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1. OBJETIVO

Fomentar condiciones que favorezcan el desarrolic integral de los Colaboradores de la
entidad y sus familias, reconociendo el desempefio de exceleficia y mejorando su nivel de
vida, €l clima y cultura. organizacional, contribuyendo a la consecucién de la mision
institucional.

2. ALCANCE

Los Beneficiarios de las actividades contempladas en el presente programa gue
comprometan recursos del presupuesto de la Entidad, -estan dirigidas a los/as
‘servidores/as piiblicos/as del Instituto. para la Economia Social -IPES vinculados en
-empleos de carrera administrativa, de libre nembramiente y remocion, provisionales,
planta transitoria, periodo de prueba y de periodo.

En las actividades gue no s& comprometan recursos del p._resupu_es'to_d_e la Entidad,
podran participar todos los Colaboradores, sin importar su tipe: de vinculacion.

El plan -de incentivos No pecuniarios del presente programa esta dirigido a los
servidores(as) publicos(as) del Instituto para la Economia Social’ ~IPES vinculados en
empleos de carrera administrativa y libre nombramiento y remocion, con los cuales se
pretende motivar el desempefio eficaz, la excelencia y el compromiso de sus
Colaboradores. '

3. RESPONSABLES

= Director{a) General: Aprobar y/o adoptar el Programa de Bienestar Sodcial e Incentivos
disefiado 'y elaborado por Talento Humano de la Subdireccion Administrativa y
Financiera de la Entidad.

e Director{a) General, Subdirectores(as), Jefe de Oficina Asesora y Asesor;
Promover la participacion de todos los colaboradores de. [a entidad & las actividades
proyectadas en el Programa de Bienestar Social e Incentivos.

» Subdireccién Administrativa y Financiera — Talento Humano:
a) Dependencia encargada de. realizar el respectivo dlagnostico de’ las necesidades
de Bienestar e Incentivos de los servidores publicos de la Entidad.

b) Establecer prioridades y seleccionar alternativas que puedan satfisfacer las
necesidades de bienestar de los Servidores Pliblicos de la Entidad concordantes
con los ebjetivos de |a administracion.

¢) Disefiar y elaborar el Programa de Bienestar Social e Incentivos de acuerdo-con
las necesidades detectadas, las alternativas estudiadas, fa capacidad
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administrativa y presupuestat de la Entidad, en articulacion con los miembros de la
Comision de Personal.

d) Presentar el Programa de Bienestar e Incentivos al Director(a) General para su
-aprebacién y/o adopcién.

e) Ejecucion y administracion ‘de las actividades contempladas en el Programa de.

Bienestar Social e Incentivos, de acuerdo con lo previsto en .la riormatividad
vigente.

* Servidores Publicos: _ _
a)y Participar en la elaberacién del Programa de Bienestar Social e Incentivos y en su
‘'seguimienta,

b} Participar en ia identificacion del di'ag'n'c':stico de las necesidades de Bienestar e

Jincentivos. de su dependenma y!o equipo de trabajo.

c) Participar en Ias:actividades del Programa de Bienestar Social e Incentivos.

d) Servir de agente muitiplicador del buen Clima y Cultura Organizacional,

~ incrementando los niveles de satisfaccion y el sentido de peitenencia & identidad
entre todos los’ Colaboradores de la entidad.

e) Ser embajador de los valores organizacionales en funcién. de una cultura de
servicio publico, enfocada en |a responsabilidad social yla ética administrativa.

f) Fomentar los valores de la entidad: Honestidad {Siempre digo la verdad, incluso
cuando cometo €rrores, porque es humano cometerlos, perc no es correcto
esconderlos); Respeto (Atiendo con amabilidad, |gua!dad y equidad a todas las
personas, sin importar 'su condicién social, econdmica, rel:glosa étnica de
cualquier otro orden); Compromiso {Estoy atento siempre que interactlio con otras
personas, sin distracciones de ningun tipo); Diligencia (Lo pdblico s de todos ¥ ho
se desperdicia. No evado mis funcionegs y responsabilidades por ningiin motivo) y
Justicia (Tomo: decisiones informadas y objetivas, basadas-en evidencias y datos
confiables). L _ L -

g) Participar en la evaluacion de Jas actividades del Programa de Bienestar Social e
Incentivos,

o Personal vinculado por contrato de prestacién de servicios:
a) Participar en ias actividades ‘proyectadas en el Programa de Bienestar Social e
Incentivos.

