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1. OBJETIVO:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores y sus familias a través
de la ejecucion del Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos.

2. ALCANCE:

Inicia con la realizacion del diagnéstico de necesidades de bienestar y termina ¢on,el
seguimiento a la ejecucion de las actividades contempladas en el Plan de Bienestaf,
Estimulos e Incentivos.

3. RESPONSABLES:

e Profesional especializado 2028 grado 19 - Coordinader del%G.I.T. Talento
Humano.
e Profesional especializado cédigo 2028 grado 15.

4. GLOSARIO:

Bienestar: Siguiendo los planteamientos congéptuales de Manfred Max-Neef, el
bienestar debe reconocer las distintas dimensicneside la’persona, y no solo entenderse
como bienestar en el lugar de trabajo. Por esto, ‘el estado de bienestar se alcanza cuando
hay una satisfaccién de todas las necesidades*humanas basicas.

Calidad de vida: Un estado de satisfaccion'geheral, derivado de las potencialidades de
las personas. Posee aspectos objetivos y/subjetivos. Es una sensacién subjetiva de
bienestar fisico psicoldgico y social. Inclidye como aspectos subjetivos la intimidad, la
expresion emocional, la segufidad percibida, la productividad personal y la salud
objetiva. Como aspectos objetivos el bienestar material, las relaciones arménicas con el
ambiente fisico y social y_ comla“eemunidad y la salud objetivamente percibida.

Clima Laboral: Hace refégencia a las caracteristicas percibidas en el ambiente de
trabajo y que tienefiseonsecuencias sobre los patrones de comportamiento laboral de los
servidores. Estas caracteristicas pueden ser relativamente permanentes en el tiempo y
se diferencian_deyunajentidad a otra o entre dependencias de una misma entidad.

Caddigo de integridad: Es entendido como una herramienta de cambio cultural que
busca én cambio en las percepciones que tienen los servidores publicos sobre su trabajo,
basadoien el enaltecimiento, orgullo y vocacidn por su rol al servicio de los ciudadanos
y én el entendimiento de la importancia que tiene su labor para el pais y especificamente
para_lafcoyuntura actual; también busca cambio en los habitos y comportamientos
cotidianos de los servidores en su trabajo diario, basados en el fortalecimiento de su
quehacer integro, eficiente y de calidad.

Cultura organizacional: Se define como el conjunto de valores (lo que es importante),
creencias (como funcionan las cosas) y entendimientos que los integrantes de la
organizacién tienen en comun y su efecto sobre el comportamiento (cémo se hacen las
cosas); esto significa que la cultura es el enlace social o normativo que mantiene unida
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a una organizacion. La cultura se traduce en valores o ideales sociales y creencias que
los miembros de la organizacién comparten y que se manifiestan en mitos, principios,
ritos, procedimientos, costumbres estilos de lenguaje, de liderazgo y de comunicacion
gue direccionan los comportamientos tipicos de las personas que integran una entidad.

Estimulos: Sistema de estimulos, el cual estard conformado por el conjunto
interrelacionado y coherente de politicas, planes, entidades, disposiciones legales y
programas de bienestar e incentivos que interactian con el propédsito de elévar los
niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de los empleados del Estadoen
el desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de lds resultados
institucionales.

Incentivos: Los incentivos deben ser considerados como estrategias institucionales que
inciden positivamente sobre el quehacer de los servidores 4publices y sobre su
comportamiento laboral, lo que se traduce en mejores resultades desgestion. Un buen
plan de incentivos que los servidores de la entidad perciban domo valiosos, no solo logra
que los servidores se sientan motivados por hacer parte deyla“entidad, sino que también
ayuda a su compromiso con el logro de objetivos estratégicos.

Jubilacion: se refiere al retiro laboral de una persona

Necesidades: A sus necesidades e intereses Taborales, familiares, intelectuales,
culturales, entre otros, es crucial no solo paraymantener a los servidores motivados a
hacer bien su trabajo, sino también para retener el talento humano del servicio publico.
El Estado como empleador debe estar&n la capacidad de competir con el sector privado,
para asi reclutar nuevo talento y asegurar la continuidad del que ya tiene a su
disposicién.

