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INTRODUCCCION

Los sistemas de incentivos se encuentran entre los procesos de apoyo mas importantes,
para fortalecer las conexiones estructurales a través de la organizacion, puesto que son
un instrumento para motivar el comportamiento requerido de sus miembros.

El Invima dentro del desarrollo del Programa Anual de Bienestar y en cumplimiento de
lo establecido en el Decreto 1567 de 1998 compilado por el Decreto 1083 de 2015,
pone en marcha el Plan de Incentivos con el fin de crear condiciones favorables al
desarrollo del trabajo, asi como para reconocer o premiar los resultados del desempefio
en el nivel sobresaliente, tanto a nivel individual como por equipos; se fortalece asi la
cultura del reconocimiento y la excelencia en la gestion.

1. Justificacion

El Plan de Incentivos para el afio 2019, busca estimular y reconocer el desempefio
laboral sobresaliente de los servidores publicos de Carrera Administrativa y Libre
Nombramiento y Remocion comprometidos, eficientes y proactivos para que logren
niveles de excelencia y satisfaccion.

2. Fundamentos Legales

1. Constitucion Politica de Colombia que consagra los derechos que en materia de
bienestar social tienen todos los ciudadanos.

2. Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, paragrafo del Articulo 36. Establece que
con el propdsito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y desarrollo de
los empleados en el desempefio de su labor y de contribuir al cumplimiento
efectivo de los resultados institucionales, las entidades deberan implementar
programas de bienestar e incentivos, de acuerdo con las normas vigentes y las
que desarrollen la presente Ley.

3. Decreto 1572 de 1998, por el cual se reglamenta la Ley 443 de 1998y el Decreto
Ley 1567 de 1998.

4. Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, el cual compila los decretos
reglamentarios del sector expedidos por el Gobierno Nacional en ejercicio de sus
facultades reglamentarias y que contiene lo establecido en temas de bienestar y
estimulos.

5. Acuerdo 565 de 2016, Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion
del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y
en Periodo de Prueba. Teniendo en cuenta que el acuerdo 20181000006176 del
10 de octubre de 2018 rige a partir del periodo comprendido entre el lero de
febrero de 2019.

6. Auto del Consejo de Estado fechado 26 de abril de 2018 y notificado el 21 de
mayo del mismo afio, en cual ordend la suspension provisional, entre otros, del
siguiente apartado del Acuerdo 565 de 2016:

o ") Del articulo 6. 0 numeral 2.0 la expresion “Los empleados de Libre
Nombramiento y Remocion, distintos a los de Gerencia Publica’.

7. Circular 20181000000067 del 15 de Junio de 2018 de la CNSC con asunto:
efectos del Auto de fecha 26 de abril de 2018, proferido por el Consejo de Estado,
mediante el cual suspendio provisionalmente apartes del Acuerdo 565 de 2016.
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3. Marco Conceptual

Los planes de incentivos, tienen por objeto otorgar reconocimientos por el buen
desempenio, propiciando asi una cultura de trabajo orientada a la calidad y productividad
bajo un esquema de mayor compromiso con los objetivos de las entidades. (Decreto
1083 de 2015, articulo 2.2.10.8)

Asi mismo en el decreto 1083 de 2015 en su Articulo 2.2.10.9, establece: “El jefe de
cada entidad adoptara anualmente el plan de incentivos institucionales y sefialara en él,
los incentivos no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la
entidad, a los mejores servidores publicos de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor
empleado de libre nombramiento y remocion de los niveles profesional; técnico,
administrativo y operativo, asi como los incentivos pecuniarios y no pecuniarios para los
mejores equipos de trabajo”.

De igual forma y en consideracion a la Sentencia 00920 de 2018 Consejo de Estado,
que refiere entre otras cosas: “Es preciso destacar que las funciones atribuidas a la
CNSC de administracion y vigilancia de la carrera administrativa deben ejercerse de
acuerdo con las leyes emitidas por el Congreso de la Republica sobre la materia y la
reglamentacién que sobre estas expida el presidente de la Republica, que para el caso
especifico es la Ley 909 de 2004 y los Decretos Reglamentarios 760 de 2005 y 1083 de
2015’; se aclara que la suspensién provisional, recae en el acuerdo 565 de 2016, pero
no hace referencia al articulo 2.2.10.10 del decreto 1083 de 2015, que establece: “Para
otorgar los incentivos, el nivel de excelencia de los empleados se establecera con base
en la calificacion definitiva resultante de la evaluacion del desempefio laboral y el de los
equipos de trabajo se determinard con base en la evaluacion de los resultados del
trabajo en equipo; de la calidad del mismo y de sus efectos en el mejoramiento del
servicio; de la eficiencia con que se haya realizado su labor y de su funcionamiento
como equipo de trabajo. PARAGRAFO. El desempefio laboral de los empleados de libre
nombramiento y remocién de Gerencia Publica, se efectuara de acuerdo con el sistema
de evaluacion de gestion prevista en el presente Titulo. Los demas empleados de libre
nombramiento y remocién seran evaluados con los criterios y los instrumentos que se
aplican en la entidad para los empleados de carrera”.

Y sabiendo que, el decreto 1083 de 2015 como decreto reglamentario de la ley 909 de
2004, no tiene ninguna medida de suspensién conocida a la fecha de expedicion del
presente documento, y que su nivel de jerarquia constitucional es superior al acuerdo
565 de 2016; es viable que para la participacion de los servidores de Libre
Nombramiento y Remocién, que no son Gerentes Publicos, estos presente su
evaluacién del desempefio con los criterios e instrumentos que se aplican en la entidad
para los empleados de carrera administrativa.

