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INTRODUCCION

“Los conflictos y momentos dificiles no se deben mirar como problemas sino como situaciones por resolver o
de oportunidad para corregir, porque los tnicos verdaderos problemas son los del algebra Baldor”

Carlos Planells

Nuestro mejor y mas valioso capital es el funcionario y colaborador de la Unidad de Restitucién de Tierras, es
aquel que ante la sociedad y entidades simboliza nuestra razén de ser como Equipo de Gestidn de Talento y
Desarrollo Humano, responsables y comprometidos desde cada uno de los subprocesos en el fortalecimiento
y mejora continua de los mismos, ejecutando nuestra estrategia 2016 denominada “Por una Unidad con
Armonia”, enfocada y dirigida al bienestar de los colaboradores y “Servidores Publicos, Constructores de Paz”,
como aporte desde la Capacitacién de nuestros funcionarios; estos aportes van encaminados a la consecucion
de la Estrategia propuesta por la Unidad de Restitucidn para éste afio 2016, donde se pretende tener
formadores lideres para el posconflicto.
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A continuacion se establece el Plan Estratégico 2016 del Grupo de Gestidn del Talento y Desarrollo Humano,
donde se encontraran las iniciativas desarrolladas por cada uno de los miembros pertenecientes a los sub
procesos del Equipo, quienes a través de esas iniciativas y comprometidos con la razén de ser de la Unidad
pretendemos unirnos en el aporte y consecucion de la Estrategia 2016”

Objetivo General
Fortalecer el proceso de TH a través de estrategias que permitan mantener a los colaboradores
comprometidos con la mision de la Unidad de Restitucién de Tierras

Propuesta

Desde cada uno de los subprocesos que conforman el Equipo de Talento y Desarrollo Humano se propone
ejecutar actividades que aporten a la consecucion efectiva de la Estrategia de la URT para éste afio 2016, sin
dejar de un lado las funciones y actividades diarias del Equipo.

A continuacidn se presentan las iniciativas desde cada subproceso:

Seguridad y Salud en el Trabajo

CONCLUIR EL TRAMITE
ADMINISTRATIVO EN LAS
REGIONES CON CONDICIONES DE

— Bienestar y Capacitacion
Cumplimientodel 100 % de la

implementacién del SGSST emitidos por
el ministerio del Trabajo.

Fortalecer la induccién y ubicacién en
puestos de trabajo.

Finalizar la medicién de Ri Huaci i ;
Pls?:olszoazijl gelaécllgrle:'it:ﬁag;s Reforzar la re induccién con el fin d_e Situaciones Administrativas SEG U RI DAD PARA LA

RESTITUCION

pendientes. generar o fortalecer las ite la I izacion del 100% de las RYAglelaaligE]
necesarias en los funcionarios para la comisiones ejecutadas.
consecucion de la misién del cargo.

Articular y consolidar las teméticas de Disminucion de tiempo entre la
formacion, evitando que se repliquen las generacion de una vacante y el
mismas. cubrimiento de la misma.

Proveer los cargos vacantes de la planta
de personal de la URT.

Garantizar la vinculacion de personal
idéneo a la Unidad de Restitucion en
atencion a las necesidades del servicio;
asi como la administracion del mismo de
acuerdo a la normatividad vigente.
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SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Sub proceso enfocado en la promocidn de la salud y prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales en funcionarios y colaboradores de la URT.

De acuerdo a lo anterior y como accién estratégica se propone en el marco del decreto 1443 de 2014 cumplir
a diciembre del 2016 con la implementacién de los estandares minimos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo en concordancia con el Sistema Integrado de Gestién

De igual manera se dard continuidad al PVE de Riesgo Psicosocial, cuyos diagndsticos e intervenciones se han
fortalecido y de manera paralela se intervendrd en la totalidad de las territoriales.

Desde éste subproceso se aportard en mejorar las condiciones de Salud, seguridad y bienestar de todo el
personal que labora en la Unidad, especialmente en las territoriales priorizadas, las cudles por su misidn
especifica pueden eventualmente presentar mayores indices de ausentismo, estrés o conflictos
interpersonales, por supuesto sin descuidar las territoriales no priorizadas.

En éste sentido se tomd como insumo para elaboracion de plan de trabajo los riesgos identificados en matriz
de peligros y diagndstico de factores de riesgo psicosocial.

Todo el trabajo del SG-SST, se hara bajo los siguientes ejes estratégicos:

MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO

e Exdmenes médicos ocupacionales
e Disefo e implementacién de los PVE

e Actividades de promocidn de la salud y prevencién para evitar accidentes de trabajoy
enfermedades laborales.

¢ Enfermedades profesionales (Investigar y analizar las enfermedades ocurridas, determinar sus
causas y establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias, inspecciones de puesto de
trabajo e implementacion de recomendaciones)
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HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

e Accidentes de trabajo (Reportes ante la ARL, Seguimiento e Investigaciones de los mismos)
e Matriz de identificacion de peligros

e Conformacién de Brigada de Emergencias

e Programa de inspecciones locativas y de Seguridad

FUNCIONAMIENTO COPASST

e  Funcionamiento del Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial, de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

ENFOCADOS EN EL BIENESTAR DEL PERSONAL ¥ MEJORAMIENTO DEL CLIMA LABORAL

sInteligencia Emocional

{autocontrol)
*Administracién efectiva
del tiempo
*Grupos focales

. Progral 1ado para el

#Resolucién de - afio
conflictos
Taller [comunicacidn,
experiencial estrategias de

afrontamiento)

#Trabajo en equipo. |

. wLiderazgo
Transformacional Pautas enfocada: en
[Iideres.. y coordinadores liderazgo (grupo p ot
de equipos) |
sManejo y control de A desarrollarse :nla
Estrés =emana de la 5 lud

GUIA DE GESTION DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL
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BIENESTAR Y CAPACITACION

Como complemento importante y estrictamente necesario para la consecucién éptima de la misidon de cada
cargo existente en la URT, desde el subproceso de Capacitacién y Bienestar se propende por “Fortalecer la
gestidn institucional de la Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucion de Tierras Despojadas a
través del Plan Institucional de Capacitacién, que reoriente el desarrollo de las competencias laborales del
talento humano para asi alcanzar el mejor desempefio en el trabajo, asegurando la calidad en la prestacion
del servicio y la atencidn al ciudadano ante los nuevos retos de la entidad”.

De igual manera se pretende a través del Plan de Bienestar, generar un ambiente laboral armdnico y aportar
al crecimiento personal de cada uno de nuestros funcionarios y de su nucleo familiar.

VIATICOS Y TIQUETES

Representa un sub proceso clave para el cumplimiento de los objetivos institucionales, con funciones internas
administrativas enfocadas en el procedimiento de asignacidn y control de comisiones del servicio, tiquetes
aéreos dentro y fuera del pais, para los funcionarios y colaboradores de la Unidad de Restitucién de Tierras,
con unos mecanismos de sensibilizacién que brinden fortalecimiento a la cultura del autocontrol y del mismo
Sistema de Control Interno.

Para este 2016 se pretende a través de las siguientes iniciativas mencionadas:

1. Minimizar acciones disciplinarias a los colaboradores por no legalizar las comisiones dentro de los
términos establecidos de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Disminuir costos a la URT generados por cambios de tarifa en los tiquetes emitidos.

3. Plan Padrino por Territoriales y Dependencias

4. Seguimiento de Legalizacidn para el pago = Austeridad del Gasto

SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Considerando como un eslabén fundamental la seleccién e incorporacion de personal idoneo para suplir

necesidades y cargos especificos en la URT, representando éste el primer paso en el aporte que desde Talento

Humano se da a la Unidad, el equipo de situaciones administrativas y ndmina propone como 4 iniciativas para
éste afio:
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1. Cumplir con el proceso de seleccion actual el cual redunde en una seleccién de personal donde el
perfil del aspirante se acerque al perfil del cargo.

2. Continuar por el mejoramiento en el tiempo para cubrir una vacante, en éste sentido nuestro
propdsito es mantener la planta de personal completa en lo que respecta a nuestra competencia.

3. Finalmente se implementardn estrategias encaminadas a ofrecer estimulos a funcionarios como
presentaciones, bienvenidas, felicitaciones, entre otras, que redunden en sentido de pertenencia por
parte de los mismos.

NOMINA

1. Estabilizacién en liquidacién del sistema aplicativo ndmina STONE

Manejo y seguimiento Aplicativos VISOR y Biométricos.

3. Generacién y presentacion de informes solicitados por Entidades externas y por Dependencias de la
Unidad.

4. Mejoramiento de comunicacién entre areas del Grupo de Talento Humano que intervienen en el
proceso de las Novedades a cargar en el aplicativo de némina Mensual.

N

CRONOGRAMA

Cada sub proceso de manera interna ha plasmado sus actividades en un cronograma que incluye fechas,
responsables y periodos de revision y seguimiento, lo cual permite llevar un control de cumplimiento y
evaluacion del mismo.

EVALUACION

Cada uno de los subprocesos del Equipo de Gestidén de Talento y Desarrollo Humano ha definido indicadores
qgue permiten medir la gestion del mismo.

Lo anterior serd evaluado de manera mensual, trimestral o semestral de acuerdo a lo establecido; de igual

manera cada mes se hard una reunion de seguimiento por parte del Director del Equipo de Gestidn de Talento

y Desarrollo Humano, quien se reunira con los lideres de cada subproceso y con el equipo en general con el
fin de revisar avances, dificultades y estado general de la consecucidén de metas.
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PROYECTOS

1. FORMARTE: Becas y descuentos con Universidades: Generar convenios con Universidades para la
obtencidn de beneficios (econémicos, facilidades en procesos de admisién y la posibilidad de su
extensién a su familia), dirigidos a los contratistas y trabajadores de la URT.

2. EL ARTE DE VIVIR Y TRABAJA EN COMUNIDAD: La presente guia sera presentada por Talentosa,
digna representante y lider de la gestion de factores de riesgo psicosocial, ella los
acompafara en éste reto representado en una triatldn y sera presentada en otras entidades
como participante en concurso.
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Bogota D.C., Enero 2016
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PLAN DE BIENESTAR 2016
“Por una Unidad con Armonia”

1. EVALUACION DE ACTIVIDADES ANO 2015

La Unidad de Restitucién de Tierras para el aflo 2015 se planted unas metas con proyecciones elevadas lo cual
requeria de profesionales nivel cinco, la exigencia a este nivel demandd de grandes intervenciones y
programas que contribuyeran con el bienestar y la calidad de vida de los colaboradores.

Sin embargo a pesar de haber establecido un plan de bienestar con actividades especificas se presentaron
inconvenientes para la participacion de los funcionarios en las actividades previstas, sin embargo se puede
identificar lo siguiente:

PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES CALIDAD DE VIDA LABORAL
Deportivos Recreativo y vacacional “En forma por la | Clima laboral y Cultura Organizacional “En Unidad
convivencia” con Armonia”
Artistico y cultural “El arte con propédsito” Adaptacién al cambio organizacional “Estrategia O

es 3”

Promocién y prevencién en salud “Tu salud es | Desvinculacién asistida “Hacia un nuevo rumbo”
calidad”
Capacitacién informal en artes o artesanias | Trabajo en equipo “La Unidad es Sinergia”
“Ampliando horizontes”
Promocién programas de vivienda “Mi meta es mi
casa”

1.1 EVALUACION PLAN DE BIENESTAR ANO 2015

Para el afio 2015 se solicitd a cada uno de los Lideres de Talento Humano de las Direcciones Territoriales para
que efectuaran la evaluacién de sus actividades con el siguiente consolidado:
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OPORTUNIDADES DE MEJORA

DIRECCIONES TERRITORIALES

- Lafalta de compromiso para asistir a las actividades de parte de los Funcionarios vy la falta de Apoyo
de parte de la Direccidn Territorial para incentivar a la asistencia de las mismas.

- Una de las mds notorias dificultades que se presenta en el desarrollo de estas actividades es la falta de
compromiso por parte de algunos funcionarios, por la falta de disponibilidad de tiempo.

- Debido al alto numero de procesos de presentacion de demanda establecidos como metas dentro de
la Estrategia 20-15 impide en muchas ocasiones la participacidn, al colocar los funcionarios en primer
lugar el cumplimiento de sus funciones y anteponiéndolo a su bienestar, al mediar una evaluacion de
desempefio laboral. Esto se convierte en una oportunidad de mejora, para que desde el nivel central
se articulen los planes de las diferentes direcciones técnicas con el fin establecer estrategias tendientes
a armonizar la ejecucién y cumplimiento de los planes de cada una de ellas, propendiendo no solo por
el logro de las metas y resultados propuestos, sino también por el bienestar del talento humano sin el
cual no seria posible alcanzar esas metas.

- Se convierte en una gran dificultad la falta de un saldn en las sedes para el desarrollo de actividades,
especialmente cuando estas son sin costos.

- Dentro de las dificultades que se presenta en el desarrollo de estas actividades es el cruce de horarios,
toda vez que los funcionarios manifestaban estar ocupados.

- Algunos funcionarios se cohibian de participar en las actividades de bienestar durante la jornada
laboral por cumplir con las actividades relacionadas al cargo.

- Poca motivacion por parte de los coordinadores de drea, para convocar a los funcionarios y poder
participar activamente en las actividades de bienestar.

- No poder aplicar incentivos o reconocimientos semestralmente a los funcionarios cuya evaluacién de
desempefio este por encima del rango de (70 puntos).

- Haberse programado la semana de la salud en el Ultimo trimestre del afio, por el cumplimiento de las
metas, la participacidn del personal se redujo en un 40%.

- Por cuestiones de espacio las actividades grupales de bienestar, no podian realizarse en su totalidad
porque el ruido dificultaba la concentracién de los demas companieros.
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- También se pudo evidenciar que algunos funcionarios se encuentran apaticos a realizar actividades
diferentes a las funciones que deben realizar, lo que nos exigira para el 2016 formular estrategias que
capten la atencién de gran parte de los colaboradores.

NIVEL CENTRAL
- Concientizar a los lideres del nivel nacional respecto a la importancia de la participacién de sus
funcionarios en las actividades de bienestar, teniendo en cuenta que pueden afectar el clima laboral y

el rendimiento profesional.

- Hacer mayor énfasis en lo que significa bienestar y los lineamientos del DAFP respecto a los programas
gue se pueden ofertar para los funcionarios.

- Es necesario que dentro de la planeacion anual se tengan en cuenta por lo menos una actividad
mensual de bienestar.

LOGROS Y EXPERIENCIAS

- DIRECCIONES TERRITORIALES

- Todas las actividades realizadas generaron motivacion en los funcionarios el cual se vio reflejado en la
atencion a las personas que visitan la Unidad y el manejo de las relaciones entre los compafieros y
usuarios.

