. PROCEDIMIENTO VINCULACION DEL PERSONAL CODIGO GTHU-P-008
Agencia
-II\-IiaéCrll%r;al“ﬂ ACTIVIDAD SELECCION Y VINCULACION DEL TALENTO HUMANO VERSION 1
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FECHA 19-dic.-17

Vincular laboralmente personal que retina los requisitos minimos establecidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales, acorde con las necesidades de la entidad, atendiendo los

OBJETIVO o R o N N - L . N N
requerimientos normativos para el efecto y la transmisién al funcionario de conocimientos en aspectos basicos de la Agencia y de la dependencia a la que fue asignado.

Desde el nombramiento, el ingreso o actualizacién de la hoja de vida y la declaracién de bienes y rentas en el SIGEP, examen médico de ingreso, asignacion de puesto de trabajo y equipo de
ALCANCE computo, elaboracion del carné institucional y la creacién de usuario y correo electrénico, la posesion, las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral, Caja de Compensacién Familiar, Fondo
Nacional de Ahorro, hasta la entrega de documentacion para el archivo y organizacion de la historia laboral.

RESPONSABLE |Subdireccién de Talento Humano

1. DEFINICIONES (Términos y Siglas)

AFP: Administradora del Fondo de Pensiones.
ANT: Agencia Nacional de Tierras.
ARL: Administradora de Riesgos Laborales .

Afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral, Caja de Compensacién Familiar y Fondo Nacional del Ahorro: Es la actividad que por ley debe efectuar el empleador para que el personal posesionado cuente con
el servicio de Empresas Promotoras de Salud, Administradoras de Fondos de Pensiones, Caja de Compensacién Familiar, Administradora de Riesgos Laborales y Fondo Nacional de Ahorro.

CCF: Caja de Compensacion Familiar.

Clasificacion de los Empleos: Los empleos son de carrera administrativa, con excepcion de los de eleccién popular, los de periodo fijo, conforme a la Constitucién Politica y la ley, los de trabajadores oficiales y aquellos
cuyas funciones deban ser ejercidas en las comunidades indigenas conforme con su legislacién y los de libre nombramiento y remocién (Art. 5 Ley 909 de 2004).

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Empleo: Conjunto de funciones, tareas, competencias y responsabilidades que se asignan a una persona, con el propdsito 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).

EPS: Entidad Promotora de Salud.
Examen Médico de Ingreso: Es la valoracién médica que tiene como objetivo establecer la condicién de salud de las personas antes de la vinculacion.
FNA: Fondo Nacional del Ahorro.

Historia Laboral: Es el expediente en el que se conservan los documentos de los empleados, debidamente ordenados atendiendo la secuencia propia de su produccion; y que su disposicién refleje el vinculo que se
establece entre el empleado y la entidad.

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).

Induccién: Proceso de conocimiento encaminado a orientar al nuevo servidor publico en el funcionamiento de la Entidad y de la dependencia a la que fue asignado.
Naturaleza del empleo: Los empleos pueden ser de Carrera Administrativa, de Libre nombramiento y Remocién o Temporales.

Posesion: Es el acto mediante el cual una persona natural asume formalmente las funciones de un cargo para el cual fue nombrado en la planta de personal.
Resolucién de Nombramiento: Acto administrativo que contiene la decisién administrativa de vincular laboralmente al candidato en la planta de personal de la Entidad.

SIGEP: Sistema de Informacién y Administracién 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 declaracién de bienes y
rentas del candidato a ocupar el empleo en la Entidad.

2. GENERALIDADES

Una vez seleccionado el aspirante a ocupar un empleo de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras, teniendo en cuenta lo establecido en la normatividad vigente y en los requisitos exigidos en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales, se debe realizar la vinculacién del personal siguiendo la normatividad establecida para tal fin y garantizando que el nuevo empleado publico ademas de contar con una relacion legal y
reglamentaria con la Agencia, tenga las herramientas y conocimientos necesarios para empezar a desempefiar sus funciones.

3. RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

A partir del anélisis de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos de los procesos, la Oficina de Planeacién orienta a las dependencias en la identificacién 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 identificacién 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 Descripcién Tl?mpo.',je Responsable
Ejecucion
1 Proyectar Acto Administrativo de Nombramiento y |Una vez seleccionado el candidato que cumple requisitos y con el que se va a proveer el empleo se proyecta la| 1dia Subdireccién de Talento
carta de bienvenida Resolucién de nombramiento y la carta de bienvenida. Humano




Revisar Acto Administrativo de Nombramiento y

Subdirector de Talento

2 . . Revisar el acto administrativo de nombramiento y la carta de bienvenida y enviar para firma del Director General. 1dia
carta de bienvenida Humano
Firmar Acto Administrativo de Nombramientoy |Firmar el Acto Administrativo de Nombramiento y enviar a Secretaria General para asignacion de ndmero. o .
3 " y - Ny - X 2 dias Director General
carta de bienvenida Asimismo, firmar la carta de bienvenida.
Numerar la resolucién y subirla al sistema de  [Enumerar, fechar y entregar copia de la resolucién de nombramiento a la Subdireccién de Talento Humano vy ’ .
4 ) - . . . X 3 " 1dia Secretaria General
registro de actos administrativos registrar la misma en el sistema establecido para tal fin.
Recibida la resolucion de nombramiento se debe elaborar oficio de comunicacion de acto administrativo pasarlo . -
. - . . iy " ) . o Subdireccion de Talento
5 Comunicar acto administrativo de nombramiento |para la firma del Subdirector de Talento Humano, llevarlo a la empresa encargada de la correspondencia y enviar 3dias Humano
por correo electrénico a la persona nombrada.
Una vez comunicado el acto administrativo de nombramiento, la persona nombrada tiene 10 dias habiles para
aceptar el nombramiento y 10 dias habiles para tomar posesion, frente a ello la Subdireccién de Talento Humano
debe hacer el respectivo seguimiento, teniendo en cuenta que para la aplicacién de los términos se tendra en
cuenta la fecha de notificacién por escrito.
© En el caso de un nombramiento por encargo, la posesion queda sujeta a que no haya objeciones al Subdireccion de Talento
6 nombramiento. Ver: GTHU-G-001 GUIA DE OTORGAMIENTO DE ENCARGO. 10 dias H
Realizar seguimiento a la aceptacion del empleo umano
Si la persona acepta el nombramiento dentro de los términos antes sefialados, la Subdireccién de Talento
Humano debe recibir la carta de aceptacion del empleo y continuar en la tarea 8.
En el caso de que la persona no acepte el nombramiento dentro del término concedido o no se pronuncia al
respecto pasar a la siguiente tarea.
" . Si la persona no acept6 el nombramiento dentro del término concedido o no se pronuncié al respecto se debe . "
Derogar resolucién de nombramiento y ” . . ) ] . Subdireccion de Talento
7 . elaborar una resolucién derogando la resolucién de nombramiento, pasar para firma del Director General, 2 dias
comunicarla. ; ; - Humano
comunicarla y terminar el procedimiento.
Recibir los documentos solicitados para la posesion de acuerdo a lo establecido en la GTHU-G-002 GUIA PARA
® EL NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION Subdireccioén de Talento
8 10 dias Humano
Recibir documentacion y asignar clave para Cuando la persona a posesionarse no tiene clave en el SIGEP debe solicitarla a la Subdireccion de Talento
actualizacion del SIGEP Humano, para actualizar o ingresar sus datos. Dicha clave sera asignada por el profesional de la Subdireccion de Personal nombrado
Talento Humano que tenga a su cargo la administracién del portal.
© Verificar si la persona a posesionarse actualizo la hoja de vida y la declaracién de bienes y rentas en el SIGEP y| Subdireccioén de Talento
9 definir y comunicar la fecha de la posesion teniendo en cuenta que las posesiones se realizaran dentro de los 3 dias Humano
Verificar la actualizacion de la Hoja de vida en el |primeros cinco (5) dias habiles de cada mes y segun la disponibilidad en la Agenda del Director General o la|
SIGEP y definir fecha de posesion. Secretaria General. Personal nombrado
10 ® Elabora el oficio de entrega de la carta descriptiva de funciones del empleo, el juramento correspondiente y acta 3 dias Subdireccioén de Talento
Elaborar documentos para la posesion de posesién. Humano
Reportar la novedad de ingreso al Jefe Inmediato para que tenga conocimiento del personal que llegara a su
dependencia, asi como a las areas o responsables de:
- Asignar el puesto de trabajo. Subdireccion de Talento
- Asignar el equipo de cémputo. Humano
- Elaborar el carné institucional.
1 © - Crear el usuario para el ingreso a los aplicativos de la ANT. 1dia Secretaria General
Reporlar novedad de ingreso - Crear correo e\ectronlc’0»msmuuona\. . »
- Efectuar el examen médico de Ingreso. Subdireccion
- Efectuar la Induccion y entrenamiento en puesto de Administrativa y
trabajo. Financiera
- Incluir al personal en el sistema para control de la planta.
- Inclusién en némina.
- Afiliacion a la ARL
Realizar registro en ARL vy alistar formularios de |Efectuar la afiliacion a la respectiva ARL y alistar los formularios de afiliacion a EPS, AFP; FNA y CCF o Subdireccion de Talento
12 A " 1 dia
afiliacién a EPS, AFP; FNAy CCF correspondientes. Humano
Director General
El Director General o la Secretaria General realizan la posesion del servidor publico, segln corresponda, en la
fecha y hora establecidos de acuerdo con su agenda. Secretaria General
8 ® U fectuada | i6n del Servidor Pabli h trega de la carta de bienvenida y el oficio d 2 dias P I Nombrad
Efectuar Posesion y diligenciar formularios na vez efectuada la posesion del Servidor Publico, se hace entrega de la carta de bienvenida y el oficio de ersonal Nombrado
entrega de la carta de descripcién de funciones y se organiza el diligenciamiento de los formularios de EPS, AFP,
FNA'Y CCF. Subdireccion de Talento
Humano
Entregar copia del acta de posesién al nuevo servidor publico para que realice los trdmites correspondientes
ante las areas o responsables de:
- Asignar el puesto de trabajo.
14 © - Asignar el equipo de cémputo. 2 dias Subdireccion de Talento
Entregar copia de acta de posesion - Elaborar el camé msutuc_lonal. o Humano
- Crear el usuario para el ingreso a los aplicativos de la ANT.
- Crear correo electronico institucional.
- Incluir al personal en el sistema para control de la planta.
- Inclusién en némina.
15 Reportar novedad de afiliaciones Una vez se hayan diligenciado los formularios de afiliacion de los nuevos servidores de la Agencia se debe 2 dias Subdireccion de Talento
P contactar a los asesores de EPS, CCF, FNA y AFP correspondientes para tramitar las afiliaciones respectivas. Humano
16 Entrega de documentaci6n para el archivo y Terminada las etapas anteriores, se hace entrega de la carpeta con la documentacién al encargado de la| 1dia Subdireccion de Talento

