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ASUNTO: DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION,
BIENESTAR Y ESTIMULOS, PARA PERSONAL DE PLANTA DE SALUD
ASIGNADO A LA DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR,
DIRECCIONES DE SANIDAD DE EJERCITO, ARMADA - DISANES, JEFATURA
SALUD FUERZA AEREA Y ESTABLECIMIENTOS DE SANIDAD MILITAR.

PARA: SENORES DIRECTORES DE SANIDAD EJERCITO, ARMADA Y JEFATURA
DE SALUD FUERZA AEREA, SUBDIRECTORES DIRECCION GENERAL DE
SANIDAD MILITAR, COORDINADORES DE GRUPOS, SERVIDORES
PUBLICOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE SALUD DEL MINISTERIO DE
DEFENSA NACIONAL ASIGNADA A LA DIRECCION GENERAL DE SANIDAD
MILITAR.

1. OBJETO Y ALCANCE

a. Finalidad

Emitir directrices y lineamientos para la adecuada ejecucién del programa de
capacitacion, apoyos educativos, induccién, reinduccién y Bienestar, para personal de
Planta Salud asignado a la Direccion General de Sanidad Militar, Direcciones de
Sanidad de Ejército, Armada y Jefatura de Fuerza Aérea.

b. Referencias

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Ley 352 de 1997 “por el cual se reestructura el sistema de salud y se dictan otras
disposiciones en materia de seguridad social para las Fuerzas Militares y la Policia
Nacional”.

3. Decreto ley 1795 de 2000 “por el cual se reestructura el sistema de salud y se
dictan otras disposiciones en materia de seguridad social para las Fuerzas
Militares y la Policia Nacional”.

4. Decreto ley 1792 de 2000 “por el cual se modifica el Estatuto que regula el
Régimen de Administracion del Personal Civil del Ministerio de Defensa Nacional,
se establece la Carrera Administrativa Especial.
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5. Ley 734 del 05 de Febrero de 2002 “Por la cual se expide el Cddigo Dis:ciplinario
Unico.”

6. Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”. :

7. Decreto 1567 del 05 de Agosto de 1998 “Por el cual se crean (sic) el sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

8. Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.9.2, Articulo 2.2.10.1, Articulo 2.2.10.6.

9. Decreto 1227 del 21 de Abril de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998".

10. Decreto 1228 del 21 de Abril de 2005 “Por el cual se reglamenta el articulo 16 de la
Ley 909 de 2004 sobre las Comisiones de Personal”

11. Decreto 091 del 17 de Enero de 2007 “Por el cual se regula el Sistema Especial de
Carrera del Sector Defensa y se dictan unas disposiciones en materia de
administracion de personal”.

12. Resolucién Ministerial 0015 de 2002. Delegacion de Nominacion de planta de la
Direccion General de Sanidad Militar “por la cual se delegan unas funciones
relacionadas con la administracion de personal, delegacion de Nominacidn de
Planta Salud de la Direccién General de Sanidad Militar”.

13. Resolucion 0526 de 2017 Convivencia Laboral

14. Circular externa 100-010-2014 del 21 de Noviembre, proferida por el Departamento
Administrativo de la Funciéon Publica, “Orientaciones en materia de capacitacién y
formacion de los empleados publicos”.

d. Vigencia
La presente Directiva Permanente, rige a partir de la fecha de su expedicién y hasta
que exista un nuevo Plan de Trabajo de Capacitacion, Bienestar y Estimulos.

2. INFORMACION

2.1 CAPACITACION, BIENESTAR Y ESTIMULOS

Entre los derechos de los servidores publicos del Ministerio de Defensa Nacional al
servicio de la Planta de Personal de la Direccion General de Sanidad Militar, se
encuentra el de participar en los programas de Capacitacion, Bienestar y Estimulos
establecidos, tendientes a obtener una mayor capacidad de aprendizaje y de accién a
través de cursos, diplomados, talleres, programas de educacién formal, programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, actividades de recreacién, cultura,
deportes, eventos vacacionales y de integracion. Asi mismo fortalecer el clima laboral,
gozar de estimulos morales y pecuniarios segun disponibilidad presupuestal,
encaminados a que todos los servidores publicos tengan acceso a dichos programas
acorde a las normas vigentes.
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Para dar cumplimiento a lo anterior y a la normatividad vigente, se hace necesario
conformar el Comité de Capacitacion, Bienestar y Estimulos, asi como brindar otras
orientaciones al respecto.

2.2.1 Comité de Capacitacion, Bienestar y Estimulos

A. Integrantes del comité de la Direccién General de Sanidad Militar

El Director de la Direccion General de Sanidad Militar o su
delegado.

El Subdirector Administrativo y Financiero.

El Coordinador del Grupo de Talento Humano.

El profesional encargado del area de Capacitacién, Bienestar
social y Estimulos

Coordinador del Grupo de Asuntos Legales.

Coordinador del Grupo de Seguimiento y Evaluacién
Representante de personal de planta y/o representante de los
funcionarios de carrera ante la Comisién de Personal de la
DGSM.

El Comité podra invitar a las sesiones, las personas que
considere necesarias, para que estas brinden asesoria en el area
de su competencia, las cuales tendran voz pero no voto.

B. Integrantes del comité de las Direcciones de Sanidad de las Fuerzas
y la Jefatura de Salud Fuerza Aérea.

El Director de Sanidad (Cada Fuerza) y Jefe de Salud Fuerza
Aérea

El Subdirector Administrativo

El Coordinador de Talento Humano

El profesional encargado del area de Capacitaciéon, Bienestar
social y Estimulos

El Jefe Legal o quien haga sus veces.

El Jefe de Control Interno o quien haga sus veces

Representante de personal de planta y/o representante de
Carrera Administrativa.

El Comité podra invitar a las sesiones, las personas que
considere necesarias, para que estas brinden asesoria en el
area de su competencia, las cuales tendran voz pero no voto

C. Funciones del Comité de Capacitacion, Bienestar social vy
Estimulos

Analizar, evaluar, aprobar y proyectar el Plan y/o Programa
Anual de Capacitacion, Bienestar Social y Estimulos.
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Formular los planes y programas de Capacitacién, Bienestar
social y Estimulos conjuntamente con la coordinacion del
Grupo de Talento Humano o quien haga sus veces.

Priorizar los temas de Capacitacion y las areas a atender.
Recepcionar las propuestas e intereses de caracter recreativo,
educativo, formativo, preventivo, deportivo, cultural, artistico,
social y laborales expresadas por los empleados; y enmarcarlas
en los recursos otorgados en el presupuesto oficial por el rubro
de “Capacitacion, Bienestar y Estimulos” y los que se obtengan
por medio de la Caja de Compensacion Familiar.

Valida aspectos presupuestales, con el apoyo de la coordinacion
de planeacion.

D. Funciones del Secretario del Comité de Capacitacion, Bienestar y
Estimulos: Actuara como Secretario del Comité de Bienestar Social,
el Coordinador del Grupo Talento Humano y su equivalente, el cual
desarrollara las siguientes Funciones:

*

Levantar las Actas de cada reunion del Comité

Recibir y revisar previamente a la realizacion de las reuniones
del Comité, la documentacién aportada por los funcionarios para
cada programa. En caso de no ajustarse a los requisitos
contemplados en la presente resolucion debera efectuar la
devolucién para que se subsanen las deficiencias.

Comunicar y preparar los documentos pertinentes, una vez sean
aprobadas por el Comité las solicitudes de apoyo.

Debera informar a los servidores publicos sobre la aprobacién o
rechazo de sus solicitudes.

Debera informar al Comité los incumplimientos de los servidores
publicos en los programas.

Hacer el seguimiento de las situaciones administrativas de los
servidores publicos beneficiarios de los programas.

2.2.2 Obligaciones de los Beneficiarios del Programa de Bienestar, Estimulos y

Capacitacion.

El Decreto 091 de 2007 por el cual se regula el Sistema Especial de Carrera del
Sector Defensa y se dictan unas disposiciones en materia de administracion de
personal, en su articulo 71 establece que “los programas de Capacitacion,
Bienestar y Estimulos para los servidores publicos tienen como objetivos: orientar
al desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales con miras a propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional,
de manera que se permita el desarrollo profesional de los empleados y el
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mejoramiento en la prestaciéon de los servicios™. Por lo tanto, los beneficiarios de
los planes y programas tienen las siguientes obligaciones:

e Mantener en forma permanente la actitud de superacién y el interés por mejorar
sus conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas.

e Comunicar a su jefe inmediato y a la instancia correspondiente, sus
necesidades de capacitacion para el desempefio eficiente en el cargo.

e Participar en los Programas de Bienestar, Estimulos y Capacitacién para los
cuales haya sido seleccionado.

e Rendir los informes correspondientes.

e Aplicar los conocimientos adquiridos para mejorar la apreciacién y prestacion
del servicio de la entidad.

e En educacién formal (pregrado y postgrado que conduzcan a titulo académico),
el funcionario debera de presentar a la Grupo de Talento Humano el Diploma
0 Acta de Grado dentro de un término no mayor a un (1) afio a partir de su
culminacion.

2.2 CAPACITACION

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Ley 1567 de Agosto 5/1998, se entiende
capacitacion como el conjunto de procesos dirigidos a prolongar y complementar la
educacion inicial, mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad de
aprendizaje individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a la humanizacién del servicio, al adecuado desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral. Por lo anterior, la capacitacién de los empleados debe
estar orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales, para  favorecer la eficacia personal, grupal y
organizacional; posibilitando el desarrollo profesional y el mejoramiento en la
prestacién de los servicios. Segln el decreto 1083 de 2015, la capacitacion debe
orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desempefio
de los empleados publicos en niveles de excelencia.

2.2.1 Plan Institucional de Capacitacion

El Sistema Nacional de Capacitacion establece que las entidades publicas
deben formular con una periodicidad minima de un ano su Plan Institucional de
Capacitacién (PIC), para esto se debe contar con la participacion de la
Comisién de Personal de Carrera Administrativa, tal como lo establecen las
normas de la Funcién Publica y la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC)
en la Ley 909 de 2004 articulo 16 y Decreto 1228 de 2005.

Con el fin de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccién y desarrollo de los
Servidores Publicos en el desemperio de su labor y contribuir al cumplimiento
efectivo de los resultados institucionales, la Direccion General de Sanidad
Militar, las Direcciones de Sanidad Militar y la Jefatura de Salud Fuerza Aérea

b
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deberan implementar el Plan Institucional de Capacitacion, el cual tendra los
siguientes objetivos:

e Contribuir al Mejoramiento Institucional.

e Promover el desarrollo integral del Talento Humano.

e Elevar el nivel de compromiso de los Servidores Publicos.

e Fortalecer la capacidad individual y colectiva.

e Facilitar la preparacion permanente de los Servidores Publicos.

Teniendo en cuenta que la mision de la entidad consiste en asegurar la
prestacién del servicio de salud al personal de afiliados y beneficiarios, se dara
prioridad a todas las capacitaciones que estén enfocadas en el area de la salud
y que por lo tanto, contribuyan a implementar y fortalecer el Modelo de Atencién
Integral en Salud- MAIS.

