. PROCEDIMIENTO SELECCION DEL PERSONAL CODIGO GTHU-P-006
Agencia

Nacional s . .
Tierras . ACTIVIDAD SELECCION Y VINCULACION DEL TALENTO HUMANO VERSION 1

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FECHA 15-dic.-17

Seleccionar el personal que retna los requisitos minimos establecidos en el manual de funciones, con los conocimientos, las competencias comportamentales y experiencia laboral

OBJETIVO acorde con las necesidades de la entidad.

Desde la identificacion de la vacante y las necesidades de personal en las diferentes dependencias de la entidad, hasta la seleccién del candidato y la preparacién de la informacion y/o

ALCANCE L - - o h S
documentacién necesaria para iniciar el procedimiento de vinculacion del personal.

RESPONSABLE |Subdireccién de Talento Humano

1. DEFINICIONES (Términos y Siglas)

ANT: Agencia Nacional de Tierras
CNSC: Comisién Nacional de Servicio Civil.
DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.

Empleo: Conjunto de funciones, tareas, competencias y responsabilidades que se asignan a una persona, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado. (Art.
19 de la Ley 909 de 2004 y Art. 2 del Decreto 770 de 2005).

Hoja de Vida del SIGEP: Es un instrumento para la obtencién estandarizada de datos sobre el personal que presta sus servicios a las entidades y a los organismos del sector publico, de acuerdo con la
reglamentacion que para el efecto establezca el Departamento Administrativo de la Funcién Publica. (Art. 10 Decreto 2842 de 2010)

Naturaleza de los empleos en el Sector Publico: Los empleos pueden ser de Carrera Administrativa, de Libre nombramiento y Remocién o Temporales.

Planta de personal permanente: Es el conjunto de los empleos permanentes requeridos para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a una Entidad, identificados y ordenados jerarquicamente
y que corresponden a un Sistema de nomenclatura, clasificaciéon y remuneracién de cargos.

Planta temporal: Es el conjunto de los empleos de caracter transitorio, que de acuerdo con el Articulo 21 de la Ley 909 de 2004, los organismos y entidades podran contemplar excepcionalmente cuando; se
deban cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las actividades permanentes de la administracion; para el desarrollo de programas o proyectos de duracién determinada;
para suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales; o para desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracién total, no superior a doce
(12) meses y que guarde relacién directa con el objeto y la naturaleza de la institucién.

SIGEP: Sistema de Informacion y Administracion de Empleo Publico. Es el sistema administrado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en el cual se registra la hoja de vida y la declaracion
de bienes y rentas del candidato a ocupar el empleo en la Entidad.

Vacante definitiva: Para efecto de su provision se considera que un empleo estd en vacante definitivamente por: renuncia regularmente aceptada, declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los
empleos de libre nombramiento y remocién, declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluacién del desempefio laboral de un empleado de
carrera administrativa, declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional, destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario, revocatoria del nombramiento, invalidez absoluta, estar gozando
de pension, edad de retiro forzoso, traslado, declaratoria de nulidad del nombramiento por decisién judicial o en los casos en que la vacancia se ordene judicialmente, declaratoria de abandono del empleo,
muerte, terminacion del periodo para el cual fue nombrado y las deméas que determinen la Constitucion Politica y las leyes. (Decreto 648 de 2017)

Verificacion de cumplimiento de requisitos minimos: Es la revisién de la informacién del aspirante, relacionada con antecedentes judiciales, fiscales, disciplinarios y del ejercicio de la profesién; asi como
la revision de soportes de formacién académica, experiencia laboral, habilidades y aptitudes para el desempefio de las funciones, y los requisitos minimos exigidos en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la Entidad.

2. GENERALIDADES

Los procesos de seleccion previstos para proveer la planta de personal de la ANT, son:

1) Concurso de Méritos que adelanta la CNSC para Planta Permanente.

2) Proceso de Encargo funcionarios de carrera administrativa para Planta Permanente y Planta Temporal.
3) Banco de Lista de Elegibles de la CNSC para Planta Temporal.

4) Convocatoria abierta adelantada por la ANT para Planta Temporal.

3. RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

A partir del andlisis de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos de los procesos, la Oficina de Planeacion orienta a las dependencias en la identificacion de las tareas criticas de sus
procedimientos en las que se puede materializar un riesgo y el establecimiento de las correspondientes tareas de control preventivo, detectivo o correctivo.

Para facilitar la identificacion de las tareas criticas y las correspondientes tareas de control, el procedimiento presenta el siguiente método de sefializacion:

Tareas Son las tareas donde se puede materializar un riesgo que impacte negativamente el logro del objetivo del procedimiento.

Criticas En la matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas criticas con texto en color rojo y con el simbolo ®

Tareas de Son las tareas que permiten prevenir o corregir el impacto de los riesgos en el logro del objetivo del procedimiento.

Control En la matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas de control con texto en color azul y con el simbolo ©

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Tarea Descripcion Tlgmpolt,:le Responsable
Ejecucion
1 ® Identificar las vacantes de la planta de personal de la ANT y elaborar el diagnéstico de los empleos a proveer 5 dias Subdireccion de Talento
Identificar las vacantes que se van a proveer de acuerdo con las necesidades del servicio. Humano
2 Elaborar el Plan de Vacantes Elaborar el Plan de Vacantes teniendo en cuenta el diagnéstico y las necesidades del servicio. 15 dias Sumwﬁ'ﬁ:ﬂiﬁ Talento




Determinar el proceso de seleccién de personal aplicable, teniendo en cuenta lo establecido en la
normatividad vigente.
, © Los procesos de seleccion previstos, son:  dine Subdireccion de Talento
Determinar la forma de selecci6n de personal |1) Concurso de Méritos que adelanta la CNSC - Planta Permanente. Humano
2) Proceso de Encargo funcionarios de carrera administrativa.
3) Banco de Lista de Elegibles de la CNSC - Planta Temporal.
4) Convocatoria abierta adelantada por la ANT - Planta Temporal.
Teniendo en cuenta la forma de seleccion de personal determinada se deben adelantar las acciones
necesarias para la seleccion del personal.
Concurso de Méritos - CNSC - Planta Permanente: Es adelantado por la CNSC, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 909 de 2004 y los insumos que entregue la Entidad.
Proceso de Encargo funcionarios de carrera administrativa: Revisar lo establecido en el articulo 24 de la Ley
909 de 2004 y aplicar lo establecido en GTHU-G-001 GUIA DE OTORGAMIENTO DE ENCARGO.
Banco Listas de Elegibles CNSC - Planta Temporal: Solicitar las listas de elegibles a la CNSC y contactar a
los candidatos para realizar el ofrecimiento del empleo, atendiendo lo establecido en la sentencia C-288 de
® 2014 y obtener la aceptacion o no del ofrecimiento. CNSC
4 ; . Convocatoria Abierta Adelantada por la ANT - Planta Temporal: Realizar la Convocatoria abierta, la cual Segtin el tipo
Adelantar las acciones necesarias para dr el | dici i AI d o del d I de proceso | Subdireccion de Talento
seleccionar el personal, segun el proceso de contendra el reglamento, cronogramas y condiciones a aplicar en el desarrollo del proceso de seleccion. Humano de la ANT
seleccion que corresponda.
q P Una vez seleccionado el candidato o en el desarrollo de estos procesos la Subdireccién de Talento Humano
enviara o publicara la GTHU-G-002 GUIA PARA EL NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION
Si la naturaleza del cargo a proveer es de Libre Nombramiento y Remocién ver la GTHU-G-003 GUIA PARA
PROVISION DE EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.
GTHU-G-001 GUIA DE OTORGAMIENTO DE ENCARGO.
GTHU-G-002 GUIA PARA EL NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.
GTHU-G-003 GUIA PARA PROVISION DE EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.
En caso de que la forma de seleccion del candidato sea a través de Concurso de Méritos adelantado por
CNSC para la Planta Permanente y Banco de Listas de Elegibles de la CNSC para la Planta Temporal, se
debe recibir la hoja de vida del aspirante con todos su soportes teniendo en cuenta la Guia para el
nombramiento y toma de posesion, verificar la informacién aportada, relacionada con antecedentes judiciales,
fiscales, disciplinarios y del ejercicio de la profesion; asi como la revision de soportes de formacion
académica, experiencia laboral, habilidades y aptitudes para el desempefio de las funciones, de acuerdo a los
requisitos minimos exigidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad.
5 ® Para el desarrollo de esta verificacion utilizar el Formato Cumplimiento de Requisitos Minimos. Si el candidato| Segun el tipo | Subdireccién de Talento
Realizar el analisis de cumplimiento de no cumple los requisitos se le comunica y se termina el procedimiento, de lo contrario pasar a la siguiente| de proceso Humano
requisitos minimos tarea.
En caso de que la forma de seleccién del candidato sea a través del Proceso de Encargo de funcionarios de
carrera administrativa o por proceso de convocatoria Abierta Adelantada por la ANT para la Planta Temporal,
el andlisis de cumplimiento de requisitos minimos se realiza durante el desarrollo de éstos procesos.
Para el proceso de convocatoria utilizar el GTHU-F-010 FORMA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
MINIMOS.
El Subdirector de Talento Humano revisa y firma el formato de Cumplimiento de Requisitos Minimos.
© . Subdireccion de Talento
6 U firmada la ficha técni la inf i6n vio d tacic . | 1dia H
Revisar y firmar ficha técnica na vez firmada la ficha técnica se prepara la informacion y/o documentacion necesaria para iniciar con e umano
procedimiento de vinculacion del personal.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucién Politica: Articulos 2, 49, 54, 55, 74,83,110, 112, 209, 270

