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	ITEM
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	DOCUMENTACIÓN APLICABLE
	REGISTROS
	CONTROLES

	1
	Verificar la historia laboral y soportes recibidos.
	Subdirector Administrativo y Financiero y/o líder del Proceso.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004 y Decretos reglamentarios; Ley 190 de 1.995; Ley 136 de 1.994; ISO 9001
	Hoja de control historia laboral- certificaciones
	Verificar la existencia de soportes.

	2
	Selección del personal competente e idóneo   y vinculación laboral según su modalidad.
	Director General
	Equipo de oficina

Equipo de cómputo.
	Decreto ley 760 de 2005, Ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005, Circular 07 de 2012 CNSC, Presupuesto; Acto Administrativo de Planta de Empleos y Manual de Funciones, ISO 9001
	Actas de posesión, Acto administrativo,  

Autorizaciones según la modalidad, hoja de vida SIGEP (si aplica), manual de funciones
	Seleccionar la persona que cumpla el perfil y las competencias 

	3
	Realizar el nombramiento y posesión según su modalidad, LNR, encargo, comisión.
	Director General y líder del Proceso.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decreto 1227 de 2005; Ley 190 de 1.995; Ley 136 de 1.994; Acto Administrativo de Planta de Empleos y Manual de Funciones. ISO 9001

	Acto administrativo,
Acta de posesión, hoja vida, y autorizaciones según modalidad
	Verificar fechas y documentos 


	4
	Acopiar, verificar y administrar las historias laborales de los servidores del Instituto Desarrollo Municipal.
	Subdirector Administrativo y Financiera y Técnico Administrativo.
	Equipo de oficina

Equipo de cómputo.
	Decreto ley 760 de 2005, Ley 909 de 2004, Decreto 1227 y 1228 de 2005, Acto Administrativo de Planta de Empleos y Manual de Funciones, Circular 004 de 2003, ISO 9001
	Actas de posesión, 
Autorizaciones, hoja de vida, Certificaciones, Actos Administrativos 
	Verificar la existencia de registro y soportes.

	5
	Recibir e ingresar la información básica y de perfil sociodemográfico de los funcionarios a la base de datos
	Técnico Administrativo
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decreto 1227 de 2005; Ley 190 de 1.995; Ley 136 de 1.994; Acto Administrativo de Planta de Empleos y Manual de Funciones. ISO 9001
	Acto Administrativo
Acta de posesión, constancia de ingreso al sistema seguridad social integral y otros.
	Verificar información y afiliaciones

	6
	Realizar las diferentes liquidaciones de nomina
	Técnico Administrativo
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Se realiza liquidaciones según norma 
	Norma vigente
	Verificación Planilla de nomina

	7
	Recibir las novedades relacionadas con la nómina.
	Técnico Administrativo
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones

	Novedades de Nómina (planilla nomina),
	Verificar la existencia de registro.

	8
	Procesar la nómina y genera listado previo.
	Técnico Administrativo
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones

	Listado previo de Nómina.
	Revisa frente a la documentación de soporte, se aprueba o se reprocesa si hay errores.

	10
	Se produce el listado definitivo de nómina con el proceso presupuestal y se envía a Tesorería para el respectivo pago.
	Subdirector Administrativo y Financiero, Técnico Administrativo y Profesional Universitario Tesorero.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones
	Listado definitivo de nómina, CDP, Registro y Orden pago Presupuestal, remesas a terceros radicado tesorería
	Verificar la existencia de registros.

	11
	Atención de solicitudes de encargos, comisiones, traslados y licencias.
	Director General y subdirector Administrativo y Financiero.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones

	Oficio de Solicitud.
	Verificar cumplimiento de requisitos 

	12
	Se elabora el acto administrativo correspondiente a la situación administrativa.
	Técnico Administrativo Subdirector Administrativo y Financiero.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.

	Acto Administrativo.
	Verificar fechas, datos

	13
	Se envía a Jurídica o a la oficina delegada de ordenar la situación administrativa.
	Técnico administrativo.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.

	Radicado.
	Verificar la existencia de registro.

	14
	Se archiva el documento para su respectiva numeración, historia laboral.
	Técnico Administrativo.
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones, Circular 004 de 2003.

	Historia laboral.
	Verificar la existencia de registro.

	15
	Se procede a publicación, notificación, y a solicitar CDP si es el caso y luego se efectúa la   posesión según el tipo de Acto que se requiera.
	 Técnico Administrativo y Subdirector Administrativo y Financiero  
	Equipo de Oficina y de Cómputo.
	Constitución Política; Ley 909 de 2.004; Decretos reglamentarios de la Ley 909 de 2.004; Ley 136 de 1.994; Presupuesto; Acto Administrativo de Escala Salarial, Planta de Empleos y Manual de Funciones.

	Constancia de notificación, Publicación si es el caso.
	Verificar la existencia de registro.


OBJETIVO: Garantizar la administración del personal del Instituto Desarrollo Municipal de Dosquebradas, desde la identificación de la vacante hasta el retiro del funcionario.









