

TEMAS S §$ S S S SE SA S S A
G P G H M MA | M L
E N O D S F v C

1 1

Atencioén al ciudadano
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icacion asertiva 1

Trabajo en equipo 1

De acuerdo a la informacion consolidada en las encuestas de capacitacion
diligenciadas por cada una de las dependencias de la entidad, se puede observar que
los temas de mayor interés o necesidad, son los que se relacionan a continuacion, los
cuales a su vez son temas de interés general o transversales para el fortalecimiento
de los procesos en la entidad y que se deben tener en cuenta, priorizando de acuerdo
a los recursos econdémicos con que cuente la entidad.

NEPTUNO.

Contratacion.

Sistema Integrado de Gestion.

MIPG.

Evaluacion del desempefio, diligenciamiento de formatos.
Indicadores.

Atencion al ciudadano.

Auditoria.

Planes de Mejoramiento.

Adicionalmente, se identificaron mas temas relacionados con las necesidades
especificas de un area o dependencia.

Formulacién de proyectos MGA.

Actualizacién en normas y procedimientos de transito, transporte,
seguridad. vial, policia judicial.

Etica y relaciones humanas.

Silvicultura urbana.

SECOP.

SIGEP.

Indicadores.

Gestiones tributarias.

Cobro coactivo y persuasivo

Estatuto tributario y actualizacién reforma tributaria.

Catastro.

Valorizacion

Normatividad de impuestos

Seminario de seguridad y salud en trabajo

Elaboracion planes de bienestar y capacitacion de acuerdo a la nueva
normatividad.

Elaboracion e implementacion de Politica publica de atencion al
ciudadano

Caracterizacion de usuarios

Manejo de bienes y disposicién final de bienes y actualizacion en el
manejo de software de Almacén.

Implementacién de la Politica de Gobierno Digital

Tabla de retencion documental.
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-

N
e ORFEO

e Lenguaje claro y racionalizacion de tramites.
e Almaceén.

e Contratacion.

e Reforma tributaria impuestos territoriales

e Planes de mejoramiento

e Lenguaje de sefias

De acuerdo a lo anterior, estos son los insumos con los que cuenta el area de
Talento Humano para proceder a priorizar las actividades que se desarrollaran en
el plan de capacitacién, las cuales se estructuraran de acuerdo a los ejes tematicos
establecidos en el Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion y que se
desarrollaran de acuerdo a los recursos disponibles.

13.ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

Este programa pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion para
los empleados de la entidad, a través de la generacion de conocimientos, el
desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales, mejorando la calidad en la prestacién del servicio a la
ciudadania y el eficaz desempefio del cargo.

12.1 INDUCCION.

El programa de induccién tiene por objeto iniciar al funcionario en su
integracion a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision y
objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la entidad.

Este programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario y actualmente
incluye los siguientes temas:

- Gestion del Talento Humano.

- Gestién Documental y Seguridad de la Informacion.

- Sistema de Gestion de Calidad.

- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Almaceén.

El Plan Estratégico de Talento Humano 2018, contempla para la presente
vigencia la revision del esquema o mecanismo de induccion y las tematicas
existentes con el fin de revisar e/o incluir de ser necesario las siguientes
teméaticas:

- Planeacién Estratégica (Mision, Vision, Valores, Objetivos Estratégicos).
- Estructura Organica.
- Productos y Servicios.
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““Gestion Documental.
- Mapa de Riesgos
- Programas de Bienestar Social y Capacitacion.
- Régimen Salarial y Prestacional.

El plazo para la revision e implementacion del nuevo esquema 0 mecanismo
de induccion es el mes de julio y la implementacion es a partir del mes de
agosto.

12.2 REINDUCCION.

El programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el
Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad.

14.APOYOS ACADEMICOS

Para la realizacion de las actividades de formacién y capacitacion, se contara
con las diferentes dependencias de la Entidad (funcionarios con perfiles para
apoyar temas especificos), para el desarrollo de aquellos temas que requieren
una profundidad de caracter académico se contara con el apoyo de la Escuela
Superior de Administracion Publica Administrativa — ESAP, el SENA y demas
entidades idoneas.

Igualmente, se permitira la inscripcion de servidores publicos a congresos,
diplomados, seminarios o cursos ofrecidos en el mercado por Universidades,
entidades publicas y privadas, para este caso, el empleado publico, debe contar
con la autorizacion de su respectivo jefe, quien debera informar por escrito la
necesidad de capacitacion en el tema en el formato disponible para tal finen,
para lo cual, la subsecretaria de Talento Humano, elaborard un andlisis de las
funciones y los requerimientos de la capacitacion, con el fin de aprobar o
rechazar la solicitud, teniendo igualmente en cuenta los recursos existentes
para tal fin.

14. POLITICAS O LINEAMIENTOS APLICABLES EN EL DESARROLLO DEL
PLAN DE CAPACITACION.

Los funcionarios deben reportar ante la Oficina de Talento, en el formato F-SGE-
RH-42 “SOLICITUD DE CAPACITACION”, las capacitaciones a las que asistan
por invitacion, ya sean dentro del Municipio o fuera de él, independientemente
de que estas sean por gestion.

Una vez el funcionario asista a la capacitacion, debera dar cumplimiento a los
compromisos que adquiere, los cuales se encuentran establecidos en el mismo
formato “F-SGE-RH-42 y se describen a continuacion:
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v’ Establecer los compromisos de la EVALUACION DE LA EFICACIA
DE LA CAPACITACION en el formato F-SGE-TH-05, estos deben ser
concertados una vez regrese del lugar de la formacion.

v' Realizar retroalimentacion a los funcionarios de la Administracion
que tengan relacion con el tema de la capacitacion y entregar
evidencia de ello ante la oficina de Talento Humano.

v" Hacer entrega en la oficina de Talento Humano de la certificacién de
asistencia a la capacitacion para anexarla en la respectiva hoja de
vida.

Cuando en las oficinas o Secretarias se programen capacitaciones o charlas
para el personal de la Administracion, deberan notificar a la oficina de Talento
Humano con el fin de articular estas dentro del Plan.

Es deber y derecho de los servidores publicos asistir a las capacitaciones
programadas y convocadas por la administracion municipal, de lo contrario se
realizaran requerimientos al personal por la inasistencia.

Cuando se realicen capacitaciones grupales, la evaluacion de la eficacia se
realizard por medio de entrevista con el jefe del area competente en el tema de
capacitacion, con el fin de verificar la aplicacion de los conocimientos adquiridos
por el personal en el desarrollo sus actividades.

15. EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION

La evaluacion de la eficacia de las capacitaciones se realizara a las
capacitaciones con duracion a partir de 6 horas continuas o discontinuas en el
mismo tema, en las modalidades cursos, diplomados, seminarios etc. Teniendo
en cuenta que se aplicara Unicamente a las capacitaciones de competencias
funcionales y de conocimiento basicos esenciales.

El formato F-SGE-TH-05 EVALUACION EFICACIA DE LA CAPACITACION, se
utilizard para evaluar las capacitaciones individuales, a las que asisten por
medio de una comision.

Y para las capacitaciones grupales que cumplan con las caracteristicas
descritas anteriormente, se implementara el formato de planificacion de las
actividades de capacitacion, para realizar dicha evaluacion, donde de acuerdo
al objetivo de la capacitacidn se determinard su eficacia, por medio de entrevista
con el jefe del area competente en el tema de capacitacion, con el fin de verificar
la aplicacion de los conocimientos adquiridos por el personal en el desarrollo
sus actividades.
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15.INDICADORES

Se aplicaran los siguientes:

INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
Cumplimiento del plan de Formula: (NAR/TAP)x100 Anual
capacitacion NAR = Numero de Actividades
Realizadas
TAP = Total Actividades
Programadas
Evaluacion de la eficacia NCB: Numero de capacitaciones Semestral
de la Capacitacion brindadas
Individuales NCE: Numero de capacitaciones
eficaces
Asistencia Capacitaciones (FICIF/A) *100 Semestral

FC: Funcionarios convocados
FA: funcionarios asistentes

17 PRESUPUESTO

Para el afilo 2021, el recurso asignado en el rubro de capacitacion es de CIEN
MILLONES DE PESOS ($100.000.000).

16.ANEXOS

Cronograma de actividades priorizadas del PIC 2021 de los servidores del Municipio
de Apartado.

Joot e

LEONEL REGINO HERRERA
Subsecretario de Talento Humano
Apartado, 30 de enero de 2021
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PLAN DE BIENESTAR LABORAL E INCENTIVOS
2020 - 2023

(Actualizado a enero 30 del 2021)
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FELIPE BENICIO CANIZALEZ PALACIOS
ALCALDE

ELEAZAR QUEJADA PALMA
SECRETARIO GENERAL

Documento elaborado por el equipo de la

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
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3. INTRODUCCION

En las organizaciones modernas, el ser humano ha sido concebido como el principal
aliado para el logro de los fines y metas. Por ello, la gestion del talento humano tiene
un rol de transcendental importancia en la medida que, lograr funcionarios altamente
motivados, conduce a funcionarios mas comprometidos, competitivos y
especializados en los asuntos a su cargo. Brindar espacios que mejoren la calidad
de vida de los funcionarios y sus familias a través del Programa de Bienestar e
Incentivos, contribuye no solo en el crecimiento personal y profesional de cada uno,
sino en la consecucion de una administracion exitosa, que logra sus objetivos y
metas soportada en el compromiso, sentido de pertenencia y experticia profesional
de sus principales aliados: Los servidores publicos del Municipio de Apartad®.

La Secretaria general, a través de la Subsecretaria de Talento Humano, en
cumplimiento de sus funciones y fundamentada en la normatividad vigente, en el
direccionamiento estratégico y orientaciones de la alta direccion, presenta el Plan
Institucional de Bienestar e Incentivos para los funcionarios de la Alcaldia de
Apartadd, cuyo proposito principal esta orientado al mejoramiento de la percepcién
de la calidad de vida laboral y familiar de los servidores publicos y al estimulo a
través de actividades de incentivos y reconocimiento al buen desempefio.
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4. OBJETIVOS

4.1. 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 y por medio de autodiagnosticos
efectuados.

