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RESOLUCION N° 317
(Julio 9 de 2015)

“POR LA CUAL SE REGLAMENTA Y SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION Y EL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL PARA LOS FUNCIONARIOS

DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SAN LUIS DE PALENQUE PARA EL ANO
2015”

El Alcalde Municipal de San Luis de Palenque, en uso de sus atribuciones
Constitucionales y legales y en especial las conferidas por Decreto 1227 de 2005, la
Ley 909 de 2004 y demas normas complementarias ¥,

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con lo sefialado en el Decreto Ley 1567 de 1998, toda entidad pliblica
debe orientar programas de Formacion y Capacitacion que cualifiguen 2 sus
funcionarios y mejoren la gestién de la Entidad.

Que dentro de las obligaciones sefialadas en el Decreto 1567 de 1998, se encuentra la
de organizar anualmente el Programa de Formacién v Capacitacion

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Plan Institucional de Capacitacién y el plan de
bienestar social para los Funcionarios PUblicos de la Alcaidia Municipal de San Luis de
Palenque, para la vigencia 2015, cuya estructura y contenido se describe a
continuacion.

1. MARCO NORMATIVO

Decreto 1567 de Agosto 5/1998 por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para ios empleados del Estado.

Articulo 4 - “ Definicién de capacitacién: Se entiende por capacitacién e/ conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por la ley general de educacién. dirigidos a prolongar y
complementar la educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial
mediante la generacion de conocimientos, el desarrolic 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 a la
comunidad , al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO™ -
San Luis de Palenque, Barno Centro Calle 2 No 5 - 38 .
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Esta definicion comprende los procesos de formacién, entendidos como aquelios gue
tienen por objeto especificc desarrollar y fortalecer una ética del servicic publico
basada en los principios que rigen la funcion administrativa”

Decreto No. 682 de Abril 16 /2001 por el cual se adopta e Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion.

Ley 909 de Septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publice, 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) Disenar y administrar
los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con o previsto en |a ley y en el
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion

Articulo 36 - "Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formaciéon de los empleados esta orientada a! 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.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamentc Administrativo de la Funcién
Publica, las unidades de personal formuiaran los pianes y programas de capacitacién
para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en
cuenta los resuitados de la evaluacion del desemperio..

Decreto 1227 de Abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto - ley 1567 de 1998.

TITULO V SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ESTIMULOS
CAPITULO |
Sistema nacional de capacitacion

Articulo 85: "Los planes de capacitacion institucionales deben responder a estudios
técnicos que identifiquen necesidades y reguerimientos de ias areas de trabajo y de los
empieados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales. Los estudios deberan se adelantados por las unidades de personal o por
guien haga sus veces, para lo cual se apoyaran en fos instrumentos desarroliados por
el Departamento Administrativo de la Funcién Plbilica y por la Escuela Superior de
Administracion Publica. Los recurscs con que cuente la administracion para
capacitacion deberan atender las necesidades establecidas en los planes
institucionales de capacitacion.”
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Articulo 66: “Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrolic de las
competencias laborales necesarias para el desemperic de los empleados publicos en
niveles de excelencia.”. ..

Articulo 68: "En desarrolic del articulo 3, literal c), numeral 3 del Decreto-ley 1567 de
1998, conformase la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Publicos,
con el objeto de apoyar los planes de capacitacién institucional. La Red estara
integrada por las entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004..."

Ley 1064 de Julio 26/2006 Por ia cual se dictan normas para el apoyo vy
fortalecimiento de la educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida
como educacién no formal en la iey general de educacion-

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

Decreto 4665 de Noviembre 29/ 2007 Por ei cual se adopta el Plan Nacicnal de
Formacioén y Capacitaciéon de empleados Publicos para el Desarrollc de Competencias.

Resolucion 440 de Noviembre /2008 Por ia cual se reglamenta el Plan Inslitucional de

Capacitacién y Formacién de los empleados del Departamentc Administrativo de |a
Funcién Pablica.

Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC - con base en
Proyectos de aprendizaje en equipo. — Establece las pautas para que la formulacion de
los Planes Institucionales de Capacitacion. PIC - se aborden de manera integral:
Proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender el aprendizaje basado en
probiemas y el enfoque de capacitacion por competencias

2. OBJETIVO DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DE LA
ALCALDIA

2.1. OBJETIVO GENERAL

Cubrir las necesidades y requerimientos de formacion y capacitacion expresados por
los funcionarios a través de los Proyectos de aprendizaje en equipo PAE para el
fortalecimiento de sus competencias laborales, reafirmandc a la vez conductas éticas
que nos permitan generar la cultura del servicio y la confianza ciudadana a través del
auto aprendizaje.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO”
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« Establecer las orientaciones concepiuales, pedagogicas, tematicas y estratégicas
de esta politica en el marco de la calidad y las competencias laborales.

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

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

« Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos, |os objetivos y |08 procesos vy
procedimientos de la entidad.

« Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aporiar
conocimientos, habilidades y actitudes, para el mejor desempeno laboral y para
el logro de los objetivos institucionaies.

« Contribuir al desarrolic de las competencias individuales (contenidas en ics
manuales de funciones y de competencias laborales) en cada uno de los
servidores.

« Contribuir en el proceso de capacitacion de cada una de las areas y de los
procesos de la alcaldia, con el fin de que pueda satisfacer ias necesidades de
sus clientes internos y externos a traves de sus servidores.

« Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cuitura del servicio y 1a
confianza ciudadana.

« Mejorar el desempeno de los servidores publicos

« Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus
funcionarios.

« Promover el desarrollo integral del recurso humanc y el afianzamiento de la ética
del servicio publico.

« FElevar el nivel de compromiso de los funcionarics con respectc a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos y ios objetivos del municipic de San Luis de
Palenque.

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

El programa de INDUCCION, tiene por objeto iniciar al funcionaric en su integracion a
la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizario con €l
servicio publico, instruilo acerca de la misién, visidn, objetivos, procesos y
procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la misma.

El programa de REINDUCCION esta dirigido a reorientar |a integracion del empleado a
la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el estado y sus

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO”
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funciqnes, al interior de la entidad, en la dependencia donde labora, en €l puesto de
graba_jo y al proceso que alimenta; facilitando con ello un mayor sentido de pertenencia e
identidad de los funcionarios con respecto a la Aicaldia Municipal

3. DEFINICIONES

3.1 Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un emplec, capacidad determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la Formulacion
del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

3.2 Capacitacion: Es el conjuntc de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo estabiecidc por la Ley
General de Educacién, dirigidos a prolongar y a compiementar la educacion inicial
www.dafp.gov.co mediante la generacién de conocimientos, el desarrolio de habilidades
y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
- para contribuir al cumplimiento de la misiéon institucional, a la mejor prestacién de
servicios y al eficaz desempenio deil cargo ( Decreto 1567 de 1998- Art 4).

3.3 Formacién: La formacién, es entendida en la referida normatividad sobre
capacitacién como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una ética del servicio publico basada en los principios gque rigen la funcion
administrativa.

3.4 Educacién No Formal: (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano) La
Educacién No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y el Desarrollc
Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la perscna, que una
institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en
curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion
formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

3.5 Educacion Informal: La educacién informal es todo conocimiento libre vy
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y
otros no estructuradaos ( ley 115/1994).

