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LA SECRETARIA DE EDUCACION DE CASANARE

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas por los literales a) y b)

del numeral 2 del articulo 15, el numeral 1 del articulo 17 de la ley 909 de 2004, el literal

e) del articulo 3 del Decreto ley 1567 de 1998, los articulos 2.2.9.1, y 2.2.10.1 del decreto
' Nacional 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que el literal a) del numeral 2 del articulo 15 de la ley 909 de 2004, sefiala que las entidades
deberan, a través de las unidades de personal o quienes hagan sus veces, elaborar
anualmente los planes estratégicos de Recursos Humanos.

Que el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 1
del Decreto 1499 de 2017, dispone que las politicas de Desarrollo Administrativo de que
trata la Ley 489 de 1998, formuladas por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y los demas lideres, se denominaran politicas de Gestién y Desempefio Institucional
y comprenderan, entre otras, la politica de Gestion Estratégica de Talento Humano.

Que una de las politicas de desarrollo administrativo es la Gestion del Talento Humano, la
cual esta orientada al desarrollo y cualificacion de los servidores publicos buscando la
observancia del principio de mérito para la provision de los empleos, el desarrollo de
competencias; vocacion del servicio, la aplicacion de estimulos y una gerencia publica
enfocada a la consecucién de resultados; e incluye, entre otros, el Plan Institucional de la
Entidad, el Plan de Bienestar Laboral e incentivos de la SED, el Instructivo de Seguridad y
Salud en el Trabajo, los temas relacionados con clima organizacional y el plan anual de
Vacantes y de prevision de Recursos Humanos.

Que el articulo 2.2.22.3.14 del Decreto Nacional 1083 de 2015, adicionado por el articulo 1
del Decreto Nacional 612 de 2018, establece que, de acuerdo con el ambito de aplicacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, las entidades deberan integrar el plan de
accion, los planes institucionales y estratégicos, entre ellos, el plan anual de vacantes, el
plan institucional de capacitacion, el plan de incentivos institucionales y el plan de trabajo
de seguridad y salud en el trabajo.

Que de conformidad con la guia de Gestién de la estrategia de Talento Humano para el
sector publico colombiano del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, la

planeacion estratégica del talento humano se entiende como un sistema integrado de V

gestion, que tiene como propésito la generacion de acciones para el desarrollo integral de
los servidores publicos dentro de la entidad, y el cumplimiento de sus propositos, se da en
la medida en que pueda articularse de manera armoénica con el direccionamiento
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estratégico de la entidad y ser un referente para la definicion de planes, programas y
proyectos que posibiliten el fortalecimiento de la gestion que realizan los servidores publicos
(en este caso, Directivos Docentes, Docentes y administrativos de la SEC).

Que la 909 de 2004 y el Decreto Reglamentario 1227 de 2005, compilado en el Decreto
1083 de 2015, sefialaron los lineamientos para la elaboracion de los planes anuales de
capacitacion y los programas de estimulos, asi como aspectos relacionados con los
beneficiarios de los programas de educacion no formal, de educacion formal basica,
primaria, secundaria, media y de educacién superior.

Que segun las politicas internas de la Gobernacion de Casanare se establece adoptar el
plan estrategico para el personal del sistema general de participaciones y que sera
calificado en articulacion con el de la entidad.

Que como normatividad vigente se tiene el Decreto 2177 del 29 de junio de 2006, “Por el
cual se establecen modificaciones a los criterios de asignacion de prima técnica y se dictan
otras disposiciones sobre prima técnica” y la Ley 1064 del 26 de julio de 20086, “Por la cual
se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacién para el trabajo y el
desarrollo humano establecida como educacion no formal en la Ley General de Educacién”,
reconociendo la Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano como factor esencial
del proceso educativo de la persona y componente dinamizador en la formacion de técnicos
laborales y expertos en las artes y oficios.

Que la Ley 91 de 1989 “Por /a cual se crea el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales de/
Magisterio”, establece en su articulo 2 que el FOMAG es una cuenta especial de la Nacién,
con independencia patrimonial, contable y estadistica, sin personeria juridica, ello con el fin
de administrar los recursos de seguridad social de los docentes afiliados, que incluye la
prestacion de los servicios de salud y el pago de sus prestaciones econdmicas.

Que la norma antes mencionada también establece que el FOMAG debe ser administrado
por una entidad fiduciaria y que la prestacion de los servicios médico-asistenciales se
realiza a traves de la contratacion con entidades de salud de acuerdo con las instrucciones
que imparta el Consejo Directivo del Fondo, ello en consideracion a que este sistema tiene
caracter de exceptuado del Sistema de Seguridad Social de la Ley 100 de 1993.

|

Que el grupo de talento humano, formulé y elaboré el “Plan estratégico de talento humano
a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion del Departamento de Casanare, para
la vigencia 2021".

En mérito de lo expuesto;

2de3 Q '

Carrera 20 N° 8-02, Edificio CAD, Piso 2, C6d. Postal 850001, Tel. 6336339 Ext. 1225,
Yopal, Casanare
LW sedeasanare.gov.co - educacion@sedcasanare.qgov.co

b



C Gobermnacion d=

nare

NiT:8920989210-8

RESOLUCIONNe 11 4§ ~-2 06 Ju 200

“Por la cual se adopta el Plan Estratégico de Talento Humano de la Secretaria de

Educacién de Casanare”

RESUELVE

ARTICULO 1: Adoptar el Plan Estratégico de talento Humano para los servidores publicos
de la Secretaria de Educacion del Departamento de Casanare, los cuales son financiados
con Recursos del Sistemas General de Participaciones, para la vigencia 2027”.

ARTICULO 2: La Direccién Administrativa sera el encargado de ejecutar y evaluar el Plan

de Accion que aqui se adopta.

ARTICULO 3: Ordénese Divulgar en la Pagina Web de la Secretaria y de la Entidad.

ARTICULO 4: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal, a los ° 8 JU'_ 2021

ELISABETH OJEDA RODRIGUEZ
Secrgtaria de Edlcacion de Casanare

e

irector Administrativo SEC
Reviso: esiohg] Esgemallzado
Proyecto: nando Tumay, Profesional Universitario (E)

Elaboro: Diana Carvajal Gonzalez, Profesional Contratada
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PLAN ESTRATEGICO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL

GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

ELISABETH OJEDA RODRIGUEZ
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

Aprobé:

JUAN RICARDO LOPEZ
Director Administrativo de la SED.

Proyecté: Fernando Tumay, Profesional Universitario (E).

VIGENCIA 2021
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SEGUN MIPG, EL TALENTO HUMANO ES ELS_/DE LA ENTIDAD.
INTRODUCCION

La Secretaria de Educacion Departamental, tiene como objetivo administrar la
prestacion del servicio educativo con calidad en los niveles de preescolar, basica y
media en el departamento de Casanare, garantizando el acceso y permanencia
mediante estrategias que generen procesos de transformacién social en la
comunidad educativa. Por ende pretende enfrentar nuevos retos y desafios para el
cumplimiento de los fines del estado y la prestacién efectiva de servicios a la
ciudadania. Para cumplir este compromiso, se requiere implementar politicas
innovadoras que agreguen valor a la gestion del recurso mas importante de toda
organizacion como es su talento humano.

La Direccion de Talento Humano de la Secretaria de Educacion Departamental,
adopta el Plan Estratégico para el periodo fiscal 2021, como una politica
orientadora y facilitadora que busca enaltecer a Directivos Docentes, Docentes y
administrativos financiados con recursos del Sistema General de Participaciones
en su labor, agregando valor a las actividades de desarrollo, a través del
mejoramiento de sus competencias, capacidades, conocimientos, habilidades y
calidad de vida; de tal manera que redunde en su satisfaccién, motivacion y
compromiso, para la buena prestacion de servicios afines con las necesidades de
la ciudadania. ¥

En cumplimiento con los objetivos de la Secretaria de Educacién Departamental,
la Direccién de Talento Humano se articula y desarrolla esta politica de acuerdo al
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, el cual concibe al talento
humano como el activo mas importante con el que cuentan las entidades y
procesos, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que facilita la gestién y
el logro de sus objetivos y resultados, para gestionar adecuadamente el ciclo del
empleado publico (Ingreso, Desarrollo y Retiro). Lo anterior se dinamiza con la
puesta en marcha del Plan Estratégico de Talento Humano.

En cumplimjento al Decreto 0015 de 2015, que cita” por medio del cual se adopta
la planta de cargos Directivos Docentes, Docentes y administrativos del servicio
oficial, financiada con recursos del sistema general de participaciones”.

La Direccion de Talento Humano de la Secretaria de Educacién Departamental,
integra el Plan Estratégico de Talento Humano para la vigencia 2021, con los
siguientes planes:
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v" Plan Institucional de Capacitacién (Literal e, Numeral 2, Articulo 15, Ley 909
de 2004, Literal ¢, Articulo 3, Decreto 1567 de 1998)
v Plan de Bienestar Social e incentivos

v Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo (Ley 1562 de
2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019, Decreto 1655 del
2015).

Este Plan Estratégico de Talento Humano tiene como insumo bdsico la
informacion obtenida a través de las tres herramientas que son: Matriz de
Gestion Estratégica de Talento Humano- GETH (autodiagnéstico) y disefio de
acciones y resultados del FURAG, realizado por la Gobernacion de Casanare a
través de la Secretaria General y la Direccidén de Talento Humano.
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1. CONTEXTO

1.1 Referentes estratégicos orientadores

Cabe aclarar que la Secretaria de Educacién Departamental, esta articulada en su
linea estratégica con la Gobernaciéon de Casanare, por medio del octavo proceso
llamado GESTION EDUCATIVA, por ende, su misién, vision y politicas de calidad
seran las de la entidad )

Mision de la Gobernacion de Casanare.

La Gobernaciéon de Casanare como entidad publica, administra y ejecuta recursos
de manera efectiva, a través de la planeacion participativa con una 6ptima
prestacién de servicios e impulsa el desarrollo econémico, social, cultural y
ambiental en su territorio para mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

Vision de la Gobernacion de Casanare.

