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1. OBIERIVO

Administrar y propender por el desarrolio del personal para & cumplimiento de los ejes misionales de acuerdo con la estructural
funcional det Instituic.

H

proceso inicia con necesidad de suplir la vacante de fa pianta de personal para su vinculacion v desarrollo del persondl,
fincliza con la desvinculacién o retiro del funcionario.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Frofesional Universitario del Area Adminisirativa,
4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO
Direccion.

Jefe de Oficing Juridica.

| Apoyos del proceso de Gestidn Humana.

5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS
Todas las Greas del Instifute Municipal de Deportes v Recreacién de Caijicd.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Circular 100-001 de 2020 Departamento Administralive de Ia Funcién Poblica. Lineamientos sobre actudlizacion de los manuales]
especificos de funciones v de compeiencias laborales.

LEY 1952 DE 2019. Por medio de la cud se expide &l Cddige General Disciplinario, se derogan ia Ley 734 de 2002 y dgunas
dispesiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciptinario.

DECRETO £12 DE 2018. “Por e cual se fjan directrices para la integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de|
Accién por parte de las enfidodes del Esiado”,

LEY 1780 DE 2016. “Por medio de la cudl se promueve el empieo y el emprendimiento juvenil, se generan medidas para superar
barrercs de acceso o mercede de frabgjo v se dictan otras disposiciones”

DECRETO 1083 DE 2015. Por madiio del cudl se expide & Decreto Unico Reglomentaric del Secter de Funcidn Publica.

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

LEY 1474 DE 2011. “Por la cudl se dician normas crienfadas a fortdlecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de
actos de comupcion y la efectividad del control de la gestion piblica”.

LEY 1437 DE 2011. Por la cudl se expide el Cédigo de Procedimienio Adminisirativo y de lo Contenciocso Administrativo.

LEY 1221 DE 2008. Por la cudl se establecen nomias para promaover ¥ reguiar el Teletrabgjo y se dictan otras disposiciones.

LEY 1010 DE 2006. Por medio de ia cual se adopian medidos para prevenir, comegir y soncionar el acoso loboral y ofros
haostigamientos en el marco de ias relaciones de trabgjo.

LEY 909 DE 2004. "Por la cudl se expiden normas que regulan el empleo pblico, la carera administrativa, gerencia piblica y se
dicfan ofras disposiciones”.

{DECRETO LEY 1547 DE 1998. “Por &l cug! se crea & sistema naciona de copacitacién y el sistema de estimulos para los empleados
del Estado”.

LEY 50 DE 1990. “Por la cudl se infroducen reformas ol Cddigo Sustantive del Trabdjo v se dicion ofras disposicicnes”.

DECRETO 1045 DE 1978. “Por el cual se fijon las reglas generales para la aplicacion de las nomas sobre prestaciones socicles de
los empleados pUbficos y frabgjadores oficiales del sector nacionar™.

DECRETO 2643 DE 1950. Cddigo sustaniive del trabgjo.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

ADM-GH-CAR-001 CARACTERIZACION PROCESO GESTION HUMANA
ADM-GH-PROD-002 PROCEDIHENTO DE REGISTRO ¥ LIQUIDACIGHN DE NOMINA
ADM-GH-PROD-003 PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR

ADM-GH-PROD-004 PROCEDIMIENTO DE CAPACTACION

ADM-GH-GUI-001 PRESTACIONES SOCIALES Y FACTORES

ADM-GH-FTO-001 LISTA DE CHEQUEC PARA EXPEDIENTES LABORALES
ADM-GH-FTO-002 INDUCCION Y/O REINDUCCION
ADM-GH-FTO-005 CRIERIOS DE EVALUACION PARA FUNCIONARIOS

MAMUAL DE FUNCIONES

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMAND

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACIACION Y FORMACION

PLAN DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES Y BIENESTAR

|PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

FIiN-PPTO-FTO-001 SOUICTUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL [iransversal}
PA_086_NOMINAS INTEGRADAS_VS [SYSMAN)

MA_072_UTILITARIC NOMINA_ VT [SYSMAN)

