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1. OBJETIVO: Proveer los cargos vacantes, aplicando las normas establecidas, para
suplir las necesidades de personal en el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -
ICBF.

2. ALCANCE: Inicia con la recepcion de la hoja de vida del aspirante (teniendo en cuenta
el tipo de empleo publico a proveer) a excepcion de la provision mediante encargo,
verificando el cumplimiento de requisitos y finaliza con la comunicacion y posesion del
nombrado, vinculado o encargado.

Aplica para la Sede de la Direccion General y las Regionales.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1.Para el desarrollo de las actividades descritas se requiere la existencia de empleos
en vacancia definitiva o temporal dentro de la planta del ICBF.

3.2.En el ICBF existen los siguientes empleos publicos:

e Carrera Administrativa
e Libre Nombramiento y Remocion

3.3.En el ICBF existen los siguientes tipos de provision:

Provisibn mediante nombramiento ordinario

Provision mediante nombramiento en periodo de prueba.
Provisibn mediante encargo.

Provision mediante nombramiento provisional.
Vinculacién Supernumerario.

3.4.La vinculacion de personal supernumerario se aplica conforme a lo sefialado en el
articulo 83 del Decreto 1042 de 1978, “De los supernumerarios. Para suplir las
vacancias temporales de los empleados publicos en caso de licencias o vacaciones,
podra vincularse personal supernumerario”.

3.5.Lavinculacion de personal supernumerario se realizard cuando se generen vacancias
temporales por vacaciones o licencias, iguales o superiores a diez (10) dias habiles.
Lo anterior, teniendo en cuenta la eficacia y eficiencia administrativa, debido al tramite
gue se requiere para la vinculacion con el Instituto.

3.6.El tramite de las solicitudes de vinculaciéon de supernumerarios no se limitara al
cronograma de la Némina y Seguridad Social de la entidad, pero si se manejara de
manera organizada y oportuna.
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3.7.De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 modificado por
la Ley 1960 de 2019, y al lineamiento vigente en la entidad, los requisitos para acceder
al encargo en un empleo de carrera administrativa son seran los siguientes:

Ser empleado de carrera administrativa.

Acreditacién de requisitos para el ejercicio del empleo.

Poseer aptitudes y habilidades para el desempefio en el empleo.
No haber sido sancionado disciplinariamente durante el dltimo afio.
Evaluacion del desempefio sobresaliente.

3.8.En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley 47 de 1993, los servidores
publicos del ICBF que trabajen en el Departamento Archipiélago San Andrés,
Providencia y Santa Catalina y ejerzan funciones que tengan relacién directa con el
publico deben acreditar el conocimiento del idioma inglés. Para tales efectos, el
aspirante debera presentar certificacion de aptitud en dicho idioma expedido por el ente
gubernamental competente, de conformidad con la regulacion que sea expedida por el
ente territorial.

3.9.En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 2762 de 1991, los servidores publicos
del ICBF que trabajen en el Departamento Archipiélago San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, deberan acreditar el permiso de trabajo respectivo, de acuerdo con lo
contemplado en el Decreto en mencién.

3.10. Las situaciones administrativas son reguladas por la Ley 909 de 2004, el Decreto
1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de 2017 y demas normatividad que aplique
para los servidores Publicos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF

3.11. Una vez se genere el acto administrativo de nombramiento o vinculacion, la
Direccion de Gestion Humana, la Coordinacion de Gestion Humana, la Coordinacion
administrativa o la Coordinacion de Gestidén y Soporte, segun corresponda, asignara
usuario y contrasefia a cada Servidor Publico para diligenciar el Formato Unico Hoja
de Vida de la Funcién Publica y la Declaracion de Bienes y Rentas en la plataforma del
SIGEP, para presentarlo impreso en el momento de la posesion segun lo establecido
en el Articulo 227, Decreto Ley 019 de 2012 — Articulo 11, Decreto 2842 de 2010 y el
Articulo 2.2.5.1.9 del Decreto 648 de 2017 “Declaracion de bienes y rentas y hoja de
vida”