Casanare sera en el afio 2026, el principal eje econémico de la Orinoquia
Colombiana, en sectores como la agroindustria y el turismo, bajo un entorno de
innovacion tecnoldgica, identidad de la cultura llanera, modelo de respeto al medio
ambiente, civismo, seguridad y altos estandares de calidad de vida para sus
habitantes.

1.2 Objetivos estratégicos de la Secretaria de Educacién Departamental
articulados con la Gobernacién de Casanare.

v" Incrementar las coberturas en los programas y proyectos tendientes a
satisfacer las necesidades basicas insatisfechas en la Secretaria de
Educacién Departamental.

v' Establecer mecanismos de comunicacion con la comunidad que permitan
identificar efectivamente sus necesidades.

v" Ofrecer un servicio con calidez, dinamismo y oportunidad en su entrega.

v" Mejorar la efectividad de nuestros productos y servicios mediante el control
en su ejecucion y la evaluaciéon de su impacto.
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Mejorar las competencias del talento humano que soporta la gestion de la
Secretaria de Educacion Departamental.
Implementar acciones que conlleven al mejoramiento continuo.

1.3 Normatividad Asociada

El marco legal asociado a la Administracion de Talento Humano que proporciona
las bases sobre las que se implementan los procedimientos y actividades
establecidas, es:

GOBERNACION Y SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL:

v

v

Constitucion Politica de Colombia (Articulo 54).

Decreto 323 del 01 de noviembre de 2019, por el cual se la estructura
administrativa de la gobernacién de Casanare y se sefalan las funciones
generales de sus dependencias.

Decreto Ley 2400 de 1968, por el cual se regula la administracion del
personal civil al servicio del Estado.

Decreto No 0095 de 30 de abril de 2015 “Por medio del cual se homologan
y nivelan salarialmente unos cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del Departamento del Casanare financiados con recursos del
sistema general de participaciones para educacién (SGP)

Circular 07 de 2011, CNSC, igualdad, Mérito y oportunidad”, “Criterios para
decretar la vacancia temporal y definitiva en empleos del sistema especial
de carrera docente para garantizar la movilidad laboral y estabilidad sin
solucién de continuidad y publicos, para seleccion por mérito de empleos
docentes y directivos docentes”.

Circular No. 2017000000017, Vigencia de la circular No. 07 de 2011, en
virtud de las disposiciones contenidas en el decreto 915 de 2016

Circular No. 57, Aplicacion normatividad sobre nombramiento en propiedad
inscripcion o actualizacién en el escalafon docente

Decreto 484 del 24 de marzo de 2017. Por el cual se modifican unos
articulos del titulo 16 del decreto 1083 de 2015, Unico reglamentario del
sector de funcién publica
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v' Decreto 648 del 24 marzo de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el
decreto 1083 de 2015, reglamentario Unico del sector de la funciéon publica.

v Decreto 915 de 2016, por el cual se reglamenta el decreto ley 1278 de 2002
en materia de concursos de ingreso al sistema especial de carrera docente
se subroga un capitulo y se modifican otras disposiciones del decreto 1075
de 2015. Unico reglamentario del sector educacion

v Decreto No. 1272 de 2018. Por el cual se modifica el decreto 1075 de 2015,
unico reglamenta el reconocimiento y pago de prestaciones sociales del
magisterio y se dictan otras disposiciones

v Ley 715 de 2015. Por el cual se dictan normas organicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 de la constitucién politica y se dictan otras disposiciones.

v' Decreto Reglamentario 1950 de 1973, por el cual se reglamenta el Decreto
Ley 2400 de 1968.

v' La Ley 100 de 1993, que trata el tema de la Seguridad Social Integral, sirve
de marco legal para apoyar una de las areas de intervencién a las que hace
alusion el Decreto 1567/98, cual es el area de Proteccién y Servicios
Sociales.

v La Ley 443 de 1998, por la cual se expiden normas sobre carrera
administrativa.

v Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crean el Sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del estado.

v" Decreto 734 de 2002, por el cual se expide el Codigo Unico Disciplinario.

v Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones. (Establece el Plan de Vacantes y Plan de previsién de
Empleos).

v' Decreto Ley 760 de 2005, por el cual se establece el procedimiento que
debe surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

v Decreto Reglamentario 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de
nomenclatura, clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
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empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones
de la Ley 909 de 2004.

v Decreto Reglamentario 1227 de 2005, por el cual se reglamente
parciaimente la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998.

v" Decreto Reglamentario 1228 de 2005, por el cual se reglamenta el articulo
16° de la Ley 909 de 2004 sobre las Comisiones de Personal.

v" Decreto 4661 de 2005, por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1227
de 2005.

v Ley 1010 de 2006, Medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

v' Decreto 1746 de 2006, por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1227
de 2005.

v" Decreto 4968 de 2007, por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1227
de 2005.

v Ley 1562 de 2012, Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales
y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

v Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6, Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST).

v" Decreto 1655 del 20 de agosto del 2015, “Por el cual se adiciona el Decreto
1075 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Educacion para reglamentar el
articulo 21 de la Ley 1562 de 2012 sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo
para los educadores afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio y se dictan otras disposiciones”

v" Decreto 1083 de 2015 y sus modificatorios, por el cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica Compilé todas las
normas que regulan las situaciones administrativas del funcionario ptblico.

v' Resolucion 390 de 2017, Actualiza el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion para los servidores publicos.

v' Decreto Ley 894 de 2017, Por el cual se dictan normas en materia de
empleo con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrolio
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normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la
Construccion de una Paz Estable y Duradera.

v" Decreto 1499 de 2017, Modifica el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015.

v' Acuerdo 6176 de 2018, por el cual se establece el Sistema Tipo de
Evaluacion del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera
Administrativa y en Pe.riodo de Prueba.

v" Decreto 815 de 2018, Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con
las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos.

v" Decreto 051 de 2018, Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, y se deroga
el Decreto 1737 de 2009.

v" Resolucion 0312 de 2019, Por la cual se definen los estandares minimos
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y se deroga la
Resolucion 1111 de 2017.

v' Ley 1952 de 2019, por la cual se expide el cédigo general disciplinario.

v Ley 1960 de 2019, por la cual se modifica la Ley 909 de 2004, el Decreto
Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

v" Decreto 1800 de octubre de 2019, por el cual se adiciona el capitulo 4 al
titulo primero parte 2, libro 2 del decreto 1083 de 215, en lo relacionado con
la actualizacién de las plantas globales de empleo.

v" Resolucion 0402 de 27 de febrero de 2020 “Por la cual se organiza
funcionalmente la Secretaria de Educacién de Casanare”
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v" Resolucion 0403 de 27 de febrero de 2020 “Por la cual se establecen
objetivos y funciones de los grupos de trabajo de la Secretaria de
Educacion de Casanare”.

v' Ley 115 del 1994, Por la cual se expide la ley general de educacion.
v Decreto 2277 de 1979,

“Por el cual se adoptan normas sobre el gjercicio de la profesion docente”.

v' Decreto 1278 de 2012. “Por el cual se expide el Estatuto de
Profesionalizacién Docente”.

v' Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Manual Operativo —
Dimensién No.1

v" Guia de Gestion Estratégica de Talento Humano — GETH

1.4 Orientaciones estratégicas generales del area de Talento Humano

La Gestion Estrategica del Talento Humano —-GETH, requiere la alineacién de las
practicas del talento humano con los objetivos y el propésito fundamental del
grupo de recursos humanos de la Secretaria de Educacién de Casanare,
enmarcados en diferentes documentos como el Direccionamiento Estratégico,
planes, programas, guias y proyectos y la normatividad que le asigna
responsabilidades y funciones a desarrollar. De esta manera, se han posicionado
las areas de gestion humana con un rol estratégico en el desempefio de la
organizacion, que requiere el apoyo y compromiso de la alta direccion.

La Planeacion Estratégica del Talento Humano es un sistema integrado de
gestion, cuya finalidad es la adecuacion de las personas a la estrategia
institucional (Longo, 2002, pag. 13.). El éxito de la Planeacién Estratégica del
Talento Humano se da en la medida en que se articula con el Direccionamiento
Estrategico de la Entidad (mision, visién, objetivos institucionales, planes,
programas y proyectos). Por consiguiente, dicho modelo consta de:
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EDUCACION DEPARTAMENTAL

MODELO INTEGRADO DE GESTION ESTRATEGICA DE RECURSOS

HUMANOS

CONTEXTO INTERNO
ESTRUCTURA-CULTURA-OTROS

ESTRATEGIA «

AUTOR: Fernando Tumay- Profesional Universitario-2021.

¥ [RESULTADO

&

~[GESTION-PERSONAS |

- TENTORNO

MARCO LEGAL-MERCADO-OTROS

En cumplimiento con la planeacién estratégica del Talento Humano del despacho
de la secretaria de educacién Departamental, uno de los componentes centrales
es la Gestion del Talento Humano, que se desarrolia a través de los siguientes

subsistemas:

Este Plan Estratégico de Talento Humano se implementa a partir del analisis del
Direccionamiento estratégico de la Entidad, establecido de la siguiente manera:

v" Ingreso: Comprende los procesos de vinculacion e induccion.
v Permanencia: En el que se inscriben los procesos de capacitacion,

evaluacion del desempefio, Bienestar,

Estimulos, Plan de vacantes vy

provision de empleos, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y
gestion de la compensacion.
v" Retiro: Situacion generada por retiro voluntario, necesidades del servicio o
por pension de los servidores publicos.

Guias que rigen talento Humano de la secretaria de educacion Departamental:

v" Guia administracion de hojas de vida
v" Guia administracion de nomina
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v" Guia administracion de la carrera docente
v" Guia de administrar la planta de cargos y de personal
v

Guia de provision de personal e induccion
v" Guia desarrollo formacién y capacitacion del recurso humano docente

Planes Articulados con el MEN y GOBERNACION:

e Plan Anual de Vacantes (Literal b, Numeral 2, Articulo 15. Ley 909 de 2004)
¢ Plan de Incentivos Institucionales (Articulo 26, Ley 489 de 1998; Articulo
2.2.10.1, Decreto 1083 de 2015)

Planes y programas a Desarrollar:

v Plan de Bienestar Social e incentivos anual

v Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo (Ley 1562 de
2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019)

v' Plan de Induccion e Reinduccién de la Secretaria de Educacion
Departamental

2. INFORMACION BASE
2.1 Anadlisis Interno de la Gestidn del grupo de recursos humanos

La secretaria de Educacién de Casanare y/o Proceso Gestibn Educativa
certificado por ICONTEC ante el Ministerio de Educacién, y que adicionalmente se
encuentra reglamentado dentro de Estructura Administrativa y/o organizativa de la
Gobernacién de Casanare, dicho proceso cuenta ¢on un grupo de trabajo de
Recursos Humanos certificado ante el ministerio de educacién, y articulado de
acuerdo a los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
es la encargada de administrar el recurso humano del proceso y servir de soporte
ante el Ministerio de Educacién y a la vez es el instrumento para que todos sus
trabajadores logren alcanzar los objetivos institucionales y personales.

