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1.

OBJETIVO

Establecer las actividades para gesfionar los incentivos institucionales a otorgar a los servidores
publicos de Carrera Administrativa y de Libre Nombramiento y Remocién del Instituto Geogrdfico
Agustin Codazzi IGAC, teniendo en cuenta los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn -MIPG vy la normatividad vigente, asi mismo reconocer a los servidores publicos de carrera
administrativa y provisionales que se encuentren en zonas de conflicto y posconflicto.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos para la gestion de los incentivos
institucionales en el IGAC. Inicia con la identificacién de necesidades e intereses con relacién a los
incentivos y finaliza con la enfrega de estos.

3.

o

DEFINICIONES
Beca: Incentivo que se concede a un(os) servidores puUblicos de Carrera Administrativa o de Libre
Nombramiento y Remocién para cursar estudios de posgrado y desarrollar un proyecto de
investigacion.
CIGD: Comité Institucional de Gestidon y Desempeno.
Encargo: Situacion administrativa en que los servidores publicos podrdn ser encargados para
asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han
sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculdndose o no de las propias
de su cargo.
Equipo de trabajo: Grupo de personas que laboran en forma interdependiente y coordinada,
aportando las habilidades individuales requeridas para la consecucion de un resultado concreto,
en el cumplimiento de planes y objetivos institucionales. Los infegrantes de los equipos de trabajo
pueden ser servidores publicos de una misma dependencia o de distintas dependencias de la
entidad.
Evaluacion: Apreciacion sistematica y objetiva de un proyecto, programa o politica en curso o
concluido, en relacién con su disefo, su puesta en prdctica y sus resultados. El objetivo es
determinar la pertinencia y el logro de los objetivos, asi como la eficiencia, la eficacia, el impacto
y la sostenibilidad para el desarrollo.
Evaluacion del desempeiio: Es una herramienta de gestion objetiva y permanente, encaminada
a valorar las conftribuciones individuales y el comportamiento del evaluado, midiendo el impacto
positivo o negativo en el logro de las metas institucionales. Esta evaluacion de tipo individual
permite asi mismo medir el desempeno institucional.
Gestidn: Accién o trdmite que, junto con ofros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una cosa.
Incentivos: Recompensa otorgada a servidores pUblicos y a equipos de trabajo por su calificacion
de servicios en el nivel sobresaliente, y que tiene como objeto motivar a los tfrabajadores y equipos
de frabajo a mejorar su desempeno.
Incentivos no pecuniarios: Reconocimiento no monetario que puede estar representado en
fraslados, encargos, comisiones, becas, proyectos especiales, publicaciones, reconocimientos
publicos o programas de turismo, en favor de los mejores servidores publicos de carrera
administrativa y de liore nombramiento y remocion de los niveles profesional, técnico y asistencial
de la entidad y los equipos de frabajo en segundo y tercer lugar.
Incentivos pecuniarios: Reconocimiento econdmico equivalente mdéximo a 40 SMMLV otorgado
al equipo de trabajo seleccionado en primer lugar.
Plan de accién anual: Instrumento que consolida las metas, los indicadores, las actividades, fechas
y responsables de la gestion en cada vigencia.
Servidores de carrera: Aguellos servidores publicos que son ftitulares de un empleo de carrera
administrativa como consecuencia de provenir de una lista de elegibles, de un concurso y haber
superado el periodo de prueba.
Servidores de libre nombramiento y remocioén: Servidores con nombramiento ordinario, que
desempenan cargos de direccién, manejo y confianza en las entidades y cuya naturaleza estd
dada en la norma.
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° Servidores provisionales: Son nombramientos provisionales que se consfituyen como un
mecanismo de cardcter excepcional y transitorio que permite proveer temporalmente el empleo
de carrera, con personal que no fue seleccionado mediante el sistema de mérito.

4, NORMATIVIDAD

Leyes

= Ley 1960 de 2019, por el cual se modifican la Ley 209 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se
dictan otras disposiciones.

= Ley 1952 de 2019, por la cual se expide el Cédigo General Disciplinario.

= Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

[e]

°  Decretos

= Decreto 846 de 2021, nueva estructura orgdnica del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi.

= Decreto 1499 de 2017, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

» Decreto 648 de 2017, por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién PUblica.

= Decreto-Ley 894 de 2017, por el cual se dictan normas en materia de empleo con el fin de
facilitar y asegurar la implementacién y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la
Terminacién del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y Duradera.