Cuando el nombramiento recaiga en un cargo de Libre Nombramiento y Remocién en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 2013 de 2019 “Por medio de la cual se busca
garantizar el cumplimiento de los principios de transparencia y publicidad mediante la
publicaciéon de las declaraciones de bienes, renta y el registro de los conflictos de
interés.”, es obligatorio realizar adicionalmente la publicacion y divulgacion de la
declaracion de bienes y rentas, el registro de conflictos de interés y la declaracion del
impuesto sobre la renta y complementarios, en la herramienta dispuesta por el
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Departamento Administrativo de la Funcién Puablica (DAFP) en su pagina web en el
link https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/, teniendo en cuenta que es un requisito
que establece esta Ley para la posesion, ejercicio y retiro de un empleo en el nivel
Directivo.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Provisién de Empleos mediante nombramiento en periodo de prueba:

No Actividad Descripcion Responsable Registro
Revisar la pagina de la CNSC con el fin de identificar la
publicacion de la o las Resoluciones mediante la(s)
. cual(es) se conforma la lista de elegibles.
Revisar en la
pagina de la La Comision de Personal Nacional deber& revisar la Coordinagy del
CNSC la - . L v - Grupo de
Lo lista de elegibles y solicitar la exclusién de la lista de
publicacion de elegibles de uno o varios elegibles si se encuentra la Cangld
la Resolucion -9 . 9 Administrativa Resolucion u
1 mediante la existencia de alguna causal legal, debe hacer el reporte de la Direccion Oficio
segun los lineamientos de la CNSC. .
cual se de Gestion
Col?;?;nai la En caso de no solicitar exclusion continuar con el Humana
i tramite de provision.
elegibles.
Cuando es la publicacion que autoriza el uso de listas
se continua con el trdmite de provision.
Coordinador del
Se debe validar la lista de elegibles o el oficio de Grupo de
. = N . : ) Correos
Realizar autorizacion de uso de listas de elegibles con el fin de Carrera N
. . . L . electronicos y
2 proceso de validar las posiciones con empate y realizar el Administrativa Acta de
desempate respectivo de desempate, siguiendo los lineamientos | de la Direccion Desempate
de la CNSCy los internos. de Gestidn P
Humana
La audiencia publica de escogencia de plaza se Profesional del
. W . - Correos
. realizara siguiendo los lineamientos de la CNSC. Grupo de P
Realizar electronicos y
audiencia . . C'ar'rera_ Acta de
3 P Posteriormente, se elabora el informe sobre el resultado Administrativa . -
publica de . - ; L Audiencia de
de la audiencia de plaza vacante y se envia ala CNSC | de la Direccion ;
plaza. . L P . Escogencia
y al Grupo de Registro y Control, para iniciar el tramite de Gestion
: . de Plaza
de nombramiento en periodo de prueba. Humana
Profesional del
Para nombrar en periodo de prueba, se revisa que la Grupo de
4 e - ]

Verificar el persona que debe ser nombrada cumpla los requisitos Registro y Formato de
cumplimiento de acuerdo con el Manual Especifico de Funciones y Control de la Analisis de
de requisitos Competencias Laborales correspondiente a la Direccion de Hoja de Vida

