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1. Introduccion

El Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos de la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) para la
vigencia 2024, formulado a partir de la sistematizacion de los datos recogidos en la encuesta de bienestar,
el informe de medicion de clima laboral 2023 y las experiencias exitosas de los Ultimos dos afios; desde
donde se determinan las necesidades y expectativas de los colaboradores y colaboradoras en el ambito
laboral, personal y familiar, para establecer las estrategias que promueven el bienestar integral del publico
de interés y la transformacion de la cultura organizacional.

Basado en las necesidades contextuales previamente sefialadas, la Direccion de Talento Humano a través
del Grupo de Bienestar, Gestion del Conocimiento y Evaluacién del Desempefio Laboral, presenta el Plan
Institucional de Bienestar, Estimulos e Incentivos para la vigencia 2024, acorde con el Decreto 1567 de 1998,
la Ley 909 de 2009 y su decreto reglamentario (1083 de 2015), asi como el Programa de Bienestar Nacional de
Bienestar 2023 — 2026 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP). Basado en estas
normativas, se brindan herramientas para el desarrollo y bienestar de los colaboradores y las colaboradoras
a lo largo de su ciclo de vida laboral, teniendo presente las necesidades y prioridades tanto de las personas
como de la entidad.

Para su correcto desarrollo, el presente plan incluye programas de salud preventiva, actividades de
acondicionamiento fisico, apoyo emocional y social, asi como oportunidades para el desarrollo personal y
profesional. Estos programas y servicios se disefian para promover en los servidores publicos un alto nivel
de bienestar, que impacte positivamente en la productividad y la satisfaccion en el trabajo prestado como
servidor publico.

En consecuencia, se espera que los servidores publicos de la SNR participen activamente en las diferentes
estrategias, planes y programas que desde la Direccion de Talento Humano fomentan un estilo de vida
saludable y el equilibrio entre la vida laboral y familiar, aportando a la creacion de valor publico mediante el
fortalecimiento del Talento Humano segun el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
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2. Marco normativo

Ley 489 de 1998: Sefiala en su articulo 26: “Estimulos a los servidores publicos. EI Gobierno Nacional
otorgara anualmente estimulos a los servidores publicos que se distingan por su eficiencia, creatividad y
mérito en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con la reglamentacion que para tal efecto expida, con
fundamento en la recomendacion del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y sin perjuicio de
los estimulos previstos en otras disposiciones.”

Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema de
Estimulos para los empleados del Estado, junto con las politicas de Bienestar Social”.

Articulo 19°: Programas Anuales. Las entidades publicas reguladas por las disposiciones del presente
Decreto-Ley estan obligadas a organizar anualmente, para sus servidores, programas de bienestar social e
incentivos.

Resolucion 312 de 2013 expedida por el DAFP. Articulo 35 “los programas de incentivos se entienden como
componentes tangibles del Sistema de Estimulos y deberan orientarse a crear condiciones favorablesal
desarrollo del trabajo para que el desempefio laboral cumpla con los objetivos previstos y reconocer 0
premiar los resultados de desempefio en niveles de excelencia”.

Articulo 26°.- Programa de Incentivos. Los programas de incentivos, como componentes tangibles del
sistema de estimulos, deberan orientarse a: Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo para que
el desempefio laboral cumpla con los objetivos previstos. Reconocer o premiar los resultados del desempefio
en niveles de excelencia. Los programas de incentivos dirigidos a crear condiciones favorables al buen
desempefio se desarrollaran a traves de proyectos de calidad de vida laboral. Los programas de incentivos que
buscan reconocer el desempefio en niveles de excelencia se estructuraran a través de planes de
incentivos.

Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 titulo 10: Sistemas de estimulos. Resolucion 312 de 2013 “Por
la cual se establecen los parametros para formular los programas de capacitacion y estimulos para los
servidores publicos” del Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, menciona en su articulo 35, los
programas de incentivos, como componentes tangibles del sistema de estimulos.

Decreto 1083 de 2015 titulo 10 que establece los Lineamientos del Sistema de Estimulos, los cuales deben
ser implementados a traves de programas de bienestar social.
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Articulo 2.2.5.5.53: Implementacion de horarios flexibles para empleados publicos, los organismos y
entidades de la rama ejecutiva del orden nacional y territorial.

Articulo 2.2.5.5.54 Fomento al teletrabajo para empleados publicos.

Ley 1811 de 2016 "Por la cual se otorgan incentivos para promover el uso de la bicicleta en el territorio
nacional y se modifica el cddigo nacional de transito".

Ley 1857 de 2017 " Por la cual el empleador debe brindar al trabajador dos dias libres al afio para compartir
con su familia”.

Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Articulo 37 -
numerales 4y 5:

4. Derecho de los servidores publicos y sus familias participar en todos los programas de bienestar
social que establezca el Estado.

5. Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o convencionales
vigentes.

Decreto 1874 de 2021 “por el cual se modifica la estructura del ministerio de Defensa Nacional, se crean
nuevas dependencias, funciones y de dictan otras disposiciones”

Decreto 1792 de 2022, articulo 7. DERECHOS. “Son derechos de los servidores publicos civiles del
Ministerio de Defensa Nacional, los siguientes:

e Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

e Participar en los programas de bienestar social que establezca el Estado para sus servidores y
familiares, como los de vivienda, educacion, recreacion, cultura, deporte y programas vacacionales.

e Gozar de estimulos e incentivos morales y pecuniarios.
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3. Objetivos
3.1 Objetivo General

Desarrollar estrategias, planes y programas que contribuyan a mejorar la calidad de vida laboral de
los funcionarios y las funcionarias de la Superintendencia de Notariado y Registro.

3.2 Objetivos Especificos

e Disefar y ejecutar actividades orientadas a desarrollar un equilibrio psicosocial mediante la
promocion de la actividad fisica, el bienestar cognitivo y emocional, asi como la humanizacion
del trabajo digno mediante el salario emocional.

e Contribuir a la potencializacion de la salud mental por medio de la inclusién de habitos de vida
saludables, la autoeficacia, la gestion emocional y el manejo del estrés, en procura de mejorar
continuamente la calidad de vida.

e Desarrollar acciones encaminadas a la prevencion, atencion y proteccion frente a todas las
formas de violencia, contra las mujeres, basadas en género y/o de cualquier tipo de
discriminacion.

e Fomentar una cultura de transformacion digital, con el fin de mejorar la comunicacion y
simplificar los procesos y procedimientos para la gestion del bienestar laboral.

e Promover la identidad y la vocacion por el servicio pablico mediante la implementacion e
interiorizacion de la politica y el codigo de integridad de la SNR, buscando fomentar la
transparencia en el desempefio de los servidores publicos, generando un cambio a nivel
cultural dentro de la entidad.
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4. Alcance

El Plan de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos 2024 de la Superintendencia de Notariado y Registro,
esta dirigido a todos los funcionarios y las funcionarias de la entidad y sus familias*.

* En este caso, se entiende familia por “el conyugue o compafiero(a) permanente, los padres del empleado y los hijos
hasta los 25 afios o discapacitados mayores que dependan econémicamente del servidor” (paragrafo 2 del articulo
2.2.10.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el decreto 051 de 2018).

5. Diagnostico

Este diagnostico se basa en los resultados de las encuestas de satisfaccion aplicadas en las diferentes
actividades del Plan de Bienestar desarrollado durante la vigencia 2023.

El diagnostico se realizd con el anlisis poblacional de 852 funcionarios equivalente a un 43% del personal
activo de carrera administrativa y nombramiento provisional.