A nivel de las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y
teniendo en cuenta el personal de planta que labora en los Establecimientos de
Sanidad Militar, se debera generar el desarrollo de las capacidades en los
diferentes componentes del modelo como son: reforzamiento de la formacion
del médico general y su caracter comunitario y el reforzamiento de los perfiles
de auxiliares de enfermeria y auxiliar en salud publica. Por lo tanto, se deberan
identificar las necesidades en capacitacién del recurso humano en salud en
temas esenciales del MAIS, tales como: salud preventiva, atencién primaria en
salud y medicina informada en evidencia; con esta informacién se elaborara el
plan de formacion y capacitacion con prioridad personal asistencial.

2.2.2 Procedimiento para el diseno del Plan Institucional de Capacitacion

En el Anexo denominado “Procedimiento apoyo econdémico de estudio individual
como estimulo”, se ilustra el procedimiento respectivo, a continuacion se explica
cada una de las fases y sus contenidos:

A. Diagnéstico de necesidades de capacitacion por areas de trabajo: busca
identificar las areas y temas sobre los cuales se requiere capacitar a los
funcionarios durante un tiempo determinado; debe tener en cuenta los
objetivos institucionales y la mision de la entidad. Para el diagndstico de las
necesidades de capacitacion podra realizarse lo siguiente:

e Analisis de debilidades de cada area frente a proyectos presentes y
futuros.

Identificacion de las necesidades de cada area o dependencia de trabajo.
Identificacion de las necesidades individuales.

Consolidacién de las necesidades de capacitacion por dependencia.
Consolidacion de las necesidades de capacitacion de la entidad.
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B. Programacién con base en las areas tematicas y presupuesto asignado por
concepto del rubro de capacitacién: se realizara con base en los resultados
del diagnéstico, las orientaciones de la Direccién General de Sanidad Militar,
las Direcciones de Sanidad, la Jefatura de Salud Fuerza Aérea y los
recursos disponibles. El Area de Talento Humano y el Comité de
Capacitacion, Bienestar y Estimulos, notificara a las dependencias la
aprobacion de las solicitudes referentes a las necesidades de capacitacion;
cada dependencia debera realizar y enviar el estudio previo anexando tres
cotizaciones, al area de contratos, para realizar el proceso de revisién y
contratacion respectivo.

C. Control, seguimiento y evaluacién del Plan: Consiste en realizar informes
mensuales y/o trimestrales sobre la ejecucion, desarrollo, participacion,
evaluacion y logros obtenidos en los planes y programas efectuados.

D. Poblacién beneficiaria: Todos los funcionarios de la Planta de Personal Civil
de Salud del Ministerio de Defensa Nacional, Direccion General de Sanidad
Militar, Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, podran participar en programas de
capacitacion y a su vez como multiplicadores de aprendizaje. De acuerdo
con las normas de la Funcidon Pudblica tendran prelacion el personal de
Carrera Administrativa y personal de Libre Nombramiento y Remocioén,
conforme al articulo 6°, de la Ley 1567 de 1998 y circular externa 100-010-
2014 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

2.2.3 Convenios Interinstitucionales

El Plan Institucional de Capacitacion podra apoyarse en diversas instituciones
con las que se deberan establecer alianzas o convenios interadministrativos
(entidades estatales, Universidades, Escuela Superior de Administracion
Publica- ESAP, Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, Organizacion de las
Naciones Unidas de Colombia y las entidades que ofrezcan este tipo de
servicios), para gestionar la realizacién de capacitaciones en temas especificos,
teniendo en cuenta las necesidades de capacitacion, con el fin de optimizar los
recursos de la entidad.

2.2.4 Modalidades de Capacitacién

A. Educacién Formal
Se define la Educacion Formal como la obtencion de titulo en las
modalidades de técnica, tecnolégica, pregrado (profesionales en diferentes
ciencias) y postgrado (especializaciones, maestrias y doctorados) que
respondan necesariamente a las prioridades en el cumplimiento de la
mision institucional.

B. Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano

Entendida como un proceso formativo mediante el cual las personas
adquieren y desarrollan a lo largo de su vida competencias y habilidades
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laborales que le permiten ejercer adecuadamente una actividad productiva.
Comprende la formacion integral y permanente, a nivel personal, social,
laboral y cultural, mediante el desarrollo de conocimientos técnicos y
habilidades, capacitacion para el desempefo artesanal, artistico,
recreacional y ocupacional, la proteccion y aprovechamiento de los
recursos naturales y la participacion ciudadana y comunitaria.

En concordancia, la capacitacion para los funcionarios de la Planta de
Personal, puede realizarse a través de la asistencia de los mismos a
eventos académicos relacionados con el campo de accion del Subsistema
de Salud de las Fuerzas Militares y con las funciones del cargo, tales como:
diplomados, congresos, seminarios, foros, conferencias, cursos y talleres,
organizados por Entidades Publicas y Entidades Privadas de reconocida
idoneidad, debidamente acreditadas.

2.3 APOYO ECONOMICO DE ESTUDIO INDIVIDUAL COMO ESTIMULO

Teniendo en cuenta el articulo 73, capitulo I, Titulo V del decreto 1227 de 2005 “Por el
cual se reglamenta parciaimente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998”, la
financiaciéon de la educacion formal hara parte de los Programas de Bienestar Social
dirigidos a los empleados de libre nombramiento y remocion y de carrera.

La Direccién General de Sanidad Militar, las Direcciones de Sanidad Militar y la
Jefatura de Salud Fuerza Aérea, podran apoyar hasta en un 100% del monto total a los
Servidores Publicos (militares, de periodo fijo, de libre nombramiento y remocién, de
Carrera perteneciente al sistema especial del Sector Defensa), en los programas de
Pregrado, Postgrado y Diplomados especiales, lo anterior teniendo en cuenta el
numero de solicitudes, el valor semestral, el presupuesto oficial disponible y el
cumplimiento de los requisitos establecidos para este fin. El comité de Bienestar,
Capacitaciéon y Estimulos, se reunird para determinar el valor apoyado para cada
funcionario y socializara con los beneficiarios dicha decision.

En todo caso la capacitacion debe ser inherente al cargo y funciones que se
desempefien en la Planta de Personal.

A. Requisitos:

e Tener minimo un ano de antigliedad en la Planta de Personal del Ministerio de
Defensa — Direccién General de Sanidad Militar, ser servidor publico.

e Solicitud del funcionario con su firma, dirigida al Director General de Sanidad
Militar, al Director de Sanidad de la respectiva fuerza o al Jefe de Salud Fuerza
Aérea, en donde mencione: grado, nombres y apellidos, cargo y/o propdsito
principal, dependencia, seccion y/o area, programa de capacitacion y periodo,
Entidad Educativa y valor del semestre.

e Acreditar un nivel sobresaliente en la calificacion correspondiente al tltimo afio
de servicios.

e Evaluacién de desempefo sobresaliente en el ultimo afo en el cargo, firmada
por el Coordinador de Grupo al que pertenece el funcionario y con apoyo del
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Subdirector respectivo, dirigida al Director General de Sanidad Militar, al
Director de Sanidad de la respectiva fuerza o al Jefe de Salud Fuerza Aérea. Si
es del algun grupo del Staff, se firmara por el Coordinador respectivo dirigido al
Director General de Sanidad Militar.

e Fotocopia del recibo de pago con sello de cancelacion, certificado de pago con
el valor correspondiente expedida por la entidad Educativa, factura expedida
por la Entidad Educativa.

e Registro Unico Tributario de la Entidad Educativa.

e Certificacion Bancaria especificando NIT de la Entidad Educativa con el cédigo
de verificacion, numero de cuenta, clase de cuenta (Ahorros o Corriente) y
sucursal donde se tiene la cuenta.

e Formato SIIF diligenciado y firmado por la entidad Educativa.

o Fotocopia de la Cedula del Representante Legal de la Entidad Educativa

e Cuando el servidor publico haya dejado uno o mas periodos o semestres sin
estudiar y solicite nuevamente el apoyo para Educacién Superior, se tendra en
cuenta el ultimo promedio obtenido.

o No haber tenido sancién disciplinaria.

¢ No podra ser beneficiario de apoyo para Educacion Superior, el servidor publico
que haya hecho efectiva la péliza de garantia en el semestre inmediatamente
anterior.

e Para obtener renovacion del apoyo dentro del programa de educacién superior
autorizado (semestres o lapsos académicos), el servidor publico debe acreditar
haber cursado satisfactoriamente el semestre o lapso académico ya financiado
y haber obtenido un promedio académico minimo de 4.0 o su equivalente, sin la
pérdida de materias.

B. Procedimientos:

e Los auxilios se otorgaran semestralmente y deben ser solicitados por escrito al
Director General de Sanidad Militar, Director de Sanidad de la Fuerza
respectiva o al Jefe de Salud Fuerza Aérea.

e El estudio de las solicitudes se realizara a través del Comité de Capacitacion,
Bienestar y Estimulos, y se aprobara o desaprobara segun sea el caso, dicha
decision sera comunicada por el grupo de Talento Humano al interesado.

e Los auxilios seran aprobados por el Director General de Sanidad Militar, los
Directores de Sanidad o por el Jefe de Salud Fuerza Aérea, a su nivel. Los
pagos en razon de la cuantia se realizaran a través del Subdirector
Administrativo y Financiero de la Direccién General de Sanidad Militar, de la
Direccioén de Sanidad o Jefatura de Salud Fuerza Aérea.

e Los pagos se giraran directamente a los establecimientos educativos, a través
de orden de pago, para lo cual el funcionario debe presentar orden de matricula
debidamente cancelada y certificacion bancaria de la Institucion (junto con los
demas documentos).
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Firmar acta de compromiso (ver anexo: Formato acta de compromiso apoyo
econdmico de estudio) donde conste que en caso de retiro o pérdida del
semestre, se compromete a reintegrar el valor del auxilio.

Se verificara por el Grupo de Talento Humano de la Direccion General de
Sanidad Militar que la capacitacion se otorgue a los Funcionarios al servicio de
Sanidad, en los términos establecidos en las normas de referencia y en la Ley
de Presupuesto, asi mismo operara en las Direcciones de Sanidad y Jefatura
Salud Fuerza Aérea.

El comité de Capacitacion Bienestar y Estimulos, se reunira semestralmente
para la aprobacion de estos auxilios.

C. Obligaciones de los Beneficiarios del Auxilio.

Presentar al Grupo de Talento Humano el respectivo resultado académico
obtenido (calificacién y fotocopia del diploma).

En la inasistencia o la perdida injustificada de la capacitacion financiada con
recursos de la Direccidn General de Sanidad Militar, se requiere que el
funcionario reintegre el valor asignado en dicho apoyo.

La asistencia a los cursos que programe la entidad, sera de caracter obligatorio,
salvo las razones de fuerza mayor o necesidades del servicio.

Al personal seleccionado a cursos programados por la Entidad, que incumpla
su asistencia, le sera aplicado el Reglamento Disciplinario (para el Personal
Militar la Ley 1782 de 2017 y para el Personal Civil la Ley 734 de 2002), con
excepcién de casos de fuerza mayor o caso fortuito.

