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CONVOCATORIA INTERNA No. PT-CIAUX -4044 - 13 - 027 - DIRIGIDA A LOS
FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA INTERESADOS EN SER
NOMBRADOS EN LA PLANTA TEMPORAL EN EL EMPLEO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 4044 GRADO 13

recHa: | 7 ABR 2017

FUENTE DE FINANCIACION: ASISTENCIA AL MODELQ DE INTERVENCION
SOCIAL DEL ICBF A NIVEL NACIONAL

Que mediante Decreto No. 2138 del 22 de diciembre de 2016, se crearon 3.737
empleos de caracter temporal en la Planta del Instituto Colombianc de Bienestar
Familiar — ICBF “Cecilia de la Fuente de Lleras” los cuales se proveeran de acuerdo
con Jo establecido en la Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015, 1a Sentencia de la
Corte Constitucional C-288 de 2014, Circular CNSC No. 005 de 2014 y Circular 003
del 06 de enero de 2017 del ICBF.

Que el ICBF requiere proveer QUINCE (15) vacantes del cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 4044 GRADO 13, cuya ubicacidn se encuentra
determinada en el Anexo No. 1, que hace parte integral de la presente Convocatoria.

Una vez agotada la Fase | prevista en la Sentencia C-288 de 2014 y conforme a la
Circutar 003 de 2017, la Direccion de Gestion Humana CONVOCA a todos los
servidores publicos de carrera administrativa del ICBF, que cumplan con los
requisitos del empleo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 4044 GRADO
13, establecidos en la Resolucion No. 0333 del 26 de enero de 2017 — Por [a cual
se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencia Laborales de los
empleos de la Planta Temporal.

Para tal efecto, los interesados deben inscribirse durante los dias 20 y 21 de abril
de 2017, Diligenciando el formulario en la herramienta Google Docs,
hitps://docs google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdph9T4A01810OmMWicO efBydnAeZto
IWidEwaPrHHQBhYTGA/viewform el cual encontrarda en la  pagina web:
www.icbf.gov.co vy la Intranet. Es indispensable que el formulario sea abierto y
diigenciado en el navegador Google Chrome. En éste se debe sefialar claramente
los nombres y apellidos, cédula de ciudadania, nombre del cargo al que aspira y
ubicacion del mismo.

Adicionalmente, se debe enviar al correo plantatempauxiliart 3@icbf.qov.co,
toda la documentacion de formacion académica y de experiencia, que pretenda
hacer valer en el proceso y no repose en su historia laboral.
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En caso de adjuntar cerfificaciones adicionales, éstas deben contener los requisitos
previstos en los articulos 2.2.2.3.7. al 2.2.2.3.8. del Decreto 1083 de 2015.

De igual forma, para la acreditacion de estudios adicionales se debera dar aplicacion

a lo previsto en el articulo 2.2.2.3.3 y 2.2.2.3.4 del Decreto 1083 de 2015,

En caso que dos o mas servidores se presenten a una misma vacante, el orden de
prioridad se tomara 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

pablico haya acreditado al momento de inscribirse a la Convocatoria, asi:

CRITERIO No. 1

< Se realizara una Prueba de Analisis de Antecedentes, la cual tendra un valor de
10 puntos (Experiencia: 5 puntos y Estudios: 5 puntos) y tendra caracter

clasificatorio.

La Prueba de Analisis de Antecedentes sera la evatuacion de la experiencia y
estudios adicionales a los requisitos minimos, relacionados con las-funciones y
los conocimientos basicos del empleo a proveer, cuyas certificaciones y titulos
reposen en la historia laboral del aspirante o |a hayan acreditado en el momento
de la inscripcian, de acuerdo con la fecha establecida en la Convocatoria para

tal fin.

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

No. Meses Experiencia relacionada con las

funciones y los conocimientos

basicos del empieo, adicional al

requisito minimo

Q0 -12 0.5
12.1-24 1,0
24.1 ~ 36 1,5
36.1 —48 2,0

48.1 — 60 2,5 3
60.1-72 3,0
72.1-84 3,5
84.1 96 4,0
96.1 - 108 4,5
108.1 o mas 5,0
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Los estudios adicionales a los requisitos minimos establecidos para el
desempeiio del empleo, relacionados con las funciones y los conocimientos
basicos del empleo, tendran un valor maximo de 5 puntos. Los cuales se
asignaran de acuerdo con la siguiente tabla;

_,- TOTAL
EMPLEO/NIVEL | Titulo de Titulo de Tituto Tecnologiao | | 04 | PUNTOS
Maestria Especializaciéon | Profesional especializacion | Tésnica Bachiller {maximo
tecnolagica por nivel
5 puntos
ASISTENCIAL N#A MNA NA 2,50 1,50 ("™} 1,00 (™) 5

Nota: Los estudios adicionales dehen ser relacionados con las funciones del empleo a proveer.