El Programa de Bienestar e Incentivos, 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 Misién
Institucional, aumentando los niveles de satisfaccion en la prestacion de los
servicios al ciudadano.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.2.1. Apoyar el desarrollo de condiciones en el ambiente de trabajo que
favorezcan el desarrollo de la creatividad, la identidad y la participacion
de los servidores del Municipio de Apartadé.

4.2.2. 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.

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

5. BENEFICIARIOS

Seran beneficiarios del Programa de Bienestar Laboral e Incentivos los servidores
del Municipio de Apartadé, incluidas sus familias® en cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto Ley 1567 de 1998.

3 Se entendera por familia el conyuge o compariero(a) permanente, los padres del empleado y los hijos hasta los 25 afios o discapacitados mayores, que
dependan econémicamente del servidor. (Segln Articulo 4° del Decreto Nacional 051 de 2018)
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6. RESPONSABLE

La Secretaria General, a través de la Subsecretaria de Talento Humano, tiene la
responsabilidad de coordinar y ejecutar las actividades y acciones de Bienestar
Laboral e Incentivos.

7. MARCO NORMATIVO

7.1. Decreto Ley 1567 de 1998. Por el cual se crea el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado, junto
con las politicas de Bienestar Social, orientados a la planeacion, ejecucion y
evaluacion de Programas y Proyectos que den respuesta a las necesidades
de los funcionarios para su identificacion y compromiso con la mision y la vision
institucional.

Adicionalmente en su capitulo Il, Articulo 19 define: “Las Entidades Publicas
qgue se rigen por las disposiciones contenidas en el presente Decreto — Ley
estdn en la obligacibn de organizar anualmente, para sus empleados
programas de bienestar social e incentivos.”

7.2. Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, paragrafo del Articulo 36. Establece
que con el propésito 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 y las que desarrollen la presente Ley.

Se plantea el Bienestar Social bajo el concepto de factores culturalmente
determinados, para aquellas necesidades humanas fundamentales de
subsistencia, proteccion, entendimiento, participacion, ocio, identidad, libertad,
y a nivel del ser, tener, hacer y estar.

De esta manera el concepto de Bienestar Social se expresa en determinadas
condiciones materiales y como elementos constitutivos presenta un conjunto
de condiciones espirituales, sociales, culturales e institucionales de gran
importancia y vital significacion para una vida digna.

Bajo este concepto se manejan dos areas, la primera de ellas corresponde al
area de Proteccion y Servicios Sociales que hacen referencia a la promocién
de servicios tales como salud, vivienda, educacién, recreacion, cultura, y
ambiente laboral, lo cual hace parte del interés general Institucional por lograr
el mejoramiento del nivel de vida de los funcionarios, de modo que estén en
condiciones mas favorables para desempefar su funcion de servicio a la

comunidad.
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Esta forma de asumir el Bienestar Social laboral en los contextos
organizacionales, personal y social exige vincular al servidor publico 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 organizacién y solidaridad en cuanto constituyen bases
fundamentales para construir mejores niveles de bienestar.

La segunda é&rea, es la de Calidad de Vida Laboral, en la que prima el interés
por resaltar el sentido humano, reconocer en la persona que disefia, procesa,
ejecuta, y evalla sus sentimientos, creencias, gustos, temores, expectativas,
y necesidades que se manifiestan mediante su interaccion social. Por ello es
importante que el lugar de trabajo sea un espacio vital que proporcione
posibilidades de realizacion personal y social, ademas de proveer algunos de
los medios que contribuyan a mejorar el nivel de vida del grupo familiar.

Decreto 1083 de 2015

Articulo 2.2.10.1 Programas de estimulos. 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 travées de
programas de bienestar social

Articulo 2.2.10.2 Beneficiarios. Las entidades publicas, en coordinacion con
los organismos de seguridad y previsién social, podran ofrecer a todos los
empleados y sus familias los programas de proteccion y servicios sociales que
se relacionan a continuacion:

1. Deportivos, recreativos y vacacionales.
2. Artisticos y culturales.
3. Promocion y prevencion de la salud.

4. Capacitacion informal en artes y artesanias u otras modalidades que
conlleven la recreacion y el bienestar del empleado y que puedan ser
gestionadas en convenio con Cajas de Compensacion u otros organismos que
faciliten subsidios o0 ayudas econdmicas.

5. Promocion 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, facilitando los tramites, la informacién
pertinente y presentando ante dichos organismos las necesidades de vivienda
de los empleados.

Paragrafo 1°. (Modificado por el Decreto Nacional 4661 de 2005). El cual
define: Los programas de educacién no formal y de educaciéon formal basica
primaria, secundaria y media, o de educacioén superior, estaran dirigidos a los
empleados publicos.
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También se podran beneficiar de estos programas las familias de los
empleados publicos, cuando la entidad cuente con recursos apropiados en sus
respectivos presupuestos para el efecto

Paragrafo 2°. Para los efectos de este articulo se entenderd por familia el
conyuge o comparfiero(a) permanente, los padres del empleado y los hijos
hasta los 25 afios o discapacitados mayores, que dependan econémicamente
del servidor. (Segun Articulo 4° del Decreto Nacional 051 de 2018)

Articulo 2.2.10.3. Los programas de bienestar orientados a la proteccion y
servicios sociales no podran suplir las responsabilidades asignadas por la ley
a las Cajas de Compensacion Familiar, las Empresas Promotoras de Salud,
los Fondos de Vivienda y Pensiones y las Administradoras de Riesgos
Laborales.

Articulo 2.2.10.4. No podran destinarse recursos dentro de los programas de
bienestar para la realizacion de obras de infraestructura y adquisicion de
bienes inmuebles.

Articulo 2.2.10.5. La financiacion de la educacion formal hara parte de los
programas de bienestar social dirigidos a los empleados de libre
nombramiento y remocion y de carrera. Para su otorgamiento, el empleado
debera cumplir las siguientes condiciones:

1. Llevar por lo menos un afio de servicio continuo en la entidad.

2. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente
al ultimo afio de servicio.

Paragrafo. Los empleados vinculados con nombramiento provisional y los
temporales, dado el caracter transitorio de su relacion laboral, no podran
participar de programas de educacion formal o no formal ofrecidos por la
entidad, teniendo Unicamente derecho a recibir induccion y entrenamiento en
el puesto de trabajo.

Articulo 2.2.10.6. Los programas de bienestar responderan a estudios técnicos
gue permitan, a partir de la identificacion de necesidades y expectativas de los
empleados, determinar actividades y grupos de beneficiarios bajo criterios de
equidad, eficiencia mayor cubrimiento institucional.

Articulo 2.2.10.7. De conformidad con el articulo 24 del Decreto ley 1567 de
1998 y con el fin de mantener niveles adecuados de calidad de vida laboral,
las entidades deberan efectuar los siguientes programas:

1. Medir el clima laboral, por lo menos cada dos afos y definir, ejecutar y
evaluar estrategias de intervencion.

2. Evaluar la adaptacion al cambio organizacional y adelantar acciones de
preparacion frente al cambio y de desvinculacion laboral asistida o
readaptacion laboral cuando se den procesos de reforma organizacional.

3. Preparar al pre pensionado para el retiro del servicio.
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4. Identificar la cultura organizacional y definir los procesos para la
consolidacion de la cultura deseada.

5. Fortalecer el trabajo en equipo.6. Adelantar programas de incentivos.

Paragrafo. El Municipio de Apartad6 desarrollara metodologias que faciliten la
formulacion de programas de bienestar social para los empleados y asesorara
en su implantacion.

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

Articulo 2.2.10.9. El jefe de cada entidad adoptard anualmente el plan de
incentivos institucionales y sefialara 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 remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuniarios y no pecuniarios
para los mejores equipos de trabajo.

Dicho plan se elaborarda 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.

Articulo 2.2.10.10. Para otorgar los incentivos, el nivel de excelencia de los
empleados se establecera con base en la calificacion definitiva resultante de
la evaluacién del desempefio 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. EI 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 decreto. 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.

Articulo 2.2.10.11. Cada entidad establecera el procedimiento para la
seleccion de los mejores empleados de carrera y de libre nombramiento y
remocion, asi como para la seleccion y evaluacion de los equipos de trabajo y
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El mejor empleado de carrera y el mejor empleado de libre nombramiento y
remocion de la entidad, seran quienes tengan la mas alta calificacion entre los
seleccionados como los mejores de cada nivel.

Articulo 2.2.10.12. Los empleados deberan reunir los siguientes requisitos
para participar de los incentivos institucionales:

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

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

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

Articulo 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 afio inmediatamente 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 las
condiciones y parametros que se establezcan en el procedimiento de la
entidad.

El desarrollo de este numeral, estara sujeto a la creacion de la estrategia y a
la asignacion del rubro de acuerdo al presupuesto asignado.

Articulo 2.2.10.14. 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. 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 retnan los requisitos exigidos
deberan efectuar sustentacién publica de los proyectos ante los empleados de
la entidad.

2. Se conformard un equipo evaluador que garantice imparcialidad y
conocimiento técnico sobre los proyectos que participen en el plan, el cual sera
el encargado de establecer los parametros de evaluacion y de calificar. Para
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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 estos 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 méximo 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 afo.

Articulo 2.2.10.16. En las entidades donde existen seccionales o regionales se
seleccionara, conforme con las reglas establecidas en este decreto, al mejor
empleado de cada uno de los niveles jerarquicos que conforman la regional o
seccional, quienes tendran derecho a participar en la seleccién del mejor
empleado de la entidad.

Articulo 2.2.10.17. Con la orientacion del Jefe de la entidad sera
responsabilidad de las dependencias de recursos humanos o de quienes
hagan sus veces, la formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas de
bienestar, para lo cual contaran con la colaboracion de la Comision de
Personal.

