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MACROPROCESO: Apoyo
PROCESO: Gestion del Talento Humano
OBJETIVO: Coordinar las actividades de acuerdo al ciclo de vida del servidor publico en la
Personeria Municipal, con el fin de cumplir con la normatividad vigente y las politicas y/o
lineamientos establecidos en la Dimensién del Talento Humano del MIPG.
ALCANCE: Inicia cuando se genera la necesidad de provision de las vacantes y culmina con los
trdmites posteriores a la desvinculacién del servidor.
Actividades Responsables
Fase 1: Ingreso

1- Identificar los cargos vacantes de carrera, Secretaria Ejecutiva
provisionalidad y Libre nombramiento y Remocion en
la planta de personal

2- Reportar a la CNSC los cargos vacantes en caso de Secretaria Ejecutiva
que estos sean cargos de carrera administrativa.

3- Comunicar a la CNSC la provision transitoria de los Personero(a) Municipal o
cargos vacantes de carrera administrativa. Contratista asignado para Gestiéon

del Talento Humano

4- Recibir orden de nombramiento o comunicacion de Secretaria Ejecutiva
listado de elegible

5- Revisar hojas de vida de acuerdo a requisitos de Secretaria Ejecutiva
empleo establecidos en el Manual de Funciones

6- Elaborar comunicacién de nombramiento y notificar Secretaria Ejecutiva

7- Recepcionar aceptacion del cargo y demas soportes Secretaria Ejecutiva
necesarios para posesion del cargo de acuerdo con el
perfil del empleo y normatividad vigente (valoracion
de antecedentes, inhabilidades e incompatibilidades,
etc).

8- Posesionar al servidor Personero(a) Municipal

Fase 2: Desarrollo

9- Realizar registro de ingreso en el aplicativo SIGEP al Secretaria Ejecutiva
nuevo servidor

10- Diligenciar formularios de afiliaciones de salud, Secretaria Ejecutiva
pensién, cesantias, caja de compensacion, y ARL.

11- Ingresar informacion en base de datos o matriz de Secretaria Ejecutiva
caracterizacion de servidor

12- Actualizar directorio de servidores en pagina web de Secretaria Ejecutiva
la entidad

13- Comunicar las funciones que desarrollara el servidor Secretaria Ejecutiva
segun el manual de funciones.

14- Reportar a contabilidad novedades de ingreso Secretaria Ejecutiva
(Tramites bancarios, entre otros)

15- Elaborar historia laboral y archivar documentacion Secretaria Ejecutiva
conforme a la normatividad en materia de gestion
documental.

16- Concertar compromisos (carrera administrativa, Libre Personero(a) Municipal
nombramiento y Remocién y Provisionalidad)

17- Proyectar actos administrativos soporte de | Secretaria Ejecutiva / Contratista
situaciones administrativas (encargos, vacaciones, asignado para Gestion del
licencias, permisos no remunerados, viaticos etc) Talento Humano

18- Recepcionar novedades reportadas por el servidor y Secretaria Ejecutiva
comunicar a contabilidad para los tramites de némina
pertinentes

19- Enviar al servidor encuesta de necesidades con el fin Secretaria Ejecutiva
de conocer las debilidades en materia de: Bienestar
laboral y Capacitacion.

20- Comunicar al servidor de las actividades derivadas de Secretaria Ejecutiva
los planes de: Capacitacion, Bienestar e incentivos
entre otros

Dir.: Calle 7 8-46 / Cel.: 301 6482527/ teléfono (605) 3075342

E-mail: personeriamunicipalptocol@hotmail.com - compersoneriapto2020@gmail.com
Facebook: personeria de puerto colombia / twitter: PERSONERIAPTO1 / Instagram: personeriapto2020

Puerto Colombia — Atlantico




establecidos en la Ley. (carrera administrativa, Libre
nombramiento y Remocién y Provisionalidad)
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21- Realizar evaluacion de desempefio en los términos Personero(a) Municipal

22-

Realizar encuesta de medicidn de satisfaccion de los
beneficiaros de los distintos planes institucionales
(Plan de Capacitacidn, Bienestar e Incentivos)

Secretaria Ejecutiva / Contratista
asignado para Gestién del
Talento Humano

capacitacion.

Fase 3: Retiro
23- Recibir la orden de declaratoria de insubsistencia del Secretaria Ejecutiva
servidor por parte del: Personero, Organo de Control
0 carta de renuncia por parte del servidor.
24- Proyectar acto administrativo correspondiente Secretaria Ejecutiva / Contratista
asignado para Gestion del
Talento Humano
25- Realizar acto administrativo que produce la | Secretaria Ejecutiva/ Contratista
desvinculacién del servidor asignado para Gestién del
Talento Humano
26- Notificar al servidor de la decisién Secretaria Ejecutiva
27- Notificar a la CNSC en los casos que el servidor sea Secretaria Ejecutiva
de carrera
28- Solicitar al servidor. Acta de entrega del cargo, Secretaria Ejecutiva
exédmenes de egreso y certificado de bienes y rentas
29- Reportar la novedad a contabilidad para la proyeccion Secretaria Ejecutiva
de liquidacion
30- Proyectar para la firma del Personero (a), acto | Secretaria Ejecutiva/ Contratista
administrativo de reconocimiento de salarios y asignado para Gestién del
liquidacion definitiva de prestaciones sociales. Talento Humano
31- Resolver recursos dentro del término legal de ser Personero (a) / Contratista
interpuestos asignado para Gestion del
Talento Humano
32- Notificar de la decisién Secretaria Ejecutiva
33- Comunicar a Contabilidad para el pago Secretaria Ejecutiva
correspondiente
34- Archivar en hoja de vida los registros | Delegado para las funciones de
correspondientes control interno
REGISTRO ANEXO
Correos electrénicos Manual de Funciones
Matriz de caracterizacion de servidor Lineamientos CNSC
Actos administrativos
Posesion
Comunicaciones
Formatos de evaluacién de desempario adoptados
Encuestas de necesidades: Bienestar e incentivos y

Encuestas de satisfaccidn planes institucionales diligenciadas

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Responsable del Proceso

Personero Municipal

Comité de Coordinacion de
Control Interno
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