3.6 Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella gue se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos,
con suje4cién a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley
115 de 1994 - Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO™
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4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacién, en la Alcaldia Municipal de San Luis de Palenque, debera basarse en
los siguientes principios, de acuerdo con lo estipuiado en el Decreto 1567 de 1998:

» Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcidn de los propodsitos institucionales.

« 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.

» Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion,
debe ser la respuesta a un diagnésticc de necesidades de capacitacién
previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos (écnicos
propios de las ciencias scciales y administrativas.

« Participacion: Todos los procesos que hacen parie de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccién de necesidades, formulacidn, ejecucion y
evaluaciéon de planes y programas, deben contar con la participacion activa de
los empieados.

« Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los
programas responderan fundamentalmente =z las necesidades de |la
organizacion.

« Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por log
empleados debe ser vaiorada como antecedente en los procescs de seleccion,
de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

+ Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la
capacitacién busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad
requiera mas alld del medianc plazo, tendran prelacién los empleados de
carrera.

« Economia: En todo caso se buscard el manejo Optimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden inciuir el apoyo
interinstitucional.

« Enfasis en la practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos
y en la solucién de problemas especificos de la alcaldia.

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

5.1 CONCEPTUALES: La Profesionalizacion del Empleo Puablico: Para alcanzar esta
profesionalizaciéon es necesario garantizar gue los empleados publicos posean una
“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO™ :
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serie de atributocs como el mérito, la vocacion de servicio, responsabilidad, eficacia vy
honestidad de manera que se logre una administracion efectiva.

« Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias Laborales como
la capacidad de una persona para desempenar en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes a un
empleo, capacidad que estd determinada por ios conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico.

« Enfogue de la formacién basada en Competencias: “Se es competente solo si se
es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta
asociada adecuada y con la ejecucion de unos procedimientos requeridos en un
contexto especifico”.

5.2 PEDAGOGICOS

La Educacion Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse como
una oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la
realidad laboral cotidiana. En estos casos el funcionario desarrolla aspectos
como el razonamiento, juicio critico y la creatividad.

El Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el analisis de
problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas
y resultados institucionales del empleado.

Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante la ficha de desarrollo
individual que recoge todas las evidencias de los procesos de aprendizaje que
ha desarrollado el funcionario.

El objetivo de este instrumento es monitorear el proceso de aprendizaje que
desarrolla cada equipo y cada funcionario aun cuando no se haya conseguido Ia
resolucion del problema eje del proyecto.

6. LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE
APRENDIZAJE EN EQUIPO- 2015

» Técnicas de Comunicacion

« Sistemas de Informacién y Herramientas Tecnologicas.

Herramientas para la Planeacién, Control y Seguimiento de la gestion
Paliticas Publicas

Actualizacién Normativa

Vocacion por el servicio y ética del servidor publico

Cultura Organizacional, innovacion y gestion del cambio.

« Fortalecimiento a la gestién Institucional

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO"
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7. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA DE SAN LUIS DE PALENQUE

Este programa pretende desarrollar actividades de formacién y capacitacion para los
empleados de la Alcaldia, a través de ia generacién de conocimientos, el desarrolio y
fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para confribuir al cumplimiento de ia mision y objetivos institucionales,
mejorando la calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempeno
del cargo, Cubre los siguientes subprogramas:

7.1 Induccién: El programa de induccién, tiene por objeto iniciar al funcionaro en su
integracion, a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizario
con el servicio publico, instruirlo acerca de la misién, visién y objetivos institucionales y
crear sentido de pertenencia hacia La Alcaldia. Este programa se realiza cada vez gue
ingrese un funcionario a la entidad, a través de una serie de charlas que se dictaran en
dos jornadas (mafiana y tarde) y las cuales estaran agendadas segun los temas a tratar
como:

« La Oficina de Planeacion dara a conocer la Estructura del Estado, Gué es la
alcaldia de San Luis de Palenque?, Mision y Visién, Sector Administrativo,
Principios y Valores, Estructura-Organigrama Objetivos Institucicnales.
secretaria de General y de Gobierno: Dara a conocer i0s programas de
Bienestar y Salud Ocupacional, Programa de Capacitacién, Nomina, Evaluacion
del desempefio, estructura y numerc de funcionarios, el codigo de etica y valores
de la entidad. régimen salarial y prestacionai.

El funcionario encargado de la Gestion Documental dara a conocer esie
proceso y el sistema que opere.

La secretaria de General y de Gobierno daréa a2 ccnocer las politicas de
atencion, productos y servicios.

La Oficina de Planeacion dard a conocer todo el Sistema de Control Interno,
donde se tocara temas como los procesos y procedimientos, Politica de
Direccionamiento Estratégico, Reportes de Mejoramiento y Auditarias.
secretaria de General y de Gobierno participa a través de la divuigacion de la
Ley 1010 de 2008 Acoso Laboral.

Finalmente se hace un acompafamiento con un tutor por un lapso de 15 a 20 dias.
(Dicho tutor es el jefe de la dependencia o un delegado suyc donde va a desempenarse
el funcionario que ingresa), quien se responsabilizara de la induccién en el puesto de
trabajo a través de un cronograma de temas y actividades a desarroliar.
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7.2 Reinduccién. El programa de Reinduccion 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, fortaleciende su sentido de pertenencia e identidad frente a la
alcaldia. La reinduccién se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos anos
(Decreto 1567 CAPITULO il), a través de la presentacién por parte de los directivos o
funcionarios competentes, de los planes y proyectos a desarroilar, las estrategias y
objetivos de cada una de las areas, asi como los lineamientos generales de ia entidad.

7.3 Plan Institucional de Capacitacion - PIC - E| Plan institucional de Capacitacion
PIC es el conjunto coherente de acciones de capacitacién y formacion que durante un
periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir l0s
resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica. Para su
formulacién se desarrolla las siguientes fases:

« Aplicacién, tabulacién y andlisis de la encuesta de expectativas sobre Bienestar

social, laboral y Capacitacion.

« Revision de las Politicas impartidas sobre el tema de Capacitacion por parte del

. Gobierno Nacionai

« Determinar las lineas programaticas para enmarcar los Proyectos de aprendizaje
Capacitacién a los jefes de las distintas dependencias para la formulacion de los
Proyectos de Aprendizaje en Equipo - PAE.

« Formulacion y acompafamiento de los Proyectos de Aprendizaje por equipos
(PAE) o El proyecto de aprendizaje en equipo (PAE), es un conjunto de acciones
programadas y desarrolladas por un grupo de empleados con diferentes
experiencias que trabajan juntos para realizar proyectos relacionados con su
realidad, solucionar problemas y construir nuevos conocimientos para resclver
necesidades de aprendizaje y aportar scluciones 3 l0s problemas de su contexto
laboral.

« Consolidacién de la informacién de los Proyectos de aprendizaje en equipo
formulados, para estructurar el Plan institucional de Capacitacion vy presentarlos
al Comité de Capacitacion.

« Programar el PIC Institucional con base en los Proyectos de Aprendizaje
aprobados en el Comité de Capacitacion

« Ejecucion del PIC.

