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1. OBJETIVO

Realizar la provision de los empleos de la planta de personal de la Entidad, bien sea mediante nombramiento
ordinario, en periodo de prueba o provisionalidad, asi como para el retiro de los funcionarios, dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios de la planta de personal de LA AGENCIA NACIONAL DE MINERIA (ANM). Inicia
con la expedicion de una lista de elegibles o el requerimiento de provisién de un empleo publico, y termina con
el retiro del servidor publico vinculado.

3. DEFINICIONES

ANM: AGENCIA NACIONAL DE MINERIA.

CNSC: Comisidn Nacional del Servicio Civil.

COMISION DE PERSONAL: Es uno de los 6rganos de direccion y gestion del empleo publico y de la gerencia
publica, de caracter colegiado y bipartito. Esta conformada por dos (2) representantes de la Entidad designados
por el Presidente, y dos (2) representantes de los empleados elegidos por votacién directa de estos.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

DAPRE: Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

DECLARACION DE INSUBSISTENCIA: Acto mediante el cual se da por terminada la relacion laboral por parte
del Presidente de la entidad.

ENCARGO: Se presenta cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente,
las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las
propias de su cargo.

GGTH: Grupo de Gestion del Talento Humano.

LNR: Libre nombramiento y remocion.

LISTA DE ELEGIBLES: Corresponde al acto administrativo expedido por la CNSC mediante el cual se
conforma el listado de personas que tienen derecho a ser nombrados en un empleo publico, en estricto orden
de mérito, después de haber cursado un proceso de seleccion y con los cuales se debe proveer un cargo de
carrera administrativa mientras esta se encuentre vigente.

NOMBRAMIENTO EN ASCENSO PERIODO DE PRUEBA: El que se hace por el término de seis (6) meses a
un servidor publico inscrito en el Registro Publico de Carrera Administrativa que ha participado en un concurso
por un empleo superior a aquel del que es fitular, a fin de ascender en el servicio publico. Art. 2.2.6.26 Decreto
1083 de 2015.

NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA: Al que tienen derecho los elegibles en orden de mérito por el
término de seis (6) meses, con el proposito de que demuestren su capacidad de adaptacién progresiva al
empleo, asi como su eficiencia, competencia, habilidades y aptitudes en el desempefio de las funciones, a fin
de ser inscrito en el Registro Publico de Carrera Administrativa, una vez aprobado el periodo. Art. 2.2.6.25
Decreto 1083 de 2015.

NOMBRAMIENTO ORDINARIO: Aquel que se hace a una persona para proveer un empleo de libre
nombramiento y remocion - LNR.

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL: Aquel que se hace a una persona para proveer de manera transitoria, un
empleo de carrera, con personal no seleccionado mediante el sistema de mérito.

NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO: De acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del Cédigo
de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo, las autoridades podran notificar sus actos a
través de medios electrdnicos, siempre que el administrado haya aceptado este medio de notificacion.
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PERIODO DE PRUEBA: Se entiende por periodo de prueba el tiempo durante el cual el empleado demostrara
su capacidad de adaptacion progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia,
habilidades y aptitudes en el desempefio de las funciones y su integracion a la cultura institucional. El periodo
de prueba debera iniciarse con la induccién en el puesto de trabajo.

RENUNCIA: Es la manifestacién de la decision del funcionario, en forma espontanea e inequivoca de retirarse
del servicio.

SIGEP: Sistema de Informacion y Gestidn del Empleo Publico.

VAF: Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. Vinculacion laboral

Los nombramientos en la planta permanente de la Entidad pueden ser: ordinarios, en periodo de prueba,
en ascenso o en provisionalidad, sin perjuicio de lo que dispongan las normas sobre empleo publico.

Los empleos de libre nombramiento y remociéon son provistos por nombramiento ordinario, previo el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del empleo y los procedimientos establecidos
en la Ley.

Los empleos de carrera administrativa se proveen en periodo de prueba o en ascenso, con las personas
que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito.

En caso de presentarse un nombramiento en un empleo de carrera administrativa sin el cumplimiento de
los requisitos para su ejercicio, la autoridad nominadora, previa audiencia del presunto afectado en la cual
este tenga la oportunidad de ejercer el derecho de defensa y de contradiccién y una vez comprobado los
hechos, debe revocarlo. Contra dicho acto no procedera recurso alguno.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, en caso de vacancia de
los empleos de carrera, estos pueden ser provistos mediante nombramiento provisional cuando no fuere
posible proveerlos mediante encargo con servidores publicos de carrera administrativa.

Tendra el caracter de provisional la vinculacion del empleado que ejerce un empleo de LNR que en virtud
de la ley se convierta en un cargo de carrera. El caracter se adquiere a partir de la fecha en que opere el
cambio de naturaleza del empleo, el cual debe ser provisto teniendo en cuenta el orden de prioridad
establecido en el Art. 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015.

Antes de cumplirse el término de duracion del encargo, de la prorroga o del nombramiento provisional, el
nominador, por resolucién motivada puede darlos por terminados.

El ingreso, ascenso y permanencia en los empleos de carrera administrativa se haré exclusivamente con
base en el mérito, mediante procesos de seleccién en los que se garantice la transparencia y la objetividad.
Los concursos para el ingreso y el ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa son abiertos
para todas las personas que acrediten los requisitos exigidos para su desempefio.

De conformidad con los articulos 2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015, el ciudadano que haya
sido nombrado en un empleo de la planta de la ANM tendra diez (10) dias para manifestar su aceptacion
por escrito contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacién del acto administrativo, y debera
tomar posesion dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacion del nombramiento.

De acuerdo con el articulo 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015, el término para tomar posesién podra
prorrogarse si la persona nombrada no residiere en el lugar del empleo, o por causa justificada a juicio de
la autoridad nominadora. En todo caso la prorroga no podra exceder de noventa (90) dias habiles y debera
constar por escrito.

Fechas de posesion: Con el fin de atender lineamientos del Ministerio de Hacienda y poder efectuar el pago
oportuno de la némina de la Entidad, cuando el nombramiento implique la desvinculacion de un funcionario
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solamente se podra tomar posesion un dia habil, de lunes a viernes, entre el 2° y 13° dia calendario del
mes (en diciembre correspondera a los dias entre el 2° y 9°). De lo contrario entre el 1°y 13° dia calendario
del mes.

De acuerdo con el articulo 122 de la Constitucion Politica y el articulo 227 de la Ley 019 de 2012, los
servidores publicos vinculados a la planta de personal de la entidad deben registrar su hoja de vida y
declaracion de bienes y rentas en el aplicativo SIGEP de acuerdo con las instrucciones establecidas para
ello.

Al realizarse la verificacion de requisitos minimos debe verificarse que no exista inhabilidad por posesion
de titulos mineros por parte del funcionario a vincular, teniendo en cuenta el objeto de la ANM establecido
en el Decreto 4134 de 2011.

Para la verificacion del cumplimiento de los requisitos, ademas de la revision de antecedentes judiciales,
fiscales y disciplinarios, debera también consultarse el estado del ciudadano en el Sistema de Registro
Nacional de Medidas Correctivas RNMC de la Policia Nacional de Colombia.

La afiliacién a la administradora de riesgos laborales — ARL debera realizarse con al menos un dia habil de
antelacion a la fecha de posesién del nuevo funcionario.

Posterior a la vinculacién del funcionario, el GGTH adelantara una verificacion aleatoria a los estudios o
experiencia aportados por los funcionarios.

La declaracién de bienes y rentas allegada por el funcionario vinculado estara sujeta a la posible verificacion
periédica aleatoria por parte del Grupo de Gestidn del Talento Humano, acorde con lo sefialado en el
Articulo 2.2.16.6 del Decreto 1083 de 2015.

Una vez finalizado el procedimiento de vinculacion para las modalidades aqui sefialadas, se inicia con la
conformacion de la Historia Laboral del nuevo funcionario de acuerdo con lo establecido en el Instructivo
Lineamientos para la Organizacion de las Historias Laborales.

