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PARA: TODOS LOS INTERESADOS EN PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
SELECCION ¥ PROVISION DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA TEMPORAL
DEL ICBF

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA LA SELECCION Y PROVISION DE LA PLANTA
TEMPORAL

A traves la Circular No. 003 del 06 de enero de 2017, se establecigron |os lineamientos para la
seleccidn y provision de la planta lemporal de los 3.737 cargos plblicos aprobados madiante al
Decrelo 2138 del 22 de dickembre de 2016, para el Instiluto Colombiano de Bienestar Familiar -
ICBF.

El Decreto 848 de 2017 madifictd y adiciond el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico de la
Funcién Pdblica, haciéndose necesario, como parte de los procesos de mejora continua, ajustar
&l lineamiento para la seleccidon y provision de la planta temporal con el fin de lograr una mayor
eficacia en |a provision de dichos empleos.

Es perinente indicar que [a presente circular aplica a todos los procesos que se publiquen a
partir de la fecha de su emision, haciendo la salvedad que los procesos anteriores, que adn se
encuentran en desamolio, se regiran con |a Circular No. 003 del 6 de enero de 2017 en todo
aquelio que no contravenga lo dispuesto en &l Decreto 648 de 2017.

Asl las cosas, en desarrollo de los Principios Constitucionales de Mérito, Igualdad, Publicidad,
Eficiencia y Transparencia que orientan la Funcién Poblica, se informa a todos los interesados
que el proceso de seleccién y provision de las vacantes de la Planta Temporal del ICBF se
regira por los siguientes lineamiantos:

1. DBJETIVO:

Establecer la regulacion para el proceso de seleccion y provisidn de los empleos de la Planta
Temporal dal Instiiuto Colombiano de Bienestar Familiar-ICBF aprobados medianie el Decreto
2138 de 2016, cifiéndose a la normativa vigente,

2. ALCANCE:

El proceso de provision de cargos inicia con la revision e identificacién de los empleos de la
Flanta Temporal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar @ proveer y finaliza con el
Q:Ejal'd‘d'u'o documental del proceso de provision en la respectiva historia laboral.
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3. POLITICAS DE OPERACION

< 8

Para la seleccion y provision de los emplecs de la Planta Temporal debe darse
cumplimiento a la Lay 909 de 2004, Dacraeto Unico Reglamentario 1083 de 2015, a la
Sentencia de la Core Constitucional C-288 de 2014, a la Circular del CNSC No. 005
de 2014 y al Criterio Unificado de fa CNSC para fa provisién de empleos de plantas
temporales del 2 y 11 de febrero de 2016.

Estos lineamientos se dirgen a:

« Candidatos remitidos por la Comisidn Nacional del Servicio Civil (CNSC) comao lista
de elegible.

» [Funcionarios de Carrera Administrativa del ICBF.

= Ciudadanos(as) interesados(as) en participar en las respeclivas convocalorias para
la provision de los empleos de la Planta Temporal.

3.2, La evaluacién de capacidades y competencias establecida en la Ley 909 de 2004 para

3.3

3.4.

3.5

la provision de los emplecs de caracler temporal, s2 guia por los principics de la
Funcién Publica de Igualdad, Moralidad, Eficacia, Economia, Celeridad, Imparcialidad y
Publicidad, y se rafiere a la aplicacidn de los instrumentos, herramientas o técnicas para
la provision de empleos tales como entrevistas, pruebas escritas, pruebas practicas,
cenlros de evaluacidn, valoracion de antecedentes de formacion académica y
experiencia laboral, enlre olros, que se determinan de conformidad con el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos temporales y criterios técnicos de
sefeccion de talentio humanao.

Los tiempos establecidos en las aclividades del proceso de provisién de los empleos
creados meadiante al Dacrelo 2138 de 2016 podran variar de acuerdo con |a canlidad de
empleos convocados v &l nimero de inscritos en la Convocatoria.

El proceso de seleccidn v provizion de la Planta Temporal se realkzard en tres (3) fases
para lo cual es necesario el agotamiento de cada una de ellas en el orden establecido
&n esla circular.

« Fasel: Provision con lista de Elegibles - CNSC

»  Fasell: Convocaltora interna — seleccion y provision con funcionarios de camera
administraliva que laboren en el ICBF.

« [Faselll: Convocatoria Ablerta = Seleccion y provisién con ciudadanos que
cumplan con los requisitos del cargo

. En el evento de presentarse un aspirante con mejor derecho de ley, el Instituto dara

cumplimiento a lo dispuesto en la normativa y jurisprudencia vigente que regula Ia
provisién de emplecs

! Core Constituclonal — Sentencia C-288 del 20 de mayo de 2014 — Magistrado Panents Jorge lgnacio Pretelt

Chaljub
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J.6.

a.7.
3.8.

3.9.

El Listado Definitivo de Resultados de cada Convocaloria se ulilizard en esiricto orden
d& mérilo para proveer cargos iguales (misma denominacian, codigo, grado, funciones y
requisitos) donde no haya sido posible la posesion de un aspirante y/'o para proveer las
vacantes gue se presenten durante la vigencia de la Planta Temporal con posteriondad
a la convecaloria inicial, previo agotamiento de cada una de las fases,

El aspirante que no manifieste el empleo y su ubicacidn, serd excluido del proceso.