= Decreto 1083 de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion PUblica. Titulo 10 “Sistema de Estimulos”.

= Decreto-Ley 1567 de 1998, por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y el
sistema de estimulos para los servidores publicos del Estado.

5.  POLITICAS DE OPERACION

5.1 GENERALIDADES

° Los incentivos que entrega la entidad estdn sujetos a las hormas vigentes establecidas sobre este
particular.

° ElPlan de Bienestar e Incentivos se elabora anualmente y es de cardcter obligatorio.

° El plan anual de adquisiciones del proceso de Gestidn del Talento Humano incluye los recursos
econdmicos para el otorgamiento de los incentivos.

°  La Secretaria General asigna los recursos para la ejecucion de los Planes de Incentivos de acuerdo
con la disponibilidad técnica, administrativa y presupuestal de la entidad para cada vigencia.

° Lo ejecucidon de los recursos asignados para otorgar los incentivos institucionales se realiza de
forma fransparente, dptima y con plena observancia de la reglamentacién vigente.

°  Los procesos contractuales que se deriven de la planificacion de estas actividades deben seguir
la normatividad que regula la materia.

° Los servidores puUblicos deben reunir los siguientes requisitos para participar de los incentivos
institucionales:

» Acreditar tiempo de servicios continuo en la respectiva entidad no inferior a un (1) ano.

» No haber sido sancionados disciplinariamente en el ano inmediatamente anterior a la fecha
de postulacion o durante el proceso de seleccidn.

» Acreditar nivel sobresaliente en la evaluaciéon del desempeno en firme, correspondiente al ano
inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

° Los incentfivos no pecuniarios incluyen: fraslados, encargos, comisiones, becas, proyectos
especiales, publicaciones, reconocimientos publicos, programas de turismo y los demds que
establezca el Gobierno Nacional.

° El seguimiento al Plan de Bienestar e Incentivos debe permitir la elaboracién de acciones
correctivas y de mejora, cuando sean necesarias.

° Los incentivos que se pacten en el marco de los acuerdos colectivos con las organizaciones
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sindicales se incluirdn dentro del Plan de Bienestar e Incentivos.

° Elproceso de Gestidon de Talento Humano realiza el seguimiento y reporte peridédico a la ejecucion
del Plan de Bienestar e Incentivos y recopila las evidencias de las actividades realizadas.

°  La Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Control Interno y la Comisién de Personal de orden
Nacional, readlizan seguimiento a la ejecucidon del Plan de Bienestar e Incentivos con la
periodicidad definida por dichos procesos.

° Laselecciény la asignacién de incentivos se basan en registros e instrumentos objetivos para medir
el desempeno meritorio.

° De conformidad con lo establecido con la normatividad aplicable, se otorgan incentivos para los
servidores publicos que trabajen en zonas de conflicto y posconflicto.

° Ellistado de zonas de conflicto y postconflictos serdn las establecidas por el Ministerio de Defensa.

5.2 MEJOR SERVIDOR PUBLICO DE CADA NIVEL

El equipo designado selecciona para el otorgamiento del incentivo al mejor servidor publico de Libre
Nombramiento y Remocién de la entidad a nivel nacional y al mejor servidor pUblico de carrera
administrativa, siendo éstos quienes tengan la mdas alta calificacién en la evaluacion de desempefio
entre los seleccionados como los mejores de cada nivel.

El equipo designado selecciona al mejor servidor publico de Carrera Administrativa de cada nivel, es
decir, profesional, técnico y asistencial de la entidad a nivel nacional, para otorgar el incentivo
correspondiente.

El equipo responsable para la seleccién de los mejores servidores pUblicos del nivel individual estard
conformado por el(la) Subdirector(a) de Talento Humano, el Jefe de la Oficina de Control Interno y
dos representantes de los servidores puUblicos ante la Comisidn de Personal de orden Nacional.

En caso de empate se emplea el sistema de balotas fisicas o sistemas de sorteo virtuales como Ultima
instancia.

5.3 TIEMPO POR SERVICIO
Los reconocimientos por tiempo de servicio de los servidores publicos se incluyen dentro del Plan de
Bienestar e Incentivos, hace referencia al incentivo que realiza el Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi
por cada cinco (5) anos de servicio.