De acuerdo a las Resoluciones; No. 0402 del 27 de febrero 2020 por las cuales se
organiza funcionalmente la Secretaria de Educacion de Casanare y mediante
articulo 4. Resolucion 0403 del 27 de febrero de 2019, se establecen objetivos y
funciones de los grupos de trabajo de la Secretaria de Educacion de Casanare,
que para el caso del grupo de trabajo de recursos Humanos se describen las
siguientes funciones:
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1. Administrar la planta de cargos y de personal docente y directivo docente y
administrativo del sector educativo:

2. Establecer necesidad de planta, distribuir o asignar la misma entre EE o
modificar la planta docente

3. Controlar la planta de cargos y de personal docente y directivo docente y
administrativo del sector educativo

4. Administrar las novedades de planta de personal, docente directivo docente
y administrativo del serfivicio educativo

5. Elaborar el estudio de planta bajo los pardmetros establecidos por el
Ministerio de Educacién Nacional

6. Administrar la plataforma sistema maestro, o el sistema que el MEN defina
para tal efecto.

2.1.1 Planta de Personal Actual

La Direccién de Talento Humano de la Gobernacion de Casanare, cuenta con un
Manual de Funciones y Competencias Laborales donde se definen las
caracteristicas del empleo, sus requisitos, funciones y competencias; y una matriz
de planta de personal donde se realiza una caracterizaciéon con la descripcién
completa, actualizada, desagregada y amplia de todos los servidores publicos
financiados con el sistema general de participaciones distribuidas asi:

Docente de | Docente de | Docente Rector/Dir | Coordinador | Administrativo
Aula Apoyo Orientador | Rural
2384 2 18 69 79 129

La Secretaria de Educacién Departamental cuenta con un grupo de recursos
humanos donde se maneja una planta de cargos Directivos Docentes, Docentes y
Administrativos del servicio educativo oficial, financiada con recursos del sistema
general de participaciones conformada por 2690 contemplados en la Resolucién
0783 del 30 de abril de 2021.

2.2Recursos Requeridos

Para el desarrollo de las acciones contenidas en el Plan Estratégico de Talento
Humano, se dispone con recursos financiados del sistema general de
participaciones para educacién (SGP). Se busca maximizar la gestion con
entidades que eventualmente puedan proveer los servicios requeridos de
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capacitacion, bienestar, seguridad y salud en el trabajo, como ESAP, DAFP,
COMFACASANARE, SENA, ARL, MEN, FECODE, ASOCAJAS, COLDEPORTES.

2.3 Sistemas de Informacion

v’ Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico SIGEP

v Sistema Humano en Linea (Modulo de Escalafén docente, Planta y
Personal, Compensaciones Laborales, Evaluacion del Desempefio,
Estructura Organizacional, Gestion de Procesos, Seleccion de Personal,
Gestién SST, Bienestar Social, Salud y Seguridad)

v' Sistema de Historias Laborales PASIVOCOL

v Base de Datos de Planta de Personal (Excel)

v' Sistema de Evaluacién del Desemperfio Laboral — EDL-APP. (CNSC).

v Base de datos del sistema Humano en linea

v' Base de datos de cargos directivos, docentes y administrativos del sistema
general de participacion de la SED.

v" Matriz en Excel detallada de los cargos y funciones de los funcionarios de la
SED.

2.4 Riesgos

El desarrollo de este Plan Estratégico puede ser afectado por un posible riesgo de
Enfermedades laborales y/o accidentes de trabajo:

v" Incumplimiento a la normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo.
v Insuficientes Recursos para la Implementacién del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo SST.

v" Recursos limitados para el desarrollo de los programas establecidos.

El grupo de recursos humanos ha adelantado acciones para disminuir la
probabilidad de que este riesgo se materialice, creando el plan anual de seguridad
y salud en el trabajo. Actualizando la matriz de riesgos del proceso.

2.5Caracterizacion del grupo de recursos humanos.

El grupo de Recursos Humanos del proceso Gestién Educativa, mantiene

actualizada la informacion relacionada con: nivel educativo, edad, género, tipo de
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vinculacion, denominaciéon del empleo, tipo de cargo, fecha de ingreso, fecha de
retiro, tiempo de servicio, grado, dependencia, area educativa a la cual trabajan
para la SED, como el principal insumo para la administracion del Talento Humano,
a través de una matriz de caracterizacion, donde se realiza la descripcion
completa, actualizada, desagregada y amplia de todos los cargos del sistema
general de participaciones que conforman la planta de la SED.

Esta caracterizacion permite identificar en tiempo real numero de vacantes,
informacién del nivel educativo, tiempo de servicios, edad para el programa de pre
pensionados y demas informacion requerida para la gestion del desarrollo del
talento humano.

2.6 Acuerdos Sindicales

Actualmente la Secretaria de Educacion Departamental ha realizado
negociaciones sindicales y suscritas los siguientes acuerdos:

Sindicato de Maestros de Casanare SIMAC
Asomeritos

Sintrenal

Sindicatos de Directivos Docentes

2.7 Manual de Funciones

En la actualidad se cuenta con los siguientes Manuales de Funciones y sus
respectivas modificaciones a continuacion se detalla el historial de la normatividad
que rige los manuales de funciones en la Secretaria de Educacion y la
Gobernacion de Casanare.

v" Resolucion 3769 de 18 de diciembre de 2015 “Por la cual se establece el
manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
que conforman la planta de personal central de la secretaria de educacion”

v" Resolucién 3694 de 03 de diciembre de 2015 “por la cual se reorganizan los
grupos de trabajo de la secretaria de educaciéon de Casanare”

v" Resolucion 0402 de 27 de febrero de 2020 “Por la cual se organiza
funcionalmente la Secretaria de Educacion de Casanare”
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v" Resolucion 0403 de 27 de febrero de 2020 “Por la cual se establecen
objetivos y funciones de los grupos de trabajo de la Secretaria de
Educacion de Casanare”.

v" Resolucién No. 0930 de 2015 Por la cual se modifican parciaimente las
Resoluciones N° 0409 del 19 de junio de 2015 y 0427 del 24 de junio del
2015, mediante las cuales se ajustaron los Manuales Especificos de
Funciones y Competencias Laborales

v" Resolucién No. 0409 de 19 de junio de 2015, Por la cual se adopta el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos que conforman la Planta de Personal de la Administracion Central
del Departamento de Casanare.

v Resolucién No. 0427 de 24 de junio de 2015, Por la cual se ajusta el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos que conforman la Planta de Personal de la Secretaria de Salud del
Departamento de Casanare.

v" Resolucion No.0031 de febrero 4 de 2019. “Por la cual se establecen las
funciones generales de los niveles jerarquicos y grupos funcionales de
empleos que conforman la planta global de personal de la Administracion
Central del Departamento.”

v" Resolucién No. 0774 de 2015 “Por la cual se modifican parcialmente las
Resoluciones N° 0409 del 19 de junio de 2015 y 0427 del 24 de junio de
2015, mediante las cuales se ajustaron los Manuales Especificos de
Funciones y Competencias Laborales”.

v Resoluciéon No. 0477 de 2017."Por la cual se modifica el numeral Vil,
requisitos de formaciéon académica y experiencia del ntimero 7 del articulo
primero, de la resolucion 0409 de 2015”.

v Resolucion No. 0166 de 2018."Por la cual se modifica parciaimente la
Resolucion No. 0409 de 19 de junio de 2015"
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v" Resolucion No. 0278 de 2018."Por la cual se modifica parcialmente la
Resolucién No. 0409 de 19 de junio de 2015".

v Resolucion No. 0007 de 15.ene 2019. "Por la cual se modifica parcialmente
la resolucion No. 0409 del 19 de junio de 2015"

v Resolucién No. 0274 de 2019."Por la cual se modifica parcialmente el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos del Nivel Directivo que conforman la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento de Casanare”.

v Resolucion No. 0279 de 2019."Por la cual se modifica parcialmente la
resolucién No. 0409 de 19 de junio de 2015"

v" Resolucion No. 0288 de 2019."Por la cual se establecen las funciones,
competencias laborales y requisitos minimos de unos empleos de la planta
de personal de las Administracion Central del Departamento”.

v" Decreto 0323 01/11/2019 y los grupos de trabajo que habla la Resolucion
0403 de 27 Febrero 2020, Resolucion N° 0402 de 2020-27 de Febrero de
2020.