Los documentos soportes deben ser enviados dnicamente en formato PDF en la fecha
y por &l medio establecido para lal fin en cada Convocatoria. No se admitird cambio o
adicién de documentos diferentes a los enviados al momento de la inscripcion.

Reserva de las pruebas: Las pruebas y protocolos aplicados o utiizados en el proceso
de seleccidn tienen caracter reservado y sdlo serdn de conocimianto de los funcionarios
responsables de su elaboracion y aplicacion.

2.10. Las calificaciones de las pruebas que se realicen en desamcilo de las diferentes
Convocatorias se calificaran bajo sistema de puntos, siendo el valor tolal maximo 100
puntos, las cuales seran convertidas a los valores definidos para cada prusba en cada
Convocatoria

311 Para todos los procesos de seleccion (Fase |, |l y Ill) se debe verificar con las

diferentes instituciones educativas la legalidad de los titlulos acreditados para la
convocatoria. En caso de enconfrarse Inconsistencias, deberd procederse de
conformidad con &l literal ) del articulo 41 de la Ley 908 de 2004, Esta verificacion se
realizara mensualmente.

312 Es Importanie tener en cuenta que los servidores publicos con derechos carrera

@

administrativa que laboren en el ICBF, que cumplan los requisitos para el empleo y que
sean seleccionados para proveer empleos de la Planta Temporal:

= Estaran sujetos a evaluacién segin los procedimientos adoptados por la entidad
para los servidores publicos de Flanta Temporal.

= No serdn objelo de evaluacidn con las mismas herramientas establecidas para la
evaluacion del desempefio laboral contempladas para los funcionarios de carrera
adminisirativa.

» La prorroga del encargo estard sujela a la promroga de la Planta Temporal, y al
anahsis del desempefio en el empleo temporal, de acuerdo con los lineamientos
impartidos por la CNSC.

» Para el caso especifico de los servidores de carrera administrativa, una vez termine
su vinculacion en la planta temperal deberan reasumir las funciones del empleo en el
cual ostenta derechos de carrera en la planta global, es decir. si hoy tienen un
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encargo, deben regresar a su cargo titular, v no al cargo que aclualmente
desempefia.

« El empleo ofertado se proveera en la ublcacidn que se informa en cada
Convocatoria. E| cambio de ubicacién del empleo debera ser analizado por la
Diraccidn Regional o la Secretaria Ganeral en los términos de |a Resolucién 9185 de
2013, v en todo caso las funciones de los mismos no podran sar modificadas,

3.13. El medio de informacidn y divulgacion oficial durante el proceso de seleccidn en
las convocatorias internas y externas sera la pagina web del Instituto (www.icbl.gov.cao),
a través de la cual, se comunicara a los aspirantes toda informacidn relacionada con las
Convocatorias,

3.14. En cada aviso de convocatoria se indicarda un correo electrdnico, que serd al
gnico canal valido entre el aspirante y la Entidad para recibir las reclamaciones
presentadas. Cualquier solicitud, con peticidn, que sea remitido por un canal distinto no
sera tramitada,

3.15. El tiempo estimado para resolver las reclamacionas es de cinco (5) dias habiles
siguientes a su presentacién, salve que las condiciones de la convocatona ylo el
nimero de reclamaciones lo permitan.

1. DESCRIPGION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion y provision en la Planta Temporal se desarroliard en tres fases, asi:
| FASE: PROVISION CON LISTAS DE ELEGIBLES REMITIDAS POR LA COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-CNSC.
ACTIVIDADES:

1. Solicitar a Ia Comision Macional del Servicio Civil - CNSC la verificacion de posibles
candidatos en al Banco Macional de Listas de Elegibles.

2. Recibir respuesta por parte de la CNSC.

3. 5iexisten candidalos en el Banco Nacional de Listas de Elagibles de la CNSC, se procede
a.

3.1 Remitir oficio y/o comeo electrdnico a los elegibles para que manifiesten su interés de
aceplacidn o rechazo frente a la posibilidad de ser nombrade en un empleo de la
Planta Temparal.

3.2 Recibir respuesta en manifiesto de interés frente a la posibilidad de ser nombrado en un
empleo de la Planta Tempaoral,
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3.3 S5l no se manifiesta o su respuesta es negativa, dentro de los tres (3) dias habiles,
contados a parir de la fecha de la comunicacion, se continuara con el siguiente
candidatlo de Ia Lista de Elegibles enviada por la CNSC, de acuerdo con las vacantes
oferladas y asi sucesivamente hasta agotar |a lista de elegibles.

3.4 Simanifiesta su aceptacion se procedera a;

3.4.1 Solicitar y verificar el cumplimiento de los requisitos: Si el primer elegible, no cumple
con los requisitos de astudio y experiencia exigidos para el cargo, se continuard la
revision con & siguiente candidalo de la Lista de Elegibles enviada por la CNSC, de
acuerdo con las vacantes ofertadas y asl sucesivamente hasla agolar la
correspondiante Lista de Elagibles.

3.4.2 Infermar a la CNSC sobre los resullados del proceso realizado para proveer los
empleos vacantes mediante la Lista de Elegibles.

3.4.3 Recepcionar la autorizacion de nombramiento emitida por la CNSC, bien sea a
través de los elegibles o con servidores de carrera administrativa.