b) Servir de agente multiplicador del buen Clima y Cultura Organizacional,
incrementando los niveles de satisfaccién y el sentido de pertenencia e identidad
entre todos los Colaboradores de la entidad.

) Ser embajador de los valores organizacionales en funcién de una cultura de
servicio-pliblico, enfocada en la responsabilidad social v la ética administrativa..

d) Fomentar entre los Colaboradores los valores ‘de la entidad: Honestidad (Siempre
digo- (& verdad, incluso cuando cometo errores, porque es humano cometerlos,
pero no es correcto esconderlos), Respeto (Atiendo con amabilidad, iguaidad y
equidad a todas las personas, sin importar su condicién social, econémica,
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religiosa, étnica de cualquier otro orden); Compromiso (Estoy aterito siempre que:
interactlio con otras personas, -sin distraccicnes de ningdn tipo); Diligencia (Lo
publico es de todos y no se desperdicia. No evado mis funciones y
responsabilidades por ninglin motivo) y Justicia {Tomo decisiones informadas y
‘objetivas, basadas en evidencias y datos confiables)

e) Participar en la evaluacién de las actividades det Programa de Bienestar Social &
Incentivos.

¢ La Comision de Personal.

Participar en Ja elaboracion-del Programa de Bienestar Social e Incentivos y eq su
_seguimiento.

o Comité de seleccidén del mejor Servidor.

Seleccionar-a los-mejores servidores plblicos de Carrera Administrativa y a cada
uno de los mejores servidores publicos de Carrera Administrativa, de los niveles
Profesional, Técnico y Asistencial, con base en los parametros establecidos en el
presente. documenio,

Determinar los criterios de desempate para la seleccion. del mejor servidor publico
de carrera administrativa y a cada uno de los mejores seyvidores publicos de
Carrera Administrativa de. los niveles Profesional, Técnico v Asistencial.

4. DEFINICIONES

Programa de Bienestar Laboral: Los programas de bienestar social son 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 elevar los niveles de Satisfaccion, eficacia, eficiencia,

efectividad & identificaciéon del empleado con el sarvicio de la Entidad en {a cual labora.

Clima y Cultura Orgamzamonal Forma como los servidores publicos perciben su
relacién con el ambiente de trabajo y que determina su comportamiente dentro. de-la
erntidad;

Desarrollo =0rganiza‘ci6'nal.: Estrategia que utiliza procesos de grupo para centrarse

eh la totalidad de la organizacién a fin de producir cambios planeados..

Deteccion Necesidades de Bienestar: Formafo utilizado por la Subdireccién
Administrativa y Financiera — Talento.humano y la' Comisién de Personal, para conocer
las necesidades de los Servidores {as) Pablicos(as) de la entidad en cuanto a la
busqueda: de su bienestar integral.
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Incentivos: De acuerdo a lo establecido en el numerai 2.2.10.12.del Decreto 1083 de

2015 y el Decreto 815 del 2018 departamento administrative de la funcién pub]iCa

Losfas servidores/as dé carrera administrativa y de libre hombramiento y remocidn

{que no haga parte del nivel directivo), deberan reunir los siguientes requisitos: para

poder acceder a incentivos.

o Acreditar como miinimo (1) afio de servicio continue en el Instituto para la Economia
Social ~|PES. _

» ‘No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la
fecha de postulacion: No obstante, el ser sancionado disciplinariamente en cualquier
-estado del proceso de seleccion se constituye en causal de exclusién del mismo.

