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SECRETARIA DE HABITAT PS01-PR18

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a desarrollar por parte del proceso de gestion de talento humano en
coordinacion y con el compromiso de la alta direccion, para que a través del Plan de Bienestar
Social Laboral, Estimulos e Incentivos de la Secretaria Distrital del Habitat, se favorezca el
desarrollo integral, asi como el mejoramiento del ambiente laboral, el nivel de vida de los servidores
de la entidad y el de sus familias, estimulando asi el sentido de pertenencia y compromiso
institucional.

2. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirijase el normograma institucional
el cual se encuentra en el enlace \\192.168.6.11\sig\MAPA
INTERACTIVO\Estratégicos\Administracion del SIG\Otros\Normograma SDHT

3. DEFINICIONES

Administracién de personal: Planeacion, organizacion, direccién y control del talento humano en los
aspectos relacionados con la definicion de estructura, nimero de puestos de trabajo, perfil y remuneracion
de los empleos, seleccidn, vinculacion, evaluacion y rotacion de personal.

Bienestar Laboral: Los programas de bienestar social son procesos permanentes orientados a crear,
mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de
su nivel de vida y el de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccidn, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio de la Entidad.

Caja de Compensacion Familiar: Busca el desarrollo integral de sus afiliados, para garantizar su bienestar
y calidad de vida. De igual forma, crecen llevando bienestar a cada familia a través de su portafolio de
servicios que satisface las necesidades basicas del nucleo familiar y que promueve el desarrollo integral del
ser humano.

Comision de Personal: Conforme lo dispone el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004, la Comision de Personal
es uno de los drganos de direccion y gestion del empleo publico y de la gerencia publica, colegiado, de
caracter bipartito, conformada por dos (2) representantes de la entidad designados por el nominador y dos
(2) representantes de los empleados elegidos por votacidn directa de éstos, constituyéndose entonces para
los servidores de las entidades, en una manifestacion de la democracia participativa propia del Estado Social
de Derecho, en los términos del Articulo 40 de la Carta Politica.

Diagnostico de necesidades: Analisis y priorizacion de resultados obtenidos de la aplicacién de
herramientas de administracion y desarrollo del talento humano que permiten identificar y consolidar las
percepciones, necesidades, intereses, expectativas, caracteristicas y requerimientos de los servidores (as)
publicos (as) de la entidad en torno a la gestion del talento humano.
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Incentivos pecuniarios: Son reconocimientos econémicos que se asignaran a los mejores equipos de
trabajo de cada entidad publica.

Incentivos no Pecuniarios: Son reconocimientos no econémicos que seran otorgados individualmente y
estan conformados por un conjunto de programas flexibles, dirigidos a reconocer individualmente a los
servidores por su desempefio en niveles de excelencia.

Plan de Bienestar e Incentivos: Conjunto de actividades organizadas y orientadas a crear, mantener y
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los servidores pablicos y el mejoramiento
de su nivel de vida y de su familia.

Preparacion a pre pensionados y desvinculacion asistida: Comprende el desarrollo de actividades
estratégicas para abordar la jubilacion como situacion de cambio, la aceptacion de nuevos roles, manejo de
tiempo disponible y planificacion econémica.

Salario Emocional: Son todos aquellos incentivos que no tienen un caracter econémico y que recibe un
trabajador por parte de la entidad, encaminados a mejorar su bienestar y calidad de vida.

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION
4.1. ELABORACION DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

e El proceso de Gestidn del Talento Humano debera elaborar anualmente un cronograma de actividades
el cual sera parte integral del Plan de Bienestar Social e Incentivos.

e Para la elaboracion del Plan de Bienestar Social e Incentivos debera realizarse una caracterizacion de
los funcionarios, identificando grupos poblacionales especificos (pre-pensionados, madres cabezas de
familia, madres lactantes etc.) para la inclusidn de actividades de mejoramiento de ambiente laboral y
calidad de vida especificas.

e El Plan de Bienestar Social e Incentivos esta destinado a los funcionarios de la Secretaria Distrital del
Habitat, sin importar su tipo de vinculacion.

e LaSubdireccion Administrativa debera implementar una herramienta que permita recolectar de manera
idonea la informacion de las necesidades en materia de Bienestar de los funcionarios de la entidad.

e Deacuerdo con lo establecido en el Decreto 612 de 2018 el Plan de Bienestar Social e Incentivos debera

formar parte integral del Plan de accién de la entidad a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia y el
cual a su vez es aprobado en Comité Directivo.
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e Eldisefio del Plan de Bienestar Social e Incentivos debera tener en cuenta los lineamientos establecidos
en la “Guia de estimulos para los Servidores Publicos” establecida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

e EIl disefio del Plan de Bienestar Social e Incentivos debera tener en cuenta de igual manera
requerimientos normativos en el tema, las evaluaciones de actividades anteriores y sugerencias de la
Comision de Personal.