5.1 Caracterizacion de la poblacion SNR
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NIVEL JERARQUICO
2023
DI:;c:vo Personal SNR

Asistencial
37.1%

Técnico
20.5%

5.2 Grupo Familiar de la poblacion SNR

Profesional
40.5%

oy
*MRr43%

La participacion de 852
funcionarios se divide en:
* 14 Directivos
* 2 Asesores
« 345 Profesionales
» 175 Técnicos
« 316 Asistenciales

NUCLEO FAMILIAR DE LOS FUNCIONARIOS

2023

Mascota
260

Pareja

Vivo solo (a) 472

55
Sobrinos
56

Hermanos
121

Padres
237
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Casi el 80% de las
funcionarias y los funcionarios
publicos tienen un nucleo
familiar de mds de tres

miembros incluyendo su
mascota.
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PROMEDIO DE EDADES DE LOS HIJOS

78%

2023
Tienen hijos g = \
La mayor parte de los
@ hijos que conforman el
n 78% de los hogares de
0-23 meses 6-12anos
los encuestados se
encuentran edades de \
No tienen hijos pre adolescencia y
(o) adolescencia.
22%

13 -17anos 18 -25anos 26 enadelante

PROMEDIO DE EDADES DE LOS NIETOS

—
rab IO

\

=\

Tienen nietos

18%

13 -17 ainos 18 - 25 arnos 26 en adelante

En los 209 funcionarios que tienen nietos

prevalece la poblacion infantil
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5.3 Informacion sociodemografica SNR

ORIENTACION SEXUAL DE LOS FUNCIONARIOS
2023

A A A%
& & »

' Heterosexual
@® Homosexual
@ No respondié

® Otro
GENERO
2023
35 % . = = 64 Y ’
Masculino Femenino
/ AL
0o % 1%
No biniario Profiore no respondor
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TERRITORIOS ETNICOS

2023
Resguardos Indigenas . 1%
Consejos Comunitarios . 2%

Comunidades afrocolombianas .

GRUPO ETNICO

2023
Mestizo . 8%
Afrocolombiano . 2%
Indigena . 1%
Rom o gitano 0%
Raizales 0%
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RANGO DE EDAD DE LOS FUNCIONARIOS

2023

° [
°
Ry £ P77
18 a 26 anos 27 a 42 anos

Lo poblacion que tiene la

SNR como funcionarios v
funcionarios se encuentran
34 % 30 % en etapa de adultez y

persona mayor
43 a 56 anos 57 aflos en »

ESTADO CIVIL DE LOS FUNCIONARIOS

2023

Unién libre
24%

TR
TRRRRRRAR oo

Mas del SO% de la poblacion de la
SNR se encuentro e una union
marital de hecho.

Poblacion que se proyecta
impactar con €l Plan de Bienestar

Soltero (a)
28%

Viudo
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5.4 Condiciones de salud de la poblacion SNR

FUNCIONARIOS CON CAPACIDAD DIVERSA
(FISICA O COGNITIVA)

2023

No responde si
7% 5%

MADRES LACTANTES

2023

G
-
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5.5 Informacion de pre- pensionados

PLANEAN INICIAR EL PROCESO
DE PENSION EN EL 2024

Si

92%

8% m

ACTIVIDADES DE INTERES:
PLAN PREPENSIONADOS 2024

20.2% 13.8%

Reconocimiento
7.4%

Juridicas
7.4%

Para el plan de pre pensionados se
evidencia que mas del 50% esperan
actividades ocupacionales como
manualidades, recrecion y deporte

19.1% 53%
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CONOCEN EL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS
PARA ACCEDER A LA PENSION

47 %

5.6 Percepcion del Plan de Bienestar.

ACTIVIDADES EN LAS QUE
PARTICIPO O FUE BENEFICIARIO
2023

Cumpleafios 100%
%% Quinquenios 0%
& ﬁ Juegos deportivos nacionales 62.1%
Incentivos S7.0%
Dla de la mujer s2.1%
Reconocimiento a toda una vida de labor UM
mﬁﬁ Encuentro cultural 5%
Dia del registrador 4%

Se evidencia que los estimulos e incentivos que brinda la SNR benefician o los

funcionarios ademds de obtener una buena participacion en cada actividad.

Si

953%

MODALIDAD |
PREFERENCIALES EN LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR

HORARIOS

Fines de semana

Mixta
2%

Virtual
10%

Los funcionarios eligen o participan en mayor nimero cuando las actividades se
ofrecen de manera presencial y un 77% cuando se lleva a cabo de lunes a viernes
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ACTIVIDADES QUE MAS GENERARON BIENESTAR

2023
Cumpleafios 100%
@ o Juegos deportivos nacionales 90.9%
‘“ :@ "f Quinquenios 79.3%
Incentivos nm
]
= =
Dia de la mujer NM%
Reconocimiento a toda una vida de labor UM%
SNREEE

Encuentro cultural EERLY

Las actividad que generan bienestar a los funcionarios son los incentivos
pecunarios y no pecunarios ademas de las actividades deportivas.

ACTIVIDADES QUE QUISIERA QUE SE
REALIZARAN EN LA VIGENCIA 2024

.‘9’. s
K \ e

Encuentro cultural

Reconocimiento a toda una vida de labor

Existe una gran expectativa de lo que quieren los funcinarios, estos datos se
tienen en cuenta para la ejecucion del Plan de Bienestar 2024

ASPECTOS QUE IMPIDIERON LA PARTICIPACION A LAS

ACTIVIDADES QUE SE OFRECIERON
2023

Falta de tiempo
25.6%

Horarlos y
fechas programadas No le interesa
54.3% 4.4%
Exceso de trabajo

15.8%

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co

Cédigo de Formato: SIG - SGC-PO-01- Gl -05-FR - 04

EN TERMINOS GENERALES QUE EMOCION PRODUCE LAS
ACTIVIDADES DEL PLAN DE BIENESTAR

2023
Motivacién 100%
Sentido de pertenencia 78.4%
Felicidad 68.8%
Satisfaccion 66.8%
Compromiso 57.8%
Indiferencia 6.5%
Decepcién L
Frustracion 1.5%
Aburrimiento %

Se pudo verificar en la base de datos que quienes expresan los porcetajes del

6,5% para abojo, no fueron participes de las actividades de Bienestar 2023
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TEMAS DE INTERES PARAEL 2024 ACTIVIDADES DE MAYOR PREFERENCIA

2023

Cuidado de la salud 100% Deportivas
Inteligencia emocional 78.6% Reeraathvas 8%
Convivencia laboral 70.8% 1% "K
Manejo de ansiedad y depresion 68.5% ﬁ-
Manejo efective del tiempo 63.7%
Bienestar espiritual 62.5% { d
Transformacion digital 524% -,
Sentido de pertenencia 48.2% “ _ﬂ
Acoso laboral 2% g_ﬂ[” *
Politica de integridad 7% Ninguna 7
Desconexion laboral 30.4% » ‘
Manejo del duelo 22.6% Manuallsdes Artisticas y culturales m
Violencia de genero 14.5% 143% N1
Programa de desvinculacion asistida ' 137%
Diversidad y genero 10.1% Se evidencia que los funcionarios prefieren actividades presenciales que

involucren actividad fisica.