4.2 Retiro del servicio

N —
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El retiro del servicio de quienes estén desempefiando empleos de libre nombramiento y remocion y de
carrera administrativa, se produce en los siguientes casos de acuerdo con el articulo 2.2.11.1.1 del Decreto
1083 de 2015:

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
evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera administrativa.

Renuncia regularmente aceptada.

Haber obtenido la pension de jubilacion o vejez.

Invalidez absoluta.

Edad de retiro forzoso.

Destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario.

Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del empleo, de
conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen.

. Orden o decision judicial.
11.
12.

Muerte.
Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Las renuncias se presentaran ante el Presidente de la entidad, mediante documento escrito firmado de
pufio y letra del funcionario, indicando la fecha de efectividad de la misma y en ningun caso deberan ser
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motivadas, atendiendo lo establecido en el articulo 2.2.11.1.3, que sefala que quedan terminantemente
prohibidas y careceran en absoluto de valor las renuncias en blanco, o sin fecha determinada.

e Al momento de la desvinculacion se realizard una encuesta de retiro, la cual es de diligenciamiento
voluntario con el fin de conocer la percepcion del ex funcionario y que sea un insumo para los planes de
mejoramiento de la Entidad de acuerdo a su pertinencia.

4.3 Sistema Integrado de Gestion

De acuerdo con lo establecido por la alta direccién, los responsables de este procedimiento deberan cumplir
con los requisitos definidos en las politicas de los sistemas que integran el Sistema Integrado de Gestién:
Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y Seguridad de la Informacion, descritas en la
promesa de valor de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA.

4.3.1 Seguridad de la Informacion

Para dar cumplimiento a la politica de Seguridad de la Informacion de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA y
los requisitos exigidos en la norma técnica colombiana ISO 27001, en dado caso que aplique, se deben
identificar los activos de la informacién, valorar su criticidad, desarrollar estrategias y aplicar los controles
necesarios para minimizar los riesgos, garantizando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la
informacién; lo anterior debe estar sujeto a la normatividad vigente aplicable a este procedimiento, y en especial
a la normatividad aplicable a la proteccién de datos personales de los funcionarios recolectados a través del
formato APO5-P-004-F-001 de vinculacién o actualizacion de datos. De acuerdo con lo anterior para todas las
actividades de vinculacién y retiro de los funcionarios que lleve a cabo la ANM, se debe garantizar la proteccion
de los datos personales.

4.3.2 Gestion Ambiental

A fin de contribuir con la proteccion del medio ambiente y el fortalecimiento de la cultura ambiental, y en
cumplimento de la politica ambiental de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA, se debe promover el uso de
herramientas tecnoldgicas para la recepcion de aceptaciéon o negacion de nombramientos, solicitud de
prorrogas, notificaciones a que haya lugar a fin de minimizar el uso de papel e impresiones.

4.3.3. Gestion de Calidad

De acuerdo con lo establecido en la politica de calidad de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA y los requisitos
exigidos en la norma técnica colombiana ISO 9001, se debe garantizar el cumplimento y la gestion oportuna de
manera eficaz, eficiente y efectiva, de lo establecido en el presente documento. Asi mismo, se debe actualizar
el procedimiento conforme con los cambios en las directrices y normatividad que lo determinen, describiendo
estos cambios en el item control de cambios, indicando la justificacién de la modificacion del documento y
generando nueva version en orden consecutivo, el cual debera ser socializado con los grupos de interés y
publicado en la herramienta destinada para tal fin.

4.3.4. Gestion de Riesgos y Oportunidades
De identificar en el desarrollo del proceso de vinculacién y retiro de los servidores de la ANM, un riesgo que

esta afectando el logro de los resultados esperados, se solicita que de acuerdo con el procedimiento Gestion
integral del riesgo (EST1-P-003), se reporte al Area de Planeacion, con el fin de actualizar la Matriz de
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evaluacion de riesgos, asi mismo si se identifican riesgos asociados a la Seguridad de la Informacion los cuales
deben ser reportados a la Oficina de Tecnologia e Informacion.

4.3.5. Requisitos Legales y Otros

En caso de ser emitido e identificado un nuevo requisito legal que afecte el procedimiento de Vinculacion y
Retiro Laboral y al proceso de Gestion del Talento Humano, debe evaluarse, de acuerdo al procedimiento que
se adapte para tal fin y estos cambios deberan ser enviados al area juridica para la actualizacion
correspondiente del normograma.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS
5.1. Documentos internos relacionados:

Acta comisién de personal (cuando sea pertinente).

Acta de posesion.

Acto administrativo de nombramiento.

Acto administrativo de retiro.

Certificacidén de cumplimiento de requisitos.

Formato andlisis de requisitos APO5-P-001-F-001

Formato lista de chequeo documentos de ingreso APO5-P-001-F-002.

Formato paz vy salvo entrega de cargo APO5-P-001-F-003

. Formato acta de entrega del cargo APO5-P-001-F-004.

10. Formato Instrucciones para la posesién APO5-P-001-F-005.

11. Entrevista de retiro APO5-P-001-F-006.

12. Instructivo SIGEP APO5-P-001-1-002

13. Instructivo para verificacién de informacion de bienes y rentas APO5-P-001-1-003.
14. Instructivos lineamientos para la organizacién de las historias laborales APO5-P-001-1-004.
15. Informe de verificacion aleatoria de bienes y rentas.

16. Informe de verificacion aleatoria de experiencia y estudios.

17. Manual de Funciones y Competencias Laborales de la ANM.

18. Reportes de entes de control y Policia Nacional.

19. Formato de induccion a puesto de trabajo AP05-P-002-F008.

©CoNaRwWND =~

5.2 Documentos externos relacionados:

1. Soporte de diligenciamiento de hoja de vida y bienes y rentas en el SIGEP.

2. Soporte de publicacion hojas de vida en el aplicativo dispuesto por el DAPRE.
3. Comunicaciones Ministerio de Minas.

6. DETALLE DE ACTIVIDADES

6.1 NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA


https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/apo5p001f001formatoanlisisderequisitosok_3.xlsx
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/apo5p001f002formatolistadechequeodocumentosdeingresook_2.xlsx
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/apo5p001f003formatopazysalvoentregadecargook_2.xlsx
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/apo5p001f004formatoactadeentregadelcargook_2.docx
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/apo5p001f005formatoinstruccionesparalaposesinok_1.docx
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/apo5p001f006entrevistaderetirook_1.docx
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/instructivo_sigep.pdf
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/instructivo_bienes_y_renta.pdf
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/instructivos_lineamientos_para_la_organizacion_de_las_historias_laborales.pdf
https://www.anm.gov.co/sites/default/files/DocumentosAnm/20180426apo5p002f008induccinenelpuestodetrabajov2.docx

