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o PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR Fecha: 27/04/2016
. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la formulacidn, presentacion y aprobacién del plan de
bienestar en el IDPAC.

ALCANCE

Inicia con el levantamiento de diagndstico de las necesidades de Bienestar social e Incentivos
de los servidores publicos de la entidad, hasta el desarrollo del plan y su evaluacion, incluye la
conformacion del Comité de Bienestar Social e Incentivos y las reuniones de este.

DEFINICIONES

Bienestar laboral: Es un proceso permanente, orientado a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los servidores publicos del IDPAC4, el
mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi como elevar los niveles de satisfaccion,
eficacia, eficiencia, efectividad e identificacién con el servicio que ofrece a la entidad.

Caja de compensacién familiar: Son entidades privadas, sin &nimo de lucro, de redistribucion
econdémica y naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los
trabajadores colombianos, mediante la gestidon y entrega, en subsidios y servicios, de parte de
los aportes de seguridad social que hacen los empleadores.

Calidad de vida laboral: Se refiere a la existencia de un ambiente que es percibido por el
servidor publico como satisfactorio y propicio para su bienestar y desarrollo; esta constituida por
condiciones laborales relevantes para la satisfaccion de las necesidades basicas de los
servidores publicos, la motivacién y el rendimiento laboral, logrando asi generar un impacto
positivo al interior de las entidades, tanto en términos de productividad como en términos de
relaciones interpersonales.

Plan de estimulos e incentivos: Son todas las medidas adoptadas para buscar el
reconocimiento del desempefio laboral a través de las respectivas evaluaciones.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
. Origen
Nombre Entidad (I: Interno o E: Externo)
POLITICAS

¢ El Plan de Bienestar del IDPAC, debe ser elaborado, presentado y aprobado durante el
primer trimestre de cada vigencia.

e Para la elaboracion del Plan de Bienestar es necesario revisar el marco legal y las
observaciones realizadas al respecto por la Oficina de Control Interno y los entes de
control.
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e Los beneficiarios de las actividades del Plan de Bienestar e Incentivos son los
empleados publicos del IDPAC y sus familias de acuerdo con lo establecido en el

Decreto 1083 de 2015.

VI. CONTROLES OPERATIVOS

Seguridad de la Informacion

El Internet debe ser solamente de uso institucional vy
Unicamente se podra revisar el correo electronico personal en
horas no laborales.

Se debe realizar una inspeccion con el antivirus antes de
utilizar medios de almacenamiento extraibles utilizados en los
equipos de computo de la entidad con el fin de evitar la
propagacion de virus informaticos.

El manejo de las contrasefias debe tener un grado de
dificultad, deben cambiarse minimo cada 90 dias y estas no
deben ser compartidas.

El correo electrénico institucional debe ser solamente para uso
interno.

Hacer copias de seguridad de la informacion magnética
mensualmente.

Por ninglin motivo se debe realizar instalacién de software no
licenciado y sin autorizacion del administrador del sistema.

Las contrasefias son de uso personal y exclusivo, se prohibe el
uso compartido de las mismas.

Los funcionarios y/o contratistas que ya no hagan parte del
instituto no deben tener acceso a los equipos de coOmputo ni
contrasefas.

Se debe hacer entrega por parte de los ex funcionarios y/o
contratistas en medio magnéticos de la informacion contenida
durante el tiempo laborado.

Todos los funcionarios son responsables de la integridad del
equipo de computo asignado.

Cada funcionario es responsable de la organizacion e
integridad de la informaciéon almacenada en los equipos de
computo y debe realizar un Backup mensual de la misma en
coordinacion con el administrador del sistema.

Riesgos Laborales

Regular el tono de voz, adecuar los tonos de timbre de los
teléfonos fijos y moviles para evitar el exceso de ruido.

Todos los funcionarios y contratistas deben participar en las
actividades que promueven la seguridad y salud en el trabajo.
Todos los funcionarios y contratistas deben atender las
orientaciones, directrices e informacion relacionada con la
gestion del riesgo

Todos los funcionarios y contratistas deben velar por cuidado
de las instalaciones generales, areas compartidas, puestos y
elementos de trabajo.

Todos los funcionarios y contratistas deben participar
activamente en las actividades de capacitacion, sensibilizacion,
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difusiébn e implementacion del Subsistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
¢ No obstruir las vias de acceso y salida a las areas de trabajo

Aspectos Ambientales

eHacer las consultas de los documentos en los medios
electrénicos disponibles, evitando la impresiéon de los
documentos de consulta.

e Digitalizar los documentos para su consulta.

e Apagar la pantalla del equipo de computo cada vez que se
requiera o por ausencia del lugar de trabajo mayor a 15 minutos.

e Hibernar los computadores cuando van a estar sin uso por mas
de 15 minutos y apagar el computador, monitor, parlantes e
impresora al terminar la jornada.

o Imprimir los documentos de consulta estrictamente necesarios
en papel reciclable.

e Hacer las revisiones y ajustes por medio del correo electrénico
institucional a los documentos preliminares.

« Todos los funcionarios y contratistas deben participar
activamente en las actividades de capacitacion, sensibilizacion,
difusibn e implementacién del Plan Institucional de Gestion
Ambiental.