3. ANALISIS GETH
3.1 Matriz GETH

Segun las politicas de la Gobernacién de Casanare, se articula las areas de
talento humano que pertenecen a la entidad para dar su respectiva calificacion asi:
Una vez adelantado el diagnostico de las variables que el area de Talento
Humano debe cumplir para ajustarse a los lineamientos establecidos, a través de
la Matriz Gestién Estratégica de Talento Humano — GETH, segun los lineamientos
del modelo integrado de planeacion y gestion, se evidencia una calificacion de
86.2 sobre un total de 100, ubicandola en el nivel de transformacion

“CONSOLIDACION”
Se anexa matriz en Excel del consolidado del diagnéstico donde incluye a la
Secretaria de educacion departamental.
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Este resultado posibilita identificar las fortalezas y oportunidades de mejora para
incrementar el crecimiento de la Gestion Estratégica del Talento Humano, como se
muestra en |a siguiente labla, que presenta un comparativo de los diagnodsticos

afnos 2020-2021.
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MATRIZ GETH
Puntaje de Puntaje de
Rutas de Creacidn de Valor Acuerdo con la | Acuerdo conla Variacion

Matriz 2020 Matriz 2021

RUTA DE LA FELICIDAD:

| La felicidad nos hace productivos
Entorno fisicos

20
|Equilibriodevida

Salario emocional

Innovacion con pasion

RUTA DEL CRECIMIENTO:

Liderando talento

Cultura de liderazgo 15

Liderazgo en valores
Servidores que saben lo que hacen

RUTA DEL SERVICIO:

Al servicio de los ciudadanos 14

Cultura que genera logro y bienestar

RUTA DE LA CALIDAD:

La cultura de hacer las cosas bien

Hacer siempre las cosas bien

Cultura de la calidad y la integridad

RUTA DE ANALISIS DE DATOS:

Conociendo el talento

: - 10
Entendiendo personas a través del uso de

los datos

3.2Rutas de Creacidn de Valor

El Plan Estratégico de Talento Humano identifica y planea la ejecucion de
diferentes actividades para cubrir las necesidades de los Directivos, Docentes v
administrativos de la Secretaria de Educacion Departamental y fortalecer las rutas
de creacion de valor para la estructuracion de un proceso eficaz y efectivo de
Talento Humano, a través de los siguientes planes:
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Plan Estratégico de Talento Humano

Plan Anual de Vacantes

Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Bienestar Social e incentivos

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo

A K

Este Plan se enfoca en potencializar las variables con puntuaciones mas bajas,
obtenida tanto en el autodiagnéstico de la Matriz GETH, como en las ofras
mediciones, a través de |a implementacion de acciones que permitan avanzar en
la Gestion de Talento Humano

RUTAS DE CREACION DE VALOR

- Ruta parm mejorar el entormo

fisico del trabzjo para gue todos I ‘
5@ slEgntan a gusto 20 sU puesto

- Ruta para faciltar que las ‘

RUTA DE LA personas.  lengan &l tempo
EELICIDAD suficiente para tener una vida | 78

79 equilibrada: trabajo. ocio, familia, |

La felicidad nos hace Lo - :

productivos |- 'Ruta para  implementar|

| incentvos bassdos en salario B0

| @mocignsl

- Ruta para generar innovacidn
Con pasian

- Ruta para implementar una
cullura del liderazgo, el lrabajo
en eguipo ¥ €l recgnocmienta

- Ruta para implemantar una
cuitura de liderazgo preccupado
por el bienesizr del talanto a
pesar de gue esta orientade al

Liderando talento 1ogro
- Ruta parz implementar un
liderazgo basade en valores

- Ruta de formaglén para

capacitar servidores que saben o
gue hacen

RUTA DEL
CRECIMIENTO

|
{RUTA BECBERVICIY - Ruta para implementar una

cultura basada en el servicio

Al servicio de los
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ciudadanos

RUTADE LA
CALIDAD

RUTA DEL
ANALISIS DE DATOS

Conociendo el
talento

- Ruia para implementar una
cullura basadz en el logro ¥ I

gem:rac,r::r‘ de hienestar

- Ruta pears generar rutings: de

frabalo
slempre Ias cosas biEn'
La cultura de hacer
i las cosas blen

baszdas en

- Ruta para generar una culfura
de la calidad y la integridad

“hEser

Ruta para entender

calcs

a las
personas 2 traves del uso de los

Las acciones relacionadas a continuacion muestran la relacién con las rutas de

creacion:
RUTA SUBRUTAS PROCESO
: = Plan de Seguridad y Salud en el
Ruta para mejorar el entorno fisico de! Trabajo SG.85T
trabajo para que todos se sientan @ | pian [nstitucional de Capacitacion
gusto en su puesto _PlC.

RUTADE LA Plan de Bienestar Social
FELICIDAD Ruta para facilitar que las personas I'—?! ;TfE:hEuri dad v Salud en el
Lz felicidad nos hace engan e tempo suliciarts pare leriee Trabsjo > SG-85T
. una vida equilibrada; trabajo, ocio, o . 5
productivos Familia. astudia Estrategia  de Vinculacién
‘ Plan  Anual de  Vacantes
- . : Pian de Bienesltar Social

Ruta paraimplementar incentivos | & incentivos.

basados en salaric emocional
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Ruta para generar
innovacion con pasion

Plan de Bienestar Social e
incentivos

Plan Institucional de Capacitacion
- PIC.
Cddigo de Integridad
Retiro

RUTA

SUBRUTAS PROCESO

Plan Institucional de

Capacitacion - PIC.
Ruta para implementar una cultura del | Plan de Bienestar Social e

liderazgo, el trabajo en equipo y el incentivos
reconocimiento Evaluacién de Desempefio
RUTA DEL Vinculacion y Permanencia
CRECIMIENTO (Movilidad del Personal)

Liderando Talento

Ruta para implementar una cultura de | Plan Institucional de

liderazgo preocupado por el bienestar | Capacitacion PIC.

del talento a pesar de que esta Plan de Bienestar Social e
orientado al logro incentivos.

Ruta para implementar un Plan de Bienestar Social e
liderazgo basado en valores incentivos.

Plan Institucional de

Capacitacion PIC.

Cddigo de Integridad

Vinculacion (Caracterizacion de

la Planta de  Personal)
Ruta de formacién para capacitar Plan Institucional de
servidores que saben lo que hacen Capacitacion PIC.
Plan de Bienestar Social e
incentivos
Evaluacion de  Desempefio
Retiro
RUTA SUBRUTAS PROCESO
RUTA DEL ' Plan Institucional de Capacitacion
SERVICIO Ruta para implementar una cultura  |_ p|c. (Servicio al Ciudadano)

basada en el servicio
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Al servicio de los Plan de Bienestar Social e
ciudadanos Ruta para implementar una cultura | incentivos.
basada en el logro y la generacion de | Vinculacion ~y  Permanencia
bienestar Plan Institucional de Capacitacion
- PIC.

Ruta para generar rutinas de trabajo Plan de Bienestar Social e

basadas en “hacer siempre las cosas | ncentivos
RUTA DE LA bien” Plan de Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST.

CALIDAD Plan Anual de Vacantes
La cultura de hacer Nornina .
‘ Ruta para generar una culturade la | Manual de Funciones
las cosas bien calidad y la integridad Vinculacion y permanencia

Evaluacion de Desempefio
Cddigo de Integridad

RUTA DEL S!GEP 5 o
ANALISIS DE Vinculacion (Caracterizacion de la
DATOS Ruta para entender a las Planta de Personal) N

personas a través del uso de los datos | INdicadores Gestion Estratégica
Conociendo el del Talento Humano
Talento

3.3 Necesidades de capacitacion

Las necesidades de capacitacién para la vigencia 2021 seran consolidadas en la
Matriz de Necesidades de Capacitacion de acuerdo con los siguientes insumos:

v" Prioridades Institucionales

v Los resultados del Diligenciamiento de la matriz de evaluacion de la
capacitacion, aplicadas en la vigencia anterior - aspectos de mejora y temas
de interés propuestos por los servidores publicos, aplicado por planeacion
educativa de acuerdo a los proyectos, planes etc.

v' Informe final de evaluacién de desempefio 2020-2021 y Acuerdos de
Gestién 2020.
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3.4 Necesidades de bienestar

Para la construccién del Plan de accién de Bienestar Social e incentivos, con el
apoyo de los facilitadores del personal de planta y Directivos de la Secretaria de
Educacion Departamental, se registra los requerimientos en las areas las
diferentes necesidades sobre la realidad que expresan los servidores acerca de
calidad de vida laboral, proteccion de servicios sociales, y asi definir las
necesidades para la presente vigencia y poder formular un plan real.

3.5 Resultados de la Evaluacién de Desempeiio

En la planificacién anual de las instituciones educativas articulado con la secretaria
de educacién, queda contemplada la programaciéon de las actividades
correspondientes a la evaluacién de desempefio, cada Directivo Docente se
encarga de realizar y reportar a la SED dicho analisis.

Todo lo antes anotado conlleva a la apremiante necesidad de continuar
implementando este nuevo Sistema, contando con el acompafamiento y debida
capacitacion.

La Direccién de Talento Humano sugiere para la éptima implementacion de este
nuevo Sistema de Evaluacion, tener en cuenta, como minimo, los siguientes
elementos:

1. Para esta labor se deben tener en cuenta varios aspectos importantes, tales
como la articulacién con las politicas de gestion y desempenio institucional,
a través de los elementos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —
MIPG y sus siete (7) dimensiones, especialmente de Talento Humano por
medio de la matriz de la Gestion Estratégica del Talento Humano, lo cual
facilitara que estos dos sistemas de evaluacion se formulen en funcion de
las metas institucionales, con base en un manual de funciones, requisitos y
competencias laborales que debe revisarse previamente, pues fue ajustado
en afos anteriores.

Este proceso se debe realizar con la participacién activa de las areas de
Talento Humano de la Secretaria de Educacion Departamental.

3.6Medicién de clima organizacional
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En la presente vigencia se realizara la medicién del Clima Organizacional,
teniendo en cuenta las siguientes variables:

Orientacién Organizacional

Administracion del Talento Humano

Estilo de Direccion

Comunicacion e Integracion

Trabajo en Equipo

Capacidad Profesional

Medio Ambiente Fisico

En la vigencia 2020, se creé el formato de la encuesta clima organizacional, para
aplicarlo en esta vigencia 2021, para en el proximo afio los resultados sean
plasmados en el programa de Bienestar Laboral de la SED.

AN NN N N RN

3.7Diagnostico de riesgo psicosocial

Hablar de la salud en los docentes, varios creerian que es como hablar de la salud
en el caso de cualquier trabajador mas, lo que no se tiene en cuenta en los
esfuerzos que tienen que hacer dia a dia en su profesién. Es ambivalente,
cambiante e innovadora cada tanto, ya que los nifios de hoy puede que no
aprendan de la misma manera que los nifios de hace 50 afios. Es por esa razén
que los factores intra y extra laborales puede que cambiasen al pasar de los afios
y asi mismo expresado en los estudios previos a este.

4.7.1 ldentificacién y Evaluacion de los Factores de Riesgo Psicosocial en
los Docentes.

De acuerdo con lo establecido en la Resolucion 2646 de 2008, los factores de
riesgo psicosociales deben comprender los aspectos intralaborales, los extra
laborales o externos a la organizacién y los individuales.