GESTION DEL TALENTO HUMANO | copIGO: APO5-P-001
PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
FECHA VIGENCIA:
M I N E R iA VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Revisar los requisitos de acuerdo con las listas de elegibles:
Una vez adelantado el concurso de méritos y expedida la lista| -Comision de
1 de elegibles por parte de la CNSC, la Comisién de Personal de Personal _Acta de Revision
" |la Entidad con el apoyo del Grupo de Gestién de Talento
Humano - GGTH revisa dentro del plazo establecido, el -GGTH
cumplimiento de requisitos por parte de los elegibles para
solicitar su exclusion de la lista en caso de ser pertinente.
¢Se excluye el elegible de la lista?: -Profesional del
GGTH
2 Si: Pasa a la actividad No. 3 encargado del Punto de Control
No: Pasa a la actividad No. 5 procedimiento
Emitir oficio a la CNSC solicitando la exclusién:
3 De acuerdo con el informe entregado por la Comision de | -Coordinadora | -Oficio solicitud
" | Personal de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA, se emite GGTH de exclusion
oficio a la CNSC para iniciar el proceso de exclusion del (los)
elegible (s) argumentando la razones de exclusién.
Modificar o ratificar lista de elegibles por parte de la CNSC:
Revisadas las solicitudes de exclusion, la CNSC puede modificar -Cqm|5|on -Resolucién u
4, . ) ; e Nacional del -
o ratificar la lista de elegibles. Una vez esta ha adquirido firmeza, s oficio
; . Servicio Civil
informa a la ANM para adelantar el proceso de nombramiento y
vinculacion.
Revisar los requisitos minimos de los elegibles:
Una vez la CNSC informa a la Entidad de la firmeza de la lista . -Formato e_m_aI|S|s
) L . -Profesional del de requisitos
de elegibles, debe conformarse la historia laboral del elegible
. . L e GGTH APO5-P-001-F-
5. |que ocupd el primer lugar y adelantar la revision de requisitos
L . encargado del 001
minimos de acuerdo con el manual de funciones -
. . procedimiento. -Manual de
correspondiente al empleo a proveer. En caso de no acreditar Funci
. . . unciones
los requisitos, se informara a la CNSC para adelantar la
exclusion de la lista de elegibles (Regresa a la Actividad 3).
-Resolucién de
Proyectar resoluciéon de nombramiento: nombramiento
-Certificacion de
Acreditados los requisitos, se procede a proyectar la resolucién . cumplimiento de
; A -Profesional del .
de nombramiento dentro de los (10) dias habiles siguientes a la requisitos
, . . P GGTH
6. |fecha de firmeza de la lista, junto con la certificaciéon de -Reportes de
- - . . encargado del
cumplimiento de requisitos expedida por el Coordinador del rocedimiento entes de control
GGTH vy los reportes de los entes de control y de la policia P y de la policia
nacional, y se pasa para visto bueno de la Vicepresidencia nacional
Administrativa y Financiera. -Resolucién de
nombramiento
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) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Revisar, aprobar y expedir resoluciéon de nombramiento:
7 -Presidencia -Resolucion de
" | El Despacho de la Presidencia revisa, aprueba y firma el acto ANM nombramiento
administrativo de nombramiento en periodo de prueba.
Publicar resolucién y efectuar citacion: . -Citacion para
-Profesional del Y
| ) . | GGTH notificacion
8. |Una vez expedida la resolucién de nombramiento, la misma es -Publicacion
. L . . encargado del -
publicada en las paginas web e intranet de la ANM y se cita al L pagina web e
. . . procedimiento >
elegible para notificarse de la misma. intranet
Notificar resolucion de nombramiento: 'F"””?“O
. Instrucciones
-Profesional del ara DOSESIoN
Personalmente o mediante correo electronico se notifica al GGTH para p
9. . , . . APO5-P-001-F-
elegible de la resolucién de nombramiento, haciendo entrega de | encargado del 005
la copia del acto administrativo, del formato de instrucciones | procedimiento.
L " . PR -Documento de
para la posesién y diligenciando el documento de notificacion. e
notificacion
Verificacion de la aceptacion o no del nombramiento:
Punto de control
. . . .. | -Profesional del | -Comunicacién
Verificar que los elegibles nombrados manifiesten su aceptacion s
X . , L GGTH fisica o por
10. |0 no al nombramiento dentro de los diez (10) dias habiles
- e . encargado del correo
siguientes a la fecha de notificacion. Pueden aceptar informando - -
iy - \ . procedimiento. electrénico por
la fecha de posesion, aceptar solicitando prorroga e informando .
s . parte del elegible
la fecha de posesion, o no aceptar el nombramiento efectuado.
¢Acepta el nombramiento?:
M- | si: Pasa a la actividad No. 13 -Elegible
No: Pasa a la actividad No. 12
Derogatoria del Nombramiento:
En caso que el elegible no acepte el nombramiento efectuado, | -Profesional del Acto
12|58 tramita la expedicion del acto administrativo de derogatoria GGTH Administrativo de
" | para luego informar a la CNSC en caso de requerirse hacer uso |  encargado del .
) . ! s . o Derogatoria
de la lista, o del agotamiento de la misma. También se efectuard | procedimiento.
lo anterior cuando el elegible no se manifieste de forma alguna
0 no tome posesion en los términos legales.
¢El elegible solicita prérroga?:
13. -Elegible

Si: Pasa a la actividad No. 14
No: Pasa a la actividad No. 18
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CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Analizar prérroga solicitada por el elegible:
-Profesional del
14 De acuerdo con la necesidad del servicio y los argumentos GGTH -Oficio de
" | planteados por el elegible, se analiza la solicitud de prérroga por | encargado del Prérroga
parte del Presidente o quien tenga esta delegacion en la entidad |  procedimiento.
con el apoyo del GGTH con el fin de dar respuesta.
¢Se acepta la prérroga?:
151 1. Pasa a la actividad No. 16 VAP
No: Pasa a la actividad No. 17
Proyectar oficio de aceptacion de la prérroga:
-Profesional del
El Grupo de Talento Humano debera elaborar para firma de la GGTH -Oficio de
16. | Vicepresidencia Administrativa y Financiera oficio dirigido al | encargado del aceptacion de
elegible informando la aceptacién de la prérroga y la fecha en | procedimiento. prérroga
que debera tomar posesion, teniendo en cuenta los plazos que -VAF
establece la Ley.
Elaborar oficio de negacion de la prérroga:
-Profesional del
El Grupo de Talento Humano debera elaborar para firma de la GGTH -Oficio de
17. | Vicepresidencia Administrativa y Financiera oficio debidamente | encargado del negacién de
justificado dirigido al interesado informando las razones de lano | procedimiento. prérroga
aceptacion de la prorroga e indicando la fecha en que debera -VAF
tomar posesidn del empleo.
Iniciar el tramite para la posesion:
Con antelacion a la fecha de posesion del nuevo funcionario,
debe informarse del ingreso al Grupo de Servicios | -Profesional del -Correos
18 Administrativos y Oficina de Tecnologia e Informacién, asi como GGTH eleclronicos
" | ala dependencia a la cual sera asignado el posesionado, conel | encargado del . .
. - - informativos
fin de que se preparen y adelanten los procedimientos | procedimiento.
pertinentes.
Nota: Este paso aplica cuando se tiene definida la fecha de
posesidn del nuevo funcionario.
Solicitar practica de examen médico de ingreso:
-Profesional -Correos
19. | El Grupo de Gestion del Talento Humano debe informar al | encargado de electronicos
elegible la fecha, lugar y hora en la cual debera realizarse la| SST del GGTH. informativos

practica del examen médico de ingreso.




GESTION DEL TALENTO HUMANO | copIGO: APO5-P-001
PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
FECHA VIGENCIA:
M I N E R iA VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
o . . Punto de control
Remitir documentos previos a la posesion: —
- Formato Lista de
-Técnico del chequeo
Verificar que con al menos dos (2) dias de antelacion a la GGTH a
20. - : . . documentos de
posesion, el elegible nombrado remita mediante correo| encargadodel | . ipaE B,
electrénico o fisico los documentos que le son solicitados de | procedimiento. 9001_F_002
acuerdo con el formato de instrucciones para la posesion.
Efectuar Posesion:
En Bogota: El nuevo funcionario diligencia y/o presenta los
. . o . Punto de control
documentos de ingreso, se realizan las afiliaciones pertinentes, y
. \ . -Acta de posesion
recibe el carnet, se relne con el encargado para la toma del | -Profesional del
juramento y firma el acta de posesion, inicia proceso de GGTH _Documentos de
21. |induccién conforme el procedimiento de capacitacion APO5-P- | encargado del s
o afiliaciones
002. procedimiento
En sedes: El nuevo funcionario presta juramento mediante - VAF .

N o o e -Registros en el
comunicacion telefénica y le son remitidos en medio fisicos los SIGEP
documentos relacionados con su vinculacion, finalmente inicia
proceso de induccién conforme el procedimiento de capacitacién
APO5-P-002.

