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POR MED!O DEL CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y
DE BIENESTAR LABORAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS DE
LA ALCALDIA DE SABANETA

La Secretaria de Servicios Administrativos, en uso de sus atribuciones
constitucicnales especialmente las conferidas en el en uso de sus facultades
constitucionales y legales y en especial las conferidas por el decreto Municipal
083 de 2018,

CONSIDERANDO

1. Que la Ley 909 de 2004, en su articulo segundo, establece que la funcién
plblica se orienta al logro de la satisfaccion de los intereses generates y
de la efectiva prestacidn del servicio, sobre los criterios de la
profesionalizacién de los recursos humanos al servicio de |Ia
Administraciéon Publica que busca |la consclidacién del principio de mérito
y la calidad en la prestacién del servicio publico a los ciudadanaos; y del de
Capacitacién para aumentar los niveles de eficacia.

2. Que él Cadigo Disciplinario Unico, consagra en su articulo 33, como
derecho de todo servidor publico, recibir capacitacién para el mejor
desempefio de sus funciones, asi como participar en todos los programas
de bienestar social que para los servidores pdblicos y sus familiares
establezca el Estado, tales como los de vivienda, educacion, recreacion,
cultura, deporte y vacacionales.

3. Que conforme a la Ley 909 de 2004, articulo 36, es obligacion de las
entidades formular los planes y programas de capacitacién orientados al
desarrollc de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del
desempeno.

4. Que igualmente sefala la Ley 909 de 2004 que ,con el propdsito de elevar
los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo dé 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.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA
TITULO I

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.Objetivo General: Este Decreto se orienta al logro de la
satisfaccion de los intereses generales y de la efectiva prestacion del servicio, de
lo que derivan tres criterios basicos:

a) La profesionalizacion de los recursos humanos al servicio de la
Administracion Municipal de Sabaneta que busca la consolidacion del
principio de mérito y la calidad en la prestacion dei servicio publico a fos

ciudadanos;
b) La capacitacién para aumentar los niveles de eficacia.
c) El desarrollo integral de los servidores publicos de la administracion

municipal, a través de a integracién de ia familia, el reconocimiento y trabajo
de los valores, mediante los programas de bienestar laboral que se realicen
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a favor de los empleados y sus familiares.

t ARTICULO 2. Objetivos especificos: Son objetivos del Programa de
. Capacitacion y Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos, los siguientes:

a) La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al
desarrolloc de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
cempetencias 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 prestacién de los
SErvicios.

b) Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus
diferentes dependencias.

¢) Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de
una ética del servidor publico.

d) Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto de las
politicas, los planes, los programas, los proyectos y los objetivos de la
Alcaldia Municipal y sus respectivas dependencias. '

e} Facilitar la preparacion permanente de los empleados con el fin de elevar
sus niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como incrementar sus
posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.

f) Mejorar la eficiencia y eficacia de los funcionarios de la entidad por medio
de su perfeccionamiento de las habilidades ejecutivas, gerenciales,
administrativas y técnico cientificas de estos, mediante Ia formulacion de
unos programas de capacitaciéon previo diagnéstico de las necesidades
institucionales.

CAPITULO II

ORGANISMOS ADMINISTRADORES DE LOS PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y BIENESTAR LABORAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS

ARTICULO 3. Comité. Con el fin de atender [a Capacitacion y el Bienestar
Laboral de los funcionarios en forma oportuna, la Administracion Municipal de
Sabaneta contara con un Comité de Capacitacién y Bienestar Laboral, Estimulos
e Incentivos, el cual estara integrado por los siguientes servidores publicos que
tienen derecho a voz y voto:

a) El Alcalde Municipal o su delegado, quien lo presidira

b) El Secretario General

c) El Director de Comunicaciones _

d) Dos (2) empleados de carrera administrativa miembros de la
Comision de Personal, que seran designados por la misma comision

ARTICULO 4. Citacion. Las reuniones seran citadas por la secretaria del
Comité, que es la Subdirectora de Talento Humano, previa convocatoria del
Alcalde o su delegado, con una antelacién no inferior a veinticuatro (24) horas.

ARTICULO 5. Reuniones. El Comité de Capacitacion, Bienestar Laboral,
Estimulos e Incentivos, se reunira ordinariamente cada mes y en forma
extracrdinaria cuando por razdén de la urgencia de asistir a determinado evento
académico de interés para la institucion, se requiera seleccionar personal para tal
finalidad.