Pension: Es un derecho quella persona adquiere por haber laborado durante cierta
cantidad de afios y por habercotizado en algin régimen de pension vigente.

Plan de Incentivos: Los“planes de incentivos para los empleados se orientaran a
reconocer los desempeiios individuales del mejor empleado de la calidad y de cada uno
de los niveles jerarquicos que la conforman, asi como el de los equipos de trabajo que
alcancen niveles'de excelencia.

Pre pensionados: Personas vinculadas laboralmente al sector publico o privado, que
estan proximas’(dentro de los 3 anos siguientes) a acreditar los dos requisitos necesarios
parasobtener la pensidon de vejez (la edad y el nUmero de semanas -o tiempo de servicio
requerido en el Régimen de Prima Media con Prestacién Definida o el capital necesario
entel Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad) y consolidar asi su derecho a la
pension.

Recreacion: Actividades dirigidas a los funcionarios y sus familias para generar espacios
que permitan salir de la rutina generando momentos de distraccion y convivencia laboral.

Servidores publicos: El articulo 123 de la Constitucion Politica de Colombia establece:
“ARTICULO 123.- Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas,
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los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios.

SIGLAS:
UPME: Unidad de Planeacién Minero Energética
GIT GTH: Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento Humano

5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL

La Secretaria General en cabeza del GIT de Gestién del Talento Humaho Sseran los
responsables de realizar la planeacién y ejecucién del Plan de Bienestar Incentivos,
atendiendo la normativa vigente y el resultado de las diferentes herfamientas que se
utilicen como insumo para identificar las actividades a desarrollar.

Las actividades seran disefadas para abarcar 3 esferas a saber,gue se encuentran
disefadas con base en los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica - DAFP:

e Esfera Personal: Enmarca todas las actividades, encaminadas al desarrollo
personal con extensién al nucleo familiar del servidor, incluye la formacion integral
del ser y también, actividades que potencialicen” el desarrollo de carrera, la
desvinculacién laboral asistida, los incentivos™pecuniarios y no pecuniarios, entre
otras; en dicha esfera se incluiran los ipCentives para gerentes publicos en la medida
que el presupuesto disponible lo permita.

e Esfera Socio afectiva: Relne aguellas acciones que contribuyan a mejorar las
relaciones sociales y los procesos personales de los servidores con el fin de generar
un vinculo emocional entré elfser y la entidad, generando identidad corporativa y
contribuyendo a la construccién de un clima laboral idéneo, en esta, se incluyen
actividades de recreacionyy eultura.

e Esfera Ocupacional:N\Tiene como objetivo generar habitos y estilos de vida
saludables, buseando que los servidores desempefien sus funciones bajo las mejores
condicionesy de\\ saltd, mejorando la eficiencia y disminuyendo el ausentismo
enmarcandofas actividades en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Con el animoyde aprovechar bien los recursos publicos, se realizara inscripcion previa a
las actividades®con costo que se van a desarrollar y los servidores que confirmen su
participacion' y no puedan ir, estan en la obligacién de reportar a Talento Humano el
metivo de su inasistencia.

La supervisidon del contrato que se celebre para el desarrollo de las actividades debera
velar por la correcta ejecucion de las actividades, asi como el desembolso de los recursos
al proveedor, bajo estandares de calidad y revision documental requeridos.
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6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Plan de Bienestar

No. /PC Flujograma Actividad Responsable AEEAD €
documento
de las necesidades especializadogfa,aplicacion de
l de Bienestar 2028 grado la/herramienta
1 mediante la 15 del GLI mediante
Reslizar Disandstico d aplicacién del GTH Google forms o
ealizar Diagnostico ae
Necesidades de Bienestar formato F-TH-047. de l:n_anera
fisica.
‘L Elaborar o ajustar el
Plan de Bienestasr,
Elaborar o ajustar el plan Estimulos e
de bienestar e incentivos. Incentivos cen base Profesional
L Plan de
en los resultades de especializado .
. Bienestar,
2 la encuestayy demas 2028 grado ,
. ; Estimulos e
insumos requeridos, 15 del GIT .
. Incentivos
ingluyendo el GTH
¢ronograma de
actividades a
desarrollar.
Punto de Control
)4 Presentar el Plan de _
No Bienestar, Estimulos Profesional
e Incentivos ante el especializado Acta de
S Comité de gestién y 2028 grado reunion
ioe ~
. Apiueba el Desempefio para su 19 del GIT
Plan de aprobacion. GTH - Plan de
Pienestar? Coordinador Bienestar
3 PC ¢ El plan de Bienestar es del G.I.T. Estimulos e
aprobado? Talento Incentivos
Humano revisado a
Si NO: Pasa a la actividad través de
2. Secretaria correo
Sl: Pasa a la actividad 4 General electrénico
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Plan de Bienestar
No. /PC Flujograma Actividad Responsable Registro o
documento
Publicar el Plan de
Bienestar, Estimulos .
Profesional