7.4 Red Institucional de Capacitacion: La Red Institucional de Capacitacion es la
ofrecida por otras instituciones publicas, en el marco de sus programas como:

« Escuela Superior de Administracién Publica -ESAP-

« Escuela de Alto Gobierno- ESAP

« Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

« Contaduria General de la Nacién

’ “SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO™
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« Gobierno en Linea

« Departamento Nacional de Planeacion - DNP

» Servicio Nacional de Aprendizaje SENA-Centro de Gestion Administrativa
« Instituto de Estudios del Ministerio Publico IEMP (Procuraduria)

» Archivo General de la Nacién - AGN

8. CONSOLIDADO DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL

En esta etapa el Profesional asignado por el Alcalde, el Comité de Capacitacion o el
CCSCI consolida la informacion de los Proyectos de Aprendizaje (PAE) formulados en
la Entidad.

Después de culminada la fase de consolidacion de la informacion de los Proyectos de
aprendizaje en equipo formulados en la Entidad, mediante la organizacion de la
informacién de estos; el Comité de Capacitacion o el CCSCI siguiendo las pautas y
parametros establecidos por la Guia para La Formulacion del PIC disefa un cuadro o
matriz, donde se contemplaran los siguientes aspectos.
« Dependencia que o formula
Necesidad Institucional
Nombre del Proyecto
Linea programatica del proyecto
Competencia a trabajar
Pablacion Objetivo por nivel Jerarquico
Pregunta problematica
Temas de capacitacion a desarroliar
Tipo de facilitador ( interno o externo)
Fecha de Ejecucion
intensidad horaria
Cotizaciones u oferentes.

® & & o o & &

Posteriormente se clasifican los proyectos que se trabajaran con facilitadores externos.
Luego se presenta esta informacién al Comité de Capacitacion o al Comite de
Coordinacién de Control Interno con el fin de que estos cuenten con ios elementos
necesarios para que se pueda establecer cuales serdn 108 proyectos aprobados en el
Plan Institucionai de Capacitacion (PIC); sin olvidar que hay que dar prelacion a las
necesidades de capacitacion mas sentidas y que tengan mayor cobertura es decir
preferiblemente transversales.

9. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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Para el diagnéstico de necesidades de capacitacion se tiene en cuenta las necesidades

institucionales planteadas en los diferentes Proyectos de aprendizaje por equipo, como
también las diferentes preguntas problematicas formuladas y los resultados de la
encuesta de expectativas sobre Bienestar laboral, Saiud Ocupacional y Capacitacién
que se obtuvieron previamente.

Analizada la informacién se puede determinar si existen temas transversales a la
entidad como también detectar la cobertura que pueda presentar en los diferentes
niveles jerarquicos. Ademas se puede observar que temas y actividades de
capacitacion requieren financiacion o apoyo tanto interno como externo, en este caso se
elabora un cuadro donde encontraremos la consolidacién de la informacién de los
facilitadores externos en el cual se contempla los siguientes aspectos:

+ Dependencia

» Tema Capacitacion
Establecimiento Educativo o Facilitador
Valor Inversion
Observaciones

Con lo expuesto anteriormente, se presenta esta informacién consolidada al Comité de
Capacitacién y Comité de coordinacion de Control Interno con el fin de que puedan
contar con las suficientes herramientas para que puedan determinar cuaies serdn los
proyectos aprobados y conformaran el Plan Institucional de Capacitacién - PIC-.

10. EJECUCION

Se informa mediante comunicado interno a las diferentes dependencias que
presentaron sus proyectos su aprobacidn © no y las acciones a seguir. En el caso de la
ejecucion de los proyectos con facilitadores internos el profesional asignado del grupo
de Gestién Humana y/o el CCCI trabajara directamente con el funcionario de enlace
asignado por el area, frente al cronograma y temas a desarrollar presentados en el
proyecto y realizara el respectivo seguimiento.

Para los proyectos donde se determine la necesidad de contratar facilitadores
externos, el area responsable debera formular la solicitud de contratacién ante el
sefior alcalde que dara la aprobacion definitiva al tramite del proceso de
seleccion.

Una vez el proceso sea aprobado por este Comité, corresponde al area que formulo ia
necesidad de capacitacion considerar los términos de contratacion correspondientes y
adelantar los estudios, procedimientos, y demas tramites, de acuerdo con |o establecide
en el Manual de Contratacion.

11. INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC
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Los indicadores que se trabajaran son:

e Formulacion de los Proyectos de Aprendizaje: Proceso mediante el cual se

formularon los proyectos de cada area, con el acompafiamiento del Grupo de
Gestién Humana.

« Consolidacién del Diagnéstico de los Proyectos de Aprendizaje
» Implementacion del PIC

12. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase permite mirar, en primera instancia el impacto de la formacion y capacitacion
en los funcionarios; en segundo lugar posibilita medir los resultados organizacionales v
por ultimo sirve como retroalimentacion para realizar los ajustes necesarios.

La evaluacidén de la capacitacion no es una etapa al final de la ejecucion del plan, sinc
que es una accidén que acompana el disefo, la ejecucion y los resuitados del PIC.

12.1. EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION: Nos permite medir {os
resultados finales en la organizacion obtenidos como consecuencia de la asistencia de
los funcionarios a los diversos cursos, seminarios, talleres, diplomados o congresos de
formacion.

ARTICULO SEGUNDO: Para ia Ejecucion del Pian de Capacitacion durante la vigencia
correspondiente al afio 2015 se dispone de recursos [os cuales se encuentran en el
presupuesto de la vigencia, teniendo en cuenta las actividades programadas.

ARTICULO TERCERO: E! presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su
expedicidon y deroga las disposiciones que le sean contrarias

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE:

Dado en San Luis de Palengue a los Nueve (9) dias del mes de julic de 2015.

/
|
i!é/ odo 12
0
nicipal

Algald

Proyecto Victor Manuel Perez
Prafesional Contratado

Reviso: German Renteria @
Jefe Oficina de Planeacion Muricipal
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ANEXOS
ANEXO N° 1

LINEAS PROGRAMATICAS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE

APRENDIZAJE EN EQUIPO - PAE

Fortalecimiento a la Gestion Institucional.

Poiiticas Publicas

Herramientas para la Planeacion, Control y Seguimiento de la gestion.
Actualizacion en Sistemas de Gestidn.

Sistemas de informacion y herramientas tecnologicas.

Actualizacion Normativa.

Cultura Organizacional: Gestion del Cambio, Ambiente Laboral, Vocacion por el

Servicio, Etica del Servidor Publico, entre otras.