PREFERENCIA EN ACTIVIDADES ENCAMINADAS

A FORTALECER SU AREA ESPIRITUAL ¢(EL PLAN DE BIENESTAR MEJORé SUVIDA?
2023

Ninguna
Misas
4% b

Oracidn ot
23%

~ 0
(®) 627 @

18.1%
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NIVEL DE CONOCIMIENTO DE LA

2023 2023
86%
No

® 23% ® 106% ﬂt,s %
Muy alto Alto Medio

®@

Si
392% () @ 125 14%

NIVEL DE SATISFACCION CON LA EJECUCION

SATISFACION CON SU CAJA DE DEL PLAN DE BIENESTAR DE LA SNR
COMPENSACION

Muy insatisfecho

Muy satisfecho 16.0%

Insatisfecho
25.7%

Satisfecho
s5.5%

Se pudo verificar en la base de datos que quienes expresan los porcetajes
“insatisfecho”, no partciparaon en las actividades de Bienestar 2023

¢(CUAL ES EL MEDIO MAS OPTIMO PARA
ENTERARSE DE LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR?
2023
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6. Plan Institucional de Bienestar, Estimulos e Incentivos.

Segun las necesidades de los colaboradores y las colaboradoras en el proceso diagndstico, se exponen los
contenidos del Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos vigencia 2024 de la SNR segun los ejes del
Programa Nacional de Bienestar 2023-2026 establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

Eje 1. Equilibrio Psicosocial.

A través de este eje se promueven mecanismos de adaptacion dirigidos a los colaboradores y las
colaboradoras de la entidad, para afrontar los cambios y circunstancias que pueden presentarse en las
dimensiones: laboral, personal y familiar. Para esto, se llevaran a cabo las siguientes estrategias:

6.1 Incentivos

INCENTIVO DESCRIPICION

Se otorga un incentivo navidefio equivalente al 20% del SMMLV a los

INCENTIVO NAVIDENO funcionarios que lleven cuatro (4) afios de antigiiedad.

Se otorga un incentivo educativo para los funcionarios vinculados mediante
nombramiento en carrera administrativa y provisionalidad, en todos los
INCENTIVO niveles, asi como Registradores de Instrumentos Publicos, el cual, para el
EDUCATIVO 2024 equivale al 50% de un SMMLV. Este se entrega como aporte a la
educacion de sus hijos, de acuerdo con lo estipulado en los acuerdos de la
negociacion colectiva vigencia 2023- 2024.

Mediante Circular No. 270 de fecha julio 27 de 2023, la Secretaria General
establecid los parametros y directrices para la reactivacion del disfrute del
descanso remunerado por quinquenio cumplido, y se reconocera de la
siguiente manera:

QUINQUENIO
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5 afios tiene derechos a 2 dias de permiso.
10 afios tiene derechos a 3 dias de permiso.
15 afios tiene derechos a 4 dias de permiso.
20 afios tiene derechos a 5 dias de permiso.
25 afios tiene derechos a 6 dias de permiso.
30 afios tiene derechos a 7 dias de permiso.
35 afios tiene derechos a 8 dias de permiso.
40 afios tiene derechos a 9 dias de permiso.
45 afos tiene derechos a 10 dias de permiso.
50 afios tiene derechos a 10 dias de permiso.

A partir de los 50 afios en adelante por cada quinquenio cumplido se disfrutara
10 dias de permiso.

El funcionario solicitara en el afio siguiente al cumplimiento del quinquenio el
disfrute de los dias a los que tiene derecho, segln la tabla anterior, el permiso
debera con el jefe inmediato para no afectar el servicio pablico de registro y
podré disfrutar de este beneficio y nimero de dias cada vez que cumpla un
quinquenio en la entidad de forma independiente. El disfrute de los
quinguenios no puede ser acumulable con vacaciones, licencias, permisos
renumerados, dia de la familia, dia de cumpleafios o cualquier otro permiso.

PERMISO POR
CUMPLEANOS

De acuerdo con el Articulo 15 de la Resolucion 8412 del 08 de julio de 2019,
“Los funcionarios disfrutaran de un dia (1) dia de permiso remunerado, por el
dia de su cumpleafios, el cual se disfrutara ese mismo dia, sin que se pueda
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modificar la fecha de su disfrute, en caso de que sea un dia festivo o fin de
semana se otorgara el dia habil siguiente.(...)".

De acuerdo con el Articulo 3 de la Resolucion 6380 del 20 de mayo de 2019,
la cual establece, “otorgar un dia de permiso por cada semestre, el cual sera
acordado entre el funcionario y el superior jerarquico inmediato, sin afectar la
prestacion del servicio publico registral y se dejara constancia que el permiso
DIA DE LA FAMILIA corresponde al disfrute del dia de la familia”. Para fomentar el desarrollo de la
dimension familiar y considerando que la distribucion poblacional de los
beneficiarios se encuentra en distintas regiones del pais mediante estrategias
que permitan llegar a grupos familiares con actividades de recreacion
buscando el equilibrio entre la vida familiar y laboral.

Reconocer a los funcionarios y las funcionarias que han entregado gran parte
de su vida en el desarrollo de la entidad, mediante una actividad lddico-
recreativa, que promueva el fortalecimiento de habilidades blandas, la
integracion y el sentido de pertenecia.

RECONOCIMIENTO
POR TODA UNA VIDA
DE LABOR.

Segun la Resolucion 12424 del 20 de diciembre de 2022, se reglamenta el
crédito educativo mediante el Convenio SNR-ICETEX para funcionarios
vinculados en carrera administrativa, carrera registral y nombramiento
provisional, que consiste en apoyo econémico para financiar matricula y
derechos de grado.

CONVENIO SNR-
ICETEX.

La Superintendencia de Notariado y Registro en aras de brindar un trato
especial a aquellas servidoras que se encuentren en periodo de lactancia,
implementara la Sala Amiga de la Familia Lactante, generando un espacio
seguro, digno, con comodidad e higiene, el cual contara con los recursos
necesarios para que pueda emplearse independiente de la hora que por Ley,
la persona destine para realizar el proceso de lactancia, de extraer y/o
almacenar la leche, mientras se encuentren en el horario laboral, de tal
manera que al finalizar la jornada se debera retirar de la nevera para el
traslado hasta su hogar.

SALAS AMIGAS
LACTANTES
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6.2 Estimulos

ACTIVIDAD DESCRIPICION

Buscando incentivar habitos de vida saludables relacionados con la actividad
fisica, el esparcimiento y la sana convivencia entre compafieros, se llevaran a
cabo los Juegos Deportivos Nacionales de la SNR 2024, que se desarrollan
en el marco de competencias deportivas en las modalidades individual y
grupal en las siguientes disciplinas:

Modalidad individual en categoria masculina y femenina:

e Billar pool.
e Billar libre.
e Natacion.

e Ajedrez mixto.
e Tenis de Mesa.
o Atletismo 5K y 10K.

JUEGOS DEPORTIVOS

NACIONALES Modalidad grupal categoria masculina y femenina:
e Baloncesto.
e F(thol 5.

Modalidad grupal categoria mixta:

e Voleibol.
e Bolirana.
e Bolos.

e Minitejo.

Modalidad de adulto mayor y personas con capacidades diversas estaran
presentes las siguientes disciplinas en cada categoria:

e Parqués.

e Domino.
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Mediante este encuentro se generaran espacios artisticos y culturales que
resalten la identidad y la diversidad cultural, en pro del fortalecimiento de la
identidad y el sentido de pertenencia.

Esta actividad esta establecida en las siguientes modalidades y competencias:

Modalidad individual:

ENCUENTRO e Canto.
FOLCLORICO Y e Danza.
CULTURAL A NIVEL e Pintura.
NACIONAL e Fotografia.
Modalidad grupal:
e Canto.
e Danza.
e Agrupacioén musical (dueto, trio y agrupacion de mas de 5 masicos y
méaximo 10).
Esta actividad, brinda un reconocimiento a la labor de los lideres de las
] Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos a través de una actividad l0dica
DIA DEL y pedagdgica, que brinde herramientas que fortalezcan su labor como lideres,
REGISTRADOR

y un reconocimiento especial para quienes resaltaron en esta area su ejercicio
profesional.