2.4 INDUCCION Y REINDUCCION

Son procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en el funcionario
habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrarle informacién necesaria
para el mejor conocimiento de la funciéon publica y de la entidad, estimulando el
aprendizaje, las competencias individuales y organizacionales. Para este proceso se
deben diligenciar los siguientes formatos:

» Formato certificado de participacion en induccién y reinduccién.
» Formato induccién y reinduccion al puesto de trabajo.
e Formato encuesta evaluacion programa de induccién y reinduccion.

241

Programa de Induccion

Es un proceso dirigido a iniciar al Servidor publico en su integracién a la cultura
organizacional durante los cuatro (4) meses siguientes a la vinculacion. Quienes
presten sus servicios en la Direccion General de Sanidad Militar, las
Direcciones de Sanidad y Jefatura Salud Fuerza Aérea, antes de iniciar el
gjercicio de sus funciones, deberan participar en el programa de induccién.

Los objetivos del programa de induccion con respecto al empleador son:

“Un equipo humano al servicio de la salud”
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e Iniciar su integracién al sistema de valores de la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética.

o Familiarizarlo con el servicio publico, con la estructura de la entidad, su
organizacién y con las funciones generales.

e Instruirlo acerca de la mision y vision de la entidad, objetivos, normas,
procesos, procedimientos y de las funciones de la entidad y de su
dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y
derechos.

¢ [nformarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y
reprimir la corrupcién, las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los
Servidores Publicos.

e Crear identidad y sentido de pertenencia respecto a la entidad,
aprovechamiento de recursos y trabajo en equipo.

e Coordinar con la Dependencia competente las actividades encaminadas a la
prevencion de accidentes y conocimiento de riesgos en su ambiente de
trabajo.

e EIl programa de inducciéon incluira todos los parametros y lineamientos del
Sistema de Gestidon de Calidad del Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares.

Los servidores que realizaran el acompanamiento en cada area, se

responsabilizaran por la inducciéon en el puesto de trabajo a través de las

siguientes actividades:

 Acompanfar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar.

o QOrientar al servidor en temas afines con el area.

¢ Instruir sobre el Sistema de Gestion de Calidad, objetivo, mision, vision,
valores, principios, objetivos, entre otros.

e Dar a conocer la planeacién de actividades anual del area.

e |Indicar el proceso al cual pertenece el area en el Sistema Integrado de
Gestion de la Funcion Publica (Calidad, mapa de procesos, mapa de
riesgos).

e Dar a conocer el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado.

2.4.2 Programa de Reinduccion

Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional,
en virtud de los cambios producidos en la entidad, en el Estado, en la
dependencia donde labora, en el puesto de trabajo y en el proceso al que
pertenece, propendiendo por potencializar su sentido de pertenencia. Los
programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos
cada dos (2) anos, o antes, en el momento

“Un equipo humano al servicio de la salud”
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En que se produzcan cambios e incluiran obligatoriamente un proceso de
actualizaciéon acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y
de las que regulan la moral administrativa. Sus objetivos especificos son los
siguientes:

e Enterar y actualizar a los Servidores Publicos acerca de reformas en la
organizacion del Estado, de la entidad, su estructura, sus funciones,
servicios que presta la entidad, planes, programas y proyectos.

¢ Informar a los Servidores sobre la mision, vision, normas, objetivos, procesos
y procedimientos institucionales, lo mismo que sobre los cambios en las
funciones de las dependencias y puestos de trabajo.

e Ajustar el proceso de integracion del Servidor al sistema de valores deseado
por la organizacion y afianzar su formacién ética.

e Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los Servidores con
respecto a la entidad.

e A ftravés de procesos de actualizaciéon, poner en conocimiento de los
Servidores las normas y las decisiones para la prevencion y supresion de la
corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en materia de
inhabilidades e incompatibilidades.

e Informar a los Servidores acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracion de recursos humanos, cultura organizacional, gestién del
cambio, entre otros.

e Fomentar la productividad y el 6ptimo aprovechamiento de los recursos de la
entidad para excelentes resultados, asi como el trabajo en equipo vy
conciencia de los logros alcanzados por la entidad.

e El proceso de reinduccion abarca todos los parametros y lineamientos del
Sistema de Gestion de Calidad del Subsistema de Salud de las Fuerzas
Militares.

243 Caracteristicas del Programa de Induccién y Reinduccion

A. Etapas del Programa de Induccion y Reinduccion

Para el disefio y desarrollo del programa de induccién y reinduccion para el
personal Militar y Civil Planta Salud de la Direccién General de Sanidad
Militar, Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y
Establecimientos de Sanidad Militar, se deberan tener en cuenta las etapas
que a continuacién se describen, cuyo cronograma sera definido en el
momento de la llegada de los nuevos Servidores Publicos o cumplidos los
factores para efectuar la reinduccion:

1. Introduccién: Se inicia dando la bienvenida al personal participante en el
programa de induccién o reinduccion, se explica la definicion, objetivos,
las actividades y los horarios o cronogramas previstos.

2. Inducciéon General: La induccion general aborda temas estratégicos
relevantes para la integracion del Servidor Publico Militar o Civil de
Planta a la cultura organizacional, su contenido tematico para la
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Direccion General de Sanidad Militar esta disefiado en dos componentes
como son: la plataforma estratégica de la institucién, y los temas de
gestién del talento humano que abordan el régimen de administracién de
personal desarrollando el marco normativo general que define las
caracteristicas de la vinculacion y las posibles situaciones
administrativas que determinan la relacion del servidor publico, con la
institucion. Los temas de referencia seran los siguientes:

Plataforma Estratégica Institucional:

e Marco estratégico de la entidad: mision, vision, objetivos estratégicos,
estructura organizacional, principios y valores (codigo de ética).

o Identidad institucional: campanas o proyectos vigentes, Modelo de
Atencién Integral en Salud — MAIS.

e Presentacion de cada Coordinacion o Subdireccion y sus procesos en
la entidad.

Gestion de Talento Humano:

e Sistema especial de carrera.

e Deberes y derechos de los Servidores Publicos: marco normativo.

e Administracion de personal y situaciones administrativas: Licencias,
permisos, vacaciones, horarios, dotacién, escala salarial, evaluacion
del desempefio, entre otros.

» Capacitacion, Bienestar y Estimulos, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Seguridad Social.

Una vez efectuada la inducciéon general se debe firmar el “Formato
certificado de participaciéon en induccién y reinduccion”, en el cual el
nuevo servidor publico certifica que recibio los contenidos de la
induccién y se compromete con el cumplimiento de sus funciones en el
marco de las politicas y directrices institucionales.

Induccion al Puesto de Trabajo: Etapa disefiada para garantizar que el
servidor publico reciba informaciéon especifica sobre el contenido
funcional del empleo y las actividades que debera desarrollar en el
cargo. El Jefe inmediato sera el encargado de la induccion al puesto de
trabajo, para esto se debe diligenciar el Formato “Formato induccion y
reinduccion al puesto de trabajo”. Cada Direccion de Sanidad, Jefatura
de Salud Fuerza Aérea o dependencia, podra definir las metodologias
que consideren adecuadas para llevar a cabo esta etapa de la induccién,
definiendo claramente los responsables del acompanamiento en el
proceso de recepcion del empleado. En la induccion al puesto de
trabajo, se debe tener en cuenta los siguientes temas:

“Un equipo humano al servicio de la salud”
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e Politicas de Comando General de las Fuerzas Militares y/o de cada
fuerza, funciones y responsabilidades del empleo, informacion técnica

detallada de las labores a realizar.

e Informacion de las funciones del area en la cual se desempenara.

e Equipo de trabajo: presentacién de los
Dependencia.

integrantes de

e Instalaciones: reconocimiento del espacio fisico donde laborara.
e Gestiones administrativas para el ingreso a las instalaciones de la

entidad.

e Entrega del espacio fisico donde se ubicara y de los implementos

necesarios para el cumplimiento de las funciones.

Adicionalmente se debe exigir las actas de entrega y recibo del puesto
de trabajo de conformidad con la normatividad del proceso de gestion
documental, atendiendo a la naturaleza y responsabilidad del empleo
que contendra la descripcién detallada de los asuntos pendientes por
tramitar que sean de su competencia, la relacion de los documentos,
expedientes y archivos fisicos y magnéticos requeridos para el
cumplimento de las funciones del cargo, asi como los equipos y

elementos que se entregan y/o reciben.

De preferencia, en cargos administrativos debe procurarse que se haga
entrega del puesto de trabajo por parte del Servidor Publico saliente o
responsable de las funciones en un periodo de empalme, o que se
garantice el acompafamiento de por lo menos una semana al nuevo
Servidor Publico; el tiempo podra ser mayor de acuerdo a las

responsabilidades del cargo.

4. Archivo evidencias de Induccién - Reinduccion: Los responsables de las
oficinas de personal deberan enviar trimestralmente las evidencias de la
induccion y reinduccion para ser anexadas en las Historias Laborales de
cada uno de los participantes, ademas deberan conservar en su archivo
propio en medio magnético escaneado copia de las mismas. Cuando la
induccién- reinduccion se realice en la Direccidn General de Sanidad
Militar, es responsabilidad de las Direcciones de Sanidad, Jefatura de
Salud Fuerza Aérea, consolidar y velar por la aplicacion del Anexo Il.

Induccién o Reinduccién al Puesto de Trabajo.

5. Si la induccion- reinduccion se realiza en las Direcciones de Sanidad, o
Jefatura de Salud Fuerza Aérea, estas deberan velar por la aplicacion y
consolidacion de los tres (3) formatos respectivos, asi como el formato

de tabulacién.

6. Reinduccién: El programa de reinduccion dirigido al Personal Militar y
Personal Civil de planta se debera efectuar cuando se presenten las

siguientes consideraciones:

“Un equipo humano al servicio de la salud”
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e Cuando los Servidores Publicos sean trasladados de dependencia o
se realicen cambios de funciones, teniendo en cuenta Ila
programacién del Plan de Induccion y Reinduccién elaborado por los
Oficiales y/o Suboficiales o Civiles de Recursos Humanos de los
diferentes niveles, de acuerdo a la dinamica de cada dependencia,
utilizando las metodologias adecuadas para tal fin.

e Por cambios en la plataforma estratégica de la institucién, en la
estructura de la organizacién, modificaciones en la planta o en la
normatividad vigente de la entidad o sobre gestion humana.

Cada dos anos para todos los Servidores Publicos que no hayan sido
trasladados ni se hayan cambiado de funciones, de acuerdo a
programacion establecida por la Direccién General de Sanidad Militar,
Direcciones de Sanidad o Jefatura de Salud Fuerza Aérea.

La evidencia de la reinduccién se registra en el formato de acta vigente
del sistema de gestion de calidad, debidamente firmada, y se incluye
como soporte del informe de gestion del programa de induccién y
reinduccién que se envia al Grupo de Talento Humano de la Direccién
General de Sanidad Militar. Los temas de referencia para efectuar la
reinduccién son los siguientes:

Temas Generales de Reinduccion:

e Cuando hay cambios: Marco estratégico de la entidad, mision, visién,
objetivos  estratégicos, estructura organizacional, identidad
institucional; camparnias o proyectos vigentes, Modelo de Atencion
Integral en Salud, principios y valores (cddigo de ética), principales
servicios que se prestan y marco normativo que rige a la entidad.

e Cultura del Servidor Publico.

o Sistema Integrado de Gestion.

e Desarrollo del Sistema de Gestién por competencias.

