| PERSONERIA DE BOGOTA, D. C.
Guardian de tus derechos

CIRCULAR No. ﬁ _Q b

PARA: FUNCIONARIOS(AS) DE CARRERA ADMINISTRATIVA
DE: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: CONVOCATORIA “CONCURSO MEJORES EQUIPOS DE TRABAJQ”

FECHA: 5 de Marzo de 2021

De conformidad con el Plan Institucional de Incentivos contemplado.en Ja Resolucién
No. 178 de 2021, de manera atenta nos permitimos invitarlos a conforimar €quipos
de trabajo y a participar del plan de incentivos, inscribiendo sus proyectos
institucionales.

Los parametros para participar en la convocatoria, se encuentran anexos a la
presente Circular, con lo que se pretende una seleccion objetiva, transparente, justa
y equitativa de los mejores Equipos de Trabajo a través de reglas claras de
participacion.

Los proyectos. inscritos y los inte_grante_s de los equipos de trabajo deberan cumplir
estrictamente con los requisitos- del Anexo Técnico No. 1 y los formatos de
inscripcion, establecides segan la categoria.

Esperamos contfar con su activa participacion y que sea esta la oportunidad para
genérar espacios que estimulen el desarrollo de estrategias para mejorar el trabajo
en equipo en la Entidad, incrementando en cada servidor(a) las competencias
relacionadas con la innovacion, investigacion y el compromise institucional.

Cualquier duda o inquietud, favor comunicarse con la Subdireccién de Desarrollo de,
Talento Humano.

Cordial saludo,

/CLEMENCIXAROJAS ARIAS
Directora Talento Humano

ALB.

Anexo: 4 folios (Anexo Técnico} .
Eiaboré: Alexandra Moreno Bricena — Subdirectara de Desarrollo del Talento Humah_c%i:.qﬂmd"{"
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PERSONERIA DE BOGOTA, D. C.
Guardian de tus derechos

DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DESARROLLO DE TALENTO HUMANO

ANEXO TECNICO No. 1
Concurso “Mejores Equipos de Trabajo”

PRESENTACION

Para dar apllcabllidad a lo establecido eh el Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario dél-Sector de Funcion Piblica, en lo relacionado con
incentivos y los equipos de trabajo, la Personeria de Bogota; D.C., expidié la Resolucion No.

178 de enero de 2021, “Por medio de Ja cual se adopta el Plan Bfenestar e Inceritivos ”, se
convoca a los servidores(as) de cualquier nivel, inscritos en carrera admmlstratwa a
conformar Equipos de Trabajo, que presenten iniciativas encaminadas al logro de la
misionalidad a través del disefio de proyectos de investigacidn o proyectos de innovacion
enfocados a la mejora de los procesos gue integran la plataforma estratégica de la Entidad.

1. GENERALIDADES:

Se -entiende por equipo de trabajo un grupo de personas. que laboran en forma
lnterdependlente y coordinada, aportando las habilidades individuales requeridas para la
consecucién de un resultado concreto, en cumplimiento de los planes y objetivas
institucionales (Decreto 1083 de 2015).

Objeto de la convocatoria. Seleccionar a los Mejores Equipos de Trabajo de la Entidad
para la vigencia 2021.

Conformacién. Los (fas) funcionarios (as) interesados (as) en participar deberan conformar
un equipo de- traba;o teniendo en cuentas las siguientes caracteristicas:

a. ‘Cada equipo debera constar de un minimo de dos (2) ¥ un méaximo de cuatro (4)
funcionarios(as) de carrera. administrativa, de cualquier-nivel jerarquico.

b. Los(as) integrantes del equipo ‘de trabajo pueden pertenecer a una misma o a

distintas dependencias. de la Entidad.

Cada funcionario(a) podra formar parte tinicamente de un (1) equipo de trabajo.