3.4.4 |Infermar al Grupo de Registro y Control si el elegible acepta el nombramiento para
que proceda a:

a) Elaborar la Resolucidon de nombramiento en el empleo pablico ofrecido.

b) Motificar la Resclucion de nombramiento y recibir comunicacién de aceptacion del
mismo.

e) Verificar los documentos requeridos para la posesién (Hoja de Vida aclualizada del
SIGEP, Certificado de antecedentes de la Procuraduria, Contraloria y Policia Nacional y
a los Abogados el Cedificado de Antecedentes Disciplinarios expedide por el Consejo
Superior de la Judicatura).

d) Proyeclar el Acla de Posesion en la Sede Naclonal o en la Direccion Reglonal segln
ubicacion del cargo.

&) Dar posesion al elegible en la Sede Naclonal o en la Direccion Regional segin ublcacion
del cargo.

f) Reportar el nombramiento al profesional encargade de alimentar la planta.

g} Enviar al archivo de historias laborales los documentos soporle del procesc de
seleccion,

h) Menitorear y verificar la respuesta de las diferentes instituciones educalivas en cuanto a
la legalidad de los titulos acreditados para la convocatoria. En caso de encontrarse

inconsistencias, deberd procederse de conformidad con el literal |) del ariculo 41 de la
Ley 805 de 2004.

i} Solicitar al Grupo de Desarrollo del Talento Humano la realizacidn del examen médico
ocupacional de la persona nombrada, de conformidad con ef Procedimiento establecido.

3.5Reportar a la CNSC la novedad de nombramientc o de la no aceptacion delos)
@ elegible(s)
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4, Cuando NO Existen candidatos en el Banco Macional de lista de elegibles sa conlinta con
la Il Fase, previa autorizacién de la CNSC,

Il FASE: CONVOCATORIA INTERNA — SELECCION Y PROVISION CON FUNCIONARIOS
DE CARRERA ADMINISTRATIVA QUE LABOREN EN EL ICEF.

S| no existen Elegibles en el Banco Macional administrado por la CNSC, se procede a publicar
con minimo dos (2) dias habilles de anticipacion a |la fecha de inscripcidn, una Convocatoria
Interna dirigida a los funcionarios de carrera administraliva del ICBF interesados en ser
nombrados en la Planta Temporal, con el fin de que se inscriban durante los plazos
detarminados para tal fin en la Convocatoria.

ACTIVIDADES:
1. Banner de Publicidad en |a pagina web del ICBF.

2 FRealizar la publicacion de |la Convocatoria en la Intranel, en la pagina Web del ICBF y
comunicar al correo alectrénico nstitucional de los funcionafios de carfera administrativa,

3. Les servidores publicos de carrera interesados en acceder a uno de los cargos convocados,
deberén inscribirse indicando la ubicacion y empleo plblico en el que esta inleresado. En
caso de estar interesado en varios empleos, debera establecer un orden de preferencia para
proceder a hacer el anadlisis comespondiente.

4. En caso de que algdn servidor con derecho de camera se inscriba en cualquier
Convocatona, el Grupo de Carrera Administraliva debera:

4.1 Verificar cumplimiento de requisitos de lodos los inscritos.

4.2 Verificar que los inscritos no tengan sancidn disciplinaria en el afo inmediatamente anterior
a la fecha de inscripcion. Para el efecto, el Director de Gestion Humana procederd a soliciar
informacion a la Oficina de Control interno Disciplinario, anexando &l listado de inscrifos a la
Convocatoria,

Asl mismo se inlciara la verificacion de |a legalidad de los titulos de fermacion académica y
tarjeta profesional en los casos contemplados por la ley v que hayan sido aportados por los
aspiranies.

4.3 FPublicar Listado de Admitidos vy no Admitidos.
4.4 Recibir reclamaciones sobre los resultados del Listado de Admitidos v no Admitidos, dentro

del dia habil siguiente a |a fecha de publicacidn y dnicamente mediante el correo habilitado
en la Convocatoria para tal fin.
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4.5 Resolver las reclamaciones dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
presanlacion, teniendo en cuenta el numeral 3,15 de las Politicas de Operacion.

4 BEn caso de ser necesario publicar la aclaracién al listado de admitides ¥ no admitidos
conforme con las reclamaciones presentadas.

NOTA; Para proveer las vacantes del empleo de r de Famili 1

la Entidad aplicard a los admitidos una Prueba Jurldlr:ﬁ {vitual o presencial), con Caracter
eliminatoric, sobre temas de Defensoria de Familla, la cual requerira ser aprobada con minimo

70% para conlinuar en el proceso.

Lo anterior, de conformidad con el mandato constitucional de proleccion integral de la primera
infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, el articulo 8 del
Cadigo de Infancia y Adolescencia que establece el deber de garantizar la satisfaccian integral y
simuitanea de los derachos de los nifios, nifias y adolescentes, los cuales son universales,
prevalentes e interdependientes, y considerando que los Defensoras de Familia tignen la
obligacion de garantizar en su calidad de auloridad administrativa y en representacion del
Eslado Colombiano, fa aplicacién de las normas consagradas en el Codigo de Infancia y
Adolascencia y demas que la modifiquen o deroguen,

4.7 Publicar Listado de Resultados de la Prueba Juridica.

4.8 Recibir reclamaciones sobre el Listado de Resultados de la Prueba Juridica, dentro del dia
habil siguiente a la fecha de publicacién y Gnicamente mediante &l cormeo habilitade en la
Convocatoria para tal fin, Dichas reclamaciones se resolveran en coordinacidn con la
Direccidn de Profeccidn,

4.9 Resolver las reclamaciones dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
presentacion, teniendo en cuenta el numeral 3.15 de las Politicas de Operacion,

410 En caso de ser necesario publicar la aclaracion a los resultados de la Prueba Juridica,
conforme |as reclamaciones presantadas.