o Acreditar nivel de excelencia en la evaluacion del desempefic en firme,
correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacién, es dec:|r
la evaluacion del periodo comprendido entre el 1 de febrero de 2018 v el 31 de
‘energ de 2019.

o Los/as mejores servidores/as de carrera administrativa y de libre nombramiento v
remacion {que no haga parte del nivel directivo), seran quienes segtn lo reportado
por la Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano a la Direccién
General, tengan la calificacion sobresaliente ern la respectiva evaluacién de
desempeéno.

o Ella directora (a) del Instituto para la Economia Social — IPES y la Subdireccion
Administrativa y Financiera proclamaran y premiaran a los/as mejores servidores/as.

o En caso de empate en los resultados de la evaluacion de desempefio, el Comité de
seleccion de los mejores funcionarios tomara fa decisién respecto a la forma de
‘desempate.

o Otorgamiento de incentivos al Desempeno Individual: El Instituto para la Economia
Social — IPES, podra ctotgar los siguientes Inventivos No Pecuniarios:

= Auxilio por educacion formal. _ _
= Publicacién de trabajos en medios de circulacidn nacional
= Programas de Turismo Social.

SAF: Subdireccian Administrativa y Financiera.

Caja de Compensacion Familiar: Busca el desarrollo integral de sus afiliados; para
garantizar su bienestar y calidad de vida individual y familiar a través de su portafolio
de servicios que-satisface las necesidades basicas.del nucleo familiar y que promueve
el desarrolie integral del ser humano.

Familia: Se entendera por familia el conyuge o compafierc(a) permanente, los padres
del empleado y los hijos hasta los 25" afios o discapacitados mayores gque. dependan
economicamente del servidor (Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.10.2 paragrafo 2);
(*De acuerdo con el Degreto 051 de 2017 en su articulo 4, paragrafo 2).

5. CONDICIONES GENERALES
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Las acciones contempladas en el presente procedimiento y el programa se desarrollan.
teniendo en cuenta los aspectos. funcionaies, misionales, técnicos  de la gestién de ia

‘Entidad, los acuerdos de gestion y.los lineamientos y directrices definidas en la Politica de

Ge_stlon_ Estratégica De Talente. Humano — PEGTH, del MIPG en el Distrito Capital y su
Modelo de Bienestar para la Felicidad Laboral {proposito de vida, estados mentaies
positivos, conacimiento de. las fortalezas propias y relaciones interpersonales).

El IPES cuenta cori el factor humano idéneo para alcanzar sus objetivos y metas, a partir

de los principios basicos de eficiencia, eficacia y éfectividad. De acuerdo a lo anterior,

Subdireccién Admiinistrativa ¥ Financiera - Talento Humano: disefa, elabora, ejecuta y
administra el Programa de Bienestar Social @ Incentivos, el cual busca generar
condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los funcionarios plblicos y sus
familias, reconociendo el desempefio de excelencia y mejorando su nivel de vida, el clima

'y cultura organizacional.

Con el fin de hacer esto posible y contribuir en la consecucion de una administracion
exitosa, la entidad concibe a sus colaboradores comg el eje central de su desarrollo en (&
medida que si ellos/as se encueniran altamente motivados/as su productlwdad Sara
mayor y su desempefio mas competitivo: y especializado. Para tal fin. el programa de
Bienestar e Incentivos se proyecta con base en: El tiagndstice de necesidades que es
diligenciada por parte de los Setvidores(as) Publicos(as), los resultados de las encuestas
de las actividades de bienestar realizadas dentro.de los Programas de Bienestar Social de
la entidad en vigencias anteriores, los resultados dé fa evaluacion de desempefic, ia
normatividad vigente, el presupuesto amgnado la participacién de los. Servidores/as
Pudblicos/as y de la administracion de la-entidad..

Las actividades: que comprometen los recursos presupuestales de la entidad, son
anicamente para los Servidores(as) Publicos(as) y sus familias vincuiados al instituto.