La participacion de los (las) servidores(as) dentro de un equipo de trabajo, deberan

contar, sin excepcion alguna, -con el visto bueno de su jefe inmediato,

e. Elproyecto que inscriba el equipo de trabajo, debe corresponder a un valor agregado
distinto al cumplimiento de las funciones establecidas para cada cargo.

f.  El cumplimiento de las labores requeridas para el desarrollo del proyecto ro exime a
los integrantes del equipo de trabajo del estricto cumplimiento de las funciones
propias del cargo y de la jornada laboral.

oo

Requ|5|tos para mscrlpclon Para participar de los incentives. institucionales en este caso
Concurso “Mejores Equipos de Trabajo”, os servidores(as) ‘deberan reunir los siguientes
requisitos:

9.
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| PERSONERIA DE BOGOTA, D. C.
Guardian de tus derechos

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

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

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

Inscnpcnones La.inscripcion del proyecto se debe realizar mediante comunicacion.en la
que se mencione el nombie del proyecto, datos generales de los integrantes (nombres
completos, documentos de identidad, cargos vy dependencias) y la propuesta del trabajo a
desarrollar.

Ast mismo, se debe adjuntar el formato diligenciado de acuerdo con la categoria o tematica
seleccmnada ante la Subdireccion de Desarrollo. del Talento. Humano hasta el 15 de marzo
de los corrientes antes de las 5:00:p.m. (No se aceptaran.inscripciones exte_mporaneas).

El documento debera estar firmado por la totalidad de integrantes del equipo, por su jefe
inmediato y por el jefe inmediato del area involucrada en la implementacién.de este.

2. TEMATICAS A DESARROLLAR:
Teniende en cuenta €l numeral 2. Del articulo 2.2.10.13 del Decreto 1083 de 2015, se
establecen las areas estratégicas de trabajo para ser desarrolladas por los equipos de
trabajo, en las siguientes categorfas:

A. Disefioy elaboracién de un proyecto de investigacion, cuyo producto final sera

un libre de 3 tres capltulos, con enfoque a la misionalidad de la Entidad o

temaética relacionada con la misma.

El proyecto a presentar debe contar con una ficha de investigacién, la cual se desarrolla en
el formato: "02-FR-01 Ficha de Proyecto de Investigacion” que se encuentra disponible en el
proceso 2. Gestion del Conocimiento e Innovaciéon en la Intranet..

B. Disefio y elaboracion de un proyecto de innovacion enfocado a la mejorade los
procesos que integran la plataforma estratégica de la Entidad o contribuya al
mejoramiento de actividades dentro de las dependencias o areas de trabajo.

Como requisito es necesario el diligenciamiento del formato “02-FR-04 Formato para
Propuestas de Ideas Ihnovadoras” que se encuentra en la Intranet.

3. PROYECTOS:
Para |la formulacién de los proyectos se-deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:

a. Generar valor agregado a la gestién misional de |la Entidad.
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PERSONERIA DE BOGOTA, D. C.
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b. Mejorar |a eficiencia, eficacia ¢ efectividad de los procesos desarrollados por |a-
Entidad.

c. No estarincluido en los planes operativos o estratégicos de la Entidad..

d. No estar incluidos en planes de mejoramiento.

e. Si el proyecto pretende desarrollar un ‘aplicativo o software, este no debe. estar
incluido: en las solicitudes realizadas por cualquier dependencia o proceso a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones ni incluido en los
planes de tecnolagia. _

f. Si el proyecto consiste en €l desarrollo de mecanismos de innovacién para generar
soluciones orientadas a mejorar la gestion de los procesos institucionales, el estudio
y/o desarrollo de investigaciones sobre temas que incidan én [a operacion de los
diferentes' procesos, no deberan estar incluidas en las solicitudes realizadas por
cualgquier dependenma 0 proceso a la Direccién de Gestion del Conocimiento e
Innevacion; niinciuido en los planes de dicha'dependencia.

g. EI proyecto no debe haber sido postulado anteriormente.

h. Elno-cumplimienté de los anteriores requisifos sera causal de exclusion del proceso.

Viabilidad o exclusion. La viabilidad o exclusion sera determinada por el Comité
Instituicional de Gestion y Desempefio, que sesionard dentro de los: 15 dias habiles
s;gu1entes al cierre de la inscripcion. Las decisiones seran comunicadas por escrito a todos
los equipos, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la sesion del Comité.

Desarrollo y seguimiento a los proyectos. El Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio, designara un funcionario “Tutor” dentro de los 3 dias habiles siguientes a la
declaracion de viabilidad de los: proyectos, dicho funcionario(as) serd el responsable de
hacer seguimiento al desarrollo de los proyectos y al cumplimiento de los cronogramas.