Dicho plan se elaborara de acuerdo con los recursos institucionales disponibles para
hacerlos efectivos. En todo caso los incentivos se ajustaran a lo establecido en la
Constitucion Politica 'y la Ley. (Decreto 1083 De 2015 articulo 2.2.10.9)

4. Beneficios del Plan de Incentivos
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Promueve el trabajo en equipo, la colaboracién y cooperacién para alcanzar las
metas compartidas.

Genera oportunidades de participar en proyectos y/o procesos de interés, que
aportan al cumplimiento de la politica institucional.

Facilita espacios de innovacién, aprendizaje y motivacibn permanentes, que
contribuyan a su crecimiento personal y profesional.

Se valora objetivamente el esfuerzo y los resultados obtenidos por los servidores
0 equipos de trabajo.

Se cuenta con mecanismos objetivos y permanentes de retroalimentacion del
desempenio.

Fomenta la sana competencia.

5. Cobertura

1.

Todos los servidores de Carrera Administrativa de los niveles: Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial, con calificaciones en nivel sobresaliente en el
aflo inmediatamente anterior.

Todos los servidores de Libre Nombramiento y Remocion de los niveles
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial, con calificaciones en nivel
sobresaliente en el afio inmediatamente anterior.

Los servidores de los niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y
Asistencial que pertenezcan a equipos cuyo trabajo haya sido considerado como
excelente.

El articulo 30 del Decreto 1567 de 1998: “Tipos de Planes. Para reconocer el
desempefio en niveles de excelencia, podran organizarse planes de incentivos
pecuniarios y planes de incentivos no pecuniarios. Tendra derecho a incentivos
pecuniarios y no pecuniarios todos los Servidores Publicos de carrera, asi como los de

libre nombramiento y remocion de los niveles profesional; técnico, administrativo y
operativo”.

6.

Presupuesto

El presupuesto que la entidad destin6 para el 2019 al rubro de servicios para estimulos
— incentivos para los Servidores del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos — Invima, es de TREINTA Y CINCO MILLONES SETECIENTOS TREINTAY
CINCO MIL PESOS M/CTE ($ 35.735.000).

2018 2019 VARIACION

$ 33.840.000 $ 35.735.000 9,4%

7.

Comité de Incentivos
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El Comité de Incentivos del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos - Invima, estara conformado por los miembros de la Comision de Personal, y
tendra las siguientes funciones de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 127 del
Decreto 1572 de 1998:

a) Seleccionar anualmente el mejor empleado de carrera de la entidad y de cada
uno de los niveles jerarquicos que la conforman, el mejor empleado de libre
nombramiento y remocion y los mejores equipos de trabajo de la entidad.

b) Definir los criterios y orientar al Grupo de Talento Humano o quien haga sus
veces en el disefio y la evaluacion participativa del plan de incentivos de la
entidad.

c) Realizar las gestiones que conduzcan a la celebracion de convenios con
entidades publicas y otros organismos para la ejecucion de los planes de
incentivos.

d) Establecer las variables y el sistema de calificacién interno para la medicién del
desempenio de los equipos de trabajo, de acuerdo con los parametros y criterios
previstos en el Decreto 1572 de 1998.

e) Dirimir los empates que se presenten en el proceso de seleccion de los mejores
equipos de trabajo y de los Servidores Publicos.

Se excluyen de las funciones del Comité de Incentivos, el otorgamiento de incentivos de
caracter no pecuniario que impliguen actuaciones administrativas que conlleven al
ejercicio de la facultad nominadora.

El Comité de Incentivos sesionard de manera ordinaria trimestralmente vy
extraordinariamente cuando la situacion asi lo amerite y, en este caso cualquiera de sus
miembros lo convoque.

7.1. Conflicto de Interés

En caso de presentarse conflicto de intereses de alguno de los miembros del Comité de
Incentivos, éste deberd manifestarlo y el Director General designara su reemplazo en
otro servidor de la entidad.

8. Tipos de incentivos:

Para reconocer el desempefio en niveles de excelencia podran organizarse Incentivos
Pecuniarios y No Pecuniarios.

8.1. Incentivos Pecuniarios:
Estan constituidos por reconocimientos econémicos que se asignan al mejor equipo de

trabajo y son otorgados Unicamente a los servidores de carrera administrativa y libre
nombramiento y remocion conforme con la ley.
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8.2. Incentivos No Pecuniarios:

El Sistema de Estimulos, considera como incentivos de caracter no pecuniarios, entre
otros, los siguientes: Ascensos, Traslados, Encargos, Comisiones, Becas para
educacién formal, Participacién en proyectos especiales, Publicacion de trabajos en
medios de circulaciéon nacional e internacional, Reconocimientos publicos a la labor
meritoria, Financiacion de investigaciones, Programas de turismo social, Puntaje para
adjudicacion de vivienda, y estos seran otorgados para los 2dos y terceros mejores
equipos de trabajo y los servidores de carrera administrativa de todos los niveles
jerarquicos y a los servidores de libre hombramiento y remocion, asi como para los
mejores servidores publicos de cada uno de los niveles.

9. Incentivos aprobados para el 2019:

Los Incentivos para los servidores como componente tangible del sistema de estimulo,
se orienta a reconocer los desempefios individuales eficientes y creativos del mejor
empleado de la entidad, de cada uno de los niveles jerarquicos que la conforman, asi
como de los equipos de trabajo que alcancen niveles de excelencia, de conformidad con
lo establecido en el Decreto 1567, 1572 de 1998, 1227 de 2005 y el 1083 de 2015.

