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1. OBJETIVO

Administrar y velar por el desarrollo del personal para el cumplimiento de los ejes misionales de acuerdo con la estructura funcional del
Instituto.

2. ALCANCE

Se da inicio con al identificacion para suplir la vacante de acuerdo a la necesidad de la planta de personal. Posterior a esto se procede ha
realizar la seleccién y vinculacion del funcionario buscando a traves de los planes de capacitacion, bienestar e incentivos el desarrollo y
fortalecimiento integral del mismo,dando continvidad y cumplimiento al ciclo laboral del trabajador

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Profesional Universitario del Area Administrativa.
4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO

Direccién.
Jefe de Oficina Juridica.
Apoyos del proceso de Gestion Humana.

5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS

Todas las dreas del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Circular 100-001 de 2020 Departamento Administrativo de la Funcién Piblica. Lineamientos sobre actualizacién de los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales.

LEY 1952 DE 2019. Por medio de la cual se expide el Cddigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la
Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

DECRETO 612 DE 2018. “Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte
de las entidades del Estado™.

LEY 1780 DE 2016. “Por medio de la cual se promueve el empleo y el emprendimiento juvenil, se generan medidas para superar barreras de
acceso al mercado de frabajo y se dictan ofras disposiciones”

DECRETO 1083 DE 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica. "Articulo 2.2.16.1"

DECRETO 1081 DE 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la RepUblica.”

LEY 1474 DE 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién, investigaciéon y sancién de actos de
corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica”.

LEY 1437 DE 2011. Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

LEY 1221 DE 2008. Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo y se dictan otras disposiciones.

LEY 1010 DE 2006. Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el
marco de las relaciones de trabajo.

LEY 909 DE 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”.

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”.

LEY 50 DE 1990. “Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones”.

DECRETO 1045 DE 1978. “‘Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacién de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector nacional”.

DECRETO 2663 DE 1950. Codigo sustantivo del frabajo.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

ADM-GH-PROD-002 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y LIQUIDACION DE NOMINA
ADM-GH-GUI-001 PRESTACIONES SOCIALES Y FACTORES

ADM-GH-FTO-001 LISTA DE CHEQUEO PARA EXPEDIENTES LABORALES
ADM-GH-FTO-002 INDUCCION Y/O REINDUCCION

MANUAL DE FUNCIONES




Administracion del
personal

FIN-PPTO-FTO-001 SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (transversal)
MA_066_NOMINAS INTEGRADAS_V5 (SYSMAN)

MA_072_UTILITARIO NOMINA_ V1 (SYSMAN)

GU_025_ GUIA DE PROCESOS DE NOMINA_ V3

8. DEFINICIONES

Es la funcién del drea de gestion humana que maximiza el desempefo de los funcionarios una empresa u
organizacién con el fin de aumentar su productividad.

Declaratoria de
Insubsistencia

Acto mediante el cual se da por terminada la relacién laboral por parte del nominador.

Destitucion

Es una sancién disciplinaria que conlleva ademds inhabilidad temporal para el ejercicio de funciones publicas y por
tanto debe adaptarse luego de la culminacién de un proceso disciplinario previo.

Renuncia

Retiro voluntario del cargo; se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita, libre, espontanea e
inequivoca su voluntad de separarse definitivamente del servicio.

Retiro forzoso por edad

Retiro que se da cuando el empleado cumpla la edad de setenta (70) anos.

Retiro por derecho a
jubilacioén o por invalidez

Retiro que se produce cuando el empleado al reunir los requisitos pensionales cesa definitivamente en sus funciones
y es retirado del servicio una vez se registre el ingreso a la ndmina de pensionados.

Vinculacién

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION

Liderar, disenar, formular, solicitud de su superior jerdrquico y a los lineamientos
1 actualizar y presentar el manual Director(a). establecidos en materia legal.

de funciones y de La adopcidon se efectuard mediante Acuerdo de la

competencias laborales. Junta Directiva del Instituto teniendo en cuenta las

Es la relacién o asociacién de una persona a través de un acto administrativo de nombramiento para desempenar
un empleo.

El lider a cargo desarrolla actividades tales como:
disefar, actualizar, modificar o adicionar el manual de
funciones y de competencias laborales; conforme a la

disposiciones y requisitos exigidos por la ley y/o en el
momento que se evidencie la necesidad de
armonizarlos con la normatividad vigente.

Identificar  necesidades de
personal en la Enfidad.

