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OFICINA ASESORA DE
PLANEACION Y PROSPECTIVA
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Formular, coordinar y evaluar politicas
publicas agropecuarias y de desarrollo rural
integral que promuevan y regulen el sector
agricola, pecuario, pesquero y forestal, de
manera justa, equitativa y sostenible, con
criterios de eficiencia, transparencia,
participacion, innovacioén, descentralizacion,
concertacion y legalidad para mejorar las
condiciones de vida de la poblacién rural, con
enfoque diferencial y el reconocimiento de y 3
los derechos territoriales. & e tat K

s —— -

www.minagricultura.gov.co
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www.minagricultura.gov.co

Consolidarse en el 2026
como la entidad formuladora
y coordinadora de las
politicas agropecuarias,
pesqueras, forestales y de
desarrollo rural, de corte
redistributivo, encaminadas
al cumplimiento del Acuerdo
Final de Pazy de las
principales transformaciones
del Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026.
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Oficina Asesora Juridica M E— Oficina de Asuntos Internacionales

Oficina Tecnologias de la informacion y Oficina Asesora de Planeacion y
de las comunicaciones Prospectiva

Oficina Control interno — ’
Secretaria General
Subdireccion Subdireccion
Administrativa Financiera

Despacho Viceministro
Asuntos Agropecuarios

Despacho Viceministro
Desarrollo Rural

Direccion de

: ., Direcciéon de . ., ' .,
Direcciéon de Direccion de Innovacion
cadenas : .

cadenas financiamiento desarrollo

Direccion de
capacidades
productivas y
generacion de
ingresos

Direccién Direccion de la
ordenamiento gestion de
social de la Bienes
propiedad rural Publicos

Direccion de .
pecuaria,

pesqueras y
acuicolas

la mujer rural

agricolas y
forestales

y riesgos tecnologico y
agropecuarios proteccion
sanitaria

www.minagricultura.gov.co



Oficinas Despacho MADR

Agricﬁltura

OFICINA ASESORA JURIDICA:

Representa judicialmente y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos Yy
actuaciones que se instauren en su contra o0 que esta deba promover.

Asesora, propone, elabora, analiza y conceptia al Despacho del Ministro y a las
demas instancias directivas del Ministerio en la interpretacion y aplicacion de normas
gue regulan el sector.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA: Disefia y coordina el
proceso de planeacion del sector agropecuario, pesquero y de desarrollo rural en los
aspectos técnicos, econdmicos y administrativos.

OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES: Asesora al Ministro y Viceministros en
la politica de comercio exterior y de los acuerdos internacionales.

Evalla conjuntamente con el Viceministro de Asuntos Agropecuarios y Ssus
Direcciones, la politica de desarrollo agropecuario en funciéon de la tendencia de los
mercados internacionales e identifica los productos en los cuales Colombia cuenta con
ventajas comparativas.

OFICINA DE CONTROL INTERNO: Asesora y apoya a la administracion en la
definicién de las politicas en el disefio e implementacion de sistemas de control interno
gue contribuyan a garantizar e incrementar la eficiencia, eficacia y calidad de la
prestacion de los servicios en las diferentes areas del Ministerio.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES:
Disefia y propone la politica de uso y aplicacibn de tecnologias, estrategias y
herramientas, para el mejoramiento continuo de los procesos del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural y del Sector Agropecuario, pesquero y de Desarrollo
Rural.



Direcciona, coordina, controla e implementa
las politicas de desarrollo rural con enfoque
territorial, en la gestion de los bienes publicos
rurales, desarrollo de capacidades
productivas y generacion de ingresos,
ordenamiento social de la propiedad rural y
uso productivo del suelo.
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Despacho Viceministro de

Desarrollo Rural

DIRECCION' DE CAPACIDABESH PRODUCTHIVAS VA GENERACION
DEINGRESOS

DIRECCION DE ORDENAMIENTO" SOCIAL DE AT PROPIEDAD
RURALNYUSORPRODUCTIVEO DELSUEI'®

DIRECCION DE GESTION DE BIENES PUBLICOS RURALES

DIRECCIONIDE LAMUIER RURAL




Despacho Viceministro de
Asuntos Agropecuarios

Direcciona, coordina, controla, hace seguimiento e
implementa las politicas para mejorar la
productividad y la competitividad con enfoque
territorial. Asi mismo, el fortalecimiento de las
organizaciones gremiales y asociaciones de
productores orientadas al mejoramiento de la
productividad y la competitividad agricola, forestal,
pecuaria, pesquera y acuicola.