organizacion de la Historial laboral

administracion y custodia de la hojas de vida para su organizacion.

Humano




5. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion 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 gestién 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 proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

Ley 776 del 2002: Por la cual se dictan normas sobre la organizacién, administracion y prestaciones del sistema general de riesgos profesionales

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.
Ley 100 de 1993: Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.

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 Contratacién 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, clasificaciéon y remuneracion 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 Administracién Publica.

Decreto 2842 de 2010: Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la operacién del Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) y se deroga el Decreto 1145 de 2004.
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 770 y 785 de
2005.

Decreto 1601 de 2005: por el cual se establece la evaluacién 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 1772 de 1994: Por el cual se reglamentan las afiliaciones y cotizaciones al sistema general de riesgos profesionales.

Decreto 1045 de 1978: por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales del sector nacional.
Decreto 1950 de 1973: por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracién del personal civil.

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

Sentencia C-431/10: Régimen de carrera administrativa-Postulado estructural de la funcién pablica.

Sentencia C-288/14: Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica - empleos de caracter temporal/empleos de carécter 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.
Cartilla sobre el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico SIGEP. DAFP. 2012

Cartilla No 24 del DAFP. 2012: Régimen Prestacional y Salarial de Empleados del Sector Publico.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

GTHU-G-001 GUIA DE OTORGAMIENTO DE ENCARGO.

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