ANEXO No.2
COMPETENCIAS (DECRETO 2539 DE 2005 Art. 6 y 7)

Competencias Comunes:

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

Competencias Comportamentales:

L

Liderazgo
Responsabilidad
Toma de decisiones
iniciativa

Aptitud

Planeacion
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CONTRATACION PUBLICA

Fortalecimiento 2 la Gestion

Alcaldia, sec.
| General y De Institucional ‘
‘ . gobierno. | Actualizacién Normativa.
] ; | Actualizacion en Sistemas
‘ i . deGeston
CLIMA ORGANIZACIONAL | Alcaldia, sec.  Forlalecimientc a ia Gestién |
| General y  De  Institucional. |
- gohierno. ' Aspectos conceptuales del .
N CH S . Clima Organizacicnal (CO)
COMUNICACION EFECTIVA. | Todas ‘las | Fortalecimiento a la Gesti6n
. | dependencias ' Institucionai ‘
PLAN ANTICORRUPCION Y Todas ias | Fortalecimiento a la Gestion |
ATENCION AL CIUDADANO. Ley | dependencias ' Institucional.
1474 de 2011 | | Actualizacion Normativa.
‘g Actualizacion en b:stemas
. j o de Gestibn i
{ LEY DE INFANCIA Y | Comisaria de | Actualizacion Normativa.
' ADOLESCENCIA | familia, Inspeccion Actualizacién en Sistemas |
' de de Policia, | de Gestion |
' ACTUALIZACION Y | Todas las | Fortalecimiento a la Gestion |
| SISTEMATIZACION | dependericias institucional ‘:
| CERO PAPEL | archivo | Fortaiecimiento a la Gestién |
f . S ~ Institucional e, |
' GESTION DOCUMENTAL ~ Todas las | Fortalecimiento a la Gestion

. dependencias

"TECNICAS DE OFICINA |

~ Todas

Institucional.
Actualizacién en Sistemas !
de Gestion

las |

las |

\ | dependencias
- PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Todas
. dependencias

]
i

"PROCEDIMIENTOS POLICIVOS Y | Comisaria

i

Fortalecimiento a la Gestion
" Institucional

Fortalecimienio a la Gestiéon |
. Institucional.

- Actualizacidn en Sistemas
. de Gestion

de

Actualizacién Normativa.

1 | DE FAMILIA * familia, Inspeccion |
' RESOLUCION DE CONFLICTOS | de policia. Unidad ’
de Servicios |
| publicos -
1PRESENTACION Y REPORTE DE | Planeacién, sec. !-onalecnmnento ala Geshbn ]
| INFORMES £ . | De _gobierno,  Institucional.

—|
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| hacienda Actualizacién en Sistemas |
L ’ S _ | de Gestion ]
f MANEJO DE PRESUPUESTO | Todas “las | Actualizacién Normativa
dependencnas - o= s
CONTROL INTERNO ' Todas “las  Fortalecimiento a la Gestién

|
! - dependencias
| i

(

I

|

I

| Institucional.
Actualizacion Normativa.
Cultura Organizacional. ,
' Actualizacion en Sistemas

____ de Gestion
| MANEJO DE PROGRAMAS | Sec. De hacienda @ Actualizaclon en Sistemas |
CONTABLES . a - d_e_@s_ygg_ -
COBRO COACTIVO " Sec. De hacienda | Actualizacion Normativa.
| Actualizacion en Sistemas
et deGestion ]
SISTEMA  CONSOLIDADO  DE | Sec. De hacienda | Actualizacién en Sistemas |
| HACIENDA | ~de Gestion

- Todas

| ATENCION AL USUARIO
’ 1 dependencias

lDENTlFICACION Y FORMULACION | Todas
| DE PROYECTOS DE INVERSION | dependencias
PUBUCA

“las | Fortalecimiento a la Gestion

'~ Institucional.
. Cuitura Organizacional

|as Fortalecimiento a la Gestion |
! institucional.

MEITECUIUN DE :

. DEPENDENCIA SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR

! . RECREACION | CULTURA ARTES Y DEPORTIVC

I | | _ _oFCIOS

| | MANEJO DEL Conocimiento Actualizacién | Espacios de
- STRESS - basico del | normas lcontec | recreacion

| - Espacios | MUNIcipio. ‘ | {campeonalos)

] - Juegos  inter |

: i relaciones :

' personales - R T

f ;ggQSDENcl]ﬁg MANEJO DEL | Obras de teatro. Culinaria - Campeonatos

i | STRESS | interinstitucionales. |

| | Coro  {Alcaldia- , Pintura i !
- Caminatas - navidad) | - Ralling.

| . ecolégicas. Bordados

: | . - Camping

L . Campeonatos " Arte de |
i en dfferentes | - acampar

I i deportes. |

(- ? o
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| Almuerzo en el | .
- campo. Granja
Municipal.

' Salidas a otros
lugares del
pais, énfasis en |
| socializacién y

Lcompaﬂerzsmo ' N == SN
Presentacion de | Taneres que | Encuentros “en '
, MANEJO DEL | Danzas. permitan  diferentes
' STRESS i Reconocimientos | desarrolio de modalidades
| . cuiturales en ias habilidades deportlvas que
‘, Actividades . diferentes artislicas generen trabajo en |
, integracion. | 88PACios y  generando equipo
- comunidades espacios de competitividad.
L | Cena Navideda = . esparcimiento |
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RESOLUCION No 318
(9 de Julio de 2015)

“Por medio de la cual se adopta el Plan de Incentivos de la Administracion Central del
Municipio San Luis de Palenque Casanare”

El Alcalde de San Luis de palenque en uso de sus atribuciones legales y en especial las
conferidas por la Ley 909 de 2004 y demas normas concordantes, vy

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, reguia el empieo publico, la carrera
administrativa, la gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Que mediante el articulo 69 del Decreto Reglamentario 1227 de 2005, se estabiece que
las entidades deberan organizar programas de estimulos con el fin de motivar el
desempenio eficaz y el compromiso de sus empieados.

Que el articulo 76 del mismo Decreto, estabiece que los planes de Incentivos,
enmarcados dentro de ios planes de bienestar social, tienen por objeto otorgar
reconocimientos por el buen desempefo, propiciando asi una cultura de trabajo
orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de mayor compromiso con los
objetivos de las entidades.

Que para el efecto cada entidad adoptara anualmente el plan de incentivos
institucionales, de conformidad con lo dispuestc en el articulc 77 del Decreto 1227 de
2005.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 79 del Decreto Reglamentario
1227 de 2005, cada entidad establecera el procedimiento para la seleccién de los
mejores empleados de carrera y de libre nombramiento y remocién, asi como para la
seleccién y evaluacion de los equipos de trabajo y ios criterios a seguir para dinmir los
empates, con sujecion a lo sefalado en este Decreto.

Que en mérito de lo expuesto;

RESUELVE:
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ARTICULO 1. PLAN DE INCENTIVOS: Adoptar en la Alcaldia de San Luis de
palengue, el Plan de incentivos pecuniarios y no pecuniarios para la vigencia 2009,
previstos en esta Resolucién.