PARAGRAFO: Cuando no sea posible la reunién del Comité de Capacitacién e
Incentivos y se requiera ia seleccion de funcionarios para aiguna de las
modalidades de capacitacion, poedra hacerla el Alcalde o la Secretaria de
Servicios Administrativos, situacion gque serd informada al Comité de
Capacitacion en la siguiente reunién.
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ARTICULO 6. Funciones. Son funciones del Comité de Capacitacion, Bienestar
Laboral, Estimules e Incentivos:

a) Recomendar al Aicalde !a realizacién de ijos diferentes procesos
precontractuales a celebrar con el Municipio de Sabaneta y otras
entidades de caracter publico o privado, para participar en los programas
de capacitacién y bienestar laboral formulados por estos.

b) Trazar politicas y planes generales de capacitacion y bienestar laboral.
¢) Fijar tos métodos de induccion del personal.

d) Aprobar antes del 30 de abril de cada afio el Plan Anual Institucional de
Capacitacién, Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos para la Alcaldia
Municipal de Sabaneta, conforme a las necesidades presentadas en la
entidad y a los resultados de la evaluacién de desempefio y de
competencias de los empleados de la alcaldia.

e) Garantizar el eficiente y oportuno cumplimiento del Plan Anual de
- Capacitacién, asi como el de Bienestar Laboral, Estimulos e incentivos.

fy Clasificar universidades pablicas o privadas, escuelas, institutos, asi como
personas naturales y juridicas de reconocida sclvencia académica, que
estén en condiciones profesionales y técnicas de brindar capacitacién
calificada a través de conferencias, cursos, talleres y otras modalidades.

g) Elegir de la lista de aspirantes, previc el lleno de los requisitos
establecidos en el presente reglamento, de los funcionarios interesados
en las distintas modalidades de capacitacion y aquellos que por razones
de urgencia deban asistir a determinado evento academico.

h) Estudiar las solicitudes de capacitacion, presentadas por los funcionarios
a la Secretaria de Servicios Administrativos, para su aprobacién o
negacion.

iy Implementar procedimientos que estimulen, motiven y garanticen la
participacioén activa de todos los funcionarios en el Plan Anual Institucional
de Capacitacién, Bienestar Laboral, Estimulos e incentivos.

j} Generar parametros o indicadores de cumplimiento y aprovechamiento e
impacto det Pian Anual Institucional de Capacitacion, Bienestar Laboral,
Estimulos e Incentivos, brindada por la entidad.

k) Estudiar, clasificar y aprobar o improbar las solicitudes para los subsidios
en educacidon, presentadas por los funcionarios beneficiarios.

I} Realizar evaluaciones y seguimientos constantes al Plan Anual
Institucional de Capacitacion, Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos.

m) Promover la medicién del clima laboral cada dos afios y definir, ejecutar y
evaluar las estrategias de mejoramiento.

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

o) Disefiar programas de preparacion al pre-pensionado para retiro del
servicic.

p) Promover programas de cultura organizacional y definir los procesos para
la consolidacion de la cultura deseada.
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Idear mecanismos para fortalecer las competencias laborales, conforme a
los criterios establecidos en el Decreto 2539 de 2005.

Las demas que sean asignadas por la Ley o el sefor Alcalde.

ARTICULO 7. Funciones del Secretario. Son funciones del Secretaric del
Comité, las siguientes:

a)

h)

Presentar antes de la tercera semana del mes de febrero de cada afo, al
comité de Capacitacion, Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos, el
proyecto del Plan Anual Institucional de Capacitacion, Bienestar Laboral,
Estimulos e Incentivos para ejecutar en la respectiva anualidad.

Presentar al Comité de Capacitacidén, Bienestar Laboral, Estimulos e
Incentivos, las alternativas de procesos precontractuales a celebrar con
el Municipio de Sabaneta, para participar en los programas de
capacitacién y bienestar laboral que se formulen, siempre y cuando los
temas estén incluidos dentro del respectivo Plan Anual Institucional de
Capacitacion, Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos

Dar a conocer al personal de la Alcaldia la aprobacion del Plan Anual
Institucional de Capacitacién, Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos
para la respectiva anualidad, su contenido, asi como los procedimientos y
requisitos exigidos para acceder a eflos.

Obtener informacion scbre ciudades, pénsum, calendarios, costos y
requisitos generales exigidos por universidades o centros docentes y de
personas naturales o juridicas de reconocida solvencia académica,
aprobados por el Comité de Capacitacidn, Bienestar Laboral, Estimulos e
Incentivos, para acceder a cursos a nivel Nacional e Internacional.

Elaborar las correspondientes actas de reuniones del Comite de
Capacitacion, Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos, en las cuales se
plasman las decisiones adoptadas. Llevar un registro actualizado sobre
los funcionarios seleccionados, la clase de capacitacidén recibida, el
cumplimiento de las obligaciones definidas en este Decreto por parte de
cada beneficiario.

Mantener actualizado a los miembros del Comité para cada reunién,
sobre la ejecucion del presupuesto establecido para los programas de
capacitacion, bienestar laboral, estimulos e incentivos.