Decreto 1655 de 2015, Por el cual se adiciona el Decreto 1075 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Educacion para reglamentar el articulo 21 de la Ley
1562 de 2012 sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo para los educadores
afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y se dictan
otras disposiciones.

4.7.2 Factores Intralaborales

Los factores intralaborales o de origen socioeconémico hacen referencia a
aquellos aspectos que influyen de manera negativa en el desempefio de los
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docentes, entre los que se cuentan la demanda laboral, el control del trabajo, el
liderazgo, las relaciones laborales y la recompensa.

Las organizaciones directamente involucradas deben generar las acciones de
mitigacion de estos aspectos, para ello deben identificar el personal vulnerable a
los diferentes generadores de estrés. Existen estudios que califican a la poblacion
docente como vulnerable a padecer enfermedades de caracter psicosocial, estrés
laboral y sindrome de Burnout, acoso laboral y en general alteraciones
psicolégicas de distinta naturaleza, ademas de problemas cardiovasculares.).

4.7.3 Factores extra laborales

Los factores extra laborales a los esta expuestos los docentes se pueden
representar en la utilizacion de su tiempo libre, los medios y tiempos de
desplazamiento, el entorno familiar y comunitario, las caracteristicas de la
vivienda, el acceso a la salud y en general a todos los aspectos ajenos a su
profesion, que en mayor o menor medida afectan el estado mental de los
trabajadores.

Es asi, como se recomienda realizar actividades entre ellas:

Diagnéstico de riesgos psicosociales de la familia Docentes de Casanare. Servira
de herramienta vital de evaluacion y medicion de este plan estratégico en el afio
2021.

‘Zona de escucha y orientacion laboral”’, espacio que consiste en la atencion
psicolégica personalizada donde el servidor publico puede ser escuchado y
orientado en la solucion de situaciones laborales y emocionales que puedan
generar niveles de estrés, estas actividades son articuladas y lideradas por la
Gobernacién de Casanare

Camparia "Ama con Inteligencia”, Donde se realice la sensibilizacion de
inteligencia emocional por todos los servidores publicos, estas actividades son
articuladas y lideradas por la Gobernacion de Casanare

Capacitaciones de Inteligencia Emocional "Mostrando lo mejor de mi", estas
actividades son articuladas y lideradas por la Gobernacion de Casanare

Talleres "Inteligencia para enfrentar el transito de empleado a jubilado”. Estas
actividades son articuladas y lideradas por la Gobernacién de Casanare
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4. DEFINICION ESTRATEGICA

4.1 Alcance

El Plan Estratégico de Talento Humano inicia con la deteccién de necesidades de
cada uno de los componentes (Planes Operativos) y quienes se rigen por la
resolucion 3769 de 18 de diciembre de 2015, “Por la cual se establece el manual
de funciones especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
que conforman la planta de personal central de la secretaria de educacion de
Casanare. Resoluciones No. 0402 y 0403 del 2020 y termina con el seguimiento y
control de las actividades desarrolladas en el mismo. Incluye a todos los directivos
docentes, docentes y administrativos del departamento de Casanare, ajustada a
los requerimientos del mismo Ministerio de Educacion.

4.2 Politica de Calidad

En la Gobernacién de Casanare estamos comprometidos en mejorar la calidad de
vida de la comunidad Casanarefia, cumpliendo con los requisitos de nuestros
usuarios, a través de la entrega de servicios y productos con excelencia,
caracterizados con la calidez, el dinamismo, la oportunidad, el seguimiento y
evaluacién de los mismos; lo anterior apoyado en la gestion de un talento humano
competente que contribuya al mejoramiento continuo Institucional.

4.3. Politica del sistema de gestion de calidad de MECI- CALIDAD, de la
entidad.

1. Incrementar las coberturas de calidad en los programas y proyectos
tendientes a satisfacer las necesidades bdsicas insatisfechas.

2. Mejorar la efectividad de nuestros productos y servicios, mediante el control
en su ejecucion y la evaluacién de impacto.

3. Establecer mecanismos de comunicacién con la comunidad que nos
permitan identificar efectivamente sus necesidades.

4. Mejorar las competencias del talento humano que soportan la gestién
institucional.

5. Implementar acciones que conlleven al mejoramiento continuo.

6. Aumentar la efectividad en nuestros procesos.
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5.4. Politicas especificas del grupo recursos humanos de la Secretaria de
Educacion Departamental.

La Direccion Administrativa y el grupo Recursos humanos de la Secretaria de
Educacion de Casanare, realiza acciones para el mejoramiento de la calidad de
vida y el bienestar del servidor publico de la Secretaria de educacion
Departamental, proporcionando condiciones favorables para el desarrollo de sus
actividades, fortaleciendo sus conocimientos, competencias y crecimiento personal
a traves de programas de Capacitacion, Induccién — Reinduccion, Bienestar vy
Estimulos, Seguridad y Salud en el Trabajo, el pago oportuno de salarios vy
prestaciones bajo las normas nacionales e institucionales que rigen la materia,
generando como resultado un Talento Humano idoneo, con sentido de
pertenencia, autocontrol, responsable y comprometido que garantice una atencion
digna, respetuosa y humanizada en cumplimiento del objetivo primordial que es la
prestacion de un buen servicio a la comunidad.

1. Todo Directivo Docente, Docente y Administrativo, que se vincule con la
Secretaria de Educacion Departamental, recibird la respectiva Induccién y
Reinduccion al momento de tomar posesion de su empleo y su jefe inmediato
realizara la induccién al puesto de trabajo.

2. Los Directivos Docentes, Docentes y Administrativos de la SED, deberan
cumplir el horario de trabajo establecido por el proceso Gestion Educativa y
portaran el carnet de identificacion en lugar visible, durante la jornada laboral.

3. El Programa de Reinduccion se realizdé en la vigencia anterior a todos los
Directivos Docentes, Docentes y Administrativos, por lo menos cada dos afios,
0 antes, en el momento en que se produzcan cambios en la SED, e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizacion acerca de los mismos.

4. Toda actividad de Capacitacion, Bienestar Social e incentivos y del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo que se realice, debera tener
control de asistencia y/o registro fotografico y evaluacion.

5. Todo Directivo Docente, Docente y Administrativo, que asista a capacitaciones
por inscripcion, deberd entregar a la Direccion de Talento Humano memorias
del conocimiento adquirido para su publicacion en la pagina web de la
Secretaria de Educacion Departamental o del Departamento.

Carrera 20 No.8-02, Céd. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1201, Yopal, Casanare 32 de 5
www.casanare.gov.co —educacion@sedcasanare.gov.co




C Gobernacién de

are

NIT:892099216-6

PLAN ESTRATEGICO DEL GRUPO DE RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL.

SEGUN MIPG, EL TALENTO HUMANO ES EL@DE LA ENTIDAD.

6. Los Directivos Docentes, Docentes y Administrativos, que obtengan una

calificacion de nivel sobresaliente en la evaluacion anual de desempefio,
podran acceder al programa de incentivos de la SED.

La Direccion de Talento Humano debe propender por proteger, mantener y
mejorar la salud laboral individual y colectiva de los Directivos Docentes,
Docentes y Administrativos, a través del buen funcionamiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), tendiente a prevenir
enfermedades laborales y accidentes de trabajo, en coordinacién con la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) segtn lineamientos del MEN.

Cuando un Directivo Docente, Docente y Administrativo, se desvincula de la
Secretaria de Educacion Departamental, dentro de los treinta (30) dias habiles
a partir de la fecha de su retiro, debera:

v Coordinar entrega de elementos devolutivos con el Director Administrativo.

v Entregar el cargo, Inventario Documental e Informe de Gestién a la persona
que lo reemplaza.

v" Realizar Evaluacion de Desempefio a los Directivos Docentes, Docentes -y
Administrativos de carrera administrativa que tenga a cargo y hacer entrega
de las mismas a la Direccién de Talento Humano.

v' Actualizar el formato de Declaracion de Bienes y Rentas.

v Los Directivos Docentes, Docentes y Administrativos, que manejen caja
menor, deberan legalizarla oportunamente previo a su desvinculacion.

Los Directivos Docentes, Docentes y Administrativos, de carrera administrativa
que no desempefien cargos alta direccién, realizaran las mismas acciones,
exceptuando el informe de gestién y la evaluacion de desemperio.

La Secretaria de Educacion Departamental, adelantara los procesos pertinentes a
que haya lugar, con el fin de establecer las potenciales responsabilidades que se
deriven del incumplimiento o el retardo en la entrega de los bienes y el Inventario
Documental.

9.

El grupo de recursos humanos en su guia de némina GU-GE-08, establecida
por MECI-CALIDAD de la gobernacion de Casanare establece los siguientes
lineamientos:

¢ Administracion de novedades

e Ligquidacién prenomina y nomina
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e Generar e imprimir los reportes de nomina
e Dispersidén de nomina
Nota:

v' Las novedades de némina se recepcionaran en los primeros diez (10) dias
calendario.

v' Todo pago prestacional debe estar debidamente soportado a través de Acto
Administrativo, incluidos los que se efectien por concepto de ajustes
salariales y prestacionales, cuando se presenten.