o El disefio del Plan de Bienestar Social e Incentivos debera establecer la metodologia para que los
servidores publicos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocién accedan a los
incentivos que se otorgaran a los mejores equipos de trabajo.

e Los integrantes de los equipos de trabajo pueden ser servidores publicos de una misma dependencia o
de distintas dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat.

e Los equipos de trabajo estaran conformados por un minimo de cuatro (4) y un maximo seis (6)
servidores publicos, quienes deberdn ser empleados de carrera administrativa y/o de libre
nombramiento y remocion.

4.2. EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

La SDHT cuenta con recursos asignados en el presupuesto de la entidad, destinados para la ejecucion del
Plan de Bienestar Social e Incentivos y los cuales deberan ser ejecutados de acuerdo con la normativa
vigente.

En la invitacion de cada actividad se deberan aclarar las respectivas recomendaciones, especificaciones a
los participantes sobre el lugar, hora y requisitos para la participacion.

Para participar en los mejores equipos de trabajo, se debe cumplir con los lineamientos generales
para la presentacién de los proyectos, los que se encuentran establecidos en la resoluciéon 798 del
11 de noviembre de 2022, “Por medio de la cual se establece la metodologia para otorgar
incentivos a equipos de trabajo en la Secretarla Distrital del Habitat"

Una vez realizadas las actividades se debe aplicar la evaluacion de las actividades desarrolladas
dejando soporte de las evidencias de la ejecucion en cumplimiento del Plan de Bienestar Social.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Formulacion

PUNTO DE

# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

FORMULACION

Disefiar las herramientas

funcionarios de la SDHT

para el diagndstico de Profesional de la
1 | necesidades de Bienestar de | 5 dias Subdireccién Herramienta
los funcionarios de la Administrativa
SDHT.
Socializar y aplicar la
herramienta para el Profesional de la Correo
2 |diagnostico de necesidades| 10 dias Subdireccion e
. - . electrénico
de Bienestar a  los Administrativa

Consolidar la informacién
recolectada mediante las
herramientas de diagnostico,

verificando que el Profesional de la
3 |diligenciamiento de la| 3dias Subdireccion

misma se haya realizado por Administrativa

el 80 % de los funcionarios

manifestando las

necesidades de Bienestar.

Consolidado de
respuestas de la
herramienta

Proyectar el plan de
Bienestar Social e
Incentivos.

. . Profesional de la
Verificando que las acciones

4 |. . 3 dias Subdireccién
incluidas en el plan Vs lo R
. Administrativa
registrado por los
funcionarios en la

herramienta estén incluidos.

Proyecto del plan
de Bienestar
Social e
Incentivos
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Socializar el proyecto del Correo
Plan de Bienestar Social e electronico.

Acta de reunién

Personal de la entidad 5 dias Administrativa Proyect_o del plan
de Bienestar
Social e
Incentivos
Verificar si la Comision de Correo

Personal presenta electrénico
observaciones al Plan de Profesional de la
Bienestar e Incentivos y la| 3 dias Subdireccion Proyecto del Plan
pertinencia de las mismas. Administrativa de Bienestar
Sivolver ala actividad 4 Social e
No, continuar actividad 7 Incentivos
Revisar 'y aprobar el
proyecto del Plan de
ﬁ}'fgﬁ;%s Social € Subsecreta_rjo(a)

de Gestion Proyecto del plan

¢El proyecto del Plan de| 3dias Corporativa deslilceizfztar
I|3iene5tar SO(E)iaé " € Subdirector(a) Incentivos
ncentivos es aprobado* Administrativo(a)
Si, continuar actividad 8
No, continuar actividad 4

Subsecretario(a)
Presentar el proyecto del de Gestion
Plan de Bienestar Social e Corporativa Acta de Comité

Incentivos  al Comité| 2 dias de Gestion y
Institucional de Gestion y Comité de Desempefio
Desempefio para aprobacién Gestion y

Desempefio
Verificar que se incorpore
en el plan de accion de cada .