5.4 BECAS
La gestidon administrativa para otorgar las becas estd en cabeza del proceso de Gestion de Talento
Humano, quien realizard la convocatoria.

Si al momento de otorgar los incentivos no pecuniarios individuales - becas, existen convenios entre el
IGAC vy universidades del territorio nacional e internacional, que concedan cupos de estudio, estos
incentivos se oforgardn teniendo en cuenta, ademds de los requisitos senalados en las politicas de
operacién, los siguientes:

°  Aplica solo para servidores puUblicos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocidn
de la entidad.

°  Que las funciones realizadas y establecidas en el Manual de Funciones y Competencias Laborales
estén relacionadas con el tema, objeto o vision de la beca, y cumpla con la especificacién de la
Universidad, si aplica.

°  No haberrecibido ese beneficio anteriormente, no aplica para actualizaciones.

Si dos o mds servidores publicos cumplen con los criterios establecidos para otorgar la beca, se tendrdn
en cuenta los siguientes aspectos para establecer el orden de prelacién, asi:

°  Mayor cdlificacién de servicios en la Ultima evaluacién anual.

°  Antigledad.
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° Serintegrante de uno de los grupos de investigacion del IGAC.

°  Tener funciones de investigacion en Manual de Funciones y Competencias Laborales.
° Encaso de empate se empleard el sistema de balotas fisicas o virtuales como Ultima instancia.

El(los) servidor(es) publico(s) a quien se le(s) otorgue una beca, se acogerd(n) a la situacion
administrativa que determine el Comité Institucional de Gestion y Desempeno — CIGD, segun las
disposiciones contempladas en los articulos 2.2.5.5.19 y 2.2.5.5.33 del Decreto 648 de 2017, de la
siguiente manera:

°  ‘“Permiso académico compensado”. Al servidor pUblico se le podrd otorgar permiso académico
compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta cuarenta (40) horas mensuales, por dos (2) anos,
prorrogables por un (1) ano, para adelantar programas académicos de educacion superior en la
modalidad de posgrado en instituciones legalmente reconocidas. El otorgamiento del permiso
estard sujeto alas necesidades del servicio, ajuicio del jefe del organismo. En el acto que se confiere
el permiso se deberd consagrar la forma de compensacién del tiempo que se utilice para adelantar
los estudios, para lo cual se le podrd variar la jornada laboral del servidor dentro de los limites
senalados en la ley”.

° Se suscribird un acuerdo de voluntariedad entre el (la) Director General y el(los) servidor(es)
publico(s) beneficiario(s) de las becas.

° ‘“Comision de estudios”. El servidor puUblico que se le confiera comisién de estudios al interior o al
exterior tiene derecho a:

= Percibir el salario y las prestaciones sociales que se causen durante la comisién.

* Alos pasajes aéreos, maritimos o terrestres.

= Aserreincorporado al servicio una vez terminada la comisién de servicios.

= A que el fiempo de la comisidn se le cuente como servicio activo.

= A los demds beneficios que se pacten en el convenio suscrito entre el servidor publico y la
entidad que otorga la comision.

°  Obligaciones de la comisién de estudios. El servidor publico que se le confiera comisién de estudios
al interior o al exterior deberd suscribir convenio mediante el cual se comprometa a:

= Prestar sus servicios a la entidad que otorga la comisidn o a cualquier ofra entidad del Estado,
por el doble del tiempo de duracién de la comision.

= Suscribir pdliza de garantia de cumplimiento que ampare la obligacién anterior, por el término
senalado y un (1) mes mds, y por el ciento por ciento (100%) del valor total de los gastos en
qgue haya incurrido la entfidad con ocasidn de la comision de estudios y los salarios y
prestaciones sociales que el servidor pueda devengar durante el tiempo que dure la comision,
cuando es de fiempo completo.

= Suscribir pdliza de garantia de cumplimiento que ampare la obligacidén anterior, por el término
senalado en el aparte anterior y un (1) mes mds, y por el cincuenta (50%) del valor total de los
gastos en que haya incurrido la entidad con ocasidon de la comisidn de estudios y los salarios
y prestaciones sociales que el servidor pueda devengar durante la comisidon, cuando esta es
de medio tiempo.

= Obligaciones del Becado: El (la) servidor(a) puUblico(a) a quien se le otorgue una beca, debe
vincularse a uno de los grupos de investigacién del Instituto Geogrdafico Agustin
Codazzi, desde que inicie hasta que culmine la formaciéon para la cual fue becado.