Las designaciones de los “Tutores” se realizaran teniendo en cuenta tanto. & experiencia
profesional como los conocimientos académicos de los(as) servidor(es) responsables. del
seguimiento enmaicado en las siguientes funciones:

Orientar, asesorar y apoyar a los equipos de. trabajo en la elaboracién del proyecto.
Revisar con los miembros del equipo &l plan de trabajo.

Ofrecer orientaciones técnicas y metodolégicas.

Ayudar a los miembros del equipo a superar sus debilidades.

Propiciar un clima, que estimule el pensamiento innovador y el trabajo en equipo.
Velar por &l cumplimiento de las actividades y el cronograma.

~pooTw

Esta designacion se comunicard a los miembros de los equipos participantes, a los
funcionarios(as) designados, a los jefes inmediatos.

Desarrollo de los proyectos. Los equipos de trabajo participantes deberan cumplir con el
siguiente plan de accién durante la vigencia del Coricurso:
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' .Dentro de 1os tremta (30) dias- calendarlo Prlmera audlencla de entrega y exposmton
de ejecucién, contados desde el primer del informe y presentacion de evidencias
Primerg dia habil siguiente a la comunicacion del.| de ejecucion del proyecto ante las
concepto de viabilidad. o instancias que se establezcan.

A los sesenta (60) dias calendarlo de | Segunda reunién de entrega y exposicion
gjecucion, contados. desde el dia | del informe y evidencias, se hara
Segundo | siguiente: a. la realizacion de la primera. | seguimiento y se revisara el cump'limiento.
' audiencia de los ajustes sugeridos en la. primera
audiencia ante las instancias que se
establezcan.

A los sesenta (60) dias calendario de | Tercera reunidn -para la entrega v
ejecucion, contados desde el dia | exposicion del tercer informe y evidencias
Tercero. | siguiente'a la realizacién de la segunda | de ia ejecucion del proyecto ante las
audiencia, instancias que se establezcan.

A los sesenta (60) dias calendarlo de | Ultima entrega del informe y evidencias del
8jecucion, contados desde el dia.| proyecto. Se entregaran los tltimos
Cuarto siguiente a la realizacidn de la tercera | lineamientos y se resolveran las
audiencia- :nqu1etudes respecto de la entrega final
ante las instancias que se establezcan.

Cuando la fecha de entrega coincida con el fin de semana o dia festivo, la audiencia se
llevara-a cabo el dia habil siguiente a.la hora programada,

Presentacion final y sustentacién. El proyecto final ejeécutado. con las conclusiones de su
implementacion y demas formalidades sefialadas en esta Convocatoria, debera ser radicado
en la Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano el 29 de octubre.del presente afio.én
medio fisico y magnético en formato PDF.

El Comité Instituicional de Gestién y Desempefio citara a cada equipo de trabajo para la
respectiva sustentacion del proyecto a través - de comunicacion escrita.

Durante la sustentacion todos(as) los miembros del equipo. parhmpante deberan exponer-y
sustentar el proyecto, es decir, todos deben partlmpar en esa sesion.

Evaluacién de los-proyectos. El puntaje maximo total que puede legar a obtener un equipo
de trabajo seré del 100%, como resuitado de la sumatoria del porcentaje obtenido en cada
variable. EI otorgamiento del incentivo, exigird una calificacion minima del 80% del
‘porcentaje, seguin las siguientes variables:

» Cumplimiento de los objetivos, Hace referencia a los resultados alcanzados, los
cuales se mediran a través del andlisis de logros ‘en relacion con los objetivos
propugstos iniciaimente. E| proyecto, deberd fener definidos objetivos claros,
mediblés y/o cuantificables, determinados con indicadores de medicion previamente
establecidos.
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¢ Pertinencia: Hace referencia a la congruencia del proyecto en relacién conta misién,
visién y objetivos institucionales y el mejoramiento de los procédimientos.

El proyecto del equipo de trab‘ajo debe generar valor agregado a. la gestion
institucional, por lo tanto debe estar figado al cumplimiento y .mejoramiento de
procesos, técnicas, proyectos y cbjetivos institucionales de la Entidad.

® Impacto del proyecto: Hace referencia al planteamiento de estrategias que hagan
sostenible la implementacion una vez concluido el proyecto; en los mgu:entes
aspectos: Utilidad, beneficios, ahorro en tiempo y costos.