Convocatoria. Gestion
Humana
Verificar los Certificados de Antecedentes, a partir de lo Profesional del -
oo ) P&ginas Web
5 siguiente: Grupo de
Verificar los Registro y
Certificados de | - Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria Control de la
AT . i Formato
Antecedentes General de la Republica). Direccion de I
o T g Relacion de
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios Gestion
. L Documentos
(Procuraduria General de la Nacion). Humana para
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- Certificado de Antecedentes judiciales (Policia | Coordinador del | Nombramient
Nacional de Colombia). Grupo 0y Posesion.
- Certificado Sistema Registro Nacional de Medidas Administrativo,
Correctivas RNMC ((Policia Nacional de Colombia). Gestion
- Certificacién de vigencia (Consejo Superior de la Humana o
Judicatura- para Abogados). Gestion de
- Certificado de Antecedentes de la profesion Soporte en las
Si al verificar las certificaciones de Antecedentes se Direcciones
evidencia alguna sancién la persona no puede ser Regionales
nombrada.
Profesional del
Elaborar
Grupo de
proyecto de Reqistro
Resolucion de Se procede a elaborar el proyecto de Resolucién de g Y Proyecto de
6 8 . - Control de la -
nombramiento nombramiento en periodo de prueba. Di . Resolucion
. ireccion de
en Periodo de e
Gestion
Prueba.
Humana
Coordinador del
Grupo de
U Verificar y Verificar el proyecto de Resolucion y remitir al Director Gru_po i i
aprobar de Gestion Humana y Secretaria General para su REED 37 RiesellzEr
- S - Control de la revisada
Resolucion aprobacion firma y numeracion - i
Direccion de
Gestion
Humana
Publicar la
Resolucion del . . . L Asistencial de
nombramiento Se reallzg la-Rublicacion ',”mef"?‘ta enla pag'r_‘a.Web la Direccion de Publicacion
8 en la padina de la entidad durante 10 dias hébiles, en cumplimiento Gestion aqina Web
pag del articulo 65 de la Ley 1437 de 2011. pag
Web de la Humana
Entidad
Comunicar al elegible el nombramiento en periodo de .
. . : Profesional del
. prueba, al Director Regional, coordinador Grupo
Comunicar o . . Grupo de
A Administrativo, Grupo de Gestion Humana o Grupo de ; Correo
Resolucion de - , Regqistro y L
. Gestion de soporte segun corresponda. electronico/
9 nombramiento Control de la S
: : . oficio de
en periodo de . Direccion de S
Si la vacante a proveer se encuentra en Sede de la - comunicacion
prueba : L . : Gestion
Direccion General, se comunica al designado el
. Humana
nombramiento.
Profesional del
Grupo de
Si el elegible acepta el nombramiento, se informa al Registro y
Director Regional, coordinador Grupo Administrativo, Control de la
Grupo de Gestion Humana o Grupo de Gestion de Direccion de
soporte segln corresponda, para que se programe la Gestion
= fecha de posesion y se contintia con el procedimiento. Humana
royectar acta
o posesion o Si el nombramiento corresponde a la Sede de la | Coordinador del | Comunicacién
10 Resolucion de

derogatoria de
nombramiento.

Direccion General y el elegible acepta el
nombramiento, se proyecta el Acta de Posesion y se
continda con el procedimiento.

En caso de rechazo o no respuesta dentro de los
términos de ley (10 dias habiles), se proyecta
Resolucion de derogatoria.

Grupo
Administrativo,
Gestién
Humana o
Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales

de respuesta
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Profesional del
Grupo de
Registro y
Control de la
Direccion de
Gestion
Si el nombramiento corresponde a la Sede de la Humana
Direccién General Informar al Coordinador del Grupo
de Desarrollo del Talento Humano acerca del Profesional del
. . . Correo
Nombramiento, para coordinar el examen médico de Grupo del Ji
. Electronico
ingreso. Desarrollo del
Programar el . . TalRgR Formato
11 | examen médico En ‘Ia} rgglonales el cop’rdlnador del Grupo quang de la Datos para
de ingreso Administrativo, Grupo de Gestion Humana o Grupo de Direccion de Afiliacion
Gestion de soporte segun corresponda, coordinara el Gestion
examen médico de ingreso. Humana Examen
. , . médico
Se debe informar a la persona nombrada donde se Profesional del
realizara el examen médico para que lo haga antes de Grupo
la posesion. Administrativo,
Gestion
Humana o
Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Profesional del
Grupo de
Registro y
Control de la
Sede Direccién General: Direccion de
Informar al Coordinador del Grupo de Desarrollo del Gestién
Talento Humano del nombramiento para que se Humana
efectlen las siguientes actividades:
Profesional del
- Afiliacion a la ARL 24 horas antes de la posesion Grupo del
cuando el nombrado ha manifestado su aceptacion y Desarrollo del Correo
comunicado la fecha de posesion. Talento Electronico
Humano de la
- Activacion, Actualizacion y Desactivacion de las Direccion de Formato
Cuentas de Usuario Institucionales. Gestion Datos para
Humana Afiliacion
12 - Induccién, Reinduccién, Servicios y Beneficios. diligenciado
Coordinador del
Informar a los ; )
responsables Regionales: (_3r_upo _ For_mato de
Administrativo, solicitud de
para el . - -
posterior InforrT]ar al res_ponsable del_ r]ombramlento para que se Gestion servicios
d efectlen las siguientes actividades: Humana o tecnoldgicos
esarrollo de - > -
actividades que o - Gestion de diligenciado.
- Afiliacion a la ARL 24 horas antes de la posesion Soporte en las
correspondan. - 9 " .
cuando el nombrado ha manifestado su aceptacion y Direcciones
comunicado la fecha de posesion. Regionales