Los productos investigativos de la formacion académica podrdn ser parte de la produccién
académica y/o cientifica del grupo de investigacién al que esté vinculado el beneficiario siempre que
se ajuste a lo estipulado por la Universidad para los trabajos de investigacion.

Si la investigacién realizada en el marco del plan de estudios no puede ser parte de la produccién

académica y/o cientifica de los grupos de investigacion del IGAC, el beneficiario deberd entregar un
producto que se enmarque en los criterios que establezca la Direccidn de Investigacion y Prospectiva.
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El beneficiario de la beca indicard por escrito la metodologia que realizard para la tfransferencia de
conocimiento, la cual deberd ser avalada por el superior jerdrquico.

&
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El superior jerdrquico remitird certificacion del cumplimiento de la metodologia que utilizd el servidor
publico para la transferencia del conocimiento, dentro de los diez (10) dias hdbiles a la culminacién de
la formacién académica.

Al otorgar la beca de educacién formal, los beneficiarios deben dar cumplimiento a las disposiciones
legales, a los reglamentos impartidos por la Universidad y el Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi.

Equipos de Trabajo: Los incentivos pecuniarios se asignardn al mejor equipo de trabajo de la entidad y
podrdn ser hasta de cuarenta (40) S.M.M.L.V, sujeto a la disponibilidad presupuestal de la entidad.

Los integrantes de los equipos de trabajo pueden ser servidores puUblicos de carrera administrativa de
una misma dependencia o de distintas dependencias de la entidad.

Para otorgar los incentivos a los mejores equipos de frabajo se regird conforme a lo establecido en el
Plan de Bienestar e Incentivos.

El equipo evaluador para los proyectos presentados por los equipos de trabajo estard conformado
minimo por quien haga sus veces de Secretario(a) General o su delegado, el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién o su delegado, un representante de los servidores puUblicos ante la Comisidon
de Personal de orden Nacional y el Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado. De manera
adicional, si se requiere, se podrdn invitar uno o dos representantes de las dependencias del IGAC,
teniendo en cuenta la naturaleza del proyecto y un externo en los casos que tres (3) o mdas miembros
del equipo evaluador lo considere pertinente.

El plazo mdximo para la seleccién, proclamacion y entrega de los incentivos pecuniarios y no
pecuniarios a los equipos de trabajo y a los mejores servidores publicos, serd el 30 de noviembre de
cada vigencia.

6 DESARROLLO

6.1. PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO CONTROL
1. | Identificar las | Recolecta informacién del | Profesional y Técnico | Formato Verificar el correcto
necesidades personal  beneficiario, a | Operativo designado. diagnéstico  de | diligenciamiento
e intereses | través del formulario para el necesidades e | de los formularios
con relacién | diagndstico de necesidades | (Subdireccion de Talento | intereses para | de acuerdo
a los | e infereses para Incentivos | Humano) Incentivos con las
incentivos. Institucionales. Institucionales instrucciones.
vigente
2. | Incluir  valor | Estima el valor a ufilizar en el | Profesional y Técnico | Registros en el
estimado en | Plan de Incentivos y lo incluye | Operativo designado. Plan Anual de
el Plan Anual | en el Plan Anual de Adquisiciones.
de Adquisiciones. (Subdireccién de Talento
Adquisiciones. Humano)
Envia a la Secretaria General
el Plan Anual de
Adquisiciones para ]
aprobacion.
3. | Formular el | Disena el Plan de Bienestar e | Profesional y Técnico | Borrador del Plan
Plan de | Incentivos de conformidad | Operativo designado. de Bienestar e
Bienestar e | con la normatividad legal Incentivos.
Incentivos. vigente. (Subdireccion de Talento
Humano)
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6.1. PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO CONTROL
Envia al lider de proceso de
Gestion de Talento Humano
para su aprobacién.
4. | Presentar el | Presenta el Plan de Bienestar | Secretaria General Plan de Bienestar | sSe sugieren
Plan de | e Incentivos ala Comisién de e Incentivos | ajustes al
Bienestar e | Personal de orden nacional. Subdirector aprobado documento?
Incentivos.
Una vez resueltas sus | (Subdireccion de Talento SI: Devuelve a la
sugerencias, se presenta a | Humano) actividad N° 3
Secretaria General para su informando  los
aprobacion y posterior ajustes.
presentacién  al  Comité
Institucional de Gestion y NO: Continda con
Desempeno. la actividad N° 6.
5. | Aprobar el | Aprueban el Plan de | Comité Institucional de Acta del Comité.