Decreto Nacional 894 de 2017, Por el cual se dictan normas en materia de
empleo publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo
normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la
Construccion de una Paz Estable y Duradera.

Articulo 1. Modificar el literal g) del articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998 el
cual quedara asi:

"g) Profesionalizacion del servidor publico. Todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder
en_igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a_los
programas de bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad
de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y
presupuesto de la entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se
dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa".
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7.5. Decreto Nacional 051 de 2018, Por el cual se modifica parcialmente el Decreto

1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, y se

deroga el Decreto 1737 de 20009.

Articulo 4. Modificar el Paragrafo 2 del articulo 2.2.10.2 del Decreto 1083 de

2015, el cual quedara asi:

"PARAGRAFO 2. Para los efectos de este articulo se entendera por familia el
conyuge o compafero(a) permanente, los padres del empleado y los hijos
hasta los 25 afios o discapacitados mayores, que dependan econémicamente

del servidor".

7.6. Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Programa Nacional de

Bienestar Social 2020-2022.

8. DIANOSTICO

8.1. RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE

BIENESTAR - CONSOLIDACION Y PRIORIZACION DE LA INFORMACION

Mediante Circular N° 002 de 2021, se compartié con los servidores publicos el
formato F-SGE-TH-53 “ENCUESTAS DE NECESIDADES INDIVIDUALES DE
BIENESTAR LABORAL Y SEGURIDAD Y SALUD EN TRABAJOQO” instrumento
mediante el cual se recopilé informacion para la identificacion de las necesidades,
expectativas e intereses de los funcionarios de la administracién municipal, lo cual
servird de insumo para la elaboracion del Plan de Bienestar laboral de la vigencia
2021, lo anterior, teniendo en cuenta que de acuerdo a la normatividad, los
funcionarios deben ser parte activa de todo el proceso de implementacion del
programa de Bienestar Laboral, desde su formulacién hasta la evaluacion del mismo.

Planta de Personal activa a la fecha en que se desarrollé la encuesta: 207

Encuestas Diligenciadas: 123

DETALLE DILIGENCIAMIENTO DE ENCUESTAS POR DEPENDENCIA

11

17

22

14
11

DEPENDENCIAS Sl NO Total
DESPACHO DEL 6 5
ALCALDE

SECRETARIA 12 5
PLANEACION

SECRETARIA DE 11 11
HACIENDA

SECRETARIA DE SALUD 9 5
INCLUSION SOCIAL 10 1
INFRAESTRUCTURA 14 2
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SECRETARIA DE 12 6 18 67%
GOBIERNO
SECRETARIA GENERAL 18 4 22 82%
SAMA 3 2 5 60%
SECRETARIA DE 17 18 35 49%
MOVILIDAD
SECRETARIA DE 11 25 36 31%
EDUCACION
Total 123 84 207 59%

Tabla N°1

En la tabla anterior, se detalla la informacion del diligenciamiento de la
encuesta por dependencia, se invitd a participar al 100% de los servidores
publicos vinculados en la planta del Municipio de Apartadd, lo cual equivale
a 207 personas, atendiendo el llamado el 59% de ellos, es decir, 123
funcionarios.

TOTAL POR DEPENDENICA
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Tabla N°2

En la tabla de graficas N° 2, se observa detalladamente la participacion de
las oficinas en la aplicacion de la encuesta, siendo la Secretaria de
Educacion la de menor participacion, con un porcentaje de solo el 31% de
los servidores publicos.
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CONSOLIDACION INFORMACION DE LAS ENCUESTAS

ACTIVIDADES BIENESTAR LABORAL QUE CONSIDERAN IMPORTANTE
PARTICIPAR LOS
SERVIDORES PUBLICOS.
ACTIVIDADES Y SUGERENCIAS = NUMERO DE FUNCIONARIO POR  TOT

PROPUESTAS NIVEL JERARQUICO AL
A P T AS OF
SERVICIO DE GIMNASIO 6 1 18 34 26 9 94
PAUSAS ACTIVAS 7 12 26 20 6 71
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Campeonato interno de futbol 2 3 12 9 6 32
Campeonato interno de Voleibol 1 7 15 8 6 36
participacion en campeonatos 1 7 14 7 5 29
externos
Intercambios con otras 2 1 10 18 16 5 45
Administraciones
ACTIVIDADES CULTURALES,
LUDICAS Y RECREATIVAS.
Caminatas ecoldgicas 7 16 22 23 9 82
Ciclo paseos 7 12 16 12 10 57
Recorridos o paseos turisticos 6 1 18 24 29 9 87
Cine 5 16 24 28 10 83
Actividades de aventuras 3 1 12 13 16 7 52
Tardes recreativas 3 1 16 24 16 9 73

Tabla N°3

Una vez tabulada la informacion contenida en las encuestas referentes a las preguntas
de bienestar laboral (Tabla N°3), se pudo obtener el siguiente diagnostico de las
actividades que resultan mas atractivas para los servidores publicos. (Tabla N°4).

SOLICITUDES POR ACTIVIDADES BIENESTAR

4
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Tabla N°4

Como se observa en la grafica N°4, las barras de color amarillas corresponden a
las actividades en las que los funcionarios manifestaron mayor interés teniendo en
cuenta las actividades con cantidades superiores a 50, es decir, servicio de
gimnasio, pausas activas, caminatas ecoldgicas, recorridos turisticos, cine y tardes
recreativas.

OTRAS ACTIVIDADES SUGERIDAS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS
PARA BIENESTAR LABORAL

ACTIVIDADES Y SUGERENCIAS NUMERO DE FUNCIONARIO POR  TOTA

PROPUESTAS NIVEL JERARQUICO L
D A P T AS OF

Recorridos nocturnos por la ciudad 1 1
Horarios flexibles sin disminuir las horas 1 1
laborales
Bicicletas e implementos deportivos para 1 1
los funcionarios
Natacién 1 1 1 3
Actividades por grupos 1 1
Yoga 1 1
Concursos interdependencias 1 1
Dia de sol 1 1
Actividades por categorias, mesas de 1 1

ping pong y juegos de mesa en la

alcaldia para los que no salen a almorzar

Talleres de manualidades tales como 1 1
arreglos navidefios, decoracién de

fiestas, costura, bordados, bisuteria,

magquillaje, arreglo de ufias, etc.

Tardes culturales 1 1
Juegos de mesa al parque 1 1
Actividades que fortalezcan la 1 1

inteligencia emocional, el clima laboral, el
trabajo en equipo, el sentido de
pertenencia por la organizacion,
mediante charlas ladico recreativas con
especialistas en la materia.
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Incentivo a los funcionarios que 1 1
participan en todas las actividades de

bienestar y capacitacion que se

programan

Paseos de Integracion 1 1

Actividades de integracién y cohesion 1 1
por dependencias
Actividades por dependencia 1 1

Campeonatos mixtos de voleibol y futsal 1

Elementos deportivos para el nicleo 1
familiar
Integracion por secretarias 1

campeonato de bal6n mano 1
Actividades en Familia 1
Actividades con el nacleo familiar 1
Grupos de danza, teatro etc 1

Clases de artes 1

N I L

visitar espacios publicos con temas 1
culturales
Bonos para compras 1

Grupos de ciclismo no competitivo 1
Meditacion 1
Celebracion semana laboral 1
Ciclismo intermunicipal y en veredas 1

picnic empresarial 1

N I e e

Reconocimiento mes a mes al personal 1
gue participa en los diferentes comités

de ley

Semana de la SST 1

Actividades con el nucleo familiar 1

aerobicos, rumbaerobicos, hidroarobicos 1

N I

Implementar programa de estilo de vida 1
saludable, premiando grupos que bajen

de peso por ciclismo, natacién,

caminatas

Actividades recreativas relacionadas con 1 1
el teatro
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Tabla N°5

En la tabla anterior se describen otras actividades de bienestar propuestas por los
servidores publicos, las cuales potencialmente por su amplia cobertura podrian
incluirse y fortalecer los diferentes programas de bienestar laboral.

TABULACION DE LAS ENCUESTAS SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN LA CUAL CONSIDERAN

IMPORTANTE PARTICIPAR LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA EL MEJOR
DESARROLLO DEL PROGRAMA.

ACTIVIDADES Y SUGERENCIAS NUMERO DE FUNCIONARIO POR TOTAL
PROPUESTAS NIVEL JERARQUICO
D A P T AS OF
Trabajo en alturas 1 4 5 8 18
Manejo de Conflictos 5 1 8 25 16 3 56
Atencion de emergencias y desastres 3 4 17 9 5 38
Primeros auxilios 8 1 11 22 22 4 68
Higiene y seguridad industrial 5 8 19 11 7 50
Accidentes de trabajo 6 8 17 19 7 57

Tabla N°6

Una vez tabulada la informacién contenida en las encuestas referente a las preguntas
de seguridad y salud en el trabajo (Tabla N°6), se pudo obtener el siguiente
diagndstico (Tabla N°7).

NUMERO DE SOLICITUDES POR ACTIVIDADES SST

80

70 68

50

50

40 38

30

20 18

- l
0

TRABAJO EIMANEJO DE ATENCION DE PRIMEROS HIGIENE Y ACCIDENTES DE
ALTURASCONFLICTOS EMERGENCIAS Y AUXILIOS SEGURIDAD TRABAJO
DESASTRES INDUSTRIAL

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100 (@

E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co icontec BFLELEE

Codigo Postal Area Urbana:057840 - codigo postal Area Rural: 057847 . ' w
IS0 9001

Pagina 111 de 141



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA )
ALCALDIA DE APARTADO Aparta i

Secretaria General y de Servicios c Co
Administrativos IUDAD LIDER

Tabla N°7

De acuerdo a la tabla N°7, los servidores publicos manifestaron mayor interés en las
actividades referente al manejo de conflictos, accidentes de trabajo, primeros auxilios e
higiene y seguridad industrial, siendo estas las de mayor nimero de solicitudes.

