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INTRODUCCION

Con el animo de aportar un clima laboral positivo para los servidores y
funcionarios del Instituto de Transito de Boyaca, de exaltar su labor en el
interior de la entidad, mejorar su calidad de vida y desarrollo integral, y
asi mismo fomentar el sentido de pertenencia y compromiso institucional,
se crea el presente plan de bienestar e incentivos.

Este plan estd encaminado a mantener los niveles adecuados de calidad
de vida y mejorarlos, donde se involucran actividades de bienestar social,
reconocimientos, area motivacional, area social, familiar, acciones
deportivas y recreativas, con el fin de establecer un ambiente favorable y
satisfactorio.

A continuacién, encontramos el Plan de Bienestar e incentivos para la
vigencia 2022.
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JUSTIFICACION

El pilar fundamental del ITBOY es su talento humano, de manera que su
bienestar, es el eje y prioridad fundamental institucional; por lo cual se
debe contar con todos y cada uno de los funcionarios para la
implementacidn de las politicas y procedimientos de lo cual dependera el
éxito de la administracion y el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

ALCANCE

Esta elaborado este plan para todas las personas que presten sus servicios
en el ITBOY sin importar su tipo de vinculacién que busca el
fortalecimiento de la calidad de vida en general, exaltando la labor del
servidor e intensificando ademas una cultura que manifieste en sus
servidores un sentido de pertenencia y motivacién generando una cultura
por el sentirse bien.

OBJETIVO GENERAL

Generar actividades de bienestar alineadas a la ruta de la felicidad que
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores
carrera administrativa, libre nombramiento y remocidén, provisionales
para contribuir al mejoramiento continuo de su calidad de vida.
Implementar actividades de bienestar para el mejoramiento de la calidad
de vida laboral de los servidores y sus familias, generando espacios de
conocimiento.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS ARTICULADO AL
DEBER FUNCIONAL

v" Garantizar un ambiente favorable en el desarrollo de las actividades
laborales alineado con el plan de accién Institucional.

v" El bienestar social laboral en el contexto organizacional, personal y
social, exige vincular al servidor publico como sujeto participante.

v Implementar el esparcimiento e integracion familiar, procurando
generar un clima organizacional que contribuya a la productividad,
innovacion y al logro de valores Institucionales.

v El ITBOY propiciard dentro de sus posibilidades el bienestar social
laboral en el contexto organizacional, personal y social.
Articulando acciones con Cajas de compensacion familiar, entes
deportivos municipales y departamentales.

MARCO LEGAL, CONSTITUCIONAL,
NORMATIVO

¢ Decreto Ley 1567 de 1998, Por el cual se crea el Sistema Nacional
de Capacitacién y el Sistema de Estimulos para los empleados del
Estado, junto con las politicas de Bienestar Social, orientados a la
planeacidn, ejecucién y evaluacién de Programas y Proyectos que
den respuesta a las necesidades de los funcionarios para su
identificacién y compromiso con la misién y la visidn institucional.
Adicionalmente, en su Capitulo Il, Articulo 19 define: “Las Entidades
Publicas que se rigen por las disposiciones contenidas en el presente
Decreto — Ley estan en la obligacién de organizar anualmente, para
sus empleados programas de bienestar social e incentivos.”
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% Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.10.1 Programas de estimulos. Las
entidades deberdn organizar programas de estimulos con el fin de
motivar el desempefio eficaz y el compromiso de sus empleados.
Los estimulos se implementaran a través de programas de bienestar
social.

*,

» Articulo 2.2.10.2 Beneficiarios. Las entidades publicas, en
coordinacién con los organismos de seguridad y previsidn social,

L)

podran ofrecer a todos los empleados y sus familias los programas
de proteccidn y servicios sociales que se relacionan a continuacién:

Deportivos, recreativos y vacacionales.
Artisticos y culturales.
Promocidn y prevencién de la salud.

~wN o

. Capacitacién informal en artes y artesanias u otras modalidades
que conlleven la recreacidn y el bienestar del empleado y que
puedan ser gestionadas en convenio con Cajas de Compensacién
u otros organismos que faciliten subsidios o ayudas econémicas.