e Incentivos en la
pagina de la sede

especializado

Publicacion en

. Subdireccién [a“WEB y
4 Publicar y socializar el electronica de la de Gestion de correo de
Plan de Bienestar, entidad y realizar la Secializacion
Estimulos e Incentivos en socializacion de esta v )
la sede electrénica via mailing. Informacion
Prafesional
especializado
2028 grado
Realizar el proceso 19 -
— precontractual y Coordinador
,| Realizar el proceso pre- _contractual del G.I.T.
contractual y contractual incluyendo las Talento Contrato de
5 actividades y Humano Bienestar de la
eventos que“dentro vigencia.
del plafn“de trabajo Profesional
se desarrollan por designhado
contrates por el GIT de
Gestion
Juridica y
Contractual
Punto de Control:
v Validar los
No documentos de
contratacion,
revisando que la
¢ Son vélidos fecha de inicio del
) documlceJitos de cont_ra_to u orden de Profesional
€ontratacién? servicio sea post_er|or especializado B
a la fecha de registro 2028 grado Documentagon
6 PC 9 contratacion
presupue,stal y 15 del GIT ;
aprobacion de las GTH revisada
si garantias
¢Los documentos son
validos?
NO: Pasa a la actividad
5.
Sl: Pasa a la actividad 7
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Plan de Bienestar
No. /PC Flujograma Actividad Responsable dReg|stro o
ocumento
Registrar la
asistencia para las
actividades que asi
lo requieran, se debe
registrar de forma
previa la asistencia
en los formularios .
. Profesional
destinados por GIT L
GTH de manera especializadoy, | Base de datos
7 Registrar asistencia de las virtual. 2028 grado Fle p(_arsonal
actividades que asi lo 15 del GIT inscrito.
requieran
‘ Esta cifra de gm
inscritos sera el
insumo para el
calculo de
indicadores de
cobertura delas
distintas actividades.
Evidencia de
Desarrollar las las actividades
Desarrollar las actividades | | gCtividades Profesional (piezas de
contempladas en el T A . .y
cronograma del plan planeadas en el especializado | invitacién o
8 cromograma del Plan | 2028 grado listados de
de Bienestar, 15 del GIT asistencia o
Estimulos e GTH evidencia
Incentivos. fotografica
entre otras)
O
4 Solicitar al
Solicifar la factura y proveedor la factura | Profesional
doeumentacion requerida de la actividad o especializado | Documentos
9 2l proveedor actividades 2028 grado remitidos por
desarrolladas, junto 15 del GIT el proveedor.
con los demas GTH
documentos
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Plan de Bienestar
No. /PC Flujograma Actividad Responsable AEEAD €
documento
Punto de Control:
Validar en los
certificados de _
asistencia, asi como Profesional
No en los informes de especializado
las actividades que 2028 grado Documentos
o LoS las fechas 15 del GIT desembolso en
documentos ejecutadas sean GTH plataforma
son correctos i
para proceder correctas, y los _ destinada para
10PC con el pago? montos de cada Profgsu_mal tal fin, por
actividad facturado especializado parte del
vs lo cotizado. 2028 grado Ministerio de
@ 19 - Hacienda y
¢Los documentos &se ) Coordinador Crédito
encuentran correctos? del G.I.T. Publico.
Si Talento
NO: Pasa a lavactividad Humano
9.
Sl: Pasasa |la%actividad
11
Documentos
v desembolso en
; Realizar el pago al plataforma
Realizar el pago al pag Profesional destinada para
proveedor cuando apligéie proveedor (cuando T .
. especializado | tal fin, por
11 aplique) de las -
L GIT Gestion parte del
actividades . - L .
Financiera. Ministerio de
desarrolladas. .
Hacienda y
Crédito
Publico.
Aplicar la encuesta
de satisfaccion de las
actividades
v desarrolladas Resultados de
mediante formato F- . L
Profesional la aplicacion de
TH-046. Para el caso especializado | la encuesta
Aplicar encuesta de
12 satisfa_cc_ic')n de las See iatqallil]el!\l']aalssqdueetls’zs 2028 grado mediante la
actividades veIZes on ol afio. se 15 del GIT herramienta
aplicara una ! GTH definida por el
p . GIT GTH.
encuesta al final de
la vigencia.
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Plan de Bienestar