Mantenerse al tanto de las nuevas técnicas en materia de capacitacion y
proponer al Comité los cambios que considera convenientes o fa inclusién
de aquellos temas estrictamente urgentes y necesarios, acompafiado de
la justificacién del jefe de la dependencia respectiva que manifieste |a
necesidad de brindar conocimientos en el nuevo tema.

Consultar permanentemente y llevar un archivo de la oferta de servicios
de capacitacion tanto de organismos publicos como de entes privados, en
el cual se indiquen la razén social, las areas tematicas que cubren las
metodologias que emplean, asi como observaciones evaluativos acerca
de la calidad de! servicio prestado a la entidad.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para otorgar los
beneficios de la capacitacion y de bienestar laboral de cada uno de los
aspirantes.
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i) Hacerle seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas por
el presente decreto, a los beneficiarios de los programas de capacitacion,
bienestar laboral, estimulos e incentivos.

k) Presentar al final del afio al comite, un informe sobre la ejecucién del Plan
Anual Institucional de Capacitacién, Bienestar Laboral, Estimulos e
Incentivos en la respectiva anualidad.

I} Las demdas que le asigne el Comité de Capacitacién, Bienestar Laboral,
Estimulos e Incentivos o su respectivo superior, en estas materias.

TITULO II
PROGRAMA DE CAPACITACION
CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 8. Definicion. Por capacitacién se entiende el conjunto de procesos
organizados relativos tanto a la educacion formal como a la no formal, de
acuerdo con lo establecido en la Ley General de Educacién, dirigidos a prolongar
y a complementar la educacién inicial mediante la generacién de fin
conocimientos, el desarrollo de competencias, esto es de habilidades y el cambio
de actitudes, con €l fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad, el eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicidon comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tiene su objetivo especifico desarrollar una ética del servidor publico
basada en los principios que rigen la funcion administrativa.

CAPITULO II
POLITICAS INSTITUCIONALES DE CAPACITACION

ARTICULO 9. Compromiso. La Alcaldia de Sabaneta, fijara politicas, formulara
planes y programas de capacitacion, tendientes a mejorar continuo y a promover
el desarrollo del talento humano. Con tal proposito velara porque dentro-del Plan
Anual de Capacitacion, se incluyan necesidades que presenten las mismas
dependencias, teniendo en cuenta las normas establecidas y los resultados de la
evaluacidn del desemperio asi como también los resultados de la evaluacién de
competencias y los informes de los drganos de control interno y externos.

ARTICULO 10. Areas de Capacitacién. Los planes y programas de capacitacion
en la entidad cubriran las siguientes areas:

a) Capacitacion Corporativa: Es aquellas que se orienta al conocimiento de
los objetivos institucionales y a la formaciéon administrativa, buscando
desarrollar el talento humano en esta cultura.

b) Capacitacién Especifica: Es directamente relacionada con las funciones y
actividades de un area especifica dentro de la Entidad, y se refiere a
aquellos conocimientos técnicos, tecnolégicos y cientificos requeridos
para su gestion y desarrollo.

ARTICULO 11. Objetivos de los Programas. Los programas de capacitacion
cubriran los siguientes objetivos:

a) Induccion: Se le brindara informacién al empleado sobre las funciones
generales de! empleo y las especificas en la entidad. Procura que la
informacion que reciba facilite su integracion al grupo y la actividad que va
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a desarrollar en el puesto de trabajo, a mas tardar a los cuatro (4) meses
de haber ingresado.

b) Reinduccidon: Actualiza el empleado en las politicas, planes y programas
de la entidad y a la vez renueva el compromiso institucional, se realizara
cada dos (2) afios, o cuando exista una nueva normatividad en temas
esencidles para la debida gestion publica o de moralidad administrativa.

¢} Actualizaciéon: Orientada a obtener nuevos conocimientos relacionados
con el oficio que desempena y el objetivo institucional, cada vez que se
requiera.

d) Adiestramiento: Complementa los conocimientos y desarrolla las
destrezas del empleado, con el fin de que adquiera las habilidades
necesarias para adaptarse a nuevas situaciones técnicas, administrativas
y sociales, conforme a las directrices del DAFP

e) Aprendizaje: Ensefia los distintos oficios que se desempefen en la
entidad.

ARTICULO 12. Procedimiento. Los eventos de capacitacién, bienestar laboral,
estimulos e incentivos que se incluyan en el Plan Anual de Capacitacion y
Bienestar L.aboral, Estimulos e Incentivos de la Alicaldia Municipal, deberan ser
aprobados previamente por el Comité de Capacitacién y Bienestar Laboral, el
cual se encargara de su ejecucion conjuntamente con la Secretaria de Servicios
Administrativos.