9.1. Incentivos aprobados en Comité de Incentivos

TIPO DE VINCULACION
Servidores de Servidores de
INCENTIVOS libre libre Servidores de | Servidores de
INSTITUCIONALES | Nompramiento y | Nombramiento Carrera Nombramiento
Remocién y Remocion Administrativa Provisional
(Gerentes Publicos)
1. Mejor Empleado Aplica Aplica Aplica | e
2. Mejor Equipo de Aplica . N
Trabajo Aplica Aplica

Nota 1: Los incentivos No pecuniarios, que se ofreceran a los mejores Servidores Publicos de
carrera de cada nivel jerarquico, seran bonos de turismo o servicios de la caja de acuerdo a la
distribucion aprobada por el comité de incentivos.

Nota 2: Los servidores publicos de libre nombramiento y remocion de niveles Directivo y Asesor,
podran participar en los concursos de mejor equipo de trabajo y mejor empleado; sin embargo,
en el caso de ser seleccionados, no podran recibir incentivos pecuniarios 0 no pecuniarios.

10. Procedimiento para acceder alos Incentivos Institucionales
10.1 Mejor Empleado 2019

El Grupo de Talento Humano, convocara y abrira inscripciones para que el Secretario
General, Directores y Jefes de Oficina de cada area/dependencia, junto a los demas
miembros de su equipo, postulen al mejor o los mejores servidores de su
area/dependencia, y que cumplan con los requisitos descritos en Decreto 1083 de 2015,
Articulo 2.2.10.12. La fecha, hora y lugar seran definidos y socializados en su momento.

El concurso a Mejor Empleado INVIMA 2019, se realizara en tres (3) etapas:
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10.1.1 ETAPA 1- Postulacion:

El Secretario General, Directores y Jefes de Oficina de cada area/dependencia, junto a
los deméas miembros de su equipo, postularan al mejor o los mejores empleados de su
area/dependencia, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Requisitos Habilitantes

Los Servidores Publicos postulados, deberdn reunir los siguientes requisitos para
habilitar su participacién en los incentivos institucionales - Mejor Empleado:

a) Ser Servidor Publico de Carrera Administrativa / Libre nombramiento vy
Remocion.

b) Acreditar tiempo de servicios contindo en la entidad no inferior a un (1) afio.

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

d) Acreditar nivel de excelencia en la evaluacion del desempefio en firme,
correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha postulacion.

Los Gerentes Publicos que sean postulados como mejor empleado, seran evaluados a
través de los acuerdos de gestion. Sus puntajes deben ser minimo del 101% y seran
postulados desde la Direccion General.

Los Servidores Publicos de libre nombramiento y remocién que no son Gerentes
Publicos, seran evaluados con los criterios y los instrumentos que la entidad aplique
para estos servidores. Sus puntajes deben ser minimo del 95%.

Nota 1: El no cumplir con alguno de los requisitos anteriormente expuestos excluye la
postulacién presentada del proceso. De igual forma la exclusion o aceptacion del
candidato sera informada por Talento Humano a cada participante.

Nota 2: La Direccion de Operaciones Sanitarias podra postular un Servidor por cada
Grupo de Trabajo Territorial.

Nota 3: Los coordinadores de los GTT podran participar si cumplen los requisitos como
postulados de su Grupo de Trabajo Territorial.

Nota 4: El servidor publico debera ser postulado con un minimo del 30% de participacion
de los servidores de la misma area/dependencia a la que pertenece.

Formalizacion de la postulacion:

Las postulaciones se deberan entregar en medio magnético con la siguiente
informacion:

- Formato de Postulacion y Evaluacion al Mejor Empleado, debidamente
diligenciado GTH-DPE-FM26. (Criterios Etapa | - items A,B,C)

- Soportes donde se evidencie la participacién del candidato nominado en
actividades que propenden por el desarrollo de la cultura organizacional:
Bienestar Social, Seguridad y Salud en el Trabajo, Capacitacion, Ambiental, etc.,
durante el periodo comprendido entre el 1 de agosto de 2018 al 31 de Julio de
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2019. Estos deben ser guardados en archivos independientes, numerados y
deben incluir el nombre de la actividad (minimo 1).

- Soportes donde se evidencie que el candidato nominado dicto o realizé estudios,
capacitaciones, seminarios, talleres, foros, capacitaciones virtuales afines a sus
funciones laborales o a los objetivos del Instituto, en el periodo comprendido del
1 de agosto de 2018 al 31 de Julio de 2019. Estos soportes deben ser guardados
en archivos independientes, numerados y deben incluir el nombre de la actividad
(minimo 1).

- Soportes que relacionen iniciativas de cambios 0 mejoras en procesos; deberan
incluir la fecha de culminacion de dicha iniciativa o el cierre del mismo.

- El listado de asistencia que registre la participacién de los servidores publicos
del area/dependencia que han postulado al candidato para Mejor Empleado
(deberéa ser postulado con un minimo del 30% de participacion de los servidores de la
misma area/dependencia a la que pertenece).

- Lapostulaciény entrega de la informacion junto con los soportes, debe realizarse
dentro de los tiempos y fechas definidos por el Grupo de Talento Humano del
Instituto en medio magnético via correo electrénico Unicamente.