Plan de | Bienestar e Incentivos. Gestion y Desempeno

Bienestar e Resolucién

Incentivos. firmada.

6. | Publicar el | Publica y divulga el Plan de | Profesional y Técnico | Plan de
Plan de | Bienestar e Incentivos con su | Operativo designado. Bienestar e
Bienestar e | del acto administrativo de Incentivos y
Incentivos. adopcion. (Subdireccion de Talento | resolucion

Humano) publicados.

7. | Elaborar el | Elabora al final de cada | Profesional y Técnico | Informe de
Infforme  final | vigencia el informe de | Operativo designado. Gestion.
de gestiéon gestién, donde se registran

las acciones desarrolladas | (Subdireccién de Talento
para otorgar los incentivos | Humano)

institucionales, asi como los

resultados de la gestion, el

cual hard parte del informe

de gestidn anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2. INCENTIVOS - MEJORES SERVIDORES PUBLICOS A NIVEL INDIVIDUAL Y MEJORES SERVIDORES PUBLICOS SOBRESALIENTES

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
1. Solicita al responsable de la | Profesional Correo de
evaluaciéon de desempeno, | designado. Solicitud.
los resultados consolidados
del periodo | (Subdireccién de
inmediatamente anterior. Talento Humano)
Consolida y entrega al | Profesional Listado Verificar que la fecha
equipo responsable de | designado de | consolidado del | de entrega de los
elegr a los mejores | Evaluacion del | Sistema de | resultados no supere
. . servidores publicos del nivel | Desempeno. Evaluacién  de | el 30 de mayo de
Elegir a los mejores IR - . .
) Lo individual, los resulfados Desempeno cada vigencia.
servidores publicos a ) . . -
RN finales de las evaluaciones | (Subdireccion de | Laboral -
nivel individual e ~ .
. - de desempeno a nivel | Talento Humano) plataforma
identificar a los de .
nivel sobresaliente ngaonol. - - - CNSC — -
Eligen a los mejores Equipo  designado | Acta de Reunidn | Revisar que el acta
servidores puUblicos de de la eleccién de los | del Comité. incluya el listado de
acuerdo con los criterios mejores  servidores mejores  servidores
de la normatividad legal publicos del nivel publicos a nivel
vigente. individual. individual por cada
una de las
En caso de empate territoriales, a niveles
se empleard el sistema de jerdrquicos y de la
entidad.
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6.2. INCENTIVOS - MEJORES SERVIDORES PUBLICOS A NIVEL INDIVIDUAL Y MEJORES SERVIDORES PUBLICOS SOBRESALIENTES

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O

N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
balotas como  Ultima Revisar se incluya el
instancia. listado con resultados

para nivel

Identifica a los servidores sobresaliente.
puUblicos con evaluacién de
desempeno sobresaliente
para entregar el
reconocimiento por escrito
con copia a la historia
laboral.

2. | Aprobar la resolucién | Elabora el acto Direccién General Acto Verificar que el
para designacion de | administrativo mediante el administrativo listado de servidores
los mejores servidores | cual se proclaman los Secretaria General aprobado publicos esté
pUblicos del nivel | mejores servidores incluido en el acto
individual y | publicos de los niveles Subdirector administrativo.
reconocimientos. profesional, técnico vy

asistencial de la entidad, (Subdireccion de
asi como los de nivel | Talento Humano)
sobresaliente, se oforgan

los incentivos y

reconocimientos.

Enfrega para Firma de la

Direccién General.

3. | Publicar los | Publicany divulga los actos | Profesional Acto
resultados. administrativos que otorgan | designado. administrativo

los incentivos publicado
institucionales. (Subdireccién de
Talento Humano vy
Oficina Asesora de
Comunicaciones)

4. | Entregar los | Enfrega  los  incentivos | Profesional Acta de entrega | Verificar que  los
incentivos instifucionales en el espacio | designado. de los incentivos. | incentivos se
Institucionales. destinado para este fin. entfreguen a mds

(Subdireccién de tardar el 30 de
Talento Humano) noviembre de cada
vigencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.3. INCENTIVOS - BECAS
NP ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO CONTROL
1. Recibir la | Recibe informacién de la | Profesional designado. Correo electrénico.
informacion. convocatoria y los
requisitos a la beca. (Direccién de
Investigacion y
Envia al proceso de | Prospectival)
Gestion de Talento
Humano para iniciar el
trémite de convocatoria.