GU_025_ GUIA DE PROCESOS DE NOMINA_ V3




8. PEFINICIONES

Adminisracién del  |Es la funcidn del drea de gestién humana que maximiza el desempefio de los funcionarios una empresa
personal u organizacion con el fin de aumeniar su productividad.
Declaraforia de - 5 i .
Irissksldenit Acto mediante el cudl se da por terrminada la relacién laboral por parte del nominador.
i Es una sancién disciplinaria que conlteva ademds inhabilidad fempord para el ejercicio de funciones
Desfitucion - e A 2
pUblicas y por fanio debe adapiarse iuego de lo culminacion de un proceso disciplinario previo.
. Refiro voluntario del cargo; se produce cuando e empleade manifiesta en forma escrita, liore,
esporianed e inequivoca su voluntad de separarse definitivamente del senvidio.
Refiro forzeso por edad [Retro que se da cuando el empleado cumpla la edad de sslenta {70) anos.
R rech
e;:&zg:o p; a Reliro que se produce cuando sl empleado al reunir los requisitos pensionales cesa definitivamente en
invalidez sus funciones y es retirado del servicio una vez se registre el ingreso ala néming de pensionados.
oz Es la relacion o asociacion de una persona a través de un acto administralive de nombramiento para)
Vinculacion
desempefar un empieo.

. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDADES

tideragr, disefiar, formular,
aciudlizar vy presentar &
maonual de funciones vy de
competencias labordles.

RESPONSABLE

Direcior{a).

DESCRIPCION

El lider a cargo desarmolia actividades tales como:
disefiar, actuclizar, modificar o adicionar el manual
de funciones y de competendias loborales; conforme
a la soliciiud de su superior jerdrguice vy a los
lineamientos establecidos en materia legal.

La adopcidn se efecluard medionte Acuerde de ia
Junta Direciiva del Insfituic teniendo en cuenia las
disposiciones y requisitos exigidos por la ley v/o en af
momenic que se evidencle la necesided de
amnenizarios con la normatividad vigente.

idenfificar necesidades de
personal en la Enfidad.

Director{a).

Mediante los procescs estcblecidos por la Enfidad
{Manual de manual de funciones v de competencias
laborales y ofros) determingr cudles son ias
necesidades de fa Entfidad.

Manual de Funciones.

ADM-GH-CAR-COT  CARACTERIZACIGN
GESTION HUMANA.

PROCESC

Evaluar y revisar hojas de vida.

Direccidn y Gestfidon Humana

Trotdndose de cargos de libre nombromienio vy
remocion, el Director{a) del insiituio Municipal de
Depories ¥ Recreacion de Cgjicd. es el encargado de
entrevisiar v seleccionar de acuerdo al perfii el
condidato requerido para desempefiar diche carge.
Posteriomente a la eleccion del condidaio o
Direccién comunica al Area Administrativa para gue
proceda en la soficiiud formal de los documentios de
la lista de chequeo o candidato. ADM-GH-FTC-001
LISTA DE CHEQUEC PARA EXPEDIENTES LABORALES.

Para el caso especifico del cargo de Conirol infemo
se foma en cuenta taxafivamenie la Ley 1474 de
2011. ARTICULC 8. Designacién de responscble del
control iniemo. (...} Cuando se frote de entidades de
la rama ejecutiva det orden territorial, la designacién
se hard por la mdxima autoridad administrativa de la
respectiva entidad tenitorial. Este funcionario seré
designado por un pericdo fijo de cuairo afics, en ig
mitad del respectivo periodo del dicalde o
gobemador. Posieriommente a la  eleccidn  dell
candidato  la  Direccién comunica ol Area
Adminisirativa para gue procedc en la soliciiud
formal de los documentios de ia lisia de chegueo o
candidato. ADM-GH-FTO-001 LISTA DE CHEQUEQ PARA
EXPEDIENTES LABORALES.

Anatizar y verificar hojo de vida
documental y en &l SIGEP.