5.4.1 GU-GE-03 Guia administrar la planta de cargos y de personal
1. Establecer necesidad de planta distribuir o asignar planta entre IE o
modificar la planta de personal docente, directivo docente y administrativo
del sector educativo
Establecer tipo de requerimiento de planta a realizar
Consultar marco legal y revisar la informacién reportada por los
establecimientos educativos para la distribucion de planta de cargos
Elaborar estudio financiero de proyeccion de planta personal
Elaborar estudio técnico de necesidad de planta de personal
Verificar la necesidad de planta de personal
Enviar estudio técnico de necesidad de planta para revision del MEN vy
realizar ajuste del estudio en caso de ser necesario
8. Recibir concepto del MEN
9. Adoptar planta de cargos
10.Elaborar, socializar y emitir acto administrativo de distribucién de la planta
de cargos por Instituciones Educativas
11.Controlar la planta de cargos y de personal docente, directivo docente y
administrativo del sector educativo viabilizada vs asignada.
12.Administrar las necesidades de planta de personal docente, directivo
docente y administrativo del sector educativo
13.Generar informes
5.4.2 GU-GE-04 Guia provision de personal e induccidén
5.4.2.1 Vincular a la carrera administrativa y especial docente
1. Determinar cargos a proveer
2. Solicitar disponibilidad presupuestal
3. Publicar oferta publica de cargos docente
4. Realizar citacion a audiencia publica
5. Desarrollar la audiencia
5.4.2.2Provisiéon temporal de personal

w N
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Analizar cargo a proveer

Determinar vacantes definitivas

Determinar vacantes temporales

Convocatoria para encargo de Directivo Docente
Realizar analisis de competencias y conocimientos
Realizar encargos

.3Nombramiento de personal

Determinar el tipo de nombramiento

Recibir y verificar la informacion

Confirmar aceptacion del cargo

Elaborar acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba

Enviar acto administrativo de nombramiento a atencién al ciudadano para
notificarlo

Realizar posesion del cargo

Orientar evaluacion del periodo de prueba de acuerdo con lo establecido en
el decreto 1278 de 2002 y los protocolos aprobados por la CNSC

Realizar revisién de los resultados en periodo de prueba

Declarar insubsistencia de nombrar escalafon docente

5.4.2.4 Induccion

1.

2.

3.

543

Solicitud realizacién de induccién
Programacion y realizacion de induccion
Cargue al sistema humano en linea

GU-GE-05 Guia desarrollo formacidon y capacitacion del recurso

humano
5.4.3.1 Evaluacion del Desempeiio

1.

2.

© N

Recibir los lineamientos de evaluacion del periodo de prueba y de Ia
evaluacion anual de desempefio laboral

Generar el listado de docentes y directivos docentes pertenecientes del
régimen del decreto 1278 de 2002 que cumplan con los requisitos para ser
evaluados y designacion de evaluadores

Definir cronograma de actividades para el proceso de evaluacion

Realizar convocatoria y brindar asistencia técnica a los evaluadores
Preparar material de acuerdo a fase de evaluacion del desempefio a
ejecutar

Concertar objetivos del desemperio

Realizar seguimiento semestral al logro de objetivos

Realizar evaluacién y calificacion de servicios
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9. Verificar la efectiva y oportuna realizacion de los pactos y contnbumones
individuales de la evaluacion por parte de los evaluadores e inicio de las
acciones administrativas

10.Realizar seguimiento y asistencia técnica continua al proceso de evaluacion

11.Revision de los formatos y protocolos de evaluacion

12.Ingresar datos en el modelo de evaluacion en el sistema de informacion de
gestion de recursos humanos

13.Generar listado de evaluados que superan y no superan la evaluacién y
confrontar con los resultados de la evaluacién del afio anterior

14.Proyectar acto administrativo de retiro del servicio o regreso al cargo de
origen

15.Permitir informacién sobre resultados de la evaluacion a las actividades

5.4.3.2 Capacitacion

5.4.

1. Identificar necesidades de capacitacion

2. Establecer directrices de capacitacion

3. Formular las actividades de capacitacion

4. Revisary aprobar las actividades de capacitacion

5. Desarrollar plan anual de capacitacion

6. Generar el informe semestral de capacitacion

7. Realizar seguimiento en comité de capacitacion, bienestar e incentivos
3.3 Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos

1. Realizar el levantamiento de diagnostico de necesidades

2. Realizar reunién del comité de Bienestar laboral, estimulos e incentivos
3. Disefio del programa de bienestar laboral estimulos e incentivos para los

servidores publicos, de la secretaria de educacion del departamento de
Casanare, financiados con recursos del sistema general de participacion.

4. Elaborar el programa de bienestar laboral, estimulos & incentivos de los
docentes, directivos docentes, y administrativos financiados con recursos
del sistema general de participacion de la secretaria de educacion

5. Recepcionar y aprobar el programa de bienestar laboral, estimulos e
incentivos de los docentes y personal administrativos financiados con
recursos del sistema general de participacion

6. Ejecutar y realizar seguimiento al plan anual de accién del programa de
bienestar laboral, estimulos, e incentivos

7. Evaluar el plan anual de accién del programa de bienestar laboral,
estimulos e incentivos

8. Cargue de informacion al modelo de bienestar social del sistema humano
en linea

5.4.5 GU-GE-06 Guia administracion de carrera docente
1. Inscripcién y ascenso en escalafon docente
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. determinar el regimen del escalafon al que pertenece el docente

. verificar completitud de documentos

. devolver solicitud para completar la documentacién requerida

. verificar viabilidad de inscripcién o ascenso

. Sustanciar notificacion de la negacion en el escalafén

. Sustanciar la inscripcion o ascenso y elaborar acto administrativo
Enviar para firma del acto administrativo de inscripcion o ascenso en el
escalafén docente

9. Informar al docente o directivo docente

10. notificar el acto administrativo

11. archivar el expediente

12. ldentificar posibles candidatos regidos por el decreto

13. enviar informacién al proceso financiero para estimar recursos presupuestales
14. proyectar acto administrativo

15.Divulgar la convocatoria

16. Recibir y publicar lista de aspirantes que superan la prueba entregada por la
- entidad calificadora de la prueba

5.4.6 GU-GE-07 Guia manejo fondo prestacional

5.4.6.1 Tramite de las prestaciones sociales y econémicas

Recibir solicitud

Reliquidacién de la prestacién

Realizar sustanciacion

Proyectar acto administrativo de reconocimiento

Radicacién de la solicitud en la plataforma NURF |

Enviar documentacion a la fiduciaria

Verificar el cumplimiento del acto administrativo de reconocimiento
Recibir de |a fiduciaria el expediente y el concepto

Firmar acto administrativo de reconocimiento

10 Asignar numero y fecha al acto administrativo

11.Notificar al docente

12.Enviar acto administrativo firmado para tramita de pago
13.Archivar el expediente

14.Cesantias

15.Recibir solicitud

16.Realizar sustanciacién

17.Radicacion de la solicitud en la plataforma NURF 1l
18.Elaboracién y firmar acto administrativo de reconocimiento
19.Asignar numero y fecha al acto administrativo

20. Notificar al docente

21.Enviar acto administrativo firmado para tramite de pago
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22 .Enviar documentacion a la fiduciaria
23.Recibir a la fiduciaria
24.Archivar el expediente
5.4.6.2 Administracion de Reclamaciones por Salud

1.
2.
3.
4.

5.

Recibir y radicar la reclamacion

Revisar y trasladar la reclamacion

Analizar el tipo de reclamacion y determinar si se audita
Elaborar informe

Recibir informe y efectuar seguimiento

5.4.6.3 Afiliacion y Vinculacion de Docentes al Fnpsm (Fondo Nacional De
Prestaciones Sociales Del Magisterio)

1.
2.

PNO O AW

Afiliacién de los docentes

Realizar el registro en el aplicativo humano en linea (modulo planta y
personal)

Diligenciamiento completo

Modificables los datos basicos y labores

Verificacion de las novedades

Corregir inconsistencias en el sistema de informacién de gestién de RH
Enviar novedad a nomina

Registrar el descuento de la tercera parte del salario establecido para el
docente

5.4.6.4 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del Magisterio
del Departamento

1.

2.

©~N o

Coordinar con las entidades contratadas, la salud y seguridad en el trabajo
del magisterio de Casanare

Coordinar el autocuidado de los educadores activos en los establecimientos
educativos oficiales con los prestadores

Socializacién de lineamientos, normas y procedimientos establecidos para
la seguridad y salud en el trabajo

Participacion activa en las actividades programadas en el sistema de
gestion de seguridad en el trabajo

Generar espacios necesarios para desarrollar las diferentes actividades de
salud y seguridad en el trabajo programadas por los prestadores
Concertacion de programacién de actividades a desarrollarse

Facilitar la informacién e instructivos que requiera a los prestadores
Articular con los prestadores campafas de seguridad para el mantenimiento
preventivo y correctivo de instalaciones y equipos

Intervenir efectivamente en la identificacion y mejora de las condiciones
desfavorables que puedan afectar el ambiente laboral en los
establecimientos educativos oficiales
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10.Adoptar los correctivos necesarios frente a los riesgos laborales
identificados
11.Vigilar y realizar seguimiento a la ejecucion del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo
12.Solicitud de realizacion de las valoraciones laborales
13.Garantizar que los docentes y directivos docentes cumplan con sus deberes
en el tema de salud y seguridad en el trabajo
14.Solicitar a los prestadores seguimiento, capacitacion y actualizacién de los
COPASST
15. Solicitud de los reportes, indicadores y las investigaciones de accidentes de
trabajo
16.Levantamiento de la matriz de peligro, identificacién y valoracién de los
riesgos de las diferentes sedes e instituciones educativas
17.Cargue de informacion al médulo gestion SST, del sistema humano en linea
18.Funcionamiento del comité regional de prestaciones y salud
19.Conformacion del comité de prestaciones sociales
20.Decepcionar quejas presentadas por los docentes
21.Reunir los asuntos administrativos que afectan la prestaciéon del servicio
educativo
22 Realizar convocatoria bimestral a sesion del comité regional de
prestaciones sociales
23.Funci6n del comité regional de prestaciones sociales
24 Elaborar acta de cada sesion
25.Revisar las tareas y compromisos adquiridos en la sesién anterior
26.Evaluar el funcionamiento del comité regional de prestaciones y salud
5.4.6.5 Seguimiento a Incapacidades Remisiones Medicas y Valoraciones
Laborales
Determinar tipo de novedad administrativas
Ingresar incapacidades
Informar a directivos las incapacidades menores o iguales a tres dias
Informar al directivo docente las incapacidades mayores a tres dias
Proveer vacante con horas extras
Proveer vacante definitiva por pension de invalidez
Coordinar provisién de vacante con el mismo docente incapacitado
Realizar tramite de recibo a la entidad fiduciaria
Analizar casos de incapacidad recurrentes y solicitar valoraciones medicas
laborales
10.Analizar casos de incapacidades superiores a 110 dias y solicitar valoracion
medica
11.Solicitar valoracién medico laboral a la IPS
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12.Elaborar y enviar citacion al docente que requiere valoracion

13.Realizar seguimiento del cumplimiento de la valoracién medica

14.Recibir los resultados de la valoracion medico laboral y tomar las acciones
administrativos

15.Iniciar tramite de pensién de invalidez

16.Enviar solicitud a la fiduciaria para pago de la mesada pensional

17.Recibir informacion de las remisiones realizadas

18.Hacer seguimiento al reintegro del docente al establecimiento educativo en
los EE.