No. /PC Flujograma Actividad Responsable dtecgu:::;ztt:)
Modificar el plan de
Bienestar, Estimulos | Profesional
e Incentivos: especializado Publicacién en
Si se presentan 2028 grado la WEB con el
modificaciones al 15 del GIT histéfico de
Modificar el Plan de plan iniciaimente GTH meodificaciones
Bienestar, Estimulos e aprobado, estas en el apartado
Incentivos deben ser P Profesional
. de control de
presentadas ante el especializadoe cambios
Comité de Gestion y | 2028,gradg '
~ Acta de la
13 Desempenfo para 19a= reunién del
aprobacion y una Coordinador .
. comité de
nueva version del del G/1.T. Gestion y
plan debe ser Talento Desempefio en
publicada en lageded | Humano donde se
electronica defla Profesional realizé la
entidad, incluyendo especializado aprobacién de
el historico desla 2028 grado los cambios
modifieaeiomen el 19 del GIT '
control dejcambios GTH
dél doecumento.
Plan de Incentivos
;‘:c Flujograma Actividad Responsable dROngI,II:‘:::I)‘It(:)
Correo
Recibir la informacion de ez;%?ig'l?zr;ﬂo electrogllco con
servidores Ublicos de .
Recibir informacion de carrera por niF\>/eI jerarquico 2028 grado I|stad<_) de los
1 Se”id°|’.‘]f‘.5 con mejor con mejores calificaciones 13 - q Ps,ebrl\_/ldores
fFameacion de acuerdo con el resultado ngerlnIaTor u n;c;q(s)rcon
de la evaluacion de Taleﬁt.o . caIificachén
l desempefio laboral. . por
Humano nivel
jerarquico.

&
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Plan de Incentivos

No. . _— Registro o
Flujograma Actividad Responsable
/PC Jjog P documento
u Correo
eleetrénico con
Recibir la informacion de el
servidores ublicos de . L, listado de los
Coordinacion
2 Recibir informacién de carrera por area, con mejor GIT GTH servidores
servidores con mejor desempefio. publicos con
desempeno por area mejor
desempefio
por area
Pieza gréfica
v que difunde el
R | or Said reconocimiento
Reconocer al Mejor econocer al mejor, Servidor realizado entre
Servidor Publico de Publico de Carrera y\de Coordinacién la comunidad
3 Carrera y de Libre Libre Nombramiento y e
Nombramiento por nivel R . el GIT GTH institucional y
jerarquico. Remocign por fve correo de
erarquico. - S,

] q asignacion de
incentivo no
pecuniario.

N
Desarrollar Actividades
del Plan de Bienestar, , .
Estimulosé incentivos Desarrollar las demas Registro de la
actividades del Plan de ejecucion de
1 Bienestar, Estimulos €| coordinacidn las actividades
4 Incentivos, contempladas GIT GTH contempladas
. ara la vigencia, en linea con en la actividad
Fin
la normativa vigente. 7 del presente
procedimiento.
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
No aplica

8. ANEXOS

No aplica

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion de los cambios
11/10/2022 01 Creacion del documento e inclusiomemelsSIGUEME
Actualizacion del nombre y contenido del documento, se
29/01/2025 02 realiza el cambio de la imagen institucional en atencién a la
Ley antimarcas 2345 de 2023«
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