CAPITULO it
MODALIDADES DE CAPACITACION, OBLIGACIONES Y BENEFICIOS

ARTICULO 13. Capacitacion “No Formal” o “Educaciéon para el Trabajo y
Desarrollo Humano”. Es |la que se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimiento y formar, en aspectos académicos, laborales o de
crecimiento personal sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos.

Esta clase de educacion estara compuesta por los diplomados, visitas técnicas,
seminarios, simposios, foros, congresos, cursos, talleres y similares, de duracién
corta en Colombia o en el exterior.

Estas se realizaran en universidades, empresas o instituciones que los dicten o al
interior de la Alcaldia, mediante la contratacién de expertos en {a materia, objeto
del programa.

ARTICUL.C 14. Procedimiento. La capacitacion no formal o educacion para el
trabajo y desarrollo humano, podra implicar la dedicacién del funcionario de
tiempo completo ¢ parcial.

Si la asistencia requiere de vidticos y gastos de viaje, estos se fijaran por acto
administrativo, de acuerdo con la reglamentacion vigente al momento del viaje.
Se tendra como criterio la escogencia de programas, el tipo de certamen, las
necesidades presentes y futuras de la Alcaldia y la seriedad de la entidad que lo
patrocina.

ARTICULO 15. Requisitos para acceder a la capacitacion No Formal o
. “Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano™:

a) El programa del curso debera estar de acuerdo con las politicas vy
necesidades de capacitacion diagnosticadas por la Alcaldia.
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ARTICQUIA

b} Las solicitudes de inscripcion a los programas de capacitacién no formal,
deberan tramitarse por escrito con un minimo de veinte (20) dias de
anticipacion a la realizacién del evento, en formulario destinado para tal
fin, anexando la documentacion con la informacién del evento académico
ante la Secretaria de Servicios Administrativos, quien lo someterd
aprobacion al Comité de Capacitacion, Bienestar Laboral, Estimulos e
incentivos.

¢} No haber sido sancionado disciplinariamente en el dltimo afo.

d) Preferiblemente que no sea simultaneamente beneficiario de ofro
programa de capacitacion.

PARAGRAFO: Sd¢lo tendran derecho a la capacitacion No Formal o Educacion
para el Trabajo y Desarrollo Humano, los empleados de carrera administrativa,
de libre nombramiento y remocién, de eleccion popular y de periodo, conforme al
articulo al Decreto 1227/05. Los empleados en situacién de provisionalidad o
temporales, solo podran acceder a capacitacién cuando se trate de induccion o
adiestramiento para el cargo.

ARTICULO 16. Obligaciones para los beneficiarios de la capacitacion No
Formal! o “Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano”:

a) Constituye obligacién de todos los inscritos, la asistencia minimo al 80%
de la intensidad hoeraria del programa.

b) La inasistencia sin causa justificada, la cual debe ser por escrito, ante el
Comité, sera sancionada, impidiendo durante seis (6) meses la
participacion en otros programas de esta modalidad y debera rembolsar el
valor invertido por la Alcaldia. Se considera justa causa el caso fortuito y
la fuerza mayor. La justificacion de incumplimiento debe ser reportada a la
Subdireccién de talento humano dentro de los diez (10) dias siguientes al
evento académico.

El Secretario del Comité informara sobre los resultados de la aplicacién de
este control en las reuniones ordinarias.

¢) El beneficiario debe retribuir a la Alcaldia la capacitacion que se le esta
otorgando, posterior a la terminacion de estudios, en un periodo no
superior al tiempo que duré el programa. La retribucion consiste en la
retroalimentacién de lo aprendido con los comparieros de trabajo.

El jefe inmediato del empleado sera el encargado de certificar a la
Secretaria de Servicios Administrativos, el proceso de retroalimentacion
realizado por el funcionario beneficiario de la capacitacion. El funcionario
capacitado queda obligado a entregar dicha certificacidn a la Subdireccion
de talento humano a mas tardar al mes siguiente de haber recibido la
capacitacion.

d) Suministrar a la Secretaria de Servicios Administrativos, copias en medios
magnéticos del material didactico desarrollado en el programa, el cual
pasara como documento de consulta al archivo de fa Alcaldia.

ARTICULO 17. Capacitacion Formal: Es aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular en ciclos
lectivos, con sujecién a pautas curriculares progresivas y conducentes a grados y
titulos, tienen como objeto desarrollar en el educando conocimientos, habilidades
y valores mediante los cuales fas personas puedan fundamentar su desarrolio en
forma permanente.
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La Alcaldia Municipal impulsa, promueve y estimula la capacitacién de educacién
formal en las areas de educacion basica, media, técnica, tecnolégica, pregrado y
postgrados.