- lasactividades enfocadas al componente de Calidad de vida laboral generaron espacios de crecimiento
personal a través de descargas emocionales que le permite a los funcionarios tomar impulso para
continuar comprometidos con la gestidn de restitucién de tierras a las victimas del conflicto.
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- Acuerdos con ICLEX , instituto de inglés y GYM vive en forma, donde cada funcionario y su ntcleo
familiar gozan de muy buenos descuentos, fortaleciendo de esta manera buenas practicas y estilos de
vida

- Todas las actividades realizadas en el Programa de Proteccidon y Servicios Sociales, generaron
condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida de cada colaborador ya que proporcionaron
espacios de conocimiento, esparcimiento e integracion familiar, esto se vio reflejado en la motivacién
y calidez humano de cada funcionario frente a los compafieros y a las victimas

- Se genera socializacion enfocada a colaboradores que estan en contacto permanente con los usuarios
y se obtienen como resultado un fortalecimiento del equipo de trabajo y practicas de autocuidado que
mejoran la calidad de vida y permiten la expresion emocional de los eventos estresantes. Otra
experiencia exitosa es el concurso de disfraces de oficinas y colaboradores de Halloween que fortalecié
el trabajo en equipo, motivo la creatividad y genero espacios laborales de gran expresidn creativa en
cuanto a su decoracion.

- Se fortalecid la integracion entre funcionarios y el trabajo en equipo

- Se propiciaron espacios de mejoramiento de clima laboral y se realizaron ejercicios de identificacidn
DOFA para los funcionarios

- Los funcionarios expresaron reconocieron la importancia del trabajo en equipo para el cumplimiento
de las metas establecidas en la territorial.

- Seidentificaron las fortalezas en cada uno de los participantes, asi como también las debilidades con
el fin de intervenirlas para trabajar en ellas.

- Mayor participacion del funcionario y su nucleo familiar a comparaciéon del afio anterior, en las
actividades de bienestar social.

- Clima laboral armédnico, en donde las actividades de integracién del personal y trabajo en equipo
jugaron un papel importante.

- Lavinculacién de entidades publicas y privadas (U.C.C, EPS, entre otras entidades en la semana de la
salud).

- Resaltar mensualmente en la cartelera virtual, el funcionario al cual resaltamos los valores que los
caracteriza acordes al cddigo de ética de la entidad.
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- Formar un equipo de bienestar que sirve de apoyo logistico, veedor y lideres ante todo el equipo de
trabajo de la territorial para la promocidn de actividades de bienestar social durante toda la vigencia.

- Los que participan en las actividades, han logrado mejorar su clima laboral con ellos mismos y su
equipo de trabajo.

- En general a los funcionarios de la Direccién Territorial Narifio, les gusta participar de todas las
actividades de bienestar que se organizan por parte del area de Talento y Desarrollo Humano de la
Territorial.

- lgualmente se debe agradecer a la Directora Territorial Catalina Rosero, quien estd comprometida con
el bienestar de los colaboradores de la Territorial y apoya todas las iniciativas para el mejoramiento del
clima laboral.

NIVEL CENTRAL

- Se fortalecieron los valores institucionales a través de actividades Iudicas que se trabajaron
mensualmente.

- Se realizé gestion con la Cooperativa, caja de compensacion, EPS, Gimnasios, aseguradoras,
Universidades con beneficios para los funcionarios de la Unidad, los cuales beneficiaron con torneo de
bolos, futbol, actividad para nifios, descuento en gimnasios, pasa dias en gimnasios, charlas de
promocién y prevencidn en salud, descuentos en matriculas universitarias, entre otros.

- Enel afio 2015 se realiz6 una campaia por promover el mejoramiento de clima laboral para lo cual se
desarrollaron actividades ludicas enmarcadas en los valores institucionales, se tuvo gran acogida por
que se llevaron las actividades a los puestos de trabajo.

- Seavanzo en la realizacion de actividades de fortalecimiento de clima laboral y riesgo psicosocial en las
Direcciones Territoriales con la intervencién de las psicélogas especialistas en el tema.

IFTabIa 1. Evaluacion actividades afio 2015.
uente. Lideres Talento y Desarrollo Humano de Direcciones Territoriales a Diciembre 10 de 2015 — Unidad de Restitucién de Tierras
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1.1.1 PRESUPUESTO EJECUTADO ACTIVIDADES DE BIENESTAR ANO 2015

Dependencia Total planta Valor ejecutado
Territorial

ANTIOQUIA SEDE MEDELLIN, APARTADO, 51 59.009.927
CAUCASIA
ATLANTICO 16 27.648.398
MAG MEDIO BARRANCABERMEJA - 22 40.901.447
BUCARAMANGA
BOLIVAR - CARTAGENA Y CARMEN DE 36 57.849.945
BOLIVAR
CESAR - VALLEDUPAR 23 36.961.710
CHOCO 16 22.241.694
CORDOBA 18 27.006.172
MAGDALENA 24 40.364.751
META 21 30.595.582
NARINO PASTO Y TUMACO 28 64.803.581
NORTE DE SANTANDER 20 20.302.966
PUTUMAYO 15 23.380.016
SUCRE 21 19.446.904
TOLIMA 20 28.511.085
VALLE — CALI Y EJE CAFETERO 24 41.854.246
POPAYAN 17 28.652.878
BOGOTA 18 44.421.386
NIVEL CENTRAL 113 57.996.169
Totales 503 644.670.703

Tabla 2. Presupuesto ejecutado afio 2015.
Fuente. Grupo de Talento y Desarrollo Humano — Unidad de Restitucién de Tierras — Bienestar Social — Solanyi Matiz
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1.1.2 ACTIVIDADES CON RECURSOS Y SIN RECURSOS

Actividades sin

Actividades con

No total de Actividades

ANO 2015 recursos recursos realizadas afo 2015
PUTUMAYO 13 0 13
BOGOTA 5 9 14
CHOCO 6 9 15
META 4 14 18
TOLIMA 13 5 18
MAG MEDIO BARRANCABERMEJA - 19
BUCARAMANGA 4 15
SUCRE 16 3 19
CORDOBA 16 4 20
CESAR - VALLEDUPAR 18 5 23
ATLANTICO 18 6 24
POPAYAN 16 10 26
NORTE DE SANTANDER 7 21 28
25 14 39
NARINO PASTO Y TUMACO 23 16 39
VALLE - CALI Y EJE CAFETERO 16 23 39
NIVEL CENTRAL 25 15 40
BOLIVAR — CARTAGENA Y CARMEN 43
DE BOLIVAR 29 14
MAGDALENA 42 6 48
TOTAL ACTIVIDADES ANO 2015 485

Tabla 3. Actividades ejecutadas afio 2015.

Fuente. . Lideres Talento y Desarrollo Humano de Direcciones Territoriales a Diciembre 10 de 2015 — Unidad de Restitucién de Tierras.

1.1.3 EVALUACION INDICADORES DE GESTION ANO 2015

COBERTURA: No de funcionarios impactados afio/No de Funcionarios de la Unidad*100 (479/479)*100 =
100% Teniendo en cuenta que todos los funcionarios participaron en por lo menos una actividad la cual
incluyo las actividades de clima laboral.
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INDICADOR ECONOMICO: (Recursos ejecutados/recursos presupuestados*100) 644.919.808 / 650.000.000
*100 = 99.21% El contrato quedo por $650.000.000 quedando sin ejecutar los costos indirectos.

INDICADOR DE EFICACIA: No de actividades de bienestar realizadas/ No de actividades de bienestar
planteadas (144/144)*100= 100% Se logré cumplir con la meta para el afio 2015, teniendo en cuenta las
actividades de fortalecimiento a la cultura organizacional y las gestiones con cajas de compensacion,
institutos deportivos y otras instituciones.

2. INTRODUCCION

La administracion de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucidon de Tierras, tiene dentro de
sus responsabilidades el de gerenciar el bienestar integral de las personas vinculadas a su administracion.
Para la Unidad es importante fortalecer el recurso humano teniendo en cuenta que esto se puede visibilizar
en un servicio mas eficiente y amable frente a las victimas.

Como parte para lograr este fortalecimiento la Unidad para el afio 2016 ha elaborado su plan de bienestar el
cual incluye programas y proyectos especificos orientados a intervenir en las areas de calidad de vida laboral
y proteccién y servicios sociales, que brinden y mejoren las condiciones laborales y eleven la calidad de vida
tanto del funcionario como de su familia, asi mismo fomentar una cultura organizacional que genere un
sentido de pertenencia y motivacion.

Los programas de bienestar se orientaran por lo tanto a crear, conservar y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral de los funcionarios, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia.

3. CONTEXTUALIZACION DE LA ENTIDAD Y LA POBLACION OBIJETIVO

La Unidad de Restitucién de Tierras es una entidad adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
cuyo objetivo es “servir de érgano administrativo del Gobierno Nacional para la restitucion de tierras de los
despojados”.

En la actualidad la planta de la Unidad estd autorizada para 37 Funcionarios de nombramiento ordinario y
466 en provisionalidad, sin embargo a la fecha de elaboracién del plan de bienestar se encuentra provista con
479 cargos:
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PLANTA PROVISTA UNIDAD DE RESTITUCION

m LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
M PROVISIONALES

443; 92%

Figura 1. Distribucién de planta de la Unidad de Restitucion de Tierras a 16 de diciembre de 2015.
Fuente. Grupo de Talento y Desarrollo Humano — Unidad de Restitucion de Tierras

La planta autorizada de personal se encuentra distribuida en 17 Direcciones Territoriales las cuales funcionan
en 24 sedes con la asignacion del siguiente nimero de cargos provistos:
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TOTAL
DEPENDENCIA CARGO
PROVISTO

Nivel Central 106
Direccion Territorial Antioquia ( Medellin) 23
Direccién Territorial Antioquia (Apartadd) 19
Direccién Territorial Antioquia (Caucasia) 9
Direccién Territorial Atlantico 16
Direccién Territorial Bogota 18
Direccién Territorial Bolivar 17
Direccién Territorial Bolivar (Carmen) 14
Direccion Territorial Cauca 17
Direccién Territorial Cesar- Guajira 23
Direccion Territorial Chocd 13
Direccion Territorial Cérdoba 17
Direccién Territorial Magdalena 21
Direccién Territorial Magdalena Medio 17
Direccién Territorial Magdalena Medio Bucaramanga 4
Direccién Territorial Meta 21
Direccién Territorial Narifio 18
Direccién Territorial Narifio (Tumaco) 10
Direccion Territorial Norte de Santander 19
Direccién Territorial Putumayo 15
Direccién Territorial Sucre 19
Direccion Territorial Tolima 20
Direccién Territorial Valle del Cauca (Eje Cafetero) 6
Direccion Territorial Valle del Cauca 17

TOTAL 479

Tabla 4. Total cargos planta Unidad de restitucion de Tierras a 16 de diciembre de 2015.
Fuente. Grupo seleccion y vinculacion de Talento y Desarrollo Humano — Unidad de Restitucion de Tierras

Actualmente la Unidad esta provista por una planta de personal de 479 funcionarios conformado por 211
hombres y 268 mujeres.
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DISTRIBUCION DE PLANTA POR GENERO

- N\

211; 44%

Hombres

+ Mujeres

Figura 2. Distribucion de planta por género en la Unidad de Restitucion de Tierras a 16 de diciembre de 2015.
Fuente. Grupo seleccién y vinculacion de Talento y Desarrollo Humano — Unidad de Restitucion de Tierras

' INGRESOS Y RENUNCIAS ‘

2012 2013 2014 2015
2012 2013 2014 2015
E No de ingresos 438 198 92 111
I No de renuncias 64 121 71 103

k E No de ingresos B No de renuncias ‘

Figura 3. Ingreso de personal por afio en la Unidad de Restitucion de Tierras a 16 de diciembre de 2015.
Fuente Grupo seleccién y vinculacién de Talento y Desarrollo Humano — Unidad de Restitucién de Tierras
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Existe una alta rotacion de personal en la entidad por lo cual las estrategias para consolidar la cultura
organizacional son permanentes, con respecto a la antigliedad el 23.81% de los posesionados lleva menos de
un afo el restante ingreso en los afios 2012, 2013, 2014 quienes han consolidado en parte la cultura
organizacional.

Cada Direccién Territorial tiene en sus archivos la contextualizacidn y poblacidn objetivo que las constituye.

4. POBLACION OBJETIVO: Teniendo en cuenta el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, paragrafo 2 del

articulo 2.2.10.2 el presente plan de bienestar aplica para funcionarios en provisionalidad y libre
nombramiento y remocidn, asi como para la familia (conyuge o compaiiero (a) permanente, los padres
del empleado vy los hijos menores de 18 afios o discapacitados mayores que dependan econémicamente
de él.

OBJETIVO GENERAL:

Crear, mantener y mejorar las circunstancias que favorezcan el desarrollo integral de los funcionarios de
la Unidad Administrativa Especial de Gestidon de Restitucidn de Tierras, el mejoramiento de su calidad de
vida y el de su nucleo familiar a través de programas que contribuyan a elevar los niveles de satisfacciony
eficacia en la prestacion del servicio.

5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Priorizar las necesidades de bienestar de los funcionarios de la Unidad de Restitucién que fueron
priorizados a través de la encuesta de bienestar.

Aplicar la normatividad vigente respecto a los beneficios del sistema de estimulos tanto para
funcionarios como su nucleo familiar

Fortalecer la integracidon de los funcionarios y su nucleo familiar a la cultura de la Unidad de
Restitucidn de Tierras

Promover en los servidores la cultura de los valores y principios éticos de la Unidad de Restitucion de
Tierras.

Promover actitudes de respeto, cordialidad y didlogo para favorecer el clima laboral al interior de la
Unidad.

Beneficiar a todos los servidores de la Unidad con los programas especificados por el DAFP para
mejorar la calidad de vida de cada uno.
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- Motivar a los funcionarios de la entidad en el desempeno de sus funciones y en la efectividad de Ia
prestaciéon del servicio.

- Promover un clima laboral que favorezca el sentido de pertenencia, asi como un espacio armonioso
en la Unidad, que contribuya al cumplimiento misional.

6. JUSTIFICACION Y ALCANCE

Los programas del sistema de estimulos estan orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo de los empleados publicos, para tal fin el DAFP establece que las entidades deberan
establecer programas con el fin de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccién y desarrollo de los empleados
en el desempefio de sus labores, teniendo en cuenta la normatividad vigente en la Unidad se realiza un
diagndstico de necesidades a finales del afo 2015, este diagndstico priorizé los programas a tener en cuenta
para realizar en el afio 2016, de tal forma que se puedan potencializar las habilidades y mejorar el desempefio
de sus funcionarios.

Dando alcance a esta normatividad se ha disefiado el plan de bienestar “Por una Unidad con Armonia” que
busca priorizar para el aino 2016 el mejoramiento de clima laboral, teniendo en cuenta que esto repercute en
la incidencia de metas en la Unidad.

Para la elaboracién del presente plan de bienestar se tendran como insumos:

- Necesidades especificas expresadas por los funcionarios a través de una encuesta virtual.

- Normatividad vigente aplicada.

- Resultados de la evaluacién de encuesta de cultura organizacional realizada por el equipo de Atencidn
al Ciudadano.