4.11 Para lodas las convocatorias intemnas a las cuales se admita un mayor nimero de
servidores que empleos ofertados se deberan aplicar crilerios de desempate, el orden de
prioridad se tomard aplicando los siguientes criterios de desempate en su orden, de acuerdo
con los documentos que reposen en su historia laboral o los que el servidor publico haya
acreditado al momento da inscribirse a la Convocaloria, asi:

< Criterio 1: Se realizara |a calificacién de Anlecedentes, |a cual lendrd un valor de 10 puntos
(Expeniencia: 5 puntos y Estudios: 5 puntos).

La calificacién de Anlecedentes serd la evaluacidn de la experiencia y esludios
ADICIONALES a los requisilos minimos, relacionados con las funciones y los
Qg}mnu-niminnlns basicos del emplec a proveer, cuyas certificaciones y tilulos reposan en |a
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historia laboral del aspirante o la hayan acreditado en el momento de la inscripcion, de
acuerdo con la fecha establecida en la Convecatoria para tal fin,

Para todos los emplens ofertados las cerificacionas de experiencia deberan contener los
requisitos pravistos en los articulos 2,.2.2.3.7 al 2,2.2 3.8 del Dacrato 1083 de 2015,

Para acreditacion de estudios adicionales se debera dar aplicacién a lo previsto en el
arficulo 2.2.2.3.3 y 2.2.2.3.4 del Decreto 1083 de 2015.

La experiencia adicional a los requisitos minimos, relacionada con las funciones vy los
conocimientos basicos del empleo, tendra un valor maximo de 5 puntos. Los cusles se
asignardn de acuerdo con la siguiente tabla:

Experiencia relacionada con las
No.Meses |\ olicoe del empleo, adiclonal a
raquisito minimo
00 =12 0.5 |
12.1 =24 1.0
241 -36 1.5
36.1-48 20 |
48.1 - 60 2.5 '
| 601-72 30
| T2.1-84 a5
841-96 | a0
896.1-108 4.5
108.1 o mas 5,0

Los estudios adicionales a los requisitos minimos, relacionados con las funciones y los
conocimientos basicos del empieo, tendran un valor maximo de 5 puntos. Los cuales se
asignaran de acuerdo con la siguiente tabla:
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Nota 1° Para el empleo Profesional Universitario 2044 Grado 01 solo se efectuara el andlisis
de estudios adicionales, realizando la conversion de un maxime de 5 puntos a 20 puntos.

Nota 2. Para los empleos del nivel profesional (incluido el cargo de Defensor de Familia
2125 Grado 17), la experiencia adicional deberd ser de caracler profesional relacionada,
conforme lo dispuesto en el arficule 2.2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2015.

Criterio 2: S| aplicado el criterio anterior el empate continda, se tendrd en cuenta la
antigledad del servidor piblico en el ICBF, Lo anterior teniendo en cuenta la fecha de
ingreso sin que haya tenido una posterior desvinculacidén. En este item se selecclonara el
servidor plblico con el mayor nimero de meses al servicio del Instituto sin interrupcian.

Criterio 3. 5i aplicado el criterio anterior aln persistiere el empate, se utilizara el resultado
en firme de la Oltima Calificacion del Desempefo, Se seleccionard en primer lugar al
sernvidor plblico de carrera que ostente el mayor puntaje con mayor nimero de factores v
asi sucesivamente hasta dirimir el empate,

Critesia 4: Por Oltimo y de persistir el empale se dard aplicacién por analogla a lo dispuesto
en el Articulo 2° Numeral 3° de la Ley 403 de 1997 “Por la cual se establecen estimulos
para los sifragantes”, Para el efecto, deberdn acreditario con &l certificado electoral vigente.

4,12 Publicar el Listado de Resullados de Convocatoria:

Este se divide en dos (2) ltems:

X

4.12.1 Aspirantes seleccionados para los que no fue necesario aplicar criterios de
desempate; Cuando el nimero de admitidos es igual o Inferior al nomero de
emplecs ofertados.
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4.12.2 Aspirantes seleccionados para los que fue necesario aplicar criterios de
desempate: Cuando el nimero de admitidos as mayor al nimero de empleos
ofertados y consiste en la publicacion de los criterios de desempate gue se
aplicaron a la convocatoria (ver numeral 4.11).

4,13 Recibir reclamaciones sobre la publicacion del Listado de Resultados de Convocatoria
dentro del dia habil sigulente a la fecha de publicacidn y Unicamente mediante el correo
habilitade en la Convocatoria para tal fin.

4.14 Resolver las reclamaciones dentro de los cinco (5) dias habiles a su presentacion,
teniendo en cuenta el numeral 3.15 de las Polilicas de Operacion.

4.15 En caso de ser necesaro, publicar la aclaracion a los resultados de conforme con ias
reclamaciones presentadas.

416 El sarvidor de carrera gue haya sido seleccionado en mas de una Convocatoria yio
ublcacidn, debera informar por escrito a través del correo electrdnico de cada Convocaloria
&l empleo y Ia ublcacién de su interés &n ser nombrado; con o cual se dara por antandido el
desistimiento de las demas Convocaltorias y ubicacion en las cuales fue seleccionado, en un
término no superior @ un (1) dia habil, contado & partir del dia siguiente a la facha de
publicacién. Lo anterior en aras cumplir con los principios de eficiencla administrativa (evitar
encargo y posterior ravocatoria).