DIRECCIONIDE CADENASIAGRICOLAS YAFORESIALES

DIRECCIONIDEEINANCIAMIENNONVIRIESCOSAGCROPECUARIOS

DIRECCIONEDES CADENAS T PECUARIASH PESQUERASE Y
ACUICOLEAS

DIRECCIONEDESINNOVACIONFDESARROLLECOSTECNOLEOGICOR Y
PROMECCIONISANITARIA
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Secretaria General

Asiste al Ministro en la determinacion de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administracion del Ministerio.
Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion.
Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar
social, seleccion, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del
talento humano y dirigir su gestion.

Dirige la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los
asuntos financieros, contables, contratacion publica, servicios
administrativos, atencion al ciudadano y gestion documental.

Coordina las investigaciones de caracter disciplinario que se adelantes
contra los servidores del Ministerio y resolverlas en primera instancia.
Adelanta la actividad contractual del ministerio

Ag ricultura
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E————— Valores Institucionales*

- Honestidad

- Respeto

A - Compromiso
. - Diligencia

| - Justicia

| - Solidaridad

3 - Confidencialidad

* Cddigo de Integridad (Documento Estratégico DE-DEI-02)

www.minagricultura.gov.co
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Objetivos Institucionales

« Promover el desarrollo rural con enfoque territorial, la reforma a la
estructura social y agraria y el fortalecimiento de la productividad
o agropecuaria, a través de acciones integrales que mejoren las condiciones
e N de vida de los pobladores rurales, particularmente de los pueblos
indigenas, las comunidades negras y las comunidades campesinas como
sujetos de especial proteccion constitucional, permitiendo el

o\ aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, el crecimiento de
\,' N la produccion global de alimentos sanos para garantizar una nutricion
W adecuada, la generacion de empleo, y el crecimiento sostenido y

Y i equilibrado de las regiones.

« Propiciar la articulacion de las acciones institucionales en el medio rural

de manera focalizada y sistematica, bajo principios de justicia, equidad,
. sostenibilidad, multisectorialidad y descentralizacion, para el desarrollo
e socioecondmico del pais.

N  ° Propender por la transformacion sustantiva tanto de las condiciones de
; vida, como de la actividad productiva del campo colombiano, coordinando
la implementacion de una estrategia intersectorial que favorezca el
fortalecimiento del tejido social de comunidades campesinas, étnicas y
demas actores rurales, y que facilite la ejecucion armonica de la Reforma
Agraria y la Reforma Rural Integral.

www.minagricultura.gov.co



Agencia de
Desarrollo
Rural
ANT
Agencia
Nacional de
Tierras
AUNAP
Autoridad
Nacional de
Acuiculturay
Pesca
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Entidades Adscritas

4/-
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Agencia de
Desarrollo Rural

La semilla del cambio

%

>
b‘

ICA

Instituto
Colombiano
Agropecuario

UPRA

Unidad de
Planificacion
Rural
Agropecuario

URT

Unidad de
Restitucion de
Tierras




Entidades Vinculadas

W/

NS FONDOS
anco Agrario
de Colombia
EINAGRO i GANADEROS
Fondo para el
Financiamiento del
Sector Agropecuario
COMCAJA
VECOL s Caja de
Compensacion
La Empresa Familiar Campesina
Colombiana de
Productos

Veterinarios S. A

Fiduagraria

CORABASTOS FIDUAGRARIA

La Corporacion de
Abastos de Bogota

S.A &) * Las corporaciones de Abasto en que la nacién o las
Agricultura entidades descentralizadas del sector, del orden nacional
- poseen acciones o hayan efectuado aportes de capital



Corporaciones de Participacion Mixta

CCi

Corporacién Colombia Internacional

AGROSAVIA

Corporacion Colombiana de
investigacion agropecuaria

C.J
Agricultura



SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION



EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -SIG,
ESTA CONFORMADO POR LOS SUBSISTEMAS:

Decreto 1499 de 2017

MODELO INT P\ >RADO
DE fU EACIO ﬂ
L TIOf

Decreto 1072 de 2015, Resolucion 312 de 2019

S-GSST

ESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SISTEMADEG

www.minagricultura.gov.co

(J
Agricultura

Decreto 2573 de 2014




¢{COMO FUNCIONA EL SIG? &

Agricultura

SE ESTABLECEN
DOCUMENTOS
QUE DESCRIBEN LAS FORMAS
COMO SE HACEN LAS
ACTIVIDADES:

MANTENER
EVIDENCIAS
(REGISTROS)

SE ESTABLECEN
POLITICAS DE
GESTION

SE DEFINEN
PROCESOS g

PROCEDIMIENTOS,
MANUALES , INSTRUCTIVOS,
FORMATOS

ACCIONES
CORRECTIVAS Y
DE MEJORA

AUDITORIAS

SE REALIZAN

SE MIDEN CON: =

L (EFICACIA, EFICIENCIA'Y EFECTIVIDAD)

www minaericultura sov co



MAPAS DE PROCESOS DEL SIG &
Agri{gtil:tura
D

| PROCESOS §

Evaluaciony
Apoyos seguimiento

Satisfaccion de Clientes

|dentificacién de |as necesidades

&)