Mediante los procesos establecidos por la Entfidad
(Manual de manual de funciones y de competencias
Director(a). laborales y otros) determinar cudles son las necesidades
de la Enfidad.

Manual de Funciones.

3 |Evaluary revisar hojas de vida. Direccién y Gestion Humana Para el caso especifico del cargo de Control Interno se

Tratdndose de cargos de libre nombramiento vy
remocién, el Director(a) del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Caijicd, es el encargado de
enfrevistar y seleccionar de acuerdo al perfil el
candidato requerido para desempenar dicho cargo.
Posteriormente a la eleccion del candidato la Direccion
comunica al Area Administrativa para que proceda en
la solicitud formal de los documentos de la lista de
chequeo al candidato.

toma en cuenta taxativamente la Ley 1474 de 2011.
ARTICULO 8. Designacién de responsable del control
interno. (...) Cuando se trate de entidades de la rama
ejecutiva del orden territorial, la designacién se hard por
la mdxima autoridad administrativa de la respectiva
entidad territorial. Este funcionario serd designado por un
periodo fijo de cuatro anos, en la mitad del respectivo
periodo del alcalde o gobernador. Posteriormente a la
elecciéon del candidato la Direccién comunica al Area
Administrativa para que proceda en la solicitud formal
de los documentos de la lista de chequeo al candidato.




Andlizar y verificar hoja de vida
documental y en el SIGEP.

Gestidon Humana - Area Administrativa

De acuerdo al proceso de seleccion senalado, se
efectia la evaluacién de la hoja de vida, requisitos y
soportes de la lista de chequeo, manual de funciones y
preceptos normativos emitidos por el Instituto Municipal
de Deportes y Recreacion de Caijicd.

Se procede con la verificacion de los documentos fisicos
con el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo
PUblico (SIGEP) con el fin de cotejar los documentos
fisicos y los digitales, posteriormente se aprueba la hoja
de vida.

Proyectar Acto Administrativo

Gestion Humana - Area Administrativa.
Jefe de Oficina Juridica.

Por directriz de la Direccidén, desde el proceso de
Gestibn Humana se proyecta el acto administrativo de
nombramiento 'y se envia para verificaciéon y
aprobacién del Jefe de Oficina Juridica.

El director(a) y el Jefe de Oficina Juridica, se encargan
de nofificar el acto administrativo.

Vincular  funcionario a la

Entidad.

Jefe de Oficina Juridica.
Profesional Universitario del Area
Administrativa.

Una vez se posesione el funcionario publico, a través del
Profesional Universitario del Area Administrativa, se
gestionard el ingreso a la nédmina y las afiliaciones
correspondientes al Sistema de Seguridad Social, asil
como el Manual de Funciones, registro de hoja de vida
en el Sistema de gestion de Empleo PUblico SIGEP.

Nota: La dfiliaciéon a la Aseguradora de Riesgos
laborales se realizard un dia antes de la fecha
programada para la posesion.

Realizar la entrega del Manual
de Funciones

Profesional Universitario del Area
Administrativa.

Almacén - Personal encargado de los
bienes muebles.

Gestidn de Recursos
Tecnoldgicos - Ingeniero de Sistemas.

Se hard entrega del Manual de Funciones, entrega del
cargo, puesto de frabajo con su respectivo mobiliario,
equipos y elementos de ergonomia. Asi mismo, se
enfrega carnet, claves de acceso a la red, sistema de
informacién relacionados con el puesto de trabajo,
correo corporativo y lo necesario para garantizar el
desarrollo de competencias de sus funciones.

Presentar funcionario al equipo
de trabajo.

Director(a).
Profesional Universitario del Area
Administrativa

Se efectia induccidén al nuevo funcionario para
presentar el equipo, las instalaciones y los procesos.

Vincular al funcionario a los
planes de Gestién Humana

Profesional Universitario del Area
Administrativa.

El funcionario durante su permanencia en la Enfidad, se
vincula al Plan de Incentivos Institucionales y Bienestar,
Plan Institucional de Capacitacién y Formacién y al
Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el trabajo.

10

Evaluar del

funcionario

competencias

Direccion

Se desarrolla el seguimiento y confrol para acuerdos de
gestion, tomar acciones de mejora del funcionario en su
puesto de trabagjo.

n

Recibir solicitud de
desvinculacion.