ARTICULO 2. PROPOSITO DE LOS INCENTIVOS: Los incentivas pecuniarios y no
pecuniarios se orientaran a reconocer el desempeno laboral de quienes sean
seleccionados como los mejores empieados de la entidad y de |os niveles jerarquicos
que la conforman; asi como de los equipos de trabajo que logren niveles de excelencia.
Tendran derecho a beneficiarse de los incentivos previstos en esta Resolucion, los
empleados de libre nombramiento y remocién y de carrera administrativa, segun lo
dispuesto en el articulo 79 del Decreto Ley 1227 de 2005

ARTICULO 3. INCENTIVOS PECUNIARIOS: Los incentivos pecuniarios estaran
constituidos por reconocimientos econdémicos cuyo monto de establecerd para cada
vigencia y que se asignara en efectivo al equipo de trabajo gue sea seleccionado en el
primer lugar, a cada uno de sus integrantes por partes iguales, de conformidad con io
sefalado en los articulos 5 y 6 de esta Resoiucion

ARTICULO 4. INCENTIVOS NO PECUNIARIOS: Los incentivos no pecuniarios estaran
conformados por un conjunto de beneficios establecidos como alternativas a escoger
por quien sea elegido como el mejor empleado de carrera de cada nivel jerarquico y de
la entidad, como también por cada equipc de trabajo que sea seleccionado en el

segundo o tercer lugar, los cuales estan representados por los incentivos gue se indican
a continuacién:

Becas para Educacion Formal. Podra otorgarse en cualquier modalidad y nivel
académico al interior del pais, a eleccion del funcionario seleccionado, siempre que
corresponda a este tipo de formacién y el plan de educacion esté debidamente
aprobado y recenocido por las autoridades competentes.

Participacion en proyectos especiales. Dirigido a fomentar y apoyar econdmicamente
la participacion activa y el desarrollo de trabajos individuales o colectivos, de caracter
institucional, enmarcados en el Plan de Desarrollo y que generen valor agregado.

Publicacion de trabajos en medios de circulaciéon local. Pueden ser de caracter
institucicnal o de interés Personal. Los tramites necesarios para la correspondiente
publicacién estaran a cargo del empleado gue eiija este tipo de incentivo.

Reconocimientos publicos a la labor meritoria. Tiene el propdsitc de exallar y
destacar el desemperio y la labor realizada por los empleados de carrera administrativa
y l0s equipos de trabajo que hayan sido seleccicnados por haber alcanzado el nivel de
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excelencia, quienes seran objeto de reconocimientos especiales, mediante la
divulgacion y publicacion en los diferentes medios de comunicacién institucional interna
y externa, como boletines, publicaciones, paginas Web, internet c en medios externos
de divulgaciéon como prensa, radio o television. dentro de los programas emitidos o en
los que participe la Alcaldia de San Luis de palengue.

Financiacién de investigaciones. Esta orientado a fomentar la investigacion de
caracter institucional o particular, evento en el cual, los contactos y demas tramites
necesarios para su realizacion estaran a cargo del servidor de carrera seleccionado en
cualquiera de los niveles Directivo, Asesor, Profesional, Asistencial y Técnico, que elija
este tipo de incentivo, sin perjuicic del cumplimiento de las funciones y horario de
trabajo fijado en la Alcaldia.

6. Programas de Turismo Social. El reconocimiento es hasta por el monto previsto en
esta resolucion para los incentivos institucionales adoptados

ARTICULO 5. ASIGNACION DE INCENTIVOS: Elincentivo pecuniario se asignara al
equipo de trabajo seleccionado en el primer lugar. Los incentivos no pecuniarios se
asignaran al mejor empleado de carrera seleccionado en cualquiera de los niveles de
libre nombramiento y remocién, Profesional, Asistencial v Técnico, asi como al mejor
empleado de carrera de la entidad y a los equipos de irabajo seleccionados en el
segundo y tercer lugar. En cada caso se asignaran los incentivos, mediante acto
administrativo, de acuerdo con los montos gue se indican en el articulo 6 de esta
Resolucion.

ARTICULO 6. MONTO DE LOS INCENTIVOS: El monto de cada incentivo pecuniario
sera adoptado de acuerdo al articulo 3 de esta Resolucion, para cada empleado de
libre nombramiento y remocién y de carrera seleccionado como el mejor de cada nivel
jerarquico, de conformidad con los términos y condiciones sefalados en el articulo 78
del Decreto 1227 de 2005.

El monto del incentivo pecuniario para los equipos de trabajo seleccionado en &l primer,
segundo y tercer lugar sera determinado al inicio de cada vigencia, siempre y cuando
acrediten el cumplimiento de! 100% del proyecto dentro del término previstc para su
ejecucion.

Los valores a girar para el efectivo cumplimiento de los incentivos pecuniarios, se
efectuaran directamente a las entidades o firmas con ias que los empleados de carrera
y equipos de trabajo premiados efectien los tramites, una vez la Secretaria General y
de Gobierno Ia certificacion pertinente.
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El incentivo pecuniario se reconocera a cada uno de los integrantes de los equipos de
trabajo premiados en e! primer lugar, por partes iguales.

El incentivo no pecuniario se reconocera a cada unc de los integrantes de los equipos
de trabajo premiados en el segundo o tercer lugar, de acuerdo con la preferencia de
cada uno de quienes lo conforman y en forma proporcional

ARTICULO 7. DEFINICION DE EQUIPO DE TRABAJO: Se entiende por equipo de
trabajo el grupo de personas que laboran en forma independiente y coordinada.
aportando las habilidades individuales requeridas para la consecucién de un resultado
concreto, en el cumplimiento de planes y objetivos institucionales, de acuerdo con o
establecido en el paragrafo dei articulo 77 del Decreto Reglamentario 1227 de 2005.

ARTICULO 8. CONFORMACION DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO: Para conformar
equipos de trabajo se deben reunir [os siguientes requisitos:

1. Los equipos de trabajo al interior de la Entidad deberan integrarse unicamente con
funcionarios inscritos en carrera administrativa.

2. Los integrantes de los equipos de trabajo pueden ser servidores de una misma
dependencia o de distintas dependencias de la Entidad.

2

3. Cada equipo de trabajo debera estar conformado como minimo por tres (3)
integrantes, con el fin de fomentar el trabajo en equipo.

ARTICULO 9. INSCRIPCION DE EQUIPOS DE TRABAJO: La inscripcion de los
equipos de trabajo y sus respectivos proyectos, |a efectuara el Secretaric de despacho
de la dependencia que corresponda el tema a desarroliar, anexando el proyecto
formulado, acompanado de los indicadores, cronograma e indicando el nombre de sus
integrantes, por escrito ante el Comité de incentivos, a través de la Secretaria General y
de Gobierno

Las inscripciones se efectuaran dentro del términc que establezca el Comité de
Incentivos. El calendario podré ajustarse cuando las circunstancias asi lo ameriten y
sera divuigado por la Secretaria General y de Gobierno. En todo caso para la
inscripcion de proyectos se deberan cumplir los criterios que se describen a
continuacion:

1. Los proyectos deberan presentarse para gue su ejecucion finalice a mas tardar en
octubre del ano correspondiente, indicando en el mismo, las etapas ¢ fases que se

desarrollaran y ejecutaran dentro de este término, las cuales deberan cumplirse en el
100%.
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2. Si el proyecto demanda mayor tiempo, es decir, que su desarrolio y ejecucién toma
mas de una vigencia, se deberan sefalar las etapas, fases o metas que se ejecutaran
durante el término citado en el numeral anterior y en todo caso el proyecto se
presentara con las fases o metas a desarroliar durante todo el horizonte del mismo.

3. De ejecutarse el proyecto por fases, éstas deberan especificarse dentro del mismo vy
en el respectivo cronograma. Si las fases se van a desarrollar en dos o mas vigencias,
las previstas para su desarrollc y ejecucion dentrc de la actual vigencia deberan
cumplirse en el 100% para tener ia opcién de ser premiado y en tal evento se
reconocera el valor del incentivo en forma proporcional al nimero de las fases
cumplidas en el 100%.