Gestion de Talento Humano:

» Sistema especial de carrera.

e Deberes y derechos de los Servidores Publicos: marco normativo.

e Administracion de personal, situaciones administrativas: Licencias,
permisos, comisiones, vacaciones, horarios, dotacién, escala salarial,
evaluacion del desempefio, entre otros.

e Actualizacion normativa en temas de interés (cambios en
normatividad aplicable, observaciones evaluacion del desempefio,
informe de control interno y de auditorias).

e Capacitacion, Bienestar y Estimulos.

“Un equipo humano al servicio de la salud”
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10.

11.

12.

Seguimiento: El responsable de cada Direccion de Sanidad, Jefatura de
Salud Fuerza Aérea, realizara el informe semestral correspondiente al
proceso, consolidando incluso la informacién de los Establecimientos de
Sanidad, y hara llegar los formatos debidamente firmados vy
diligenciados a la Direccion General de Sanidad Militar trimestralmente.

Poblacion objeto: Personal militar y personal civil de planta de la
Direccién General de Sanidad Militar, Direcciones de Sanidad, Jefatura
de Salud Fuerza Aérea, asi:

e Induccion: Personal que ingresa a la institucion.

» Reinduccion: Servidores Publicos que ya se encuentran laborando.

Aplicacion:

e Induccion: Debe ser inmediato y realizarse tan pronto como el
servidor publico ingresa a la Direccién General de Sanidad Militar,
Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea.

¢ Reinduccion: Se programara por la Direccion General de Sanidad
Militar y/o las Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza
Aérea, de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad vigente, cambios
organizacionales y/o cada dos (2) anos.

Responsables: El Coordinador del Grupo de Talento Humano es
responsable de elaborar la planeacion para la realizacién del programa
de induccién y reinduccion, asi como de efectuar las coordinaciones
necesarias para disponer de los medios y recursos fisicos y tecnologicos
adecuados para su implementacion. Son responsables del programa de
induccién y reinduccién los Jefes de cada Dependencia o Coordinadores
de Grupo y los Oficiales y/o Suboficiales de Recursos Humanos a todo
nivel, quienes deben garantizar que su aplicacion sea completa
abarcando los aspectos tedricos y practicos requeridos.

Encargados del proceso: Las personas que dirigen la induccién vy
reinduccién deben contar con solidez conceptual respecto a los temas
que se abordan, conocer con precisién los objetivos del programa de
induccion y reinduccion, y utilizar ayudas pedagogicas pertinentes para
transmitir los contenidos.

Metodologia: El programa de inducciéon y reinducciéon se aplicara
utilizando metodologias participativas qué integren activamente al
Servidor Publico generando un ambiente de confianza donde se le dé la
posibilidad de expresar abiertamente sus dudas frente a los contenidos
abordados.
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13. El programa de induccion en el puesto de trabajo en todos los casos
debe ser individual; la inducciéon general y la reinduccion puede
realizarse de forma grupal.

14. Compromiso de los directivos: Como factor importante de éxito, se
requiere del compromiso, apoyo e involucramiento de los Jefes de
Dependencia para el desarrollo del programa de induccion y reinduccion.

15. Evaluacion: Realizar seguimiento y evaluacion a la ejecucion e
implementacién del programa de induccién y reinduccién, para conocer
el nivel de cumplimiento de los objetivos mediante la aplicacion del
formato “Formato encuesta evaluacién programa de induccion vy
reinduccion”.

2.5 BIENESTAR Y ESTIMULOS

Bienestar: Proceso permanente orientado, a crear mantener y mejorar las condiciones
que favorezcan el desarrollo integral, atendiendo necesidades de proteccion, ocio,
identidad, aprendizaje del servidor publico y sus familias, para mejorar sus niveles de
satisfaccion laboral, contribuyendo al cumplimiento de los resultados institucionales y
su sentido de pertenencia con la entidad.

Estimulos: Es el conjunto interrelacionado de politicas, planes, disposiciones vy
programas de bienestar que interactuan con el fin de elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccién y desarrollo de los funcionarios del estado, en el desempefio de su labor,
contribuyendo al cumplimiento efectivo, de los resultados institucionales.

2.5.1 Plan Institucional de Bienestar

La Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, paragrafo del Articulo 36, establece
que con el proposito 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.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente el Plan Institucional de Bienestar
tendra los siguientes obijetivos:

e Brindar oportunidades para que los funcionarios crezcan a nivel profesional

e Favorecer el mejoramiento de la calidad de vida laboral, generando espacios
para la union familiar y promoviendo un equilibrio entre la vida personal y
laboral.

Este plan impactara dos aspectos importantes:

o Actividades dirigidas a satisfacer las necesidades basicas del
personal: Tienen como finalidad complementar la formacion integral del
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* funcionario, facilitarle momentos de esparcimiento, recreacion, preparacion
para asumir diferentes etapas de la viday promover la unién familiar.

e Actividades dirigidas a mejorar la calidad de vida laboral: Buscan
incentivar la integracion del empleado con los demas miembros de la
entidad, promover el sentido de pertenencia con la entidad y facilitar
espacios para que el funcionario afiance sus lazos familiares.

Estas modalidades de Bienestar para los empleados se pueden apreciar en el
anexo G.

A continuacion se describen las actividades que apuntan a satisfacer los
aspectos mencionados anteriormente.

e Actividades dirigidas a satisfacer las necesidades basicas del personal:

A. Recreacioén y Cultura
B. Deporte
C. Convenios y Alianzas
D. Atencién al pre pensionado
E. Autorizacion y otorgamiento de permisos
F.
e Actividades dirigidas a mejorar la calidad de vida laboral:

A. Actividades de integracion para funcionarios
B. Actividades de fortalecimiento familiar

C. Fomento del autocuidado

D. Clima Laboral

2.5.2 Actividades Dirigidas a Satisfacer las Necesidades Basicas del Personal

A. Actividades de Recreacion, Cultura y Turismo

Estas actividades podran ser suministradas y coordinadas con la Caja de
Compensaciéon Familiar en la cual se encuentren afiliados los funcionarios,
quienes mediante Ferias de Sensibilizaciéon podran dar a conocer al personal
los diferentes servicios que ofrecen para los colaboradores en cuanto a
recreacion -turismo, cultura y vivienda.

B. Deporte

Se podran organizar campeonatos internos, en los deportes de mayor
aceptacion y en los cuales se beneficien tanto personal femenino como
masculino, con el propésito de fomentar la sana competencia, el desarrollo
de actitudes personales y favorecer el trabajo en equipo. Asi mismo se
contemplara la posibilidad de apoyar a los funcionarios en eventos
deportivos en representacion de la Direccion de Sanidad Militar, de las
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Direcciones de Sanidad o Jefatura de Salud Fuerza Aérea. Todas las
actividades deportivas autorizadas por la entidad, deberan ser reportadas
con la debida anticipacion al area de Seguridad y Salud en el trabajo, quien a
su vez debera realizar el respectivo reporte de la actividad a la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), con el fin de recibir atencion y
reconocimiento en caso de presentarse una lesion durante la ejecucion de
dicha actividad.

Convenios y Alianzas

Con el apoyo del Comando General se activaran convenios y alianzas, a
traves de los cuales se gestionen descuentos especiales para los
funcionarios de la Direccidon General de Sanidad Militar, Jefatura de Salud
Fuerza Aérea, Direcciones de Sanidad Militar y Establecimientos de Sanidad
Militar, dichos descuentos deben ser principalmente en: gimnasios,
almacenes reconocidos de la ciudad, hoteles, restaurantes, servicios
funerarios, tiquetes aéreos y pasajes terrestres, entre otros. Asi mismo se
deben revisar los convenios ya existentes y darlos a conocer a todo el
personal. Dichos convenios se deben divulgar por medio de correos masivos
al personal.

Atencion al Pre Pensionado

Se concedera un espacio de charla por parte del area de Bienestar, para
aquellos funcionarios que debido a que cumplieron con su tiempo de servicio
y la edad necesaria para pensionarse, deberan retirarse de la entidad; el
objetivo de esta charla/actividad es brindar orientacion y acomparnamiento al
funcionario en esta etapa tan importante. Comprendera:

e Una (1) actividad al ano como minimo, con los empleados publicos con
derecho a pension, o que estén préximos al retiro del servicio.
La socializacion de la informacién, se realizara a través de correo masivo.
El Grupo de Talento Humano realizara la programacion y citacion de los
servidores publicos que participen en las actividades planeadas. Cada
Subdirector y Coordinador de Grupo, debera avalar y apoyar la asistencia
del personal citado.

Autorizaciéon y otorgamientos de Permisos

Los permisos para ausentarse del trabajo por motivos personales, deben ser
autorizados por cada Coordinador de area, Subdirector y/o Director, Jefe,
respectivamente, esto aplica tanto para personal militar como civil. Para tal
fin se debe diligenciar el formato de permiso. Estos permisos deben ser
solicitados minimo con 3 dias de anticipacion. (ver anexo: Formato permiso
laboral).
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Permiso por Matrimonio

Cuando un funcionario de la entidad decida contraer matrimonio podra
elevar solicitud escrita a su Subdireccion/Director/Jefe, para solicitar hasta
cinco (5) dias habiles de permiso especial, con el fin de disfrutar sus
primeros dias de unién, siempre y cuando no coincida con su periodo de
vacaciones inmediato a la fecha de unién. Se debe tener en cuenta que
dicho permiso debe tramitarse con 15 dias de anticipacion, dicho permiso
debe ser reportado a Talento Humano, en el respectivo formato de
permisos.

Permisos especiales

El empleado pulbico podra solicitar por escrito permiso especial
remunerado hasta por tres dias (3) cuando medie justa causa vy
argumentandola de conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 decreto
ley 1792 de 2000 . El jefe inmediato correspondiente podra autorizar o
negar los permisos. Para el caso de la Direccion General de Sanidad
Militar sélo podran otorgar permisos a los servidores de planta de salud,
maximo por tres (3) dias, en ningin momento por lapsos superiores.

Los permisos otorgados a los funcionarios no podran ser acumulados con
otras solicitudes autorizadas, ni en fines de semana, con dias festivos. Asi
mismo los sucesos imprevistos o voluntarios que afecten al trabajador o
su nucleo familiar tales como: terremoto, incendio, inundacién y/o hurto de
las propiedades del trabajador, deberan estar plenamente justificados
ante el jefe inmediato puesto que el permiso estara a su criterio, teniendo
en cuenta que cuando el permiso es inferior a tres (3) dias sera otorgado
por el jefe inmediato y cuando sea permiso de tres (3) dias o mas sera
otorgado por el director General de Sanidad Militar.