- Se debe hacer separacion de los residuos solidos de acuerdo
con la clasificacion establecida y las indicaciones de los puntos
ecologicos.
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VIl.  ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
No RESPONSABLE
(Incluir dependencia) L . Registro Instructivos / Criterios de
Descripcion: ¢Como? . . -
Evidencia aceptacioén o rechazo
INICIO Encuesta para )
) conocer las El area de Talento Humano
D: 160 expectativas de los iaplica encuesta de
3 funcionarios y iniciativas para todos los
1 Talento Humano funcionarias para ifuncionarios con el objetivo
Servidor Publico Aplicarencuestade formular el plan de ide identificar insumos para
iniciativas bienestar social e !el disefio del Plan de
E AN incentivos de la Bienestar Social e
vigencia presente del {incentivos
IDPAC
D85 y Se procede a Tabulary
e Tabulary analizarel Prfa?entaglon al analizar el re;ultado dela
Talento Humano comité de Bienestar !encuesta aplicada para la
2 : . resultado de laencuesta ) ) N, T
Servidor Publico Social e Incentivos. identificacidn de iniciativas
) para el Plan de Bienestar
FAN Social e incentivos.
\ 4
Presentaral comité
D:17 de Bienestarsocial e
Incentivos el
resultadode las Aprobacion del plan de
3 Taler-no Hurngno encuestas aplicadas a Acta de gprobacic’)n de piene;tar social e
Servidor Publico los funcionarios para actividades. |nlcer1t|vos por parte del
aprobaciénde las comite.
actividadesa
F. AN
desarrollardentrodel
marco del plan.
A
D: 17 Formularel plananual Teniendo en cuenta el
de BienestarSocial e diagnostico de
; ; Plan de Bienestar {necesidades yla
Talento Humano incentivos. L . ades yla
4 Senidor Publico Social e incentivos {aprobacion del comite se
formulado Formula el Plan Anual de
Bienestar Social e
incentivos
F. AN

Cadigo: IDPAC-GTH-PR-35
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ACTIVIDADES
No RESPONSABLE
(Incluir dependencia) L . Registro Instructivos / Criterios de
Descripcion: ¢Como? . . - C
Evidencia aceptacion o rechazo
D: 4
Talento Humano
5 ) . Acto administrativo
Servidor Publico Elaborar el acto
administrativo
F AN
D: 2
; Revisaryfirmar el Plande Plan de Bienestar
6 Secretarlla General BienestarSocial e Social e incentivos
Secretario General . ; )
Incentivos revisado yfirmado
F AN
A
D: 2
. » A b fi 1Pl Plan de Bienestar
. Direccién General probary tirmarelrian Social e i i
Director de BienestarSocial e ocial e incentivos
. aprobado yfirmado
Incentivos
F. AN
Enviara comunicaciones
D1 el Plande BienestarSocial
e Incentivos para
L icacid L S bli laint td
8 Comunicaciones publicacion Publicacion € pu. \ca enfainfranetde
la entidad.
F. AN l
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ACTIVIDADES
No RESPONSABLE
(Incluir dependencia) L ) Registro Instructivos / Criterios de
Descripcion: ,Como? K . ., C
Evidencia aceptacion o rechazo
D: “
Se efectua la contratacion
9 Talento Humano de acuerdo a lo estipulado
Profesional Universitario Ejecutar procedimiento en el proceso de Gestion
de contratacién Contractual.
F
A 4
En los formatos de
D:17 . .
. . asistencia a los eventos
10 Talento Humano Ejecutar plan de bienestar Soporte de los empleados deben X
Servidor Pablico asistencia y entrega {firmar para control y
EMN registro de la actividad
desarrollada.
\ 4
D: 8,5 Elaborar informe Formato Informe de
aumalimfeiede e Ejecucion Contractual
i r')d d d IDPAC-GEC-FT-11 i || informe se debe
11 Talento Humano Sctvidades snmarcadas Formato de registrar si se cumplieron X
Senvidor Publico dentrodel Plande certificado de | g fividad P X
Bienestar Social e supenision o as actividades previstas.
incentivos interventoria
FMN IDPAC-GEC-FT-20
\
D425 Efectuarmedicién del El area de Talento
Y impactodel Plande Humano revisa los
BienestarSocial e informes de supervision y
incentivos _ Evaluacion del evgluacmn qe im pa<_:to con
Talento Humano impacto del Plan de {el fin de realizar acciones
12 X - K . .
Servidor Publico Bienestar Sociale {de mejoraen la
incentivos formulacién del Plan de
F AN Bienestar Social e
Incentivos de la proxima
FIN vigencia.
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VIII. RELACION DE REGISTROS
CcODIGO (TRD) NOMBRE FISICO MAGNETICO
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL PLAN DE BIENESTAR
IDPAC-GTH-FT-21 SOCIAL E INCENTIVOS PARA LOS FUNCIONARIOS Y X
FUNCIONARIAS
ENCUESTA PARA CONOCER LAS EXPECTATIVAS DE LOS
FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS PARA FORMULAR EL
IDPAC-GTH-FT-22 PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS DE LA X
VIGENCIA PRESENTE DEL IDPAC

IX. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION

2 13/01/2017 Se actualizan con base en nueva plantilla de procedimiento

X. REVISION Y APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Gina Paola Zarate Luz Angela Buitrago Hugo Alberto Carrillo Gomez
Contratista Oficina Talento Humano Jefe Oficina Talento Humano Secretario General