Presentar nuevo funcionario al jefe Inmediato:
El profesional designado por parte del Grupo de Gestion del
Talento Humano hara la presentacion del nuevo funcionario al .
. e . .., | -Profesional del
Jefe inmediato, indicando que debe iniciar el proceso de fijacidn GGTH -Correo
22. | de compromisos laborales para la evaluacion del desempefio, electrénico o
, ) - . encargado del
asi como el de induccién en el puesto de trabajo en el formato rocedimiento memorando
establecido y hara una breve descripcién del perfil de estudio y P '
experiencia del nuevo funcionario. De igual forma envia
comunicacion por correo electrénico o memorando en la que
indica las actividades a desarrollar con el nuevo funcionario.
Revision de la historia laboral para pasar a archivo de
gestion )
Resﬁ;?gﬁ:f de Punto de control
23. | El funcionario encargado de archivo de historias laborales -Historia laboral
- e laborales en
verifica la historia laboral con los documentos soportes y procede en carpeta
o . P g GGTH
a su foliacién para pasarlo al archivo de gestién de Historias
Laborales.
6.2 NOMBRAMIENTO ORDINARIO




GESTION DEL TALENTO HUMANO | copIGO: APO5-P-001
PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
FECHA VIGENCIA:
M I N E R iA VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Recibir Solicitud de nombramiento ordinario y revision de -Documento
requisitos: -Presidente solicitud de
vinculacion.
1 El Grupo de Talento Humano recibe la solicitud de provision del | -Profesional del | -Formato revisién
" | empleo de Libre Nombramiento y Remocién — LNR con visto GGTH de requisitos
bueno del Presidente y se adelanta la revision de la historia | encargado del minimos
laboral para realizar la verificacion de los requisitos minimos |  procedimiento. -Manual de
acreditados por el candidato. Funciones
¢ Cumple requisitos?: -Profesional del
GGTH
2 Si: Pasa a la actividad No. 4 encargado del Punto de Control
No: Pasa a la actividad No. 3 procedimiento.
Devolver la solicitud:
-Profesional del
3 El Grupo de Gestion del Talento Humano informa a los GGTH -Oficio o correo
" |interesados mediante memorando o correo electrénico, las| encargado del informativo
razones por las cuales no pueden efectuarse los tramites parael | procedimiento.
nombramiento.
Solicitar visto bueno del Ministerio de Minas: P .
-Profesional del
4 De acuerdo a las directrices vigentes se debe proyectar para GGTH -
" | firma del presidente oficio enviando copia de la hoja de vida encargladlo del -Oficio
p p J y
e o o . procedimiento.
analisis de requisitos del postulado al Ministerio de Minas, para Presi
. -Presidente ANM
obtener su visto bueno.
¢ Se obtiene el visto bueno?: -PronSéo_Psl del
5 Si: Pasa a la actividad No. 6 encargladlo df'
No: Regresa a la actividad No. 3 procedimiento.
Solicitar aplicacion de pruebas al DAFP: -Presidente ANM
-Profesional del - Oficio
6 Para cargos de los niveles: directivo, asesor y profesional de GGTH
" |LNR, mediante oficio se solicita al DAFP la aplicacion de las| encargado del | -Resultados de
pruebas sefialadas en el Decreto No. 4567 de 2011, remitiendo | procedimiento. Pruebas
copia de la hoja de vida del candidato.
¢El resultado de las pruebas es aprobatorio?: -Profesional del
GGTH
7. Punto de control

Si: Pasa a la actividad No. 8
No: Regresa a la actividad No. 3

encargado del
procedimiento

10
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
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) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
. . . - . -Registro
Publicar hoja de vida en la pagina web del DAPRE y de ANM: D
electrénico en la
La hoja de vida del candidato junto con los resultados de las | -Profesional del pagina _S|st<_e[na
. C de publicacién
8 pruebas aplicadas por el DAFP, es cargada en el aplicativo GGTH de hojas de vida’
" | dispuesto por el DAPRE con el fin de obtener visto bueno de | encargado del del DAPRE
dicha entidad y que la ciudadania realice los comentarios que | procedimiento. .
: ; . . - . -Registro
considere pertinentes. La Hoja de vida es también publicada en -
la pégina web de la ANM electronico
) pagina web ANM
¢ Se obtiene el visto bueno del DAPRE?: Profesional del
9 GGTH
" | Si: Pasa a la actividad No. 12 encargado del
No: Regresa a la actividad No. 3 procedimiento
¢La ciudadania realiza comentarios?: Profesional del
10 GGTH
" | Si: Pasa a la actividad No. 11 encargado del
No: Pasa a la actividad No. 12 procedimiento
Dar respuesta a los comentarios de los ciudadanos: -Profesional del - Respuestas
11. | El Grupo de Gestidn del Talento Humano da respuesta a las GGTH medlant’e correo
. . encargado del electronico u
observaciones planteadas por los ciudadanos respecto del - .
. . procedimiento. oficios
nombramiento a efectuarse en la entidad.
-Resolucién de
nombramiento
Proyectar resolucion de nombramiento: -Certificacion de
-Profesional del | cumplimiento de
Se procede a proyectar la resolucién de nombramiento junto con GGTH requisitos
12. | la certificacion de cumplimiento de requisitos expedida por el | encargado del -Reportes de
Coordinador del GGTH vy los reportes de los entes de control y |  procedimiento | entes de control
de la policia nacional y se pasa para visto bueno de la -VAF y de la policia
Vicepresidencia Administrativa y Financiera. nacional
-Resolucién de
nombramiento
Revisar, aprobar y expedir resoluciéon de nombramiento: ‘ ‘ Punto de control
13 o . -Presidencia | g slucion de
" | El Despacho de la Presidencia revisa, aprueba y firma el acto ANM

administrativo de nombramiento.

nombramiento

11
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
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CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Publicar resolucion y efectuar citacion: -Profesional del
14. | Una vez expedida la resolucién de nombramiento, la misma es GGTH -C|taC|qn para
. L . . encargado del comunicacion
publicada en las paginas web e intranet de la ANM y se cita al dimiento
candidato nombrado para comunicarse la misma. proce
Comunicar resolucién de nombramiento:
-Profesional del
15 Mediante oficio enviado a través de correo electrénico o GGTH -Documento de
" | entregado en forma personal se comunica al candidato de la| encargado del notificacion
resolucion de nombramiento, haciendo entrega de la copia del | procedimiento.
acto administrativo y del formato instrucciones para la posesion.
Verificacion de aceptacion o no del nombramiento:
-Comunicacion
Verificar que el candidato nombrado manifieste su aceptacion o | -Profesional del fisica o por
16. |N© al nombramiento dentro de los diez (10) dias habiles GGTH correo
" | siguientes a la fecha de comunicaciéon. Pueden aceptar| encargado del electrénico por
informando la fecha de posesion, aceptar solicitando prorroga e |  procedimiento. parte del
informando la fecha de posesion, o no aceptar el nombramiento candidato
efectuado.
¢ Acepta el nombramiento?:
17 | si: Pasa a la actividad No. 19 - Candidato
No: Pasa a la actividad No. 18
Derogatoria del Nombramiento:
En caso que el candidato no acepte el nombramiento efectuado, -PronSéo_Psl del -Acto
18. | se tramita la expedicién del acto administrativo de derogatoria. do del Administrativo de
También se efectuara lo anterior cuando el candidato no se| °roagaco e Derogatoria
o - . procedimiento.
manifieste de forma alguna o no tome posesion en los términos
legales.
¢El candidato solicita prérroga?:
19| si: Pasa a la actividad No. 20 - Candidato
No: Pasa a la actividad No. 24
Analizar prérroga solicitada por el candidato:
-Profesional del
20 De acuerdo con la necesidad del servicio y los argumentos GGTH -Oficio de
" | planteados por el candidato, se analiza la solicitud de prérroga | encargado del prérroga

por parte del presidente o quien tenga esta delegacién en la
entidad y el GGTH con el fin de dar respuesta.