5. Promocién de programas de vivienda ofrecidos por el Fondo

Nacional del Ahorro, los Fondos de Cesantias, las Cajas de

Compensaciéon Familiar u otras entidades que hagan sus veces,

facilitando los tramites, la informacién pertinente y presentando

ante dichos organismos las necesidades de vivienda de los
empleados.

% Articulo 2.2.10.12. Los empleados deberadn reunir los siguientes
requisitos para participar de los incentivos institucionales:
1. Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad
no inferior a un (1) afo.
2. No haber sido sancionados disciplinariamente en el afio
inmediatamente anterior a la fecha de postulacién o durante el

proceso de seleccidn.
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3. Acreditar nivel de excelencia en la evaluacién del desempefio en
firme, correspondiente al afio inmediatamente anterior a la
fecha de postulacion.

¢ Articulo 2.2.10.13. Para llevar a cabo el Plan de Incentivos para los
equipos de trabajo, las entidades podran elegir una de las siguientes
alternativas:

1. Convocar a las diferentes dependencias o areas de trabajo de la
entidad para que postulen proyectos institucionales
desarrollados por equipos de trabajo, concluidos en el afo
inmediatamente anterior.

2. Establecer, para el afno siguiente, areas estratégicas de trabajo
fundamentadas en la planeacién institucional para ser
desarrolladas por equipos de trabajo a través de proyectos
previamente inscritos, bajo las condiciones y pardametros que se
establezcan en el procedimiento de la entidad. El desarrollo de
este numeral, estara sujeto a la creacidén de la estrategia y a la
asignaciéon del rubro de acuerdo al presupuesto asignado.
Articulo 2.2.10.14.

Los trabajos presentados por los equipos de trabajo deberadn reunir los
siguientes requisitos para competir por los incentivos institucionales:
1. El proyecto u objetivo inscrito para ser evaluado debe haber
concluido.
2. Los resultados del trabajo presentado deben responder a criterios
de excelencia y mostrar aportes significativos al servicio que ofrece
la entidad.

Articulo 2.2.10.15. Para la seleccién de los equipos de trabajo que seran
objeto de incentivos se tendrédn en cuenta como minimo las siguientes
reglas generales:
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1. Todos los equipos de trabajo inscritos que retnan los requisitos
exigidos deberan efectuar sustentacién publica de los proyectos
ante los empleados de la entidad.

2. Se conformara un equipo evaluador que garantice imparcialidad y
conocimiento técnico sobre los proyectos que participen en el plan,
el cual serd el encargado de establecer los pardmetros de evaluacién
y de calificar. Para ello se podra contar con empleados de la entidad
O con expertos externos que colaboren con esta labor.

3. Los equipos de trabajo serdn seleccionados en estricto orden de
mérito, con base en las evaluaciones obtenidas.

4. El jefe de la entidad, de acuerdo con lo establecido en el Plan
Institucional de Incentivos y con el concepto del equipo evaluador,
asignara, mediante acto administrativo, los incentivos pecuniarios
al mejor equipo de trabajo de la entidad.

5. A los equipos de trabajo seleccionados en segundo y tercer lugar se
les asignaran los incentivos no pecuniarios disponibles que estos
hayan escogido segln su preferencia.

Pardgrafo 1°. Las oficinas de planeacién o las que hagan sus veces,
apoyaran el proceso de seleccidon de los mejores equipos de trabajo de la
entidad.

Paragrafo 2°. El plazo maximo para la seleccién, proclamacién y entrega
de los incentivos pecuniarios y no pecuniarios a los equipos de trabajo y
a los mejores empleados, sera el 30 de noviembre de cada afho.

% Articulo 2.2.10.16. En las entidades donde existen seccionales o
regionales se seleccionard, conforme con las reglas establecidas en
este decreto, al mejor empleado de cada uno de los niveles
jerérquicos que conforman la regional o seccional, quienes tendran
derecho a participar en la seleccién del mejor empleado de la
entidad.
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% Articulo 2.2.10.17. Con la orientacién del Jefe de la entidad sera
responsabilidad de las dependencias de recursos humanos o de
quienes hagan sus veces, la formulacién, ejecucidn y evaluacién de
los programas de bienestar, para lo cual contardn con la
colaboracién de la Comisidn de Personal.