- Resultados de evaluaciéon de riesgo psicosocial.

- Presupuesto asignado a la Unidad en el rubro de funcionamiento.

- Laevaluacién realizada a los programas de bienestar del afio 2014.

- Informe de psicdlogas sobre hallazgos en las territoriales.

7. DIAGNOSTICO

El programa de bienestar social de los funcionarios de la Unidad de Restituciéon de Tierras se apoya en el
diagndstico de necesidades aplicado a los funcionarios en el mes de diciembre de 2015, teniendo en cuenta
los lineamientos del DAFP.
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Para este afio cada Territorial adaptd el formato aplicado el afio pasado, teniendo en cuenta que las
caracteristicas culturales en cada Departamento son muy diferentes al igual que los proveedores de servicios
gue se encuentran en cada uno.

La encuesta se realizé a 383 funcionarios representando el 79.95 % de la poblacion de la Unidad.

Cada Direccidn Territorial y Nivel Central poseen el resultado del diagndstico en sus archivos y con base en
los resultados se elabora el presente plan.

MARCO TEORICO

Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones”. Marco legal para apoyar las actividades de bienestar.

Decreto 1567 de 1998 “por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado”.

Decreto 1227 de 2005 “por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley
1567 de 1998.

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.”

Resolucién 2646 de 2008 del Ministerio de la Proteccidn social “por la cual se establecen disposiciones
y se definen responsabilidades para la identificacion, evaluacién, prevencion, intervencion y
monitoreo permanente de la exposicién a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la
determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional”

Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica”

9. PROGRAMAS A DESARROLLAR DENTRO DE LAS AREAS DE INTERVENCION

Teniendo en cuenta la normatividad y los objetivos del plan de bienestar, a continuacion se presentan los
programas a desarrollar durante el afio 2016 que pretenden impactar en los funcionarios y su ntcleo familiar,
cabe la pena recalcar que cada Direccidn Territorial ha disefiado sus propios programas de acuerdo a los
lineamientos impartidos de forma General.
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9.1 PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES
9.1.1 Programas deportivos, Recreativos y vacacionales: “Trimestre de salud y bienestar”

Este programa busca generar habitos de vida saludable en los funcionarios de la Unidad, combatir el estrés y
liberar tensiones, teniendo en cuenta que estas actividades repercuten favorablemente en el desempefio
laboral y en la motivacidén del personal.

Por otra parte, estas actividades propician una mejor relacién entre los colaboradores, favoreciendo el clima
laboral y disminuyendo los conflictos al lograr compartir actividades fuera de la Unidad.

El objetivo de este componente para el afio 2016 pretende que los funcionarios lleven una vida mas saludable
y reduzcan sus problemas de salud.
Por lo tanto y para dar cuenta de este programa se desarrollaran las siguientes actividades:

- Torneos deportivos
- Practicas deportivas
- Jornadas recreativas de integracién

9.1.2 Artisticos y culturales “Creando y Recreando”

Este programa busca promover la creatividad, imaginacion, critica, expresiéon oral y escrita, como fuente de
enriquecimiento ademas de servir de espacios de esparcimiento tanto para el funcionario como para su
familia.

Por lo tanto y para dar cuenta de este programa se desarrollaran las siguientes actividades:
- Actividades culturales
9.1.3 Promocidn y prevencidon en salud “Tu salud es Bienestar”

Se pretende crear una cultura de la salud generando conciencia en el autocuidado como estrategia para
aumentar la productividad y la eficiencia al interior de la Unidad.

Dentro de las actividades a llevar a cabo se realizaran:
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- Semana de la salud
- Actividades que se implementaran a través del Sistema de Seguridad y salud en el trabajo SG —SST.

9.1.4 Capacitacién Informal “Nuevas oportunidades”

A través de este programa se busca brindar herramientas a los colaboradores y su nucleo familiar ampliando
las posibilidades de desarrollo personal, contribuyendo en el desarrollo de habilidades y destrezas manuales.

Dentro de las actividades a llevar a cabo se realizaran:

- Talleres de cocina
- Talleres artesanias y /o manualidades

9.1.5 Promocién de Programas de Vivienda “Cimentar las bases”

La Unidad a través de este programa pretende llevar a cada sede las diversas entidades financieras que
ofrecen proyectos de vivienda, créditos de ahorro y vivienda con el fin de facilitar los tramites para que
puedan lograr la adquisicion de su propia vivienda.

Para el cumplimiento se tienen establecidas las siguientes actividades:

- Jornadas de vivienda con bancos, cajas de compensacidn, inmobiliarias
- Charlas de ahorro y crédito hipotecario

9.2 CALIDAD DE VIDA LABORAL
9.2.1 Clima Laboral y cultura organizacional “Nuestro Pilar es la Armonia”

Se pretende realizar actividades que contribuyan a la consolidacion de una cultura organizacional y el
mejoramiento de clima laboral, estas actividades estaran apoyadas por psicélogos quienes desarrollaran un
plan de trabajo especializado en el tema

Para el cumplimiento se tienen establecidas las siguientes actividades:

- Taller como estrategias de intervencién al mejoramiento de clima laboral en todas las sedes de la
Unidad y dependencias de Nivel Nacional
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- Socializacion e interiorizacion de valores a través de estrategias ludicas.
- Talleres o espacios de reflexién

9.2.2 Adaptacién al cambio organizacional: “Un cambio una nueva estrategia”

Teniendo en cuenta que para desarrollar la estrategia 2016 se pueden presentar cambios en algunas
territoriales la estrategia de adaptacidn al cambio organizacional se establecerd de acuerdo a la demanda
teniendo en cuenta los cambios que puedan presentarse en la Unidad, especialmente en las Direcciones
Territoriales que requieran ser cerradas o trasladadas.

Para el cumplimiento se tienen establecidas las siguientes actividades:
- Jornadas de reflexidn y talleres practicos de acuerdo a la demanda.
9.2.3 Preparar a los pre pensionados y desvinculacidn asistida: “Una nueva vida un nuevo rumbo”

Entendiendo que la Unidad es de cardcter temporal y los funcionarios se encuentran en provisionalidad o de
libre nombramiento y remocidn la rotacién de la planta es alta, sin embargo para tener asistencia a los
colaboradores que se retiran de la entidad se les apoyara con lo siguiente:

- Estrategia con la caja de compensacion dentro de sus programas de desvinculacién asistida.
9.2.4 Trabajo en equipo “Somos un solo equipo”

La Unidad pretende fortalecer el trabajo en equipo a través de actividades IGdico recreativas las cuales se
apoyaran con cada lider de Talento Humano, vale la pena resaltar que para el cumplimiento de metas es
necesario reforzar este tema en cada dependencia teniendo en cuenta que el trabajo desarticulado puede
influir en el cumplimiento de las mismas.

Para dar respuesta a este programa se pretende realizar las siguientes actividades:

- Talleres experienciales
- Taller de trabajo en equipo
- Jornadas de reflexion
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10 CRONOGRAMA

Ver anexo.

11 CONTROLY SEGUIMIENTO
Se deberd realizar un seguimiento y control al plan de bienestar, para lo cual se tendra en cuenta:
- Listado de asistencia
- Acta o informe de la actividad
- Archivo fotografico
- Formato de evaluacién actividades de bienestar

- Formatos que soporten el parentesco familiar de acuerdo a la normatividad

Los anteriores documentos deberdn remitirse en su totalidad al Grupo de Gestidn de Talento y Desarrollo
Humano, sin embargo en el nivel Nacional se recibira la informacién consolidada.

12 INDICADORES
- Cobertura

Las Direcciones Territoriales deberan anualmente reportar el siguiente indicador de cobertura
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{N" de funcionarios de Iz territorial que participaron en actividades de bienestar al afiof N* de funcionarios
de la Territorial)*100%

- Indicader eficiencia presupuestal

{Recursos ejecutados/recursos presupuestados)*100%

- Indicador de eficacia

(N* de actividades de bienestar realizadas/ N” de actividades de bienestar programadas)® 100%
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

- Ley 909 de 2004

- Decreto 1567 de 1998

- Decreto 1227 de 2005

- Decreto 1083 de 2015
Sistema de Orientaciones metodolbgicas de 2012 — DAFP ~ Direccién de empleo pubiico.

- Departamento Administrativo de la Funcién publica, Sistema e Estimulos. Lineamiento de politica.
Republica de Colombia. 2012

- Departamento Administrativo de la Funcion pablica. La Calidad de Vida Laboral para una Cultura de
lo Pablico: Instrumentos para su gestian. 2004

- Departamento Administrativo de la Funcion Publica — Guia de Intervencidn para la cultura
organizacional, el clima laboral y el cambio organizacional. 2005

- Departamento Administrativo de 1a Funcién Pablica — cartilla Clima Laboral. 2001

Anexo

Cronograma

Atentamente,

ZXK 777 K

S —— .
CARLO: RELIO PLANELLS MATAU%
Coordinador

Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo Humano

tlabora: Sotaewr Matiz

Si usted copia o imprime este documento, 1a URT le considerard como No Controiado y no se hace responsable por su
consulta o uso. Si desea consultar la versidén vigente y controlada, consulte siempre la intranet
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CRONOGRAMA

ENERO | FEBRERO MARZO

ABRIL | MAYO | JUNIO

JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE

OCT | NOVIEMBRE DICIEMBRE
UBR

Cimentar las bases para
conocernos e integrarnos

Trimestre de la salud y
bienestar

Hacia el fortalecimiento de nuestros principios y
valores

Trimestre de la diversion

Se realizard jornada de juegos
tradicionales como Parqués,
ajedrez, domind, rumi Q, cartas,
etc. dependiendo la dinamica de
la territorial se organizaran
jornadas en este trimestre

Realizacion de jornadas
deportivas de acuerdo a
las solicitudes de cada
Territorial

Realizacidn Actividades grupales de integracion

Actividad del mes de los nifios

Festival de disfraces con material
reciclable alusivos a caricaturas
infantiles durante la Ultima semana de
octubre.

Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas - Sede Central
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Realizar una jornada donde se Actividad Cultural Actividades hacia el fortalecimiento de la Capacitacién artes o artesanias
efectue la promocién de cultura organizacional (principios y valores
programas de vivienda. 16 al 20 de mayo Semana | éticos)Mural por equipos cada uno disefiar un

de la Salud poster con el valor del Respeto

Festival de colonias por Por equipos componer una copla alusiva al valor
dependencias (propuesta) de honestidad

Por grupos la dramatizacidn del valor de
compromiso con los derechos de las victimas
Jornada de donacién de para las victimas y
evento con tres familias restituidas para la
entrega de los mismos

exposicion de fotografia que refleje el sentido
de Justicia

Festival del cuento con coherencia

Disefia la cometa "vuela alto con la actitud de
didlogo"

Realizar 1 taller experiencial en las Sedes de la Unidad y dependencias de Nivel Nacional

Realizar 1 actividad como estrategias de intervencidn al mejoramiento de clima laboral en todas las sedes de la Unidad y dependencias de Nivel Nacional

Realizar actividades de preparacién frente al cambio y desvinculacién laboral en las Direcciones Territoriales que presenten modificaciones en el afio 2016
- Por demanda
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2 acuerdos por Sede con descuentos en actividades de bienestar

. Las fechas de los talleres experienciales y estrategias de intervencion al mejoramiento de clima laboral estaran sujetas a la disponibilidad de las Direcciones Territoriales y dependencias de
nivel central.
° Cada Direccion Territorial establecera las actividades para dar cuenta del siguiente cronograma.
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INCENTIVOS 2016

Bogota D, C., marzo de 2016
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1. PLAN DE INCENTIVOS 2016

La Unidad de Restitucién de Tierras para el afio 2016 ha disefiado un plan de incentivos que busca
enaltecer a los servidores cuyo desempenfio evaluado es sobresaliente y contribuye al desarrollo de
los objetivos de la Unidad a través de las contribuciones adicionales en pro del mejoramiento
continuo.

1.1 NORMATIVIDAD:

DECRETO LEY 1567 DE 1998: “Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y el sistema
de estimulos para los empleados del estado”

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”.

DECRETO 1083 DE 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional”

1.2 BENEFICIARIOS
Se establecen teniendo en cuenta la normatividad vigente de la siguiente forma:

Decreto Ley 1567 de 1998., Capitulo IV Articulo 30. Tipos de planes. Para reconocer el desempefio
en niveles de excelencia podran organizarse planes de incentivos pecuniarios y planes de incentivos
Nno pecuniarios.

Tendran derecho a incentivos pecuniarios y no pecuniarios todos los empleados de carrera, asi como
los de libre nombramiento y remociéon de los niveles profesional; técnico, administrativo y
operativo.
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Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.10.9 “El jefe de cada entidad adoptard anualmente el plan de
incentivos institucionales y sefialard en él los incentivos no pecuniarios que se ofrecerdn al mejor
empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al
mejor empleado de libre nombramiento y remocién de la entidad, asi como los incentivos
pecuniarios y no pecuniarios para los mejores equipos de trabajo”

De acuerdo a la estructura de la Unidad para el afio 2016 las personas que tienen derecho a
participar corresponderan:

a) Libre nombramiento y remocién total: 11
- Técnico: 3
- Profesional: 2
- Asesor: 6

b) Gerentes Publicos: 24

1.3 TIPOS DE INCENTIVOS A OTORGAR

INCENTIVOS GENERALES

- Entrega de certificado de 0
reconocimiento por el aporte a Ia
entidad, con copia a la hoja de vida.

- Reconocimiento publico a la labor 0
meritoria del funcionario con copia a la
hoja de vida y publicacién en los medios
de comunicacién propios de la Unidad
de Restitucion de Tierras.
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INCENTIVOS NO PECUNIARIOS

TIPO DE INCENTIVO

MONTO EQUIVALENTE AL (SMMLV)
2016 $689.454.

Programa de turismo social que incluye
(planes turistico, pasajes, estadia, gastos de
alimentacién) hasta el monto sefialado en el
incentivo, el cual debera ser efectivo dentro
de los primeros cuatro meses del afio 2017 en
dias no laborales.

HASTA 4 SMMLV DEL ANO
2016

Permiso remunerado por 3 dias del 10 al 12 de
abril del afo 2017, sin obligacién de
compensacién de dias.

Permiso remunerado por 5 dias el cual podra
escogerse entre el 19 de diciembre y hasta el
6 de enero de 2016, sin obligacion de
compensacién de dias.

Mejoramiento en las dotaciones de la oficina
dentro del cual podrad seleccionar (silla y/o
accesorios ergondmicos y/o literatura para el
desarrollo de sus funciones), hasta por el

HASTA 2 SMMLV DEL ANO

monto senalado del incentivo. el cual debera 2016
ser efectivo dentro de los primeros cuatro
meses del afio 2017.
GD-FO-15
V.1
() MINAGRICULTURZ TODOSPORUN
R g i NUEVO PAIs

Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas - Sede Central

Carrera 12 No. 71 - 99 - Teléfonos (57 1) 3770300 — 3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia
www.restituciondetierras.gov.co  Siganos en: @URestitucion @RicardoSabogalU


http://www.restituciondetierras.gov.co/

UNIDAD
DE RESTITUCION
DE TIERRAS

INCENTIVOS PECUNIARIOS
6 SMMLV MONTO EQUIVALENTE AL (SMMLV) 2016 que se
distribuird equitativamente entre el nimero de
participantes del proyecto.