procedimiento.
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
FECHA VIGENCIA:
M I N E R iA VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
¢ Se acepta la prérroga?:
21 | si. Pasa ala actividad No. 22 - VAF
No: Pasa a la actividad No. 23
Proyectar oficio de aceptacion de la prérroga:
El Grupo de Talento Humano debera elaborar para firma de la | Gruno de GGTH -Oficio de
22. | Vicepresidencia Administrativa y Financiera oficio dirigido al p-VAF aceptacion de
candidato informando la aceptacion de la prorroga y la fecha en prérroga
que debera tomar posesion, teniendo en cuenta los plazos que
establece la Ley.
Elaborar oficio de negacion de la prorroga:
El Grupo de Talento Humano debera elaborar para firma de la | Gruno de GGTH -Oficio de
23. | Vicepresidencia Administrativa y Financiera oficio debidamente P negacion de
o o . . -VAF .
justificado dirigido al interesado informando las razones de la no prérroga
aceptacion de la prérroga e indicando la fecha en que debera
tomar posesidn del empleo.
Iniciar el tramite para la posesion:
Con antelacion a la fecha de posesion del nuevo funcionario, .
. ) . -Profesional del
debe informarse del ingreso al Grupo de Servicios
L . . Iy ] GGTH -Correos
Administrativos y Oficina de Tecnologia e Informacién, asi como L
24. . . . encargado de electrénicos
ala dependencia a la cual sera asignado el posesionado, con el . .
. i este informativos
fin de que se preparen y adelanten los procedimientos e
. procedimiento
pertinentes.
Nota: Este paso aplica cuando se tiene definida la fecha de
posesion del nuevo funcionario.
Solicitar practica de examen médico de ingreso:
-Profesional -Correos
25. | El Grupo de Gestién del Talento Humano debe informar al| encargado de electrénicos
elegible la fecha, lugar y hora en la cual deberd realizarse la| SST del GGTH informativos
practica del examen médico de ingreso.
Remitir documentos previos a la posesion: Punto de control
-Técnico del -Formato
% Verificar que con al menos dos (2) dias de antelacion a la GGTH Instrucciones
" | posesion, el candidato nombrado remita mediante correo| encargado del para posesion
electronico o fisico los documentos que le son solicitados de | procedimiento. | APO5-P-001-F-
acuerdo con el formato de instrucciones para la posesion. 005

13




GESTION DEL TALENTO HUMANO | copIGO: APO5-P-001
PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
FECHA VIGENCIA:
M I N E R iA VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
ol Punto de control
Efectuar Posesion: —
-Acta de posesion
El nuevo funcionario diligencia y/o presenta los documentos de | -Presidencia o D 0s d
27. | ingreso, se realizan las afiliaciones pertinentes, recibe el camet, VAF -bocumentos de
; ) . afiliaciones
se reline con el encargado para la toma del juramento y firma el -GGTH
acta de posesién, finalmente inicia proceso de induccion Registros en el
conforme el procedimiento de capacitacion APO5-P-002. SIGEP
Presentar nuevo funcionario al jefe Inmediato:
El profesional designado por parte del Grupo de Gestion del
Talento Humano hara la presentacién del nuevo funcionario al
Jefe inmediato, indicando que debe iniciar el proceso de fijacion |  -Profesional -Correo
28. | de compromisos laborales para la evaluacion del desempefio, | encargado de electronico o
asi como el de induccion en el puesto de trabajo en el formato | SST del GGTH. memorando
establecido y hara una breve descripcién del perfil de estudio y
experiencia del nuevo funcionario. De igual forma envia
comunicacion por correo electrénico o memorando en la que
indica las actividades a desarrollar con el nuevo funcionario.
Revision de la historia laboral para pasar a archivo de
gestion -Funcionario Punto de control
29. | El funcionario encargado de archivo de historias laborales e”ﬁ‘i‘r?a‘.m de -Hlstonahll_ab(()jral
verifica la historia laboral con los documentos soportes y procede L Istorias en archivo de
o . P o aborales gestion
a su foliacién para pasarlo al archivo de gestién de Historias
Laborales.
6.3 NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD
CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Recibir solicitud de nombramiento en provisionalidad y -Documento
revision de requisitos: -Presidente ANM solicitud de
vinculacion.
1 Una vez verificado que el empleo no puede ser provisto| -Profesional del | -Formato revisién
" | mediante encargo, se recibe la solicitud de provisién por parte GGTH de requisitos
de la dependencia interesada, con visto bueno del Presidente de |  encargado de minimos
la ANM y se verifican los requisitos minimos acreditados por el |  este proceso. -Manual de
candidato. Funciones
¢ Cumple requisitos?: -Profesional del
9 GGTH

Si: Pasa a la actividad No. 4
No: Pasa a la actividad No. 3

encargado de
este proceso
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
FECHA VIGENCIA:
M I N E R iA VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Devolver la solicitud: -Profesional del
3. | El'Grupo de Gestion del Talento Humano informa los interesados GGTH 'OT'C'O 0 correo
. o encargado de informativo
mediante memorando o correo electrénico, las razones por las
; este proceso.
cuales no puede efectuarse el nombramiento.
-Resolucién de
nombramiento
Proyectar resolucion de nombramiento: -Certificacién de
. cumplimiento de
. . . -Profesional del o
Se procede a proyectar la resolucién de nombramiento junto con GGTH requisitos
4. |la certificacion de cumplimiento de requisitos expedida por el encaraado de -Reportes de
Coordinador del GGTH vy los reportes de los entes de control y 9 entes de control
L . . este proceso. -
de la policia nacional, y se pasa para visto bueno de la y de la policia
Vicepresidencia Administrativa y Financiera. nacional
-Resolucién de
nombramiento
-El Despacho de
Aprobar y expedir resoluciéon de nombramiento: la Ere5|den0|a
revisa, aprueba Resolucion d
5 . . , y firma el acto esolucion ce
" | El Despacho de la Presidencia revisa, aprueba y firma el acto o nombramiento
LA . administrativo
administrativo de nombramiento. de
nombramiento.
Publicar resolucién y efectuar citacion: -Profesional del
6. |Una vez expedida la resolucién de nombramiento, la misma es GGTH -Cltacpn p‘?‘Fa
. L . . encargado de comunicacion
publicada en las paginas web e intranet de la ANM vy se cita al
. . . este proceso.
candidato nombrado para comunicarse la misma.
Comunicar resolucion de nombramiento:
-Profesional del
7 Personalmente o mediante correo electrénico se comunica al GGTH -Documento de
" | candidato de la resolucion de nombramiento, haciendo entrega | encargado de notificacion
de la copia del acto administrativo y del formato instrucciones | este proceso.
para la posesién.
Verificacion de aceptacion o no del nombramiento:
Punto de control
Verificar que el candidato nombrado manifieste su aceptacién o | -Profesional del -ng;g:gaccl)cr)n
g |NO al nombramiento dentro de los diez (10) dias habiles GGTH correg
" |siguientes a la fecha de comunicacion. Pueden aceptar| encargado de -
. i . ) electrénico por
informando la fecha de posesion, aceptar solicitando prérroga e |  este proceso. arte del
informando la fecha de posesién, o no aceptar el nombramiento cpan didato