% Decreto 648 de 2017. Articulo 2.2.5.5.53 Horarios flexibles para
empleados publicos, los organismos y entidades de la Rama
Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial podran implementar
mecanismos que, sin afectar la jornada laboral y de acuerdo con las
necesidades del servicio, permitan establecer distintos horarios de
trabajo para sus servidores. Articulo 2.2.5.5.54 Fomento al
teletrabajo para empleados publicos.

>

El ITBOY tiene a su consideracidn que la recreacién es un espacio de
interaccién que ayuda a la comprensién de las dimensiones humanas mas
béasicas, las emociones y las bases de la comunicacién. Por ello se hace
importante utilizar este espacio para mejorar los lazos laborales y
humanos entre colaboradores y lideres del ITBOY, impactar en las
relaciones familiares, en el contacto del ser humano con su entorno
natural, y motivar el uso adecuado del tiempo libre, para el
fortalecimiento de la cultura organizacional y el clima laboral.

POLITICA ORGANIZACIONAL (OPERACIONAL)
DE TALENTO HUMANO

Generar la estrategia que fortalezca la apropiacién de las conductas
asociadas a los valores organizacionales en funcién de una cultura de
servicio que privilegie la responsabilidad social, el autocuidado,
generando el compromiso institucional y el sentido de pertenencia e
identidad.
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POLITICAS DE GESTION DEL DESEMPENO
ASOCIADAS - MIPG

v Gestidn del conocimiento y la innovacién
v Talento humano
v' Integridad

Este plan se estructura para los servidores de Funcién Publica, con
vinculacién de carrera administrativa, libre nombramiento y remocién,
provisionales y contratistas con el propdsito de elevar los niveles de
eficiencia, satisfaccién y desarrollo de los empleados en el desempefio de
su labor.

Para lo cual en el Instituto de Transito de Boyaca se exige para vincular
al servidor publico como sujeto participante de su autocuidado, gestionar
la expresidn de su potencial y su autonomia, reconocer y rescatar sus
conocimientos, experiencias y hébitos positivos, asi como sus formas de
organizacién y solidaridad, en cuanto constituyen bases fundamentales
para construir mejores niveles de bienestar.

El ITBOY considera que, para el fortalecimiento de la cultura
organizacional y el clima laboral, la recreaciébn es un espacio de
interaccidn que ayuda a la comprensién de las dimensiones humanas mas
béasicas, las emociones y las bases de la comunicacién. Por ello se hace
importante utilizar este espacio para mejorar los lazos laborales y
humanos entre colaboradores y lideres del ITBOY, impactar en las
relaciones familiares, en el contacto del ser humano con su entorno
natural, y motivar el uso adecuado del tiempo libre.

Horario Flexible: Seguimiento a la Resoluciéon N° 633 de 2016 por medio
de la cual se establecen horarios laborales flexibles para los servidores

I >

publicos de conformidad con la normatividad vigente.
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Teletrabajo: De acuerdo con la Resolucién N° 120 de 2017, por medio
de la cual se estable la modalidad de Teletrabajo en la Funcién Publica,
la Entidad se compromete con las politicas, practicas de gestion y
fortaleciendo los procesos de seleccidn, induccién, formacién,
capacitacién, promocién y evaluacion del desempefo, para los servidores
segun el proceso realizado cumplan los requerimientos que exige la
modalidad.

Trabajo en casa: Teniendo en cuenta los multiples retos que esta figura
puede generar tanto a trabajadores como a empleadores, el Ministerio
del Trabajo, a través de la Circular 41, del 2 de junio, establecié
lineamientos béasicos sobre el trabajo en casa para su correcto desarrollo,
los cuales deben ser considerados por trabajadores, empleadores y
administradoras de riesgos laborales, asi:

Relaciones laborales:

v' La relacién laboral y la facultad subordinante entre el empleador y
el trabajador se mantienen vigentes y, asi mismo, las garantias
laborales, sindicales y de seguridad social.