- Activacion, Actualizacién y Desactivacion de las
Cuentas de Usuario Institucionales.
- Induccion, Reinduccion, Servicios y Beneficios

Profesional del
Grupo
Administrativo,
Gestién
Humana o
Gestién de
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Soporte en las
Direcciones
Regionales
Formato
Relacién De
Documentos
Para
Nombramient
0 Y Posesion.
Formato
inhabilidades
para ejercer
cargos
publicos.
Dar posesion al designado teniendo en cuenta:
Formato
- Verificar los documentos para la posesion. declaracion
- Firmar el F6.P21.GTH Formato Inhabilidades para Director de inasistencia
ejercer Cargos Publicos. Gestion alimentaria.
- Firmar el Acta de Posesion. Humana
- Diligenciar la declaracion extraprocesal de NO estar Formato
incurso en un proceso por inasistencia alimentaria. Datos para
- Diligenciar los Formatos datos para afiliacion EPS, . Afiliacion
AFP, ARL y CCF. Pr‘g’ijg'zgde'
- Aportar documentos de Identidad de Cényuge e hijos Registro y Formato
cuando aplique. Control de la Autorizacion
- Diligenciar el Formato de Tratamiento de Datos Direccién de Descuentos
Personales. Gestion de
P . - Diligenciar el Formato de Compromiso de Alimentacion
osesionar al ’ o L Humana
13 funcionario Con_fldenqlalldad de Informacion. _ _
desianado - D_|I|gen0|ar el Formato Descuento de Alimentos (si Di Formatg
g irector
aplica). . Informacion
- Diligenciar el Formato Informacion Cuenta para Abono Regional Cuenta para
Pago Sueldo y Prestaciones Sociales. ] Abono Pago
- Diligenciar el Formulario de afiliacion al Fondo | Profesional del Sueldo 'y
Nacional del Ahorro. Grupo Prestaciones
Administrativo, Sociales
FIRMAR LA POSESION POR PARTE DEL Gestion
DIRECTOR DE GESTION HUMANA O DIRECTOR Hum_qnao Formato
REGIONAL Gestion de Autorizacién
Soporte en las de
Nota: Si el designado no toma posesion dentro de los Direcciones Tratamiento
términos de ley (10 dias habiles), se proyecta Regionales de Datos
Resolucion de derogatoria, la cual es revisada y Personales
aprobada por la Direccion de Gestion Humana y
Secretaria General. Formato de
Compromiso
de
Confidencialid
ad de
Informacion
Acta de
posesion
Documentos
Historia
Laboral
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Realizar
afiliacion a
14 Seguridad
Social

Sede Direccién General:

Diligenciar los formularios de afiliacion de EPS,
CESANTIAS, CCF, PENSION Yy realizar la radicacion
con el asesor comercial de la entidad.

Regionales:

Diligenciar los formularios de afiliacion de EPS,
CESANTIAS, CCF, PENSION vy realizar la radicacion
con el asesor comercial de la entidad.

Delegado del
Grupo de
Nominay
Seguridad

Social de la

Direccion de

Gestién
Humana

Delegado del
Grupo
Administrativo,
Gestion
Humana o
Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales

Formularios
de Afiliacion

Expedir Carné
15 o
Institucional.

Una vez posesionado el servidor publico nombrado, a
través del coordinador del Grupo Administrativo,
Gestibon Humana o Gestibn de Soporte en las
Direcciones Regionales realizard el tramite ante la
Direccion de Gestion Humana o la Regional que le
corresponda para expedir el respectivo carné que lo
acredita como Servidor Publico del ICBF.

Técnico del
Grupo de
Registro y

Control de la
Direccion de
Gestién
Humana

Coordinador del
Grupo
Administrativo,
Gestién
Humana o
Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales

Correo
electrénico
u Oficio

Archivar la
documentacion
16 )
del servidor
publico

Archivar la documentacion del servidor publico, el lugar
donde labora el servidor publico, elaborando la carpeta

de Historia laboral respectiva, para su almacenamiento
y custodia.