4,17 El Listado Definitivo de Resultados de cada Convocatonia se utilizard en estricto orden
de mérito para proveer cargos iguales (misma denominacién, codigo, grado, funciones y
requisites) donde no haya sido posible | posesion de un aspirante y/o para proveer las
vacantes que se presentan durante la vigencia de la Planta Temporal con posterioridad a la
convocatoria inicial, previo agotamiento de cada una de las fases.

4.18 El Grupo de Carrera Administrativa deberd remitir los resuitados definitivos del proceso
junto con los soportes (Analisis de hoja de vida, Cedificados de antecedentes fiscales,
disciplinarios y judiciales, en caso de ser abogado el cerificado del Registro Nacional de
Abogados), asi como |a solicitud de legalidad de los litulos acreditados para la convocatoria,
de conformidad con el literal |) del articulo 41 de ia Ley 509 de 2004, al grupo da Reqgistro y
Control para:

* Proyectar y dar trémite a la Resolucion de encargo.
#= Muolificar la Resolucién de encargo.

¥ Bi el candidato acepta el encargo, el Grupo de Registro y Control procedera a:

a) Verificar los documentos requeridos para la posesion (Cerificado de antecedentes de la
Procuraduria, Contraloria y Policia Nacional, asi coma en el caso de los Abogados el
Cerificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por el Consejo Superior de la
Judicatura).
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b} Proyectar el Acta de Posesion en la Sede Nacional o en la Direccion Regional segin
ubicacién del cargo.

¢) Verificar los documentos requeridos para la posesion (Hoja de Vida actualizada del
SIGEP, Certificado de antecedentes de la Procuraduria, Contraloria y Policia Macional y
a los Abpogadeos el Cerlificado de Anlecedentes Disciplinarios expedido por el Consejo
Superior de la Judicatura).

d) Enviar los documentos al responsable de dar posesion al servidor de carrera
administrativa en la Sede Macional o en la Direccidn Regional segqin ubicacion del
cargo.

&) Reportar el encargo al profesional responsable de la base de datos de la planta
temporal.

fiy Enviar al archivo de historias laborales los documentos soporte del proceso de
seleccion.

|} Monitorear y verificar la respuesta de |las diferentes instituciones educativas en cuanto a
la legalidad de los titulos acreditados para la convocstoria. En caso de enconfrarse
inconsistencias, deberad procederse de conformidad con el lieral ) del articulo 41 de la

Ley 909 de 2004.

* Sino acepia ¢l encargo dentro de los diez (10) dias hablles, contados a partir de la
fecha de la notificacion, el Grupo de Registro y Control procedera a:

Elaborar v dar tramite a la Resolucion de revocatoria nolificAndola al interesado y
continuar el proceso con el funcionario gue sigue en orden de mértos en el listado de
resultados, hasta agotar el Listado de Resultados y de acusrdo con las vacanies
ofertadas.

5. 5l no existen interesados con derechos de carrera en la convocatoria, se pasara de manara
directa a la Fase [II.

Il FASE: CONVOCATORIA ABIERTA — SELECCION Y PROVISION CON CIUDADANOS
QUE CUMPLAN LOS REQUISITOS DEL CARGO Y SE ENCUENTREN INTERESADOS
EN SER NOMERADOS EN LA PLANTA TEMPORAL DEL ICBF

Una vez ientificados los emplecs vacantes de la Planta Temporal que no fue posible proveer
en |as Fases | y |l, se debera realizar una Convocatoria Ablerta dirigida a todos los ciudadanos
garantizando los principios de Mérito, Publicidad, Transparencia, Libre Concurrencia e Igualdad,
la cual se deberd publicar en la pagina web de| ICBF.

ACTIVIDADES:
1. Banner de Publicidad en la pagina web del ICBF.

2. Publicar la Convocatoria con minimo (10) dias habiles de anficipacion a la fecha prevista
para el inicio de las inscripciones.
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10.

11.

Recibir inscripciones durante el{os) dia(s) establecidos en la Convocatoria, para lo cual
el aspirante debera inscribirse en la forma establecida y enviar el formato Unico de
inscripcion  (diligenciado y firmado) junto con sus soportes, al correo electrdnico
establecido para la respectiva Convocatoria.

Los aspirantes solamente se podran inscribir a un solo emplec y para una sola ubicacion
(en caso de inscripcion multiple solo se tendrd en cuenta la primera inscripcién). El
aspirante gue no manifieste la ubicacion de su interés serd excluido del proceso.

Verificar cumplimiento de requisitos minimos de los inscritos.
Publicar Listado de Admitidos y no Admitidos.

Recibir reclamaciones sobre los resultados del Listado de Admitidos y no Admitidos,
unicamente a través del coreo electrénico establecido para la respectiva Convocatoria,
dentro dei dia habil sigulente a |a fecha de publicacidn.

Resolver las reclamacionas denlro de los cincoe (5) dias hablles a su presentacion,
teniendo en cuenta el numeral 3.15 de las Politicas de Operacidn.

En caso de ser necesario, publicar |a aclaracidn al listado de admitidos y no admitidos
conforme con las reclamacionas presentadas.