{*) Para el Mivel Asislencial se asignaran 0.4 punios por cada semestre aprobado hasta un maximo de 2 50 puntos

(™) Para el Nivel Asistencial se asignaran 0,3 puntos por cada semestre aprobado hasta un maximo de 1,50 puntos

Si aplicado el Criterio No. 1 continta el empate, se aplicara el Criterio No. 2

CRITERIO No. 2

{***} Para el Nivel Asistencial se asignara 1 punto por ¢l titule de bachiller

% Se tendra en cuenta la antigiiedad del servidor ptiblico en el ICBF. Lo anterior
teniendo en cuenta la fecha de ingreso sin que haya tenido una posterior
desvinculacion, En este item se seleccionara el servidor publico con el mayor
nomero de afos al servicio del Instituto sin interrupcion.

Si aplicados los Criterios 1y 2 contintia el empate, se aplicara el Criterio No. 3

CRITERIO No. 3

* Se utilizara el resultado en firme de la Ultima Calificacién del Desempefio
(Periodo 2016 — 2017). Se seleccionara en primer lugar al servidor pUblico de
carrera que ostente el mayor puntaje con mayor numero de factores y asi
sucesivamente hasta dirimir el empate.

Por Ultimo, si aplicados los Criterios No. 1, 2 v 3 persiste el empate se aplicara

el Criterio No. 4:
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CRITERIO No. 4

Se dara aplicacién por analogia a lo dispuesto en el Articulo 2° Numeral 3° de la Ley
403 de 1997 “Por la cual se establecen estimulos para los sufragantes”. Para el
efecto, deberan acreditarlo con el certificado electoral vigente.

En desarrollo de la presente convocatoria se debe tener en cuenta los siguientes
lineamientos:

v Los Anexos No. 1 (Ubicacién de los cargos) y No. 2 {Manuai Especifico de
Funciones y Competencias Laborales) hacen parte integral de esta
Convocatoria.

v La provisién de los empleos convocados se realizara en estricto orden de
méritos, hasta agotar las vacantes existentes.

v El empleo ofertado se proveera en la ubicacion que se informa en el Anexo
No. 1 de esta Convocatoria y no sera cbjeto de reubicacion.

v La prérroga del nombramiento estard sujeta a la profroga de la Planta
Temporal y adicionalmente se tendra en cuenta el resultado de la evaluacion
del desempefo laboral establecido por el Instituto para los servidores de la
Planta Temporal.

v En el evento de presentarse un aspirante con mejor derecho de ley, el
Instituto dara cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad y jurisprudercia
vigente que regula la provision de los empleos de Planta Temporal

v El cargo a proveer dentro de la Planta Temporal, serd objeto de evaluacion
del desempefio anual, mediante la cual se verificara el cumplimiento de las
metas y se realizara de acuerdo con el sistema de evaluacion establecido por
el ICBF, para este tipo de servidores publicos.

v Los medios oficiales de comunicacion para este proceso sera la Intranet y 1a
Pagina web del ICBF (www.icbf.gov.co).

v En caso de detectar eventual falsedad en la documentacion aportada se dara
curso a las autoridades penales competentes.
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v No ge admitird cambio o adicion de documentos diferentes a los acreditados
en a historia laboral del funcionario o los radicados en el momento de la
inscripcion.

v Reclamaciones: Solo se aceptaran dentro del dia habil siguiente a la
publicacién de los resultados. Se deben presentar a través del correc
electronico: plantatempauxiliari3@ichi.gov.co Las reclamaciones gue se
presenten fuera de las fechas sefialadas y por ofro medio diferente al aqui
establecido no seran fenidas en cuenta y se rechazaran de plano.

v’ Una vez lermine su vinculacidon en la planta temporal, los funcionarios de
carrera administrativa, deberdn reasumir las funciones del empleo en el cual
ostenia derechos de carrera, es decir, si hoy tiene un encargo, lo perderia.