5.4.7 GU-GE-08 Guia administracién de la nomina
5.4.7.1Administracion de Novedades
Recibir y clasificar novedades
Distribuir novedades
Verificar documentacion de la novedad
Ingresar novedad
Verificar novedad
Corregir novedad
Remitir actos administrativos de hojas de vida
5.4. 7 2 Liquidacion de Prenomina y Nomina

1. Liquidar la prenomina

2. Verificar la prenomina liquidada

3. Revisary verificar inconsistencias
4. Liquidar nomina
5
6
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. Generar e Imprimir los Reportes de Nomina
. Imprimir listados y reportados
5.4.7.3 Dispersion de Nomina
1. Entregar la némina al area
2. Solicitud de CDP y fichas de control del proyecto
3. Traslado de la némina a la secretaria de hacienda departamental
4. Traslado de la némina a tesoreria para giro
5. Generar reportes adicionales y archivar
5.4.8 GU-GE-09 Guia administracion de las hojas de vida
5.4.8.1 Administracion de las Hojas de Vida
Apertura de hojas de vida con soportes
Ingreso de novedades a historia laboral
Ingresar hoja de vida al sistema de informacién
Recibir documentos soporte de novedades
Verificar la calidad de los datos ingresados al sistema de informacion

OhrwON=
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5.5 Objetivos

Objetivo- Grupo Recursos Humanos

Establecer, controlar y administrar la planta de personal Directivo Docente,
Docente y Administrativos, requerida por la Secretaria de Educacién de acuerdo
con la normatividad vigente con el fin de garantizar el servicio educativo eficiente.

Objetivos Especificos:

v

v

Actualizar el Plan Estratégico de Talento Humano

Desarrollar el Plan de Bienestar Social para contribuir al mejoramiento de la
Calidad de Vida de los Directivos, Docentes y Administrativos de la
Secretaria de Educacion Departamental.

Liquidar la némina, con aportes a seguridad social y parafiscal, de los
Directivos, Docentes y Administrativos y pensionados del sistema general
de participacion.

Coordinar los procesos de Evaluacion del Desempefio Laboral y Acuerdos
de Gestion.

Proteger, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los Directivos

Docentes, Docentes y Administrativos a través de la implementacion del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.6 Estrategias

5.6.1 Organizacioén del Trabajo

v

Actualizacion de la informacién de estructura del sistema general de participacion
del MEN, normatividad, manual de funciones, escala salarial, nomenclatura y
clasificacion de empleos, historias laborales foliadas y organizadas.

GRUPOS DE TRABAJO:

DEPENDENCIA GRUPO DE TRABAJO DENOMINACION DEL
CARGO
DESPACHO GRUPO DESPACHO SECRETARIO DE
: DESPACHO
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ASESOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

GRUPO PLANEACION

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

GRUPO JURIDICA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

GRUPOQO INSPECCION Y
VIGILANCIA

SUPERVISOR DE
EDUCACION

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

DIRECTOR DE NUCLEO

DIRECTOR TECNICO DE
CALIDAD EDUCATIVA

OPERARIO

DIRECCION

DE

CALIDAD EDUCATIVA

GRUPO  EVALUACION
EDUCATIVA

SUPERVISOR DE
EDUCACION

DIRECTOR DE NUCLEO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

GRUPO
MEJORAMIENTO
ESCOLAR

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

DIRECTORA DE
NUCLEO

DIRECTOR DE NUCLEO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

DIRECCION
COBERTURA
EDUCATIVA.

DE

DIRECCION

DIRECTOR TECNICO DE
COBERTURA
EDUCATIVA

SECRETARIA

GRUPO ACCESO Y
PERMANENCIA

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
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TECNICO
ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

GRUPO DE SERVICIO

PROFESIONAL

DE  ATENCION AL | UNIVERSITARIO

CIUDADANO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

GRUPO DE BIENES Y | TECNICO

SERVICIOS

ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

GRUPO FINANCIERA

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

GRUPO DE RECURSOS
HUMANOS

ADMINISTRACION  DE
LA PLANTA

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

PROVISION DE
PERSONAL E
INDUCCION-BIENESTAR

TECNICO
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ADMINISTRATIVO

2wy
Li’k ?‘w

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

MANEJO FONDO
PRESTACIONAL

TECNICO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

ADMINISTRACION
CARRERA DOCENTE

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION  DE
LAS HOJAS DE VIDA

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

FUENTE: RESOLUCION 0402 27 DE FEBRERO DE 2020

5.6.2 Gestion del Empleo

v" Dar cumplimiento a la normatividad en cuanto a ingreso, permanencia y retiro de
los servidores del Departamento.

5.6.3 Gestion del Rendimiento
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v Coordinar los procesos de Evaluacién de Desempefio Laboral y Acuerdos de
Gestion.

5.6.4 Gestion del Desarrollo

v' Desarrollar 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 Directivos, Docentes y
administrativos en la prestacion de los servicios educativos de conformidad con la
Ley 909 de 2004, a través de los planes de Capacitacion y Bienestar.

5.6.5 Gestion de las relaciones humanas
v Establecer y regular las relaciones entre la organizacion y Directivos Docentes,
Docentes y Administradores, entorno a las politicas y practicas de personal,
(Medicion del Clima Laboral, Relaciones Laborales, Politicas Sociales e Incentivos).
v Proteger, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los Directivos,
Docentes y Administrativos a través de la implementacion del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5.6.6 Gestion de la Compensacion

v" Dar cumplimiento al régimen salarial y prestacional de conformidad con la
normatividad vigente.

v" Realizar el pago de salarios, prestaciones y aportes de ley en los tiempos
establecidos.

v" Presentar oportunamente los proyectos de salarios, prestaciones y aportes
de ley para apropiacion presupuestal.
5.7 Prioridades identificadas.

Una vez realizado el analisis del Grupo de trabajo de Recursos Humanos de la
secretaria de educacion de Casanare, se identifico el siguiente plan de accién:

Se identificaron las variables en las que es pertinente y viable iniciar mejoras en el
corto plazo y se establecieron las siguientes alternativas de mejora:
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VARIABLES
RESULTANTES

ALTERNATIVAS DE
MEJORA

MEJORAS A
IMPLEMENTAR
(INCLUIR PLAZO DE LA
IMPLEMENTACION)

Llevar registros de todas
las actividades de
bienestar y contar con
informacion
sistematizada sobre
numero de asistentes y
servidores que
participaron en las
actividades de acuerdo
con los lineamientos del
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion
MIPG.

Realizar la
sistematizacion de los
Directivos Docentes,
Docentes y
administrativos que
participan en actividades
de Bienestar y
capacitacion.

01-01-2021 al 31-12-
2021

Monitoreo y Seguimiento
a la plataforma del
SIGEP

Monitoreo y seguimiento
a la plataforma del
SIGEP

01-01-2021 al 31-12-
2021

Medicién, analisis y
mejoramiento del clima
organizacional

Realizar medicién de
clima organizacional y su
respectivo analisis

01-01-2021 al 31-12-
2021

Adoptar el programa y
plan de accion de
seguridad y salud en el
trabajo

Realizar los respectivos
ajustes y adoptar el plan
de accién de accion de
seguridad y salud en el
trabajo de talento
humano de la SED

01-01-2021 al 31-12-
2021

Revisar, actualizar los
programas, planes de
acuerdo al decreto 1499
de 2018, sobre el modelo
integrado de planeacion
y gestion”.

Actualizar los programas,
planes etc segun MIPG

01-01-2020 al 31-12-
2021
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6 PLANES TEMATICOS

6.1 Plan de prevision de recursos humanos

El Plan de Prevision de recursos humanos se elabora de acuerdo las necesidades
de personal que se requieren para cumplir con los propositos misionales en el que
se incluye:

a) Calculo de los empleos necesarios, de acuerdo con requisitos y perfiles
profesionales establecidos en los manuales especificos de funciones, con el fin de
atender las necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus
competencias.

b) Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas
de personal para el periodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso,
capacitacion y formacion.

c) Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores
y el aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado.

6.2 Plan Anual de Vacantes

El Plan de Vacantes es liderado y consolidado por el Sistema Maestro, y regulado
por la Ley 909 de 2004. Y se articula con talento humano de la entidad territorial,
secretaria de educacién y el ministerio de educacién nacional, para conformar el
componente de la planeacién de los recursos humanos.

6.3 Plan de Bienestar Laboral, Estimulos E Incentivos para los Servidores
Publicos de la Secretaria de Educacion del Departamento de Casanare,
Financiados con Recursos del Sistema General de Participacién

El Plan de Bienestar Social e incentivos para la Secretaria de Educacion
Departamental establecerd las acciones a desarrollar de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.10.6 el cual determina la
identificacion de necesidades y expectativas en los programas de bienestar y el
articulo 2.2.10.7 el cual establece que con el fin de mantener niveles adecuados
de calidad de vida laboral las entidades deberan efectuar los siguientes
programas: medicién de Clima Laboral, por lo menos cada dos afios, evaluar la
adaptacion al cambio organizacional y adelantar acciones de preparacion frente al
cambio y de desvinculacion laboral asistida o readaptacion laboral cuando se den
procesos de reforma organizacional, preparacion de pre pensionados para el retiro
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del servicio, procesos para consolidacion de la cultura organizacional, fortalecer el
trabajo en equipo y adelantar programas de incentivos.

Los Incentivos Tiene como propédsito reconocer el desempefio laboral de quienes
sean seleccionados como los mejores servidores publicos de la planta central de
la SED; con logros de niveles de excelencia, recompensa y estimula las conductas
de trabajo sobresaliente en mejora del desemperio institucional.

Por otro lado se incluira en este plan lo pertinente al Plan Institucional de
Capacitacion — PIC 2021, se estableceran las acciones de formacion vy
capacitacion a desarrollar en el afio 2021, acordes con las necesidades
identificadas, para contribuir a la formacion y fortalecimiento de competencias y
capacidades de los servidores publicos de la secretaria de educacion
Departamental, que permitan contar con un talento humano integro, eficiente y
efectivo que responda de forma innovadora a los grandes retos econémicos y
sociales del pais tales como la construcciéon de la paz, el aumento de los niveles
de equidad y el fortalecimiento de la institucionalidad publica.