Presentacion de la Postulacién como Mejor Empleado

La presentacion de la postulacién debe realizarse dentro de los tiempos y fechas
definidos en el Grupo de Talento Humano del Instituto, cumpliendo con las siguientes
condiciones:

e Entregar todas las evidencias en medio magnético via correo electronico
Unicamente.

e Debe tener la informacion completa.

o Los soportes que evidencien la participacién en actividades que propendan por
el desarrollo de la cultura organizacional: Bienestar Social, Seguridad y salud en
el Trabajo, Capacitacion, Ambiental, etc., durante la vigencia requerida, deberan
ser guardados en archivos digitales de manera independiente, ir numerados y
deben incluir el nombre de la actividad.

o Los soportes que certifiquen que el postulado dictd o realiz6 estudios,
capacitaciones, seminarios, talleres, foros, capacitaciones virtuales afines a sus
funciones laborales o a los objetivos del Instituto, durante la vigencia indicada,
deberan ser guardados en archivos digitales de manera independiente, ir
numerados y deben incluir el nombre de la actividad.

e Lainformacién debe ser presentada en los formatos establecidos para ser tenida
en cuenta dentro del proceso; de no ser asi, serd automaticamente excluido del
proceso. (Tener en cuenta los criterios de eliminacién o descalificacion numeral 10.1.6)

e El cumplimiento de todos los requisitos en la postulacion del candidato otorgara
el 100% de la puntuacion para esta etapa que corresponde al 33.33% del total
de la calificacion final.

10.1.2 ETAPA 2 — Evaluacion por el Equipo de Trabajo:

Una vez presentados el o los candidatos postulados por cada area/dependencia segun
los factores habilitantes, el Equipo de Trabajo debera evaluar dichos candidatos por
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medio de la herramienta virtual destinada para tal fin, contando con la participacion
minima del 50% de los servidores de la misma area/dependencia.

Nota 1: En el caso de ser un area muy grande (mas de 100 personas) se evaluara por
una muestra representativa de minimo 30%. (Revisar criterios de descalificacion numeral
10.1.6).

Nota 2: El Equipo de Trabajo corresponde al grupo de servidores de la misma
area/dependencia del postulado.

Nota 3: El Grupo de Talento Humano habilitar4 la herramienta destinada para la
evaluacion al Mejor Empleado, e indicar& el periodo de inicio y fin de dicha evaluacion.
Esta informacion sera socializada en su momento.

Nota 4: Los servidores publicos que participen en la evaluacion a Mejor Empleado, sélo
podran evaluar al candidato o candidatos postulados de su misma area/dependencia.

Los resultados de la evaluacién realizada por el Equipo de Trabajo seran consolidados
a través de la herramienta virtual disponible y registrados por el Grupo de Talento
Humano en el “Formato de postulacién y evaluacién al Mejor Empleado” al finalizar el
cierre de dichas evaluaciones. (Criterios Etapa Il - item D)

Nota 5: Una vez consolidados los resultados de cada candidato se debera informar a
cada participante los resultados y etapa en la que se encuentre el proceso, sin embargo
solo se aceptaran reclamaciones al finalizar todo el proceso, es decir que durante esta
etapa no se aceptan reclamaciones.

Formato de Evaluacion Mejor Empleado (Evaluador: Equipo de Trabajo*)

A continuacion se describen los factores que hacen parte de la evaluacién realizada por
parte del Equipo de Trabajo a los postulados como Mejor Empleado; y que se
encuentran incluidos en la herramienta virtual destinada para tal fin.

Factores que otorgan puntuacion:
Puntaje Maximo: 30 puntos

FACTORES DEFINICION PUNTAJE

Excelente cumplimiento 5
Buen cumplimiento
Cumple

Cumple,
Mejorar
Excelente cumplimiento

El servidor publico cumple con las
actividades, tareas asignadas y el
logro de los objetivos en el plazo
establecido.

i

w

ALCANCE DE METAS

pero puede

El servidor postulado genera ideas o

APORTE DE IDEAS Y
SOLUCIONES

propuestas novedosas para
desarrollar labores de manera distinta
a la tradicional.

Buen cumplimiento

Cumple

Cumple,
Mejorar

pero puede

N W| Al ON

TRABAJO EN EQUIPO
Y SERVICIO

Durante su trabajo el servidor publico
fomenta un buen clima laboral y
promueve la participacion de los
integrantes de los equipos.

Excelente cumplimiento

Buen cumplimiento

Cumple

Cumple,
Mejorar

pero puede

N|W|h O

El servidor publico promueve el
liderazgo colectivo, ofrece nuevas

Excelente cumplimiento

(4]

Buen cumplimiento
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FACTORES % PUNTAJE

ideas y promueve la blsqueda | Cumple 3

conjunta de soluciones. Cumple, pero puede | 2
Mejorar

El trato y la actitud hacia sus | Excelente cumplimiento 5

compafieros de trabajo, superiores y | Buen cumplimiento 4

clientes externos se basan en | Cumple 3

colaboracion, comunicacion, respetoy | Cumple, pero puede | 2

retroalimentacion constante. Mejorar

El servidor publico antepone los | Excelente cumplimiento 5

intereses del grupo a los personales; | Buen cumplimiento 4

valora, acepta, reconoce y elogia las | Cumple 3

competencias de los demas. Cumple, pero puede | 2
Mejorar

Para iniciar el proceso de seleccién de los mejores Servidores Publicos del Instituto, el
Grupo de Talento Humano presentara al Comité de Incentivos, el listado de los
Servidores que cumplieron con los requisitos habilitantes y con la evaluaciéon de su

Equipo de Trabajo para la postulacion al Mejor Empleado.

El puntaje maximo de 30 puntos para esta etapa correspondera al 100% de la

puntuacion que corresponde al 33.33% del total de la calificacién final.

