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DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Bienestar Social e Incentivos VERSION 02
1. OBIETIVO

Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida laboral de los empleados de la ESSMAR y su
desempefio laboral, generando espacios de conocimiento, esparcimiento e integracién familiar, promoviendo
el aumento de los niveles de satisfaccidn, eficacia y efectividad, a través de programas que fomenten el
desarrollo integral, un mejor ambiente de trabajo y el logro de los objetivos de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacidn de necesidades'de’los'empleados de la entidad para elaborar el programa, continda
con la elaboracion, formulacién, desanfollo y.-fihaliza*éon,la.evaluacion de cada una de las actividades del
Programa de Bienestar Social e In¢entivos.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y control'de la adectada ejeclicion:de este procedimiento estara a cargo de
la Direccién de Capital Humano.

Los responsables (Cargo o Rol) de la ejecucién.de-las actividadés@stan identificados en el item 5 “Descripcién”
de este procedimiento.

4. DEFINICIONES

- Programa de Bienestar Social: Procesos permanentes orientados basicamente a garantizar el desarrollo
integral de los servidores publicos y por ende de las entidades, reconociendo la importancia del ser en
todas sus dimensiones: personal, profesional, familiar, social, intelectual y econdmica para fortalecer su
amor propio y las relaciones con su entorno y el sentido de pertenencia a la institucidn; creando,
manteniendo y mejorando las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del funcionario, el
mejoramiento de su calidad de vida y el de su nucleo familiar y permitiéndoles a los funcionarios,
aumentar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad.

- Proteccion y Servicio Sociales. Area que forma parte del Programa de Bienestar Social mediante la cual
se atienden las necesidades de proteccidn, ocio, identidad y aprendizaje del empleado y su familia, para
mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreacién, cultura y educaciéon, que deben ser atendidos en forma
solidaria y participativa por los organismos especializados de seguridad y previsidn social o por personas
naturales o juridicas, asi como por los empleados, con el apoyo y la coordinacién de cada entidad.
Contribuye al mejoramiento del nivel de vida de funcionarios y familia.

- Incentivos y Estimulos: Los incentivos y estimulos son reconocimientos, premios o recompensas que se
otorgan a los funcionarios de carrera administrativa, libre nombramiento y remocién y provisionalidad en
funcién del cumplimiento de objetivos, la cantidad y calidad del esfuerzo que dedica a su trabajo. Los
incentivos pueden ser pecuniarios y no pecuniarios, los estimulos seran a través de obsequios.
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- Recreacion: Actividades dirigidas a los funcionarios y sus familias para generar espacios que permitan
salir de la rutina generando momentos de distraccidén y convivencia laboral.

- Ocio: Actividad a la que se dedican como distracciéon los momentos de tiempo libre.

- Departamento Administrativo de la Funcion Pidblica (DAFP): Es la entidad técnica, estratégica y
transversal del Gobierno Nacional que contribuye al bienestar de los colombianos, mediante el
mejoramiento continuo de la gestidn de los servidores publicos y las instituciones en todo el territorio
nacional, encargada de fijar las politicas de gestion del recurso humano al servicio del Estado en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico dentro del marco de la Constitucidn y la ley, entre otros aspectos respecto a
su bienestar social e incentivos.

- Clima Organizacional: Es el nombre dado alambiente.generado por las emociones de los miembros de un
grupo u organizacion, el cual esta relacionadercon la motivaciamde los empleados.

- Ambiente de Trabajo: Es el conjunta de facteres que aetuan sobre,el individuo en situacién de trabajo,
determinando su actividad y provocande’una s€rie de consecliéncias tanto para el propio trabajador
como para la empresa.

5. GENERALIDADES

- El concepto de Bienestar Social se‘expresa‘en*determifadas condiciones materiales y como elementos
constitutivos presenta un conjuntoide.condiciones_espirituales; sociales, culturales e institucionales de
gran importancia y vital significacién para_una_vida“digna~Bajo este concepto se manejan dos areas, la
primera de ellas corresponde al drea de Proteccién y Servicios Sociales que hacen referencia a la
promocién de servicios tales como salud, vivienda, educacién, recreacién, cultura, y ambiente laboral, lo
cual hace parte del interés general Institucional por lograr el mejoramiento del nivel de vida de los
funcionarios, de modo que estén en condiciones mas favorables para desempefiar su funcién de servicio
a la comunidad.

