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PROCESO Gestion Humana

RESPONSABLE DE

PROCESO Profesional Universitario del Area Administrativa.

ACTOR PARTICIPE Apoyo Gestién Humana.

Administrar el proceso de Gestibn Humana a través de la vinculacion permanencia y desvinculacién del
(o]: ]3]\ e lr]INd {e]e{{olll funcionario, mediante la planeacion, ejecucidon de planes, programas y actividades que permitan contribuir al
logro de los objetivos institucionales, el desarrollo y bienestar de sus funcionarios.

El proceso inicia con la seleccidn, la vinculacién del talento humano, identificacién de necesidades en cuanto a
J:\[e7:-\\[o{Ar]IN J:{0]e(3{e Ml capacitacidn, bienestar e incentivos para la construccion y desarrollo de los diferentes planes; finaliza con la
desvinculacién.

ACUERDO 002 DE 2021-JUNTA DIRECTIVA. "Por el cuadl se agjusta la estructura orgdnica y se adaptan los procesos
misionales del instituto municipal de deportes y recreacion de Cajicd”.

Concepto 052231 de 2021 Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Obligatoriedad del pago del
retfroactivo por incremento salarial {...).

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 integracion de los planes institucionales y estratégicos
al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado”.

LEY 1780 DE 2014. “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 otras disposiciones”

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

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 prevencion, investigaciéon
NORMATIVIDAD y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestidn publica”.

LEY 1437 DE 2011. Por la cual se expide el Cédigo 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 ofras
disposiciones.

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

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 intfroducen reformas al Coddigo Sustantivo del Trabajo y se dictan ofras disposiciones”.

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

DECRETO 2663 DE 1950. Cédigo sustantivo del trabajo.

ADM-GH-PROD-001 PROCEDIMIENTO DE VINCULACION, PERMANENCIA Y RETIRO DE FUNCIONARIO PUBLICO
ADM-GH-PROD-002 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y LIQUIDACION DE NOMINA

ADM-GH-PROD-003 PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR

ADM-GH-PROD-004 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

ADM-GH-GUI-001 PRESTACIONES SOCIALES Y FACTORES
ADM-GH-INS-001 INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE INCAPACIDADES
ADM-GH-INS-002 INSTRUCTIVO DE CAPACITACION

ADM-GH-FTO-001 LISTA DE CHEQUEO PARA EXPEDIENTES LABORALES
ADM-GH-FTO-002 INDUCCION Y/O REINDUCCION
ADM-GH-FTO-003 SOLICITUD DE PERMISO Y/O COMPENSATORIO
ADM-GH-FTO-005 CRITERIOS DE EVALUACION PARA FUNCIONARIOS
ADM-GH-FTO-006 SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES




INFORMACION
DOCUMENTADA

INDICADORES
ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES
DE LA NTC ISO 9001-2015

MANUAL DE FUNCIONES

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

PLAN DE CAPACITACION Y FORMACION

PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR E INCENTIVOS

PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DIR-GC-FTO-004 CONTROL DE ASISTENCIA (Transversal)
DIR-GC-ACT-001 FORMATO ACTA DE REUNION Y SEGUIMIENTO (Transversal)
FIN-PPTO-FTO-001 SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (Transversal)
PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL - AREA JURIDICA (Transversal)

MA_066_NOMINAS INTEGRADAS_V5 (SYSMAN)
MA_072_ UTILITARIO NOMINA_ V1 (SYSMAN)
MA_079_MANUAL DE RETROACTIVOS SYSMAN_V3 (SYSMAN)

GU_025_ GUIA DE PROCESOS DE NOMINA_ V3
GU_083_INICIO DE ANO DE NOMINA_V16
GU_112_GENERACION CERTIFICADOS INGRESOS Y RETENCIONES 220_V4
GU_271_LIQUIDACION Y PAGO DE PRIMA DE SERVICIOS CN (160) _V3