PRE PENSIONADOS

A través del plan “Continuemos haciendo historia”, orientado a trabajar con
aquellas personas en etapa de pre-pension, se genera un acompafiamiento
durante este periodo de transicion, que brinde herramientas para afrontar y
adaptarse al proceso de desvinculacion laboral, lo anterior sumado a una
actividad de sano esparcimiento donde se brinde un reconocimiento especial
a quienes se jubilan en la presente vigencia.

JUNTANZA DE
MUJERES

Implementar y promover la diversidad, la inclusion y equidad, asi como la
prevencion, atencién y medidas de proteccion de todas las formas de
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violencias contra las mujeres y basadas en género y/o cualquier otro tipo de
discriminacion por razon de raza, etnia, religion, discapacidad u otra razén se
realizara un evento de Juntanza de la SNR por regionales con el propésito de
fomentar la politica de genero e inclusion, inclusion laboral, la diversidad y la
equidad y sensibilizar a las servidoras y los servidores publicos sobre la
importancia de estas tematicas adelantando acciones para prevenir, detectar
y proteger actuaciones discriminatorias o de trato desigual.

6.3 Conmemoracion de fechas especiales

Conmemoracion DESCRIPICION

DIA DEL SERVIDOR | Se celebra el 27 de junio de cada anualidad y busca exaltar la labor del servidor
PUBLICO publico en la sociedad.

6.4 Alianzas Estratégicas

Generar alianzas con instituciones publicas y/o privadas que, mediante beneficios o descuentos, contribuyan
a mejorar la calidad de vida de los funcionarios y sus familias en el &mbito de cuidado personal, salud,
recreacion, deporte y sano esparcimiento para promover el equilibrio laboral, personal y familiar.

Eje 2. Salud Mental.

A través de este eje se generan acciones encaminadas al mejoramiento de la salud mental de los
funcionarios y las funcionarias mediante estrategias de intervencion que fortalezcan habilidades blandas en pro
de una calidad de vida 6ptima en el &mbito laboral, familiar y/o personal.

Lo anterior, se promueve a través de los siguientes planes y estrategias:

7. Plan de Bienestar Psicoldgico Integral.

Su objetivo es desarrollar estrategias de prevencion, promocion, intervencion y seguimiento de clima laboral,
enfocado en tematicas de salud mental, valores institucionales, convivencia laboral y bienestar integral.
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Este plan se desarrolla mediante dos modalidades, las cuales son:
7.1 Intervenciones de Clima Laboral

El acompafiamiento a nivel grupal se realiza mediante visitas presenciales orientadas a la prevencion,
promocion, intervencion y seguimiento en las oficinas y dependencias de la entidad, realizadas por
psicdlogos expertos en clima laboral. Estas intervenciones se dividen en un diagndstico inicial y una
estrategia de mejora dividida en tres (3) fases.

La priorizacion que se trabaja en esta metodologia para las oficinas es:

Baja. Para las oficinas o dependencias que no tienen reporte o0 cuyas condiciones no impacten
significativamente a sus colaboradores, por lo que se pueden visitar a medio o largo plazo.

Media. Para las oficinas o dependencias consideradas con algin grado de afectacion a la convivencia y el clima
laboral, motivo por el que se deben visitar a mediano plazo.

Alta. Para aquellas oficinas o dependencias que se encuentran afectadas en gran medida por temas de
convivencia y clima laboral, estas requieren una visita a corto plazo.

Muy alta. Estas requieren una visita inmediata para aquellas oficinas o dependencias que pasan por
situaciones criticas que afectan a la convivencia y el clima laboral.

El desarrollo de las intervenciones es:

7.2 Diagnostico de Clima Laboral.

DESCRIPICION DESARROLLO

Esta es la fase donde se da
Diagndstico. inicio al proceso de intervencion | Durante esta fase se lleva a cabo:
de clima laboral por parte de
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psicélogos expertos en el
abordaje de los
comportamientos individuales y
grupales que pueden estar
afectando la convivencia laboral
en una oficina o dependencia.

Durante esta visita se llevan a
cabo: descargas emocionales,
taller de dindmicas grupales,
eleccion de lider de bienestary
un recorrido por la locacion de la
oficina o dependencia.

Lo anterior, para poder
determinar los factores vy
variables que pueden estar
incidiendo negativa 0
positivamente en el clima
laboral.

Por ultimo, si se encuentran
casos  particulares  que
requieren una atencion especial
se realizan las respectivas
remisiones.

El resultado de esta fase
determina la ruta de ejecucion
de la fase de mejora.

Socializacion: se da a conocer a todos los
colaboradores el objetivo, el alcance, las
limitaciones y el como se desarrollard la
intervencion. Asi como los psicélogos encargados
de la misma.

Descargas emocionales: son entrevistas
semiestructuradas individuales, cuyo fin es
identificar las percepciones de los colaboradores,
asi como variables que influyen en el clima laboral.

De igual forma, se abordan las areas de ajuste de
los colaboradores (personal, familiar, social y
laboral), como principal herramienta para
identificar aquellos casos que requieran un
acompafiamiento psicosocial especifico.

Cabe destacar que el objetivo es tener este
espacio con todos los colaboradores, sin embargo,
s un proceso voluntario y que requiere de la firma
de un consentimiento informado para garantizar la
confidencialidad del colaborador.

Taller de dinamicas grupales: este es un espacio
de interaccion grupal entre los colaboradores de la
oficina o dependencia, donde se realizan
gjercicios didacticos que promueven y fortalecen
las habilidades blandas, durante este espacio los
profesionales a cargo realizan un analisis
comportamental de los individuos dentro de las
dinamicas grupales a través de observacion
directa.
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Eleccion de lider: a través de un ejercicio
demaocrético se invita a los colaboradores a que
elijan a uno de sus comparfieros como Lider de
Bienestar, para que se quién promueva espacios de
sana convivencia y esparcimiento, de acuerdo con
los lineamientos y las directrices que se
establezcan desde la Direccion de Talento
Humano.

Reporte de casos: los profesionales encargados
reportan los casos con un posible riesgo
psicosocial, afectaciones de salud y medio
ambientales a las areas encargadas para su
valoracion y trdmite correspondiente.

7.3 Estrategia de mejora de clima laboral

FASES

Fase 1.
Condcete,
Acéptate y
Comprométete.

ACTIVIDAD

Teniendo como base las
variables identificadas en el
diagndstico, en esta fase se
busca potencializar aspectos a
nivel psicosocial de carécter
individual y grupal por medio de
una escuela de entrenamiento
de habilidades y/o competencias

De ser necesario, se realiza un
seguimiento presencial a los
casos previamente identificados
y actividades complementarias
segun las condiciones de la

DESCRIPICION

Socializacion inicial: se lleva a cabo la
socializacion de los resultados del diagndstico y
las variables que se trabajaran durante el proceso
de mejora con lider de la oficina o dependencia.

Entrenamiento en habilidades: Se llevan a cabo
diferentes entrenamientos en habilidades
psicosociales enfocados en las relaciones
interpersonales, inteligencia emocional, manejo
de estrés y adaptabilidad al cambio, entre otros.

Se desarrolla con todos los colaboradores de la
oficina o dependencia, teniendo en cuenta la
cantidad de colaboradores y sus necesidades,
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oficina 0 nuevos reportes que
sean identificados durante la
visita

enfoc&ndose en trabajar en subgrupos para
mejorar la efectividad de los entrenamientos.