OTRAS ACTIVIDADES Y SUGERENCIAS QUE PROPONE PARA SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO
ACTIVIDADES Y SUGERENCIAS NUMERO DE FUNCIONARIO POR NIVEL = TOT

PROPUESTAS JERARQUICO AL
D A P T AS OF
Institucionalidad de la semana de la 1 1
SST
Mejorar condiciones fisicas laborales en 1 1

el SOS, cortinas en las ventanas, sillas
ergonomicas, cerrar la oficina para
optimizar el aire acondicionado
Adecuacion de aires acondicionados

Atencion preferencial para pre
pensionados
Normatividad SST 1 1

Adecuar puestos de trabajo, mantener 1 1 1 1
bafios en buen estado y verificar que

puestos no tienen aire acondicionado 1

como por ejemplo la auxiliar de

Hacienda

Proteccién por el ingreso de luz en 1 1
areas de trabajo

Capacitacion couching 1

Humanizacién en la atencion 1
Prevenciéon en salud mental 1

PR R e

Brigadas y encuentros con otras 1
brigadas de emergencia

Control de peso mensual, incentivo para 1
el que pierda mas peso

Terapias de salud mental

|

Manejo de posturas

Brigadas de salud 1
Campafias para prevenir enfermedades 1
profesionales

Evaluaciones periddicas de oidos y ojos 1 1

L I =
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Tabla N°8

En la tabla anterior se relacionan las propuestas realizadas por los encuestados para el
desarrollo de actividades referentes a la prevencion de riesgos derivados del trabajo.

9. COMPONENTES DE INTERVENCION

El Programa de Bienestar Laboral e Incentivos del afio 2021 esta dirigido a los
servidores de la entidad y se elabor6 a partir de la identificacion de necesidades que
afectan el bienestar del trabajador y la medicion de clima laboral, con el fin de brindar
una atencion completa y fomentar el desempefio laboral.

El programa se enmarca en dos componentes a saber:

9.1. COMPONENTE DE PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES.

Incluye los siguientes programas:

9.1.1. Deportivos, recreativos y vacacionales: Con el cual se busca,

— Fomentar la practica deportiva, mediante la integracién con
actividades fisicas para mejorar el estado de salud, prevencién de
enfermedades y ocupacién del tiempo libre, generando espacios de
integracion.

— Ofrecer a los funcionarios espacios para la integraciéon y el
esparcimiento fortaleciendo el servicio y la motivacion, del personal
que labora en la administracion, en pro del crecimiento institucional.

9.1.2. Artisticos y culturales: Con el cual se busca,
— Promover actividades culturales que le permitan al servidor publico
compartir ratos agradables que los aislan del estrés generado por las
actividades diarias y tiempo para el esparcimiento y compafierismo.

9.1.3. Promocion y prevencién de la salud: Con el cual se busca,
— Intervenir el riesgo psicosocial implementado actividades vy
promocion de actividades que contribuyan a mejorar la seguridad y
salud en el trabajo.

9.1.4. Capacitacion informal en artes y/o artesanias: Con el cual se busca,
— Potencializar la creatividad, la recreacion y el bienestar de los
servidores publicos.
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.1.5. Promocién de programas de vivienda: Con el cual se busca,
— Impulsar o fomentar a través de la caja de compensacion familiar,
FNA o entidad afin, la informacion que facilite los tramites pertinentes

para que los servidores publicos con necesidad de vivienda accedan

a los programas ofrecidos por estas entidades.

9.1.6. Educacion formal: Con el cual se busca,

— Brindar apoyo econdémico* o gestionar con entidades del sector
educativo programas de educacion bésica primaria, secundaria y
media, o de educacion superior de acuerdo a la necesidad de los

servidores.

9.2. COMPONENTE DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

Incluye los siguientes programas:

9.2.1. Clima Organizacional: Con el cual se busca,

— Medir o evaluar el clima laboral o percepcion que el empleado tiene

de todo lo que ocurre en su trabajo, desde la forma en que se adapta
a su puesto de trabajo hasta el rendimiento que da en el mismo,
entendiéndose que el buen clima laboral se orienta hacia los
objetivos generales, pero el mal clima puede destruir el ambiente de
trabajo ocasionando conflictos y bajo rendimiento.

Establecer estrategias con las cuales se busque mejorar las
relaciones interpersonales, trabajo en equipo, motivacion laboral y
resolucién de conflictos entre los diferentes servidores publicos a
partir de los resultados de la medicion o evaluacion del clima laboral.

9.2.2. Adaptacion al Cambio Organizacional: Con el cual se busca,

— Administrar el cambio de forma que permita la transformacién de la

estrategia, los procesos, la tecnologia y las personas para reorientar
la entidad al logro de sus objetivos, maximizar su desempefio y
asegurar el mejoramiento continuo en un ambiente de trabajo
siempre cambiante.

Trabajar por un objetivo comun, elevandonos por encima de nuestras
individualidades, unificando criterios y superando diferencias.

Iniciar, guiar y mantener el comportamiento, hasta alcanzar la meta
u objetivo deseado.

9.2.3. Desvinculacion Asistida: Con el cual se busca,

— Concientizar al personal desvinculado o préximo a ello, para que

enfrenten el desempleo con actitud positiva y desarrollen estrategias
efectivas para una nueva ocupacion.

— Brindar acompafiamiento psicosocial al personal proximo a

pensionarse.

4

Segln el presupuesto de la Institucién y lo pactado en las Convenciones Colectivas de los Trabajadores Oficiales y Empleados del Municipio de Apartadd.

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100
E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co
Cddigo Postal Area Urbana:057840 - cédigo postal Area Rural: 057847

Pagina 114 de 141

©

icontec

IS0 9001

Nt

CO-SC-CER 1712-1



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ALCALDIA DE APARTADO ?ir';\
Secretaria General y de Servicios A acEES I.;;‘)ER

Administrativos

9.2.4. Cultura Organizacional: Con el cual se busca,

— Reconocer la labor desempefiada por los colaboradores, celebrar y
conmemorar las fechas especiales afianzando el sentido de
pertenencia y fortaleciendo la cultura organizacional.

— Programar actividades de capacitacion y jornadas de reflexion
institucional dirigidas a fortalecer el sentido de pertenencia, la
eficiencia, la adecuada prestacion del servicio, los valores y la ética
del servicio en lo publico y el buen gobierno. Asi mismo, adelantar
actividades que exalten la labor del servidor publico.

9.2.5. Buena Practica en lo Concerniente a los Programas de Bienestar e
Incentivos: Con el cual se busca,
— Buena préctica de bienestar e incentivos incluida en el dltimo afio.

INCENTIVOS
Incluye el siguiente programa:

Incentivos: Con el cual se busca,
— Reconocer los desempefios individuales de los empleados de la
entidad.

10.RECURSOS

Para el afio 2021, el recurso asignado en el rubro de Bienestar Social es de
DOSCIENTOS MILLONES DE PESOS ($200.000.000).

Ademas, se gestionara con las cajas de compensacion y/u otras entidades recursos
con los cuales se puedan vincular para el cumplimiento del plan.

11.EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR
LABORAL E INCENTIVOS

Se hara através de la medicion del “% de Cumplimiento de Actividades del Plan de
Bienestar Laboral e Incentivos”y el “% de Actividades que Fueron Aprobadas® por
un 80% o mas de los Evaluadores segin Formato F-SGE-TH-03. Evaluacién de
Eventos de Bienestar Social Laboral”.
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11.1. Porcentaje (%) de Cumplimiento de Actividades del Plan de Bienestar Laboral

e Incentivos
item Porcentaje (%) de Cumplimiento de Calificacion
Actividades del Plan de Bienestar
Laboral e Incentivos
1 >= 80% Alto
2 Entre 70% y 79% Medio
3 Menor de 70% Bajo

11.2. Porcentaje (%) de Actividades que Fueron Aprobadas por un 80% o mas de
los Evaluadores sequn Formato F-SGE-TH-03. Evaluacion de Eventos de
Bienestar Social Laboral

te Porcentaje (%) de Actividades que Calificacion
Fueron Aprobadas por un 80% o
mas de los Evaluadores segun
Formato F-SGE-TH-03. Evaluacion
de Eventos de Bienestar Social
Laboral
1 Mayor o igual (>=) al 80% de las actividades Alto
fueron aprobadas por un 80% o mas de los
evaluadores.
2 Entre el 70% y 79% de las actividades fueron Medio
aprobadas por un 80% o mas de los
evaluadores
3 Menos (<) del 70% de las actividades fueron Bajo
aprobadas por un 80% o méas de los
evaluadores

—_—

10. ANEXO

Cronograma de actividades priorizadas para bienestar laboral e incentivos en el afio
2021.

Joor e

LEONEL REGINO HERRERA
Subsecretario de Talento Humano
Apartadd, 30 de enero de 2021
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PLAN SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
2020 - 2023

(Actualizado a enero 30 del 2021)

Apartazio
~—CIUDAD LIiDER

FELIPE BENICIO CANIZALEZ PALACIOS
ALCALDE

ELEAZAR QUEJADA PALMA
SECRETARIO GENERAL

Documento elaborado por el equipo de la

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
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INTRODUCCION

El Municipio de Apartadd (Antioquia) en cumplimiento a los establecido en decreto
1072 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 y la Resolucion 0312 de 2019
junto con la normatividad vigente aplicable, ha disefiado e implementado el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que tiene como
propdsito la estructuracion de la accién conjunta entre el Municipio y todos los
trabajadores independientemente su forma de contratacion, en la aplicacion de las
medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a través del mejoramiento
continuo, y el control eficaz de los peligros y riesgos a los que se encuentran
expuestos en el desarrollo de sus funciones.