En este aspecto también se contemplan las licencias no remuneradas,
entendidas como un permiso que solicita el funcionario sin remuneraciéon
por un tiempo determinado, este debe  presentarse por escrito,
debidamente justificado con (45) dias de anticipacion a la fecha efectiva
de la licencia. Debe ser remitido al area de Talento Humano con apoyo
del superior jerarquico y apoyo del Director de Sanidad de la Fuerza, Jefe
de Sanidad Fuerza Aérea, dirigido al sefior Director General de Sanidad
Militar, asegurando la no afectacion del servicio, de acuerdo al Articulo 30
del Decreto 1792. La entidad tiene la potestad de concederlo o negarlo.

2.5.3 ACTIVIDADES DIRIGIDAS A MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA LABORAL

o Jornadas de Integracion:

Se podran realizar actividades a mitad de afio y fin de afio con el fin de
promover la integracion en el equipo de trabajo, reconociendo los logros
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obtenidos gracias al esfuerzo y trabajo arduo de todos los funcionarios,
para la consecucion de los objetivos de la entidad. El tipo de actividad es
definida de acuerdo al presupuesto que exista para tal fin o se podra
realizar con el apoyo de la Caja de Compensacion Familiar.

¢ Celebracion de novenas de aguinaldo:

Este se realizara a partir del 16 de Diciembre de cada aro y es liderado
por la Coordinacion de Talento Humano, para el desarrollo de esta, cada
Subdireccion asume la realizacion de un dia de novena, los cuales
deben adelantar la logistica para la misma y compartir refrigerio para
todos los funcionarios. Asi mismo deberan realizar la convocatoria para
la asistencia de todos los funcionarios con el fin de lograr la integracién
de los grupos.

* Ferias de sensibilizacion:

Esta actividad se realiza con el fin de ofrecer bienestar a los
colaboradores y dar a conocer los servicios que ofrece la Caja de
Compensacion Familiar a sus beneficiarios, para tal fin estos podran
traer un stand, en donde los funcionarios podran acercarse y recibir
asesoria en: recreacién, vivienda, créditos, cultura, entre otros.

e Fomento del autocuidado

Se gestionaran charlas con el apoyo de las diferentes EPS y fondos de
pensiones para todo el personal, dirigidas a promover el cuidado de la
salud, esto se hara mediante actividades como: tips de auto cuidado en
las oficinas, campafas y ferias. Adicionalmente el area de Seguridad y
Salud en el trabajo, por su parte realizara actividades con este mismo
fin.

e Clima Laboral

Entendido como la percepcion de los funcionarios respecto a su relacién
con el ambiente de trabajo lo cual determina su comportamiento al
interior de la entidad. El clima laboral debe ser medido cada dos arios y
con base en los diagnodsticos logrados se debe definir, ejecutar y evaluar
estrategias de intervencion en los diferentes aspectos, con el
compromiso de la alta direccion.

Las principales variables de medicién e intervencion estan relacionadas
a continuacion y podran ser evaluadas con un instrumento diferente,
siempre y cuando su propésito sea el de cualificar en la practica el clima
laboral.

v Orientacién Organizacional
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Administracion del talento humano
Estilo de direccion

Comunicacion e integracion
Trabajo en equipo

Capacidad profesional

Lugar de trabajo

LN R

Una vez realizada la medicion de Clima Laboral, la profesional
encargada del area de Bienestar debera presentar los resultados a la
alta direccion, quienes de manera inmediata empezaran a definir las
estrategias de intervencion frente a las variables que presenten
debilidades.

e Comité de Convivencia - Acoso Laboral

La Direccion General de Sanidad Militar, emite el instructivo para la
conformacién del Comité de Convivencia Laboral de las Direcciones de
Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, como una medida preventiva
de acoso laboral que contribuye a proteger a los servidores publicos
contra los riesgos psicosociales que afecten la salud en los lugares de
trabajo, esto teniendo en cuenta la normatividad relacionada: ley 1010
de 2016 “por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco
de las relaciones de trabajo”, en su articulo 9 dispone que las empresas
e instituciones deben prever mecanismos de prevencidon de las
conductas de acoso laboral. La resolucion N° 2646 del 17 de Julio de
2008, proferida por el Ministerio de Trabajo y Proteccion Social “por la
cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la
identificacion, evaluacién, prevencidén, intervencion y monitoreo
permanente de la exposicion psicosocial en el trabajo y para la
determinacién del origen de las patologias causadas por el estrés
ocupacional”, en su articulo 14 contempla como medida preventiva de
acoso laboral, la conformacién de un Comité de Convivencia Laboral y
que se establezca un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y
efectivo para prevenir las conductas de Acoso Laboral.

El Ministerio del Trabajo y Proteccién Social mediante resolucion N° 652
del 30 de Abril de 2012, defini6 los parametros para la conformacién y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en las entidades
publicas, asi como establecer las responsabilidades que les asiste a los
empleados publicos y a las Administradoras de Riesgos Laborales,
frente al desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral.
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El Ministerio de Defensa Nacional mediante resolucién N°6955 del 09
de Octubre de 2012, por la cual se delegan unas funciones y se dictan
otras disposiciones, delegd en el Director General de Sanidad Militar la
conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

En virtud de lo anteriormente expuesto, se hace necesario conformar de
manera desconcentrada el Comité de Convivencia Laboral en las
Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea vy
establecimientos de Sanidad, de acuerdo con los parametros
establecidos en la resolucién N° 526 del 12 de Mayo de 2017, “por lo
cual se modifica parcialmente la resolucion N° 0534 del 2014 en donde
se crea el Comité de Convivencia Laboral de la Direccion de la Direccion
General de Sanidad Militar, Direcciones de Sanidad y establecimientos
de Sanidad”.

Teniendo en cuenta que el personal perteneciente a la planta de
personal asignado a las Direcciones de Sanidad (Armada Nacional,
Ejército y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, se encuentra distribuido por
todo el territorio nacional, se hace necesario geograficamente establecer
puntos de atencién a Nivel Regional por cada Direccion de Sanidad
Militar, Jefatura de Salud Fuerza Aérea, para dirigir situaciones de acoso
laboral evitando traumatismos y costos en el desplazamiento del
personal.

Conformacion del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de convivencia laboral en la Direccién General de Sanidad
Militar, Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea, estara
compuesto por dos (2) representantes civiles de planta designados por
el empleados y dos (2) representantes civiles de planta designado por
los servidores publicos, con sus respectivos suplentes.

En los establecimientos de Sanidad Militar, se conformara el comité a
nivel regional segun la distribucién geografica de cada Direccion de
Sanidad Militar, Jefatura de Salud Fuerza Aérea, estara compuesto por
dos (2) representantes civiles de planta designados por el Director del
Establecimiento de Sanidad y dos (2) representantes de los funcionarios
de la Planta de Salud, con sus respectivos suplentes.

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, contaran con
competencias actitudinales y comportamentales como: respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad y resolucién de
conflictos. El comité no podra conformarse con servidores publicos a
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los que se les haya formulado una queja de Acoso Laboral, o que haya
sido victima de Acoso Laboral, en los seis (6) meses anteriores a su
conformacion.

El periodo de los integrantes del Comité de Convivencia Laboral de la
Direccién General de Sanidad Militar en las Direcciones de Sanidad y
Jefatura de Salud Fuerza Aérea, sera de dos (2) afios, a partir de la
fecha de la comunicacion de la eleccion o designacion.

Funciones del Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral de la Direccion General de Sanidad
Militar — Nivel Central, Direcciones de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza
Aérea, tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como
las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales
en los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos que dieron lugar a la queja

4. Adelantar reuniones con el fin de generar un espacio de didlogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos
para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para
construir, renovar y promover, la convivencia laboral, garantizando
en todos los casos, el principio de la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo
con lo pactado.

7. Realizar campafias de divulgacién preventiva del acoso laboral,
conversatorios, capacitaciones sobre la normatividad y la legislacion
pertinentes, promoviendo la construccién conjunta de valores vy
habitos que susciten, el buen trato laboral, en Coordinacion con el
area de Talento Humano.

Paragrafo 1°. El Comité de convivencia laboral recibird las quejas
interpuestas  por los empleados de manera escrita o por cualquier otro
mecanismo que sea desarrollado por parte de los integrantes del
Comité, en ejercicio de su funcién de solucién de situaciones de acoso
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laboral y tendra un término maximo de 15 (quince) dias para responder a
una queja por acoso laboral contados a partir de la fecha en que la
misma fue presentada.

Paragrafo 2°: El comité debera verificar la informacion de la queja,
revisando si las conductas encajan en los articulos 2 o 7 de la ley 1010
de 2006. Para dar cumplimiento a la funcién anteriormente dispuesta, el
Comité podra apoyarse de ser necesario en el concepto del area
Juridica respectiva. Si la conclusion del comité es que el asunto no
corresponde a la legislacion sobre acoso laboral, asi se lo hara saber al
interesado mediante oficio confidencial, si es lo contrario el Comité
debera realizar la correspondiente verificacion de los hechos.

Lo anteriormente expuesto en cuanto a las funciones del Comité de
Convivencia Laboral se encuentra contemplado en la Resoluciéon 0526
del 12 de Mayo de 2017.

Reuniones del Comité de Convivencia Laboral

Se reunira cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que se
requiera de inmediata intervencion, podra ser convocado por cualquiera
de sus integrantes.

Lo anterior de acuerdo a la resolucion 0534 del 2014.

Recursos para el funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral:

La Direccion General de Sanidad Militar, las Direcciones de Sanidad y
Jefatura de Salud Fuerza Aérea, en colaboracion con el grupo de
Talento Humano, garantizara un espacio fisico para las reuniones y
demas actividades del comité de Convivencia Laboral, asi como para el
manejo reservado de la documentacién y realizacion de actividades de
capacitacion para los miembros del Comité en temas como resolucion
de conflictos, comunicaciéon asertiva y otros temas considerados
prioritarios para el funcionamiento del mismo.

Lo anterior de acuerdo a la resolucion 0534 del 2014.

Adicionalmente se tendran en cuenta Beneficios Legales los cuales
son:

De acuerdo con la ley 1822 del 4 de Enero de 2017, toda trabajadora

en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de 18 semanas en

la época del parto, remunerada con el salario que devengue al momento
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de iniciar su licencia dicha licencia sera distribuida de la siguiente
manera:

- Licencia de maternidad preparto: De acuerdo con la Ley 1468,
el articulo 236, esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable de parto debidamente acreditada, si por alguna razén médica
la futura madre requiere de una semana adicional previa al parto, podra
gozar de las (2) semanas, con (16) posparto. Si en caso diferente, por
razon médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar
las (18) semanas en el pos parto inmediato.

e Licencia de maternidad posparto: tendra una duraciéon normal
de (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de (16) dieciséis o
de (18) dieciocho semanas por decision médica.

Para los efectos de la licencia la trabajadora debe presentar al
empleador el respectivo certificado médico, en el cual debe constar: el
estado de embarazo de la trabajadora; la indicacion del dia probable de
parto y la indicacién del dia en el cual debe empezar la licencia, teniendo
en cuenta que por lo menos ha de iniciarse dos semanas antes del
parto.

Lo anterior se encuentra fundamentado en la Ley 1822 del 4 de Enero
de 20017.