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.

Ley 872 de 2003: Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la rama ejecutiva del poder publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

Ley 789 de 2002: Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccién social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico

Ley 489 de 1998: Regula el ejercicio de la funcién administrativa, determina la estructura y define los principios y reglas basicas de la organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.

Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcién Publica

Decreto 420 2016: Por el cual se establecen unas equivalencias de empleos.

Decreto 419 de 2016: Por el cual se establece la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT Y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2363 de 2015: Por el cual se crea la Agencia Nacional de Tierras, ANT, se fija su objeto y estructura.

Decreto 1083 de 2015: Decreto Compilatorio de las Situaciones Administrativas laborales y otros aspectos.

Decreto 509 de 2012: Por el cual se establecen las funciones y requisitos generales para los diferentes empleos publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial y de las Agencias Nacionales de
Defensa Juridica del Estado y de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente -, organismos del sector descentralizado de la Ramo Ejecutiva del Orden Nacional y se dictan otras disposiciones.
Decreto 508 de 2012: Por el cual se establece el sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracién de los empleos publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial.

Decreto 19 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica.

Decreto 4968 de 2007: por el cual se modifica el articulo 8° del Decreto 1227 de 2005.

Decreto 2539 de 2005: Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley
770y 785 de 2005.

Decreto 1601 de 2005: por el cual se establece la evaluaciéon de competencias gerenciales para la provisién de empleos de libre nombramiento y remocion.

Decreto 1227 de 2005: por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

Decreto 1950 de 1973: por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil.

Decreto 2400 de 1968: Por el cual se modifican las normas que regulan la administracién del personal civil y se dictan otras disposiciones.

Sentencia C-288/14: Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica - empleos de caracter temporal/empleos de caracter temporal en organismo o entidad publica - ante la
ausencia de lista de elegibles, se debe dar prioridad a la seleccién de personas que se encuentren en carrera administrativa, cumplan los requisitos para el cargo y trabajen en la misma entidad publica.
Circular 05 de 2014 de la Comisién Nacional del Servicio Civil: Criterio unificado para la provisiéon de empleos temporal emitido por dicha entidad.




6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

GTHU-G-001 GUIA DE OTORGAMIENTO DE ENCARGO.

GTHU-G-002 GUIA PARA EL NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION

GTHU-G-003 GUIA PARA PROVISION DE EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
GTHU-F-010 FORMA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MiNIMOS.

GTHU-F-011 FORMA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS POR CONVOCATORIA
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