Normograma



LOS DOCUMENTOS LOS PUEDEN CONSULTAR L
A TRAVES DE LA PAGINA WEB O INTRANET Agricultura

www.minagricultura.gov.co

Opcion: Planeacion, control y
gestion/Sistema Integrado de gestion- SIG

PORTAI camponet.minagricultura.gov.co/
/KAl Pages/homePage.aspx

CQ mponet Opcion: Gestion




TALENTO HUMANO



DERECHOS

* Percibir Remuneracion

[

* Disfrutar de Seguridad Social
* ARL
+ Salud
* Pension
* FNA
* Colsubsidio

f

* Prestaciones Sociales
* Prima de Servicios
* Cesantias
* Dotacion
+ Vacaciones

+ Estimulos e Incentivos

\

* Bienestar Social y
Capacitacion

* Permisos y Licencias

&)
Agricultura

www.minagricultura.gov.co



SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

e En servicio activo

e En licencia

e En permiso

e En comision

e Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo.
e En vacaciones

e Suspendido en ejercicio de sus funciones

www.minagricultura.gov.co
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EVALUACIONES

e Acuerdos de Gestion para Gerentes.

e Evaluacion del Desempeno Laboral.
e Evaluacién de Competencias Laborales.
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www.minagricultura.gov.co



COMISION DE PERSONAL D
gricultura

Es un organismo colegiado Bipartito, participacion de los empleados y de la Administracion.
Decreto 1228 de 2005, que reglamenta el articulo 16 de la Ley 909 de 2004.

PROCESO DE SELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADOS

Se realiza mediante convocatoria con treinta dias habiles de anticipacion al
vencimiento, con la participacion para elegir y ser elegidos los funcionarios
de Carrera Administrativa y los de Libre Nombramiento y Remocién

PERIODO DE LOS REPRESENTANTES ELEGIDOS

Dos afios a partir de la comunicacion y no podran ser reelegidos.

www.minagricultura.gov.co



Agricultura

PLAN DE CAPACITACION, PROGRAMA DE
BIENESTAR E INCENTIVOS

Estos planes y programas buscan el desarrollo y el bienestar de los servidores
de la entidad, en lo relacionado con destrezas, habilidades y salud mental.

EQUIPO QUE CONFORMA EL COMITE DE CAPACITACION, BIENESTAR E INCENTIVOS

e El Secretario General, quien lo preside
e El Subdirector Administrativo
e Un Representante Principal de los empleados ante la Comisién de Personal

e

El coordinador del Grupo de Talento Humano y el funcionario de éste Grupo
que apoye las actividades de Bienestar, Capacitacion y Estimulos asistirdn con
derecho a voz pero sin voto.

e Evaluacion de Competencias
* Necesidades de Capacitacion de los Grupos de Trabajo
e Encuesta de Funcionarios

www.minagricultura.gov.co



PROGRAMA DE BIENESTAR
Y CAPACITACION



PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL Y

Agricultura

Vacaciones

Recreativas

CELEBRACIONES

Dia de la Mujer

Dia de la Secretaria

Dia del Conductor

Dia del Nifio
e Cumpleafios
e Dia del Servidor Publico
e Actividades Decembrinas

Caminatas

Torneos

Deportivos

Ecolégicas 3

www.minagricultura.gov.co



Mediante Resolucién 00030 del 7 de febrero de 2023 el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, Establecié dos horarios:

HORARIO LABORAL -
Agricu_ltura

7:00 a.m. a 4:00 p.m. incluida una hora de almuerzo |
8:00 a.m. a 5:00 p.m. incluida una hora de almuerzo Y\-

Articulo 2.2.5.5.56 del Decreto 1083 de 2015 que establece:

“Pago de la remuneracion de los servidores publicos. El pago de la remuneracion a los
servidores publicos del Estado correspondera a servicios efectivamente prestados, los
cuales se entenderan certificados con la firma de la némina por parte de la autoridad
competente al interior de cada uno de los organismos o entidades (...) La Unidad de
Personal o quien haga sus veces requerird al servidor publico que no concurra a laborar sin
previa autorizacion de la autoridad competente para que informe, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes al hecho que genera la ausencia, los motivos que la ocasionaron. El
Jjefe del organismo o en quien este delegue evaluara si hubo justa causa para no asistir.”

www.minagricultura.gov.co



PLAN DE CAPACITACION

Contribuye al proceso de formacién de los servidores, enfocados a
la mejora continda del desemperio individual e institucional, la
consolidacion de una cultura organizacional a través del desarrollo y
fortalecimiento de las competencia laborales de los funcionarios del
Ministero de Agricultura y Desarrollo Rural.

www.minagricultura.gov.co
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INCAPACIDADES
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INCAPACIDADES MEDICAS

Aquellas que, le impidan desempenar
su capacidad laboral por un tiempo
determinado.