10.1.3 ETAPA 3 —Evaluacién Comité de Incentivos:

A continuacién el Comité de Incentivos pasard a deliberar los siguientes items y a validar

la puntuacion obtenida por cada uno de los postulados:

Formato de Evaluacion Mejor Empleado (Evaluador: Comité de Incentivos)

Puntaje Maximo: 25 puntos

FACTOR VARIABLE PUNTAJE
100% 5
- o * Gerentes publicos: 105 %
Evaluacion de desempefio
Definitiva de la Gltima vigencia | D¢ 26% &l 99% 4
* Gerentes puUblicos: 102% a 104%
De 95 % 3
* Gerentes publicos: 101%
No haber sido seleccionado como
mejor empleado o como parte de | De la vigencia anterior 5
mejor equipo de trabajo
Haber sido seleccionado como
mejor empleado o como parte de | De la vigencia anterior 3
mejor equipo de trabajo
Mas de 18 afios (18 afios 1 mes en adelante) 5
Tiempo de vinculacion ala entidad | Entre 10.1 afios y 18 afios 4
**A| cierre de la convocatoria** Entre 5.1 afios y 10 afos 3
Entre 1 y 5 afios 1
El Servidor publico en la vigencia | Participé y allega soportes de mas de 8 5
anterior particip6 en actividades | actividades en la vigencia indicada
gue propenden el desarrollo de la | Participo y allega soportes de 4 a 7 3

cultura organizacional: Bienestar

actividades en la vigencia indicada
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FACTOR | VARIABLE PUNTAJE
Social, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Capacitacion, Ambiental,
etc. especificando en cuales y
allegando los soportes Participd y allega soportes de 1 a 3 1
respectivos actividades en la vigencia indicada.

* Durante la vigencia 1 de agosto 2018 —
al 31 de julio de 2019

El Servidor publico en la vigencia | Dict6 o realiz6 y allega soportes de 6 o0 mas

anterior dict6 o realiz6 estudios, | de 6 certificados en la vigencia indicada. 5
capacitaciones, seminarios, Dicto o realiz6 y allega soportes de 4 a 5 3
talleres, foros, capacitaciones certificados en la vigencia indicada
virtuales afines a sus funciones
laborales o a los objetivos del
Instituto. Dicto o realizo y allega soportes de 1a 3 1

certificados en la vigencia indicada
* Durante la vigencia 1 de agosto 2018 —
al 31 de julio de 2019

Nota 1: El segundo factor “Haber sido seleccionado como mejor empleado o como parte
de mejor equipo de trabajo” busca generar pluralidad y ampliar las opciones para que
todos los Servidores Publicos tengan la posibilidad de acceder al Incentivo.

Nota 2: Los soportes entregados que se relacionen a iniciativas de cambios o mejoras
en procesos, deberan incluir la fecha de culminacién de dicha iniciativa o el cierre del
mismo.

Nota 3: La vigencia que se hace alusion en este plan es Desde el 1 de agosto 2018 -
al 31 de julio de 2019.

Nota 4: De igual forma que en las etapas anteriores, al finalizar y consolidar los
resultados de esta etapa, se debera informar a cada uno de los participantes y se
procederda a recibir las reclamaciones pertinentes. Es importante aclara que las
reclamaciones son para identificar errores aritmeticos o de procedimiento; ya que no es
permitido que los candidatos aporten documentacion adicional a la ya aportada durante
el proceso.

El puntaje maximo de 25 puntos para esta etapa correspondera al 100% de la
puntuacién que corresponde al 33.33% del total de la calificacion final.

10.1.4 Proclamacién Mejor Empleado

El Servidor Publico que obtenga el mayor puntaje como resultado de la sumatoria de los
criterios etapa 2 (Evaluacion por el Equipo de Trabajo) y criterios etapa 3 (Evaluacién Comité
de Incentivos) sera proclamado como el “Mejor Empleado 2019”.

Y en el marco del decreto 1083 de 2015, que establece en su articulo 2.2.10.9:
“...sefalaréa en él (plan de incentivos) los incentivos no pecuniarios que se ofreceran 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 remocion de la entidad...”.
Asi las cosas recibirdn se otorgara incentivo no pecuniario a los mejores Servidores
Publicos de cada nivel (Asistencial, Técnico, Profesional, Directivo) segun los puntajes
obtenidos.
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10.1.5 Criterios de desempate Mejor Empleado:

Para el desempate del concurso Mejor Empleado se tendran en cuenta los siguientes
factores, manteniendo el siguiente orden hasta dirimir el empate:

1. Mayor puntaje en la dltima evaluacion de desempefio definitiva

2. Promedio de las evaluaciones de desempefio de los dos ultimos afios. (Sin
incluir factores)

3. Sorteo por balotas.

10.1.6 Criterios de eliminacién o descalificacién Mejor Empleado:

» No ser Servidores Publicos de Carrera Administrativa o de Libre Nombramiento
y Remocién.

» Haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a
la fecha de postulacion.

» No acreditar nivel sobresaliente (excelencia) en la Ultima evaluacion del
desemperio en firme, correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha
de postulacion o durante el proceso de seleccion.

» Cuando la postulacidon sea entregada por fuera de los parametros o tiempos
establecidos.

» Cuando la postulacion no cumpla con los atributos de presentacion, es decir
cuando sus soportes sean entregados en fisico.

» Cuando la postulacion del candidato no evidencie minimo el 30% de
participacion de los servidores publicos de la misma area/dependencia, y no se
adjunte el respectivo soporte de asistencia, el cual debera coincidir con el
namero de servidores que postulan. (Dato registrado en el “Formato de Postulacion
y Evaluacion al Mejor Empleado”)

» Cuando la evaluacion de la Etapa Il (Formato de Postulacién y Evaluacion Mejor
Empleado (Evaluador: Equipo de Trabajo)) que debe ser realizada por su
area/dependencia de trabajo, no soporte la participacion minima del 50% de los
servidores de la misma &area/dependencia, o en el caso de ser un area muy
grande (mas de 100 personas) no registre la participacion de una muestra
representativa minima del 30%.