2. Realizar la | Recibe la solicitud e | Profesional designado. Correo electrénico.
convocatoria informa por correo
de beca. electronico a los | (Subdireccién de Talento

servidores  publicos la | Humano)
informacién de la
convocatoria para que

estos puedan redlizar la
inscripcién.

Pagina7 | 12

COPIA NO CONTROLADA




&

INSTITUTO GEQGRAFICO
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6.3. INCENTIVOS - BECAS

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(DEPENDENCIA)

DOCUMENTO O
REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL

La convocatoria incluye
los requisitos y cierre de la
beca.

Verificar y
analizar los
postulados

Finalizado el periodo de
inscripciones, elabora la
maftriz con los servidores
publicos interesados,
verifica el cumplimiento
de los criterios y establece
el orden de prioridad.

Entrega al Comité
Institucional de Gestion y
Desempeno el listado de
orden de prioridad para
la aprobacion y
determinacién de la
situaciéon  administrativa
que le otorgard el
incentivo.

Profesional designado.

(Subdireccién de Talento
Humano)

Matriz de inscritos.

Verificar el
cumplimiento de
criterios para
establecer el orden
de prioridad

Aprobar y
determinar la
situacién

administrativa.

Informa al proceso de
Gestion  de  Talento
Humano el becado vy la
situacién  administrativa
decidida

En caso de empate se
empleard el sistema de
balotas fisicas o virtuales
como Ultima instancia.

Comité Institucional de

Gestidn y Desemperio

Acta de comité

Verificar el
cumplimiento de
criterios para
establecer el orden
de prioridad

Informar la
decisibn alo a
los becados

Informa  a través de
memorando al o los
beneficiarios(s) la
situacién  administrativa
otorgaday el requisito en
materia de Gestidn del
Conocimiento.

Sociadliza a través de
correo electrénico el o
los beneficiarios  del
incentivo.

En caso de que el becado
no acepte el incentivo se
hard uso de la lista del
orden de prioridad.

Profesional designado.

(Subdireccién de

Talento Humano)

Memorando.

Verifica la
recepcion del
memorando por
parte del becado.

Legalizar
acuerdo
voluntades.

de

Diligencia y firma el
formato de acuerdo de
voluntades entre el
servidor publico y la
Direccién General del
IGAC

Subdirector.
Profesional designado.

(Subdireccién de

Talento Humano)

Formato de acuerdo

de voluntades.

Aprobar la
resolucion.

Elabora el acto
administrativo mediante
el cual formaliza la
situacién administrativa

Se remite para firma de
la Direccién  General,
previa aprobacién de la

Profesional designado.

(Subdirecciéon de

Talento Humano)

Acto administrativo

aprobado.
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Cédigo: PC-CAV-02

GESTION DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES Version: 2
Vigente desde:
"AGUSTIN CODAZE 12/12/2022
6.3. INCENTIVOS - BECAS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO CONTROL
Subdireccién de Talento
Humano y la Secretaria
General.
8. Elaborar y | Elaboran y firman el Becado. Memorando.
entregar el | documento en el que el Jefe Inmediato.
documento beneficiario se
de compromete a transferir Director General.
compromiso el conocimiento recibido Secretaria General.
de a través de la beca Subdirector General.
Trasferencia indicando las acciones Secretario General.
de establecidas  para la Director Técnico.
conocimiento | fransferencia. Director Territorial.
Subdirector de Talento
Humano.
9. Implementar Una vez culminados los Becado Registros de
la estudios, realiza las asistencia  de la
fransferencia actividades plasmadas fransferencia de
de en el documento del conocimiento
conocimiento. | compromiso de
fransferencia de Productos
conocimiento. investigativos de la
formacion
Enfrega al proceso de académica.
Gestion  de  Talento
Humano la certificacién
y registros de asistencia
de la transferencia de
conocimiento.
10. | Elaborar Previa recepcién de Subdirector. Informe del
informe del | evidencias de la Profesional designado. seguimiento de
seguimiento fransferencia de fransferencia de
de conocimiento y  del (Subdireccién de conocimiento y del
fransferencia acuerdo de voluntades Talento Humano) acuerdo de
de realiza informe anual del voluntades
conocimiento | seguimiento realizado al
y del acuerdo | becado, el cual hard
de voluntades | parte del informe de
gestion anual.
Consolida las
actividades de
transferencias
efectuadas en la
videncia.
Entrega a la Secretaria
General.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.4. INCENTIVOS - MEJORES EQUIPOS DE TRABAJO EN PROYECTOS Y/O EXPERIENCIAS EXITOSAS
° DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
1. | Publicar la | Elaboran la Profesional designado. Registros de la | Revisar los
convocatoria. convocatoria con los elaboracién de la | lineamientos de