- Estaforma de asumir el Bienestar Social laboral en los contextos organizacionales, personal y social exige
vincular al servidor publico como sujeto participante; procurar la expresién de su potencial y su
autonomia, reconocer y rescatar sus conocimientos, experiencias y habitos positivos, asi como sus formas
de organizacién y solidaridad en cuanto constituyen bases fundamentales para construir mejores niveles
de bienestar.

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

del grupo familiar.

- Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestidn de la ESSMAR E.S.P. “SIGES” y; se elabora
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en SI-G01 Guia de Elaboracion y Control de Documentos y

Registros.

- Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasion a la aplicacidn de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Gestion de comunicaciones oficiales.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

No. Descripcion de la Actividad . Registros
Rol/Dependencia
Elaborar Diagndstico de NeceSidades' de | Bienestar
laboral: Profesional
Universitario de
Realiza el Diagndstico de' Necesidadesyde™ Bienestar CapitalHumano. Encuesta
Social, a todos los servidores Publicos,el cualsse lleva.a de
cabo por medio de una encuesta que debe serenviada a Necesidad
través del correo talentohumano@essmak.gov.co, la
cual permite recopilar todas 1as ‘necesidadesi-de
bienestar por parte de todosiles servidoges publico deda
ESSMAR E.S.P.
Consolidar y Priorizar el Diagndstico:
Profesional
Consolida las actividades en el “SH-FO4 Formato Universitario de
Diagnostico de Necesidades de Bienestar Social” Capital SH-FO4
solicitadas por los empleados que participaron en el Humano/Capital Formato Diagnostico
diagndstico, priorizando aquellas necesidades que Humano. Necesidades de
generan mayor afectacién al capital humano de la Bienestar Social
organizacion.
Formular y Presentar el plan de Bienestar Social €
incentivos:
. Plan de
Analiza los resultados del diagndstico, la oficina de I?rofe.5|or.1al Bienestar
. . Universitario de
Gestién de Capital Humano formula el Programa de Capital laboral e
Bienestar Social, teniendo en cuenta tanto las . incentivos
. Humano/Capital o
actividades que ofrezcan mayor cobertura como el Humano Institucion
presupuesto asignado para el servicio de Bienestar Social ’ ales
de la vigencia correspondiente y debe presentarlo al
Comité Institucional de Gestién y Desempefio — MIPG,
Cdédigo: SH-P02  Version: 02 Pagina3de7
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para su aprobacion.
SH-FO5
Nota: El Profesional Universitario de Capital Humano, Formato
elabora el SH-FO5 Formato Cronograma de Actividades Cronogra
de Bienestar Social como documento anexo al plan de ma de
bienestar social e inventivos. Actividade
sde
Bienestar
Social

Evaluar y Aprobar programa de Bienestar Social:

bienestar.

Si el comité aprueba, el proce

paso N.O 5.

Si el comité NO aprueba, ¢
paso N.O 3, para su nueva

SI-FO5 Formato
Acta de Reunién
Comité MIPG

Profesional

Universitario de Capital

Manual de Contratacion

Realiza las actividades precontractuales de conformidad Humano

con el manual de contratacion Vigente en caso de ser

necesario.

Gestionar publicacidn del Plan de Bienestar Laboral € Profesional Plataforma MIPG/Planes

Incentivos Institucionales

Realiza la publicacién en la pagina web de la ESSMARE.S.P,
en el médulo de MIPG, seccidn planes Institucionales.

Universitario/Tics

Institucionales

Socializar el Plan de Bienestar Laboral e Incentivos
Institucionales

Programa y realizar una reunidn de socializacién con los
servidores publicos con el objetivo de presentar el plan
de bienestar e incentivos institucionales
correspondiente a la vigencia.