2. RECONOCIMIENTO MEJOR EMPLEADO DE LA ENTIDAD Y MEJOR GERENTE PUBLICO

Con el fin de motivar a los funcionarios de la Unidad y contribuir al fortalecimiento institucional en
el afio 2016 se efectuara reconocimiento al mejor empleado de libre nombramiento y remocion y
al mejor Gerente publico de la Unidad de la siguiente forma:

2.1 MEJOR EMPLEADO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
2.1.1 Requisitos para su otorgamiento:

1. Ser empleado de libre nombramiento y remocién de los niveles profesional, técnico, asistencial
0 asesor.

2. Acreditar tiempo de servicios continuo en la Unidad de Restitucion no inferior a un (1) afio a 31
de enero de 2016, por efectos del periodo de la evaluacion de desempefio.

3. No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la fecha de
postulacion o durante el proceso de seleccién.

4. Acreditar nivel de excelencia rango sobresaliente entre 95 a 100 en la evaluacién del desempefio
en firme, correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacién.
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2.1.2 Formato de Evaluacion

Libre nombramiento y remocion: Para el afio 2016 se tendrd en cuenta el instrumento de evaluacién
gue se aplica para los funcionarios de carrera Administrativa, correspondiente al afio
inmediatamente anterior.

Para los funcionarios de libre nombramiento v remocion la calificacion solamente tendra efectos
para el reconocimiento de incentivos y no otorgara derechos de carrera.

2.1.3 Asignacion de incentivo:

El incentivo no pecuniario se otorgara al servidor publico con mayor calificacién en la evaluacidn, en
caso de existir empate se procedera de acuerdo con los siguientes criterios:

En los casos en los cuales mas de una persona obtenga la mejor calificacién en la evaluacién de
desempenio, la entidad debera aplicar unos criterios de desempate dentro de los cuales se tendra
en cuenta:

Criterios de desempate Puntaje maximo
Capacitaciéon, entrenamiento en 20
el puesto de trabajo o
sensibilizacion.

Actividades de  disposiciéon 20
voluntaria
Evaluacién conocimientos del 60

Sistema Integrado de Gestidn

a) Se otorgara hasta 20 puntos a quién haya tenido la mayor participacién en las actividades
de capacitacidon, entrenamiento en el puesto de trabajo o sensibilizacidn ofrecidas por la
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entidad y que se encuentren avaladas dentro del Plan Institucional de Capacitacién de la
siguiente forma:

No de capacitaciones Puntaje
Ninguna 0
1 5
203 10
405 15
50 mas 20

b) Se otorgara hasta 20 puntos a quién haya tenido una participacion voluntaria no asignada a
los grupos de disposicidn voluntaria como el Comité Paritario de Seguridad y salud en el
trabajo, brigadas de emergencia, comité de convivencia de la siguiente forma:

Actividades de disposicién voluntaria Puntaje
Ninguna 0
COPASS 6 Brigada de Emergencia o Comité | 5
de convivencia
2 de las anteriores 10
3 de las anteriores 20

c) Se otorgard hasta 60 puntos por la evaluaciéon de 20 preguntas referentes al sistema
integrado de gestion de la siguiente forma:

Calificacién Obtenida Puntaje
0a70 0
70-75 5
75-80 10
80-85 15
85-100 20
GD-FO-15
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En caso de persistencia de empate después de revisados los items anteriores se procederd a
efectuar un sorteo por parte de los miembros del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

2.1.4 Cronograma:

1. A 30 de junio de 2016 el Grupo de Talento y Desarrollo Humano realizara el listado de los
funcionarios que acreditaron el nivel de excelencia en la evaluacion de desempefio realizada
a 31 de enero de 2016.

2. A 30 de julio de 2016 el Grupo de talento y Desarrollo Humano realizara el listado de los
criterios de desempate y consolidara la informacion pertinente.

3. A 31 de agosto de 2016 se presentara ante el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo los resultados obtenidos de las evaluaciones y criterios de desempate para
su aprobacion o en caso de persistencia de empate el respectivo sorteo.

4. A 30de septiembre de 2016 se efectuara el reconocimiento de los empleados.
2.1.5 Incentivo asignar:

El servidor publico seleccionado como el mejor funcionario de libre nombramiento y remocién de
la Unidad de Restitucién de Tierras, tendra derecho a escoger entre los incentivos no pecuniarios,
uno (1) de los reconocimientos que sean de su preferencia, antes del 15 de octubre de 2016 a través
de carta dirigida al Grupo de Talento y Desarrollo Humano.

2.1.6 Pago de Incentivo:

La suma a reconocer por concepto del incentivo no pecuniario, se girara directamente a los
proveedores que prestan el servicio y que cumplan los requisitos establecidos por la ley.

Para el caso de los incentivos no pecuniarios cada funcionario seleccionado debera presentar por
escrito antes del 15 de octubre del afio 2016 el incentivo a escoger de su preferencia, el cual podra
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hacerse efectivo antes del mes de abril del afo siguiente a su asignacién, con cargo al presupuesto
de la Unidad de Restitucién de Tierras.

2.1.7 Declaratoria Desierto:

En caso de encontrar a 30 de septiembre de 2016, que ninguno de los funcionarios cumple con los
requisitos establecidos para el otorgamiento de los incentivos se declarard desierto para lo cual no
se procederd a la entrega de reconocimiento por parte de la URT.

2.2 MEJOR GERENTE PUBLICO
2.2.1 Requisitos para su otorgamiento:

a) Ser empleado de libre nombramiento y remocién del nivel directivo.

b) Acreditar tiempo de servicios continuo en la Unidad de Restitucién no inferior a un (1) afio
a 31 de diciembre de 2015.

c) No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la fecha
de postulacién o durante el proceso de seleccion.

d) Acreditar nivel de excelencia en la evaluacidn de gestidn en firme, correspondiente al afio
inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

2.2.2 Formato de evaluacion:

Gerente Publico: Para el afio 2016 se tendrd en cuenta los acuerdos de gestion calificados a 31 de
diciembre de 2015.

2.2.3 Asignacién de incentivo:

El incentivo no pecuniario se otorgara al Gerente publico con mayor calificacién en el Acuerdo de
Gestion, en caso de existir empate se procedera de acuerdo con los siguientes criterios:

En los casos en los cuales mas de una persona obtenga la mejor calificacién en el acuerdo de Gestiodn,
la entidad deberad aplicar unos criterios de desempate dentro de los cuales se tendra en cuenta:
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Criterios de desempate Puntaje maximo
Capacitaciéon, entrenamiento en 20
el puesto de trabajo o
sensibilizacion.

Actividades de  disposicidon 20
voluntaria
Evaluacién conocimientos del 60

Sistema Integrado de Gestién

a) Se otorgara hasta 20 puntos a quién haya tenido la mayor participacidn en las actividades de
capacitacién ofrecidas por la entidad y que se encuentren avaladas dentro del Plan Institucional
de Capacitacién de la siguiente forma:

Capacitacion coach 2015 Puntaje
4 virtuales — 0 presenciales 10
4 sesiones virtuales — 1 presencial 15
4 sesiones virtuales — 2 presenciales 20

b) Se otorgara hasta 20 puntos a quién haya tenido una participacion voluntaria no asignada a los
grupos de disposicidn voluntaria como el Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo,
brigadas de emergencia, comité de convivencia de la siguiente forma:

Actividades de disposicion voluntaria no Puntaje
designado

Ninguna 0
COPASS 6 Brigada de Emergencia o Comité | 5
de convivencia
2 de las anteriores 10
3 de las anteriores 20
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c) Se otorgard hasta 60 puntos por la evaluacién de 20 preguntas referentes al sistema integrado

de gestién de la siguiente forma:

Calificacion Obtenida Puntaje
0a70 0
71-84 5
85-90 10
91-96 15
97-100 20

En caso de persistencia de empate después de revisados los items anteriores se procederd a
efectuar un sorteo por parte de los miembros del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

2.2.4 Cronograma:

1. A 30 de junio de 2016 el Grupo de Talento y Desarrollo Humano realizara el listado de los
Gerentes Publicos que acreditaron el nivel de excelencia en el Acuerdo de Gestion realizado
a 31 de diciembre de 2015.

2. A 30 de julio de 2016 el Grupo de talento y Desarrollo Humano realizara el listado de los
criterios de desempate y consolidara la informacién pertinente.

3. A 31 de agosto de 2016 se presentara ante el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo los resultados obtenidos de los Acuerdos de Gestidon y criterios de
desempate para su aprobacidn o en caso de persistencia de empate el respectivo sorteo.

4. A 30de septiembre de 2016 se efectuara el reconocimiento del mejor Gerente Publico.
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2.2.5 Incentivo asignar:

El funcionario seleccionado como el mejor Gerente Publico tendra derecho a escoger entre los
incentivos no pecuniarios, uno (1) de los reconocimientos que sean de su preferencia, antes del 15
de octubre de 2016.

2.2.6 Pago de Incentivo:

La suma a reconocer por concepto del incentivo no pecuniario, se girard directamente a los
proveedores que prestan el servicio y que cumplan los requisitos establecidos por la ley.

Para el caso de los incentivos no pecuniarios cada funcionario seleccionado debera presentar por
escrito antes del 15 de octubre del afio 2016 el incentivo a escoger de su preferencia, el cual podra
hacerse efectivo antes del mes de abril del afo siguiente a su asignacion, con cargo al presupuesto
de la Unidad de Restitucién de Tierras.

2.2.7 Declaratoria Desierto:

En caso de encontrar a 30 de septiembre de 2016, que ninguno de los funcionarios cumple con los
requisitos establecidos para el otorgamiento de los incentivos se declarara desierto para lo cual no
se procederd a la entrega de reconocimiento por parte de la URT.
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3. EQUIPOS DE TRABAJO

3.1.1 Definicién equipo de trabajo: Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.10.9, Paragrafo. “Se
entendera por equipo de trabajo el grupo de personas que laboran en forma interdependiente y
coordinada, aportando las habilidades individuales requeridas para la consecucidn de un resultado
concreto, en el cumplimiento de planes y objetivos institucionales. Los integrantes de los equipos
de trabajo pueden ser empleados de una misma dependencia o de distintas dependencias de Ia
entidad”.

3.1.2 Requisitos para su postulacién y otorgamiento:

Para otorgar el incentivo el nivel de excelencia de los equipos de trabajo se determinara con base
en la evaluacion de los resultados del trabajo en equipo; de la calidad del mismo y de los efectos en
el mejoramiento de los servicios de la Unidad; de la eficiencia con que realizé el proyecto y el
funcionamiento como equipo de trabajo, tal como lo establece el Decreto 1083 de 2015, Articulo
2.2.10.10.

Para la aplicacién del incentivo se seleccionaran anualmente los equipos de trabajo con desempefios
en niveles de excelencia, quienes para su postulacién deberan tener en cuenta los siguientes
requisitos:

- Acreditar nivel de excelencia rango sobresaliente entre 95 a 100 en la evaluacién del desempefio
en firme, correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacidn.

- Los integrantes de los equipos deberan ser empleados de carrera o de libre nombramiento y
remocidn de los niveles asesor, profesional, técnico o asistencial

- Acreditar tiempo de servicio continuo en la Unidad de Restitucion no inferior a un (1) afio a 31
de enero de 2016, por efectos del periodo de la evaluacion de desempefio.

- No haber sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a la fecha de
postulacion o durante el proceso de seleccion.
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Acreditar nivel de excelencia rango sobresaliente entre 95 a 100 en la evaluacidn del desempefio
en firme, correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacion.

Los equipos de trabajo que se conformen deberan estar integrados por minimo dos (2)
servidores y maximo de cuatro (4) los cuales pueden ser de una misma dependencia o de
distintas dependencias de la entidad; no se podrdn conformar equipos de trabajo con Gerentes
Publicos, con personal provisional, ni contratistas de acuerdo a la normatividad vigente.

El proyecto debe ser desarrollado exclusivamente por los miembros del equipo de trabajo
conformado.

El proyecto inscrito deberd haber concluido en el afo inmediatamente anterior de la
postulacion.

Los resultados del proyecto presentado deben responder a criterios de excelencia y mostrar
aportes significativos a los procesos de la Unidad Administrativa Especial de Gestidon de
Restitucion de Tierras Despojadas, respondiendo al cumplimiento misional.

Todos los equipos de trabajo que se postulen y relinan los requisitos exigidos deberan efectuar
la sustentacién ante los servidores de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de
Restitucion de Tierras Despojadas, en una jornada especial.

3.1.3 Convocatoria

El grupo de Talento y Desarrollo Humano y la Oficina Asesora de planeacién convocardn a los
equipos de trabajo interesados en inscribir sus proyectos, a través de los medios de comunicacion
de la Unidad teniendo en cuenta lo contemplado en el Articulo 2.2.10.13 del Decreto 1083 de 2015:

- Convocar a las diferentes dependencias o areas de trabajo de la Unidad para que postulen
proyectos institucionales desarrollados por equipos de trabajo, concluidos en el afio 2015.

- Se establecera de igual forma para el afo 2017, las areas estratégicas de trabajo
fundamentadas en la planeacién institucional para ser desarrolladas por equipos de trabajo
a través de proyectos previamente inscritos.
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3.1.4 Procedimiento para la calificacion:

- La Oficina Asesora de Planeacién y el Grupo de Talento y Desarrollo Humano responderan como
equipo evaluador, garantizando la imparcialidad y conocimiento técnico sobre el proyecto de
acuerdo a los parametros que se establezcan.

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

- Se efectuard la convocatoria a las diferentes dependencias de la Unidad Administrativa Especial de
Gestién de Restitucién de Tierras Despojadas para que postulen proyectos institucionales
desarrollados por equipos de trabajo, concluidos en el afio inmediatamente anterior.

- El Director de la Unidad Administrativa Especial de Gestidn de restitucion de Tierras, de acuerdo
con lo establecido en el Plan Institucional de Incentivos y con el concepto del equipo evaluador,
asignard, mediante acto administrativo, los incentivos pecuniarios al mejor equipo de trabajo de la
entidad.

-La Unidad podra determinar en algun caso la participacién de expertos externos para garantizar la
imparcialidad y conocimiento técnico de los proyectos que participen.

- El plazo mdximo para la seleccidn, proclamacidn y entrega de los incentivos pecuniarios a los
equipos de trabajo, sera el 30 de Septiembre del afio 2016.

3.1.5 Incentivo asignar:

El Equipo de trabajo que haya obtenido el mayor puntaje tendra derecho al incentivo pecuniario.