INCAPACIDADES LABORAL

Se derivan de una enfermedad ligada a las actividades del
trabajador en la empresa, o de un accidente sucedido dentro de la
empresa o por una enfermedad generada por actividades
rutinarias en su lugar de trabajo.

www.minagricultura.gov.co
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN LA INCAPACIDAD

1- Debe otorgarla el medico de tu EPS, o medicina pre-pagada que tenga
convenio con tu EPS, de lo contrario no sera valida.

2- Debe avisar a tu jefe y al Grupo de Talento Humano, enviando copia de la

// incapacidad.

3- Durante el tiempo de tu incapacidad NO debes asistir a tu puesto de
trabajo, ni trabajar desde casa.

4- Si estas en vacaciones y te incapacitas debes avisar al jefe y al GTH, para
interrumpir tu descanso

5- Si mejoraste antes de lo previsto y quieres volver a tu puesto de trabajo, el
medico debe interrumpir la incapacidad por escrito.

6- Sino avistaste al empleador de tu incapacidad, la EPS la reportara al
empleador y sera necesario incluirla en la némina para legalizar el pago que
se recibe por parte de tu EPS.

7- Si tienes dudas consulta la Guia de Incapacidades de la entidad o acude al
1.,. Grupo de Talento Humano.

www.minagricultura.gov.co



LICENCIAS MEDICAS Agrictlu)ltura

e Notificar al jefe inmediato y al G.T.H del estado de embarazo

e En caso de tomarse la semana preparto debe presentar certificado médico con
fecha probable de parto al GTH Requisitos Licencia: (18 semanas= 126 dias)

e Certificado de maternidad expedido por la EPS.

e Registro Civil de nacimiento

e Tomar la Licencia de manera inmediata

e Notificar de manera inmediata al jefe Inmediato y al GTH

e Enviar al GTH Copia Registro Civil de Nacimiento

e Disfrutar 2 semanas de descanso remunerados a partir del nacimiento del

menaor.

www.minagricultura.gov.co



SISTEMA DE INFORMACION
Y GESTION DEL EMPLEO
PUBLICO - SIGEP 11



¢QUE ES SIGEP 11 ? &
Ag ricu_ltu ra

Es una herramienta al servicio de la administracion publica y de los ciudadanos que
permite consolidar, administrar y procesar la informacién de caracter institucional tanto
nacional como territorial relacionada con: tipo de entidad, sector al que pertenece,
conformacién, planta de personal, empleos que posee, salarios, etc.

¢ES OBLIGATORIO DILIGENCIAR LAHOJADEVIDAY

LA DECLARACION DE BIENES Y RENTA EN SIGEP II?

Es obligatorio que todos los servidores publicos diligencien sus hojas de vida en el
SIGEP Il, de acuerdo con el articulo 227 del Decreto 19 de 2012, establece: “Reportes al
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP

La Declaracion de Bienes y Rentas es una obligacion de todos los servidores publicos de
entidades y organismos publicos y se realiza en el SIGEP en tres momentos: ingreso,
periodica y retiro. La declaracion periddica se efectia anualmente entre el primero de
abril y el 31 de mayo en el orden nacional y entre el primero de junio y el 31 de julio
para el orden territorial, de acuerdo con lo establecido en la Ley 190 de 1995 y el
Decreto 1083 de 2015.




Ingreso a SIGEP Il

1. Ingresar con usuario y contrasefia, a través de la URL:
https://www.funcionpublica.gov.co/sigepweb/sigep2/inde
x.xhtml?faces-redirect=true#no-back-button o mediante el
buscador de preferencia con la frase “Ingreso SIGEP II”, dando
click en el primer resultado.

2. Diligenciar la informacion personal en los moédulos “Mi Hoja
de Vida" y “Declaraciones de Bienes y Renta”.

;Cual es mi usuario de SIGEP I1?

El usuario corresponde a su tipo y numero de
identificacion registrado en SIGEP |l, por el
administrador del sistema al momento de la
creacion.

;Como cambiar la contrasena en
el SIGEP 1I?

I. Ingresar al SIGEP Il con el usuario y contrasena asignados.

2. En la parte superior IZQUIERDA del menu seleccionar la
opcidén Administracidon/usuario/cambiar contrasefa.

3. Digitar la contrasefa actual y Digitar la nueva contrasena,
dar click en el boton cambiar.

;Como cambiar la contrasena en
el SIGEP 1I?

1. Ingresar con usuario y contrasefia, a través de la URL:
https://www.funcionpublica.gov.co/sigepweb/sigep2/inde
x.xhtml?faces-redirect=true#no-back-button o mediante
el buscador de preferencia con la frase “Ingreso SIGEP 11",
dando click en el primer resultado.