Asistencial del
Grupo de
Registro y

Control de la
Direccion de
Gestién
Humana

Asistencial del
Grupo
Administrativo,

Gestién
Humana o
Gestién de
Soporte en las
Direcciones

Regionales

Instructivo
Organizacion
Documental
de la Serie
Historias
Laborales

Formato Hoja
de Control

Provision mediante encargo en empleo de carrera administrativa: Se realiza

conforme al lineamiento de encargo vigente expedido por la Secretaria General.
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No Actividad Descripcion Responsable Registro
Identificar los empleos vacantes de carrera | Coordinador del
Revisar si existen |administrativa segin la base de datos de registro y Grupo de
L, L . : Reporte de
1 vacantes enla | control, para efectuar la provision transitoria mediante Registro y Vacantes
planta de encargo o nombramiento provisional, por motivos de Control de la .
; ) M ; ) - interno
personal. estricta necesidad del servicio, mientras se adelanta el Direcciéon de
concurso de méritos por la CNSC. Gestion Humana
Elaborar el Determinar la poblacién de servidores publicos segun el
informe de la reporte de vacantes que cumplen los requisitos para ser | Profesional del
-, encargados, en las ubicaciones donde se presente la Grupo de .
poblacion de X s o : Listado de
) necesidad del servicio y las ubicaciones reportadas en la Registro y >
2 servidores poblacion de
- planta global. Control de la
habilitados para Direccion de encargo
efectuar . . -
Ordenar por mejor derecho preferencial los empleados | Gestion Humana
Encargos o :
de carrera con posibilidades de aspirar al encargo.
Para nivel técnico y asistencial, se realiza una audiencia
mediante correo electronico a los servidores de carrera | Profesional del
administrativa con posibilidad de encargo. Grupo de
Ofrecer los Carrera Correo
3 empleos Recibir y consolidar las respuestas de los servidores de | Administrativa electrénico y
vacantes carrera administrativa con posibilidad de encargo y | de la Direccion certificacion.
elaborar certificacion con los servidores de carrera que de Gestién
aceptaron la oferta por orden de mejor derecho Humana
preferencial.
Aprobar
publlqapjon de Rewsgr y aprobar la publicacion de_z provision de. empleos Director de Publicacion
4 provision de a través de encargo, para su publicacion en la intranet y -
. P . Gestién Humana aprobada
empleo a través | la pagina web de la entidad.
de encargo.
. Realizar la publicacion por dos dias habiles contados a Profesional del
Publicar en la P P Grupo de
. partir del dia siguiente a la publicacion. P
Intranet el listado Carrera L
) g . Publicacion en
5 de los candidatos . . o . Administrativa )
Si hay observaciones sobre la publicacién, comunicar ; L la intranet
a ser . de la Direccion
nuevo orden de resultado y publicar en caso de ser o
encargados. . 4 de Gestion
fundamentada la observacion. Humana
Verificar el
cumplllmllento de Profesional del
6 requisitos de .
= acuerdo con el Para hacer el encargo, se revisa que la persona Grupo de Formato de
nombrada cumpla requisitos de acuerdo con el Manual Carrera s
Manual de Analisis de
y . Especifico de Funciones y Competencias Laborales |administrativa de . .
C Funciones Hoja de Vida
verificar Iay vigente y la legalidad de los titulos. la Direccion de )
i Gestion Humana
legalidad de los
titulos
Profesional del
Elaborar proyecto Grupo de
7 Resolugic')nyde Elaboracion de proyecto de Resolucion de Registro y Proyecto de
. nombramiento en encargos y anexar soportes. Control de la Resolucion
nombramiento : A
Direccion de
Gestion Humana
Coordinador del
8 Verificar y Verificar el proyecto de Resolucién y remitir al Director Seru%?rge
aprobar de Gestion Humana y Secretaria General para su 9 y Resolucion
P.C. e by Control de la
Resolucion aprobacion. . -
Direccion de

Gestion Humana
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No Actividad Descripcion Responsable Registro