CARLOS ENRIUE GARZON GOMEZ
Director de Gestion Humana

o

Revisd:  Cardad l#henez G
Proyectd: Qmawa Abella V' /L ucila Ledn C 4§
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CONVOCATORIA No. PT - CIAUX - 4044-13 - 027

EMPLEO A PROVEER: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CODIGO 4044
GRADO 13

FUENTE DE FINANCIACION: ASISTENCIA AL MODELO DE
INTERVENCION SOCIAL DEL ICBF A
NIVEL NACIONAL

ANEXO No. 1 - UBICACION DE LOS CARGOS

REGIONAL DEPENDENCIA VA AN
ANTIOQUIA  |GRUPO FINANCIERO 2|
CAQUETA GRUPO FINANCIERO 1
CESAR GRUPO FINANCIERO 1
CESAR GRUPO JURIDICO 1
CORDOBA GRUPQ FINANCIERC 2
LA GUAJIRA  [GRUPO FINANGIERO B 1
MAGDALENA  [GRUPO FINANGIERO K
MAGDALENA  |GRUPO JURIDICO ] 1
NORTE
SANTANDER | GRUPO FINANCIERO L 2
VALLE C.Z. YUMBO 1
| VALLE GRUPO FINANCIERO | 2
TOTAL GENERAL 15
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ANEXO - RESOLUGION Ne, 1333 £ 26 ENERO DE 2017

“Por fa cuaf se establece ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laboralss de los
empieos de la planta tempoeral de personal det Instituta Colombiano de Bienesiar Familiar”

FICACIONDEL: x B :
oM e
Macdional/Regional
Denominacion del Emplea: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044 7 " TGrado: 137~ T
Nimero de Cargos: 30 {Fuente de Financiacién: Asistancia al Modela de

Intervencion Sociat del ICBF a Nivel Nacional}
Dependenciz: Dande se ubique el Cargo
Cargo dal Jefe I_nmedialo Quien gjerza la supervision directa

SR : 61=’* ‘.&.mx-aﬁ'. 3 i T b‘g-,g e HA
DIRECCION FINANCIERA Y SUS AREAS — OFICINA JURIDICA
DIRECCIONES REGIONALES — AREA FINANCIERA, DE RECAUDO Y
JURIDICA

ST
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SITOF

ROPOS
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Realizar actividades de orden operative que apoyen el desarrolio de funciones v responsabilidadeas de
los niveles superiores, en la gestidn administrativa de las oficinas o de la dependencia,

] i ’EWEW%@,,%?‘QE{ —

1. Ejecutar {as aclividades relacionada
donde se encuéntre ubicade et empleo,

2. Mantener actualizado el del sistema de gestidn documental de 12 entidad y realizar transferencias |
de acuerdo con la tabla de retencion documental. ‘
3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar decumentos. dalos, elementos y |
correspondendia, relacionados con los asunitos de competencia de [z dependencia '
4. Elaborar las seliciudes de mantenimiento praventivo vy correctivo de los equipos asignados a la l
dependencia donde se encuentire ubicado el cargo.

5. Transcribir los documenios que se reruieran para el desarrolie de las actividades de la depandencia }
dande se encugnire ubicado el cargo.

8. Llevar el registra diario y la agenda de actividades y sventos en fos que deba participar el superior
inmedialo, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

7. Alender, orienlar a los usuarios y suministrar Iz informacidn y documentos que  sean solicitados,

g Las demés que se ie ast

. Elemenios de la comunicacion

- Geslion documernta :

. Servicio y atencion al ciudadano 3

. Sistema inlegrado de geslon ;
L+ . _Manejo de homarmientas ofimdticas
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ANEXO - RESOLUCION Ne. 0333 DpE 26 ENERQ DE 2017

"Por Ia cual se estabiece of Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales de los
empleos de la planta temporal de personal del Instifufo Colombiant de Biensstar Familias”
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PDR NNEL JER

CDMUNES

Orienfacion a resultados ) Manegjo de ia Informacion

Orientacion al usuario y al ciudadanc . Adaptacion al cambio

Transparencia . Disciplina

Comprarpiso con ta organizacion v Retaciones Interparsonales
. Colaboracion

" % * ¥

GENERALES

FORMACIGN ACADEMICA TEXPERIENCIA

Aprobacion de cinca {5) afios de educacidn basica secundaria.
Mo reguiere
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