Gestién Humana - Area
Administraiiva

De ccuerde ol proceso de seleccidn seficlado, se
efectua la evaluacién de la hoja de vida, requisitos v
sopories de la lista de chegueo, manua! de funciones
y preceptos normalivos emitides por el Instiiuio
Municipal de Deportes y Recreocién de Cajicd.

Se procede con la verificacidn de los documenios]
fisicos con = Sistema de Informacién y Gestién dei
Emplec Plblico (SIGEP} con el fin de colejar los
documentos fisicos v los digifales, posterionnete se
apruebe la hoja de vida,




Proyectar Acto Administrativo

Gestién Humana - Area
Administrativa.
Jefe de Oficing Juridica.

Por directriz de la Direccion, desde el procesc de|
Gestion Humana se proyecta el acto administrative
de nombramiento v se envia para verficacién v,
aprobacién del Jefe de Oficing Juridica.

Bl direciorfa) v el Jefe de Oficina Juidica, se
encargan de notificar el acto administrative.

Vincular funcionario a Ig

Entidad.

Jefe de Oficing Juridica.
Profesional Universitario del Area
Administrafiva.

Una vez se posesione el funcionario publico, a fravés
del Profesional Universitario del Area Administrativg, sel
gestionard el ingreso a fa némina v las ofiliaciones
corespondientes al Sistema de Seguridad Social, asl
como el Manual de Funciones, registro de hoja de
vida en el Sistema de gestidn de Empleo Plblico
SIGEP.

Nola: Lo dfiiocion a o Aseguradora de Riesgos
laborales se realizard un dia centes de la fecha
programada pora i posesion,

ADM-GH-PROD-003 PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR
ADM-GH-PROD-004 PROCEDIMIENTC
CAPACITACION

ADM-GH-GUI001 PRESTACIONES SOCIALES Y FACTORES

DE

Redlizar la entrego del Manual
de Funciones

Profesional Universitario del Area
Administrafiva,

Almacén - Personal encaorgado
de los bienes musbles.

Gestidn de Recursos
Tecnoldgicos - Ingenierc de
Sistemias.

Se hard entrega del Manual de Funciones, enirega
del cargo. puesto de trabcjo con su respectivo
mobiliorio, equipos v slementos de ergonomia. Asi
mismo. se enirega camet, claves de accese a la red,
sistema de informacion relacionados con ef pussto de
frabcjo, comeo corporativo v lo necescric para
garaniizar el desamollo de competencias de sus
funciones.

Presentar funcionario al equipo
de trabgjo.

Director(a).
Profesional Universitario del Area
Administrativa

Se efectia induccién d nueve funcionario para
presentar el equipo, las instalaciones v los procesos.
PRESENTACION INDUCCION- REINDUCCIEN
ADM-GH-FTO-002 FORMATO INDUCCION
REINDUCCION.

Y/O

Vincultar ol funcicnaric a los
planes de Gestién Humana

Profesional Universitario del Area
Administrativa,

£l funcionario durante su permanencia en la Enfidad,
se vinculd al Flan de Incentivos Insfiiucionaies v
Bienesiar, Plan Institucional de Copacitacion vy
Formacién y ol Sistema de Gestién de Segurdad v
Salud en &l trabgjo.

10

Evaiuar competencias det
funcionario

Direccion

Se desarrolla el seguimiento v confrol para acuerdos
de gesiién, fomar acciones de mejora del funcionario
en su puesto de frabgjo.

ADM-GH-FTO-005 CRITERIOS DE EVALUACION.

11

Recibir solicitud de

desvinculacion.

Direccién y Area Administrativa -
Gestién Humana

Se recibe de lag Direccién &l soporte de refiro del
funcionario plblice, para proceder con fa motivacién
el acte administrafivo que desvincule del cargo ol
funcionaric, posteriormente se traslaoda para gjustes v
correcciones del Area Juridica; que se encarga de
emitir, aprobar y hacerlo firmar de la Direccion.

El drector{ia) v el Jefe de Oficina Jurddica, se
encargan de nofificar el acto adminisirative.