2. Dar click en “;Olvid6 su contrasefna?”.

3. A continuacion, el sistema le pedira el tipo y el nimero de
documento. Seguido click en “Ingrese”.



EVALUACION DEL DESEMPENO Y
ACUERDOS DE GESTION



ACUERDOS DE GESTION Y PARTICIPANTES DEL PROCESO U
Agricultura

Subdireccion
Administrativa- Grupo
Interno de Trabajo de
Talento Humano
(Responsable) y Oficina
de Planeaciény
Prospectiva (Apoyo)

Superior
Jerarquico

Colaboradores

Gerente
Publico

Relacion escrita y firmada entre el superior
jerarquico y el respectivo Gerente Publico, en la cual
se determinan de manera concertada los
compromisos gerenciales a desarrollar frente a los
objetivos y metas de la entidad, planes estratégicos,
programas y proyectos, asi como el plan de accion,
el cual se suscribe y formaliza para un periodo de
01 de enero a 31 de diciembre de la anualidad.

Tiempo para Concertar maximo 4 meses desde la
posesion, excepto si tiene continuidad entre una y
otra, debera efectuar en un termino de un mes.




FASES Y RECURSOS DEL PROCESO

CONCERTACION-
FORMALIZACION

*Concertacion

para el Acuerdo

de Gestion
Suscrito
por las partes.

*Soporte:
Formato
1 Cartilla DAFP

SEGUIMIENTO Y
RETROALIMENTACION

*Seguimiento
semestral entre el
GP 4.0y el superior
jerarquico.

EVALUACION Y _
RETROALIMENTACION

*Evaluacion por el
superior jerarquico
en el término
maximo de 3
meses después de
finalizar la vigencia.

*Se verifica el
avance o
cumplimiento de
los compromisosy
las oportunidades
de mejora (segun
corresponda)

*Soporte: Formato
2,3,4,5 Cartilla

*Soporte: Formato 2 DAFP

Cartilla DAFP

(J
Agricultura
1. Nuevo Modelo- Cartilla Departamento
Administrativo de la Funcién Publica V2- 2024
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva
/detalle-publicacion?entryld=41419226

2. Web de Reporte de la entidad.
https://www.minagricultura.gov.co/Paginas/
Transparencia/9 Obligacion.aspx

3. Procedimientos Acuerdos de Gestidn -
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. -
CAMPONET-2024
https://www.minagricultura.gov.co/SIG/Pagi
nas/mapa_procesos SIG.aspx

CICla

Los Acuerdos de Gestion concertados
y evaluados deben ser publicados en
la pagina oficial de la entidad.
Www.minagricultura.gov.co




EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL Agrifitura

Es una herramienta de gestion objetiva y permanente, encaminada a valorar las contribuciones individuales y el comportamiento

del evaluado, midiendo el impacto positivo o negativo en el logro de las metas institucionales. Esta evaluacién de tipo individual
permite asi mismo medir el desempeno institucional.

Se efectua a través del Aplicativo de la Comision Nacional del Servicio Civil EDL APP Version 2.13.1, en donde se asigna un rol
(evaluado o evaluador) para el proceso de concertacion, evaluacion, registro de evidencias o registro de situaciones administrativas.

Normas del Proceso Ley 960 de 2004, Decreto Ley 760 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Acuerdo 6176 de 18 CNSC y Resolucion
Interna 034 de 2015 a traveés de la cual se adopta el sistema tipo en esta entidad.

Evaluacion Primer Evaluacién Segundo Evaluacion Tercer

semestre semestre semestre
De 01 de agosto a 31 de De 01 de febrero a 31 de
diciembre enero del afo siguiente

De 01 de febrero a 31 de julio

Debe producirse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento del periodo.

Debe existir una Concertacion de Compromisos, la cual se realiza en Febrero.




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO



REFERENCIAS NORMATIVAS ()

Agricultura

Ley 1562 del 11 de julio de 2012, “por la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en
materia de salud ocupacional”.

Decreto unico del sector Trabajo 1072 de 2015, establecio
en su Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, “las disposiciones para
la implementacion del sistema de gestion de la seguridad y salud

en el trabajo (sg-sst)”.

Resolucion 312 de febrero de 2019, “por la cual se definen los
estandares minimos del sistema de gestion y seguridad en el

trabajo”.

www . minaericultura eov.co



POLITICAS Y OBJETIVOS

Agricultura

Actualizar las matrices de o .
Identificacion de peligros y Promover actividades orientadas a
valoracion del riesgo de las

POLITICA DE SEGURIDAD Y

mantener el bienestar fisico,
dependencias del Ministerio - psicolégico, social de sus
mediante la aplicacion de la fugpio?a?o_s y tI:oIabotraqgrea.s
metodologia GTC-45 para mediante la implementacion de
SALUD EN EL TRABAJO. establece?r%os controles que
Vela: por la prevencién de los accidentes de trabajo

y las enfermedades laborales originadas en el
trabajo; asi como contribuir al bienestar fisico y
mental de sus funcionarios, contratistas,
subcontratistas, proveedores, visitantes y partes
interesadas,

programas de prevencion.
mitiguen las causas identificadas.