De acuerdo a lo anterior y teniendo en cuenta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), en su dimension de Talento Humano, sabiendo que se concibe el
talento humano como el activo mas importante con el que cuenta el Municipio y los
cuales contribuyen con su trabajo dedicacion y esfuerzo al cumplimiento de los
objetivos del Instituto y mision estatal, el Municipio aborda la prevenciéon de las
lesiones y enfermedades laborales, la proteccion y promocién de la salud de los
trabajadores, a través de la implementacion de un método I6gico y por etapas cuyos
principios se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) y que
incluye la politica, organizacion, planificacion, aplicacion, evaluacion, auditoria y
acciones de mejora.

El desarrollo articulado de estos elementos, permitira cumplir con los propdsitos del
SG-SST y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

El esquema del sistema de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Municipio de Apartad6 (Antioquia) se describe en las siguientes etapas:

e Evaluacion Inicial con el fin de identificar las prioridades y necesidades en SST
y establecer el pan de trabajo.

e Plan de mejoramiento conforme a la evolucién inicial (autoevaluacion,
establecer plan de mejoramiento, conforme a la evaluacion inicial, disefar el
SG-SST, formular plan de trabajo anual).

e Ejecucion que es la puesta en marcha del SG-SST

e Seguimiento y pan de mejora, es la vigilancia preventiva de a ejecucion
desarrollo e implementacion del SG-SST

¢ Inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento del SG-SST (auditoria).

e Mejoramiento.
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12.MARCO NORMATIVO

Como referente normativo se contemplan principalmente las siguientes
disposiciones:

Ley 9 de 1979, “Por la cual se dictan Medidas Sanitarias”.

Resolucién 2400 de 1979, “Por la cual se establecen algunas disposiciones
sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo”.

e Resolucion 2013 1986 “por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial
en los lugares de trabajo”.

Decreto 614 de 1989, “por el cual se determinan las bases para la organizacion
y administracion de Salud Ocupacional en el pais’.

e Resolucion 1792 1990 por la cual se adoptan valores limites permisibles para
la exposicion ocupacional al ruido.

e Ley 100 de 1993, “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y
se dictan otras disposiciones’.

e Decreto 1295 de 1994, “Por el cual se determina la organizacion y
administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales”.

e Ley 376 de 2002, “por medio del cual se reglamenta la profesion de
Fonoaudiologia y se dictan normas para su ejercicio en Colombia”.

¢ Resolucion 1401 2007 por la cual se reglamenta la investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo.

e Resolucion 2646 2008 por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion
y monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en
el trabajo y para la determinacion del origen de estas.

e Resolucion 0652 2012 por la cual se establece la conformacion vy
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y
empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”.
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e Decreto 171 de 2016, “Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37 del
capitulo 6 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, sobre la transicién para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST)”.

e Decreto 052 del 2017, “Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37. del
Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, sobre
la transicion para la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST)”.

e Decreto 130 de 2018, “por medio del cual se establece las responsabilidades
en materia de seguridad y salud en el trabajo en la alcaldia municipal de
Apartado”.

e Resolucién 0312 de 2019, “por la cual se definen los Estandares Minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y
contratantes”.

e Resolucion 2404 de 2019: “Por la cual se adopta la Bateria de Instrumentos
para la Evaluacion de Factores de Riesgo Psicosocial, la Guia Técnica General
para la Promocidn, Prevencion e Intervencion de los Factores Psicosociales y
sus Efectos en la Poblacién Trabajadora y sus Protocolos Especificos y se
dictan otras disposiciones”

e Resolucion 666 de 2020: “Por medio de la cual se adopta el protocolo general
de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la
pandemia del coronavirus COVID — 19”

Notas:

e Para el presente plan se tuvo como referencia adicionalmente los documentos:
- Plan Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ICFES. 2018.
- Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo MINCULTURA. 2018.

e EI Municipio de Apartad6 (Antioquia) se mantendra actualizado sobre las Leyes,
Decretos, Resoluciones, Acuerdos y Circulares de caracter general o particular
sobre temas de seguridad industrial y salud ocupacional que rigen en el pais y
gue son aplicables a la entidad para garantizar su cumplimiento, los cuales se
encuentran en la matriz de requisitos legales del sistema.

e Asimismo, se cumplira con la Politica de Gestion Estratégica del Talento
Humano del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) donde el SG-
SST se alinea en las rutas de la felicidad, ruta de crecimiento, ruta del servicio,
ruta de calidad, apoyan este modelo integrado.

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100 (@)

E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co icontec BFLELEE

Codigo Postal Area Urbana:057840 - codigo postal Area Rural: 057847 . ' w
I1SO 9001

Pagina 121 de 141



BN DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA iy
ALCALDIA DE APARTADO ")

Secretaria General y de Servicios Aparta ===
Administrativos CIUDAD LIDER

13.0BJETIVOS

13.1.OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para el cumplimiento de los requisitos legales
aplicables, proteger la seguridad, la salud, la satisfaccién y productividad de
nuestros funcionarios y colaboradores en el Municipio de Apartadod (Antioquia).

13.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

13.2.1. Reducir la accidentalidad en el Municipio de Apartad6 (Antioquia) con
referencia a la reportada el afio inmediatamente anterior.

13.2.2. Prevenir que los servidores del Municipio de Apartadé (Antioquia)
adquieran enfermedades de origen laboral.

13.2.3. Intervenir los peligros y riesgos a los que se encuentren expuestos los
servidores del Municipio de Apartadd (Antioquia).

13.2.4. Incrementar la participacion de todos los servidores del Municipio de
Apartado (Antioquia), independientemente su forma de contratacion, en
las actividades de promocién y prevencion que se programen.

13.2.5. Cumplir con los requisitos legales aplicables al del Municipio de
Apartado (Antioquia) en Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como otras
normas que voluntariamente el Municipio decida adoptar.
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14. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Razon Social Municipio de Apartado

NIT 890980095-2

Direccion Carrera 100 N° 103 A - 02

Representante Legal Felipe Benicio Caiizalez Palacios (Alcalde
Municipal)

Clase de Riesgo | Cadigo de la actividad econémica: 1751201

ARL Equidad Seguros

14.1. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS Y PRODUCTOS

El Municipio de Apartadé como entidad fundamental de la divisién politico -
administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que
determine la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar
el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demés funciones
gue le asignen la Constitucidon y las Leyes.

14.1.1. FUNCIONES
Ley 136 de 1994 articulo.

e Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios publicos que
determine la ley.

e Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el
Progreso municipal.

e Promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social y cultural de
sus habitantes.

e Planificar el desarrollo econémico, social y ambiental de su territorio, de
conformidad con la ley y en coordinacién con otras entidades.

e Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educacion, saneamiento
ambiental, agua potable, servicios publicos domiciliarios, vivienda, recreacion
y deporte, con especial énfasis en la nifiez, la mujer, la tercera edad y los
sectores discapacitados, directamente 2 en concurrencia,
complementariedad y coordinacion con las demas entidades territoriales y la
Nacion, en los términos que defina la ley.

e Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio
ambiente, de conformidad con la ley.

e Promover el mejoramiento economico y social de los habitantes del
respectivo municipio.
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e Hacer cuanto pueda adelantar por si mismo, en subsidio de otras entidades
territoriales, mientras éstas proveen lo necesario.
e Las demas que le sefale la Constitucion y la ley.

14.2. TURNOS Y HORARIOS DE TRABAJO

Dias Hora

Lunes a Jueves Mafana 07:00 am - 12:00 m
Tarde 02:00 pm — 06:00 pm

Viernes Mafiana 07:00 am - 12:00 m

Tarde 02:00 pm — 05:00 pm

Nota: Los Agentes de Transito y los Funcionarios de Vigilancia y Control, pueden
tener horario diferente especial.

15.RESPONSABILIDADES, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS EN
SST

El Municipio de Apartadd, es responsable, por la seguridad y la salud de sus
funcionarios y colaboradores, acorde con lo establecido en el articulo 56 del Decreto
Ley 1295 de 1994, la Circular Unificada de 2004 y demas reglamentacion aplicable.

Para lo anterior el Municipio de Apartadé define las responsabilidades, autoridad y
redicion de cuentas en seguridad y salud en el trabajo, teniendo en cuenta para ello
la normatividad legal vigente aplicable y las actividades cotidianas de nuestros
funcionarios y colaboradores. (Ver Manual SGSST)

16.POLITICAS

Con la participacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo se ha
definido la politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
politica de Promocion de la Salud y Prevencién del Consumo de Alcohol, Sustancias
Psicoactivas y Cigarrillo, las cuales son comunicadas y divulgadas a través de
procesos de induccion, reinduccion, actividades y ciclos de formacién, capacitacion
y por medio de material publicitario.

El Municipio de Apartad6 mediante Decreto N2 00041 del 14 de marzo de 2017
adopta la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, el SGSST y otras
disposiciones. (Se Anexa Resolucion).
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16.1. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Es interés del Municipio de Apartadd, trabajar por el desarrollo integral de
nuestros trabajadores y colaboradores a través de la seguridad y salud en el
trabajo, constituyéndose en objeto primordial para la entidad.

Para tal fin y a través de todos los niveles, en el Municipio de Apartadd nos
comprometemos a la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, mediante la mejora continua, realizando la identificacion
de peligros, evaluacion, valoracion de riesgos y estableciendo los respectivos
controles, para prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, dando cumplimiento a la normatividad legal vigente aplicable.

La organizacion y funcionamiento del Sistema, se llevara a cabo con el apoyo
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo- COPASST, la
Subsecretaria de Talento Humano, Secretaria de Educacion y la Secretaria
General, asi como las otras dependencias del Municipio de Apartadd que sean
requeridas para tal fin, comprometiéndonos con la asignacion de los recursos
necesarios para garantizar la implementaciéon del Sistema de Gestidn en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Esta politica aplica a todos nuestros trabajadores, independiente su forma de
contratacion o vinculacion, incluyendo los contratistas, subcontratistas, y
estudiantes en préctica.