Aplicar Cuestionario de vinculacién, el cual es de caracler clasificatorio. La escala de
calificacion va de 1% a 100% requiribndose como minimo 70% para continuar en el
proceso. Es periinente aclarar que posterioomente se realizarda la conversion a los
valores definidos para el cuastionario an la Convocatoria.

Publicar el Listado de Resuitados del Cuesticnario de Vinculacion
Recibir reclamaciones sobre los Resultados del Cuestionario de Vinculacidn, Gnicamente

a través del correo electrdnico establecido en la Convocatonia, dentro del dia habil
siguiente a la facha de publicacidén.

12, Resolver las reclamaciones denfro de los cinco (5) dias habiles a su presentacién,

teniendo en cuenta el numeral 3.15 de las Politicas de Operacidn.

13, En caso da ser necesano, publicar |a aclaracidn al listado de admitidos y no admilidos

conforme con las reclamaciones prasentadas.

14, Para proveer las vacanies del empleo de Defensor de Familia Codigo 2125 Grado 17, la

Entidad aplicara a los admitidos una Prueba Juridica (virtual o presencial), con caracter
aliminatorio, sobre temas de Defensoria de Familia, la cual requerira ser aprobada con
minimo 70% para continuar an &l procesa.
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Lo anterior, de conformidad con el mandato constitucional de proteccion integral de la
primera Infancia, la niftez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, el
articulo 8 del Codigo de Infancia y Adolescencia que establece el deber de garantizar la
satisfaccion integral y simultanea de los derechos de los nifics, nifias y adolescentes, los
cusles son universales, prevalentes e interdependientes, y considerando que los
Defensores de Familia tienen la obligacion de garantizar en su calidad de autoridad
administrativa y en represeniacién del Estado Colombiano, la aplicacion de las normas
consagradas en el Codigo de Infancia y Adolescencia y demads que la modifiquen o
deroguern.

15. Publicar Listado de Resultados de la Prueba Juridica.

16. Recibir reclamaciones sobre el Listado de Resullados de la Prueba Jurldica, deniro del
dia habil siguiente a la fecha de publicacién y Gnicamente mediante el correo habilitado
en la Convocatoria para tal fin. Dichas reclamaciones se resolveran en coordinacian con
la Direccidn de Proteccidn,

17. Resolver las reclamaciones dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
presentacion, teniendo en cuenta el numeral 3.15 de las Politicas de Operacion.

18. En caso de ser necesario, publicar la aclaracion a los resultados de la Prueba Juridica,
conforme las reclamaciones presentadas.

19. Realizar la calificacion de los Antecedentes, con base en los documentos aportados por
el aspirante admitido.

La calificacion de Antecedentes serd la evaluacion de la experiencia y estudios

ICIONALES a los requisitos minimos, relacionados con las funciones y los
conocimientos basicos del emplec a proveer, cuyas cerificaciones y titulos hayan sido
acreditados en &l momento de la inscripcion, de acuerdo con la fecha establecida en la
Convocalorla para tal fin

Para todos los empleos ofertados, las certificaciones de experiencia deben contener los
requisitos previstos en los articulos 2.2.2.3.7_ al 2.2.2 3.8, del Decreto 1083 de 2015.

Fara acreditacién de estudios adicionales se deberd dar aplicacidn a lo previsto en &l
articulo 2.2.2.3.3y 2.2.2.3.4 del Decreto 1083 de 2015,

a.Para la Convocatoria de empleo de Defensores de Familia la calificacién de
Antecedentes se aplicara asi:

La calificacién de antecedentes para el empleo de Defensor de Familia Cédigo 2125
Grado 17, tendra un valor de 30 punlos (Experiencia; 15 puntos y Estudios: 15 puntos) y

sem de caracter clasificatorio: Se evaluara la experiencia y estudios adicionales a los
requisitos minimos, relacionades con las funciones y los conocimientos basicos del empleo
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@ proveer, cuyas cerlificaciones y lituios reposen en la historia laboral del aspirante o la
hayan acreditado en &l momento de la inscripcién, de acuerdo con |a fecha establecida en
la Convocatoria para tal fin.

La experiancia adicional a los requisitos minimos, relacionada con las funciones y los
conoccimientos basicos del empleo, tendra un valor maxime de 5 puntos. Los cuales se
asignaran de acuerdo con la siguiente tabla:

Experlencia relacionada con las
funciones y los conocimientos
No. Meses bisicos del empleo, adicional al
requisito minimo
00-12 1,5
12.1-24 3,0
24.1 =36 45
J6.1 —48 6,0
48.1 — 80 7,5
60.1-72 8.0
72.1-84 10,5
B4.1-96 12,0
B6.1 =108 13,5
10B.1 o mas 15.0

Los estudios adicionales a los reguisitos minimos, relacionados con las funciones y los
conocimientos basicos del empleo, tendran un valor maximo de 15 puntos. Los cuales se
asignaran de acuerdo con |a sigulente tabla:

Puntuacién dofinkda de acuerda con los estudios acreditados adiclonales a los reguisitcs minimes de emplen

Tecnalogia o

Titulo e || Tituko fa Tiuwlp de Thuio ey hall Puntaje
Emple Doctorato | Maestria | Especializacion | Profesional TFu: n:aﬁl Fbcnica | B miixime