J

Liderar y destinar los recursos
humanos, fisicos y financieros ke Al
necesarios para el disefio, sensibilizacion, capacitacion y
planeacion, ejecucion y participacion dirigido a todos los
verificacién del sistema de gestion e servidores plblicos para preservar
para garantizar su y mejorar las condiciones del
implementacion. estado fisico, mental y social de
los trabajadores.

Generar espacios de

POLITICA PARA LA PREVENCION DE
ACOSO LABORAL Y SEXUAL

Prevenir el acoso laboral y sexual asi
como establecer directrices que permitan
un entorno laboral seguro a través de la
investigacion, la correccion y la sancién de
estas conductas.

POLITICA INTEGRAL PARA LA

PREVENCION Y ATENCION AL
CONSUMO DE SUSTANCIAS

PSICOACTIVAS, ALCOHOL Y TABACO.

Mejorar, conservar y preservar el
bienestar y calidad de vida de los del Sistema de gestion de
funcionarios, contratistas, a través del sggpridac_i y salud en el trabajo
desarrollo de estrategias que fomenten mediante indicadores de gestion
habitos y estilos de vida saludable en el para implementar acciones

desarrollo de las actividades laborales.

Realizar seguimiento y monitoreo

correctivas y de mejora.

/

)

www.minagricultura.gov.co



CONCEPTOS

Accidente de trabajo: suceso repentino
que sobreviene por causa o0 con ocasion
del trabajo, y que produce en el trabajador
una lesion organica, una perturbacion
funcional, una invalidez o la muerte. Es
también accidente de trabajo aquel que se
produce durante la ejecucion de ordenes
del empleador, o durante la ejecucion de
una labor bajo su autoridad, incluso fuera
del lugar y horas de trabajo.

Ley 1562 de 2012.

Peligro: fuente, situacidon o acto con
potencial de dafio en términos de
enfermedad o lesién a las personas, o una
combinacién de estos (NTC-OHSAS 18001).

Enfermedad laboral: aquella que es
contraida como resultado de la exposicion
a factores de riesgo inherentes a la
actividad laboral o del medio en el que el
trabajador se ha visto obligado a trabajar.
Ley 1562 de 2012.

Riesgo: combinacion de la probabilidad de
que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es)
peligroso(s), y la severidad de lesion o
enfermedad, que puede ser causado por el
(los) evento(s) o la(s) exposicién(es) (NTC-
OHSAS 18001).

Acto Inseguro:
Comportamientos que podrian dar paso a
la ocurrencia de un accidente o incidente.

()
Agricultura



RESPONSABILIDADES

Agricultura

EMPLEADOR

+Definir los recursos del SST.

+Definir, firmar y divulgar la Politica de SST.

-Asignacion de Responsabilidades

*Cumplimiento de los Requisitos Legales aplicables en SST.
-Elaborar Plan de Trabajo anual en SST

+Direccién del SG-SST

*Promocion y Prevencion de los Riesgos Laborales
*Rendiciéon de Cuentas al interior del M.A.D.R.

A

TRABAJADOR

eProcurar el cuidado integral de su salud.
*Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado
de salud.

*Informar sobre cualquier accidente, incidente o cualquier
situacion anormal que observe.

+«Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST
de la entidad.

-Conocer las politicas SST.

+Participar en la eleccién del COPASST, hacer sugerencias.

+Participar en induccién y reinducciones.

*Informar oportunamente al jefe directo o responsable del SG-
SST acerca de los peligros y riesgos en su sitio de trabajo.

*Participar en las actividades de capacitacién en SST

'ggr_gcimry contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-

*Usar los EPPS en caso de que se requieran dentro de sus
funciones o actividades.

*Reportar los accidentes laborales en un plazo maximo de 48
horas a partir del accidente.




GRUPOS DE APOYO G

Agricultura

COPASST
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
Tiene por objeto promover y vigilar las normas, reglamentos y demas
disposiciones que tengan que ver con la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
Copasst@minagricultura.gov.co

BRIGADA DE EMERGENCIA
Equipo de servidores publicos y contratistas que se encuentran debidamente
organizados, entrenados y dotados, con la capacidad de identificar las condiciones de
riesgo en el entorno laboral y como consecuencia de ello, actian para prevenir,
controlar y reaccionar en situaciones de riesgo, emergencia o siniestro.
Brigadas@minagricultura.gov.co

CCL

Comité de Convivencia Laboral
Tiene como funcién prevenir las conductas de acoso laboral y sexual y atenderlas en
caso de presentarse, a través de mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Comite.convivencia@minagricultura.gov.co