16.2.POLITICA DE PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DEL
CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS PSICOACTIVAS Y CIGARRILLO.
El Municipio de Apartadé reafirma su compromiso con la Seguridad y Salud en
el Trabajo, por lo cual prohibe el consumo, la fabricacién, la distribucion, el
transporte o la venta de alcohol sustancias psicoactivas y cigarrillo, a todos los
trabajadores y personal contratista, dentro de sus instalaciones de trabajo y/o
areas comunes (pasillos, halls, bafios, cafeteria), o vehiculos de la entidad, en
instalaciones, vehiculos de clientes o cualquier otro sitio mientras se estén
cumpliendo funciones propias del trabajo o actividades realizadas en el Plan
de Desarrollo de Talento Humano, con el fin de salvaguardar la integridad
fisica y mental de sus colaboradores, y prevenir dafios a la propiedad y al
medio ambiente.

Por lo anterior, el Municipio de Apartadé no permitird a sus funcionarios y
contratistas presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de
sustancias psicoactivas que afecten su comportamiento normal y/o puedan
afectar la convivencia de sus comparieros de trabajo.

Para tal fin el Municipio de Apartadé promovera campafas, capacitaciones, y
demas acciones encaminadas a prevenir el consumo de alcohol, sustancias
psicoactivas y tabaco, para lo cual, dispondra de los recursos necesarios para
tal fin, de acuerdo con la normatividad vigente.

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100 (@)

E-mail: contactenos@apartado.gov.co / www.apartado-antioquia.gov.co icontec BFLELEE

Codigo Postal Area Urbana:057840 - codigo postal Area Rural: 057847 . ' w
I1SO 9001

Pagina 125 de 141



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ALCALDIA DE APARTADO ?ir';\
Secretaria General y de Servicios A acEES I.;;‘)ER

Administrativos

17.DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
17.1. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

“Disciplina que ftrata de la prevenciéon de las lesiones y enfermedades
causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidon y promocion de la
salud de los trabajadores. Busca mejorar las condiciones y el medio ambiente
de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores. Ley
1562/2012”.

17.2. ACCIDENTE DE TRABAJO
“Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasion del trabajo y
produce en el trabajador una lesién organica, una perturbacién funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Ley 1562/2012".
17.3.EXPOSICION
“Situacion en la cual las personas se exponen a los peligros”.
17.4.ACTIVIDAD NO RUTINARIA.
“Actividad que no forma parte de la operaciéon normal de la organizacion, que
no es estandarizable debido a la diversidad de escenarios y condiciones bajo
las cuales pudiera presentarse”.

17.5.ANALISIS DEL RIESGO.

“Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase el numeral 2.29) y
para determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 2.24) (ISO 31000:2009)”

17.6. CONSECUENCIA.
“Resultado, en términos de lesion o enfermedad, de la materializacién de un
riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente”.

17.7.IDENTIFICACION DEL PELIGRO.

“Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus caracteristicas’.
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17.8.MEDIDA(S) DE CONTROL.

“Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia de
incidentes”.

17.9.NIVEL DE RIESGO.

“Magnitud de un riesgo (véase el numeral 2.29) resultante del producto del
nivel de probabilidad (véase el numeral 2.22) por el nivel de consecuencia
(véase el numeral 2.23)".

17.10. PARTES INTERESADAS.

“Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el numeral 2.17)
involucrado o afectado por el desempefio de seguridad y seguridad y salud en
el trabajo (véase el numeral 3.15 de NTC-OHSAS 18001:2007) de una
organizacion (NTC-OHSAS 18001:2007)".

17.11. PELIGRO:
“Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o
lesibn a las personas, o una combinacion de estos (NTC-OHSAS
18001:2007)".

17.12. PROBABILIDAD.

“Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda producir
consecuencias’.

17.13. RIESGO.

“Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o
exposicidn(es) peligroso(s), y la severidad de lesion o enfermedad, que puede
ser causado por el (los) evento(s) o la(s) exposicion(es) (NTC-OHSAS
18001:2007)".

17.14. RIESGO ACEPTABLE.
“Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacion puede tolerar con

respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en seguridad y
seguridad y salud en el trabajo (NTC-OHSAS 18001:2007)".
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17.15. VALORACION DE LOS RIESGOS.

“Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os) peligro(s),
teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si
el(los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no (NTC-OHSAS 18001:2007)".

17.16. ACTIVIDAD RUTINARIA.

“Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion, se ha
planificado y es estandarizable”.

17.17. ENFERMEDAD LABORAL

“Contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo inherentes a
la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a
trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad laboral por el
gobierno nacional”.

17.18. RIESGO FiSICO

“Podemos definirlo como toda energia presente en los lugares de trabajo que
de una u otra forma pueden afectar al trabajador de acuerdo con las
caracteristicas de transmision en el medio, como, por ejemplo: ruido,
vibraciones, radiaciones ionizantes y no ionizantes, temperaturas extremas
(altas o bajas), iluminacion, presiones anormales, etc”.

17.19.RIESGO QUIMICO

“Se define como toda sustancia organica e inorganica, natural o sintética que,
durante la fabricacion, manejo, transporte, almacenamiento o uso, puede
incorporarse al medio ambiente en forma de polvo, humo, gas o vapor, con
efectos irritantes, corrosivos, asfixiantes, toxicos y en cantidades que tengan
probabilidades de lesionar la salud de las personas que entran en contacto
con ellas.

Los factores de riesgo quimico los clasificamos en gases, vapores, material
particulado, humos, nieblas, etc”.

17.20.RIESGO BIOLOGICO

“Se refiere a un grupo de microorganismos Vvivos, que estan presentes en
determinados ambientes de trabajo y que al ingresar al organismo pueden
desencadenar enfermedades infectocontagiosas, reacciones alérgicas,
intoxicaciones, etc. Estos microorganismos son hongos, virus, bacterias,
parasitos, entre otros. Otra fuente generadora de dicho riesgo son los
animales que pueden infectar a través de pelos, plumas, excremento, contacto
con larvas, mordeduras picaduras, etc”.
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17.21. RIESGO PSICOSOCIAL

“Es aquel que se generan por la interaccion del trabajador con la Organizacion
inherente al proceso, a las modalidades de la gestion administrativa, que
pueden generar una carga psicolégica, fatiga mental, alteraciones de la
conducta, el comportamiento del tra-bajador y reacciones fisiologicas.

Se clasifican de la siguiente manera: organizacional, social, individual y de
tarea”.

17.22. RIESGO BIOMECANICO

“Es aquel generado por la inadecuada relacion entre el trabajador y la
maquina, herramienta o puesto de trabajo. Lo podemos clasificar en: carga
estatica y/o dinamica, transporte de materiales, etc’.

17.23.RIESGO PUBLICO

“Suceso imprevisto, premeditado por un tercero, que afecta negativamente a
una o varias personas. Por lo general estan relacionados con transito y
violencia’.

17.24. RIESGOS DE SEGURIDAD
e MECANICO

“Son generados por aquellas condiciones peligrosas originados por
magquinas, equipos, objetos, herramientas e instalaciones; que al entrar en
contacto directo generan dafios fisicos, como golpes, atrapamientos,
amputaciones, caidas, traumatismos y/o dafios materiales. Generalmente
se encuentra por herramientas, equipos defectuosos, maquinas sin la
adecuada proteccion, sin mantenimiento, vehiculos en mal estado, puntos
de operacién, mecanismos en movimiento y/o transmision de fuerza, etc”.

e ELECTRICOS

“Estan constituidos por la exposicion a sistemas eléctricos de las maquinas,
equipos e instalaciones energizadas, alta tension, baja tension, energia
estatica, subestaciones eléctricas, plantas generadoras de energia, redes
de distribucion, cajas de distribucion, interruptores, etc. que al entrar en
contacto con los trabajadores que no posean ningun tipo de proteccion
pueden provocar lesiones, quemaduras, shock, fibrilacion ventricular, etc’.
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e LOCATIVOS

“Comprende aquellos riesgos que son generados por las instalaciones lo-
cativas como son edificaciones, paredes, pisos, ventanas, ausencia o
inadecuada sefalizacién, estructuras e instalaciones, sistemas de
almacenamiento, falta de orden y aseo, distribucion del area de trabajo”.

17.25. EPP.

“Dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte de cuerpo
de una persona’.

17.26. SGSST.

“Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo”.

17.27. SST.

“Seguridad y salud en el trabajo’.

18.DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

En consideracion al profesiograma se le realizaron los examenes médicos
ocupacionales periddicos que se realizaron a los Directivos y a los funcionarios, se
encontraron afectaciones importantes, algunos de los resultados importantes para
tener en cuenta en el desarrollo de actividades de alteraciones de salud son:

Resultados de la valoracién optométrica

El porcentaje general de funcionarios con funcién visual adecuada para su actividad
laboral es del 62.5 % (5) El 37.5 %% (3) de los evaluados tiene defectos opticos
bien corregidos. Sumando estos dos primeros grupos, el 62.5 % de los funcionarios
evaluados tiene vision funcional normal.

El 37.5 % de la poblacion presenta algun grado de alteracién visual. Es de suma
importancia incentivar el uso de lentes o gafas de correccién visual segun labor a
realizar, actualizar formula anualmente, es importante recordar que algunos trabajos
de alto riesgo necesitan el uso permanente de lentes o gafas para su ejecucion

(alturas, etc.).
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e Resultado de la Audiometria

De los 8 funcionarios evaluados el 100% presenta audiometria normal, EI 0 % de la
poblacidon presenta algun grado de alteracion auditiva, la capacidad auditiva esta
disminuida, pero puede exponerse a ruido, con el uso permanente de la proteccion
adecuada y el seguimiento necesario, estas personas deben de ingresar al PVE
(Programa de vigilancia epidemiologico) de conservacion auditiva, incentivar el uso
de proteccion auditiva en jornada laboral y ambientes con exposicion a ruido
superior a 80 db sin proteccion y asi prevenir dafios severos en su futuro.