. Licencia por nacimiento prematuro: La licencia de maternidad
para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término, a cuyo resultado le seran
agregadas las dieciocho (18) semanas dispuestas en la ley, para lo cual
se debera anexar el certificado de nacido vivo. La licencia por parto
prematuro se reconocera cuando el menor haya nacido antes de
completar las 37 semanas de gestacion, informacién que debera estar
incluida en la certificacion que para tal efecto expida el médico tratante.

Con esta ley lo que se pretende es que la madre esté junto a su bebé el
tiempo que este necesita para estar en las condiciones de cualquier nifio
con nacimiento a tiempo.

. Licencia de paternidad o ley maria: El esposo o comparero
permanente tendra derecho a (8) ocho dias habiles de licencia de
paternidad remunerada. El Gnico soporte valido para otorgar la licencia
remunera de paternidad, es el registro civil de nacimiento, el cual debera
presentarse a la EPS; se requerira que el padre haya estado cotizando
efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la
licencia remunerada de paternidad. De acuerdo a lo dispuesto por el
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Gobierno Nacional este apartado aplica para el caso de nifios
prematuros y adoptivos. La licencia debe ser coordinada con el jefe
inmediato y realizar el respectivo reporte al area de Talento Humano.
Cuando por necesidades del servicio el funcionario no pueda disfrutar de
manera inmediata de esta licencia, esta se concedera en cuanto la
operacidén lo permita.

Lo anterior se encuentra fundamentado en la Ley 1822 del 4 de Enero
de 20017.

. Descanso remunerado durante la lactancia: Mediante solicitud
escrita la interesada, indicara el horario en el que desea tomar la
mencionada licencia, lo cual se encuentra contemplado en el decreto 13
de 1967, que modificod el codigo sustantivo del trabajo en su art. 234 y
fijla en donde se contempla dos descansos de 30 minutos, durante la
jornada para amamantar al hijo durante los primeros seis (6) meses de
edad; en este caso se otorgara descanso de una (1) hora consecutiva,
que podra ser al comienzo o al final de la jornada laboral, lo anterior,
previo conocimiento del coordinador de grupo y el debido reporte a
Talento Humano.

o Licencia por calamidad doméstica: Se considera calamidad
doméstica todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del funcionario.

El permiso estara a criterio del jefe, cuando sea de enfermedad, lesion
grave de un pariente, hasta el segundo grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil del cényuge, compafiero o
companera permanente.

o Licencia por luto: Segun la ley 1635 de 2013, por medio de la
cual se establece la licencia por luto para los servidores publicos, se
concede a los trabajadores (5) cinco dias.

De acuerdo a esto, dicha ley se aplicara de la siguiente manera:

El personal militar y civil, tendra derecho a 5 dias habiles de licencia
por luto en caso de fallecimiento de:

- Cényuge o compariero permanente (primero civil)

- Padres e hijos (primer grado de consanguinidad)

= Abuelos, hermanos y nietos (segundo grado de consanguinidad)

- Padres del conyugue o hijos del cényuge, que no sean hijos del
funcionario (primero de afinidad).
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Para acceder a este beneficio el funcionario debe aportar al area de
Talento Humano los siguientes documentos:

- Conyuge: certificado de defuncién del (a) conyuge y registro civil
del matrimonio

- Compafero (a) permanente: certificado de defuncién del
comparnero (a) permanente y certificacion de defuncién del companero
(a) permanente y certificacién de la uniéon marital de hecho (autenticada).
- Parentesco por consanguinidad, certificado de defuncién vy
registros civiles de nacimiento.

- Si el fallecido es el abuelo, registro civii de nacimiento del
funcionario y del padre del funcionario.

- Si el fallecido es el hermano o nieto, registro civil del funcionario,
del hermano y nieto.

De acuerdo con la relacion de afinidad:

- Suegros: certificado de defuncion del (a) suegra, registro civil del
conyugue, comparnero permanente y registro civil del matrimonio o
certificacion de la union marital de hecho, segun sea el caso.

- Hijastros: Certificado de defuncion del hijastro, registro civil del
hijastro, registro civil de matrimonio o certificacion de la unidon marital de
hecho.

PARAGRAFO: No obstante los tipos de incentivos y estimulos aqui
contemplados, el Comité de Bienestar Social de la Direccion General de
Sanidad Militar, podra adoptar otro tipo de incentivos que se estime
contribuyan al propédsito de este plan.

A. Actividades de fortalecimiento familiar

. Celebracion del dia de la Familia:

Esta actividad debera estar contemplada dentro del plan de bienestar
anual, se realizara con el fin de promover la integraciéon del funcionario
con su nucleo familiar; se trata de una actividad recreativa orientada a
fortalecer los lazos familiares, dicha organizacion y ejecucion se podra
coordinar con la Caja de Compensacion Familiar o con presupuesto
asignado para tal fin, sera responsabilidad del area de Talento Humano
en cabeza de la profesional encargada del area de Bienestar Laboral o
quien haga sus veces. A esta actividad asistira el funcionario con los
beneficiarios debidamente reportados a Talento Humano (conyugue o
comparnera permanente e hijos).

2.5.4 Plan Institucional de Estimulos

El Decreto 1083 de 2015 en el Articulo 2.2.10.1 establece que ‘las
entidades deben organizar programas de estimulos con el fin de motivar
"Un equipo humano al servicio de la salud”
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al desempeno eficaz y el compromiso de sus empleados, los estimulos
se implementaran a través del programa de Bienestar”.

De acuerdo a lo anterior el Plan Institucional de Bienestar tendra el
siguiente objetivo:

Reconocer de manera oportuna y tangible los resultados exitosos de la
gestidon laboral, dentro de la entidad, de tal forma que permita crear e
incrementar los niveles de satisfaccion de los funcionarios

Las modalidades de estimulos son los siguientes:
) Felicitaciones:

Se haran de manera objetiva, obedeciendo al desempefio de funciones,
liderazgo, cumplimiento de compromisos labores, desarrollo de trabajo
sobresaliente, colaboracion, responsabilidad, puntualidad, eficiencia,
estas se realizaran por escrito o por 6rdenes semanales y se tendran en
cuenta en la evaluacion de desempeno. Se debera velar por que todos
los funcionarios tengan la oportunidad de ser felicitados y se debe
verificar que no sean los mismos funcionarios.

. Cuadro de Honor:

Con el propésito de incentivar el buen desempefio de los funcionarios,
especialmente el trabajo en grupo, la Direccion General de Sanidad
Militar, las Direcciones de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea,
postularan y elegiran trimestralmente, un grupo conformado por (1)
oficial, (1) suboficial y (1) civil y un Grupo al servicio de sanidad, que se
hayan destacado por su desempefio, actitud personal, felicitaciones,
compromiso, en beneficio de la imagen institucional, previo a analisis y
recomendacién del comité de capacitacién, bienestar social y estimulos.

Para lo anterior los cinco (5) primeros dias de cada trimestre a través del
Grupo de Talento Humano se presentaran los nombres de los
postulados para aprobacion del Director General de Sanidad Militar, para
ser felicitados en la orden interna del Comando General, publicados en
el cuadro de honor de la Direccién General de Sanidad Militar,
Direcciones de Sanidad Militar y Jefatura Salud Fuerza Aérea.

. Distintivo por Tiempo de Servicio:

Con el fin de realizar reconocimiento especial al personal civil que a
través de su permanencia en la entidad ha contribuido con su capacidad
y esfuerzo al cumplimiento de la mision encomendada, se realiza la

"Un equipo humano al servicio de la salud”
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entrega de Distintivo por Tiempo de Servicio a funcionarios del Ministerio
de Defensa Nacional, que presta sus servicios en la Direccién General
de Sanidad Militar, Armada Nacional, Ejército y Jefatura de salud
Fuerza Aérea; este distintivo fue creado a través del articulo 1°de la
Resolucién 1908 de 1982. De conformidad a la nombrada resolucién
este distintivo sera impuesto en las unidades operativas respectivas, en
ceremonia militar y conforme al Reglamento Ceremonial.

Los funcionarios que ya hayan recibido el distintivo por haber cumplido
10,15 6 20 afios de servicio en la entidad, recibiran una felicitacion en la
orden semanal, esto aplicara tanto para el personal de la Direccion
General de Sanidad Militar, Jefatura de Salud Fuerza Aérea, Direccion
General de Sanidad Militar y establecimientos de Sanidad Militar, al
servicio del Subsistema de Salud.

° Distintivo al Mérito:

Este Distintivo se concedera al personal militar y civil, que cumpla con
los requisitos establecidos en el articulo 4° de la Disposicion N° 001
del 18 de Enero de 1999. Se otorga por los inminentes servicios
prestados a la Direccion General de Sanidad Militar y al Subsistema de
Salud de las Fuerzas Militares, el cual debe imponerse en Ceremonia
Militar y conforme al Reglamento Ceremonial.

. Turnos de descanso (semana santa, mitad y fin de ano) :

Para la distribucién y disfrute de los turnos para semana santa, mitad y
fin de afo, los funcionarios de planta del Ministerio de Defensa Nacional,
Direccion General de Sanidad Militar y potestad del Sefior Director de
Sanidad Militar, estaran sujetos a las disposiciones que emita el
Comando General de las Fuerzas Militares o comandos de fuerza, para
el personal al servicio de la Direccion de Sanidad Militar, Jefatura de
Salud Fuerza Aérea, conforme al articulo 6 acuerdo 11 de 1997 del
consejo superior de salud militar y policia. Se debe tener en cuenta que
para el disfrute de estos, los funcionarios que tengan programado su
periodo de vacaciones en el mes de Diciembre, Enero, semana santa,
Junio y Julio, no podran tomar estos turnos, salvo directrices que emita
la Direccion General de Sanidad Militar.

o Celebraciones de cumpleanos:

El funcionario tendra derecho un dia de permiso especial otorgado por el

jefe de su dependencia, dicho permiso debera disfrutarse el mismo dia

del cumplearios, lo que quiere decir que si su fecha de cumplearnos de
“Un equipo humano al servicio de la salud”
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acuerdo a calendario cae un fin de semana o festivo, no podra solicitar
este beneficio posteriormente. El funcionario debe diligenciar con (5)
dias de anticipacién el formato de permiso, y solicitar visto bueno del
Jefe Inmediato, quien lo debe remitir al Grupo de Talento Humano via
correo electrénico y de manera fisica.

3. EJECUCION
A. Mision General

La Direccidon General de Sanidad Militar planea, ejecuta y evalda, los
programas de Capacitacién, Bienestar y Estimulos, acordes a las
expectativas del recurso humano y necesidades del Subsistema de
Salud de las Fuerzas Militares, creando estrategias especiales que
redunden en la generacién de actitudes positivas frente a la prestacién
de los servicios de salud, de manera equitativa, racional, con celeridad,
oportunidad, calidad y eficacia y que responden a las necesidades del
personal en la busqueda del mejoramiento de la calidad de vida laboral y
familiar. Esto se hace extensivo a las DISANES - Direcciones de
Sanidad Militar, Jefatura de Salud Fuerza Aérea y Establecimientos de
Sanidad Militar, bajo los mismos lineamientos de la Direccién General de
Sanidad Militar en su respectivo nivel.