La Alcaldia Municipal ofrecera a los funcionarios inscritos en el sistema de
carrera administrativa estimulos de educacidén basica, media, técnica,
tecnologica, pregrado y postgrados.

La educacién técnica, tecnologica, pregrado preparan para el desempeno de
ocupaciones, para el ejercicio de una profesidn o disciplina determinada, de
naiuraleza tecnoldgica o cientifica o en el area de las humanidades, las artes y la
filosofia.

Igualmente, son programas de pregrados aquellos de naturaleza multidisciplinario
¢ conocidos también como estudios de artes liberales, entendiéndose como jos
estudios generales en ciencia, artes o humanidades con énfasis en algunas
disciplinas que hacen parte de dichos campos.

Son programas de posgrados la especializacion, la maestria, el doctorado y el
pos doctorado. La Especializacion es aquella que se desarrolia con posterioridad
a un programa de pregradc y posibilitan el perfeccionamiento en la misma
ocupacién. Las maestrias, los doctorados y el pos doctorado tienen la
investigacion como fundamento.

ARTICULO 19. Requisitos para acceder a la Educacidén Formal:

a) Ser empleado de libre nombramiento y remocién, periodo o eleccion
Popular, o estar inscrito en carrera administrativa, para quienes ocupen
cargos de carrera administrativa.

b) El pensum académico debe estar de acuerdo con las politicas y
necesidades de capacitacion diagnosticadas por la Alcaldia.

¢) Que el futuro beneficiario no sea simultdneamente beneficiario de otro
programa de educacién formal.

d) Para oforgar el estimulo educativo a los aspirantes de estudios de
pregrado, se atenderan en primer lugar a aquellos que no hayan recibido
estimulo para este nivel de educacian formal.

Cuando subsistan recursos, se otorgard dicho estimulo a los demas
aspirantes.

Fara adelantar programas de postgrado, se priorizaran Jas solicitudes de
aquelios que no hayan recibido estimulo para la educacion formal. En el
evento en que persistan los recursos, se atenderan las solicitudes de
quienes hayan sido beneficiados con estimulos de educacion formal,

Quienes hayan hecho estudios de posgrado o pregrado con estimulos
educativos, tendran derecho a acceder inmediatamente a un nuevo
estimulo educativo, siempre y cuando no haya otras solicitudes de
empleados que no hayan accedido al programa o que no hayan sido
beneficiados, y siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

e} El beneficiario hara entrega de! recibo o documenta respectivo dentro del
periodo establecido por el Establecimiento educativo y la Alcaldia
Municipal procedera a reembolsar el correspondiente valor, al
Establecimiento Educativo. No se efectuar desembolsos de semestres ya
finalizados.
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e} Acreditar un rendimiento académico promedio igual o superior a tres con
cince (3.5), y no haber reprobado ninguna asignatura en el semestre,

fy No haber sido sancionado disciplinariamente en el ditimo afio, certificado
que podra ser expedido por ta Oficina de Control Disciplinario interno o el
que emite la Procuraduria General de ta Nacién.

g) El servidor debera tener una antigitedad al servicio de la Alcaldia no
inferior a un {1) afio continuo.

h) Para los empleados inscritos en carrera administrativa, tener evaluacion
sobresaliente en el Ultimo periodo de evaluacién.

) Que el programa al cual aspira tenga relacidén con las actividades que
desarrolla la Alcaldia y su objeto institucional.

ARTICULO 20. De las obligaciones para los beneficiarios de la Educacién
Formal:

a) Quien suspenda sin justa causa la capacitacién debe rembolsar el valor
invertido por la Alcaldia. Quien no reembolse no podra acceder
nuevamente al estimulo. Se considera justa causa el caso fortuito y la
fuerza mayor.

b) E! Secretario del Comité informara sobre los resultados de la aplicacién
de este control en las reuniones ordinarias.

c) Servir de docente institucional en los temas en los cuales se especializd el
funcionario en los casos que la Secretaria de Servicios Administrativos lo
requiera.

d) Constituir garantia mediante pagaré y orden de descuento por némina.
Por el valor invertido a favor de |la Alcaldia, que garantice €l cumplimiento
de las obligaciones contenidas en el presente articulo, cada que se
otorgue un estimulo educativo. :

PARAGRAFO. Solo se reconoceran los porcentajes para realizar los estudios
certificados por el establecimiento educativo

ARTICULO 21. Porcentaje. El porcentaje a reconocer para el estimulo
correspondiente a educacién como pregrado, especializacion, maestria,
doctorado y postdoctorado, asi como en la formacion técnica y tecnolégica, sera
establecido por el comité de capacitacion. :

En todo caso la aprobacion y correspondiente desembolso del estimulo educativo
esta supeditado a la disponibilidad de los recursos apropiados.