11. RESULTADO VISIOMETRIA TAMIZ

La Visiometria es una prueba tamiz utilizada para valorar la capacidad visual del
individuo, incluye la capacidad de vision a distancia y de cerca, la capacidad para
percepcion de los colores, de profundidad y balance muscular basico; permitiendo
clasificar la severidad de los defectos épticos e identificando a quienes requieren
examenes complementarios con mayor prontitud.

¢ |dentifica la capacidad visual de los trabajadores.
e Detecta casos con posibles alteraciones, los cuales deben ser precisados
mediante otros examenes, a fin de ser intervenidos o corregidos.

Implementa los Programas de Vigilancia Epidemiologica PVE de Salud Visual Y/O
PYP programas de promocién y prevencion segun politicas e la empresa.

e Resultado de la espirometria

Se realizo una 1 espirometria el resultado fue normal.

e Resultados de laboratorios

98% de los exdmenes de Glicemia practicados fueron reportados como
normales. Se encontraron dos casos anormales y cada uno de ellos recibi6 la
recomendacion de consultar en su EPS.

El 49% de los 134 examenes de Perfil lipidico se reportd como anormal. Las
principales alteraciones fueron los niveles altos de Triglicéridos en sangre.
Empresarialmente, este es uno de los hallazgos mas sensibles a la intervencion
con programas de fomento de estilos de vida saludable mediante programas de
educacion dietaria.
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e Diagnosticos Encontrados

Este ranking de hallazgos permite establecer las primeras y mas importantes
causas de enfermedad entre los funcionarios y con base en ello, escoger
aquellas en las que una intervencién pueda mejorar la salud de los funcionarios.

El primer lugar se encuentra los defectos de refraccion con un 67%. Este
resultado no es sorpresivo, ya que los defectos de refraccion afectan al 44% de
la poblacion mundial. Dada la importancia de la vision en todas las tareas de la
entidad, es estratégico que se adelante un trabajo constante de lograr el uso de
Su correccion, gafas o lentes de contacto, por parte de todas las personas que
deban hacerlo. Infortunadamente en nuestro medio persisten mitos contra las
gafas y muchas personas, incluso con defectos visuales muy severos se
abstienen de usarlas.

En segundo lugar, se encuentran el sobrepeso y la obesidad con una tasa de
prevalencia del 40.4%. Estas condiciones son muy frecuentes en nuestro medio y
ya son consideradas un problema de salud publica. Sin embargo, tanto el sobrepeso
como las alteraciones metabdlicas (diabetes y dislipidemias del tercer lugar) son
susceptibles de intervencion empresarial mediante actividades de fomento de
estilos de vida saludable como las de ejercicio y salud y las de nutricién y salud. Se
observa que un 64.5 % de la poblacion evaluada presenta diagndsticos de
sobrepeso y obesidad, este indicador es el resultado de los altos niveles de
sedentarismo encontrados y un desbalance nutricional ente lo consumido y lo
requerido. Es importante recordar que el sobrepeso y la obesidad, son detonantes
de otras enfermedades asociadas como HTA, enfermedades cardiovasculares,
Diabetes, problemas articulares, Dislipidemia, entre otros.

Los trastornos musculo esqueléticos son procesos, que afectan principalmente a las
partes blandas del aparato locomotor: musculos, tendones, nervios y otras
estructuras préximas a las articulaciones. Al realizar ciertas tareas, se producen
pequefias agresiones mecanicas:

e estiramientos, roces, compresiones... que cuando se repiten durante largos
periodos de tiempo, acumulan sus efectos hasta causar una lesion
manifiesta. Estas lesiones se manifiestan con dolor y limitacion funcional de
la zona afectada, que dificultan o impiden realizar el trabajo. A continuacion,
relacionamos los principales diagndésticos encontrados en su empresa.

Artritis reumatoide seronegativa 1 14.3 %

Trastorno interno de la rodilla, no especificado 1 14.3 %
Dolor en articulacion 1 14.3 %

Radiculopatia 1 14.3 %

Ciatical14.3%
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EpicondTIitis media 1 14.3 %

Epicondilitis lateral 1 14.3 %
Secuelas de traumatismo no especificado de miembro
Inferior 1 14.3 %

Las enfermedades cardiovasculares suponen una constante y creciente amenaza
para la salud de los empleados. Conocemos como Enfermedades Cardiovasculares
aguellas que afectan el corazon y a los vasos sanguineos, es decir, al sistema
cardiovascular. Las enfermedades cardiovasculares pueden tener un origen
congénito, cuando la persona nace con la enfermedad, o adquirido durante el
transcurso de su vida, usualmente en consecuencia de habitos no saludables.
Algunas de las enfermedades que comprenden son el ataque al corazén,
enfermedad coronaria, hipertension, arritmias y fallo cardiaco, entre otras, pero,
sobre todas ellas, la aterosclerosis a nivel del corazén y de los vasos sanguineos.

Diabetes mellitus no especificada, sin mencién de complicacion 57.7 %
Obesidad 14 21.5 %

Trastorno del almacenamiento de lipidos, no especificado 23 35.4 %
Hiperlipidemia no especificada 11 16.9 %

Lectura elevada de la presion sanguinea, sin diagndstico de hipertensién 1
1.5%

Hipertension esencial (primaria) 12 18.5 %

En general, las 5 primeras afecciones de salud mas frecuentes entre los
funcionarios del Municipio son:

- Los defectos de refraccidon que requieren uso de correccion visual con lentes.

- Los malos héabitos alimentarios que conducen a sobrepeso, obesidad,
estrefiimiento y sindrome del colon irritable.

- Las alteraciones metabdlicas que conducen a dislipidemias y diabetes

- Los malos habitos posturales que conducen a alteraciones osteomusculares

- Los movimientos repetitivos de miembros superiores que conducen a
tendinitis y sindromes de atrapamiento de nervios periféricos.

¢ Resultados examenes ejecutivos

Los resultados de este estudio muestran un perfil de riesgo cardiovascular
comparable al de la poblacion general. Casi la mitad de la poblacion tiene sobrepeso
(44%), con un 19 % de los pacientes en rangos de obesidad; por lo menos de la
mitad de la poblacién tiene sindrome metabdlico, porcentaje que se relaciona con
el sedentarismo extremo (ejercicio menos de 1 hora a la semana) que en esta
poblacién se presenta en el 44 % de los pacientes; la dislipidemia en este grupo
poblacional es del 81 %. Sumado a lo anterior hemos encontrado que el 69 % de
esta poblacion tiene uno o mas factores de riesgo cardiovascular y que ninguno los
ejecutivos tienen 3 o0 mas factores simultaneamente (grafico 3).
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El 557?ivlwlipidico se consideré alterado en el 81 % de los pacientes, siendo
anormalidades frecuentes la reduccién del nivel de colesterol HDL o colesterol
protector y el aumento del colesterol LDL; la elevacion del colesterol total fue del 50
%, y de los triglicéridos el 44 %.

La presencia de higado graso fue del 31%, lo cual representa un factor importante
de riesgo cardiovascular. La prevalencia de tabaquismo fue nula, y niveles de
glicemia elevados (> 100 mg/dL) se encontraron en 3 de los 10 ejecutivos.

Por lo tanto, el Instituto para la presente vigencia, continuara con el fortalecimiento,
y mantenimiento del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en el cual se
profundizaran los programas y actividades que promuevan y fortalezcan la creacion
de una cultura de seguridad y salud, generando bienestar fisico, mental y social a
los servidores publicos, previniendo alteraciones en su salud, derivadas de las
condiciones de trabajo, protegiéndolos contra los factores de riesgo resultantes de
la presencia de agentes nocivos, y de esta manera cumpliendo con un compromiso
institucional, generando un ambiente sano y con condiciones adecuadas.

Lo anterior, en concordancia con lo previsto en los Decretos 1072 de 2015, 171 de
2016, resolucion 0312 de 2019, mediante los cuales se establecen los lineamientos
para la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud el trabajo, y a las
directrices establecidas por el Gobierno Nacional.

19.COBERTURA

Todos los funcionarios, colaboradores, contratistas y estudiantes que se encuentran
cursando su préactica profesional dentro del Municipio de Apartadd, son objeto de la
realizacion de las actividades del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20.APLICACION

20.1.PROGRAMAS DE GESTION

20.1.1. PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

El Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo tiene como finalidad principal
la promocién, prevencién y control de la salud del trabajador, protegiéndolo de los
factores de riesgo ocupacionales, ubicandolo en un sitio de trabajo acorde con sus
condiciones psicofisioldgicas y manteniéndolo en aptitud de produccién de trabajo.
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Entre algunas de las actividades que se desarrollaran se encuentran

Examenes Médicos Ocupacionales

De acuerdo a los establecido en la resolucion 2346 de 2007, mediante la cual se
regula practica de evaluaciones médicas ocupacionales, el manejo y contenido de

las historias clinicas ocupacionales,

se realizan

los examenes médicos

ocupacionales de acuerdo a los requerimientos normativos, por un proveedor que
cumpla con los requisitos establecidos por la normatividad.

EXAMEN
MEDICO
OCUPACIONAL

Ingreso

Periddico

Post- incapacidad

Cambio de cargo
y/o  reubicacion
laboral

Retiro

Centro Administrativo Municipal / Carrera 100 No. 103A - 02 / Teléfono: 828 04 57 Ext. 1100

DESCRIPCION

Todo funcionario o contratista
debe realizarse el examen
ocupacional de ingreso, antes de
la firma de contrato, de acuerdo a
los requisitos del Profesiograma.
Son  programados por la
Subsecretaria de Talento
Humano anualmente

Es realizado cuando el
funcionario presente incapacidad
por 30 dias 0 mas
independientemente de la causa

0 cuando posterior a la
incapacidad el trabajador
presenta recomendaciones o0
restricciones para  continuar

desarrollando las funciones o el
cargo en el que se encontraba.
En los casos en que el funcionario
sea cambiado de cargo o
funciones y que estas impliquen
la exposicién a peligros y riesgos
diferentes, cuando no se realice
terminacién del contrato.