B. Instrucciones Generales de Coordinacién

DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR:

® Aprueba el Programa anual de Capacitacion, Bienestar y
Estimulos de la Direccién General de Sanidad Militar, de las Direcciones
de Sanidad y Jefatura de Salud Fuerza Aérea.

° Aprueba el proyecto de distribucidén presupuestal para la Direccidn
General de Sanidad Militar, de las Direcciones de Sanidad y Jefatura de
Salud Fuerza Aérea.

. Aprueba mediante acto administrativo la conformacion del Comité
de Bienestar, Capacitacion y Estimulos, de la Direccién General de
Sanidad Militar.

. Aprueba los programas que en materia de Capacitacion, Bienestar
y Estimulos sean presentados por el Grupo de Talento Humano
conjuntamente con el Comité de Bienestar, Capacitacién y Estimulos

DIRECCIONES DE_SANIDAD ARMADA- EJERCITO Y JEFATURA
SALUD FUERZA AEREA

° Formulan el Plan anual Institucional de Capacitacion, Bienestar y
Estimulos.

“Un equipo humano al servicio de la salud”
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o . Establecen las variables que contienen las necesidades de

Capacitacién, Bienestar y Estimulos de los Servidores Publicos de la
planta del personal Salud de las Direcciones de Sanidad y Jefatura de
Salud Fuerza Aérea.
o Confoerman el comité de Capacitacion, Bienestar y Estimulos de
cada Direccion de Sanidad y Jefatura Fuerza Aérea, de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.
) Conforman el Comité de Convivencia Laboral, segun los
lineamientos de la Direccion General de Sanidad Militar para personal
civil de planta.
. Efectian seguimiento y evaluacién a la ejecucién del Plan de
Capacitacion, Bienestar y Estimulos mensualmente, tanto de la
Direccion de Sanidad, Jefatura de Salud Fuerza Aérea, como de los
Establecimientos de Sanidad Militar.
® Trimestralmente informaran a la Direccién General de Sanidad
Militar, la gestidon y las actividades realizadas en Capacitacion,
Bienestar y Estimulos, relacionando participantes de Planta Salud,
temas, costos, entidades contratadas, evaluacién final y objetivos
alcanzados.
. Proyectan e incluyen en el proyecto del Plan de Compras las
necesidades de Capacitacion, Bienestar y Estimulos para la siguiente
vigencia y las presentan a la Direccion General de Sanidad Militar con el
fin de programar los recursos presupuestales correspondientes.
° Verifican que la capacitacion formal aplique para el personal
vinculado en planta dirigida a los funcionarios con derechos de Carrera
Administrativa, funcionarios de Libre Nombramiento y Remocion,
personal civil en provisionalidad y personal militar asistencial al servicio
del Subsistema de Salud de las Fuerzas Militares.

C. Ofras orientaciones

e La capacitacion y formacion de los servidores publicos del sector
Defensa estan orientadas al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se
posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento
en la prestacion de los servicios.

° A los programas de Capacitacién, Bienestar y Estimulos de la
Direccion General de Sanidad Militar, podran acceder todos los
servidores publicos, acorde lo establecido en el Decreto 091 de 2007 y
Normas del Departamento Administrativo de la Funcién Publica vigentes.
o Sera responsabilidad del Grupo de Talento Humano de Ia
Direccion General de Sanidad Militar y de cada Direccién de Sanidad,
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Jefatura de Salud Fuerza Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar,
la formulacién, ejecucion y evaluacion de los programas de
Capacitacion, Bienestar y Estimulos.

° Lo establecido en la presente directiva es de caracter obligatorio
en lo que respecta al personal de Planta Salud.

4. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

. Para el desarrollo de las actividades, la Direccion General de
Sanidad Militar, las Direcciones de Sanidad de las Fuerzas y Jefatura de
Salud Fuerza Aérea, asignan las partidas presupuestales a través del
rubro de “Capacitacidon y Bienestar Social”, con el fin de dar
cumplimiento a la Ley de presupuesto.

° Las Direcciones de Sanidad Militar, Jefatura de Salud Fuerza
Aérea y Establecimientos de Sanidad Militar, deben velar por el
cumplimiento de las actividades de los Programas de Capacitacion,
Bienestar y Estimulos, teniendo en cuenta el presupuesto asignado.

. Sin excepcién, las actividades de Capacitacion, Bienestar y
Estimulos que se realicen, deben estar precedidos de la correspondiente
disponibilidad presupuestal, cuando el gasto que se va a cubrir afecte el
presupuesto oficial y estar contemplado en el Plan de Compras.

. Queda terminantemente prohibida la desviacion o de los recursos
de Capacitacion, Bienestar y Estimulos para amparar otras areas o
transferir los recursos para otros rubros o actividades distintas a
Capacitacién, Bienestar y Estimulos.

° Las Oficinas de Control Interno o quienes hagan sus veces,
ejerceran inspeccion y vigilancia al cumplimiento de las disposiciones
consagradas en este documento y al presupuesto respectivo.

® Los pagos que se efectien por concepto de Capacitacion,
Bienestar y Estimulos deben estar enmarcados dentro de las normas de
austeridad en el gasto pgplico establecido por el Gobierno Nacional y

sujeto a disponibilidad p upuestal.
0Ss
Director General de Sanidad Militar
DISTRIBUCION:
Original . Grupo de Talento Humano- Direccién General de Sanidad Militar.
Copia No 1 . Direcciones de Sanidad Militar,
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Anexo A: Un folio (01), Soporte papel, Procedimiento para el disefio del Plan Institucional de
Capacitacion

Anexo B: Un folio (01), Procedimiento apoyo economico de estudio individual como estimulo
Anexo C: Un folio (01), Formato Acta de compromiso apoyo econémico de estudio

Anexo D: Un folio (01), Formato certificado de participacion en induccion y reinduccion
Anexo E : Un folio (01), Formato induccion y reinduccion al puesto de trabajo

Anexo F : Un folio (01), Formato encuesta evaluaciéon programa de induccién y reinduccién |
Anexo G: Un folio (01), Diagrama Modalidades de Bienestar

Anexo H : Un folio (01), Formato solicitud de permiso laboral

Anexo |: Un folio (01), Formato Plan de trabajo Bienestar y Estimulos.
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ANEXO A. “PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION”

PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Realizar diagnosticode necesidadesde
capacitacidnpor areasdetrabajo

RealizarlaProgramacion conbaseen las
areas tematicas

Priorizar las capacitacionesenfocadasen Incluir Capacitacidn
Gratuita

el Area de Salud y cumplimiento de MAIS

El comité debe realizar la aprobacion del
plan

Siserequiere presupuestio la
dependenciadebe realizarestudio pravio
y anexartres cotizaciones

Enviar al dreade contratos para
revisiony procesc de contratacion
Tespectivo

Ejecutar el Planinstitucional de
Capacitacion

Realizar Contreoly Seguimiento

“Un equipo humano al servicio de la salud”
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ANEXO B. “PROCEDIMIENTO APOYO ECONOMICO DE ESTUDIO INDIVIDUAL COMO
ESTIMULO.”

APOYO ECONOMICO DE ESTUDIO INDIVIDUAL COMO ESTIMULO

3,
N

r )

Funcionario debe Realizar solictud
consufirma, dirigida al Director
General de Sanidad Militaroal
Director de Sznidadde la respectiva
fuerza. incluir apoyo de Jefe
inmediatoy Subdirector respectivo.

- J

El funcionario debe incluir todeslos
documentos soporte requeridos

Consolidarlassolicudesy
socialzarasante ¢l comité

Comité analizalapertinencia de
cada solictud

Notificacion y tramite documentacion administrativa

Aprobacién de % apoyo [segln lo para reaizar pago 2 laentidadeducativa

considere el comité)

Wﬂo

Desarrollode estudicsy realizacion de pagoz la

Notificar al funcionario : z
entidad educativa

Funcionario debe presentar
certificado de notas alfinalzar
semestre
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ANEXO C: FORMATO ACTA DE COMPROMISO APOYO ECONOMICO DE ESTUDIO

FOMA0 acta of Pr Epoyo WCo OB ESTucH
MINISTERIO DE DEFENSANACIONAL DGEM

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES OoAgD: ML ST HOATH FUSSTSIVE
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Frocesa: Admmsiracdn del Talento Humano

GRUPCDE TALENTD HUMANG

Yo ,identificade con C.C. No. \
de laDependencia , certifico gque me fue aprobado un apoyo
econdmico de estudio porvalor de (% )
paracursar Semestre de estudios de

Para hacer uso del respectivo Apoyo Econdmico de Estudoindividual como Estimulo, me comprometo con la
Direccion General de Sanidad Militar, a cumplir con los siguientes compromisos:

a) A entregar al Grupo de Talento Humano de 1a Direccion Generalde Sanidad Miltar, en un plaze maximo
de diez (10) dias habiles posteriores a la fecha de notificacion, los documentos soporte para iniciar el
tramite administrativo de ley y hacer efedivo el respedivo apoyo, so pena de suspender este por parte
de la administracion si no se aportan los documenics dentro del término fijado.

b) A informar oportunamente al Grupo de Talento Humano de la Direccion General de Sanidad Militar, las
novedades presentadas cuando porrazones de fuerza mayor no pemmitiere asistir al proceso formativo.

c) Consignar ala cuenta No. 6101111-0 delBanco de 1a Republica a nombre de la Direccion del Tesoro
Nacional — Otras Tasas — Multas y Contribuciones no Especificas, el valor asignado por el Comité de
Capacitacion y enviar copiade la consignacion a la Subdreccion Administrativa y Finandera, cuando no
haya asistidoo culminado satisfactoriamente el programa de capacitacion, sin haber informado con
antelacion al Grupo de Talento Humano las causas.

d) Enviar con oficio al Grupo de Talento Humano de 13 Direccion General de Sanidad Militar, copia del
certificado de asistencia, diploma o notas entregado porla Entidad Ecucativa, con un plazo ce un mes
después de terminado el estudio.

e) A permanecer vinculado a Ia Institucion por un periodo minimo igual al tiempo de duracion del programa
financiado a partir de 1a fecha de su culminacion.

Asi mismo declarc que conazco las normas estipuladas enla Ley 734 del 5 de febrerode 2002 “Por la cual se
expide el Codigo Disciplinario Unico”, el incumplimiento de lo anterior podra dar inicio a una investigacion
disciplinaria a que hava lugar (Personal Civil).

Asi misme declam que conozco 1as normas estipuladas enla Ley 1862 del 04 de Agostodel 2017, “Poria cual
se establecenlas normas de conducta del militar colombiano y se expide el Codigo Disciplinario Militar”, el
incumplimiento de lo anterior podra darinido a una investigacion disciplinaria a que haya lugar (Personal Militar),

Comprometido con o anterior,

Grado, Noembre y firma del funcionario apoyado

Grado, Nombre y firma del Jefe inmediato del funcionaric apoyado
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ANEXO D. “FORMATO CERTIFICADO DE PARTICIPACION EN INDUCCION Y
REINDUCCION”

Formato certficado de participacion en induccion y
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL reind ion DGSM
COMANDCO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES Hdigo: = - i -
DIRECCION GENERAL OE SANIDAD MILITAR = S ST D
SUSDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIZRA Proceso: Administracion del Talento Humano
GRUPQO DE TALENTO HUMAND

Yo identificado{a) con  CC.
recibi los contenidos del Programa de induccion y Reinduccion General sobre la
organizacion y funcionamiento de la Direccion General de Sanidad Militar y/o Direcciones de Sanidad.