Direccién y Area Administrativa - Gestién
Humana

Se recibe de la Direccién el soporte de retiro del
funcionario pUblico, para proceder con la motivacion el
acfo administrativo que desvincule del cargo al
funcionario, posteriormente se fraslada para ajustes y
correcciones del Area Juridica; que se encarga de
emitir, aprobar y hacerlo firmar de la Direccion.

El director(a) y el Jefe de Oficina Juridica, se encargan
de notificar el acto administrativo.

Una vez este se encuentre firmado, se comunica y se
gestionan los trémites de retiro requeridos:




Verificar los soportes documentales (Ej.: Acto
administrativo - carta de renuncia) para el retfiro del
funcionario publico vy redlizar el registro de la
desvinculacién en el Sistema de Informacion - STEFANINI
SYSMAN y Sistema de Seguridad Social.
MA_066_NOMINAS INTEGRADAS_VS5 (SYSMAN)
MA_072_UTILITARIO NOMINA_ V1 (SYSMAN)
ADM-GH-GUI-001 PRESTACIONES SOCIALES Y FACTORES
GU_025_ GUIA DE PROCESOS DE NOMINA_ V3

Nota: El retiro para cargos de libre nombramiento y
remocién, se produce en los siguientes casos:

» Declaratoria de insubsistencia del nombramiento.

¢ Renuncia regularmente aceptfada (el funcionario
publico deberd remitir comunicacion manifestando su
12 |Desvincular el funcionario Profesional Universitario del Area voluntad de retiro del servicio y fecha a partir de la cual
Administrativa. Jefe de Oficina Juridica. |[se hard efectiva la misma).

* Retiro por haber obtenido la pensidon de jubilacion o
vejez.

* Porinvalidez absoluta.

* Por edad de retiro forzoso.

e Por destitucibn como consecuencia de proceso
disciplinario.

* Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los
requisitos para el desempeno del empleo.

* Por orden o decisién judicial.

* Por supresion del empleo.

* Por muerte

¢ Por las demds que determinen la Constitucion Politica
y las leyes.

Realizar la proyeccién y posteriormente la entrega del
respectivo acto administrativo de liquidaciéon de
prestaciones sociales al Jefe de Oficina Juridica para
verificacion y aprobaciéon del mismo.

. Lo 2 Jefe de Oficina Juridica. Es de aclarar que la liquidacion se verifica previomente
Gestionar la  liquidacion  de . X o : . . . . L
13 X . Profesional Universitario del Area por el drea financiera y se redliza la solicitud de
prestaciones sociales. Administrativa. disponibilidad presupuestal (FIN-PPTO-FTO-001 SOLICITUD
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL) para finiquitar el acto
administrativo.
El director(a) y el Jefe de Oficina Juridica, se encargan
de nofificar el acto administrativo.
Entregar soportes firmados para verificacion y pago.
*Acto administrativo firmado.
*Detalle de la liquidacién.
*FIN-PPTO-FTO-001 Solicitud de Disponibilidad
14 Entregar soportes de liquidacion Profesional Univefsi’rorio del Area Presupuestal.
de némina Administrativa y Area Financiera eDisponibilidad Presupuestal.

*Planilla de aportes incorporando la novedad de la
fecha efectiva del reftiro.

ADM-GH-PROD-002 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y
LIQUIDACION DE NOMINA

Entregar al exfuncionario cerfificacion laboral y asi
mismo cuando el funcionario activo solicite una

" o - Profesional Universitario del Area certificacion laboral se debe enviar la solicitud al correo
15 |Expedir certificacion Laboral . . - . L
Administrativa u oficina de la ventanilla Unica y de acuerdo a los
fiempos determinados de repuesta interna se da
respuesta.

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versién

Tipo de Cambio
Se realiza la modificaciéon en la firma de la persona

20/5/2022 1 " o zn
responsable en el "Revisd".

24/09/2024 5 Se incluye normatividad declaracién de bienes y
rentas.

14/5/2025 3 Se realiza actualizacion en la relacion de formatos
y anexos

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombre (s) y Apellidos Proceso

Proyecté: Dayra Rocio Usaquen Camargo Gestion Humana




Revisé:

Laura Daniela Ballen Moreno

Gestion Administrativa

Aprobé:

Duvdn Alejandro Lépez Calderdn

Direccién

Los Firmantes manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por encontrarlo ajustado a la disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.

Direccion: Calle 1 sur # 7 - 56.
Celular: (+57) 3133337759
www.insdeportes.gov.co
E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
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