ADM-GH-IND-002 PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO - EFICACIA

4. Contexto de la organizacion.
5.1 Liderazgo y compromiso.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.

7.4 Comunicacion.

7.5 Informacion documentada.
10. Mejora.

10.3 Mejora continua.

6.3 Planificacion de los cambios.
7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos.
7.1.6 Conocimientos de la organizacion.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
Monuql .de Func.:lones.wgen’re 4 Identificar la necesidad del
las politicas y lineamientos en . .
; y . cargo que se requiere suplir
materia de seleccidn e ingreso . . .
. i - . durante la vigencia. . . Candidato al
Director(a) y demads situaciones . Vinculacion del personal.
L . *GH-PROD-001 Procedimiento cargo.
administrativas de los . L .
) - S de Vinculacidén, Permanencia
funcionarios  publicos  al . . . o
. . y Retiro de Funcionario PUblico.
servicio de la Entidad.
. Hoja de vida personal con las |Validar requerimientos del
Candidato al . . . . . Proceso de
competencias necesarias del [Manual de Funciones. Vinculacion del personal. )
cargo. ) . Gestiéon Humana
perfil para el cargo. *Manual de Funciones.
Planificar estrategias para el Proceso de
Funcionario Plan Estratégico de Talento |clima laboral, bienestar e Herramientas, para la ejecucion Gestion
PUblico Humano. incentivos, capacitacién, del Plan. Humana.

seguridad y salud en el trabajo.




TP mMZP>r o

Procedimiento de

capacitacion.

Lineamientos del Plan
Nacional de Formaciéon vy
Capacitacion.

Planificar las estrategias para
la construccién del Plan de
Capacitacién y Formacién,
fomando en cuenta las
necesidades que presente el
Instituto.

*Plan de Capacitaciéony
Formacién.

* ADM-GH-PROD-004
Procedimiento de Capacitacién.

Proceso de
Gestién
Humana.

Area Financiera.

Diagnéstico de necesidades

Planificar las estrategias para
satisfacer las necesidades de

Procedimiento de |para la construccion del Plan | . . - *Plan de Incentivos Funcionario
bienestar de Incentivos Institucionales bienestar social & incenfivos. Instifucionales y Bienestar PUDbIi
: ) Y|« ADM-GH-PROD-003 4 ' volico.
Bienestar o .
Procedimiento de Bienestar.
Planificar las estrategias para
Proceso de llevar a cabo el Plan SG-SST, . . .
- . - . *Plan de Trabajo Anual en Funcionario
Seguridad y Salud |Diagnéstico de necesidades.  |de acuerdo con la . . S
. = . Seguridad y Salud en el Trabajo. Publico.
en el Trabagjo. normatividad vigente que
aplique.
Seguimiento y Competencias y Gestiéon del P|OI’}IfICOI’ cronograma para la * ADM-GH-FTO-005 Criterios de .
control del . : realizar el seguimiento y - . . Director(a).
. - funcionario. . . Evaluacién para Funcionarios.
funcionario control del funcionario.
Autorizacioén de la Direccién
Proceso de . . Proyectar el acto - . Proceso del
g para la vinculacién del o . . Borrador del acto administratfivo " o
Gestion Humana administrativo correspondiente. Area juridica
personal.
Proceso del Area Acto  administrativo  de Funcionario vinculado. Proceso de
Uridica nombramiento y acta de |Posesionar al funcionario. * ADM-GH-FTO-002 Inducciéon y/o Gestion
J posesion. Reinduccién. Humana.
Procedimiento
para la . Armar, archivary custodiar el P
vinculaciéon *Manual de Funciones. Verificar el cumplimiento de expediente laboral, conforme a Area
N |+ADM-GH-FTO-001 Lista de | PimIe pecie ’ Administrativa -
permanenciay . dicha documentacion para la  [los liamientos del proceso
. Chequeo para Expedientes |, - - - Proceso de
retiro de vinculacion y el retiro. Gestion Documental. .
. . Laborales. Gestion Humana
funcionario
publico.
Diagnéstico de necesidades [Analizar e identificar las *Plan Estratégico de Talento .
. . . ] . . . Director(al).
Funcionario de los funcionarios para [necesidades del funcionario Humano. . .
S . . L. Funcionarios
Publico. gestionar el desarrollo de los [durante su permanencia enla |eProceso de Gestion Confractual T
. c . Publicos
planes y programas. Entidad. - Area Juridica.
Ejecutar y desarrollar las
actividades del plan.
_ . *Plan Institucional de Director(a).
Procedimiento de |*Plan Institucional de o . *DIR-GC-FTO-004 Control de . -
capacitacién.  |Capacitacién y Formacion Capacitacion y Formacion. Asistencia Funcionarios
P : P 4 © |+ ADM-GH-INS-002 Instructivo ' PUblicos
de Capacitacién.
Ejecutar y desarrollar las
actividades del plan.
* ADM-GH-FTO-006
Procedimiento de | «Plan de Incentivos Seguimiento de Acfividades. Satisfaccion, impacto y clima Dlre.c‘ror(g).
- o . *DIR-GC-FTO-004 Control de laboral. Funcionarios
bienestar. Institucionales y Bienestar. . . o
Asistencia. Publicos