Visitas de seguimiento: dependiendo de las
condiciones de cada oficina 0 dependencia, se
realizan visitas adicionales orientadas a
fortalecer tematicas relacionadas a la
convivencia laboral o casos especificos entre
colaboradores. Igualmente, de ser necesario
se puede hacer seguimientos virtuales con
casos especificos del equipo de clima laboral.

Reporte de casos: los profesionales encargados
reportan los casos con un posible riesgo
psicosocial, afectaciones de salud y medio
ambientales a las areas encargadas para su
valoracion y tramite correspondiente.

Fase 2, Seamos
Agentes de
Cambio.

En vista de los resultados de la
fase 1y el seguimiento a los
casos especificos, se aplica una
segunda fase con herramientas
orientadas al fortalecimiento
psicosocial, segln las
condiciones de la oficina, que
permitan abordar las variables
identificadas la escuela de
entrenamiento y las visitas de
seguimiento al clima laboral.

De ser necesario, se realiza un
seguimiento presencial a los
casos previamente identificados,

Socializacion inicial: se lleva a cabo la
socializacion de los resultados de las variables
que se trabajaran durante el proceso de mejora
con lider de la oficina 0 dependencia.

Entrenamiento en habilidades: Se llevan a cabo
diferentes entrenamientos en habilidades
psicosociales enfocados en trabajo en equipo,
resoluciéon de conflictos, liderazgo vy
transformacion eficaz, entre otros. Estos
entrenamientos se desarrollaran dandole
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actividades complementarias
segun las condiciones de la
oficina 0 nuevas remisiones si
son identificadas en estos
encuentros.

continuidad a las tematicas abordadas en la fase
1.

Se desarrolla con todos los colaboradores de la
oficina o dependencia, teniendo en cuenta la
cantidad de colaboradores y sus necesidades,
enfocAndose en trabajar en subgrupos para
mejorar la efectividad de los entrenamientos.

Una vez finalizados los diferentes entrenamientos
Se va a generar un espacio para los participantes
de los entrenamientos, en donde se les entregara
un certificado de reconocimiento como “Agente
del Cambio”

Visitas de seguimiento: dependiendo de las
condiciones de cada oficina o dependencia, se
realizan visitas adicionales orientadas a fortalecer
teméticas relacionadas a la convivencia laboral o
casos especificos entre colaboradores. De igual
forma, se puede hacer seguimientos virtuales con
casos especificos del equipo de clima laboral.

Reporte de casos: los profesionales encargados
reportan los casos con un posible riesgo
psicosocial, afectaciones de salud y medio
ambientales a las areas encargadas para su
valoracion y trdmite correspondiente.

Fase 3. Una
Pausa en el
Camino

Esta fase estad orientada a
evaluar el proceso que se ha
llevado a cabo en la oficina o
dependencia.

Socializacion inicial: se lleva a cabo la
socializacion de los resultados del diagndstico y
las variables que se trabajaran durante el proceso
de mejora con lider de la oficina o dependencia.
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Para esto, se generan nuevas
entrevistas individuales con
colaboradores, para conocer las
perspectivas del clima laboral y
hacer una valoracion psicosocial
como individuos y grupo.

A partir de este encuentro, el
equipo de clima laboral realizara
un seguimiento a la evolucion de
las variables trabajadas hasta la
fecha o identificard si existen
nuevos componentes que
afecten el clima laboral actual.

Una vez establecido el clima
laboral, se estructuran nuevas
fases para realizar un
acompafiamiento constante y
ciclico en las oficinas o
dependencias.

Descargas emocionales: como en la fase
diagndstica, se aplican entrevistas individuales
para abordar a cada colaborador e identificar
variables que influyen en el clima laboral.

Taller de dindmicas grupales: este es un
espacio de interaccion grupal entre los
colaboradores de la oficina o dependencia, donde
se realizan ejercicios didacticos que promueven y
fortalecen las habilidades blandas, durante este
espacio los profesionales a cargo realizan un
analisis comportamental de los individuos dentro de
las dindmicas grupales a través de observacion
directa.

A partir de esta fase, los psicologos encargados
generan un nuevo plan de trabajo de acuerdo con
los hallazgos establecidos y se realizan nuevas
fases de intervencion.

Reporte de casos: los profesionales encargados
reportan los casos con un posible riesgo
psicosocial, afectaciones de salud y medio
ambientales a las areas encargadas para su
valoracion y trdmite correspondiente.

7.4 Atencion Psicoldgica Individual.

La atencion psicoldgica individual se encuentra orientada a trabajar herramientas a nivel emocional, cognitivo y
comportamental. Este acompafiamiento atenderd casos especificos de colaboradores que decidan
participar o reporten los psicélogos encargados de las intervenciones y/o por el Grupo de Seguridad y Salud en
el Trabajo o el Comité de Convivencia Laboral.
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Esta modalidad se prioriza de la siguiente manera:

Baja: corresponde a aquellos casos que requieran orientaciones generales en temas relacionados a gestion
emocional, situaciones de estrés agudo y promocion en estilos de vida saludables.

Media: son aquellos casos que requieren un acompafniamiento respecto a la carga mental generada por
condiciones de salud fisicas en la persona, trastornos de adaptacion o de relacionamiento en el entorno

laboral.

Alta: corresponde a aquellas situaciones de duelo o perdida, estrés postraumatico, casos de estrés o
ansiedad graves, inconvenientes en las relaciones interpersonales y laborales, carga mental, emocional o fisica

elevada.

Muy alta: son aquellos casos que requieran acompafiamiento u orientacion de abuso de sustancias
psicoactivas o adicciones, asi como sintomatologia de estrés o ansiedad cronicos, violencia, acoso laboral,
ideacion suicida, estados de animos depresivos 0 maniaticos, entre otras.

Su ejecucion se presenta de la siguiente manera:

ETAPAS

Reporte de caso

ACTIVIDAD

Esta etapa consiste en la
recepcion de los casos
individuales que llegan a la DTH,
por el Comité de Convivencia
Laboral, 0 que se identifican en
las intervenciones grupales de
clima laboral; y en algunos casos
por parte de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST).

DESCRIPICION

Una vez recibido el caso correspondiente se
anexa a una base de datos denominada “Matriz
de Atencion Psicoldgico”.

A partir de esto, se asigna a un profesional
especializado en psicologia y de acuerdo con
la priorizacion se estima una cantidad
especifica de sesiones de acuerdo con la
complejidad del caso, la cual se explica a
continuacion:

Baja: se le asignan 1 a 2 sesiones.
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Media: se le asignan 1 a 3 sesiones.
Alta: se le asignan 3 a 5 sesiones.
Muy alta: se le asignan 5 a 7 sesiones.

La cantidad de sesiones puede variar segun las
condiciones del caso y el criterio del profesional
encargado.

Contacto inicial

En esta primera atencion se invita
al colaborador a participar en el
plan  mediante  Atencion
Psicologica Individual, y se le
explica el alcance, duracion y
limitaciones de este; dentro de
estas, se especifica que esta
atencion no reemplaza
tratamiento  clinico y se
recomienda a los colaboradores
iniciar un acompafiamiento con su
EPS.

Después de lo socializado por el
profesional, se firma un
consentimiento informado para
garantizar la confidencialidad y la
participacion si desea 0 no
participar.

Esta sesion puede ser abordada de las
siguientes maneras:

Virtual: la atencion principalmente se brinda
desde esta modalidad salvo casos particulares
segun su priorizacion y ubicacion.

Para llevar a cabo estos espacios, se contacta
a los colaboradores mediante llamada
telefonica o correo electronico, acordandose
previamente la hora y la fecha. Estos
encuentros tienen una duracion entre 20 a 60
minutos aproximadamente, pero pueden
cambiar segln sea el caso.