Profesional

Universitario /Capital

Humano

SI-FO6 Formato Listado
de Asistencias

Registro fotografico
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Archivar documentos del Plan de Bienestar Social e
Incentivos:

Profesional
Universitario de
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Desarrollar actividades Plan de Bienestar Laboral e
8 Incentivos Institucionales:
Desarrolla las actividades de bienestar e incentivos SH-FO5 Formato
institucionales de conformidad con el SH-FO5 Formato Profesional Cronograma de
Cronograma de Actividades de Bienestar Social, Si se Universitario/Capital |Actividades de Bienestar
presenta alguna modificacion en el cronograma esta Humano Social
10
SH-FO5 Formato
Cronograma de
Actividades de Bienestar
Social
Informes de seguimiento
al plan de Bienestar e
Capital Humano y el area que lo requiera. Incentivos Laborales
11

Organiza y custodia los documentos soporte del plan de Capital Humano N/A
Bienestar e Incentivos en una carpeta fisica y lo ingresa
al archivo interno del proceso de Capital Humano.
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BASE LEGAL

Tipo de
Norma

Entidad que Emite

Ne
Identificacion

Fecha de
Expedicion

Descripcidn de articulos, capitulos o
partes de la Norma que aplican al
documento

DECRETO

Departamento
Administrativo de
la Funcion Publica

1567

Agosto._ "5
de 1998

ARTICULO 2¢2. Sistema de
Capacitacion. Créase el sistema nacional
de capacitacién, definido como el
conjunto coherente de politicas, planes,
disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacion, dependencias y
recursos organizados con el propdsito
comun de generar en las entidades y en los
empleados del Estado una mayor
capacidad de aprendizaje y de accidn, en
funeion, de lograr la eficiencia y la eficacia
denla, administracién, actuando para ello
degmanera coordinada y con unidad de
criterios.

LEY

Congreso de la
Republica

909

Septiembr
ee 23 de
2004

ARTICULO 36.
CAPACITACION.
PARAGRAFO. Con el propdsito de elevar
oS niveles de eficiencia, satisfaccion vy
desarrollo de los empleados en el
desempefio de su labor y de contribuir al
cumplimiento efectivo de los resultados
institucionales, las entidades deberan
implementar programas de bienestar e
incentivos, de acuerdo con las normas
vigentes y las que desarrollen la presente
Ley.

OBJETIVOS DE LA

LEY

Cddigo
Disciplinario

734

Febrero 5
de 2002

Articulo 33. Derechos
Numerales4y 5

LEY

Congreso de
Colombia

489

Diciembre
29 de 1998

Articulo 26: Estimulos a los servidores
publicos. EI Gobierno Nacional otorgard
anualmente estimulos a los servidores
publicos que se distingan por su
eficiencia, creatividad y mérito en el
ejercicio de sus funciones, de
conformidad con la reglamentacion que
para tal efecto expida, con fundamento
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en la recomendacion del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y sin
perjuicio de los estimulos previstos en
otras disposiciones.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-G01 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros

e GD-PO1 Gestidon de comunicaciones oficiales.

e 1SO9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”

e ISO 14001:2015 “Sistemas de Gestidn Ambiental. Requisitos Con Orientacidn Para Su Uso”.

e 45001:2018 “Sistemas de Gestion de segurid Trabajo. Requisitos Con Orientacion Para Su
Uso”.

e Modelo Integral de planeacién MIPG
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9. REGISTROS Y/O FORMATOS
Identificacion Almgcenamleqtlo Proteccion ., DISpOS.If:IOfI
(Archivo de gestion) Recuperacio (Accidn
- . R | n cumplido el
Cadigo Lugary Tiempo de esponsab e, . 2
Nombre . .2 ee de (clasificacién tiempo de
Formato Medio Retencion . .
Archivarlo para retencidn)
consulta)
Formato
. ] Capital Capital -
SH-FO4 Dlagnf)stlco de Humano | Permanente Humano - Por Codigo N/A
Necesidades de Dicital Digital yFecha
Bienestar Social | ~-'8'@ 'gita
Formato Capital
SH-FOS Cronograma de P Por Codigo N/A
Actividades de yFecha
Bienestar Social
Formato L
SI-FO6 Listado de Por Codigo N/A
. . yFecha
Asistencias
Actas de -
SI-FO5 Reunion Por Codigo N/A
yFecha

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item Modificado Descripcion
6 ~“sewrealizaron'modificaciones en las actividades del procedimiento.
NA NA 9 Se elimino el formato de encuesta de satisfaccién y se agregé el formato
SI-FO05 actas de reunidn.
11. ANEXOS
NO APLICA
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