v' En caso de realizar funciones diferentes a las asignadas en el
contrato de trabajo, debe mediar mutuo acuerdo entre las partes.

v" No puede haber disminuciones unilaterales de salario, so pretexto
de que la actividad se va a desarrollar en casa o de manera remota.

v’ Las tareas encomendadas deben ser ejecutadas de tal manera que
permitan el descanso necesario al trabajador, con el fin de recuperar
fuerzas y compartir con su nicleo familiar. Se deben precisar los
instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacidn, aprobacién
y retroalimentacién respecto a las tareas asignadas.

v El empleador debe garantizar la dignidad humana del trabajador,
igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacion, derecho a
la intimidad y privacidad de la persona que trabaja desde casa.
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v Los empleadores tratardn de evitar solicitudes o requerimientos por
fuera del horario laboral establecido en el contrato de trabajo o
incluyendo los fines de semana y dias de descanso. En todo caso,
precisé la entidad, en la prestacidon del servicio pueden presentarse
contingencias que ameriten la atencién del trabajador y que, por
ser excepcionales y necesarias, deben ser atendidas de forma
prioritaria, sin que esta circunstancia sea considerada acoso laboral.

v’ Se deben mantener los lapsos sefialados en la normativa dentro del
horario laboral para las trabajadoras que estén en lactancia, de
acuerdo con lo sefialado en el articulo 238 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. Durante el periodo de trabajo en casa, seguira vigente
el procedimiento disciplinario conocido por las partes.

Jornada de trabajo:

v El trabajo en casa debe ajustarse a la disposicion laboral sobre
jornada de trabajo y, en ese sentido, a la jornada maxima legal
permitida, que es de 8 horas diarias y 48 horas semanales. En
ningun caso, las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos horas diarias y 12 semanales. Cuando se
acuerde una jornada laboral de 10 horas diaria, no se podra laborar
el mismo dia horas extras.

v Es necesario que trabajadores y empleadores se cifian al horario y
jornada de trabajo, con el fin de garantizar el derecho a la
desconexioén laboral digital y, de esta manera, evitar los impactos
que se puedan generar en la salud mental y en el equilibrio
emocional de los trabajadores.

v' Cuando, a peticién del empleador, el trabajo en casa deba ser
desarrollado en una jornada laboral superior a la prevista en el
Cédigo Sustantivo del Trabajo, procederéd el pago de horas extras

y recargos por trabajo en dominicales y festivos, si es el caso.
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v' Las labores encomendadas al trabajador deben obedecer a la carga
habitual del trabajo, sin sobrecargas adicionales o por fuera de la
cotidianidad del servicio. En todo caso, deben tenerse en cuenta las
contingencias que se pueden presentar y que deben atenderse con
el fin de evitar un perjuicio mayor al empleador.

v" El empleador debe promover espacios para realizar pausas activas,
de higiene y proteccién de la salud, asi como un descanso minimo
entre reuniones continuas. El trabajador debe acatar las pautas y
velar por su autocuidado.

v Las horas de trabajo al dia deben distribuirse en al menos dos
secciones, con un intermedio de descanso que se adapte a la
naturaleza del trabajo en casa, a las necesidades del trabajador y a
la armonizacién de la vida familiar con la laboral. Por consenso
entre las partes, los intermedios adicionales que tenga previstos el
empleador pueden acumularse a la hora del almuerzo, para facilitar
la preparacién de los alimentos y el desarrollo de la vida familiar.

v" Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada méxima legal los
trabajadores que desempefien cargos de direccidén, confianza y
manejo.

Armonizacién con la vida familiar y personal

v" El ministerio hace un llamado a los empleadores para que se
compatibilice la labor encomendada y desarrollada por el
trabajador junto con las actividades de cuidado de los menores de
edad, adultos mayores y demas que requieran particular atencién
por parte del trabajador, teniendo en cuenta el aislamiento
preventivo obligatorio como una circunstancia extraordinaria y
temporal.

v' El derecho al descanso, al ocio y al sano entretenimiento debe ser
respetado por el empleador, a través de estrategias que este debera
promover y que se basan esencialmente en el respeto del tiempo

libre del trabajador.
p 150V 3
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v El empleador no puede asignar cargas de trabajo diferentes a las
que correspondan dentro de la jornada laboral, de manera que no
interfiera en los espacios personales y familiares del trabajador.

v’ Se evitara la solicitud de tareas durante los fines de semana y en
dias de descanso.

v' Los correos electrénicos y mensajes via Whatsapp seran atendidos
de forma prioritaria por el trabajador durante la jornada laboral,
respetando siempre la vida personal y los espacios de descanso a
los que tiene derecho. Las partes serdn cuidadosas del manejo que
se brinde a la informacién o datos que se trasmitan a través de estos
medios.