Asi mismo, las actividades que no comprometen los. recursos presupuestales de la
entidad, son para todo el perscnal vinculado en- la.Institucion independientemente del tipo
de contrato (Serwdores(as) Publicos(as) y/o Contratistas).

Las actividades contemipladas en el Programa de Bienestar .Social tienen recursos
asignados por parte de la entidad, se lleva a cabo los procedimientos establecidos en e
manual de contratacién definido por la Subdireccion Juridicay de Contratacion, asi como
las-disposiciones de cardcter prestipuestal.

Adicional & ello, los servidores(as) publicos (as) interesados en participar en las
actividades con recursos de la entidad, deberan suscribir un acta de compromiso. en a
cual se comprometen a asistir y cumplir con los reqwsﬂos previos de las mismas, en jos
casos a que sea necesario y los cuales seran definidos por los miembros de la Comisién
de Personal.
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Secial e Incentivos por medio General mediante
Incentivos .de.fagisq;:.écrllon de 'Rst?i?g:?jiglg. Programa de
Adopcion. pé o weh Bienestar Social
P gm e Incentivos
Solicitar la publicacién
de la Resolucién de
Adopcion y el
Programa de - s
Bienester Sociale | ,SHareonon FO-021
Solicitar Inceintivos en el Financiera- ¥ Elaboracion,
12 Publicacién Sistema lhtegrado de P’fofééiona’l’ /o Modificacién yfo
- Gestion (SIG), teerioo d g Anulacion-
mediante formato Talento Humano Documentos..
FO-021 Elaboracian, | =000
Madificacion y/o
Anulacion
Documentos -
Oficing Asesora | Nevisar que los o
Adelantar T e : parametros a FO-03% Orden
‘socializagion por Comunicaciones socializar.sean de__.Servi_c_-gQ yio
. Secializar _ medio da / Subdireccion | SmPiidos en Apoyo
13 Programa publicaciones. Administrativa: las
ogr ' masivas a los Financiera Y | comunicaciones Banner de
Colaboradores de la LT remitidas: por publicacion
o Profesional de O e
Entidad S : publicacién masiva
Talento Humano _ :
: - __masiva _
o La Subdireccion Subdireccion Memorando.de SECOP
Adelantar Administrativay | Administrativa y radicacidn a Iz
14 Proceso: Financiera — Talento Financiera- Subdireccion ‘Correos
Precontractual Humano diligencia el | Talento Humano Juridica y dé electrénicos
Formato-de / Subdireccion Contratacién
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Version 01
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T “Nombre della
No | actividad

Cotizacion para las
actividades con
recursos del
Programa y-la
Subdireccion Juridica
y de Confratacién
otorga el visto bueno
para iniciar el proceso
‘de Cotizacion cori los
diferentes. oferentes

yio-empresas,

La Subdireccion
Administrativa vy
Financiera - -
Talento Humano.
diligencia los
formatos: Estudios
Previos, Analisis def
Sector, Matriz de
Riesgos vy Estudiode.
Mercado para tas
actividades con
recursos,

Las cotizaciones.
recibidas se
transcriben al
Fermato de Estudio
de Mercado para
establecer si el valor:g
contratar es
-aptroximado-al
pfesupuesto
asignado, se solicita
el CDP y el registro
presupuestal para la
elaboracion de.la
carpeta-que contiene
los documentos del
proceso Pre-
Contractual y se.
radica a la
Subdireccién Juridica
y de Contratacion.

~ Juridica y de

Coniratacion.

Documentos y/o
formatos
establecidos por-
la Subdireccign
Juridica y de
Contratacion
para el proceso
Pre contractual
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Cédigo

PR-161

Version

01

Fecha 02/01/2020

' Descrlpclon dela

Actividad.

R'as.pqn__sable

Punto de
controf

Registro

15

Adelantar
Proceso:
Contractual

Carpeta del proceso a

La Subdireccion
Juridica y de
‘Contratacion realiza
revision de los
dacumentos.
contemplados en fa

-contratar por medio
de [a platafornia WEB
SECOP I y eriten
modificaciones y/o
ajustes a los
documentos y/o
formatos.