efectuado.
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
FECHA VIGENCIA:
M I N E R iA VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
¢Acepta el nombramiento?:
% | si: Pasa a la actividad No. 11 -Candidato
No: Pasa a la actividad No. 10
Derogatoria del Nombramiento:
En caso que el candidato no acepte el nombramiento efectuado, -Profesional del -Acto
. " e . GGTH L
10. | se tramita la expedicién del acto administrativo de derogatoria. Administrativo de
o . ) . encargado de .
También se efectuara lo anterior cuando el candidato no se Derogatoria
o 9 _ este proceso.
manifieste de forma alguna o no tome posesién en los términos
legales.
¢El candidato solicita prérroga?:
M- |si: Pasa a la actividad No. 12 -Candidato
No: Pasa a la actividad No. 16
Analizar prérroga solicitada por el candidato:
-Profesional
19 De acuerdo con la necesidad del servicio y los argumentos GGTH -Oficio de
" | planteados por el candidato se analiza la solicitud de prérroga| encargado del prérroga
por parte del Presidente o quien tenga esta delegacion en la| procedimiento
entidad con el apoyo del GGTH con el fin de dar respuesta.
¢ Se acepta la prérroga?:
131 5. Pasa a la actividad No. 14 - VAF
No: Pasa a la actividad No. 15
Proyectar oficio de aceptacion de la prérroga:
El Grupo de Talento Humano debera elaborar para firma de la | Grupo de GGTH -Oficio de
14. | Vicepresidencia Administrativa y Financiera oficio dirigido al p_v AF aceptacion de
candidato informando la aceptacion de la prorroga y la fecha en prérroga
que debera tomar posesion, teniendo en cuenta los plazos que
establece la Ley.
Elaborar oficio de negacion de la prérroga:
-Profesional
El Grupo de Talento Humano deber4 elaborar para firma de la GGTH -Oficio de
15. | Vicepresidencia Administrativa y Financiera oficio debidamente encargado negacion de
justificado dirigido al interesado informando las razones de lano | procedimiento prérroga
aceptacion de la prérroga e indicando la fecha en que debera -VAF

tomar posesidn del empleo.
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
FECHA VIGENCIA:
M I N E R iA VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Iniciar el tramite para la posesion:
Con antelacién a la fecha de posesion del nuevo funcionario,
debe informarse del ingreso al Grupo de Servicios | -Profesional del -Correos
Administrativos y Oficina de Tecnologia e Informacién, asi como GGTH L
16. . . . electrénicos
a la dependencia a la cual sera asignado el posesionado, con el |  encargado de . .
. i informativos
fin de que se preparen y adelanten los procedimientos | este proceso.
pertinentes.
Nota: Este paso aplica cuando se tiene definida la fecha de
posesidn del nuevo funcionario.
Solicitar practica de examen médico de ingreso:
-Profesional -Correos
17. | El Grupo de Gestion del Talento Humano debe informar al | encargado de electrénicos
elegible la fecha, lugar y hora en la cual debera realizarse la| SST del GGTH informativos
practica del examen médico de ingreso.
Remitir documentos previos a la posesion: Punto de control
-Técnico del -Formato
18 Verificar que con al menos dos (2) dias de antelacién a la GGTH Instrucciones
" | posesion, el candidato nombrado remita mediante correo| encargado de para posesion
electrénico o fisico los documentos que le son solicitados de | este proceso. APQO5-P-001-F-
acuerdo con el formato de instrucciones para la posesién. 005
Efectuar Posesion:
En Bogota: El nuevo funcionario diligencia y/o presenta los .
. ) o . -Profesional del
documentos de ingreso, se realizan las afiliaciones pertinentes, GGTH Punto de control
recibe el carnet, se retne con el encargado para la toma del encaraado del -Acta de posesion
juramento y firma el acta de posesion, finalmente inicia proceso gau
. - L N procedimiento
19 de induccion conforme el procedimiento de capacitacién APO5- “VAF -Documentos de
" | P-002. afiliaciones
-Delegados en
En sedes: El nuevo funcionario presta juramento mediante Iit:[ntos”de -Registros en el
o o o e encién
comunicacion telefénica y le son remitidos en medio fisicos los Reqi SIGEP
. . e o egional
documentos relacionados con su vinculacion y finalmente inicia
proceso de induccion conforme el procedimiento de capacitacién
APQO5-P-002.
Presentar nuevo funcionario al jefe Inmediato:
El profesional designado por parte del Grupo de Gestion del | -Profesional del _Correo
Talento Humano hara la presentacion del nuevo funcionario al GGTH .
20. . e . L electrénico o
Jefe inmediato, indicando que debe iniciar el proceso de fijacion | encargado del memorando

de compromisos laborales para la evaluacion del desempefio,
asi como el de induccién en el puesto de trabajo en el formato
establecido y hara una breve descripcion del perfil de estudio y

procedimiento
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
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CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
experiencia del nuevo funcionario. De igual forma envia
comunicacion por correo electrénico o memorando en la que
indica las actividades a desarrollar con el nuevo funcionario.
Revision de la historia laboral para pasar a archivo de
gestion -Funcionario Punto de control
21. | El funcionario encargado de archivo de historias laborales en(rz]grtgaQO de -Hlstor|ah!abc:jral
verifica la historia laboral con los documentos soportes y procede | Istorias en archivo de
N . P o aborales GGTH gestion.
a su foliacién para pasarlo al archivo de gestién de Historias
Laborales.
6.4 RETIRO LABORAL
CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Recibir renuncia o documento con causal de retiro:
Para los casos de renuncia, el GGTH recibe oficio de
presentacion de renuncia por parte del funcionario aprobada por
1 el nominador de la entidad, verificando que el mismo sefiale la _GGTH -Oficio,
" |fecha de efectividad. Para las desvinculaciones originadas en documentos
otros motivos de retiro, se recibe y verifica el documento que
contiene las razones para el retiro (evaluaciéon de desempefio
insatisfactoria en firme, reconocimiento de pension por vejez,
edad de retiro forzoso, fallecimiento del servidor publico, etc.)
Solicitar practica del examen médico de retiro y
diligenciamiento de encuesta de desvinculacion: -Correos
electrénicos
9 El Grupo de Gestion del Talento Humano debe solicitar al _GGTH informativos
" | funcionario la practica del examen médico de retiro, remitiendo -Formato de
correo electronico e indicando lugar, fecha y hora de la practica entrevista de
del mismo. Ademas se le solicitara diligenciar la encuesta de retiro
retiro en el formato correspondiente.
Proyectar resolucion de desvinculacion:
Para todas las causales de retiro laboral, debe proyectarse y ) dResp Iu0|onl fje
. . ; g esvinculacion
3. e?(ped_lfse resolumon de desvinculacién del acuerdo _con_lla _GGTH
situacion que la motive, adelantando su efectiva comunicacién. c
: : " s -Correos
Copia de la misma es remitida al Grupo de Servicios informativos
Administrativos y Oficina de Tecnologia e Informacién, asi como
a la dependencia pertinente.
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
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) CONTROLES
N° DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE | Y/O REGISTROS
RELACIONADOS
Aprobar y expedir resolucioén de desvinculacion:
El Despacho de la Presidencia revisa, aprueba y firma el acto Presidencia ANM
4 administrativo de desvinculacion y por parte de GGTH se efectia _GGTH -Resolucién de
" | su notificacién, enviando copia de la misma al grupo de servicios VAF desvinculacion
administrativos, Oficina de TICS y al jefe inmediato. En caso de
referirse a una desvinculacién por pension, la expedicion sera
realizada por la Vicepresidencia Administrativa y Financiera.
Presentar la entrevista de Retiro . Punto de control
- Coordinadora o
5 . o . . , experto del -Formato de
" | EI GGTH cita al funcionario a una entrevista de retiro, aplicando GGTH entrevista de
el formato establecido para tal fin. retiro.
Gestionar la documentacién pertinente: - Profesional
P ' GGTH -Formato de Paz
El funcionario que se retira gestiona ante todas las dependencias rizgz:?nailgr?to gn?rzlvg geel
6. |sefaladas en el formato de Paz y Salvo de entrega del cargo y E/inculacién carao gActa de
acta de entrega del cargo. El Grupo de Gestion de Talento retiro y Egntrg a del
Humano recibe y verifica los formatos, dando recibido vy ca? o
archivando en la Historia Laboral. L g
-Funcionarios
Realizar liquidacion: -GGTH Punto de control
. -Registros
7 Profesional generados por el
" | El Grupo de Gestion de Talento Humano efectia la liquidaciény | encargado de rocedimiento de
proyecta la resolucion de prestaciones sociales. Nomina P o
némina
Archivar documentos: -Técnico
Asistencial del
8. |El funcionario encargado del Grupo de Gestion de Talento encc;aGrT: do -Historia Laboral
Humano, archiva toda la documentacion generada en la historia carg
o historias
laboral del exfuncionario.
laborales
7. ANEXOS
No aplica.

8. FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
AGENCIA NACIONAL DE
M I N E R iA ) FECHA VIGENCIA:
VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
6.1 NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA
s e Pesorl GOTH FoksOna 6 GTH Bl | o GGTH ONSC Presenia A

del procedimiento

Inicio

1. Revisar los reqisitos de
acuerdo con las listas de
elegibles.

1. Revisar los requisitos de
acuerdo con laslistas de
elegibles.

1]

Ada de Revision

N 2.¢5e excluye el

v
Ada de Revision

. —

elegible de la lista?

5. Revisar los reqisitos

7S\j

3. Emitir oficio ala CNSC
solicitando la exclusion.

Oficio solicitud de

Exclusion

4. Modficar o rafficar ista
de elegbles por parte de fa
CNSC.

Resolucion u

minimos de los elegibles.

Formato analsis de requisitos
APO5-P-001-F-001
Manual de Funciones

6.Proyectar resolucion de
nombramiento.

(]

Resolucitn de nombramiento
Certficacion de cumplimiento de
requsios
Reportes de entes de contraly cé fa

oficio

policia nacional
Resolucitn de nombramiento

;

8. Publicar resoluciony
efectuar citacion.

Citacion para nofficacion
Publiacion pégina web e itranet

%

9. Nofficar resolucion de
nombramiento.

v

Formato Instrucciones para
posesion APOS-P-001-F-
005Doctmerto de nofficacion

;

9. Nofficar resolucion de
nombramiento

v

Formato Instrucciones para
posesion APOS-P-001-F-
005Doctmerto de nofficacion

7. Revisar, aprobar y expedir
resolucion de nombramiento.

v

Resolucitn de Nombramiento
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6.1 NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA
Profesional del GGTH encargado Elegble VAE Profesional enéaé.grildo de SST del Técnico del GGTH encargado del
procedimiento.

del procedimiento

10.Verificacion de la aceptacion o
no del nombramiento.

Comunicacion fisica o por correo

elecronico por parte del elegible

12. Derogatoriadel |

Nombramiento.
Acto administrativo de
derogatoria
l—SI

14. Analiza prorroga solicitada

por ¢l elegible.

Oficio de promoga

»< 15 ;Seaceptala
orroga?,

17. Elaborar oficio de

S|
16. Proyectar oficio de .| 16.Proyectar oficio de NO
aceptacion de prorroga. " aceptacion de prorroga.
Oficio de Aceptacion de Oficio de Aceptacion de
proroga prorroga

17. Elaborar oficio de ¢

negociacion de la proroga.

Oficio de negociacion de prorroga

18. Iniciar el tramite para la

negociacion de la proroga.

Oficio de negaciacion de prorroga

posesion.

Correos electronicos

informativos

..|19. Solicitar practica de examen

médico de ingreso.

Correos electronicos informatives ‘ »| 2. Remiir documentos
previos a la posesion.

Formato Lista de chequeo
documentos de ingreso APO5-P-
001-F-002
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VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018

6.1 NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA

Profesional del GGTH encargado

del procedimiento

VAF

Responsable de historias
laborales en GGTH

O

21.Efectuar posesion

21.Efectuar posesion

Acta de posesion
Documentos de afiliaciones
Registrosen e SIGEP

22. Presentar nuevo funcionario
al jefe inmediato

Correo electrénico o
memorando

Acta de posesion
Documentos de afiliaciones
Registros en e SIGEP

23. Revision de la historia
laboral para pasar a archivo de
gestion

Historia laboral en carpeta

—
—

FIN
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MINERIA

PROCEDIMIENTO VERSION: 4
FECHA VIGENCIA:
VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018

6.2 NOMBRAMIENTO ORDINARIO

Presidente ANM

Profesional del GGTH encargado
del procedimiento

Inicio

-

1. Redbir Solicitud de

C D

nombramiento ordinario y revisiéon
de requisitos.

Documento sdlicitud de vinculaciéon
Formato revision de requisitos
minimos

1. Redibir Solicitud de
nombramiento ordinario y revisiéon
de requisitos.

A 4

Documento sdlicitud de vinculacion
Formato revision de requisitos
minimos

Manual de Funciones

4. Solicitar visto bueno del

Ministerio de Minas

v

6. Solicita aplicacion de

Y

Manual de Funciones

—>| 3. Dewolver la solicitud Id—/‘—

2. ¢ Cumple requisitos?

Sl

Oficio O correo informativo

4. Solicitar visto bueno del
Ministerio de Minas

v

Oficio

. ¢Se obtiene el visto

bueno? |

pruebas al DAFP.

Oficio
Resultados de Pruebas

6. Solicita aplicacion de
pruebas al DAFP.

v

Oficio
Resultados de Pruebas

7. éEl resultado de las
pruebas es aprobatorio?

8. Publicar hoja de vida ella
pagina web del DAPRE yde la
ANM

v

“Sistema de publicacién de hojas de

Registro electrénico en la pagina

vida” del DAPRE
Registro electrénico pagina web

AN
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VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018
6.2 NOMBRAMIENTO ORDINARIO
, Profesional del GGTH encargado
Presidente ANM - 9 VAF
del procedimiento
9. ;Se obtiene el visto
bueno del DAPRE?
Sl
0. ¢La ciudadania realiza
comentarios?
Sl
11. Dar respuesta a los
comentarios de los ciudadanos.
v
Respuestas mediante
NO correo electronico u oficios
A 4
12. Protector resolucion de N 12. Protector resolucion de
nombramiento. nombramiento.
Resducién de nombramiento Resducién de nombramiento
Certficacion de cumplimiento de Certificacion de cumplimiento de
requisitos requisitos
».| Reportes deentesdecontrd yde la | Reportes de entes de contrad y de la
" policta nacional - policia nacional
Resducién de nombramiento Resalucién de nombramiento
A 4

13. Revisar, aprobar y expedir
resolucion de nombramiento.

v

Resolucién de nombramiento

.| 14. Publicar resolucion y efectuar

-

citacion.
v

Citacion para comunicacion

15. Comunicar resolucion de
nombramiento.

v

Documento de nofificacion

16. Verificacion de aceptacion o
no del nombramiento.

¥

Comunicacion fisica o por correo
electrénico por parte del candidato
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PROCEDIMIENTO VERSION: 4
FECHA VIGENCIA:
VINCULACION Y RETIRO LABORAL 01/11/2018

6.2 NOMBRAMIENTO ORDINARIO

Profesional del GGTH encargado
del procedimiento

Candidato

VAF

GGTH

Profesional encargado de SST del
GGTH

18. Derogatoria del
nombramiento.

Ado administrativo de

derogatoria

20. Analizar prorroga

sl
|

solicitada por el candidato.

Oficio de prorroga

17. jAceptael
nombramiento?

S|

19. ¢El candidato

—e
solicita prorroga?

21.¢Seaceptala

NO

|

24 Iniciar el tramite para

prorroga?

N
v
2. Proyectar oficio de aceptacion | | | 22. Proyectar oficio de aceptacion
de prormoga. NO de promoga.

v

Oficio de aceptacion de prorroga

Oficio de aceptacion de promoga

{k

23. Elaboracion de oficio de

23. Elaboracion de oficio de

negacion de proroga.

negacion de proroga.

Oficio de negacion de prorroga

posesion.