PARAGRAFO 1. A los equipos de trabajo se les podra permitir la recomposicién de sus
integrantes y reformulacion del proyecto, dentro del términe anterior a la presentacion y
sustentacion del proyecto en Audiencia Publica, evento en el cual, se debera presentar por
escrito la solicitud al Comité de Incentivos, a través de ia Secretaria General y de Gobierno. £}
Comité de Incentivos debera pronunciarse sobre su aceptacion ¢ rechazo.

El cumplimientc de las labores requeridas para el desarrollo del proyecto no libera a los
funcionarios integrantes del cumplimiento estrictc de las funciones propias del cargo y de la
jornada laboral.

PARAGRAFO 2. Al cierre de las inscripciones de los equipos, el Comité de incentivos a través
de la Secretaria General y de Gobierno, informara a sus integranies sobre los proyectos
inscritos que fueron admitidos para concursar.

ARTICULO 10. Para el desarrolio, divulgacion, e informacion de ias regias generales de
este proceso, la Secretaria General y de Gobiernc programara una reunion con los
equipos de trabajo y demas funcionarios que estén interesados en adelantar 10s
tramites de inscripcion ante el Comité de Incentivos, para darles a conocer la
metodologia, procedimientos, normas que la regulan y las condiciones generales de
participacion en este proceso.

ARTICULO 11. CRITERIOS PARA EVALUACION DE PROYECTOS: Para la
evaluacion de los proyectos de los equipos de trabajo cuya inscripcion sea aceptada
formaimente por el Comité de incentivos de la Aicaldia, se tendran en cuenta los
criterios de valoracion que se describen a continuacion:

Planteamiento del proyecto y ejecucion del cronograma. Hace referencia al
cumplimiento del mismo, de acuerdo con lo sefialado en el cronograma presentado vy
aprobado.
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Funcionamiento como equipos de trabajo. Hace referencia a ios procesos, métodos.
investigaciones, levantamiento de informacién, desarrollo, y demas aspectos
relacionados con las actividades de grupo, como son la comunicacion, integracién,
participacion y aportes de quienes conformen el equipo de trabajo, para el desarrclio dei
respectivo proyecto.

Eficiencia con que se haya realizado la labor. Hace referencia a la utilizacion de
recursos para el logro de objetivos, a la oportunidad y tiempo requerido en su desarrolio
0 ejecucion y a los documentos que soportan el trabajo presentado.

Aporte a la transformacion Institucional. Hace referencia a los aportes y problemas
que resuelve o a la mejora de procesos y procedimientos.

Logro de los objetivos previstos. Hace referencia a los resultados alcanzados, ios
cuales deben ser medidos de acuerdo con los indicadores definidos en el proyecio.

ARTICULO 12. PONDERACION CRITERIOS DE VALORACION: A los criterios de
valoracion sefalados en el articulo anterior les corresponde el puntaje de calificacion
que se indica a continuacion:

CRITERIOS DE VALORACION PONDERACION
(Puntaje)

Planteamiento del proyecto vy, 100

ejecucion del cronograma J—- = -

Funcionamiento como equipo d 150 ‘

trabajo .

Eficiencia con que se haya realizado 200

la labor *

Aporte  a la transformacion 250

Institucional

Logro de los objetivos previstos 300

Puntaje San Luis de palenque i 1000 i

ARTICULO 13. EVALUACION DEL PROYECTO:. Se evaiuara la presentacion vy
sustentacion de un informe parcial y de un informe definitivo. Los equipos de trabajo
remitiran por escrito al Comité de Incentivos, antes de cada sustentacion, los informes
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de avance, indicadores aplicados y el cronograma ejecutado, a través de la Secretana
General y de Gobierno, en la fecha que determine dicho Comité. Para la sustentacion
final, cada equipo de trabajo debera eniregar ios documentos que contengan e
proyecto realizado, a mas tardar el 30 de septiembre del afo en curso. en original v
cinco copias. Para la calificacion se aplicaran los criterios y ponderacion sefialados 2
continuacion:

Informe Parcial: Un (1) informe parcial que tendra un peso del 30% sobre el informe de
la evaluacién, en el que se valoraran los criterios "Planteamiento del proyecto vy
ejecucion del cronograma"” y "Funcionamiento como equipa de trabajo”.

Informe Final: Un (1) informe final que tendra un peso del 70% sobre el informe de la
evaluacion, en donde se valoraran todos los criterios senalados en el articulo 11 de esta

Resolucién y consistira en la presentacion y sustentacion del proyecto en Audiencia
Piblica.

Metodologia: Se tendra en cuenta la siguiente metodologia

1. Para efectos de la sustentacion, cada equipo de trabajo escogera al integrante que
hara la respectiva exposicion, en todo caso. los miembros de Comité de Incentivos,
podran dirigir las preguntas que considere pertinentes a cualquiera de sus integrantes.
Si desea la participacion de publico en sus presentaciones, asi lo informara al Comité
de Incentivos con la debida antelacion.

2. De acuerdo con la naturaleza del proyecto v a juicio del Comité de Incentivos, podra
invitarse a las personas que por sus calidades y conocimientos relacionados con el
respectivo tema, sean considerados como un apoyo en el procesa de evaluacion.

3. Se efectuara retroalimentacién en cada exposicién de los avances presentados por
los equipos de trabajo, asi mismo, se entregara a cada representante de los equipos de
trabajo, el resultado de la calificacion obtenida en la primera y ultima fase, una vez se
consoliden los puntajes de cada uno de los evaluadores. La correspondiente
divulgacion y entrega de los resuitados la realizara la Secretaria General y de Gobierno.

ARTICULO 14. SELECCION Y DIVULGACION DE RESULTADOS: nivel de

excelencia, en orden de mérito y Dentro de los prmeros quince (15) del mes de

noviembre del afio en curso, el Comité de Incentivos seleccionara a [0S equipos de

trabajo que obtengan una calificacién definitiva iguai o superior a 900 puntos, es decir,

que alcancen el de acuerdo con el mayor puntaje se establecera el primero, segundo y

tercer lugar, con base en las calificaciones obtenidas, las cuales seran consignadas en

acta firmada por los integrantes de Comité de Incentivos. La divulgacion sera efectuada

por la Secretaria General y de Gobierno.
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ARTICULO 15. PREMIACION. El plazo maximo para la proclamacién y entrega de los

incentivos pecuniarios y no pecuniarios a los equipos de trabajo premiados sera el 28
de octubre del anc en curso.

En caso de empate en el primer lugar entre varios equipos de trabajo, el valor del
incentivo pecuniario debera pagarse por ia entidad en su San Luis de palengue y por
partes iguales entre los miembros de los equipos de trabajo seleccionados. No sera
requisito adicional su adopcion en la Alcaldia para el desarralio de la gestion.

De presentarse empate en el puntaje obtenido en la calificacion de la evaluacion del
desempefioc en el proceso de seleccion del mejor empleado de carrera adminisirativa vy
de libre nombramiento y remocién, el Comité de Incentivos tomard como elemento
decisorio, entre otros aspectos, aquellos que permitan verificar el aporte o valor
agregado de los aspirantes, de continuar el empate se optaria por &l sorteo

ARTICULO 16. COMITE DE INCENTIVOS. Se conformara el Comité de Incentivos de
la Alcaldia mediante acto administrativo, el cual estard encargado de escoger el mejor
empleado de carrera, de libre nombramiento y remocién y de la entidad, asi como oS
mejores equipos de trabajo. La Secretaria responsable de! Area Administrativa llevara
la Secretaria.

