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	ITEM
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	DOCUMENTACIÓN APLICABLE
	REGISTROS
	CONTROLES

	1
	Realiza el nombramiento en periodo de prueba por el término establecidos. (para los cargos de carrera administrativa) y para provisionales y de LNR el procedimiento que establece la ley
	Director Administrativo y/o 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
	Acto Administrativo de nombramiento.
	Verificar la existencia del acto administrativo.

	3
	Realizar inducción-re inducción de la entidad, procesos, sistemas integrados de gestión
	Técnico administrativo
	Equipo Humano

Financiero de oficina

Equipo de cómputo.
	Ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005, Ley 190 de 1995, Decreto ley 1567 de 1998, Manual de Inducción y Re-inducción, ISO 9001
	Acta de inducción y re-inducción 
Evaluación de la inducción 
	Inducción cada que ingrese personal, Re-inducción cada dos años mínimo

	4
	Elaborar Plan Institucional de capacitación orientado a estimular el mejoramiento de las competencias de personal.
	Director Subdirector Administrativo  y Financiero 
Líder del proceso.
	Equipo de oficina

Equipo de cómputo.
	Ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005, Decreto 1567 de 1998,
Diagnóstico de necesidades, MIPG
Guías DAFP 
	PIC revisado  y aprobado por Comisión de personal
	Adopción por acto administrativo máximo el 31 de enero de cada año dentro del Plan estratégico de TH

	5
	Ejecutar plan de capacitaciones 
	Subdirector Administrativo y Financiero y/o Líder del proceso 
	Equipo de oficina

Equipo de cómputo.
Económicos 
	MIPG 

ISO 9001
	Listados de asistencia, registros fotográficos
	Verificar cumplimiento de actividades 

	6
	Evaluar el Plan de capacitación 
	Técnico administrativo 
	Humanos
Equipo de cómputo.
	MIPG
ISO 9001 
	Evaluación 
	Evaluar cumplimiento y eficacia





OBJETIVO: Procurar que los servidores del Instituto Desarrollo Municipal de Dosquebradas mejoren constantemente sus competencias para el efectivo desempeño de sus funciones.