3.1.6 Pago de Incentivo:

La suma a reconocer por concepto del incentivo pecuniario, se girard directamente a los

funcionarios con cargo al presupuesto de la vigencia 2017 dentro de los primeros cuatro meses del
afio en mencion.
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3.1.7 Declaratoria Desierto:

En caso de encontrar a 31 de agosto de 2016, que ninguno de los Equipos de trabajo cumple con los
requisitos establecidos para el otorgamiento de los incentivos se declarara desierto para lo cual no
se procederd a la entrega de reconocimiento por parte de la URT.

3.2 PAUTAS DE PRESENTACION DEL PROYECTO
El proyecto deberd ser enfocado hacia el cumplimiento de los siguientes ejes tematicos:

a) Proceso: Mejoramiento de un proceso cuyo resultado incide en el logro de las metas de la
politica de Calidad.

b) Cultura Organizacional: Proyecto que conduzca a los servidores de la Unidad en la practica
de los valores institucionales o al generar conductas que incidan favorablemente en el
mejoramiento del clima laboral, beneficiando el desarrollo del trabajo en la Dependencia y
facilitando el logro del cumplimiento misional.

El proyecto que se inscriba debe apuntar al logro de uno de los proyectos Institucionales definidos
en el plan estratégico o en el plan de Accidn de la Unidad, conforme a los anteriores ejes tematicos.

El proyecto debera generar valor agregado en la gestién de la Unidad y deberd incluir estrategias de
innovacion, por lo que no podra referirse a lo que se enmarca dentro de sus compromisos laborales.

Los resultados del proyecto deben responder a criterios de excelencia y calidad ademds de apoyar
significativamente el cumplimiento de metas y la efectividad en la prestacidn del servicio.

Pardgrafo: Los proyectos sobre los cuales se evaluaran los equipos de trabajo corresponderan a los
elaborados y ejecutados durante el periodo comprendido entre el 1 de enero de 2015 al 31 de
diciembre de 2015.
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3.3 PRESENTACION DEL PROYECTO

Informacién General: Especificar el nombre del proyecto y descripcidon general, integrantes que
conforman el equipo, quienes son los beneficiarios del proyecto, los objetivos, acciones que
motivaron el proyecto y cronograma del proyecto, recursos utilizados.

Orientacion del Proyecto: Especificar el proceso hacia el cual estd enfocado el proyecto dentro del
Sistema integrado de Gestion en la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de
Tierras Despojadas y como contribuyd al mejoramiento de la entidad.

Valores Agregados: Describir los valores agregados obtenidos de la implementacién del proyecto.

Evidencias de Rol: Se debe adjuntar las evidencias del rol que desempefiaron los integrantes del
equipo, las actas de reuniones y todos los demas documentos que puedan soportar la participacién
de los integrantes en el mismo, asi como todos los documentos soporte que evidencien la ejecucién

del proyecto.

Resultados: Enumerar los resultados cuantificables y medibles.

FORMATO DE EVALUACION
CRITERIO CALIFICACION (PORCENTAIE)

¢El proyecto se encuentra enmarcado dentro | 20 puntos
del Sistema Integrado de Gestién?

DESCRIPCION DEL PROYECTO
El proyecto mejora alguna actividad o proceso | 5 puntos
El proyecto tiene definidas claramente las | 5 puntos
metas
El objetivo del proyecto es claro y medible 5 puntos
Esta claramente identificada la poblacién | 5 puntos
objetivo del proyecto

RESULTADO DEL PROYECTO
Se cumplieron las metas del proyecto ‘ 10 puntos
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Se generaron beneficios para la entidad y/o 10 puntos
victimas
El proyecto se puede implementar en otras 10 puntos
dependencias.
Los resultados del proyecto son concretos y 10 puntos
verificables
TOTAL VALOR 100 PUNTOS

3.4 CRONOGRAMA DE INSCRIPCION ¥ PRESENTACION DEL PROYECTO

ACTIVIDAD FECHA LIMITE
Divulgacion de la actividad Hasta 15 abril de 20016
Recepcion de propucstas de provecto 27 mayvoe de 20016 4:00 p.n.

Validacion estudic de proyectos ¥ calificacion 30 de junio 2006
de los equipos de trabajo: Apowvo Oficing de
planeacidon. Comité interno o extemo si se
reguiere,

Publicaciton de provectos aceplados por el | de julio 2016
comité
Sustentacion del proyecto v logros aleanzados 5al 15 de julio 2016
ante los demids servidores de la entidad w
camitd evaluador, _

Prezentacidn resultados a Comité Institucional Hasta el 31 de agosto de 2006
de Desarrallo Administrativo
El Director General con lo establecido dentro Plazo hasta ¢l 15 de septiembre de 2006
del plan institucional de incentivos, mediante
acto administrativo asignard al mejor equipo de
trabajo de la LINIDAD el incentivo pecuniario
establecido. En caso de empate, 2] incentivo se
distribuiréd entre los miembros de los equipos
que ocuparon el primer ugar.

Publicacion de equipo ganador 30 de septiembre de 2016

e

e S

CARLOS AﬂéLID PLANELLS MA NA
Coordinador Talento v Desarrollo Humana
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Bogota D. C.; Marzo de 2016
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“Servidores Publicos Constructores de Paz”

PRESENTACION

Este afio nuestro reto como entidad publica que trabaja para el postconflicto se centra en preparar
a los servidores publicos de La Unidad en la promocidon de una cultura de la reconciliacion,
comprometidos con la eficiencia, la eficacia, la transparencia y la rendicion de cuentas como
herramientas de una buena gestién administrativa.

Conscientes de la importante labor que se tiene al interior de La Unidad de cara a un escenario de
postconflicto, para la presente vigencia se propone adelantar procesos de formacidn para dar
respuesta a situaciones especificas de mejora continua. Por esta razdn, el diagnostico de
necesidades se basd en instrumentos técnicos como la encuesta de producto y/o servicio no
conforme y el consolidado del Plan de Mejoramiento de la vigencia 2015 suministrados por la
Oficina Asesora de Planeacion, el Informe Nacional de la Encuesta de Satisfaccion 2015 suministrado
por el equipo de Atencién al Ciudadano, el consolidado de los Informes Misionales suministrados
por las Direcciones Técnicas, y los informes de la Oficina de Control Interno.

Por lo anterior, para la elaboracion del presente Plan Institucional de Capacitacidn, ademas de seguir
los lineamientos dados por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP, se han
tenido en cuenta aspectos como el concepto de competencias laborales, aprendizaje basado en
problemas y proyecto de aprendizaje en equipo, como elementos que permiten adquirir
conocimientos para potenciar las habilidades y actitudes requeridas para desempefiar eficazmente
las funciones al interior de La Unidad.
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1. OBIJETIVOS

OBIJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestidn institucional de la Unidad Administrativa Especial de Gestidon de Restitucién de
Tierras Despojadas a través del Plan Institucional de Capacitacién, que permita desarrollar
competencias de liderazgo para el postconflicto, asegurando la calidad en la prestacién del servicio
y la atencién al ciudadano, para consolidar una cultura de paz y de reconciliacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Introducir alos nuevos colaboradores en las politicas, planes, programas, proyectos y metas
de la entidad para el 2016.

e Contribuir a la mejora de los procesos en la entidad, fortaleciendo las competencias de los
colaboradores y la capacidad técnica de las dependencias en las que prestan sus servicios.

e Establecer las orientaciones tematicas y pedagdgicas del Plan Institucional de Capacitacién
en el marco de la calidad y las competencias laborales para el afio 2016.

e Actualizar los conocimientos de los colaboradores, respecto a las actualizaciones normativas
o demas cambios que afectan el logro y cumplimiento misional.
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2. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
La estrategia para la formulacidn del plan se centrd en definir un diagndstico de necesidades reales
de capacitacion de los servidores publicos, a partir del cual se priorizaron los temas para cerrar las
brechas de competencias funcionales existentes en todas las dependencias de La Unidad.

Por esta razdn, para establecer el diagndstico de necesidades de capacitacidén de la vigencia 2016,
en primera instancia se procedid a revisar las evaluaciones de las capacitaciones realizadas durante
el 2015 y con base en los resultados de las mismas se procedid a establecer cudles estrategias deben
continuar para fortalecer aspectos de las areas misionales y de los procesos de evaluacién,
estratégicos y de apoyo.

De igual forma, se analizaron las necesidades de formacién identificadas en el seguimiento a la
ejecucion de los planes y programas institucionales, el Plan de Mejoramiento de la vigencia 2015,
los resultados de los reportes de producto no conforme y los resultados de la Encuesta de
Satisfaccién 2015, los cuales contaron con la participacién de los funcionarios y dependencias que
tienen incidencia en los procesos misionales y de gestidn de La Unidad.

Asi, una vez validado el ejercicio con cada uno de los procesos se procedid a establecer las
necesidades de capacitacion que se relacionan a continuacién:

Proceso al que — .
9 Descripcion de la necesidad

Macroproceso pertenece
Misional Gestion de Restitucion Mesas Técnicas de Fortalecimiento Institucional
Misional Gestion de Restitucion Linea de Enfoques Diferencial y Psicosocial
Misional Gestion de Restitucion Analistas de contexto
Misional Gestion de Restitucion Encuentro de Analistas de Contexto
Misional Gestion de Restitucion Prueba social, tierras, nucleos.
Misional Gestion de Restitucion Equipos sociales de caracterizaciéon
Misional Gestion de Restitucion Encuentro de Directores y/o Coordinadores Sociales

Gestion de Restitucion

Misional o, Tercer Encuentro Etnico
de Derechos Etnicos
. . Gestion de Restitucion . . -
Misional o, Lineamientos Generales en Asuntos Etnicos
de Derechos Etnicos
Misional Gestion de Restitucion Encuentro Juridico
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Proceso al que N .
9 Descripcion de la necesidad

Macroproceso pertenece
Etapa administrativa (reforma decreto. 1071, modificacion,
revocacién y extincién de actos administrativos) Etapa judicial
(Cédigo Gral. Del proceso) Socializacién de Lineamientos
Misional Gestion de Restitucion Juridicos, Impacto Supresién INCODI?R en las competencias de
la URT, Deberes de la Unidad a partir de nuevos precedentes
constitucionales (Sentencia T-679 de 2015), Tendencias
Jurisprudenciales en materia de restitucion, Prevencién del
Dafio antijuridico.
Misional Gestion Post-Fallo Compensacion y Alivio de Pasivos
Misional Gestion Post-Fallo Identificacion Beneficiarios al subsidio de vivienda
Misional Gestion de Restitucion Socializacién Implementacion RUPTA
Misional Gestion de Restitucion Entrenamiento en fase de implementacién RUPTA

Prevencion y Gestion de

Estratégico Socializacién Protocolo de Seguridad

Seguridad
Estratégico | Atencion a la Ciudadania Atencidn al Ciudadano
Estratégico Planeacion Estratégica Socializacién Plan Anticorrupcidn
Estratégico Planeacion Estratégica Norma Técnica de Calidad (NTC GP 1000)
Estratégico Planeacidn Estratégica Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
Estratégico Planeacion Estratégica Administracion de Riesgos
Evaluacién Control Interno Auditor Lider Sistemas Integrados de Gestidn
Apoyo Gestidn Financiera Normas Internacionales de Informacién Financiera
Apoyo Gestidn Financiera Encuentros Enlaces Financieros - Lineamientos Area Financiera
.. Manual de Contratacién, Manual de Supervision e
Apoyo Gestion Contractual , , . .
Interventoria - Guia de Imposicién de Multas y Sanciones
Gestion de Talento Habilidades en Planeacién, Liderazgo, Toma de decisiones y
Apoyo L, .
Humano Comunicacioén Asertiva
‘s Encuentro para dar lineamientos del proceso: Evaluacién de
Gestion de Talento o . . .. .
Apoyo Rendimiento Laboral, Situaciones Administrativas, Procesos de
Humano . S, o -
Bienestar y Capacitacién y capacitacion en relacién a SG-SST
Encuentro enlaces administrativos: Eventos; Transporte;
Gestion Logisticay de Vigilancia; Aseo y Cafeteria; Mantenimiento; Arriendos;
Apoyo .. e s , L
Recursos Fisicos Servicios Publicos, Infraestructura. [Guia para la conformacion

y organizacién de los expedientes de restitucion de tierras
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Proceso al que N .
9 Descripcion de la necesidad

Macroproceso pertenece
(Cartilla y Listado de Tipos y Subtipos Documentales) y
generalidades gestién documental].
., Docma (1 Semestre)
Apoyo Gestion Documental Fase de Correspondencia
., PQRSD, Anexo 11, TRD (APLICACION), PINAR, Socializacion
Apoyo Gestion Documental

procesos técnicos de archivo

Apoyo Gestion Documental Guia para la Conformacidon de Expedientes Contractuales

Docma (2 Semestre)

Apoyo Gestion Documental Fase de Asignacién de tareas

Apoyo Gestion Documental Socializacién Procesos Archivisticos
Apoyo Gestion Tics Sistema de Registro

Apoyo Gestidn Tics Entrenamiento en Docma, Sivico, Moodle, GLPI.
Apoyo Gestidn Tics Gobierno en Linea

Apoyo Gestion Tics Seguridad de la Informacion

De igual manera se procedid a verificar el cumplimiento de los indicadores de la vigencia 2015, los
cuales se muestran a continuacion:

DENOMINACION FORMULA RESULTADO
No de funcionarios capacitados/ No de
funcionarios de la entidad con derecho a 100%

. . capacitacién*100
Porcentaje de Cumplimiento - - - =
de Capacitaciones No de funcionarios con induccién/ No de 93%
P funcionarios nuevos en la entidad *100 °

No de funcionarios con reinduccion/ No de

. . . 749
funcionarios en la entidad *100 %
Porcentaje de Ejecucién Monto de Presupuesto Ejecutado / Monto de 100%
Presupuestal Presupuesto Asignado °
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3. METODOLOGIA

La guia metodoldgica que establece el Departamento Administrativo de la Funcién Publica es el

referente para la formulacién del presente Plan Institucional de Capacitacién donde se tiene como
punto de partida las dimensiones del SER, EL SABER y EL HACER para establecer las siguientes
propuestas metodoldgicas:

Educacion basada en problemas: aqui el estudio de caso se constituye en la herramienta
fundamental para el logro de los objetivos de capacitacién. Los problemas deben
entenderse como una oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados
sobre la realidad laboral cotidiana. En estos casos el funcionario desarrolla aspectos como
el razonamiento, juicio critico y la creatividad.

Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el andlisis de problemas
institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y resultados
institucionales del empleado.

Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante la ficha de desarrollo individual que
recoge todas las evidencias de los procesos de aprendizaje que ha desarrollado el
funcionario.
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4. BENEFICIARIOS Y OBLIGACIONES

Programas de educacion para el Entrenamiento en el puesto de
trabajoy el desarrollo humano trabajo

Séle para carrera administrativay Lisre nomsramiento y remadén
Formacion laboral minimo 600 horas
Formacién académica minimo 160 horas Inferiora160 horas

Programas de Reinduccién

Programas de Induccién

Seimpartird por lo menos cada dos afios o

4 meses siguientes a su vinculacion : ot : e
cuando se hagan cambio en sus objetivos

La capacitaciony formacion de los servidores publicos debe orientarse al
desarrollode:

e 8 0B B

Capacidades Habilidades Destrezas Valores Competencias
Funcionales

Plan Institucional de Capacitacion

Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Son beneficiarios de los programas de capacitacién y formacién sefialados en el Plan Institucional
de Capacitacidn - PIC, los Servidores Publicos con derechos de carrera administrativa y los de libre
nombramiento y remocion.

Los Servidores Publicos vinculados mediante nombramiento provisional, se beneficiardan de los
programas de induccidn, reinduccidn y de entrenamiento en el puesto de trabajo, para el desarrollo
de habilidades y conocimientos especificos requeridos para el cumplimiento de las funciones
asignadas en el cargo que desempenfian.

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: Estos se rigen por lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, |a
cual supedita su vinculacidon a la obligacidon de ejecutar actividades en razén a su experiencia,
capacitacién y formacién profesional en una determinada materia. De conformidad con este criterio
y de acuerdo a la circular externa 100-004 del 26 de abril de 2010 emitida por el DAFP, los
contratistas no son beneficiarios de programas de capacitacién. Sin embargo la entidad puede
socializar a los contratistas las actividades que imparta directamente que tengan como finalidad la
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difusién de temas transversales de interés para el desempefio institucional sin que estas vayan

dentro del Plan Institucional de Capacitacion.

Los Servidores Publicos de la Unidad de Restitucion de Tierras para la ejecuciéon del Plan

Institucional de Capacitacion tendran las siguientes obligaciones:

a.

Asistir a las actividades que se incluyen dentro del plan cuando sean convocados por parte de
la Dependencia responsable de capacitacion y/o el Grupo de Gestion de Talento y Desarrollo
Humano.

Diligenciar las evaluaciones a que haya lugar cuando participen en las actividades de formacién
y/o capacitacion.

Socializar al interior del Grupo o 4rea de trabajo, los conocimientos adquiridos en las actividades
de formacién y/o capacitacidn y dejar constancia del proceso mediante acta, la cual debe ser
remitida al Grupo de Gestidn de Talento y Desarrollo Humano, dentro de los siguientes quince
(15) dias calendario.

Tener presente, cuando se participe en actividades que impliquen recursos de La Unidad, lo que
especifica el Articulo 2.2.19.6.2 del Decreto 1083 de 2015, el cual expresa que el empleado
designado o inscrito voluntariamente para participar en jornadas que se desarrollen dentro del
Programa Institucional de Capacitacién, deberd cumplir con los requisitos de asistencia y
calificacion establecidos para el mismo. Cuando el servidor que haya sido designado o que se

haya inscrito voluntariamente en un programa de capacitacién, no cumpla con el minimo de

asistencia requerido o no obtenga calificacidn aprobatoria, deberd rembolsar a La Unidad el

valor monetario correspondiente al costo total del curso en el que hubiere incurrido la entidad
respecto de dicho servidor.
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5. JUSTIFICACION

Dentro de los lineamientos que establece el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, las
unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacidon en concordancia con las
normas establecidas teniendo en cuenta los insumos que para tal fin elabore la entidad publica.

Por lo anterior, los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a estudios que
identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para
preservar e incrementar el mérito de los servidores, garantizando la actualizacion de los
conocimientos y el mejoramiento continuo de sus competencias laborales para responder a los
permanentes cambios y crecientes exigencias de la comunidad.

Acordes con los lineamientos de la funcidn publica, las competencias laborales se constituyen en el
eje de la capacitacion para el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades, destrezas vy
conocimientos que aseguren el desempefio exitoso, en funcidn de resultados esperados para
responder por la misién y visidn institucional que, mas alld de los requerimientos de un cargo
especifico, evidencian que el personal motivado que trabaja en equipo se convierte en el pilar
fundamental para sustentar nuestros logros.

La capacitacién debe contribuir por consiguiente al fortalecimiento de competencias necesarias en
los servidores publicos, entre ellas, la capacitacion para la innovacidn y afrontar el cambio, percibir
los requerimientos del entorno, tomar decisiones acertadas en situaciones complejas, trabajar en
equipo, valorar y respetar lo publico.

En sintesis para que las entidades publicas sean organizaciones con una capacidad continua de
adaptacion y cambio, que ofrezcan servicios con calidad y equidad, requieren trabajadores
competentes, innovadores, motivados para aprender a lo largo de la vida y comprometidos con su
propio desarrollo y con los fines de la entidad y del servicio publico.
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6. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia de 1991 Art. 54 como referente primario.

La Ley 115 de Educacidon de 1994. La cual define y precisa todo lo concerniente a los
procesos educativos siguiendo la constituciéon de 1991.

El Decreto Ley 1567 de 1998, que reglamenta el Sistema Nacional de Capacitacién a
Empleados del Estado con el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacién y el Sistema
de Estimulos para los empleados del Estado.

La Ley 909 de 2004 sobre el empleo publico, que tiene por objeto la regulacion del sistema
de empleo publico y el establecimiento de los principios bdsicos que deben regular el
ejercicio de la gerencia publica.

El Decreto 2539 de 2005, que reorienta la capacitacién de los empleados publicos hacia las
competencias laborales. (Determinante para entender el nuevo enfoque y los escenarios
formativos de los empleados publicos)

Ley 1064 de 2006 por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en
la Ley General de Educacion.

El Decreto 4904 de 2009 por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y funcionamiento
de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo humano y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 4665 de 2007, Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion
de empleados Publicos para el Desarrollo de Competencias.

Ademas, estan los documentos y escritos que orientan la normatividad en torno al Plan Institucional

de Capacitacion de la Funcidn Publica, entre ellos:

El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para Empleados Publicos para el Desarrollo
de Competencias. Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion —PIC—
2008

Las orientaciones del DAFP como Circular Externa N2 100-010-2014 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.
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7. GLOSARIO DE TERMINOS

Aprendizaje Basado en Problemas

“Estrategia que privilegia el desarrollo de habilidades y actitudes y la adquisicidon de conocimientos
gue las fundamentan y, por lo tanto, su aplicacidn contribuye a lograr aprendizajes significativos y
al desarrollo de competencias”

Los problemas se toman como una oportunidad para aprender a partir de cuestionamientos sobre
la realidad laboral cotidiana, basdndose en los aspectos que las personas requieren investigar,
proporcionary ejercitar para mejorar su desempefio.

Competencia

“Es la capacidad de una persona para desempeiiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a
un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores vy
actitudes.” (Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

Capacitacion

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacidn no formal como a la informal,
de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacién, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios y al
eficaz desempefio del cargo ( Decreto 1567 de 1998- Art.4).

Educacion No Formal (Educacidn para el trabajo y Desarrollo Humano)

La Educacion No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun
la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que se
fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una institucién organiza en un proyecto
educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y
grados propios de la educacién formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).
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Educacion Informal

La educacién informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 de 1994).

Educaciéon Formal

Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujedcidn a pautas curriculares
progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 —
Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

Entrenamiento en el Puesto de Trabajo

Es la preparacién que se imparte en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que
se asimilen en la practica los oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto plazo,
necesidades de aprendizaje especificas para el desempefiio de las funciones, mediante el desarrollo
de conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiesten en desempefios observables de
manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior
a 160 horas, tal como se establece en el Decreto 2888 de 2007.

Evidencias de Aprendizaje

Son las pruebas manifiestas de los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que una
persona posee y que determinan su competencia’.

Evaluacion

Es el proceso realizado para verificar la asimilacién del conocimiento, el desarrollo de habilidades y
la incorporacién de actitudes. Emplea diferentes técnicas, enmarcadas en evaluaciones
cuantitativas y cualitativas, entre otras.

Formacion

La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacién como los procesos que
tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcidon administrativa.

L Cfr. Metodologia para evaluar y certificar competencias laborales del SENA, 2003.
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Induccién

Es un proceso dirigido a integrar al empleado al sistema deseado por la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética, familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y
con las funciones generales del Estado, instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones
de su dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos, e
informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcidn, asi
como sobre la inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

Proyecto de Aprendizaje en Equipo

Conjunto de acciones de aprendizaje de un grupo de empleados para el desarrollo de
competencias que mejoren el servicio o producto de una Organizacién. El proyecto de
aprendizaje surge de un problema del contexto laboral en el cumplimiento de la misidn
institucional (dificultad para obtener resultados laborales, no conformidades, retos
institucionales) y se concreta en un plan de accion, con los objetivos, actividades, recursos y
cronograma para resolver sus necesidades especificas de aprendizaje que contribuyan a
transformar y aportar soluciones a los problemas de su contexto laboral.

Reinduccion

Esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. Los
programas de reinduccién se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes,
en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de
actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan
la moral administrativa.

8. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacién, en Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas,
debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1567 de
1998:

> Complementariedad: La capacitacién se concibe como un proceso complementario de la
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planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcién de los
propdsitos institucionales.

Integralidad: La capacitacidon debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados
en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en
equipo y con el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulacion de politicas, de planes y programas de capacitacidn, debe ser la
respuesta a un diagndstico de necesidades de capacitacion previamente realizado,
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y
administrativas.

Participacién: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales
como deteccién de necesidades, formulacién, ejecucidon y evaluacion de planes vy
programas, deben contar con la participacion activa de los empleados.

Prevalencia del interés de la organizacidn: Las politicas, los planes y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Economia: En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursos destinados a la
capacitacidon, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la practica: La capacitacidn se impartira privilegiando el uso de metodologias que
hagan énfasis en la practica, en el analisis de caos concretos y en la solucién de problemas
especificos de la UAEGRTD
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9. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

Lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de formacién y capacitacién de los
empleados, que orientan el proceso de Gestidn del PIC 2016 son:

" Desarrollode .
competencias
laborales para la
gestion de la
: calidad en el )
. sector publico.

\\_\_“I B e \

\ " Dimension

Enfoque de la \ / territorial y
formac?én basada | LINEAMIENTOS Nacional de la
en competencias /CONCEPTUALES PIC 2016.&‘ polltlcg ’de
N / N Form:?\ao'n, y )
N X N, .C.épaC|taC|9r_1?..
N

\ ~gil - . _/.-*‘/

p ’Profesionalizac%\

4 n del empleo
publico ejedela
gestion integral

" delos recursos
L humanos. //‘/

~
— -

Nota: Actualmente en actualizacion por parte del DAFP

a) Dimensidn territorial y Nacional de la politica de Formacion y Capacitacion: El gobierno
Nacional establece las politicas enmarcadas en el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018
“Todos por un nuevo pais” que tiene como propdsito fundamental construir una Colombia
en paz, equitativa y educada.

Para el logro de los objetivos del plan se plantean 5 estrategias transversales que son:
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b)

d)

Infraestructura y competitividad estratégicas: Ciencia Innovacién y tecnologia.

Movilidad Social: Alcanzar los objetivos sociales del PND.

Transformacion del campo y crecimiento verde: Atencién y modernizacién del campo
Consolidacion del Estado Social de Derecho: Promover los derechos humanos, garantizar el
goce efectivo de derechos y justicia para todos los colombianos y colombianas, como bases
para consolidar la paz y la convivencia pacifica.

Buen Gobierno: Garantizar la configuracién de un estado moderno, transparente, eficiente
y eficaz.

Profesionalizacidon del empleo publico eje de la gestidn integral de los recursos humanos.
Para su cumplimiento es necesario que los empleados publicos posean una serie de
atributos como el mérito, la capacidad, la vocacidn de servicio, la eficacia en el desempefio
de su funcidn, la responsabilidad, la honestidad y el afecto a los principios y valores.

Desarrollo de competencias laborales para la gestion de la calidad en el sector publico.
Para lograr el cumplimiento de las metas: Implementacidn del sistema de Gestidn de
calidad como garante de la modernizacidn del estado y el mejoramiento continuo de la
administracién publica. En este sentido se debe lograr fortalecer las competencias laborales
gue estén relacionadas con los procesos para avanzar en el cumplimiento de las metas
institucionales con eficiencia y calidad.

Enfoque de la formacidn basada en competencias: Enfoque que busca estructurar
programas que articulen problemas que debe resolver el servidor publico en el
desempeiio laboral.

10. FASES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2016

Segun la normatividad que rige para los colaboradores de la entidad se realizd un proceso en el cual
se identificaron las principales necesidades de capacitacion de los colaboradores de la entidad, por
lo tanto se definid incluir dentro del PIC:

FASE 1: Sensibilizacién

OBJETIVO: Dar a conocer los lineamientos, metodologia y pedagogia de capacitacidn, asi como los
derechos de acuerdo a la vinculacién como empleados publicos.
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MODO: Socializar la normatividad que rige en materia de capacitacién a los empleados publicos; asi
como brindar informacién al Comité Institucional respecto a los lineamientos y normas que aplican
para la estructuracion del Plan Institucional de Capacitacion.

FASE 2: Identificacidon de Problemas de aprendizaje

OBIJETIVO: Identificar los problemas de aprendizaje, las necesidades institucionales, y la formulacién
de los posibles P.A.E de la Unidad.

MODO: Debido a que en materia de capacitacidn solo tienen derecho los colaboradores vinculados
mediante nombramiento ordinario, con los lideres y/o sus delegados de determina cudles son las
necesidades y los problemas que estan afectando el cumplimiento de procesos y procedimientos
para fortalecer los aspectos inherentes al desempefio de las funciones de los servidores publicos.

FASE 3: Consolidacion del diagnéstico de necesidades de la Unidad

OBJETIVO: Recoger y clasificar la informacion de las diferentes dependencias para incorporar en el
PIC. Todas las tematicas que se identifiquen como prioritarias estaran enfocadas a los procesos de
Induccidn, reinduccién y entrenamiento en puesto de trabajo y capacitacion.

MODO: Una vez identificadas las necesidades se procede a validar su pertinencia e importancia con
los responsables de capacitacion. Cuando ya la informacidn has sido consolidado se presenta ante
el Comité Institucional quienes priorizaran las actividades que deben ser incorporadas dentro del
PIC.

FASE 4: Programacion

OBJETIVO: Organizar las actividades de capacitacion que deben desarrollarse. Distribuir
adecuadamente los recursos y medios disponibles para las actividades de capacitacion. Solicitud de
estudio de mercado

MODO: Cuando ya el Comité Institucional prioriza las acciones de formacién, se elabora el
cronograma general de intervencién y se valida el presupuesto para prever todos los recursos
financieros y no financieros de las actividades incorporadas en el PIC.
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FASE 5: Ejecucién del PIC

OBJETIVO: Garantizar la realizacion de las actividades previstas.

MODO: Se valida la ejecucién del PIC haciendo seguimiento mensual de las actividades programadas
con cada uno de los responsables de capacitacion y se verifican los procesos de multiplicacion o
réplica de las capacitaciones externas recibidas por los funcionarios.