De conformidad con lo anterior, desarrollare 1as funciones que me sean asignadas considerando las normas,
politicas y procedimientos establecidos por la Direccion, asumiendo como propios sus valores y principios
aplicandolos a cada una de las aclividades que desarrolle, con el fin de propiciar y mantener un clima laboral
apropiado, orientado a Ia productividad laboral y el trabajo en equipo.

Grado v Firma del Participante en Induccion- Reinduccion

instrucciones: Uns ver efectusda la induccion o reinduccion el funcionano debers diigenciareste formato en el cus! certifics que recibic los
contenidos de is induccion y/o reinduccitn y se compromete con ef cumpimiento de sus funciones en el marco de las paliticas y directrices
nattucionaies.

Formato certificado de participacion en induccion y
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL reinduccion DGSM
COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES z 5 = E = T
CIRECCIONE DE SANIDADMILITAR Cadigo: MDN-CGFM-PROATH-DGSM-FU.S5.1-41
SUSDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Proceso: Administracion def Talento Humano
GRUPCO DE TALENTO HUMANO

Ciudad:

Fecha:

Yo identificado{a) con CC.
recibi los contenidos del Programa de Induccion y Reinduccion General sobre la
organizacion y funcionamiento de a Direccion General de Sanidad Militar y/o Direcciones de Sanidad.

De conformidad con lo anterior, desarmrollare las funciones que me sean asignadas considerando las normas,
politicas y procedimientos establecidos por la Direccion, asumiendo como propios sus valores y principios
aplicandolos a cada una de las actividades que desarrolle, con el fin de propiciar y mantener un clima laboral
apropiado, orientado a |a productividad laboral v el trabajo en equipo.

Grado y Firma del Participante en Induccion- Reinduccion

instrucciones Una vez efecuads ls induccion wio reinduccion el funcionano debers diigenciarests formato en el cual certifica que recidis oz
eontenidos de ls induccicn y/c reinduccion y 3e compromete con &l cumplimiento de sus funciones en el marco de fas politicas y directnzes
nsitucionales.
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ANEXO E. “FORMATO INDUCCION Y REINDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO”

MINISTERIO DEDEFENSA NACIONAL

COMANDC GENERAL DELAS FUERZAS MILITARES
DIRECCICN GENERAL DE SANIDAD MILITAR
SUSDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPQ DE TALENTO HUWAND

Formato mduccicn v renduccion al puesto de trabajp DGSM

Codigo. MON-CGFM-PROATH-DGSM-FU 25,14 V2

Froceso: Admimstracion del Talento Humano

DIA MES ANO
Gradoy Nombre:
Unidad: Dependencia:
Cargo:
FECHA
No ACTIVIDAD DIAT MES | ANO RESPONSABLE

1 Presentacion de lasinstalaciones donde prestara los
Sernvicios.

2 Presentacion al Jefe de la Dependencia v al
personal de la Dependencia.

Explicacion de las funciones de la dependencia en
1a cual se laborara,

4 | Socializacion y explicacion de las funciones y
competencias especificas.

5 Socializacion de las Politicas de Comando General,
DGSM, DISAN y/o ESM.

6 | Designacion del puesto fisico de trabajo.

Entrega de equipos y herramientas de trabajo para
7 | el desempefio del cargo asignado (Asignacion de
inventario — apertura de comreo institucional).

Socializacion de acta de entrega del puesto de
8 | trabajo donde se especifigue detalladamente
productos esperados v tareas pendientes.

Tramite de fichero personal de identificacion (En
9 | colaboracidn con la Coordinacion de Talento
Humano).

10 | Entrega de usuario de bases de datos (si aplica).

Firma y postfirma del Jefe inmedizato

Cargo

trucciones” Uns ver &f

wmmedialo, gueen debers haceds Jegar & le respeciiva DISAN, conde s

funcionanc efeciue prosentacion &n

&l puesto de 1rabaip, s& debars dilge
= realzars of consoldado y res;

Firma del participante de Induccibn/Reinduccion

flEr esie

formato en conwnts con &l Jefe
chivo envio @ ke DGEM
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ANEXO F. “FORMATO ENCUESTA EVALUACION PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION?”.

TOIMaEIe encuesia ev FrOgrama g€ Inguccion Y

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Remndutcion

COMANDC GENZRAL DE LAS FUERZAS MILITARES [ Cooge MOhC o oA AL Con T U 5.5 ve |

DIRECCICN GENERAL DE SANIDAD MILITAR

SUSDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA Proceso: Administracién dal Talento Humano

GRUPD DE TALENTD HUMAND

DIA MES ANDO

Grado y Nombre:
Umidad: Dependencia:
Cargo:

Califique de uno {1} 2 tres (7). teniendo en cuenta que uno {1) es malo, dos (2} es regular y tres (Z) es excelente.
ASPECTOS AEVALUAR

OBJETIVOS

1.1 Le dieron a conocer el objetivo del programa de induccién y/o reinduccion

12 Le dieron a Conocer 12 programacion para el gesarrolo Gel programa ge Incuccion y/o
reinduccion

AMBIENTE FISICO

£Como evalialas instalaciones en donde se llevo a cabo la induccion o reinduccion? l

MATERIAL DE APOYO

El material empleado para la realizacion de la induccion y/o reinduccion le parecio el
adecuado (Diapositivas, informacion de la Direccion, enfre otros).

 METODOLOGIA

La explicacion fue dada de forma clara y sencilla. ‘

FACILITADOR

5.1 La persona gue le bnndo Ia. exphcacion ienia Conoamients Ge 1os 1emas
desarrollados.

5.2 Se recibi¢ la informacion de todos los temas relacionados en la programacion.

CONTENIDO :

" 6.1 Los temas tratados en la exposicion dieron la informacion suficiente sobre las
§| caracteristicas, mision, vision y objetivos institucionales de la DGSM- DISAN.

6.2 Recibid informacion sobre los derechos y deberes de los servidores publicos.

¢Considera Usted gue 12 informacion recibida aporta a su integracion e identificacion de la cultura
organizacional de la DGSM - DISAN? Justifique su respuesta.

¢ Cudles fueron los aspectos mas importantes y de mayorinterés para usted?

£Queé aspectos del Programa de induccion y reinduccion se pueden mejorar?

Instrucciones Alfmalrar las acividades propuestas pars &f desarmolio dal programa de mducsion yo reinduceson de los Servidorss Piblicos.
los encargados deberan aploar esie formalio g Jos funtionancs partitivan’es. par su poctenor fabulscion y resbzacion del mforme

“Un equipo humano al servicio de la salud”
Av Cl 26 # 69-76 Centro Empresarial Elemento Torre Tierra Piso 17 PBX (1) 3238555 Ext. 1164
www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co tatiana.orozco@sanidadfuerzasmilitares.mil.co



Radicado No ! MDN-CGFM-DGSM-SAF-GTH-23.1 Pagina 41 de 43

ANEXO G. GRAFICO MODALIDADES DE BIENESTAR

MODALIDADES DE BIENESTAR

PROGRAMA DIRIGIDO A SATISFACER PROGRAMA DIRIGIDO A MEJORAR LA CALIDAD DE
NECESIDADES BASICAS DEL PERSONAL VIDA LABORAL
RECREACION Y CULTURA

ACTIVIDADES DE
INTEGRACION

DEPORTES

ACTIVIDADES DE
FORTALECIMIENTO
FAMILIAR

CONVENIOS / ALIANZAS

FOMENTO DEL
AUTOCUIDADO

ATENCION AL PRE

PENSIONADO
CLIMA LABORAL
AUTORIZACION Y
OTORGAMIENTO DE
PERMISOS COMITE DE CONVIVENCIA
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MINISTERIO DEDEFENSA NACIONAL
COMANDD GENERAL DELAS FUERZAS MLITARES
DINECCION GENCHAL Uk SANIDAD MILITAN
SUBDIRECCION ADMMISTRATIVA Y FINANCIERA

Formato penmeses DESW

30, MON-CORM-PRCATHOGEV-

Proceso; Admmisracondel Talens

GRUPC DE TALENTO HUMANG

TEDEC & cum

A LATUAL
PERTENECE:
WNMSNEDS T
APELLIDOS : s
ioEe UioiNUs s ~ETH A
LASORA: N® CEDULA:
oriury
frcioue ef grupc de
N°® CELULAR:

nOngos oon el OO & pAETrSO QT maeRe
o Boees v e Sl

| icencia porel nacmento de un hijo

dio {Ley Maria)
Reunion colegio de hpo Hors de Lactsncis
Csiamidsd Domestica Matamomo

Capscitacion

Licenca por luto

Liis medsica personal

Licenca no remuneradsa

fita medica de un famikar (Hio,
padres, conyugue, etc)

Licencia remunersds

Ewvento Deportvo

Chiencon de hituk scademico

Fermisos especiaes

brpansaiono, dis cumplasnos) Otros
—— WAZTA TOTAL
X = o (ndicar S=cha e DiAE:

B il HOASAN g wmeminmciss osf COMRRAL: dncicar cemer oe
oA o perrisa) Olen ded premiso)
e i A pacir de . mm)  em)

{."J'I\W' AT O=A = TOTAL =HIORAZ
= - ! 2 g 50 of pesTESO 25
¥ hasts (a5 wmm) o) oo Mo dniope o
UESCRIFCTON —
PEL PERMISC:
oo i fnadies
i e
SO i
ANEXO:
Gnthgoe o
cocmmenion oo
= g gy )]
Firma solicitante; Firma de Kecibido: Firma de Aprobacion:
Nombre Nomtee
Fompleto: comgpien
Fecha Fecha e Fecha
[iigancizmiento: recibido: aprobacion

“Ests seccion debe serentregado al solictante del Permisa en caso dé ser aprobado &f mismo.

Yo

lo autorizo para ausentarse dela entidad(el o los dias)
horas; tiempo en el cual solicitd permiso para
En constancia delo anteriorse firma esta autorizacionalos

. como jefeinmediato de funcionario
del mes de

dias delmes de

de201__.

de201__, porun terminode

Fima de Aprobacion:

Grane y Nomos

Cmnpieto

Came
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ANEXO I. PLAN DE TRABAJO BIENESTAR Y ESTIMULOS

Formato Cronegrama de Trabago DGSM

Codigo: MON-CGPM-PROASG-DGEM-FU 85 1122

Proceso: L del Sastoma de
Fecha de elaboracion:
Dependencia:
Pmcesa;
Obyetive Cronogrmma
o ACTNDADI TAREA s FEMANCD | FEO# PNAL PROCLCTO BNTREGABLE i i i Vil i i i il i i
MARRARNOAAARARARARARAAN T
1
2
3
4
5
G
T
3
v | |
0 T i
" |
® [ [
s T
1“4
% |
1% |
7
1% | |
Flabord Fowad ‘Aprob
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