Cefensor de

P 15.0 T3 4.5 3.00% T L) NiA 15,0

Mola): Los estudios adicionales deben ser relacionades con las funciones del emploo a provoer.
Kota 2 Sin gue sobrepase el maximo puridaje de edls facior que &8 da guince (15) punios.
) Se suagnacd 1 punds por kil predesionsd ndicional sl requsiio minimo

Nota: Para el cargo de Defensor de Familia 2125 Grado 17, la experiencia adicional debera
gsar de cardcter profesional relacionada, conforme lo dispuesto en el articulo 2.2 2.3.7 dal

Decreto 1083 de 2015.

b. Para el cazso de la provisién de los cargos, diferentes a Defensor de Familla
Codigo 2125 Grado 17 y profesional universitario Codigo 2044 Grado 1, la
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calificacion de Antecedentes tendrd un valor de 30 puntos (Experiencia: 20
puntos y Estudios: 10 puntos) y sera de caracter clasificatorio.

La experiancia adicional a los requisitos minimos, refacionada con las funciones y los
conocimientos basicos del empleo, tendra un valor maximo de 20 puntos. Los cuales se
asignaran de acuerdo con la siguiente labla;

Puntos asignados por Experiencia relacionada
Mo, meses | con las funciones y les conoclimientos bisicos
del empleo, adicional al requisito minima
6-12 5
12,1-18 &
18,1 -d4 7
24,1 -30 -]
30,1-36 9
36,1-42 10
42,1-48 1
48,1 -54 12
54,1 -60 13
60,1 -66 14
66,1-72 15
72.1-78 16
78.1-84 17
84,1-80 18
90,1 -96 15
86,1 o miks 20

Nota: Para los empleos del nivel profesional, Ia experiencia adicional debera ser de caracter
profesional relacionada, conforme lo dispuesto en el articule 22,2 3.7 del Decreto 1083 de
2015,

Les estudios adicionales a los requisitos minimos, relacionados con las funciones vy los
conocimiantos basicos del empleo, tendran un valor maximo de 10 puntos. Los cuales se
asignaran de acuerde con la siguiente tabla:

Punitustian definida de acuerdo con has estudeos acredstados adicionales & los requlsias minemos de emples

e | e et g et oecian| e | wacer [P
Teonolhgics

Profesional | 10,00 £00 3.00 2,001°] A HiA HiA 100

Técnico N NfA H/A 6,00 {*] 4,00 [**] Hih H/A 10,0

Qll? Assiencls) | HA MfA NiA NiA 5000 [3o0(*)|200(***) | 100
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ola 1 Los esludics adic:onaes doben ser rolacionkdos con (a8 lundionis dal omplao a provoes
ieola 2; Sin que soberepase ol mixim puniaje de esie inclor gus &8 de diaz {10} purios.

[*) Para el rivel Profesicnal ss asignant 2 punios por tisio prolesional adicional al reguisiio minkma

("] Pars ol mhesl Téonica se psignaran 0,6 pumios por cada semesine aprobado hasta un muissme de 6 punias.
{**) Parn &l pivel Téenioo s& asignaran 0.6 punlos por cada somesire aprobado hasta un miikimo de 4 punéos,
("} Para ol nived Assiencin! se asignardn 0,75 punlos poc cods semesire aprobada hasta un miaims oo § punios,
{*} Parm 2l nbved Asntencial e asignorin 0.6 pusios por cada semiesine sprobado haska in mddmo de 3 punkas.
[**} Para ol rivel Asistonciad 3@ asignarin 2 punics por & Hiulo de Bachiier

c.Para la provisién del carge de Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 01, Ia
calificaciéon de Antecedentes tendra un valor de 20 puntos y solamente se
puntuaran los estudios adicionales a los requisitos minimos, relacionados con
las funciones del empleo y serd de cardcter clasificatorio. El puntaje se asignara
de acuerdo con la siguiente tabla:

PFuntuacion definida de acwerdo con los estudios acreditados adicionabes a bos reguisitos ménimos de emplea

Tilulo Tecnologia o
Emgilen m“:;: E,;'L‘::Id:un Profesional Fm'{':: | Especializacion | Técnkca | Bachiler
Adicianal Tecnologica

Puntaje
mlkima

#Frolesional
Chdigo 2044 10,040 E.00 2,50 (™) T A NIA HiA H.0
Grata 1

Mol Los eshadios adicionales deben ser relbcionados csn las funcionss del smpleo a proveser
") Se asgnahd 2.8 punic per Mulo profesional adsconal ol reguisio minimao

20. Publicar Listado de Resultados de Antecedentes

21. Recibir reciamaciones sobre los Resultados de Antecedentes, dentro del dia habil siguiente
a la fecha de publicacién y Unicamente mediante el correa habilitado en la Convocatoria

para tal fin.

22, Resolver las reclamaciones dentro de los cinco (5) dias habiles a su presentacion, teniendo
en cuenta el numeral 3.15 de las Politicas de Operacion.

23.En caso de ser necesario, publicar la aclaracidn a los resultados de Antecedentes,
conforme las reclamaciones presentadas.

24, Citacién a entrevista:

Para gue un aspirante admitido sea citado a antrevista debe haber obtenido un puniaje
minimo de 40 puntos en las pruebas presentadas anteriormente (Cuestionario de
Vinculacién y calificacién de Antecedentes), para el caso del empleo Defensor de Familia
(Cuestionario de Vinculacion, calificacion de Antecedentes y Prueba Juridica) dentro de la
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convocatoria correspondiente. Lo anterior, teniendo en cuenta que & minimo aprobatorio
para ser seleccionado en un empleo es de 70 puntos.