Correos electronicos informativos

Oficio de negecion de proroga

|

25. Solicitar practica de examenes
médicos de ingreso..

Comeos electronicos informativos
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6.2 NOMBRAMIENTO ORDINARIO
. Técnico del GGTH encargado | Profesional encargado de SST del |  Funcionario encargado de
Presterte A L GGH del procedimiento. GGTH. Historias Laborales

21. Efectuar posesion.

2. Efectuar posesion.

27. Efecluar posesion.

26. Remitir documentos
previos a la posesion.

Formato Instrucciones para

L 4 Y
A = Acta de posesion Actade posesion
Docunefto: i?:?;ggones Documertos de afifaciones Documertos de afiiaciones
Regitosen d SOEP Registros en ¢ SIGEP Registros en ¢l SIGEP

28. Presentar nuevo

posesion APO5-P-001-F-005
.

funcionario al jefe inmediato.

¥

Correo electrnico 0
memorando

29. Revision dela historia

[aboral para pasar a
archivo de gestion.

¥

Historia laboral en archivo
de geston.

FIN
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6.3 NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD

Presidente ANM

Profesional del GGTH encargado
del procedimiento

C Inicio )
v

1. Redibir solicitud de
nombramiento en provisionalidad
y revision de requisitos.

1. Redibir solicitud de

-

Documento sdlicitud de vinculacion.
Formato revision de requisitos
minimos

P nombramiento en provisionalidad
y revision de requisitos.

-

Documento sdlicitud de vinculacion.
Formato revisiéon de requisitos
minimos

Manual de Funciones

\ 4

Manual de Funciones

2. éCumple requisitos?

NO
v

3. Dewlver la solicitud

v

Oficio O correo informativo

4. Proyectar resoluciéon de
nombramiento

v
Resoducion de nombramiento
Certificacion de cumplimiento de
requisitos
Reportes de entes de contrd y de la

A

de nombramiento.

5. Aprobar y expedir resolucion

y

Resolucién de nombramiento

policia nacional
Resducion de nombramiento

.| 6. Publicar resolucion y efectuar
>

- @

citacion.
v

Citacion para la comunicaciéon

\_{_\

7.Comunicar resolucién de
nombramiento.

v

Documento de notificacion

8.Verificacion de aceptacion o
no del nombramiento.

+

Comunicacion fisica o por correo
electrénico por parte del candidato
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6.3 NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD

Profesional del GGTH encargado

Profesional encargado de SST del

o Candidato Grupo de GGTH VAF
del procedimiento P GGTH
NO 9. ¢Aceptael
a nombramiento?
A J
10. Derogatoria de S|
nombramiento.
Acto administrativo de 11, ¢ candidato
derogatoria "N\ Usolicita prorroga?
12. Analizar prorroga de o
solictud del candidato. 7
Oficio de prormoga 13. ¢Se aceptala
prorroga?
NO sl
14. Proyectar oficio de 14. Proyectar oficio de
aceptadon de prorroga. aceptadn de prorroga.
Oficio de aceptacion de Oficio de aceptacion de
promoga promoga
A
18. Elaborar oficio de negocion | 15. Elaborar oficio de negocion
de promoga. NO de promoga.
A4 A 4
Oficio de negociacion de Oficio de negociacion de
promoga. proroga.
16. Iniciar tramite parala
posesion.
Coreos electronicos 17 Soliitar practica de
informativos examenes médicos.

Correos electronicos
informativos
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6.3 NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD
Profesional del GGTH encargado VAF Técnico del GGTH Delegados de pontos de |  Funcionario encargado de
del procedimiento encargado de este proceso. atencion regional historias laborales

19 Efectuar posesion. [«

!

Acta de posesion
Documentos ce afiiaciones
Registrosen d SIGEP

~ ¢ O

20. Presentar nuevo
funcionario al jefe
inmediato.

Correo electronico o

18. Remitir documentos previos
ala posesion.

!

Formato Instrucciones para

19.Efectuar posesion. [«

!

Acta de posesion
Documentos de afiliaciones
Registrosen e SIGEP

\_/_\

posesion APO5-P-001-F-005

P 19.Efectuar posesion.

v

Acta de posesion
Documentos de afiiaciones
Registrosen & SIGEP

\_/_\

21. Revision de la historia

memorando

aboral para pasar a archivo de
gestion.

N

Historia laboral en archivo de
gestion.

FIN
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6.4RETIRO LABORAL

Coordinadora o experto de Profesional GGTH encargado - Profesional encargadodela | Técnico Asistencial del GGTH
Funcionarios

GGTH Prsitenc A W G6TH procedimien vincuacin et norina encargado istoias leboraes

1. Redbi renunda o
documerto con
causdl de refro.

!

Ofciodocumertos

2. Solcfar préctica del
examen médico de reiroy
diigenciamiento de
encuesta de desvinculacion

!

Comeos electrinicos
informativos
Formato de entrevista de

=

3. Proyectar resolucion de
desvinculacion

Resolucion de
desvinculacion
Correos infomafvos

4. Aprobar y expedr 4. Aprobar y expedr 4. Aprobar y expedr
fesolucion de resolucién de resolucion de
desvinculacion. desvinculaddn. desvinculaaidn.

!

Resolucitn de Resolucion de Resolucitn de 5 Presentr laentevitade
desvinculacion desvinculacion desvinculadén i
¥/\ '

# - - 6. Gestionar a 6. Gestionara
Formato de entrevista de etio. i " ) "
pertinente. pertinente.

Formato de Paz y Salvo de: Formato de Paz y Salvo de
enegadelcago yAda enregadel cago y Ada de

(s
(et

7. Realzar iuidacion.

Registros generados por

. Realzar iuidacion. d pmm:lzmo de
1

Registros generados por —

¢l procediiento de
nomina

8 Archivar documentos.
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VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

17/Ene/2014

Creacion del Documento

2

03/Feb/2015

Se incluy6 el formato de Lista de chequeo de Requisitos para nombramiento
de posesion.

13/Feb/2015

Modificacion, del numeral 5. Documentos relacionados y el numeral 6. Detalle
de actividades, en donde se modificd, se eliminé y de adicionaron actividades.
Se modifica el formato Entrega del Cargo se cambia por Paz y salvo entrega
de cargo, Formato Acta de Entrega, se incluyen instructivos para
diligenciamiento de bienes y rentas e instructivo para revision de declaracion
de bienes y rentas en talento humano y formato de entrevista de retiro.

01/11/2018

Modificacion del numeral 3. Definiciones, 4. Condiciones Generales, 6 y 7.
Detalle de actividades, donde se modificaron, eliminaron y adicionaron
actividades.

Se incluyen en documentos internos relacionados:

Acta comisién de personal (cuando sea pertinente).

Acta de posesion.

Acto administrativo de nombramiento.

Acto administrativo de retiro.

Certificacién de cumplimiento de requisitos.

Informe de verificacién aleatoria de bienes y rentas.

Informe de verificacién aleatoria de experiencia y estudios.
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la ANM.
Reportes de entes de control y Policia Nacional.

Se actualizan los siguientes documentos:

Formato analisis de requisitos APO5-P-001-F-001.

Formato lista de chequeo documentos de ingreso APO5-P-001-F-002.
Formato pazy salvo entrega de cargo APO5-P-001-F-003.

Formato acta de entrega del cargo APO5-P-001-F-004.

Instructivo SIGEP APO5-P-001-1-002

Se crean los siguientes formatos:

e Formato Instrucciones para la posesion APO5-P-001-F-005.
Entrevista de retiro APO5-P-001-F-006.

e Instructivo para verificaciéon de informacién de bienes y rentas
APO5-P-001-1-003.

¢ Instructivo lineamientos para la organizacion de las historias laborales
APO5-P-001-1-004.
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Elaboré: Original Firmado

Nombre: Freddy Maurice Cortés Zea

Experto Grupo Gestion del
Talento Humano

Fecha: 01/11/2018

Cargo:

REVISO: Original Firmado

Nombre: Elvira Reyes Rodriguez

Cargo:

Coordinadora  Grupo de
Gestion del Talento Humano

Fecha: 01/11/2018 Fecha:

Cargo:

APROBO: Original Firmado

Nombre: Aura Isabel Gonzélez Tiga

Vicepresidente
Administrativa y Financiera

01/11/2018
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