Realizar la publicacién en la intranet y pagina web de la
. entidad de la Resolucion de encargo. La misma se | Asistencial del
Publicar en la . A . : L
) realiza por el término de diez (10) dias habiles contados Grupo de
Intranet y pagina . PR S ; .
: a partir del dia siguiente a la publicacion. Registro y Resolucion /
9 web de la entidad SN
” Control de la publicacion
la Resolucion de . . C . . .
Si hay observaciones sobre la publicacién, dejar en Direccion de
Encargo P . ., ; ~
término suspensivo la Resolucién, hasta tanto se atienda | Gestién Humana
de fondo la (s) observacion (es) recibida (s).
Profesional del
Grupo de
Registro y Correo
Comunicar Resolucién al designado, teniendo en cuenta Control de la electronico/
que si la vacante a proveer se encuentra en regional el Direccion de oficio de
analista envia la Resolucidon al Director Regional, al | Gestion Humana | comunicacion
. coordinador administrativo o al coordinador de gestién
Comunicar la . - .
10 i humana o al coordinador de grupo de gestion de soporte | Coordinador del Formato
Resolucion ) . o
para que le comuniquen al designado el encargo. Grupo Relacion de
Administrativo, Documentos
Si la vacante a proveer se encuentra en Sede de la | Gestion Humana para
Direccion General, se comunica al designado el encargo. 0 Gestién de Nombramiento
Soporte en las y Posesion.
Direcciones
Regionales
Profesional del
Grupo de
Registro y
. . . Control de la
Comunicar al é&rea respectiva, la respuesta del . -
. . Direccion de
designado aceptando o rechazando el nombramiento ot
Proyectar acta de ¥ Gestion Humana
L dentro de los términos de ley.
posesion o s
o . Comunicacion
11 Resolucion de . . . L Coordinador del
d . Si el aspirante acepta la designacion, se proyecta el Acta de respuesta
erogatoria de -3 2 M Grupo
. de Posesion y se continda con el procedimiento, en caso o .
nombramiento. ; S : Administrativo,
contrario, se proyecta Resolucion de derogatoria en caso L
. Gestion Humana
de rechazo o no respuesta dentro de los términos de ley. i
0 Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Director de
Gestion Humana
7 . . .| Profesional del
Dar posesion al designado teniendo en cuenta: Grupo de
- L . . Registro y
- Verificar documentos para posesion previo a la misma. Control de la
- Entregar copia del manual de funciones y competencias Direccién de Anexo No. 1
L del cargo. . ., | Gestién Humana acta Q?
Dar posesion al |- Presentarse en la dependencia donde prestara Posesion
13 designado servicios. Direct
R Irec orl Documentos
egiona Historia laboral

Nota: si el designado no toma posesion dentro de los
términos de ley, se proyecta Resolucion de derogatoria,
la cual es revisada y aprobada por la Direccion de
Gestién Humano y Secretaria General.

Profesional del
Grupo
Administrativo,
Gestion Humana
0 Gestién de
Soporte en las

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Archivar la
documentacion
del servidor
publico

Archivar la documentacion del servidor publico,
elaborando la carpeta de Historia laboral respectiva, para
su almacenamiento y custodia.

Gestion Humana

Asistencial del
Grupo
Administrativo,
Gestion Humana
0 Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
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Direcciones
Regionales
Profesional del
Grupo del Correo
Desarrollo del -
electrénico
Talento Humano
de la Direccién
de Gestién _A_cto .
. . . L Humana a_Ldm|n|s_t(at|vo
Actualizar Remitirse al Procedimiento Para la Activacion, vinculacion del
14 informacién del | Actualizacién y Desactivacion de las Cuentas de Usuario . servidor
. . ; e Profesional del -
Directorio Activo. | Institucionales. publico
Grupo
Adm[nlstratlvo, Formato de
Gestion Humana .
0 Gestién de sohmpuql de
Soporieen s | S0
Direcciones 9
Regionales
Asistencial del
Grupo de
Registro y
Control de la Instructivo
Direccion de Organizacion

Documental de
la Serie
Historias
Laborales

Formato Hoja
de Control

Provisiéon mediante nombramiento provisional:

No

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

Revisar si existen
vacantes en la
planta de personal

Verificar la existencia de empleos de carrera vacantes en
la planta de personal y la imposibilidad de realizar
encargos en dichos empleos.

Coordinador del
Grupo de
Registro y

Control de la
Direccion de
Gestion Humana

Profesional del
Grupo de
Registro y

Control de la
Direccion de
Gestion Humana

Reporte de
Vacantes

Solicitar a la
CNSC
pronunciamiento
de existencia o no

Solicitar segun listado de vacantes de empleos de
caracter temporal, pronunciamiento a la CNSC, de
existencia de elegibles para provision de empleos de
planta de personal.