Cuando sea terminada la relacién
laboral, el funcionario tiene cinco
(5) dias habiles para presentarse
al sitio al que fue remitido. El
trabajador puede renunciar a este
derecho, sin embargo, debe
manifestarlo por escrito.
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Diagnéstico de Condiciones de Salud

El diagnostico de condiciones de salud, se obtiene a través de un proceso de
recopilacion y analisis de los informes de condiciones de salud resultantes de los
examenes médicos ocupacionales, los perfiles sociodemogréficos, de morbilidad y
la opinion de los funcionarios de las condiciones de salud (signos - sintomas) y
trabajo (condiciones inseguras y del trabajo).

Programas de Vigilancia Epidemiol6gica

Los Programas de Vigilancia Epidemioldgica, buscan a través de la recopilacion, el
andlisis, la interpretacion y difusién continuada y sisteméatica de datos a efectos de
la prevencion, la vigilancia es indispensable para la planificacién, ejecucion y
evaluacion de actividades de prevencion.

Su necesidad de implementacion es el resultado de las condiciones de salud y
trabajo, requisitos legales o la identificacion de peligros prioritarios.

A continuacion, se describen los Programas de Vigilancia Epidemioldgica:

PROGRAMA OBSERVACIONES
DE
VIGILANCIA
Riesgo Art. 16 Los empleadores deben adelantar programas de
Psicosocial vigilancia epidemioldgica de factores de riesgo psicosocial, con

Resolucién el apoyo de expertos y la asesoria de la correspondiente
2646 de julio administradora de riesgos profesionales, cuando los funcionarios
17 de 2008 se encuentren expuestos a factores psicosociales nocivos

evaluados como de alto riesgo o0 que estan causando efectos

negativos en la salud, en el bienestar o en el trabajo.

Art. 17 Contenido minimo

1 Método

1 Objetivo

1 Procedimiento de vigilancia epidemioldgica

1 Seguimiento a resultados logrados

1 Sistema de informacion

1 Evaluacién del Programa

[1 Gestion Administrativa

Prevencion Se encuentra enfocado en detectar de forma precoz los

de desd6rdenes musculo esquelético mediante la realizacién de
desoérdenes examenes médicos ocupacionales, encuestas de morbilidad
musculo sentida, ausentismo laboral, autoreporte de condiciones de salud

esqueléticos vy trabajo, entre otros.
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- Sequimiento y Acompaiamiento

Seguimiento a casos de funcionarios que han ingresado al proceso de
calificacion de origen de enfermedad, seguimiento a casos de
recomendaciones o restricciones médico laborales. Ver Manual del
SGSST.

- Rehabilitacion y Reincorporacion Laboral.

- Ausentismo.

- Actividades de prevencion de enfermedades de origen comun.

Del

resultado del

andalisis del

ausentismo laboral, el perfil

sociodemogréafico de la poblacion trabajadora del Municipio de
Apartadd y los autoreporte de condiciones de salud y trabajo, son
programadas actividades para la prevenciéon de enfermedades de
origen comun, los cuales son descritos a continuacion:

PROGRAMA TEMAS TAMIZAJE
Estilos de Alimentacion. Capacitacion alimentacion saludable.
vida Sobrepeso y Capacitacion prevencion, intervencion
saludables obesidad. ejercicio y salud, nutricion y salud.
Diabetes y
dislipidemias.
Deteccion Seno. Capacitacion autoexamen de seno.
precoz Cuello Uterino. Citologia.
del cancer Prostata. Capacitacion alarmas y examenes
diagnosticos.
Testiculo. Capacitacion autoexamen testicular.
Piel. Capacitacion en deteccion y prevencion.
Riesgo Hipertension. Toma de Tension arterial.
Cardiovascul  Dislipidemia. Capacitacion prevencion.
ar Diabetes.
Alteraciones  Dolores Actividades de ejercicio y salud, pausas
del articulares activas y estiramientos y calentamientos
sistema Tendinitis. previos y posteriores a la jornada laboral
musculo
esquelético
Enfermedade estrefiimiento, Sensibilizacion en prevenciéon

S
gastrointestin
ales
Inmunizacion
del

adulto sano
Conservacion
visual

sindrome

de colon irritable

Divulgacion,
aplicacion,
carnetizacion
Capacitacion

(ausentismo)

Medicion y evaluacion

De acuerdo al informe de
condiciones de salud
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Acondiciona  Sensibilizacién Acompafiamiento en el campo
miento deportivo

fisicoy

deporte

Prevencion Sensibilizacion Campafias de prevencion

de (ausentismo).

enfermedade

S

respiratorias

- Atencién Inmediata: Primeros auxilios.

- Programa de Salud Publica.

- Programa de prevencion de consumo de sustancias psicoactivas.

- Evaluacion y sequimiento del programa.

20.1.2. PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

El programa de Higiene Industrial es el conjunto de actuaciones
dedicadas al reconocimiento, evaluacion y control de aquellos factores
ambientales que pueden ocasionar enfermedades, afectar la salud y/o
el bienestar de los trabajadores en sus lugares de trabajo.

El programa de Seguridad Industrial comprende el conjunto de técnicas
y actividades destinadas a la identificacidon, valoracién y al control de
causas de los accidentes de trabajo.

Entre algunas de las actividades que se desarrollaran se encuentran:

- Inspecciones de Seqguridad

Las inspecciones de Seguridad se realizan con el fin de vigilar los
procesos y el adecuado manejo de los elementos, realizando un
diagndstico integral de las condiciones de trabajo, permitiendo al
inspector tomar acciones de prevencién inmediatas o realizar
seguimiento a la implementacion de acciones recomendadas para la
proteccion de la salud de los funcionarios y colaboradores.

- Mantenimiento Preventivo de Maquinas, Equipos y Herramientas.

El mantenimiento de las instalaciones, maquinas o herramientas del
Municipio de Apartado, pretende mantenerlas de formas Optimas para
su uso de forma eficiente y segura, por lo tanto, es desarrollado con la
participacion de las dependencias involucradas en el proceso.
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- Elementos de Proteccién Personal

Los Elementos de Proteccion Personal tienen como funcion principal
proteger al trabajador de los peligros a los que se encuentra expuesto
y que no han sido controlados con la implementaciéon de otras
acciones, su principal funcion no es prevenir accidentes, es evitar que
la lesion sea mas grave.

Plan de Emergencias

Analisis de amenazas y vulnerabilidad, PON (Planes operativos
normalizados de acuerdo al andlisis de amenazas y vulnerabilidad
realizado), recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias, programa  de conformacion, capacitacion,
entrenamiento y dotacion de la brigada integral para la prevencion y
atencion de emergencias que incluye la organizacion e
implementacion de un servicio oportuno y eficiente de primeros
auxilios, entrenamiento a todos los trabajadores en actuacion antes,
durante y después de las emergencias que se puedan derivar de las
amenazas identificadas en la empresa, programa de inspeccion
periodica de todos los equipos relacionados con la prevencion y
atencion de emergencias asi como los sistemas de sefializacién y
alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen
funcionamiento, simulacros de emergencias.

- Investigacion de Accidentes de Trabajo.

- Evaluacion y Sequimiento del Programa.

20.1.3. GESTION DEL CAMBIO

El Municipio de Apartadd, evaluara el impacto sobre la seguridad y
salud, que puedan generar los cambios internos (introduccion de
nuevos procesos, cambios en los métodos de trabajo, adquisiciones,
instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios en la
legislacion, evolucién del conocimiento en seguridad y salud, entre
otros).

Para ello realizaré la identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos
que puedan derivarse de estos cambios, y se adoptaran las medidas de
prevencion y control antes de su implementacién cuando asi proceda,
en consulta con el COPASST.
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20.1.4. ADQUISICIONES Y CONTRATACION
El Municipio de Apartadd cuenta con lineamientos y requisitos en
seguridad y salud en el trabajo y un Manual para Contratistas y
Proveedores con criterios en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Otras actividades:

- Acompainamiento del COPASST.

- Acompainamiento Comité de Convivencia.

- Capacitacion constante a la brigada de emergencia.

- Establecer, implementar, evaluar programas del SG-SST.

21.EJECUCION
21.1. CRONOGRAMA

Se anexa el cronograma que contiene las acciones y actividades a realizar en
cada uno de los componentes mencionados y mes de ejecucion. (Ver ANEXO.
Cronograma)

21.2. PRESUPUESTO

Para el adecuado funcionamiento del Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el Municipio de Apartadé destinara el presupuesto financiero para el
desarrollo del mismo.

Se haran ajuste acorde a los resultados arrojados por las evaluaciones y
dependiendo de las nuevas necesidades que se detecten en la vigencia actual.

21.3.INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO SGSST.

Los indicadores del SG-SST, son definidos cualitativos o cuantitativos segun
corresponda y de acuerdo a las necesidades identificadas, para la evaluacién
de la estructura, el proceso y los resultados del Sistema, para el seguimiento
del mismo. Estos indicadores estan alineados con el plan estratégico del
Municipio de Apartado y hace parte del mismo. (Ver Matriz de Indicadores)
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22.EVALUACION

La Subsecretaria de Talento Humano y la Secretaria de Educacion en el area
de Talento Humano sera responsable de hacer seguimiento, evaluar y
retroalimentar el desarrollo de las actividades ejecutadas dentro del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a las especificaciones de los
procedimientos previstos en el sistema de calidad y formatos establecidos para
las evaluaciones y seguimiento del Programa, para verificar la eficacia de las
mismas y el efecto en las personas, y decidir sobre su modificacion o
continuidad.

23.ANEXOS

Cronograma Plan de Seguridad y Salud en el trabajo Municipio de Apartadd
2021

Joo e

LEONEL REGINO HERRERA
Subsecretario de Talento Humano
Apartadé, 30 de enero de 2021
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