SALA AMIGA DE LA FAMILIA LACTANTE
son espacios calidos y amables, 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.

www.minagricultura.gov.co
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RUTA DE REPORTES DE ACCIDENTES DE TRABAJO )

Agricultura
™
REPORTE INMEDIATAMENTE LINEA TELEFONICA Q
Informe a su jefe inmediato o Supervisor Reporte el evento a la linea efectiva de la ARL POSITIVA
directo « BOGOTA - (601) 330 7000 )
\ / NACIONAL - 018000111170 OIS TTVA

|
\

e *@ SOLICITE ATENCION

[Si requiere atencion, desplazarse al servicio de urgencias de

< ¥
). T REPORTE A LA OFICINA |

Su JEFE DIRECTO debe reportar a TALENTO HUMANO y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

’ sg.sst@minagricultura.gov.co
/
@ SEGUIMIENTO »

Posteriormente, en compafiia del COPASST se investigaran las causas que ocasionaron el]

la red de su ARL (Hospital Universitario San Ignacio).

S accidente de trabajo y se implementara el plan de mejora necesaria

www.minagricultura.gov.co



GRUPO DE SERVICIO AL
CIUDADANO INSTITUCIONAL



OBJETIVO

COMPROMISOS

POLITICA SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO

€
Agricultura

Promover el acceso efectivo, oportuno y de calidad para los ciudadanos; en
todos los servicios, ofertas y escenarios de relacionamiento con el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

e Prestar un servicio al ciudadano con altos
estandares de calidad y oportunidad

e Implementar acciones, para mejorar los niveles M .
de servicio para la atencién personalizada y los COanOnZC

diferentes canales de atencién al ciudadano

establecidos Ef/C/e e /’O



POLITICA SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO @
Agriﬁcfij_ltura
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CANALES DE ATENCION AL CIUDADANO (&7
Agricu_ltura

Ubicada Direccion Transitoria: Carrera 7 No. 32 - 84
Local 112 Ciudadela San Martin
Horario: lunes a viernes
8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Linea Gratuita 018000119450
Horario: lunes a viernes
7:00 a.m. a 7:00 p.m

PBX - 601-2543300
Horario : lunes a viernes
8:00 a.m. a 5:00 p.m

CHAT VIRTUAL
A través de la pagina web www.minagricultura.gov.co
Horario: lunes a viernes de 7:00 a.m a 7:00 p.m




PROTOCOLOS DE ATENCION AL CIUDADANO ()

Lineamientos institucionales
establecidos para la atencién y
servicio al ciudadano, en el
Ministerio de Agriculturay
Desarrollo Rural. Este protocolo
describe la manera adecuada de
prestar la atencion a los siguientes
grupos de valor e interés, en
especial las personas de atencién
preferencial y en condicion de
discapacidad.

Para mayor consulta e informacion

http://camponet.minagricultura.g

ov.co/Gestion/Procedimiento/Ate
nciényservicioalCiudadano

Atencion \/lrtuale

para facil acceso y una
fluida comunicacion

Conservar la identidad que refleja la
imagen institucional.

Utilizar letra adecuada que permita su
lectura.

Disponer de una opcién de busqueda con
diversidad de opciones en los resultados.

En ambientes virtuales garantizar el
acceso a todas las personas, incluso
aquellas que presenten algan tipo de
situacién de discapacidad.

Llegar a todos en la diversidad de idiomas
y lenguajes.

Contar con opciones para que usuarios
den a conocer sus peticiones, quejas,
reclamos o sugerencias.

Usar un lenguaje sencillo y concreto de
facil comprension.

El texto de los parrafos debe ser de
buena legibilidad.

1

| DS

%

®

H

Agricultura

Facilitamos la gestion

frente a los ciudadanos

con efectividad para la atencidn telefénica

Saludar a quien llama de la siguiente forma:
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
“puenos dias, buenas tardes, (mi nombre y
apellido) cen qué le puedo servir?, ;con quién
tengo el gusto de hablar?

Comprenda todas las funciones del aparato
telefénico.

Evite t: radios didos durante el
horario de atencion, ya que pueden dificultar la
comunicacién y proyectar una mala imagen de
la institucién. Los teléfonos moviles y fijos de
los servidores deberan permanecer con un
volumen discreto.

Las llamadas deberan atenderse maximo al
tercer timbre del aparato telefénico.

Si existen cambios en los nimeros telefonicos
de contacto de la entidad, el cambio debera
comunicarse con la suficiente anticipacion
mediante diferentes medios.

Antes de iniciar la jornada, revise que los
elementos y documentos necesarios para la
atencioén estén disponibles (documentos,
folletos informativos, computador, etc.),

Hablar con nitidez, con una buena articulacién
y vocalizacién para que el usuario comprenda el
mensaje.