ARTICULO 17. De presentarse dudas en la interpretacion del contenido en este plan de
incentivos, se aclararan de conformidad con lo previsto en el marco normativo de la Ley
909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipic de San Luis de palenque a los Nueve (02) dias del mes de Juiio
de 2015. '

A - hy
G{@&J AORENO
/‘ Alcald€ Municipal

Proyecto. Victor Manuei Pérez
Profesional Contratado

Reviso. German Renteria d /
Jefa Oiicina de Planeacian MuhiCipal
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RESOLUCION No. 316
(Julio 9 de 2015)

“POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL CODIGO DE ETICA DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SAN LUIS DE PALENQUE CASANARE"

E! Alcaide del Municipio de San Luis de Palenque Casanare, en uso de las facultades
conferidas por la Constitucién Nacional y 1a ley, v

CONSIDERANDO:

Que teniendo en cuenta la gran la importancia que ha adquirido el tema de la ética en
los dltimos tiempos, no solamente en Colombia sino en todos los paises del mundo,
debido a los grandes niveles de ingobernabilidad, de corrupcion administrativa, el alto
déficit fiscal, la impunidad y sus devastadores consecuencias en la educacion, la salud
y en general, en el desarrollo social de los pueblos.

Que la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare, ha determinadc como una de sus
prioridades, la lucha contra la corrupcion, la recuperacion de la institucionalidad en el
municipio, el buen nombre y la transparencia en la gestion de la Administracion
Municipal.

Que el Codigo Etico constituye el marco filoséfico de la actuacion de todo agquel que
esté vinculado o se vincule en un futuro a la Alcaldia de San Luis de Palenque
Casanare. Esta herramienta guiara la cultura Organizacional del Municipio hacia
ambientes de cooperacién, solidaridad, colaboracion y transparencia en el manejo de
los recursos publicos.

Que el presente Cadigo Etico tiene el propdsito de orientar la Gestion de los servidores
publicos en todos los niveles de la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare frente a
los principios, valores y directrices institucionales, que regulan las relaciones iaborales
entre los servidores publicos y de éstos con los usuarios de los servicios que presta,
para el logro de la misién, vision y el desarrollo integral de! municipio.

Que el Cédigo de Etica esta dirigido a los servidores publicos que prestan sus Servicios
directa o indirectamente en la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare y de quienes
se espera que su conducta sea, en todc momento, intachable, tanto en sus tareas
laborales como en su diario actuar

El Cédigo Etico promueve el cumplimiento de ios fines del Estado en el municipio, se
basa en una comprension analitica de las relaciones que competen al mismo y a su
Administracion.
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Que de esta forma, la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare aporta a la
construccion de ia ética en el manejo de los bienes publicos, al fortalecimiento del
Sistema de Control Interno y orienta la permanente toma de decisiones de sus
servidores publicos.

Que en virtud de lo expuesto,

RESUELVE:

TITULO |
DEL OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

Articulo 1. Objetivo: El Cédigo de ética tiene por objeto establecer las normas de
conducta y de comportamiento que debe cobservar toedos y cada uno de los servidores
publicos que presten servicios a la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare, en el
ejercicio de ia funcion administrativa.

Articulo 2. Campo de aplicacion: Este Cadigo de Etica tiene por objeto ser el
referente que oriente la gestion publica en la Alcaldia de San Luis de Palengue
Casanare. En consecuencia, nuestros servidores pubiicos aplicaran en todas sus
actuaciones y decisiones lo estipuiado en este documento.

TITULO Il
DE LA PLATAFORMA ETICA

Articulo 3. Principios éticos: Los Principios éticos son creencias sobre la forma
correcta como debemos relacionarnos con ios otros v con el mundo, desde ias cuales
se erige el sistema de valores éticos al cual la persona ¢ ei grupo se adscriben.
Los principios de la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare son:
» La funcion primordial del servidor publico es servir a |a ciudadania en igualdad de
condiciones, sin recompensa alguna ni distincion de raza o religion.
« Esimperativo de la funcién publica el cuidade de la vida en todas sus formas
« Los bienes publicos son sagrados.
» La finalidad de la Entidad es contribuir a! mejoramiento de ias condiciones de
vida de toda la pobiacion.
e Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones publicas gue i0s
afecten.

e La administracién de recursos publicos implica rendir cuentas a la sociedad sobre
su utilizacién y los resuitados de la gestion.
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Es compromiso de los miembros de la Alcaldia, trabajar de manera eficiente
optimizando el uso de los recursos del Estado, y velando por el cuidado de los
mismos.

« Es imperativo de la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare la focalizacion
coherente y responsable de beneficiarios de acuerdo a la priorizacién de
necesidades.

Articulo 4. Valores éticos: Los valores son aquelias formas de ser y de actuar de las
personas, que son altamente deseables como atributos o cualidades nuestras y de |os
demas, por cuanto posibilitan la construccion de una convivencia gratificante en el
marco de la dignidad humana.

Los siguientes valores establecidos por la Alcaldia de San Luis de Palengue Casanare,
se refieren a formas de ser o de actuar para llevar a la practica ios principios eticos.

Los valores de la Alcaldia de San Luis de Palengue Casanare son

 Respeto: Los servidores publicos de la Alcaldia de San Luis de Palengue
Casanare reconoceremos la legitimidad de los demas de ser diferentes,
acogiéndonos siempre al trato amable y cortes, generando un ambiente de
seguridad y cordialidad no solo entre nosotros mismos, sino también con los
ciudadanos.

« Responsabilidad: Los servidores publicos de la Alcaldia de San Luis de
Palenque Casanare dentro de nuestro actuar debemos ser responsables en la
toma de decisiones y en la aplicacidon de los preceptos constitucionales vy
reglamentarios, independiente del cargo o nivel gue ocupe dentro de la entidad.

« Solidaridad: Se concibe a la instituciéon como un todo, en el que sus instancias
se integran en un propdsito comun para beneficio de nuestros usuarios, en apoyo
a la misién institucional, reflejada en los servicios que se brindan a los diferentes
clientes, ya que ellos son los generadores de |0s recursos para nuestro municipio

» Equidad: Las acciones de todos los servidores publicos de la Alcaldia de San
Luis de Palenque Casanare, deben asegurar igualdad de tratamiento para todas
las personas, mediante acciones y decisiones objetivas, rectas y neutrales

« Compromiso: Todos los servidores publicos de la Alcaldia de San Luis de
Paienque Casanare, asumiremos comoC propios los objetivos estratégicos vy
trabajaremos para el logro del cometido institucional, realizando siempre el mejor
esfuerzo en la realizacién de nuestras actividades.

« Servicio: Los servidores publicos desarrollamos un trabajo en equipo el cual nos
permite interactuar en todos los niveles y prestar un servicio en forma efectiva.