* ADM-GH-FTO-003 SOLICITUD
DE PERMISO Y/O
COMPENSATORIO.




Proceso de
Seguridad y Salud

*Plan de Trabagjo Anual en
Seguridad y Salud en el

Realizar las actividades
enmarcadas en el

Mejoramiento de las condiciones
de trabajo y calidad de vida del

Funcionarios

en el Trabajo.  |Trabagjo. cror.wogromo y cumplimiento a funcionario. Pblicos
los lineamientos de ley.
. . Plan de mejoramiento.
Seguimiento Administrar y ejecutor el Comité Institucional de Gestién Di ion -
cgon‘rrol del Y |Medicion de las competencias |insfrumento de medicion. desempeno Y P II’eCCIOg
. - del funcionario. * ADM-GH-FTO-005 Criterios de P : foceso ae
funcionario. - . . *DIR-GC-ACT-001 Formato Acta |Gestidn Humana
Evaluacién para Funcionarios. - .
de Reunidn y Seguimiento.
Liquidacién de la némina.
* ADM-GH-GUI-001 Prestaciones
Sociales y Factores.
*MA_079_Manual de
Refroactivos SYSMAN_V3.
* ADM-GH-INS-001 Instructivo
para el Trdmite de
Administrar, controlar y registrar (incapacidades. . L.
. Direccion
Proceso de Novedades que afecten el [lasnovedadesen el sistema Proceso del

Gestion Humana

pago mensual de ndémina.

de informacién - Sysman
Software.

*GU_025_ Guia de Procesos de
Némina_ V3.

*GU_083_Inicio de Ano de
Némina_V1é.
*GU_112_Generacion
Certificados Ingresos y
Retenciones 220_V4.
*«GU_271_Liquidacién y Pago de
Prima de Servicios CN (160) V3.

Area Financiera.

Procedimiento de

Sistema de informacion
Sysman Software - Operador
de seguridad social vy
parafiscales.

Imprimir los siguientes soportes
para firma:

*Resumen total de némina.
eInforme de némina.

*Planilla de aportes para
pago.

eFormato FIN-PPTO-FTO-001
Solicitud de Disponibilidad

Enfregar soportes firmados para
verificacién y pago.

*Resumen total de ndmina.
¢Informe de némina.