PROTOCOLOS DE ATENCION AL CIUDADANO

EXPRESION INCORRECTA

EXPRESION CORRECTA

©,

&

Discapacitado Persona con discapacidad
Defecto de nacimiento Discapacidad congénita
Deforme Persona con discapacidad congénita
Enano Persona de talla baja
Persona con Acondroplasia
(el) Ciego Persona ciega
Persona con discapacidad visual
Semividente Persona con baja vision
(el sordo) Persona sorda
Mudo Persona con discapacidad auditiva
Sordomudo
Hipoacustico Persona Hipoacustica. Baja audicion.

Estas personas no son sordas, pueden
compensar su pérdida auditiva con un
sistema o mecanismo de amplificacién

Invalido- Minusvalido
Tullido

Lisiado

Paralitico

Persona con discapacidad fisica

Confinado a una silla de rueda

Persona usuaria de silla de ruedas

Mutilado

Persona con amputacion

Cojo Persona con movilidad reducida
Mudo persona que no habla en lengua oral
Retardado mental — Enfermo | Persona con discapacidad intelectual

mental, Bobo, Tonto, Mongdlico

Neurdtico

Persona con neurosis

Esquizofrénico Persona con esquizofrenia

Epiléctico Persona con epilepsia

Victima de ... Persona que experimenté o que tiene....
Aquejado por.... Persona que tiene....

Padece....

Sufre de....

&)

Agricultura




PROTOCOLOS DE ATENCION AL CIUDADANO

—

MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL Resolucién 390 de 2019 - MADR

RESOLUCION NOWER®() 0390 ok 2010
——— Por el cual se adopta el procedimiento para el tramite interno para la
atencion de a los derechos de peticion, quejas, reclamos, denuncias y

et e e 8 d Ly 80 T, et solicitudes de informacion.

. porel arficuio T.de ks Ley 1758 de 2018 y,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL

CONSIDERANDO

($

Procedimiento Control de PQRSD - PR-RC-01
e e Establece lineamientos y controles para el tramite adecuado de las

i
e s

L ' e PQRSD que ingresan al Ministerio.

Wit g it y Dkl R, g Clmine on (6 ses[umets s, slectivn, oporkine 5 de fnd, de
Bl o K e ot 54 i e 2 Ly

I A GUIERES VAN DRIGIDO

obithe

Fuse onzues y eeeirnints el Mmsizre 22 hgueobun § Desamsls Sural
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GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
Y BIBLIOTECA



GESTION DOCUMENTAL 9
gricuttura

Proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar la creacién, uso, conservacion y
disposicion de documentos y registros, tanto en formato fisico como digital, dentro de

una organizacion. Su objetivo es garantizar que la informacién sea precisa, confiable,
accesible y segura, apoyando la toma de decisiones y la transparencia.

BENEFICIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

¢ Mejora la eficiencia y productividad (PINAR,PGD)

Reduce la péerdida de informacion (TRD,TVD)

Garantiza la integridad y confiabilidad de la informacion (SGDEA)
Facilita la busqueda y recuperacion de documentos (SGDEA)
Protege la informacion sensible y confidencial (SGDEA)

La gestion documental es esencial en cualquier organizacion, ya que
permite controlar y aprovechar el valor de la informacion, minimizando
riesgos y mejorando la transparencia y la accesibilidad de la informacion.

www.minagricultura.gov.co




AGRODOC (SGDEA) A
gricultura

Agrodoc es el Sistema de Gestion Documental Electrénicos de Archivo implementado en el
MADR con el fin de automatizar procesos y reducir tiempos de busqueda y recuperacion de
informacién, reducir costos de almacenamiento fisico y aumenta la seguridad de la
informacion de la entidad, adicional a esto reduce el consumo de papel promoviendo la
sostenibilidad ambiental.

¢PROCESOS DOCUMENTALES QUE SE MANEJAN EN AGRODOC?

e Correspondencia de Entrada ' ‘
e Tramite de Documentos (Asignacién) e 4
e Produccion Documental "Qda*
. . y é‘
* Correspondencia de salida Q€ 7
S : QT $
e Organizacion y Archivo N J

Gestidn de unidades documentales

www.minagricultura.gov.co



:QUE SIGNIFICA EL NUMERO DE RADICADO PARA EL o
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL? Agricultura

Los numeros de radicado en el MADR tiene cuatro partes y
son las siguientes:
e Los primeros 4 digitos corresponden al afio en que se radica
la comunicacion.
e Los siguientes tres digitos corresponden al codigo de la
dependencia.
* Los siguientes seis corresponden al consecutivo oficial de las
comunicaciones.
e El dUltimo digito corresponde a el tipo documental ( Externa
Enviada -1, Externa Recibida-2. Internas “Memorandos” -3).

2023-313-000012-2

www.minagricultura.gov.co