FASE 6: Seguimiento y Evaluacion
OBIJETIVO: Efectuar el seguimiento y la evaluacién de los procesos incluidos dentro del PIC

MODO: Se socializa a los responsables de capacitaciéon la forma de soportar la gestion y realizar las
evaluaciones de las acciones de formacidn con base en lo estipulado dentro del proceso de Talento
Humano y una vez los responsables alleguen los soportes se verifica que cumplan con los requisitos
de calidad enmarcados dentro del SIG. De igual forma se ha realizar el seguimiento a las planillas de
aprendizaje de cada funcionario.

ESTRATEGIAS: Se definen cinco procesos asi.

1: Induccion

2: Reinduccién

3: Capacitacién funcionarios nombramiento ordinario

4. Entrenamiento en Puesto de Trabajo

5. Capacitacion gratuita de la red de capacitaciéon (ESAP- SENA — MINTIC — DAFP - Otras entidades
publicas con competencia, empresa privada)

MODALIDAD:
1. PRESENCIAL

Para los casos en los cuales se hace necesario el aprendizaje personalizado se ha definido los
siguientes procesos.

-Andlisis de casos
- Juegos de roles
- Analisis de documentos
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- Discusién sobre peliculas
- Foros

- Mesas redondas

- Talleres

- Clases

- Encuentros Nacionales

- Conversatorio

- Seminario

- conferencia

- Curso

2. VIRTUAL

Esta herramienta permite generar procesos para toda la entidad sin incurrir en erogaciones
presupuestales muy altas, se puede utilizar en jornadas de aprendizaje m3s flexibles.

- Moodle

- Streaming

- Cursos Online
- Chat

- Video Chat

RESPONSABLES DE CAPACITACION: Se establecen los parametros definidos en la guia del DAFP:

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

e Sensibiliza e instruye sobre la politica de Formacion y
Capacitacion, sobre los proyectos de aprendizaje en
equipo y sobre el PIC en general.

e Acompania, capacita y asesora a los equipos de aprendizaje

e Programa reuniones con el comité de capacitacion,

GRUPO DE GESTION DE bienestar social e incentivos para definir los proyectos que
TALENTO Y DESARROLLO se plasmardn en el PIC.
HUMANO e Elabora cronograma para el desarrollo del PIC.

e Administra la oferta de capacitacidon externa teniendo en

cuenta las exigencias de la capacitacién por competencias.
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RESPONSABLES

RESPONSABILIDADES

Hace seguimiento y evaluacién al PIC.

Identifica empleados que puedan actuar como
facilitadores de los proyectos en las diferentes areas.
Selecciona y capacita a los facilitadores en su labor de
apoyo a los equipos de aprendizaje. Estos facilitadores
deberan recibir preparacién en pedagogia.

Monitorea permanentemente el PIC.

OFICINA DE PLANEACION

Pone a disposicion de las areas el Plan Estratégico
Institucional — PEI, resaltando lo estratégico para la entidad.
Apoya al equipo de Talento Humano en el tema de
indicadores para evaluar el PIC.

Apoya la evaluacion de impacto del PIC.

DIRECTORES,
COORDINADORES DE
GRUPOS, JEFES
INMEDIATOS

Priorizan problemas o retos institucionales del area.
Proporcionan informacidn sobre los proyectos y objetivos
estratégicos del area y de la entidad.

Garantizan el cumplimiento del PIC de los funcionarios de
la Unidad, asi como los espacios para reuniones y horarios
de aprendizaje.

Evaluan la aplicacidn de la ubicacion en el puesto de trabajo
y remiten los formatos a Talento Humano

Realizan el seguimiento al proceso de aprendizaje
individual y de equipo

SERVIDORES PUBLICOS

Participan en la formulacidn e implementaciéon de los
proyectos de aprendizaje en equipo.

Asumen actividades y las desarrollan para el aprendizaje del
equipo.

Documentan su portafolio de evidencias, en la ficha de
desarrollo individual.

Realizan el proceso de autoevaluaciéon al proceso de
aprendizaje individual y de equipo.

Aplican los aprendizajes a la solucién del problema
identificado.
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RESPONSABLES RESPONSABILIDADES

e Conocer las politicas, sobre Capacitacién y Bienestar Social
e Incentivos que rigen para la Unidad.

e Definir los criterios y orientar al Grupo de Gestién de
Talento Humano y Desarrollo Humano en el disefio,
programacion, implementacion, desarrollo y evaluacién de
las lineas programaticas para enmarcar en el PIC 2016, de

COMITE INSTITUCIONAL acuerdo a los recursos existentes, enmarcados en atender
DE DESARROLLO una amplia cobertura de las necesidades de los funcionarios

ADMINISTRATIVO e Aprobar el Plan institucional de Capacitacion (PIC) que se

disefie en la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucion de Tierras Despojadas, estableciendo como
prioridades, lo consignado en la politica de capacitacion
gue se encuentre vigente

e Definir criterios para la aprobacién de programas de
contingencia, ya sea de tipo actualizaciones normativas o
temas nuevos dentro de las reglamentaciones de
capacitacién.

e Suministra informacion sobre los resultados de las

OFICINA DE CONTROL eva.luauo.nes de las areas, resaltando las acciones de
INTERNO mejoramiento detectadas.

e Apoya la evaluacién del impacto de la capacitacion,

registrando la situacion ex-ante y ex-post de las

problemadticas priorizadas en el PIC.

e Orienta pedagodgica y metodoldgicamente las acciones de
DIRECCION SOCIAL formacidn que se imparten a los procesos misionales

e Hace seguimiento a las acciones de formacidn que imparte
y evalla el impacto de las mismas en las areas misionales

e Desarrollan actividades para compartir, difundir e integrar

FACILITADORES conocimiento en las diferentes areas de la entidad.

e Comunican las dificultades que se presentan para que se
puedan subsanar oportunamente.
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RESPONSABLES RESPONSABILIDADES
TODOS LOS e Reportan al Grupo de Gestidon de Talento y Desarrollo
RESPONSABLES DE Humano las evidencias de las acciones de formacion

CAPACITACION ejecutadas durante la vigencia del PIC

11. DOCUMENTOS QUE SOPORTAN ACTIVIDADES DE CAPACITACION
Los siguientes documentos deben ser diligenciados, sin excepcién alguna, en toda actividad de
capacitacidon que imparta la entidad y deben ser remitidos al Grupo de Talento Humano.

ACTA DE REUNION (GD-FO-22): El responsable de la actividad diligenciara el acta, documento que
se encuentra estandarizado en la intranet Comunidad, donde da cuenta del proceso llevado a cabo
y las tematicas desarrolladas durante la formacion y/o capacitacién.

LISTADO DE ASISTENCIA (GD-FO-23): Cuando el formato de acta no es suficiente para registrar la
asistencia de la formacién y/o capacitacion se acude al formato listado de asistencia que se
encuentra en la intranet Comunidad, el cual debe contener el nombre de la actividad y fecha en
todas las hojas que se entreguen. Para el caso de los procesos virtuales deben entregar la
informacién digitalizada en un solo listado, en donde el facilitador y/o tutor avale que los
colaboradores descritos participaron en la actividad.

INFORMACION PRESENTADA: Hace referencia al envio de una copia de la informacién presentada
en la jornada de capacitacion como presentaciones y demads ayudas didacticas.

EVALUACION: En aras de garantizar el impacto, eficiencia y eficacia en el desarrollo del presente
plan, los lideres de los procesos y/o dependencias deben garantizar la evaluaciéon del mismo como
se detalla a continuacion y remitir al Grupo de talento Humano los formatos estandarizados por la
entidad dentro del procedimiento Jornadas de capacitacion.
1. Evaluacion de la eficacia de la induccion, reinduccion y capacitacién: Esta se aplicard una
vez terminada la actividad Formato TH-FO-03 Evaluacion de actividades de Talento Humano
- presencial y TH-FO-06 Evaluacion de Actividades de Talento Humano — Virtual para
procedimiento virtual. En estos formatos se indaga sobre los diferentes aspectos
metodolégicos, utilidad, aplicabilidad y facilitadores. El objetivo es sondear a los
participantes sobre el uso de los recursos, cumplimiento de objetivos, pertinencia del
aprendizaje. Con la informacion recibida el grupo de Talento Humano y la Direccién Social
podran realizar estrategias de mejoramiento en lo metodoldgico.
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Evaluacion de contenido y aprendizaje: Esta se aplicard una vez termine la actividad de
formacidn y/o capacitacidn en el Formato TH-FO-04 Evaluacion de Contenido y Aprendizaje
y deberd ser adaptado de acuerdo a las tematicas vistas en la actividad. El responsable de la
actividad debera remitir al Grupo de Talento Humano las Evaluaciones tabuladas, asi como
el formato con las respuestas a las preguntas plateadas.

Ficha de evaluacion aprendizaje individual — trimestral: Esta se ha disefiado para evaluar la
contribucion de la capacitacién al logro de las metas organizacionales, en este proceso se
realizara el seguimiento y evaluaciéon a los cambios que se identifiquen a nivel individual, de
aprendizaje, de mejoramiento de la productividad, de desempefio de actividades vy
competencias laborales.

Este proceso se llevara a cabo trimestralmente (Marzo 31- Junio 30- Septiembre 30-
Diciembre 15 para la vigencia 2016) mediante el uso del Formato TH-FO-05 Evaluacion de
Aprendizaje Individual - Trimestral disefiado para este fin. Su diligenciamiento es de caracter
obligatorio para los funcionarios que participaron en los procesos de formacién, capacitacion
y entrenamiento en el puesto de trabajo, es responsabilidad de los Jefes inmediatos el
seguimiento a la informacién, asi como el hacer llegar esta informacién de manera fisica al
Grupo de Talento Humano.

A través de este proceso se pretende medir el impacto de los procesos y los beneficios para
el cumplimiento de la misidn institucional y el desarrollo del funcionario publico, de esta
forma se analizaran las mejoras que susciten el proceso de aprendizaje de los funcionarios
de la URT.

SEGUIMIENTO Y REPORTES: Los ultimos viernes de cada mes las dependencias y/o responsables de
capacitacidn que adelantan procesos enmarcados dentro del PIC deberdn remitir al Grupo de
Talento Humano el Formato TH-FO-02 Seguimiento Actividades PIC el cual reporta las actividades
realizadas cada mes.

12. ESTRATEGIAS DE EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El presente plan pretende abarcar, sino a todos, al mayor nimero de servidores de la unidad
considerando la complejidad de la entidad y las metas institucionales para el afo 2016 por lo que
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se proyecta realizar jornadas de capacitacidon por grupos objetivos de capacitacién tanto de forma
presencial como de forma virtual apoyados en plataformas como Moodle, Chat y Videoconferencias.
Lo anterior con el animo de no paralizar el normal desarrollo de las actividades tanto del Nivel
Central como de las Direcciones Territoriales.

13. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2016
13.1 INDUCCION

El programa de induccidn tiene por objeto brindar informacién profunda y suficiente que logre la
adaptacion de los nuevos colaboradores a la entidad para fortalecer el sentido de pertenencia a la
Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucion de Tierras Despojadas y lograr el
cumplimento misional.

Para el proceso de Induccidn la entidad cuenta con cuatro estrategias a saber:
13.1.2. ESTRATEGIA AL MOMENTO DEL INGRESO:

El funcionario recibird en un plazo de tres dias habiles siguientes a la vinculacidon un saludo de
bienvenida a la Institucion (Ver anexo N2 1), en el cual se adjuntara el Manual de Funciones y
competencias laborales correspondiente al cargo, la Ley 734 de 2002 que orienta sobre las
funciones disciplinarias de los servidores publicos, el Cédigo de Etica de la entidad y el Documento
Sintesis del Protocolo de Seguridad para todos los funcionarios de la URT.

13.1.3. ESTRATEGIA DE UBICACION EN RELACION AL PUESTO DE TRABAJO

Se entiende por ubicacidn en relacién al puesto de trabajo como el proceso de adaptacion y
acomodacién del nuevo funcionario al cargo y a la estructura organizativa de la entidad.

Una vez el funcionario ha sido vinculado se presenta al jefe y/o coordinador de dependencia vy al
lider de Talento Humano de la territorial via correo electrdnico (Ver Anexo N2 2).

En el Nivel Territorial para garantizar la efectiva ubicacion en el puesto de trabajo, el jefe y/o
coordinador de dependencia debera asignar un facilitador y/o facilitadores quienes tendran la
responsabilidad de brindar con los coordinadores de cada proceso la informacion relevante que
debe saber el funcionario. Este proceso se debe garantizar los primeros 5 dias habiles posteriores a
la vinculacion.
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En el Nivel Central, la ubicacion en el puesto de trabajo esta a cargo del lider del proceso quien debe

socializar el manual de funciones al trabajador y garantizar que se ha impartido toda la informacién

pertinente al cargo para el cual ha sido contratado.

En ambos casos, para dejar evidencia del proceso de ubicacién en el puesto de trabajo se diligenciara
el formato TH-FO-01 Guia de Ubicacion e Induccidn en el Puesto de Trabajo el cual se encuentra en
la intranet Comunidad y debe ser entregado por el jefe y/o coordinador de dependencia al lider de
Talento Humano dentro de los 15 dias siguientes a la vinculacién del funcionario.

El encargado de Talento Humano debera guiar tanto al jefe inmediato como a los tutores en el

diligenciamiento del formato y se responsabilizara del envio del mismo a Nivel central para el

correspondiente archivo en la carpeta de la hoja de vida del funcionario.

Dentro de la ubicaciéon se debera tener en cuenta:

1.

10.
11.

Organizar el tiempo y horas para cada actividad

Orientar respecto a la ubicacion fisica de la dependencia (oficinas, Bafios, cocina, otros
espacios fisicos)

Presentar los comparieros de la dependencia con quienes debera trabajar.

Indicar el lugar donde va a trabajar (escritorio) y hacer entrega de los elementos
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Entregar el inventario de los materiales, equipos y llaves e informar de Ia
responsabilidad sobre los mismos.

Explicar el procedimiento para solicitar los materiales o elementos de oficina cuando se
requiere, o la persona responsable de efectuar los pedidos de la misma y periodicidad
en la dependencia o direccidn territorial.

Dar a conocer el trdmite y el procedimiento sobre el reporte en caso de pérdida o dafo
de los materiales o elementos de la Unidad.

Explicar sobre el manejo adecuado de equipos y materiales.

Entregar el listado de los teléfonos y listados de extension de la Unidad.

Entregar la resolucion de horario laboral

Dar a conocer:

Organigrama y las dependencias de la entidad, asi como los principales proyectos.

Pagina WEB de la Unidad
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Intranet o demas plataformas de informacion que disponga la Unidad para consulta.
Solicitar el correo electrénico del colaborador, asi como indicar la responsabilidad de la
informacién y uso del mismo.

Historia de la Unidad y de la Dependencia

Normas y politicas de la Unidad y de la dependencia

Concertaciéon de compromisos del funcionario

Cédigo de Etica

Normas de convivencia en el lugar de trabajo

Explicar el procedimiento de las situaciones administrativas (permisos, licencias,
incapacidades, reubicacién, otros).