Presencial: esta disefiada para aquellos casos
particulares con priorizacion alta 0 muy alta,
cuando los colaboradores laboran en la misma
oficina o dependencia donde se encuentra el
profesional en psicologia designado. Previo al
encuentro, se acuerda conjuntamente; la
fecha, horay lugar de atencion, en los cuales

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia

http://lwww.supernotariado.qov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Pagina 33 de 50

Cédigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-04 Versién: 02 Fecha de Elaboracién: 10 — 08 - 2022



http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guordo de ko e publica

se llevaré a cabo la sesion, con las actividades
propuestas por el profesional a cargo.

En esta parte del plan, se ejecutan
las diferentes sesiones segun el

caso. Si el profesional encargado
del acompaﬁamiento lo considera, En estas sesiones se brindan herramientas

puede extender las sesiones o | para fortalecer a la persona abordando temas
terminarlas antes de lo previsto. relacionados con emociones, pensamientos y
comportamientos que permitan resolver

Cabe resaltar que, al ser un | situaciones que generen malestar en las areas
proceso voluntario, el colaborador | de ajuste de la persona.

puede dar por terminado el
proceso en el momento que lo
desee.

Acompafiamiento

Una vez brindadas las herramientas
psicosociales por parte del psicologo
encargado, y evaluando el progreso del
acompafiamiento, se realiza una sesion de
Teniendo en cuenta el trabajo | cierre con el colaborador.

realizado durante las sesiones, se
genera el cierre del caso | Como ejercicio de cierre, se le invita al

correspondiente. colaborador, a que examine el estado actual de
Su proceso y de ser necesario, continle con un
profesional experto que le pueda brindar un
acompafiamiento en atencion clinica o de la
indole que sea necesaria segun el caso.

Cierre del caso

Si durante el acompafiamiento o al finalizar las sesiones establecidas no se evidencian mejoras significativas,
el caso se remite al grupo de SST, quien le da continuidad desde el Programa de Vigilancia Epidemiolégica
Para la Prevencion del Riesgo Psicosocial.
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Eje 3: Diversidad e Inclusion.

Con el proposito de posicionar a la SNR como una entidad que lucha por la diversidad, la inclusion y la
equidad, este eje encamina al Plan de Bienestar, Estimulos e Incentivos vigencia 2024, a la creacion y el
desarrollo de actividades orientadas a la prevencion, atencion y de proteccion de todos sus colaboradores y
colaboradoras frente a cualquier tipo de violencia, haciendo énfasis sobre aquellas que se ejercen contra la
mujer, basadas en género, asi como cualquier tipo de discriminacion por raza, etnia, religion, discapacidades,
entre otros.

Para el correcto desarrollo de este eje, se generan jornadas de concienciacion para promover los derechos
de las personas y prevenir conductas que puedan atentar contra estos. Adicionalmente, se trabaja de la
mano con el Comité de Convivencia Laboral (CCL), quien se encarga de brindar asistencia a quienes puedan
ser victimas de cualquier tipo de violencia en su entorno laboral, y de esta forma, garantizar la creacion de
entornos de trabajo dignos y basados en el respeto y la sana convivencia sin importar las diferencias entre
los colaboradores y colaboradoras de la SNR.

Por consiguiente, se llevan a cabo las siguientes estrategias:
7.5 Jornadas de sensibilizacion.

Se desarrollan diferentes estrategias pedagogicas con el fin de propiciar espacios libres de violencia en el
entorno laboral en las siguientes tematicas:

Tematicas Contenido

Cémo se define el acoso laboral.
Modalidades de acoso laboral.
Conductas atenuantes.

¢ Qué es la ley 1010 2006?

Circunstancias agravantes.

Sujetos y &mbito de aplicacion de la ley.

Cudles son las conductas que se consideran acoso laboral.
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Cuadles son las conductas que no se consideran acoso laboral.
Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.
Tratamiento sancionatorio al acoso laboral.

Caducidad.

El funcionamiento del Comité
de Convivencia Laboral.

Conformacion y funcionamiento del comité de convivencia laboral.
Periodo del comité de convivencia laboral.

Funciones del comité de convivencia laboral.

Funciones del presidente del comité de convivencia laboral.
Funciones de la secretaria del comité de convivencia laboral.

Recursos para el funcionamiento del comité de convivencia laboral.

Reglamento del Comité de
Convivencia Laboral.

Requisitos de la queja.

Inadmision de la queja

Procedimiento interno y metodologia para sesionar el CCL.
Audiencia de Conciliacion.

Seguimiento a las recomendaciones.

Conflictos en el ambiente de
trabajo.

¢ Como reconocer qué es un laboral?
Caracteristicas de los conflictos laborales.

Causas comunes inmersas en los conflictos en el ambiente laboral.
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Tipos de conflictos laborales.
Protocolo de manejo cuando se presentan este tipo de altercados.

Resolucion de conflictos.

Comunicacion asertiva.

Comunicacion asertiva.
La necesidad de trabajar con un buen ambiente laboral.
Habilidades de la comunicacion asertiva.

Beneficios de manejar la comunicacion asertiva dentro del entorno laboral
y herramientas para incorporarla dentro de sus habitos de vida.

Buen trato.

El buen trato.
Elementos del buen trato.

La importancia del buen trato dentro de sus comportamientos en el
ambiente de trabajo.

Como promover una sana
convivencia en el ambiente
laboral.

Respeto y la tolerancia.
Trabajo en equipo.
Comunicacion.
Liderazgo.

La importancia del liderazgo y la buena comunicacion para el trabajo en
equipo.

Diversidad en los entornos de
trabajo.

Importancia de la diversidad en los entornos laborales.
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Relacion entre inclusion y la diversidad laboral.
Sexo, expresion de género, identidad de género y orientacion sexual.

Lineamientos respecto a los derechos de las personas frente a estas
tematicas.

7.6 Trabajo en conjunto con el Comité de Convivencia Laboral y BPI

Teniendo en cuenta que el CCL es quien brinda un acompafiamiento directo a todas aquellas personas que
se encuentren vinculadas a la SNR mediante contrato de trabajo, contrato de prestacion de servicios,
servidores publicos, cargos provisionales y cualquier forma de vinculacion legal no laboral como el contrato
de aprendizaje o convenios de pasantias. El Plan de Bienestar Integral mediante la informaciéon que
proporcional el comité, direcciona sus diferentes modalidades de la siguiente manera:

Intervenciones de clima laboral: Se priorizan aquellas oficinas en donde surgen casos de presunto acoso
laboral, asi como cualquier requerimiento que llegue directamente a la Direccion de Talento humano. A partir
de esta informacion se visitan los equipos de trabajo y se brindan estrategias de acompafiamiento a nivel
grupal.

Atencion Psicoldgica Individual: Se ofrece el servicio de atencion a quienes pueden llegar a ser victimas
de cualquier tipo de modalidad de acoso, violencia y/o discriminacion, y de igual forma, se genera un
acompafiamiento con quienes pueden llegar a efectuar conductas que afecten de manera negativa a sus
compaferos.

Eje 4: Transformacion Digital.

A través de este eje se pretende impulsar la transformacion de la entidad, empleando tecnologias,
informacion y recursos que les permitan a los colaboradores y colaboradoras trascender las barreras fisicas.
Para esto, el plan de Bienestar emplea herramientas digitales para mejorar continuamente la efectividad de
la recoleccion y el tratamiento de informacion, y asi, agilizar y simplificar aquellos procesos y procedimientos
orientados a la gestion del bienestar.