10.2 Mejor Equipo de Trabajo 2019

El Grupo de Talento Humano convocara y abrira inscripciones para que los servidores
que conforman equipos de trabajo, se postulen de acuerdo a los requisitos exigidos
segun el Decreto 1572 de 1998, compilado en el Decreto 1083 de 2015. La fecha, hora
y lugar seran definidos y socializados en su momento.

Se entendera por Equipo de Trabajo el grupo de personas que laboran en forma
interdependiente y coordinada, aportando las habilidades individuales requeridas para
la consecucion de un resultado concreto, en el cumplimiento de planes y objetivos
institucionales.

Los integrantes de los Equipos de Trabajo pueden ser Servidores Publicos de una

misma dependencia o de distintas dependencias de la entidad. (Decreto 1083 de 2015,
articulo 2.2.10.9)
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En este equipo, el liderazgo es una actividad compartida, lo asume un integrante segun
el momento y la competencia requerida con el apoyo de los demas integrantes, la
responsabilidad se mueve en los &mbitos individual y colectivo, la solucién de problemas
es una dinamica comun, la cantidad, calidad y acceso a la informacién es amplia y
suficiente, la comunicacion es efectiva y las discusiones constructivas.

10.2.1 Requisitos para conformar equipos de trabajo para efectos de
Incentivos

Para la conformacion de Equipos de Trabajo se tendran en cuenta los siguientes
requisitos:

a) Ser servidores publicos de carrera administrativa o de libre hombramiento y
remocion.

b) Cada equipo de trabajo estara conformado por un nimero minimo de dos (2) y
un méaximo de seis (6) servidores publicos del Instituto, provenientes de una o
varias areas, con la finalidad de desarrollar un proyecto que mejore la gestion en
el Invima. Uno de los integrantes sera el lider del proyecto.

c) No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior
a la fecha de postulaciéon. El ser sancionado disciplinariamente en cualquier
estado del proceso de seleccidn se constituye en causal de exclusién del mismo.
Cuando el equipo este conformado por dos integrantes el empleado sancionado
deber& ser reemplazado en un término no superior a los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de la sancion, este cambio debera ser notificado por escrito
al Comité de Incentivos.

d) Acreditar nivel sobresaliente (excelencia) en la ultima evaluacion del desempefio
en firme, correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de
postulacién o durante el proceso de seleccion, tanto para los Servidores Publicos
de carrera administrativa, como para los Servidores Publicos de libre
nombramiento y remocion.

e) Los servidores Publicos solo podran pertenecer a un (1) Equipo de Trabajo
durante la vigencia evaluada.

f) Los Gerentes Publicos que sean postulados seran evaluados a través de los
acuerdos de gestién. Sus puntajes deben ser minimo del 101%

g) Los Servidores Publicos de libre nombramiento y remocién que no son Gerentes
Publicos, para la vigencia 2019, seran evaluados con los criterios y los
instrumentos que la entidad aplique para estos servidores. Sus puntajes deben
ser minimo del 95%.

Nota: El no cumplir con alguno de los requisitos anteriormente expuestos, excluye la
postulacién presentada del proceso.

Aspectos a tener en cuenta en la revision de las postulaciones:

Para tener acceso al incentivo, el equipo debe obtener como minimo un puntaje de 80%
del 100% establecido en el formato de evaluacidn de requisitos y criterios.

La presentacion de la postulacion debe realizarse dentro de los tiempos y fechas
definidos en el Grupo de Talento Humano del Instituto, siguiendo las siguientes
condiciones:
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v Entregar todas las evidencias en medio magnético, en un sobre cerrado
y marcado con el nombre del equipo y los integrantes, indicar postulacion
(mejor equipo).

v" Indicar nombre completo y correo electrénico del lider del proyecto

asignado, con el fin de realizar las respectivas notificaciones.

Debe tener la informaciéon completa.

La informacion debe ser presentada en los formatos establecidos para

ser tenida en cuenta dentro del proceso, de no ser asi serd

automaticamente excluido del proceso.

v' Para los Grupos de Trabajo Territorial se tendra en cuenta la constancia
de la fecha de envio de los soportes; la cual debera registrar tanto el
namero de radicado como la fecha de envio, dentro de los tiempos
establecidos por el Grupo de Talento Humano.

AN

10.2.2 Condiciones de los proyectos

El proyecto debe surgir como respuesta a una necesidad, la cual se desarrollara en
concordancia a la vision, misién, objetivos y valores institucionales, propendiendo
siempre por la mejora de procesos, el uso de los recursos, la prestacion del servicio, o
cumplir un objetivo institucional.

Un proyecto se considera viable para ser llevado a cabo por un Equipo de Trabajo
cuando:

1.

abkw

Pretenda innovar o mejorar, integral o parcialmente los procesos, ya sea en
tiempo, optimizacién en la administracion de la informacion, introduccion de
tecnologia administrativa para procesos misionales o de apoyo o cualquier otro
aspecto con capacidad de mejorar la gestion institucional y/o pretenda
establecer correctivos a falencias previamente identificadas que efectivamente
pueden ser implementadas.

Responda a criterios de excelencia, calidad y muestre aportes significativos al
servicio que ofrece la entidad.

Plantee evidencias objetivas de los resultados logrados.