Explicar los procedimientos para tratar los asuntos laborares de la Unidad.

Dar a conocer y explicar las funciones que debera llevar a cabo el funcionario en la
Unidad.

Designar Un tutor para la Orientacién por todos los procesos de la Unidad o
Dependencia

Se debe garantizar los conocimientos generales tanto misionales como administrativos
y de apoyo y para esto se ha destinado 5 dias habiles.

Se deberd indicar la referencia bibliografica para consulta y el lugar en el que se puede
consultar.

Entregar todo el material de apoyo como cartillas, folletos, libros que orienten el
cumplimiento misional.

13.1.4. ESTRATEGIA VIRTUAL DE INDUCCION:

Esta estrategia busca afianzar las dos estrategias anteriores y asi lograr que los funcionarios se

adhieran a los objetivos institucionales. La trasmision de la informacién se hara de forma virtual a

través de la plataforma Moodle de La Unidad y orientara en los siguientes aspectos:

a) Antecedentes e Historia de la Unidad, Estructura, mision y visién, nombres y funciones de
Directivos y dependencias

b) Sistema Integrado de Gestién

c) Atencion al Ciudadano

d) Régimen Disciplinario: Administracion publica, gestion publica y régimen Disciplinario
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e) Talento Humano: Prestaciones y servicios al personal, ndmina, situaciones administrativas;
Principios, lineamientos y conceptos generales de la administracion publica. Deberes y derechos.
Cédigo de ética

f) Gestion de Restitucion Ley 1448 - Registro
Juridico

Catastral

Social

Etnico

g) Protocolos de Seguridad

h) Evaluacion y Control Interno
Administracidn del riesgo
Cultura autocontrol

Modelo de Gestién y control
MECI

NTCGP

Planes de mejoramiento

i) Cultura de la Legalidad y Transparencia — Rendiciéon de Cuentas

j) Politica de Comunicacion Interna

k) Generalidades Procesos de Apoyo: Gestion Documental, TICs, Gestidn Financiera, Gestidn
Contractual, Gestion Logistica y de Recursos Fisicos

Modalidad: Virtual
Tiempo: 16 horas

Cantidad: Una vez ingrese al funcionario a La Unidad se convocard al proceso de induccién virtual,
el cual se dara por concluido una vez el funcionario haya realizado la evaluacion final del ejercicio.

13.2 REINDUCCION
NORMATIVIDAD: Articulo 64 de la ley 190 de 1995 y Capitulo Il Decreto ley 1567 de 1998.

Como su nombre lo indica el programa busca reorientar la integracién del funcionario publico a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado y en la entidad. La
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reinduccién se impartird a todos los funcionarios dada la importancia de reforzar y actualizar en
temas especificos para el efectivo cumplimiento de la misidn institucional.

OBJETIVOS:

- Actualizar y orientar a los funcionarios de la Unidad de restitucidn de tierras en relacién con
las nuevas politicas institucionales, actualizacion normativa, politicas econdmicas, sociales
y ambientales, ética social e inhabilidades e incompatibilidades que regulan la
administracién publica.

- Actualizar respecto a las normas de anticorrupcion y atencién al ciudadano que ha dispuesto
el gobierno actual.

- Actualizar a los funcionarios respecto de los cambios en las normatividades administrativas
internas de la unidad, las cuales afectan el desempefio y desarrollo laboral.

METODOLOGIA:

v Taller didactico presencial.
v" Moddulo didactico virtual en la Plataforma Moodle
TEMAS:

Poblacion Objeto Descripcidn
GEL
Seguridad de la Informacién
Atencidn al Ciudadano
Socializacién Plan Anticorrupcion

PINAR
Todos los TRD (APLICACION)
Funcionarios de Docma (2 Semestre)
la Entidad Fase de Asignacion de tareas

Socializacién Implementacion RUPTA

Socializacién Protocolo de Seguridad
Norma Técnica de Calidad (NTC GP 1000)

Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

GD-FO-15
V.1

TODOS PORUN

@) v SR
"’ et NUEVQPA‘S

Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas - Sede Central

Carrera 12 No. 71 - 99 - Teléfonos (57 1) 3770300 — 3770305 - 3770310 Bogota, D.C., - Colombia
www.restituciondetierras.gov.co  Siganos en: @URestitucion @RicardoSabogalU


http://www.restituciondetierras.gov.co/

UNIDAD
DE RESTITUCION
DE TIERRAS

Poblacion Objeto Descripcion
Administracién de Riesgos
Plan de Capacitacidn Anual SG-SST

TIEMPO DE EJECUCION: Primer y Segundo semestre del afio 2016
13.3 ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE TRABAJO

NORMATIVIDAD: Circular Externa N2 100-010-2014 del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica

El Entrenamiento en el Puesto de Trabajo se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de
aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata. La intensidad horaria del
entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, y se puede beneficiar de éste
a los empleados con derecho de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién,
provisionales y temporales.

Por lo anterior para la vigencia del afio 2016 la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucion de Tierras Despojadas establece como entrenamiento en el puesto de trabajo los
siguientes temas por Proyectos de Aprendizaje en Equipo asi:

OBJETIVO:

Actualizar a los funcionarios respecto a los procesos y procedimientos de la entidad que han
cambiado o se han ajustado en el desarrollo de las actividades.

METODOLOGIA:

v" Taller didactico presencial.
v" Estudios de Caso
v Moddulo didactico virtual en la Plataforma Moodle

Poblacion Objeto de

s g Poblacién Objetivo Descripcion
Capacitacion

Grupo OCI - Nivel Central | Auditor Lider Sistemas Integrados de Gestidn
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Poblacion Objeto de
Capacitacion

Poblacion Objetivo

Descripcion

Grupos y/o
Dependencias
Especificas

Grupo Financiero - Nivel
Central

Normas Internacionales de Informacién
Financiera

Coordinadores - Nivel
Central y Territorial

Habilidades en Planeacion, Liderazgo, Toma de
decisiones y Comunicacién Asertiva

Enlaces Talento Humano -
Territorial

Encuentro para dar lineamientos del proceso:
Evaluacién de Rendimiento Laboral,
Situaciones Administrativas, Procesos de
Bienestar y Capacitacién y Capacitacién en
relacion a SG-SST

Almacenistas, Gestores

Documentales y Enlaces

Administrativos - Nivel
Central y Territorial

Encuentro enlaces administrativos: Eventos;
Transporte; Vigilancia; Aseo y Cafeteria;
Mantenimiento; Arriendos; Servicios Publicos,
Infraestructura. [Guia para la conformacion y
organizacion de los expedientes de restituciéon
de tierras (Cartilla y Listado de Tipos y
Subtipos Documentales) y generalidades
gestién documental].

Enlaces Financieros -
Territorial y Nivel Central

Encuentros Enlaces Financieros

Enlaces Financieros -
Territorial y Nivel Central

Lineamientos Area Financiera

Gestores Documentales -
Territoriales

Docma (1 Semestre)
Fase de Correspondencia

Gestores Documentales -

Nivel Central y Territorial PQRSD
(Enlaces de PQRSD)
Gestores Documentales Anexo 11

Supervisores de Contratos y
Apoyos

Guia para la Conformacién de Expedientes
Contractuales

Grupo Etnico - Nivel Central

Socializacién procesos archivisticos

Misionales (Juridicos,
Catastrales, Sociales,
Etnicos, Gestion
Documental) - Territorial

Mesas Técnicas de Fortalecimiento
Institucional
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Poblacion Objeto de

s s Poblacién Objetivo Descripcién
Capacitacion

Direccion Social - Nivel Linea de Enfoques Diferencial y Psicosocial

Territorial
Direccion Social - Nivel .
L Analistas de contexto
Territorial
Direccion Social - Nivel .
L Encuentro de Analistas de Contexto
Territorial
Direccion Social - Nivel . . ,
L Prueba social, tierras, nucleos.
Territorial
Direccién Social - Nivel Equipos sociales y contratistas de
Territorial caracterizacion

Coordinadores Sociales y/o | Encuentro de Directores y/o Coordinadores
Directores Sociales

Enlaces Etnicos y Directores

o Tercer Encuentro Etnico
Territoriales

Profesionales de las
siguientes Direcciones
Territoriales: Medellin, Generalidades Direccidon de Asuntos Etnicos

Caucasia, Atlantico y

Magdalena Medio

Coordinadores Juridicos y

. o Encuentro Juridico
Directores Territoriales

Etapa administrativa (reforma decreto. 1071,
modificacién, revocacion y extincion de actos
administrativos) Etapa judicial (Cédigo Gral.
Del proceso) Socializacién de Lineamientos
Equipos Juridicos - Nivel Juridicos, Impacto Supresion INCODER en las

Central y Territorial competencias de la URT, Deberes de la Unidad
a partir de nuevos precedentes
constitucionales (Sentencia T-679 de 2015),
Tendencias Jurisprudenciales en materia de
restitucion, Prevencidn del Dafio antijuridico.

Todos los Misionales que

. . Sistema de Registro
manejan el registro
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Poblacion Objeto de
Capacitacion

Poblacion Objetivo

Descripcion

Grupos que tienen
incidencia en los aplicativos
(G.D, T.H, Dependencias)

Entrenamiento en Docma, Sivico, Moodle,
GLPI.

Equipo Fondo - Nivel

Compensacion y Alivio de Pasivos

Territorial
Abogados y SNARIV - D.T. Identificacidon Beneficiarios al subsidio de
Atlantico vivienda

Equipos de Atencidn a
Publico

Entrenamiento en fase de implementacién
RUPTA

Manual de Contratacion, Manual de
Supervision e Interventoria - Guia de
Imposicién de Multas y Sanciones

Supervisores de Contratos y
Apoyos

TIEMPO DE EJECUCION: Primer y Segundo semestre del afio 2016

13.4 CAPACITACION FUNCIONARIOS NOMBRAMIENTO ORDINARIO
NORMATIVIDAD: Art. 42 Decreto 1567 de 1998

La capacitacion se define como el conjunto de procesos organizados dirigidos a prolongar y a
complementar la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la misidn institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempeio del cargo y al desarrollo personal integral.

Por lo anterior para la vigencia del afio 2016 la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucion de Tierras Despojadas establece como Capacitacion para los Funcionarios de Libre
Nombramiento y Remocion los siguientes temas:

OBJETIVO:

Orientar el desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias funcionales,
con el fin de propiciar eficacia personal, grupal y organizacional.
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Poblacion Objeto de Capacitacion Descripcion
) . ] Habilidades Gerenciales
Funcionarios de Libre - - - —
. .. Curso Intermedio Inteligencias Multiples para el
Nombramiento y Remocién D
desenvolvimiento personal
METODOLOGIA:

v Taller Introductorio y Actividad Outdoor
v Taller virtual a través de la plataforma virtual de La Unidad

TIEMPO DE EJECUCION: Primer semestre del afio 2016
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14. CRONOGRAMA DE CAPACITACION 2016

CRONOGRAMA CAPACITACION UNIDAD DE RESTITUCION DE TIERRAS 2016

Fecha

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES

PLANEACION DE LAS
INTERVENCIONES

PROCESO DE CONTRATACION

EJECUCION ACTIVIDADES
CON COSTOS

INDUCCION

EJECUCION ACTIVIDADES SIN
COSTO (REINDUCCION Y
ENTRENAMIENTO EN PUESTO
DE TRABAJO

EVALUACION TRIMESTRAL

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES ANO 2017

A
M

NAGRIC

ULTURA
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15. INDICADORES DE EVALUACON

Para madir la gestion y o impacto frente 2 1 ejecscidn del Plan Instrudonal de Capacitacon de la Unidad de Restituodn
de Tieerns 2016, se madirdn v ovaluardn los siguentes indicadares:

15.1. INDICADORES DE GESTION

Na de funcionieios capacaadas/ No de funcionarios de & entidad con derecho 2
copactackdn®100

Porcentape  de  Cumplmiento  de

Capati No de funcionarios con Induccidey’ No de funconancs nueves en i entidad *100

No de funcionarios con reinducaidn/ No de funcionarios en s entidad * 100

Porcartiape de Ecucidn Presupuestal | Moato de Presupuesto Ejecutado / Monto de Presupuesto Asignado

o ¥
7 (/fﬁ 7
Carfas Aurwlio Placsils Matallana
Coordinador del Grupo de Gastidn de Talento y Desarrolio Humane

LA Ldven 4 matened cmum&’

Orups de Gesadn de Taben10 v Depirotio Hemara
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ANEXO N21
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Mensaje para el Nuevo Funcionario (Correo Electrénico)

Apreciado Compaiiero/a

La Coordinacién de Talento humano en nombre de la alta Direccidn, le extiende un saludo de
Bienvenida a la Unidad de Restitucién de Tierras y lo invita a desplegar toda su capacidad profesional
y personal para contribuir decididamente en el objetivo misional de lograr la restitucion de las
tierras de los despojados, restablecer la dignidad a las victimas y posibilitar el disfrute de los
derechos fundamentales que han sido vulnerados.

Para facilitar el proceso de integraciéon a la Unidad, adjuntamos el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, dentro del cual figura la identificacién del empleo al que se ha vinculado,
gue serd objeto de evaluacién del rendimiento laboral cada seis meses, la Ley 734 de 2002 que
orienta sobre las funciones disciplinarias de los servidores publicos, el Cédigo de Etica de la entidad
y el Documento Sintesis del Protocolo de Seguridad para todos los funcionarios de la URT.

Esperamos que su experiencia al interior de la entidad sea la mas gratificante al tener presente en
su quehacer cotidiano que desde donde se encuentra contribuye a la consolidacién de la paz en
Colombia.

Cordial saludo de bienvenida y muchos éxitos en su desempefio laboral.

Firma de correo de quien envia la comunicacion
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Mensaje para el lider y/o jefe del nuevo funcionario (Correo Electrénico)

Apreciado Lider

La Coordinacion de Talento humano en nombre de la alta Direccidn, tiene el gusto de presentarle a
XXXX quién después de haber superado un riguroso proceso de selecciéon ha sido vinculado a la
entidad para desplegar todo su potencial profesional y personal en el dependencia que usted lidera
a partir de XXX.

Para garantizar una adecuada ubicacién en el puesto de trabajo lo invitamos a que respete el
proceso de adaptacion del nuevo funcionario a la entidad y garantice que durante los primeros 5
dias habiles posteriores a su vinculacién le brinde las herramientas e informacién relevante para el
ejercicio de sus funciones.

Adjunto encuentra el formato TH-FO-01 Guia de Ubicacion e Induccion en el Puesto de Trabajo que
debe diligenciar una vez haya superado el proceso de ubicacidn en el puesto de trabajo y remitir al
equipo de Talento Humano dentro de los 15 dias siguientes a la vinculacién para el archivo en la
hoja de vida.

Cordial saludo y muchos éxitos con el nuevo funcionario.

Firma de correo de quien envia la comunicacion
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