ARTICULO 22. Tiempo para Estudio. Los empleados de la Alcaldia Municipal,
tienen derecho a disponer de diez (10) horas semanales dentro de la jornada
laboral, para capacitacion o estudios.

CAPITULO IV
PROCESO DE SELECCION Y PRESUPUESTO
ARTICULO 23. Presupuesto. E! porcentaje a reconocer por parte de la Alcaldia,

para los diferentes programas de que trata este Decreto, esta supeditado a la
apropiacion presupuestal que se destine para tal efecto.
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La ejecucion del presupuestc asignado para capacitacion, bienestar laboral,
estimulos e incentivos estarda orientada al fortalecimiento de la mision
institucional.

| ARTICULOC 24. Seleccidon. Cuando se trate de educacion formal y en caso que
‘supere la demanda a la oferta, las solicitudes deben organizarse en estricto
» orden aplicando los siguientes factores y puntaje:

i
a) Por antiglledad en el servicio, tres (3) puntos por afto. Ei puntaje maximo
por antigledad sera de 21 puntos.

b) Por evaluacion de desempefio obtenido en el periodo anterior:
» 100 puntos mas un factor de desempefo (plus) :10 puntos
¢ 95 a 99 puntos mas dos factores de desempefio ( plus}: 5 puntos

c) En caso de continuar el empate, tiene prelacion el programa que tenga
mayor relacidon con el cargo del empleado y la necesidad de la
administracidon municipal en relacion a los objetivos corporativos.

ARTICULO 25. Contratacién. Con el objeto de promover la excelencia del
servidor y de potenciar e! talento de los servidores, la Alcaldia Municipal,
contratara la capacitacion requerida, conforme a las normas de contratacion
publica.

TITULO 1l
PROGRAMA DE BIENESTAR LABORAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS
CAPITULOI
PROGRAMA DE BIENESTAR LABORAL

ARTICULO 26. Finalidad. Los programas de bienestar laboral se orientan 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.

ARTICULO 27. Programas. Los programas dirigidos a las necesidades de
proteccion, ocio, identidad y aprendizaje del empleado y de su familia, para
mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreacién, cultura y educacion, son los
siguientes:

a) Salud: Comprende programas de asesoria para la promocion y
prevencion integral de Ia salud fisica y mental de los empleados y sus
familias, entre otros: vacunacién, tamizaje, riesgo cardiovascular, agudeza
visual y todo lo que implique PYP, igual aquellas que en convenios con
las ARL, EPS e IPS o entes privados o publicos y demas organismos de
salud puedan adelantarse.

b) Vivienda: incluye los programas de vivienda y los programas de subsidios
de vivienda e interés social que ofrezca el municipio o este en asocio con
las cajas de compensacion familiar, entidades publicas o privadas, fondo
nacional del ahorro, fondos de cesantias u ofras entidades que
favorezcan a través de programas especiales los empieados publicos y su
grupo familiar, facilitando ademés los tramites, la informacion pertinente y
presentando ante dichos organismos las necesidades de vivienda de los
funcionarios.

¢) Recreacion y Deporte: Comprende todos los programas de
esparcimiento que brinde el Municipio a través de diferentes organismos y
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ademés los programas que ofrece la caja de compensacion familiar en
deporte y recreacion para el empleado y su grupo familiar.

Se promoveran la conformacién de equipos deportivos en diferentes
disciplinas, que representen a ta administracion municipal, para lo cual la
entidad aportara los implementos necesarios para su adecuada
participacién y representacion, siempre y cuando exista el rubro
presuplestal para ello.

igualmente el municipio ofrecera programas recreativos de cine, teatro,
campamento, encuentro recreacionales, utilizacion de tiempo tibre,
actividades lidicas, artisticas, manuales, asi como se resaltara dias
especiales como el dia del nifio, la secretaria, madre, padre, secretaria,
conductor, dia de la mujer, del empleado publico, de las diferentes
profesiones o de la familia, navidad, y otros.

d) Cultura: Desarrollo de cursos y talleres que brinda el municipio de
Sabaneta, orientados a la formacion en habilidades y destrezas artisticas
de los empleados y miembros de su familia, como: danzas modernas,
iniciacion musical, artes plasticas, pintura, guitarra, teatro, piano,
artesanias, entre otros.

Se incluye ademas la realizacion de actos y programas que favorezcan la
integracion, el reconocimiento del servicio, el desarrollo social y el
reconocimiento de fechas conmemorativas institucionales.