No genere erogacion o carga presupuestal para el Instituto

Cuente con concepto técnico escrito del(os) jefe(s) del(as) area(s) para la(s) que
se desarrollara el proyecto, bajo los parametros de pertinencia, viabilidad y
respaldo expreso para su implementacion.

Establezca dos fases, una de disefio y otra de ejecucién del mismo. Esta Ultima
como minimo, con un tiempo de duracién de dos (2) meses aplicadas entre el
periodo a evaluar del 1 de agosto 2018 — al 31 de Julio de 2019.

Incluya las recomendaciones necesarias para que el proyecto tenga continuidad
en el tiempo.

Presentacion de los proyectos:

Los atributos del proyecto deben desarrollar, como minimo, los siguientes aspectos:

a) Descripcion del proyecto:

e Definicion
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Razones que justifican su desarrollo

Cronograma de ejecucién

Objetivo general

Metas

Indicadores o variables de calidad y cantidad.

Area(s) que se beneficiaran.

Concepto escrito de aplicabilidad firmado por el (los) jefe(s) de la(s) area(s)
beneficiaria(s) del proyecto.

El contenido del proyecto:
e Tendra la informacion general
¢ Cumplimiento de objetivos, metas e indicadores aplicados.

e Resultados de la implementacién, dificultades y recomendaciones para la
sostenibilidad.

informe deberd soportarse en los diferentes anexos técnicos tales como

instructivos, manuales, guias, etc.; que se consideren necesarios y desarrollen el
proyecto.

c)

Los atributos de forma del documento seran los siguientes:

e Fuente Arial 11, se permite tamafios inferiores para graficos e ilustraciones

siempre y cuando estos sean legibles

Interlineado sencillo

Numeracion de las paginas

Tamario del papel: Carta

Se presentara en medio magnético, en archivo “.doc.” (Microsoft Word) via

correo electrénico Unicamente y en las fechas establecidas para la entrega.

¢ Elinforme debera ser entregado en formato digital. No se recibiran proyectos
impresos.

10.2.3 Criterios de eliminacién o descalificacion

>

Cuando la conformacion de Equipos de Trabajo no cumpla con el minimo de dos
(2) Servidores Publicos del Instituto, de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion.

Haber sido sancionado disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior a
la fecha de postulacién. Cuando el equipo este conformado por dos integrantes
el empleado sancionado debera ser reemplazado en un término no superior a
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la sancién, este cambio debera
ser notificado por escrito al Comité de Incentivos.

No acreditar nivel sobresaliente (excelencia) en la dltima evaluacién del
desempernio en firme, correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha
de postulacion o durante el proceso de seleccion. Cuando el equipo este
conformado por dos integrantes tanto para los Servidores Publicos de carrera
administrativa, como para los Servidores Publicos de libre nombramiento y
remocion.

Cuando los Servidores pertenezcan a mas de un (1) equipo de trabajo durante
la vigencia evaluada.

Cuando el proyecto presentado haya sido resultado de un proceso contractual
de la institucion.
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Cuando el proyecto sea entregado por fuera de los pardmetros o tiempos
establecidos. Para los Grupos de Trabajo Territorial se tendra en cuenta que el
namero de radicado asi como la fecha de envi6 de los soportes, se encuentren
dentro de los tiempos establecidos por el Grupo de Talento Humano.

Cuando el proyecto no cumpla con los atributos de presentacion, es decir
cuando el proyecto o sus soportes sean entregados en fisico.

Cuando se evidencie plagio en alguna parte del proyecto sin la referenciacion
requerida.

Cuando el proyecto corresponda a un proyecto presentado con anterioridad o
tenga el mismo objetivo y/o caracteristicas de proyectos entregados en afios
anteriores.

10.2.4 Designacion de evaluadores y sequimiento al proceso

El Comité de Incentivos sera el encargado de orientar, coordinar y controlar el proceso,
asi como designar los evaluadores, para lo cual realizara las siguientes actividades:

a)
b)

c)

d)

Verificar que los equipos han sido conformados de acuerdo con los pardmetros
definidos.

Inscribir los proyectos que cumpla con los parametros establecidos en el presente
documento.

Seleccionar las personas de reconocida idoneidad provenientes del sector
publico o privado, quienes conformaran el “Equipo Evaluador” y garantizaran
imparcialidad y conocimiento técnico, dependiendo de las areas y temas inscritos,
segun lo establecido en el articulo 83, numeral 2, del Decreto 1227 de 2005.
Informar al Director General sobre los resultados de evaluacion de los Equipos
de Trabajo, con el fin de asignar, mediante acto administrativo, los incentivos
pecuniarios a los mejores Equipos de Trabajo de la entidad.

10.2.5 Funciones del equipo evaluador

Son funciones del equipo evaluador las siguientes:

a)

b)

c)
d)

Evaluar los proyectos que participen en el plan de incentivos, segun los
parametros de calificacion establecidos, teniendo en cuenta, como minimo, los
siguientes factores:

i.  Cumplimiento de objetivos y presupuestos en el proyecto.
ii.  Funcionamiento del Equipo de Trabajo
iii.  Mejoramiento en la prestacion del servicio.

Evaluar y calificar los trabajos presentados con fundamento en lo establecido en
el articulo 78 del Decreto 1227 de 2005.

Programar y asistir a la sustentacion publica programada.

Presentar informe debidamente firmado al Comité de Incentivos, sobre los
resultados de la evaluacion.