Riesgos laborales

v' El trabajo en casa seréd incluido dentro de las metodologias que
maneja el empleador para identificar, evaluar, valorar y controlar
los peligros y riesgos de la empresa y, asi mismo, adoptara las
medidas que sean necesarias dentro de su plan anual de trabajo de
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

v' El empleador deberd notificar a la administradora de riesgos
laborales la ejecucién temporal de actividades del trabajador desde
su casa (modo, tiempo y lugar).

v' Las administradoras de riesgos laborales incluirdn el trabajo en casa
dentro de sus actividades de promocién y prevencién. Asi mismo,
suministrardn soporte sobre la realizacién de pausas activas, de
manera virtual (videos o videoconferencia).

v" Las administradoras de riesgos laborales enviardn recomendaciones
sobre postura y ubicacién de los elementos utilizados para la
realizacién de la labor del trabajador.

v El empleador realizard una retroalimentacién constante con sus
trabajadores sobre las dificultades que este tenga para el desarrollo

de su labor y buscar posibles soluciones.
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v El empleador debera realizar un seguimiento a sus trabajadores
sobre su estado de salud y las recomendaciones de autocuidado
para prevenir el contagio del covid-19.

v' Los trabajadores deben cumplir desde casa las normas, reglamentos
e instrucciones de gestidon de la seguridad y salud en el trabajo de
la empresa, procurar el cuidado integral de su salud, asi como
suministrar al empleador informacidn clara, veraz y completa sobre
cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar
su capacidad laboral, la de otros trabajadores o la del empleador.

v El empleador debe contar e informar a los trabajadores los
mecanismos de comunicacién (correos electrénicos y lineas
telefénicas) en las que estos puedan comunicar cualquier tipo de
novedad derivada del desempefio de sus funciones en la modalidad
de trabajo en casa, asi como instruirlos acerca del reporte de
accidentes o incidentes de trabajo.

v El comité de convivencia laboral debe contar con mecanismos que
faciliten a los trabajadores el reporte de quejas.

Reconocimiento: Generar acciones que enaltezcan al servidor publico a
través de reconocimiento por su compromiso, labor desempefada,
puntualidad en sus tareas, cddigo de integridad, entre otras, generando
valor a su gestion y siendo un modelo a seguir para los demas.
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SV Boyaca

“Boyaca Avanza”

NIT. 891801069-8

Actividades propuestas

ACTIVIDADES MOTIVACIONALES
ACTIVIDAD FECHA
Celebracién de cumpleafios de los servidores | Mensual
Conmemoracién de género 08 marzo de 2022
19 Marzo de 2022
Permiso especial de cumpleafios Un dia dentro del
mes de la fecha de
cumpleafos
Incentivo por uso de la bicicleta Primer trimestre
Actividad dirigida a pre pensionados Segundo trimestre

AREA SOCIAL Y FAMILIAR

ACTIVIDAD FECHA
Horario flexible Primer trimestre
Conmemoracién del servidor publico 26 de junio
Reconocimiento a los funcionarios por Tercer trimestre
antigiiedad
Exaltacién de grupos de trabajo Permanente
Celebracién del dia del nifio Cuarto trimestre

AREA DEPORTIVA Y RECREATIVA

ACTIVIDAD FECHA
Disefar, planear y desarrollar la semana de la | Cuarto trimestre
familia ITBOY
Desarrollar el programa de entorno laboral Segundo trimestre
saludable

NATALIA SAAVEDRA ALBARRACIN
Subgerente General del d&rea Administrativa
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