El Municipio aportard los implementos necesarios para su adecuada
participacion y representacion, siempre y cuando exista el rubro
presupuestal para ello.

e) Educacién: El programa de capacitacién en educacion formal, tanto para
los empleados inscritos en carrera administrativa, como los empleados de
periodo, eleccidn popular y de libre nombramiento y remocion, se
realizard conforme a los lineamientos establecidos en los articulos
anteriores.

f) Area de Calidad de Vida Laboral: Estos programas se centran en la
atencion de problemas y condiciones de calidad de vida laboral de los
empleados de tal manera que permitan la satisfaccion de sus
necesidades para el desarrollo personal, profesuonal y organizacional,
entre otros estan:

+ Salud ocupacional

Asesoria psicoldgica

Actividades sobre clima laboral que favorezcan el ambiente de trabajo

Programa escuela de padres

Encuentro de pargjas

Jornadas recreativas para hijos menores

« Programas para pre jubilados

« Institucionalizacién y conmemoracién del dia del servidor publico de la
Alcaldia de Sabaneta.

La ejecucion de estas actividades y programas se realizara siempre y cuando
exista el rubro presupuestal para eiio.

ARTICULOQ 28. Requisitos. Los programas de bienestar responderan a estudios
técnicos que permitan, a partir de la identificacién de necesidades y expectativas
de los empleados, determinar actividades y grupos de beneficiarios bajo criterios
de equidad, eficiencia mayor cubrimiento institucional.

L
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ARTICULO 29. Beneficiarios. Tendran derecho a beneficiarse de los programas
de bienestar laboral, todos los empleados plblicos de la administracion municipal
y sus familias.

Conforme al Decreto 1227 de 2005, se entiende por familia el cényuge o
compafero(a) permanente, los padres del empleado y los hijos menores de 18
afios o discapacitados mayores que dependan econémicamente de él.

ARTICULO 30. Prohibicion. Los programas de bienestar orientados a la
proteccién y servicios sociales no podran suplir las responsabilidades asignadas
por la ley a ias Cajas de Compensacion Familiar, las Empresas Promotoras de
Salud, los Fondos de Vivienda y Pensiones y las Administradoras de Riesgos
Profesionales. '

No podran destinarse recursos dentro de los programas de bienestar para la
realizacién de obras de infraestructura y adquisiciéon de bienes inmuebles.

CAPITULO Il
PROGRAMA DE ESTIMULOS E INCENTIVOS

ARTICULO 31. Finalidad. Los planes de incentivos, enmarcados dentro de los
pianes de bienestar social, tienen por objeto otorgar reconocimientos por el buen
desempefio, propiciando asi una cultura de trabajo orientada a la calidad y
productividad bajo un esquema de mayor compromiso con los objetivos de la
Alcaldia.

ARTICULO 32. Obligacion. E! Alcalde adoptara anualmente el Plan de
Estimulos, Incentivos, Reconacimientos y Recompensas institucionales vy
sefalara en él:

a. Los incentivos no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado de
carrera administrativa de la entidad.

b. Los incentivos a los mejores empleados de carrera de cada nivel
jerarquico y al mejor empleado de libre nombramiento y remocién de |a
entidad,

¢. Los incentivos pecuniarios y no pecuniarios para los mejores equipos de
trabajo.

En aras de crear condiciones favorables al buen desempefio y como un proyecto
de calidad de vida laboral, el plan incluird un reconocimiento a la gestién publica
para todos los servidores de la administracién municipal, lo cual incluye a todos
los empleados que ocupen en todas sus modalidades los cargos de libre
nombramiento y remocion, carrera administrativa, temporales, de periodo y los
trabajadores oficiales, como parte del programa de bienestar laboral.

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

Paragrafo. Se entendera por equipo de trabajo, el grupo de personas que
laboran en forma interdependiente y coordinada, aportando las habilidades
individuales requeridas para la consecucién de un resuitado 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 |a entidad.

ARTICULO 33. Para otorgar los incentives, el nivel de excelencia de los
empleados se establecera con base en la calificacién definitiva resultante de la
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evaluacion dei 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. El desempefio labcral de los empleados de libre nombramiento y
remocion de Gerencia Publica, se efectuara de acuerdo con los COMpromisos
pactados.

ARTICULO 34. El Alcalde, establecera el procedimiento para la seleccion de los
mejores empleados de carrera, para los cuales se tendra en cuenta la evaluacion
de desempefio sobresaliente e igualmente para los de libre nombramiento y
remocion, conforme a los compromisos pactados, asi como para la seleccién y
evaluacion de los equipos de trabajo y los criterios a seguir para dirimir los
empates, con sujecion a lo sefalado en el decreto 1227 de 2005.

Se seleccionara el mejor empleado de carrera administrativa de cada nivel y el
mejor empleado de libre nombramiento y remocion de la entidad. Igualmente se
escogera entre los empleados de carrera administrativa de cada nivel, el mejor
de todos.