criterios para destacar
los proyectos y/o las
experiencias exitosas de
los mejores equipos de

(Subdireccién de
Talento  Humano vy
Oficina  Asesora de
Comunicaciones)

convocatoria.

Publicacién y
difusion,

procedimiento  de
Comunicaciéon
Interna vigente.

Pagina 9 | 12

COPIA NO CONTROLADA




&

INSTITUTO GEQGRAFICO
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Cédigo: PC-CAV-02

Version: 2

Vigente desde:
12/12/2022

6.4. INCENTIVOS - MEJORES EQUIPOS DE TRABAJO EN PROYECTOS Y/O EXPERIENCIAS EXITOSAS

o DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
frabajo de cada
vigencia.
Publican y divulgan la
convocatoria.
2. | Realizar las | Realizan la inscripcion | Equipos de trabajo Formulario de Verificar
inscripciones de | mediante el formulario y Inscripciéon de diligenciamiento
los equipos de | los términos establecidos Equipos de correcto del
frabajo. en la convocatoria. Trabajo. Formulario
Inscripcién de

Correo electronico.

Equipos de Trabgjo.

3. | Presentar
equipos de
frabajo inscritos.

Remite matriz de inscritos

equipos de  frabagjo
inscritos al Equipo
evaluador.

Profesional designado.

(Subdireccién de

Talento Humano)

Correo electronico.

Matriz de

inscritos
equipos de trabgjo.

4. | Convocar
equipos de
frabajo inscritos.

Convoca a los equipos
de frabajo para conocer
el cumplimiento de los
requisitos de la
convocatoria y define
fecha de sustentacién.

Equipo evaluador.

Correo electronico.

Registro
asistencia.

de

5. | Evaluar los

El equipo de trabajo

Equipo de trabajo.

Documentos de los

Verificar el

proyectos de los | presenta y sustenta su proyectos. diligenciamiento
equipos de | proyecto al equipo Equipo evaluador. correcto de Ficha de
frabajo. evaluador en los Ficha de | evaluacién de
términos que se evaluacion de | equipos de trabajo.
establezca en cada equipos de trabajo
vigencia.
Acta de reunién y
El  equipo evaluador, seleccion de
evalla vy define los equipos de trabajo.
ganadores de los
proyectos  presentados
mediante el
diligenciamiento de la
ficha de evaluacién de
equipos de  frabagjo
vigente.
6. | Aprobar la | Elaboran y aprueba el Subdirector. Acto administrativo | Resoluciéon firmada.

Resolucion para | acto administrativo Profesional designado. aprobado.
designaciéon de | mediante el cual se (Subdireccién de
los mejores | proclaman los mejores Talento Humano)
equipos de | equipos de frabajo de la
trabajo. entidad y se otorgan los Secretaria General.

incentivos.

Direccién General.

Enfregan para la firma de

la Direcciéon General.

7. | Publicar los | Publican y divulgan los | Profesional y Técnico | Acto administrativo
resultados. actos administrativos, | Operativo designado. publicado.

para otorgar los
incentivos institucionales. | (Subdireccion de
Talento Humano)

8. | Entregar los | Entrega los incentivos Subdirecciéon de | Acta de entrega de | Verificar que los
incentivos institucionales en el Talento Humano los incentivos. incentivos se
institucionales. espacio destinado para entreguen a mads

este fin. Secretaria General tardar el 30 de
noviembre de cada
vigencia.

9. | Informar el
consolidado de
los ganadores.

Elabora el informe
consolidado de los
mejores  equipos  de

Profesional designado.