6.4 Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo SST

En el Plan de SST se formula las acciones a desarrollar con el fin de fortalecer la
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de
talento humano de la Secretaria de Educacion Departamental, mediante la
planificacion, desarrollo, verificacién y generacién de acciones preventivas,
correctivas y de mejora en materia de medicina preventiva, higiene y seguridad
industrial y funcionamiento del COPASST, dando cumplimiento a los estandares
minimos de SST y a las directrices de la Politica del SG-SST de la Entidad de
acuerdo con Articulo 2.4.4.3.2.3. Del Decreto 1655 del 2015, Entidades
territoriales certificadas en educacién. En su calidad de entidades nominadoras de
los educadores activos, les corresponde en relacién con la Seguridad y Salud en
el Trabajo.

OBJETIVOS/ FUNCIONES

Corresponde al Departamento de Casanare, a través de las dependencias de su
organizacion central o de sus entidades descentralizadas competentes, conforme
con la Constitucion Politica, la Ley, las normas técnicas nacionales y las
respectivas ordenanzas:
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1. Administrar los recursos cedidos por la Nacion; planificar los aspectos
relacionados con sus competencias para los sectores de educacion y salud y
apoyar las funciones municipales con base en los principios de concurrencia,
coordinacion y subsidiariedad, conforme con la Constitucion Politica, ala Ley y a
las Ordenanzas; En desarrollo de estas funciones promovera la armonizacion de
las actividades de los municipios entre si y con el Departamento y contribuira a la
prestacion de los servicios a cargo de los entes locales, cuando estos presenten
deficiencias conforme al sistema de calificacién debidamente reglamentado por el
Gobierno nacional. En relacion especifica con la prestacién de servicios publicos
de caracter esencial y domiciliario, y con base en las disposiciones que para el
efecto expida la Asamblea Departamental son de competencia del Departamento
las siguientes funciones de apoyo y coordinacion:

- Asegurar que se presten en el territorio departamental las actividades de
transmision de energia eléctrica, por parte de empresas oficiales, mixtas o
privadas;

- Apoyar financiera, técnica y administrativamente a las empresas de servicios
publicos que operen en el Departamento o a los municipios que hayan asumido la
prestacion directa, asi como a las empresas organizadas con participacion de la
Nacién o el Departamento para desarrollar las funciones de su competencia en
materia de servicios publicos;

- Organizar sistemas de coordinaciéon de las entidades prestadoras de servicios
publicos y promover, cuando razones técnicas y econémicas lo aconsejen, la
organizacion de asociaciones de municipios para la prestacién de servicios
publicos o la celebracion de convenios interadministrativos para el mismo efecto.

2. Registrar las instituciones que prestan servicios de salud y definir su naturaleza
juridica, segun lo previsto en la ley y en las reglamentaciones expedidas por el
gobierno nacional;

3. Actuar como instancia de intermediacion entre la Nacion y los municipios, para
los fines del ejercicio de las funciones que conforme a la ley son de competencia
de la Nacién;

4. Asesorar y prestar asistencia técnica, administrativa y financiera a los
municipios para el ejercicio de sus funciones, y realizar la evaluacion, seguimiento
y control de la acciébn municipal, promoviendo ante las autoridades competentes
las investigaciones disciplinarias a que haya lugar. En ejercicio de las funciones
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administrativas, de coordinacion, de complementariedad de la accién municipal y
de intermediacién entre la Nacion y los municipios, el Departamento de Casanare
tiene competencias para, en el ambito de su jurisdiccion y sin oponerse al interés
nacional o al de otros departamentos, ejercer las siguientes competencias
normativas:

a. Reglamentar el ejercicio de las funciones y la prestacién de los servicios a su
cargo;

b. Expedir las disposiciones relacionadas con la planeacioén, el desarrollo
econdmico y social dentro de su territorio, el apoyo financiero y crediticio a los
municipios, el turismo, el transporte, el ambiente, las obras publicas y las vias de
comunicacion;

c. Expedir las normas organicas del presupuesto departamental, con sujecién a las
normas de la Ley Organica de Presupuesto;

d. Dictar normas de policia en todo aquello que no sea materia de disposicién
legal;

e. Regular, en concurrencia con el municipio, el deporte, la educacion y la salud en
los términos determinados por la ley. Fuente: Resolucién 1075 de 2001.

TEMATICAS ADICIONALES A PLANEAR

7.1Induccién y Reinduccién

Desde el grupo de Talento Humano se fortalecera las modalidades de induccién y
reinduccion plasmado en el programa de Bienestar Social, segln lo establece
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion-MIPG, para el personal de planta del
sistema general de participacion de la SED.

7.2 Evaluacion de Desempefio

Con la implementacién del nuevo Sistema de Evaluacién del Desempefio Laboral
— EDL-APP, se debe entonces tratar de encontrar un proceso unificado con el
Modelo Integrado de planeacion y gestién (MIPG), que trate de verificar, cuales de
los objetivos formulados se alcanzaron y coémo podria mejorarse el desempefio
individual para elevar cada vez mas las metas y los resultados; un sistema que
trate de revelar cual seria el resultado alcanzado y qué participacion derivaria de
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éste cada individuo que lo propicio. Esto daria libertad a las personas para
escoger sus propios medios y utilizar mejor sus competencias y habilidades
individuales y sociales.

La Secretaria de Educacion Departamental, debe desarrollar una especie de
acoplamiento entre los sistemas de evaluacion, acorde con la naturaleza del
servicio publico que presta en sus respectivos sectores, al cuadro de empleos
funcionales que posee y al modelo de competencias laborales previsto en la Ley
909 de 2004; sistemas que no deben quedar reducidos exclusivamente a una
tecnificacion de medicién de productos y resultados.

También es importante disefiar un espacio para que realmente al empleado se le
retroalimente su desempefio y el manejo de sus competencias, para que disponga
de informacion suficiente para elaborar un autodiagndstico de su actuacion en el
desemperio cotidiano, y permitirle lograr llegar a una autoevaluacion, autodireccion
y en consecuencia, a un autocontrol, principios basicos del actual Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG -.

7.3. Sistema de Informacién y Gestidon del empleo publico-Sigep

Dentro de la planificacion se incluyen todas las acciones relacionadas con la
actualizacion, seguimiento y verificacion del Sistema de Informacién y Gestidn del
Empleo Publico - SIGEP, incluyendo los procesos de actualizacién de la
Declaracién de Bienes y Rentas y el seguimiento a las hojas de vida de los
Directivos Docentes, docentes y Administrativos para la vigencia 2020, Vinculacién
y Desvinculacion de Personal.

7.4 Clima organizacional - Cultura organizacional - Valores

Los temas de clima organizacional y valores se incluyen en este Plan Estratégico
como parte fundamental de Ia intervencién a realizar tanto a nivel de bienestar,
socializacion del Cédigo de Integridad y la seguridad y salud en el trabajo.

7.5 Gestidon de la caracterizacion del talento humano

Esta gestion se enfoca en continuar robusteciendo Ia informacion consolidada en
la caracterizacion del talento humano la cual permite suministrar informacién en
tiempo real como insumo para la toma de decisiones y la mejora continua.
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7.6 Negociacion Colectiva

La secretaria de educacion Departamental, hara revisiéon a los acuerdos y
convenciones colectivas vigentes para el cumplimiento en su alcance y en el
marco de la normatividad que lo determine.

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

8.1 Herramientas de Seguimiento

Las herramientas de seguimiento a utilizar seran:
» Matriz de seguimiento de acuerdo a los cronogramas establecidos por los
Planes Operativos
Plan Anual de Gestion de la Dependencia
Indicadores
Los resultados del FURAG
Recalificacién de la matriz GETH

VVVYVY

8.2 Indicadores

Los indicadores con los que se realizara la evaluacion de resultados de la gestion
de la Direccién de Talento Humano seran los siguientes:

> % Efectividad del Plan Bienestar Social: (N° de Actividades Realizadas/ N°
Actividades Programadas) * 100.

> % Efectividad Contestacion SAC: (N° de requerimientos recibidos / N° de
requerimientos contestados) *100

8.3Resultados FURAG

Este instrumento esta disefiado para la verificacion, medicién y evaluacion de
evolucién de la Gestion Estratégica de Talento Humano frente a la eficacia y a los
niveles de madurez, como una mirada complementaria y como linea para el
mejoramiento continuo en la Gestidn. Se diligenciara en las fechas establecidas.
Los resultados obtenidos de esta medicidn, permitiran la formulaciéon de acciones
de mejoramiento a que haya lugar.
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Cabe resaltar que esta herramienta esta articulada con la oficina de talento
Humano de la gobernaciéon de Casanare siendo ellos los encargados de dicho
reporte y nosotros le brindamos el insumo.

e RESULTADOS PLATAFORMA DE LA FUNCION PUBLICA.

8.4 Revision de la eficacia de las acciones del Plan estratégico

Cada uno de los planes especificos contara con procesos de evaluacion de
eficacia que permitiran monitorear los resultados obtenidos e implementar
oportunamente las mejoras a que haya lugar. Esos procesos son diferentes para
cada plan y se desagregan en cada uno de ellos.

8.5 Recalificacion de la Matriz GETH

Como parte final del proceso, una vez finalice la vigencia del Plan Estratégico de
Gestion Talento Humano, este se recalificara en la Matriz GETH (autodiagnostico)
para analizar los avances obtenidos y vigilar la eficacia de las acciones
adelantadas.

9. MEJORAMIENTO CONTINUO
9.1 Correcciones, acciones correctivas y mejoras.

A lo largo del proceso se hara el seguimiento a la ejecucion del Plan Estratégico
de Talento Humano haciendo uso como instrumento principal el cronograma de
actividades de los diferentes planes. En caso de que los avances no sean los
esperados se tomaran las acciones de mejora pertinentes.

Este Plan se actualizara y ajustara en la medida en que se planteen nuevas
orientaciones o directrices que necesiten un replanteamiento relevante.
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