La Subdireccién
Administrativa y
Finangiera — Talento.
Humano realizan las
respectivas
madificaciones y/o
gjustes a los
documentos y/o
formatos solicitados
por fa Subdireccion
Juridica y de

Contratacién, para ser

cargades ala
plataforma WEB
SECORIL.

La Subdireccién
Juridica.y de

Contratamon adelanta

las acciones
‘corfespondientes en
la plataforma WEB-
SECOP |l para
realizarla
adjudicacion del
proceso contractual
con el oferente que
cumpla-con los
requerimientos

Subdireccién
Adiiinistrativa y
Fihanciera-
Talento Humano
/ Subdireccion
Juridica y de
Confratacion.

establecides por la

Informes de
gjecucion del
oferente

SECOP

Correas
electronicos

Documentos. yfo
formatos
establecidos por
la Subdireccion
Juridica y de
Contratacion-
para el proceso
Contractoal
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PROCEDIMIENTO

ATENCION NECESIDADES DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS - IPES

Cddigo PR-161

Version 01

Fecha 02/01/2020

Nombre de 1a

Carlos Aruro Tormes Orjuela

-CPS§ 722/2013 - SAF’ 7

Humano

Adriaria Maria Parra Gaomez
Profesional Especializado Talént

‘Caralina Pinzon Vergara. y
Profesional E§pecializado SDAE

¥ivtan Lilibeth Bernal
Suhdirectora
Financiera

Clarisa Hermencia Diaz
Subdifectora de Disedo 'y Ahalisis

Estratégico

No 1 actividad _
Se adelantan las. o
acciones necesarias Verificar el l_:c?tos.y.’ ?
para disponer de la cumplimiento de: | VCcoo Y10,
logistica, ‘espacio _ _ las actividades em?ggriigi yfo
Ejecutar y _'fis_!cos, recursos _Su__t')d‘i_re_cc_ién por _rr!t?dio_de la |- olanilias de :
15 'admihistrar las -tec_:mcos__y humanos. Adm__lmst_r_at_wa ¥y revision de las asistencia v/
inistr ’ . . N yio
actividades para el desarrollo.de Financiera- eylde_nc_ias QU€ | formutarios de
T las actividades Talento Humano se presenten. inscrineidn vio
contempladas en el (aplicar féc:tt?ras }’; '
Programa de ‘ehcuestas de inf yd
Bienestar Social & satisfaccion) informes de
Incentivos " Ejecucion
Evaluar el
cumplimignto de las Verificar &l By 4
actividades que se Subdirescid cumplimignto de FO-16/
Evaluar el deban verificar A d” paireccidn las actividades Encuesta
17 cumplimientc de sequn el Programa mlnlstﬁatwa y dic de | ACFFVIdadeS
MPITIEo de 2gun rograma Financiera- por ___n'!_n?__ ©de ja Bienestar
actividades de Blenes}ar Sq_cial Talento Humano reylsao_n__ de _Ias
e Incentivos-por evidencias que Oficios.
medio de los se presenten.
soportes.
Acorde a lgs
pardmetros Verificarque el indicador de
-establecidos en la ; . . reporte de las proceso y/o
normatividad vigente Ag“‘?d;”fc?m actividades bitacora
" se adelanta-reporte. | OIS rativa y adelantadas
18 Realizar en los indicadores Financjera- mensualmente facturas y/o
seguimiento N " | Talénto Humano _ o iy NG
' v/o bitacora de / Gomision de se realice en el informas de
séguimiento del “Personal indicador ylo. gjecucion y/o
Sistema. Integrads ' - -bitacora del Actas de
de Gestidn SIG mismo. Teunion
_ SECOP
Al finglizar las
actividades Subdireccion Correcs
contratadas en el Adniinistrativa y electronicos.
Programa de, Financiera- _ _
19 Proceso Biengstar Social & Profesional Acta de Documentos y/o
-Post Contractuai Incentivos, se Talento Humano ligquidacién formatos
adelanta el trémite de| / Subdireccién esiablecidos por
liquidacion del Juridica y de la Subdireccion:
procesa de ‘Contratacion. Juridica'y de
contratacion. Contratacién
para el procese
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PROCEDIMIENTO