Programar las visitas de verificacion, cuando lo estimen pertinente. Estas visitas
permitiran conocer las actuaciones del Equipo de Trabajo con el fin de allegar
informacién complementaria que proporcionen mas elementos de juicio para la
evaluacion.
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De conformidad con lo sefialado en el articulo 83, numeral 2, del Decreto 1227 de 2005,
los evaluadores, de manera autbnoma, podran establecer los pardmetros de evaluacién
y de calificacién de los proyectos presentados, sefialando los requisitos para el nivel de
excelencia. También establecera los criterios de desempate.

El Director General de la entidad, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Incentivos
2019 y con el concepto del equipo evaluador, asighara, mediante acto administrativo,
los incentivos pecuniarios al Mejor Equipo de Trabajo de la entidad.

En el evento que s6lo exista un equipo después de la etapa de inscripcion o que ninguno

de los equipos de trabajo obtenga el nivel de excelencia para acceder a los incentivos,
se declarara desierta la premiacion de los Mejores Equipos de Trabajo del Instituto.

10.2.6 Etapas del proceso de seleccion para equipos de trabajo

Las etapas para la seleccion del mejor Equipo de Trabajo que se describen a
continuacién, se desarrollaran dentro del cronograma que para tal efecto establezca el
Comité de Incentivos, el cual sera publicado por los diferentes medios de comunicacion
del Instituto.

1. Divulgacion de convocatoria para conformar Equipos de Trabajo y desarrollar los
proyectos.

2. Inscripcién de equipos y proyectos. Los equipos se inscribiran ante el Grupo de
Talento Humano de acuerdo a los criterios y tiempos definidos previamente.

3. Evaluacién de proyectos, los cuales seran revisados para corroborar el
cumplimiento de requisitos. Agquellos que cumplan las condiciones ya descritas
seran inscritos formalmente y remitidos al equipo evaluador, identificando los
siguientes aspectos.

Nombre del proyecto.

Relacion de los integrantes del proyecto.

Nombre del lider del proyecto

Correo electrénico y niumero de celular del lider del proyecto.

cooTpw

NOTAZ1: la exclusién o la aceptacion a la inscripciébn como Mejor Equipo de Trabajo
del candidato sera informada por Talento Humano a cada participante.

4. Informar Seleccionar las personas de reconocida idoneidad provenientes del
sector publico o privado, quienes conformaran el “Equipo Evaluador”
Comunicacién de aceptacion de proyectos por parte del Equipo Evaluador
Comunicacion de aceptacion de proyectos por parte del Equipo Evaluador.
Sustentacion publica ante el equipo evaluador, de los trabajos que fueron
aceptados por el Comité de Incentivos en el caso de ser requerido.

7. Proceso de evaluacion y calificacion de los proyectos aceptados, adelantado por
el equipo evaluador y determinacion de los criterios de desempate que se
tuvieron en cuenta, en caso de presentarse.

8. Entrega del informe de resultados de la evaluacion por parte del equipo
evaluador, en estricto orden de mérito.

9. Proclamacién y premiacion en acto publico de los Equipos de Trabajo
seleccionados como los mejores.

o 0
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Nota: No se recibird, sin excepcion alguna, inscripciones e informes fuera de las fechas
establecidas en el cronograma o fuera de los formatos establecidos para tal fin.

10.3 Premiacion Mejor Empleado y Mejor Equipo de Trabajo

El Director General del Instituto premiara con base en los resultados de la evaluacion,
al Mejor Empleado del Invima, incentivo no pecuniario mediante de bonos turisticos
conforme a la disponibilidad presupuestal existente para ello, segun lo disponga el
Comité de Incentivos.

Nota 1: Los incentivos No pecuniarios que se ofreceran a los mejores Servidores
Publicos de carrera de cada nivel jerarquico, serdn reconocimientos mediante la entrega
de placas y/o diplomas, o lo que disponga el Comité de Incentivos segun los recursos
de la entidad.

El Director General del Instituto premiara de acuerdo a los resultados de la evaluacién
de los trabajos y en estricto orden de mérito, al Equipo de Trabajo® que ocupe el primer
lugar, con los incentivos pecuniarios asignados conforme a la disponibilidad
presupuestal existente para ello.

En caso de empate en el primer lugar, el incentivo pecuniario a Mejor Equipo de Trabajo
se disfrutara entre los equipos empatados en partes iguales.

Nota 2: Los servidores publicos de libre nombramiento y remocion de niveles Directivo
y Asesor podran participar en los concursos de mejor equipo de trabajo y mejor
empleado. Sin embargo, en el caso de ser seleccionados, no podran recibir incentivos
pecuniarios 0 no pecuniarios.

Nota 3: Los Servidores Publicos que alcancen niveles de excelencia y escojan como
incentivo el Programa de Capacitacion Formal de pregrado o postgrado, deberan estar
inscritos y aceptados en la Institucién Educativa, y deberan presentar el recibo de pago
del semestre que iniciaran. Asi mismo el programa deberd estar acreditado por el
Ministerio de Educacion Nacional, de conformidad con el presupuesto establecido por
el Comité para dicho incentivo.

! Decreto 1227 de 2005 art. 83
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11. Cronograma

Programacion ME y MET 2019

123451234512345123451234123412341234

ACTIVIDADES

Difusion Plan de Incentivos

Apertura convocatoria de inscripcion de proyectos para
Mejor Equipo de Trabajo y Mejor Empleado Invima
2019

Cierre convocatoria de inscripcion de proyectos para
Mejor Equipo de Trabajo y Mejor Empleado Invima
2019

Seleccién de ganadores Mejor Equipo de trabajo y
Mejor Empleado Invima 2019

Formalizacion ganadores por acto administrativo

Premiacion
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