25. Realizar entrevista: Tendra caracter Clasificatoria y modalidad presencial y/o virtual y podra

realizarse de manera individual o grupal.

26. Publicar Listado de Resullados de Entrevista.

27. Resolver las reclamaciones dentro de los cinco (5) dias habiles a su presentacion, leniendo

&n cuenta el numeral 3.15 de las Politicas de Operacion.

28, Aplicar los sigulentes criterios en caso de presentarse empate entre dos o mas aspirantes

seleccionados, que cumplan los requisites de estudio y experiencia, exigidos para el cargo.
El orden de prioridad se tomara de acuerdo con los criterios:

Criterio 1. El aspirante gue haya oblenido el mayor puntaje en la calificacién de
antecedentes, teniendo en cuenta los documentos aportados al momento de la inscripeién
en la Convocatoria.

Criterio 2: S| aplicade el criterio anterior el empate contindia, se tendrd en cuenta la totalidad
da la experiencia relacionada con las funciones del cargo, en ndmero de meses y aporlados
al momento de la inscripcién en la Convocatoria,

Criterio 3. De persistir el empate se dara aplicacién por analogla a lo dispuesto en el Ariculo
2" Numeral 3" de la Ley 403 de 1997 “Por la cual se eslablecen estimulos para los
sufraganies”. Para el efecto, deberan acreditario con el cerificado electoral vigente.

Criterio 4. Finalmente, de mantenerse el empate, éste se dirimira a través de sorlao plblico,
en |a Direccidn de Gestion Humana,

Nota 1: Para el empleo de profesional codigo 2044 grado 1, no se tendrd en cuenla el
Criterio 2, continuando con el listado de criterios.

29, Publicar el Listado Definitivo de Resultados de la Convocaloria

30. Una vez publicados los resultados definitivos del proceso de seleccién para proveer los
emplecs de la Planta Temporal, a través de la Convocatoria Abierla, se deberdn remitir
los soportes al Grupo de Registro y Control para:

a) Proyectar y dar trémite a la Resolucidn de nombramiento.
b) MNotificar por escrito la Resolucion de nombramiento.

¥ §i el candidato acepta el nombramiento, el Grupo de Registro y Control procedera a:

R
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a)

b)

c)

d)

e

g)
h)

)

Verificar los documentos requeridos para la posesion (Certificado de anlecedantas
de la Procuraduria, Confraloria y Policla Nacional y a los Abogados el Cedificado de
Antecedentas Disciplinarios axpadido por el Consejo Superior de la Judicatura).
Proyectar el Acta de Posesion en la Sede Nacional o en la Direccion Regional
sequn ubicacion del cargo.

Verificar los documentos requeridos para la posesion (Hoja de Vida actualizada del
SIGEP, Cerificado de aniecedentes de |la Procuraduria, Contralorla y Policia
Macional y a los Abogados el Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido
por &l Consejo Superior de la Judicatura).

Enviar los documentos al responsable de der posesion al seleccionado en la Sede
Macional o an la Direccion Regional sagun ubicacion del cargo.

Reportar el nombramiento al profesional encargado de alimentar la planta.

Enviar documentos soporte del nombramienio y acta de posesidn al Grupo de
Momina

Enviar al archivo de historias laborales los documentos soporte del proceso de
seleccion y vinculacidn.

Monitorear y verificar la respuesta de las diferentes instituciones educativas en
cuanto a la legalidad de los titulos acreditades para la convecatoria. En caso de
encontrarse inconsistencias, debera procederse de conformidad con el literal j) del
articulo 41 de |a Ley 805 de 2004,

Solicitar al Grupo de Desarrolio del Talento Humano la realizacién del examen
médico ocupacional de la persona nombrada, de conformidad con el Procedimiento
establecido.

¥ Si no acepta el nombramiento dentro de los diez (10) dias habiles, contados a partir
de la fecha de la notificacién, el Grupo de Registro y Control procedera a:

» Elaborar y dar tramite a la Resolucion de revocaloria notificindola al interesado y
continuar el proceso con el candidalo, que en estriclo orden de mérilo corresponda
segln el Listado de Resullados de la Convocataria.

AFILIACIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y CARNETIZACION

« Enviar a la Regional cormespondiente los documentos soporte del proceso y |a Resolucion de
nombramiento, la cual debe ser notificada en cada Regional.

= Solicitar al Grupo de Registro y Conlrol realizar las afiliaciones a Salud, Pension, Cesanlias
Cala de Compensacion Familiar def servidor plblico seleccionado en la Sede Nacional.

» Solicitar al Grupo de Registro y Control la elaboracion del camet del nuevo servidor plblico.

+ FEnviar la documentacidn soporte del nombramiento a Archivo de Gestion de Historias
Laborales.
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La presente circular deroga en su totalidad la Circular No. 003 del 06 de enero de 2017 en
todas sus parles y rige a partir de la fecha.

Atentaments,
Ouhofocsltieng
CRISTINA PLAZAS MICHELSEN
Directora Genaral
H.ﬁ(’w. Martha Yolanda Cia F, - Secretana { Luz Knrime Formdnder C - Jofs Oficing Asssois Juridica / Castios Enrique
Garedn G, - Direcha? de Cest -
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