Por medio de los recursos que brinda la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI), quien esta a la
cabeza de las herramientas de trabajo estipuladas para toda la entidad, se divide la implementacion del
presente eje de la siguiente manera:
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Componente Aplicabilidad

Se busca mejorar la efectividad de la recoleccion de informacion que
facilite la organizacion y el desarrollo de las diferentes actividades a
ejecutar durante la vigencia 2024. Para esto se emplean:

e Microsoft Forms. Herramienta orientada a la aplicacion de
encuestas sociodemografica, para identificar quién puede
acceder a las actividades e incentivos del plan.

Analitica de datos. e SISG: El sistema integrado de gestion (SISG) contiene una base

de datos con informacion sociodemografica de los

colaboradores.

Mediante estos canales de recoleccion de informacion se busca
garantizar la proteccion de datos y el correcto manejo de la informacion
personal y publica.

Con el fin de socializar los diferentes beneficios que ofrece el plan de
bienestar hacia los colaboradores y colaboradoras, se emplea:
e Outlook: Canal de comunicacion directo via correo electronico
en el cual se socializan las actividades que el Grupo de Bienestar
Cultura digital. ejecuta constantemente.
e Intranet: Plataforma digital donde se publican los
contenidos trabajados en el plan.

Encaminado a la creacion de entornos digitales y en la mejora de la
Ecosistemas digitales. comunicacion dentro de la entidad actualmente el Plan de Bienestar
participa en:
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e SARA Sistema de administracién y gestion humana: se
pretende acceder a la informacion necesaria para analizar
datos y consolidar una cultura digital en torno a las
actividades desarrolladas en el plan de bienestar.

Eje 5: Identidad y Vocacion por el Servicio Pablico.

Este eje comprende acciones encaminadas a promover el sentido de pertenencia y la vocacion por el servicio
publico. Para ello, se implementan e interiorizan los valores definidos por el codigo de integridad del servicio
publico y los principios establecidos en la funcion publica sefialados en el articulo 2 de la Ley 909 de 2004.

Lo anterior, para el correcto desarrollo del sentido de pertenencia y la vocacion por el servicio publico, este
eje basa su trabajo en la vision, la mision y los objetivos estratégicos de la Superintendencia de Notariado y
Reqgistro, debido a que, al entender la importancia de la labor que desempefian los colaboradores y las
colaboradoras, les permite sentirse identificados con la entidad, mejorando asi, la prestacion de un servicio
de calidad que satisfaga las expectativas tanto del servidor publico como de los demas grupos de interés.

Por consiguiente, se desarrolla el cddigo y la politica de integridad desde el Grupo de Bienestar de la
siguiente manera:

8. Cddigo de integridad

La Superintendencia de Notariado y Registro basandose en los lineamientos definidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), adopta cinco valores orientados a la correcta prestacion del
servicio publico, que direccionan sus comportamientos con la intencion de que los colaboradores y las
colaboradoras sean el reflejo de una administracion impecable, integra y transparente, que como lo determina
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG genere “resultados que atiendan los planes de desarrollo
y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio”.

Estos valores son:

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (1) 3282121 Pégina 40 de 50
Bogota D.C., - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Cédigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-04 Versién: 02 Fecha de Elaboracién: 10 — 08 - 2022


http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co

SUPERINTENDENCIA
sun DE NOTARIADO

& REGISTRO

o guordo de i fe publico

Definicidn

Reconocer, valorar y
tratar de manera digna a
todas las personas, con
sus virtudes y sus
defectos, sin importar su
labor, su procedencia,
sus titulos o cualquier
otra condicion.

RESPETO
Lo que debe hacer

Atender con amabilidad e igualdad a
todas las personas, en cualquier
situacion. a través de palabras,
gestos y actitudes asertivas, sin
importar la condicién social,
econdmica, religiosa, étnica o de
cualquier otro orden.

Estar abierto al dialogo y a la
comprension, aun cuando las
perspectivas y las opiniones de los
demas sean distintas. No hay nada
que no se pueda solucionar, cuando
se habla y se escucha al otro.

Ser amable todos los dias. Esa es la
clave.

Lo que no debe hacer

Actuar de manera discriminatoria,
grosera o hiriente.

Basar decisiones en presunciones,
estereotipos o prejuicios

Agredir, ignorar o maltratar de alguna
manera a los ciudadanos o a otros
servidores publicos.

Definicidn

Actuar bajo el
fundamento de la verdad.
Cumpliendo los deberos
con transparencia Yy
rectitud, favoreciendo

HONESTIDAD
Lo que debe hacer

Buscar orientacion en las instancias
pertinentes, en el interior de la
entidad, cuando existan dudas sobre
la aplicacion de algln proceso. Se
vale no saberlo todo y también, pedir
ayuda.

Lo que no debe hacer

Dar trato preferencial a personas
cercanas, para favorecerlas en un
proceso.
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siempre el interés

general.

Facilitar el acceso a la informacion
publica, de forma completa, veraz,
oportuna y comprensible.
Empleando los medios destinados
para ello.

Denunciar las faltas, los delitos y la
violacion de los derechos, cuando en
el ejercicio de un cargo se identifican
estas acciones.

Aceptar incentivos, favores o algin
beneficio ofrecido por personas o
grupos interesados en un proceso de
toma de decisiones.

Usar recursos publicos para fines
personales, relacionados con algin
familiar, de caracter recreacional o
académico. Esto incluye el tiempo de
la jornada laboral, asi como los
elementos y los bienes asignados para
cumplir con las labores asignadas.

Ser descuidado con la informacion de
un cargo o con la gestion de un puesto
de trabajo.

Definicidn

Desempefiar los roles de
servidores  publicos
siendo consciente de la
importancia de estos,
comprendiendo y
resolviendo las
necesidades de las
personas con las que se
mantienen relaciones en
el entorno laboral en la

COMPROMISO

Lo que debe hacer

Asumir el papel de servidor publico.
Entendiendo el valor de los
COMpPromisos y las
responsabilidades que se adquieren
frente a la ciudadania y el pais.

Estar dispuesto a ponerse en los
zapatos de las demés personas.
Entendiendo su situacion, sus

Lo que no debe hacer

Trabajar con una actitud negativa.

Pensar que el trabajo como servidor
publico es un ‘favor’ que se hace a la
ciudadania.
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blusqueda permanente
del bienestar integral.

necesidades y sus requerimientos.
Como fundamento del servicio
publico.

Escuchar, atender y orientar a quien
necesita cualquier informacion o una
guia sobre algln asunto publico.

Estar atento cuando se interactua
con otras personas. Sin dejarse
llevar por distracciones de ningan
tipo.

Prestar un servicio gil, amable y de
calidad.

Asumir que el trabajo como servidor
publico es irrelevante para la
sociedad.

Ignorar a un ciudadano y sus
inquietudes.

Definicidn
Cumplir ~ con las
funciones, las

responsabilidades y los
deberes asignados en el
entorno laboral, de la
mejor manera posible.
Con atencién, prontitud,
destreza y eficiencia,
para optimizar el uso de
los recursos del estado.

DILIGENCIA

Lo que debe hacer

Usar responsablemente los recursos
publicos, en el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Reconocer que lo publico es de
todos. Lo publico no se desperdicia.

Lo que no debe hacer

Malgastar los recursos publicos.

Postergar las decisiones y las
actividades que darian solucion a
problematicas ciudadanas o que estén
relacionadas con el desempefio
laboral. Hay cosas que, sencillamente,
no se dejan para otro dia.
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Cumplir con los tiempos estipulados
para el logro de cada obligacion
laboral.

Tener en cuenta que el tiempo de
todos es oro.