. . Profesional de la .
vigencia, el Plan de di Subdireccion Plan de accion
Bienestar Social e 2 dias undir X Link de

. Administrativa L

Incentivos, y que sea publicacion

publicado en la pagina web.
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Correo
Socializar el Plan de . electrénico y /o
- . Profesional de la .,
Bienestar Social e . . o reunion de
10 . 1 dia Subdireccion A
Incentivos aprobado con los R socializacion y /o
. N Administrativa )
funcionarios de la SDHT. pieza
comunicativa
Realizar anualmente la
. Correo
convocatoria para electrénico
conformar los  mejores '
equipos de trabajo Profesional de la Cronoarama
11 | verificando que se cumplan| 3dias Subdireccion g
Ios- ~ requisitos para Administrativa PSO1-FO911
participar, establecer el
cronograma y adelantar las Form_ato_gie
) 9 Inscripcion
inscripciones.
5.2 Ejecucion
EJECUCION
Divulgar a los funcionarios
el Plan de Bienestar e
Incentivos de la SDHT.
. Correo
Profesional de la electrénico v/ o
1 |Verificando que se haya| 2 dias Subdireccion | Ver Actividad 1. ieza y
enviado el correo masivo de Administrativa pieza
L . comunicativa
publicacion y/o pieza de
comunicacion a los
funcionarios de la entidad.
Ejecutar I_a act|V|dad_ del _ Profe5|_onal _d,e la Evidencia de
2 |Plan de Bienestar Social e |Requerido| Subdireccion actividades
Incentivos de la SDHT Administrativa
Ejigclisc:gricjg EJ:JSeIStea?r(t:ilc?i}i Sﬁ Durante el Profesional de la
10S que p P desarrollo . g PS03-FO20
3 |en la actividad del Plan de Subdireccion . . .
. . de la . : Listado asistencia
Bienestar Social e actividad Administrativa
Incentivos de la SDHT
Socializar los resultados en Profesional de la
la comision de personal Subdireccion
4 | mediante la publicacién a 1 dia Administrativa Publicacion

través de los canales
internos de comunicacion,

Comunicaciones
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de los (las) funcionarios (as)
y equipos de trabajo a los
que se les asignd algin
incentivo.

EVALUACION

Formato PS0O1-

actividades del Plan de
Bienestar Social e
Incentivos

Administrativa

. FO194
. . Profesional de la S
1 Aplicar la evaluacion de la 1 dia Subdireccion Evaluacion de las
actividad desarrollada - . actividades de
Administrativa .
bienestar y /o
formato virtual
Consolidar y tabular la
informacion de la Matriz o informe
evaluacién de la actividad Profesional de la de la
2 |desarrollada, verificando el| 5 dias Subdireccion consolidacion y
ingreso de la totalidad de las Administrativa resultados de las
encuestas en la matriz o encuestas
informe.
PS03-FO20
Listado asistencia
. . Formato PSO1-
Organizar 'y  archivar
. : FO194
soportes de las evidencias de fesional de | luaci |
la. ejecucion de las Pro esiona Qe a Eva uacion de las
3 5 dias Subdireccion actividades de

bienestar

Formato PSO1-
FO912
evaluacion mejor
equipo de trabajo

6. CONTROL DE CAMBIOS

| Fecha Modificacion | Versioén | Descripcién del Cambio
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PROCESO

VERSION 2

Procedimiento Elaboracion, Ejecucién y Evaluacion del
Plan de Bienestar Social e Incentivos

FECHA
2023/09/18

CODIGO

PS01-PR18

(aaaa/mm/dd)

2019/12/18

Se crea el Procedimiento de Elaboracion, Ejecucion y
Evaluacion del Plan de Bienestar Social e Incentivos, y se
asigna el codigo PS01-PR18

2023/09/18

Se redefine el objetivo del procedimiento.

Se involucra en el procedimiento lineamientos y actividades
para la conformacién, presentacion y evaluacion de proyectos
innovadores por parte de equipos de trabajo.

Se crea el formato PS01-FO911 inscripcion proyectos
concurso mejor equipo de trabajo.

Se crea el formato PS01-FO912 formato evaluacién mejor
equipo de trabajo.

Se actualiza la base legal.

7. ANEXOS

Anexo 1: PS01-FO194 Evaluacion del impacto en bienestar y salud ocupacional
Anexo 2: PS03-FO20 Listado de Asistencia
Anexo 3: PS01-FO911 Formato inscripcidn proyectos concurso mejor equipo de trabajo
Anexo 4: PS01-FO912 formato evaluacién mejor equipo de trabajo

Elaboro Reviso Aprobd
A Firma: % /

Firma: Firma; Firma:
Nombre: Nombre: Nombke:_- ' " | Nombre:
Luz Adriana Gutiérrez Bernal | Claudia Gomez Morales Luz Nelly Ortiz Moya Oscar Florez Moreno
Cargo: Cargo: Cardo: Cargo:
Contratista- Subdireccion Profesional especializado go- . . Subsecretario de Gestién

L . S - . Subdirectora Administrativa .
Administrativa Subdireccion Administrativa Corporativa
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