Una vez esie se encuentre fimado, se comunica v se
gestionan los irémites de retiro requeridos:

Verificar los soportes documentales (B: Acto
administrative - carta de renunciq) para el retiro del
funcionario poblico vy redlizar ef registro de o
desvinculacion en el Sktema de Informacidn -
STEFANINI SYSMAN vy Sisterna de Seguridad Social.
MA_086_NOMINAS INTEGRADAS_VS |SYSMAN])
MA_072_UTILITARIC NOMINA_ V1 [SYSMAN)
ADM-GH-GUI-001 PRESTACIONES SOCIALES Y FACTORES
GU_025_ Guia DE PROCESOS DE NOMINA_ V3

Nota: El refiro para caorgos de fiore nombramienio v,
remocion, se produce en los siguientes casos:

* Declaraioria de insubsistencia del nombramiento.

* Renuncia regularmente aceptada (el funcionario



. L : poblico deberd remitir comunicacion manifesiando su

12 |Desvincular e funcionario Frofesiondl Uriiverdiiarto dal Ve | suntoct de refife det.senicio.y Tacha o parlF die g
Adminisiraliva. Jefe de Oficina .
Sentdicr cual se hard efectiva la mismay).
* Retiro por haber obtenide la pensién de jubllacién o

vejez
= Porinvdiidez abscluia,
+ Por edad de refiro forzoso.
* Por desfitucidn como comsecuencia de proceso
disciplinario.
= Por revocatoria del nombramiente por no acreditar
los requisitos para el desemperio del empieo.
+ Per orden o decision judicial.
» Por supresion del empleo.
= Por muerie
¢ Por los demds que determinen la Constitucién
Politica y las leyes.

Redlizar la proyeccién y postericrmente ia entrega del
respectivo acto adminisirativo de liquidacién de
prestaciones socidles ol Jefe de Oficing Juridica para
verificacion y aprobacion del mismo.

Jefe de Oficina Juridico. B de aclorar que lo liguidacién se  verfica
Profesional Universitario del Area [previamente por el drea finandiera y se redliza la

Administrativa. solicitud de disponibilidad presupuesial {FIN-PPTO-FTO-

001 SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL) para
finiquitar el acte administrative.
Bl director{a) v el Jefe de Oficing Juridica, se
encargan de nofificar el acto adminisirativo.

Gestionor la  liguidacién de

i3 " s
prestaciones sociales.

Enfregar soportes fimados para verificacién y pago.

» Acto administrativo firnado.

*Detdlle de laliquidacién.

*AN-PPTO-FTC-001  Solicifiud  de  Disponibilidad
Entregar sopories de| Profesional Universitario del Area [Presupuestdl.

liquidadian de nérming | Administrafiva y Area Financiera |»Disponibilidad Presupuestal.

sPlanilia de aportes incopomrando la novedad de la
fecha efectiva del refire.

ADM-GH-PROD-002 PROCEDIMIENTC DE REGISTRO Y
LIGUIDACION DE NOMINA

14

Enfregar of exfuncionario cerfificacién laboral v asi
mismo cuondo el funcionaric activo soliciie una
Profesional Universitario del Area |certificacién laboral se debe enviar la solicitud of

Administrafiva correo u oficina de la ventaniila Unica y de acuerdo a
los fiempos deferminados de repuesta intema se do
respuesta.

15 [BExpedi cerlificacion Laboral

CONTROL DE CAMBIOS
Version Tipo de Cambio

Se reqliza la modificacion en la fima de la persona

>
20/5/2022 L responsabie en el "Revisd™.

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombre(s) y apellidos
Proyecto: Yuly Andrea Salazar Gémez frdrea Solazar Gdmez . | Gestidn Humano
Revisd: Loura Daniela Ballén Morene <R Administrativa
Aprobé: Ana Katherine Arfunduage Mendoza i 4 Direccién

Los firmontes, manifestamos expresaomente que hemos esiudicdo y revisado ! presenfe documento, v por encontrario
gjustado a las disposiciones constitucionales, legales v reglomentarias vigentes, o presentames para su firma bajo nuestra
respensabilidad.
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