Asegurar la calidad en los productos
entregados con los estandares del
servicio publico. No se valen las
cosas hechas a medias.

Ser  proactivo.  Presentando
continuamente propuestas
orientadas a mejorar la labor
desempefiada en los puestos de
trabajo.

Demostrar desinterés en las
actuaciones, frente a ciudadanos y los
demas servidores publicos.

Evadir funciones y responsabilidades
laborales

Definicidn

Actuar con imparcialidad.
Garantizando los
derechos de las
personas, con equidad y
sin discriminacion.

LEGALIDAD Y JUSTICIA

Lo que debe hacer

Tomar decisiones informadas Yy
objetivas, basadas en evidencias y
datos confiables. Evitar fallar
actuaciones. Conocer la gravedad
de no tener claridad sobre los
asuntos que competen el puesto de
trabajo.

Lo que no debe hacer

Promover ni ejecutar politicas,
programas o medidas que afecten la
igualdad y la libertad de las personas.
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Favorecer el punto de vista de un
grupo, sin tener en cuenta a todos los

Reconocer y proteger los derechos | actores involucrados en la situacion.
de cada persona, de acuerdo con

sus necesidades y sus condiciones.

Permitir que odios, simpatias,
antipatias, caprichos, presiones o

T_qmar decisiones bas_a,das en el | intereses de orden personal o grupal
didlogo y la concertacion con las | interfieran en mi criterio.

partes involucradas.

9.

Politica de Integridad

Para el Plan de Bienestar, el desarrollo de esta politica es considerado el camino que debe seguir todo
servidor publico con el fin de conocer, reflexionar, construir e implementar un entorno seguro para el
desempefio de la integridad publica, buscando generar un cambio cultural en el servicio publico que pueda
trascender en la sociedad.

Para ello, se basa en cuatro etapas necesarias para la interiorizacion de la integridad dentro de la entidad:

Etapa de exploracion: se caracteriza por ser el primer escenario entre el servidor publico y el cédigo
de integridad. Debido a que, entrelaza el conocimiento que los colaboradores poseen de su diario
vivir de sus funciones y la apropiacion de los valores institucionales en la prestacion del servicio
publico

Etapa de conocimiento: El conocimiento le proporciona al servidor publico la capacidad de
identificar cuales son las conductas inadecuadas, permitiéndole establecer los limites que necesita
para no actuar contra la integridad publica.

Etapa de apropiacion: Es la que busca que los servidores publicos desarrollen sus capacidades y
recursos para poner en practica las conductas definidas en el Cédigo y la politica de Integridad como
lo que debo y no debo hacer.

Etapa de fortalecimiento: Es el aprendizaje constante que tiene el servidor publico con nuevas
experiencias y actitudes propias y externas frente al Codigo de Integridad con la responsabilidad y
valoracion personal.
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El proposito de generar esta interiorizacion del Codigo y la politica de integridad pretende fomentar en las
servidoras y los servidores el conocimiento, la defensa de la identidad y la vocacion por el servicio publico,
asi como el honor, el orgullo y el prestigio de ser servidores publicos, reflejado en sus actuaciones cotidianas.
De igual forma, es importante generar espacios de retroalimentacion de manera continua entre jefes y
colaboradores con el propdsito de incentivar la vocacion por la labor que desempefian y conocer si tienen alguna
situacion que le impida ser mas productivos o0 algiin aspecto que deban mejor y/o fortalecer.

Finalmente, esta politica busca fortalecerse mediante los procesos pedagdgicos de redes de conocimiento
a través de espacios de dialogo y capacitacion que difundan informacion relacionada con el cédigo de
integridad y la difusion de los lineamientos. Esto se llevara a cabo mediante el Plan Institucional de
Capacitacion y de los procesos de induccion y reinduccion.

10. Recursos Financieros.

El presupuesto asignado para el desarrollo del plan de Bienestar vigencia 2024 es destinado por la
Superintendencia de Notariado y Registro para que sea distribuido en las actividades a desarrollar en el plan
de Bienestar, Estimulos e Incentivos.

11. Nivel de satisfaccion.

Indicador de Cumplimiento: De acuerdo con el indicador de gestion que le aplica al Grupo de Bienestar, tiene
como objetivo realizar el seguimiento al impacto de las actividades realizadas durante el afio por cuatrimestre,
en el cual la unidad de medida la arroja por un porcentaje (%), indicando que tan eficiente es esa actividad
por medio del niumero de funcionarios participantes / nimero de funcionarios inscritos.

Unidad
Nombre Indicador Objetivo Del Indicador e s Clasificaciéon Férmula
Medida

Porcentaje de funcionarios Numero de funcionarios participantes de las actividades de bienestar /

) .. Realizar seguimiento al impacto de las actividades m—— . : - e <
impactados con las actividades de e : g B % Eficacia Numero de funcionarios inscritos en las actividades de bienestar
. e Blenestar
Bienestar

Porcentaje de satisfaccion arrojado por la encuesta de satisfaccion de los servidores que diligencian la
evaluacion de las actividades desarrolladas en el plan de Bienestar.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Plan de bienestar: Conjunto de decisiones empresariales que busca que cada integrante de la organizacion
satisfaga sus necesidades personales, sociales, economicas y culturales.

Alianzas Estratégicas: Asociacion entre dos 0 mas personas que trabajan juntas para lograr objetivos
comunes.

Pre pensionados: Persona vinculadas laboralmente al sector publico o privado, que le falten 3 afios 0 menos
para acreditar la edad de pension de vejez o teniendo la edad para pensionarse le faltaré 156 semanas o
menos de cotizacion al sistema pensional y asi consolidar su derecho a la pension.

Quinquenio: Beneficio laboral que se reconoce con ocasion de la prestacion del servicio por un lapso
determinado, sin que manera alguna cubra riesgo o necesidad alguno del empleado.

Salas amigas lactantes: Son espacios calidos y amables, ubicados en entidades publicas y privadas, que
ofrecen las condiciones adecuadas para la extraccion y conservacion de la leche materna bajo normas
técnicas de seguridad, para luego transportarla al hogar y disponer de ella para alimentar al bebé en ausencia
temporal de la madre.

Conductas atenuantes: Los actos de agresion fisica. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la
persona. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional. Injustificadas amenazas de
despido.

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Clima Laboral: se refiere al entorno psicol6gico, organizacional y humano en el que se desarrollan las
relaciones sociales en el entorno de trabajo, el cual, segun sus condiciones, puede impactar directamente sobre
la motivacion de los colaboradores y su desempefio laboral.

Codigo De Integridad: Se entiende como el codigo general del servicio pablico, y es la base para que las
entidades promuevan sus propios procesos de socializacion y apropiacion de su cotidianidad, a través de la
inclusion de los cinco valores estipulados en el codigo, los cuales son: honestidad, respeto, compromiso,
diligencia y justicia.
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Acoso Laboral: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado por un jefe
inmediato, un superior jerarquico, un compafiero de trabajo o un subalterno, para infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, enfocado a causar perjuicio laboral, desmotivacion o inducir su
renuncia.

Identidad De Género: Entendida como la vivencia interna e individual del género tal y como cada persona
la experimenta, la cual podria corresponder 0 no, con el sexo asignado al momento del nacimiento,
incluyendo la vivencia personal del cuerpo y otras experiencias de genero como el habla, la vestimenta o los
modales (OMS).

Pre pensionados: el servidor pablico préximo a pensionarse al cual le falten tres (3) 0 menos afios para
reunir los requisitos de edad y tiempo de servicio 0 semanas de cotizacion para obtener el disfrute de la
pension de jubilacion o vejez.
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