Proceso del

homina. « ADM-ADM-GH-PROD-002 Presupuestal. «FIN-PPTO-FTO-001 Solicitud de | Are@ Financiera.
Procedimiento de Registro y |Los documentos son Disponibilidad Presupuestal.
Liguidacién de Némina. elaborados y firmados por el *Planilla de aportes para pago.
Profesional Universitario del
Area Administrativa,
posteriormente son aprobados
y firmados por el Director(a).
. Dwecqgn Comunicacion de solicitud de Reoh;qr la proyecoon del acto
Area Juridica . . - 3 administrativo aceptando el . . Proceso del
- - retiro del funcionario, segun el - - g Borrador del acto administrativo . e
Funcionario - . de retiro y/o desvinculacion Area juridica
S fipo de retiro. . -
PuUblico. del funcionario.
Direccién Acto administrativo verificado Nofificar el acfo adminisirafivo Desvinculacién del Funcionario. Funcionario

Area Juridica

formado y aprobado.

a funcionario retirado y/o
desvincualado.

Entregar certificado laboral.

retirado y/o
desvincualado.




. - . Los documentos enfregados
Verificar la liquidacion de la .
P deben ser retornados al drea con
némina(novedades, factores .
restacionales, seguridad surespectivo soporte de pago Al Fi i
- P . - g y/o comprobante de egreso de reafinanciera.
Procedimientode |, . social y parafiscales, por parte . Area
N Nomina mensual y  sus ‘ o . los pagos y deducciones o .
reqistro y del Area Administrativa y . - . Administrativa -
- s novedades. . . realizadas al funcionario.
liquidacién de Financiera. . . Proceso de
L. . Posteriormente se realiza el iy
némina *MA_066_NOminas archivo en los exoedientes Gestion
Integradas_V5 (SYSMAN) laborales P Humana.
*MA_072_Utilitario Némina_ V1 ) .
Por control se crea archivo
(SYSMAN). . . .
digital y fisico de la nédmina.
Medicién del cumplimiento al
. plan Estratégico del Talento
Area I~ . -
Administrativa - *Plan Estratégico de Talento |Realizar seguimiento ala Humano.
Humano. ejecucion del plan Estratégico | * ADM-GH-FTO-006 Seguimiento Director(q)
Proceso de . . .
. Actividades ejecutadas. del Talento Humano. de Acfividades.
Gestion Humana L L.
(Seguimiento y Gestion en el
cumplimiento).

Resultados de auditoria al

Proceso de : L - . . L.
. Proceso de Area Administrafiva |Determinar e implementar las L. . Proceso Gestion
LW Calidad y Control .. . . Plan de acciéon y de mejora.
- Proceso de Gestion Humana. [acciones de mejora. Humana
C Interno
T
U
Direccién
A T Resultados de las -
R Seguimiento y . L. Valorar y recomendar las . . Proceso Gestion
competencias y gestion del . - Plan de accioén y de mejora.
control del A . acciones de mejora. Humana
. - funcionario
funcionario.

RECURSOS:

HUMANOS Fisicos FINANCIEROS TECNOLOGICOS

Profesional Universitario . - Recursos asignados para la
< - - Instalaciones fisicas y . L
del Area Administrativa. ejecucion de Planes

. elementos de oficina que se N
Apoyos que requiere el . Institucionales.
requieran.

Equipos tecnoldgicos (computador e impresora),
herramientas de ofimdtica y software para la
ejecucion del procedimiento.

proceso. ecreto e .
(D to 612 de 2018)
() e » 4 B0
20/05/2022 1 Creacion y contral.

Se redliza la modificacion en la firma de la persona responsable

2/08/2022 2 L
en el "Revisd™.

TABLA DE CONTRO L DOC UMENTAL

Responsable Nombre(s) y apellidos
ProyeciB: Daniel Ortiz Leal Gedion huma na
Reviso: Laura Daniela Ballén Planeacion estrategica
Aproboé: Duvan Alejandro Lopez Direc cién

Losfirmantes manifegamosexpresamente que hemosestudiado yrevisado el presente documento, y porencontrario ajustade a la
disposiciones constituc ionales, legalesy reglame ntarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.

Diresccidn: Calle | sur # 7 - 56, (¥ e .
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