ATENCION NECESIDADES DEL PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS - IPES

Codigo PR-161
Versién 01
Fecha ﬁ'02‘!0112_020

‘Nombre'deja | ‘Descripcidndeda | o .. .o Punto de .
Ny ‘actividad B Ac”:i_vidad Responsable control Registro
Post Centractual
Disefiar y aglicar un
instrumento _
diagnostico que ] Instrumenta
Evaluar &l pe_rm_“? svaluar el ; Sut?'d‘irec;_iQn Verificar el diagnostico
_ Programa de' programa en los Admlmstr_atlva y diligenciamiento _ |
20 Bienestar Social e Cio_laboraf{io%res; _I;m?n'cliera-l_ de! instrumento Informe: :
realizar un informe rofesional A
Incentlvos de acuerdo a la Talento Humano diagndstico Evidencia de’
nermatividad vigente, socializacion
'y socializar los
resultados.
FIN Finalizacién del Procedimiento

7. BOCUMENTOS ASOCIADOS

o PO-009 PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
s DE-003 POLITICA DE TALENTO HUMANO

o NG-008. NORMOGRAMA

o FO-040 DETECCION NECESIDADES DE BIENESTAR

« FO-078 PLANILLA DE ASISTENCIA

o FO-167 ENCUESTA ACTIVIDADES BIENESTAR

o FO-346-SOLICITUD DE PERMISO REMUNERADO

o FO-405 PERMISO REMUNERADO CUMPLEAROS!

« FO-624 SOLICITUD PERMISO REMUNERADO TARDE DE JUEGO

© FO-649 REGISTRO USO DE LA BICICLETA ~ IPES

» FO-859 SOLICITUD DE PERMISO COMPENSADO DIA DE LA FAMILIA

8. MARCO NORMATIVO

Ley 909 2004. “Por el cual se expiden normas qué regulan el Empleo Pliblico, laCarrera
Administrativa, Geréncia Publica'y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto 1083 de 2015: "Por medio del cual se expide ¢l Decieto Unico Reglamentario-del
Sector de Funcién Publica,”

Ley 19680 De 2019: “Por el cual se modifican la ley 209 de 2004, e} Decreto Ley 1567 de
1998 y'se dictan otras disposiciones”

Decreto 648 De 2017: “Por el cual se modifica-y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de 1a Funcién Publica.”
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_ =SIDAL - PROG] Version 01
pEsocoTADC. BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS - S
SERPTRRE SOC NOS-IPES ¢ cha 020172020

Ley 1811 de 2016, “Por la cual se otorgan incentivos para promover el uso de la bicicleta
‘en.el territorio. nacional y se modifica el Codigo Nacional de Transito”

Decreto 648 de 2017 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Pablica.

Decreto 591 de 2018 "Per medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 051 de 2017: Por el cual se modifica parcialmente el decreto 1083 de 2015: se.
deroga el decreto 1737 de 2009.

Circular Conjunta N°050 de 2617 Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital;
Lineamientos en materia de bienestar y empleo plblico para entidades y organismos del
distrito capital, en cumplimiento de los acuerdos laborales 2016 y 2017.

Departamento Administrativo del-Servicio Civil: Plan Estratégico de Talento Humano 2020

Instituto Para La Economia Social — IPES: Plan Estratégico de. Talento Humano 2020

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C: Guia. de ajuste del sistema
‘integrado de gestion Distrital Tomo 1 y Tomoe H “Operacion de las Dimensienes Operativas
MIPG"; Documento dprobado en sesion de la Comisidn Intersectorial del Sistema
Integrado de Gestidn Distrital dando cumplimiento a lo establecido en &l Decreto Distrital
591 de 2018.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA | ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 02/0142020. Elaboracion del documento
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