@ Sustentacién del proyecto: Hace referencia a la rigurosidad y el dominio del terma
por parte del ec’;u_i_p_o enel momento de la sustentacién, asi como la calidad, expresion
oral y metodolegia utitizada durante la sustentacion del proyecto:

El equipo de trabajo, presentara y sustentara ante el Comité Institucional de Gestién
y Desempefio el respectivo proyecto. Todos los miembros del Equipo deben
participar en esta sustentacién. Queda entendido que la no asistencia a esta
presentaclon bien sea virtual o presencial, producnra la descalificacion del equipo de-
trabaje.

« Trabajo en equipo: Es el aporte de cada uno de los miembros del equipo para el
desarrollo del proyecto. Hace referencia -a los procesos, métodos, investigaciones,
levantamiento de informacion y demas aspectos relacionados con las actividades de
grupo, como son la comunicacion, integracion, participacion y aportes de quienes
conformen el equipo de trabajo, para el desarrolio del respectivo proyecto. Esta
variable serd evaiuada en una escala de 1 a 5, por parte de cada uno de los tutores.

_  .VARIABLE - e/ PORCGENTAJE -
Cumphmlento de os. ObjetIVOS prevlstos 20%
Perinencia’ _ 20%
Impacto del proyecto 20%
Sustentacion del proyecto 20%
Trabajo en equupo {a cargo del Tutor) 20%

"TOTAL. - o 100%

Seleccion de equipos ganadores. El Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
seleccionara en estricto orden de méritc y de acuerdo con los requisitos establecidos en &)
reglamento y en la convocatoria, a los mejores equipos de trabajo de la Entidad, con base
en las calificaciones obtenidas.

En casode empate en el primer, segundo o tercer puesto en el puntaje de los: Equipos de
Trabajo, el Comité Institucional de Gestion y Desemperio lo dirimira asignando el primer lugar
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al equipo gue obtenga mayor puntaje en el Criterio de “/mpacto del Proyecto".. En caso de
persistir el empate-el Comité definira el procedimiento a seguir.

Declaratoria de desierto. En el evento que ningdn equipo de t'rabajo,_log're un puntaje
minimo de 80%, se declarara desierto el concurso de seleccién de mejores equipos de
trabajo.
Seleccion y divulgacion de los resultados. El equipo. evaluador hara la consolidacion de
los resuitados, determinando el primero, segunde y tercer puesto. La Subdireccién de
Desarrollo del Talento Humano, hara fa divulgacion respectiva de los proyectos ganadores.
4. PREMIACION:
Para la designacion de los: ganaddres de los Mejores Equipos de Trabajo, se.expedird un
acto administrativo, asignando los. incentivos pecuniarios y no pecuniarios a log ganadores.
5. MONTO DE INCENTIVOS:
Se distribuira el 30% del total del presupuesto asignado para los incentivos, a los equipos
de trabajo que ocupen él primer, segundo y tercer puesto,
6. CRONOGRAMA:

El siguiente serd el cronograma establecido para el desarrollo del Concurso “Mejores
Equipos de Trabajo” durante |a vigencia 2021:

. FECHAS. - | L ACTIVIDADES . 7 U1 EVIDENGIAS
.5 de marza Convocatoria, Circular
Hasta el 15 marzo inscripciones. "Formatos
16-al-17 de'marzo | Verificacion de requisitos. Lista de chequeo
Del-18 al 19 de. Reunion Comité. Institucional de Gestion y Desemperio “Acta
marzo para-deciaracién de:viabilidad o exclusidn.
23 de'marzo Notificacion de viabilidad o exclusion a los quipos inscritos.. | Memorando
23 de marzo "Notificacién de la designacion del Tutor de segdimiento.a Memorando
‘cada equipo.
22 de abril Oficios Citaciones
21 de junio ‘Seguimiento al desarrolio de los proyectos, Actas
20.de agosto
19 de octubre .
29 de octubre’ Radicacién proyectos finales. Proyectos
1 4 de noviembre Reunidn Comité Institucional de Gestién y Desempefio Acta
para seleccionar los Mejores Equipos de Trabajo.
26 de noviembre. Notificacion a fravés de actos administrativos. Resolucion.
Diciembre Reconocimiento: Entrega
' Incentivos.
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