ARTICULO 35. Los empleados deberan reunir los siguientes requisitos para
participar de los incentivos institucionales:

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

b) No haber sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente
anterior a la fecha de postulacién o durante el proceso de seleccion.

c} Acreditar nivel de sobresaliente en la evaluacion del desempefio en firme,
correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.
Excepto para los funcionarios de L.ibre Nombramiento y Remaocién

ARTICULO 36. Para llevar a cabo el Plan de Incentivos para los equipos de
trabajo, la Alcaidia podra elegir una de las siguientes alternativas:

a) Convocar a las diferentes dependencias 0 4reas de trabajo de la entidad
para que postulen proyectos institucionales desarrollados por equipos de
trabajo, concluidos en el afo inmediatamente anterior.

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

ARTICULO 37. Los trabajos presentados por los equipos de trabajo deben reunir
los siguientes requisitos para competir por los incentivos institucionales:

‘a) El proyecto u objetivo inscrito para ser evaluado debe haber concluido.

b) Los resultados del trabajo presentado deben responder a criterios de
excelencia y mostrar aportes significativos al servicio que ofrece la
entidad.

ARTICULO 38. Para la seleccion de los equipos de trabajo que seran objeto de
incentivos se tendran en cuenta como minimo las siguientes reglas generales:

a) Todos los equipos de trabajo inscritos que rednan los requisitos exigidos
deberan efectuar sustentacion publica de los proyectos, ante el equipo
evatuador.
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b) Se conformara un equipo evaluador que garantice imparcialidad y
conocimiento técnico sobre los proyectos gue participen en el plan, el cual
sera el encargado de establecer los parametros de evaluacién y de
calificar. Para ello se podra contar con empieados de la entidad o con
expertos externos que colaboren con esta labor.

¢) Los equipos de trabajo seran seleccionados en estricto orden de meérito,
con base en las evaluaciones obtenidas.

d) El Alcalde, 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.

e) 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. El plazc maximo para la seleccién, 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.

La mecanica de eleccién y puntuacion de escogencia del mejor equipo de trabajo
sera disefiado por el Alcalde mediante acto administrativo.

ARTICULO 39. Con la orientacion del Alcalde de! Alcaldia Municipal sera
responsabilidad de !a Secretaria de Servicios Administrativos, la formulacién,
ejecucion y evaluacion de los programas de bienestar, para lo cual podra contar
con la colaboracién de la Comisién de Personal, ¢! Comité de Convivencia o el
Comité de Capacitacién, Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos.

TITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 40. Para conceder comisiones de estudio con el fin de adelantar
programas de especializacion, postgrados o similares en el exterior, se atendera
fo dispuesto en el presente Decreto, al igual gue en lo contemplado en el capitulo
4 del titulo 1V, del Decreto 1950 de 1973 y las demas normas que regulan dicha
situacion.

ARTICULO 41. La Alcaldia Municipal incluira en su presupuesto las partidas
necesarias para financiar los programas de capacitacion, estimulos e incentivos,
del personal @ su servicio.

ARTICULO 42. La Secretaria de Servicios Administrativos de la Alcaldia,
tramitara los pagos correspondientes a los diferentes eventos o programas de
capacitacion, estimulos e incentivos que desarrcllen en la entidad o fuera de ella.

ARTICULO 43. La Alcaldia Municipal solo financiara y patrocinara programas,
comisiones de estudio y eventos que formen parte del Plan Anual de
Capacitacion, Estimulos € Incentivos aprobados por el Comité de Capacitacion,
Estimulos € Incentivos, salvo casos excepcionales autorizados por éste.

| ARTICULO 44. Una vez realizada la seleccién de los aspirantes a los diferentes
programas, estos iniciaran los tramites de inscripcion ante la institucion
correspondiente, por intermedio de ia Secretaria de Servicios Administrativos.

ARTICULO 45. La Secretaria de Servicios Administrativos al momento del retiro
de un funcionario, verificara et cumplimiento de las obligaciones consagradeij
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para los beneficiarios de capacitacion, para efectos de reembolso de los dineros
invertidos por la Alcaldia, si a ello hubiere lugar. '

Paragrafo. Cuando el funcionario se niegue al pago o a autorizar el descuento
de las prestaciones sociales, se informara a la Oficina Asesora Juridica de la
Alcaldia para hacer efectiva la garantia.

ARTICULO 46. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Sabaneta, a los veintinueve (29) dias del mes de abril de dos mil
dieciséis (2016).

SE YCUMPLASE

RA BURBANO
ios inigtrativos

———

FProyesia

Revisd: HéctorYepes Vega
Jefe Oficina Asesora Juridica

Reviso: Jeni Constanza Guerra Burbang \‘
Secretaria de Servicios Admimisira