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO”

San Luws de Palenque. Barno Cenire Calle 2 No 5 - 38 -_\é_ 4
Cadigo Postal NO. : 853030-Telefono: (098) 637001 1. Fax {098) 6370017 ~—r-
Email gobiernof@sanluisdepalenque-casanare gov co 4

e e
PROGRESO




) | CODIGO
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

FO-205-01-007
© PROCESD GESTION DE CALIDAD - MECI  VERSION: 001
= IR S e | FECHAVIGENGA
| _©osonare | 22022012

et S A = e ¢

+ Transparencia: En ia Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare se le da uso
adecuado a los bienes que administra, utilizandolos unicamente para lograr el
bienestar propio de cada uno de sus habitantes.

Lealtad: Los servidores de ia aicaldia deben actuar con respeto y fidelidad a los
principios establecidos sin traicionar las reglas de honor y fidelidad.

Honestidad: Los servidores deben actuar siempre con base en |a verdad y en la
auténtica justicia (dando a cada quien lo que le corresponde, incluida ella
misma).

Sentido de pertenencia: los funcicnarios de la alcaldia deben actuar con
propiedad y actuar en al desempefio de sus funciones como causa propia.

Articulo 5. Directrices éticas: Las Directrices ¢ lineamientos determinados por la
Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare, son orientaciones acerca de como debe
relacionarse la entidad y los servidores publicos con un sistema o grupc de interés
especifico para la puesta en practica del respectivo valor al que hace referencia la
directriz.

Las directrices éticas de la Alcaldia de San Luis de Paiengue Casanare frente a los
diferentes grupos de interés son:

SERVIDORES PUBLICOS

» Los servidores publicos de la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare en
sus actuaciones diarias, puesto de trabajo y eventos institucionales fomentaran y
aplicaran la moralidad publica y accion administrativa

» Los servidores publicos de la Alcaldia de San Luis de Palengue Casanare
cumplen con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicic que se le ha
encomendado y debe abstenerse de cualquier acto u omisién gue cause [a
suspension o perturbacién injustificada de un servicio esencial. o gue impligue
abuso indebido del cargo.

* Incentivar y fortalecer en los servidores publicos practicas honestas en el
desarrollo de sus actividades, que les permitan actuar con diligencia, lealtad vy
responsabilidad hacia ia institucion.

ENTIDADES PUBLICAS

¢ La Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare cumple y hace cumplir fos
deberes contenidos en la Constitucibn y la Ley, los tratados de Derechc
Internacional Humanitario y los demas ratificados por el Congreso, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos municipales, estatutos, reglamentos, manuales,
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decisiones judiciales y disciplinarias, convenciones colectivas, coniratos de
trabajo y las érdenes superiores.

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

La pertinencia en la formulacién de programas y proyectos acorde con las
necesidades locales, regionales y nacionales y la participacion social, constituyen
una prioridad en la toma de decisiones de la Alcaldia de San Luis de Palengue
Casanare.

Cumplir los compromisos establecidos entre la Aicaldia de San Luis de Palengue
Casanare vy los contratistas o proveedores en los procesos de planeacion,
ejecucion y evaluacion de la contratacion, de acuerdo con ios aspectos juridicos,
técnicos y econdmicos, buscando el cumplimiento de los principios de la
contratacion estatal y la austeridad del gasto publico.

Suscribir pactos éticos con los proveedores y contratistas de la Alcaldia

COMUNIDAD

Los servidores publicos de la Alcaldia de Tota garantizaran el acceso y consulta
de informacién a usuarios que demanden el servicio de conformidad con el
proceso establecido suministrando informacion correcta, oportuna y veraz.

Las relaciones de la Alcaldia de San Luis de Palenque Casanare con la
comunidad seran abiertas, claras y se desarrolian a través de los espacios de
participacion ciudadana y democratica.

Buscar la eficiencia en la produccion de informacion con destino a la comunidad,
para efecto de coadyuvar el proceso de control social.

Buscar la maxima honestidad en la prestacién de los servicios sociales que |e
corresponde a la Alcaldia de San Luis de Palengque Casanare, garantizando que
los recursos asignados a la entidad se utilizan exclusivamente en el desarrollo de
su mision institucional.

Facilitar los tramites relacionados con la atencion a la comunidad.

Para asegurar la consolidacion progresiva del bienestar general y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion el Plan de Desarrollo, tendra
como criterio en la distribucion del gasto publico las necesidades basicas
insatisfechas de cada uno de sus habitantes.

TITULO i
DE LA DIVULGACION Y REFORMA DEL CODIGO DE ETICA
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Articulo 6. Divulgacion del Cédigo de Etica. | Codigo de Etica se divulga a ios
miembros de la Alcaldia de San Luis de palenque Casanare y a sus grupos de interés.

Articulo 7. Reforma del Cédigo de Etica. El Cadigo de Etica puede ser reformado por
decisién del Alcalde, o por sugerencia del Comité de Etica.
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de San Luis de Palenque a los Nueve (09) dias del mes de Julio

de 2015. ;
|
q ,‘ / . A :”
é@ Nl /i
_ A MORE
- Al ald“unicipal

/
v
Proyecto® Victor Manue! Pérez
Profesional Contratado

Reviso German Renterla (7 i;
Jefa Oficina de Planeacién Mudicipal
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RESOLUCION No 0507
(Octubre 7 de 2015)

“Por medioc del cual se adopta el Manual de Comunicaciones de la Alcaldia Municipal de
* San Luis de Palenque-Casanare”

El Alcalde Municipal de San Luis de Palenque-Casanare, En uso de sus facultades
legales y,

CONSIDERANDO.

Que el Decreto Nacional 2145 de 1999 establece en su Articuio 13 que es
responsabilidad de todos los niveles y areas de la organizacidn en ejercicio del
autocontrol, documentar y aplicar los métodos, metodologias, procesos vy
procedimientos y validarios constantemente con el proposito de realizar los ajustes y
. actualizaciones necesarias de tal manera que searn el soporte orientador fundamental

Que el decreto 943 del 21 de Mayc de 2014, establece la nueva estructura del Modelo
Estandar de Control Interno MECI 2014, determinando para su aplicacion dos médulos
(Planeaciéon y Gestién y evaluacién y seguimiento) asi como un eje transversal de
informacién y comunicacion

Que el Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014, en su eje transversal, establece
la comunicacion como un elemento de control para garantizar la divulgacion circulacion
amplia y focalizada de la informacion y de su sentido, hacia los diferentes grupos de
interés, que la entidad realizara a través de la rendicion de cuentas.

Que para la ejecucion dei Procesc de Comunicacion e Informacion Puablica, se. hace
necesario ia adopciéon de un instructive gque brinde las herramientas conceptuaies y
metodoidgicas en |a Entidad.

RESUELVE.

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual Estratégico de Comunicacion para La
Alcaldia Municipal de San Luis de Palengue, como consta en el documento adjunto, el
cual hace parte integrante de! presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: La cocrdinacidn de la implementacién y actualizacion del

. manual estara a cargo de la de la Secretaria General.
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ARTICULO TERCERQO. Esta Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de San Luis de Paienque a los siete (7) dias del mes de Octubre
de 2015.
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Proyecto. Victor Manuel Pérez
Profesional Contratado

(
Reviso German Renteria !g
Jefe Oficina de Planeacion Municipal
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