Informe de

los
mejores equipos de
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GESTION DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES Version: 2

Vigente desde:
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6.4. INCENTIVOS - MEJORES EQUIPOS DE TRABAJO EN PROYECTOS Y/O EXPERIENCIAS EXITOSAS

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO O

o
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD (DEPENDENCIA) REGISTRO PUNTOS DE CONTROL
trabajo de la vigencia, el | (Subdireccién de | trabajo de la
cual hard parte del | Talento Humano) vigencia.
informe de gestidn anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FORMATOS ASOCIADOS
Inscripcidn de Equipos de Trabagjo.
Ficha de Evaluacion de Equipos de Trabajo.
Acuerdo de voluntades para el oforgamiento de becas — Permiso compensado.
Matriz de consolidacién y seguimiento de incentivos institucionales.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

° Hace Parte del proceso Gestion del Talento Humano del subproceso
Calidad de Vida.

° Se actudliza el procedimiento “Gestion de Incentivos Institucionales”,
céddigo PC-CAV-02, versidn 1 a procedimiento del mismo nombre vy
cdodigo versiéon 2.

° Se deroga el formato "Diagndstico de Necesidades e Intereses para
Incentivos Institucionales”, cddigo FO-CAV-PC02-01, versién 1

° Se crean los formatos:
= Acuerdo de voluntades para el oforgamiento de becas — Permiso

compensado, cddigo FO-CAV-PC02-04, version 1.
* Matriz de consolidacién y seguimiento de incentivos institucionales,
codigo FO-CAV-PCO02-05, version 1.

°  Se modifica el término de funcionario(s) por servidor(es) publico(s).

12/12/2022 | © Se modifica la Ley 734 de 2002 por la Ley 1952 de 2019 2

° Se actudliza en politica de operacién, "Becas” requisitos para aplicar al
beneficio de la beca y obligaciones del beneficiado.

° Seincluye en el desarrollo “Incentivos — Becas” la inclusidon del formato
de acuerdo de voluntades para el otorgamiento de becas — permiso
compensado.

° Se crea el formato de acuerdo de voluntades para el otorgamiento de
becas — permiso compensado.

° Se crea el formato de matriz de consolidacién y seguimiento de
Incentivos Institucionales.

° Se deroga el formato - Diagnéstico de Necesidades e Intereses para
Incentivos Institucionales.

° Se modifica Planes anuales de incentivos por Plan de Bienestar e
Incentivos, ya que es un solo plan y este es su fitulo correcto.

° Se adopta como versidn 1 debido a la actualizacion del Mapa de
Procesos en Comité Directivo del 29 de junio del 2021, nuevos
lineamientos frente a la generaciéon, actualizacién y derogacion de
documentos del SGI.

°  Se qjusta el documento segun la nueva Estructura Orgdnica aprobada
por Decreto 846 del 29 de Julio del 2021.

° Hace Parte del proceso Gestion del Talento Humano del subproceso
Cadlidad de Vida.

30/06/2022
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GESTION DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES Version: 2
IGAC Vigente desde:
R sTin conarn 12 / 12 / 2022
FECHA CAMBIO VERSION

° Se actudliza el procedimiento “Gestidn de Incentivos Institucionales”,
codigo PC-GTH-04, versidon 1, a procedimiento del mismo nombre,
cdoddigo PC-CAV-02, version 1.

°  Se actualizan los formatos:

» Diagndstico de Necesidades e
Institucionales, cddigo FO-GTH-PC04-01, versidn 1, a coddigo FO-
CAV-PC02-01, versidn 1.

* Inscripcién de Equipos de Trabajo, cédigo FO-GTH-PC04-03, version
1, a cédigo FO-CAV-PC02-02, version 1.

*» Ficha de Evaluacién de Equipos de Trabajo, cédigo FO-GTH-PC04-
02, version 1, a cédigo FO-CAV-PC02-03, version 1.

Intereses

para

Incentivos

Elaboré y/o actualizdé Revisé técnicamente ng.so Aprobd
metodologicamente
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Nydia Marcela Rivera | Diana Paola Alegria Rosemberg Sanabria Gloria Marlen Bravo
Rodriguez Paredes Vargas Guaqueta

Cargo:

Confratista de la
Subdireccion de
Talento Humano

Cargo:

Contratista de la
Subdireccion de
Talento Humano

Cargo:

Profesional
especializado de la
Oficina Asesora de
Planeacion

Cargo:
Subdirectora de
Talento Humano
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