Coordinador del
Grupo de
Carrera
Administrativa
de la Direccién

Oficio

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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de lista de de Gestion
elegibles. Humana
Recibir y realizar analisis de Hoja de Vida verificando el Profesional del
cumplimiento de requisitos de acuerdo con el Manual Gruno de
- . Especifico de Funciones y Competencias Laborales. P Formato de
3 Recibir y analizar Registro y i
: . Analisis de
P.C. hoja de vida. . - Control de la : .
Cuando el aspirante cumple con los requisitos, se Direccién de Hoja de Vida
continda con el proceso, en caso contrario, se descarta Gestibn Humana
la hoja de vida.
Verificar los Certificados de Antecedentes, a partir de lo
siguiente:
Profesional del
- Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria Grupo de
General de la Republica). Registro y
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios Control de la o
(Procuraduria General de la Nacion). Direccion de PREMESE 12D
Realizar la - Certificado de Antecedentes judiciales (Policia | Gestion Humana Formato
4 verificacion de Mzl ale Cleriie). Relacion de
PC certificado de - Certificado Sistema Registro Nacional de Medidas | Coordinador del Documentos
T Antecedentes Correctivas RNMC ((Policia Nacional de Colombia). Grupo ara
- Certificacion de vigencia (Consejo Superior de la | Administrativo, p .
: - Nombramient
Judicatura- para Abogados). Gestién Humana o v Posesion
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Junta o Gestion de y ’
central de contadores). Soporte en las
Direcciones
Si al verificar las certificaciones de Antecedentes se Regionales
evidencia alguna sancién la persona no puede ser
nombrada.
Profesional del
Grupo de
Desarrollo del
Talento Humano
Realizar pruebas de Habilidades, Competencias y en el D'ggg't?g‘nde
caso de los Defensores de Familia, aplicar prueba de
Programar - d ~ | leo de Def Humana.
pruebas de ConOC|r_r|1_|ento para desempefiar el empleo de Defensor
5 habilidades, de Familieg Profesional del Prqebas
. realizadas
competencias y de | .. . . Grupo de
L Si el aspirante pasa la prueba, continua en el proceso, S
conocimiento . . : Coordinacion de
sino se descarta la hoja de vida. )
Autoridades
Administrativas
de la Direccion
de Proteccion
ICBF (Prueba de
Conocimiento)
Profesional del
Elaborar proyecto Grupo de
6 de Resolucion de | Elaboracién de proyecto de Resolucion de vinculacién Registro y Proyecto de
nombramiento como Provisional. Control de la Resolucion
como provisional Direccion de
Gestion Humana
7 Verificar y Aprobar .
P Resolucion de Verificar el proyecto de Resolucion y remitir al Director Cocgdlnador eel
: - . rupo de .
. nombramiento de Gestion Humana y Secretaria General para su Redi Resolucion
. . o ot egistro y
C | como Funcionario | aprobacion y numeracion

provisional

Control de la

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Direccion de
Gestion Humana
Realizar la publicacién en el portal web y en la intranet Asgtenmzl del Publicacié
Publicar por un término de 10 dias hébiles, de la Resolucion de R rupo de d LIJQ |ca|C|qr]
8 Resolucion de nombramiento provisional como mecanismo de respeto eglsltijoyl e e;o ucion
nombramiento al debido proceso. C_ontro_, 2 €
Direccion de nombramiento

Gestion Humana

Comunicar la Resolucion al designado, teniendo en
cuenta que si la vacante a proveer se encuentra en
regional el analista envia la Resolucion al Director
Regional, al Coordinador Administrativo o al Director de

Profesional del
Grupo de
Registro y

Control de la
Direccion de

Correo
electrénico/
oficio de

Comunicar Gestién Humana o al Coordinador de grupo de Gestién | Gestion Humana | comunicacion
Resolucion de de Soporte para que la comuniquen al designado.
9 Nombramiento Coordinador del Formato
como funcionario | Si la vacante a proveer se encuentra en Sede de la Grupo Relacion de
Provisional Direccion General, se comunica al designado el | Administrativo, Documentos
nombramiento. Gestion Humana para
o Gestion de Nombramient
Si pasados 10 dias no se presentan objeciones al | Soporte en las oy Posesion.
nombramiento se procede a efectuar la posesion. Direcciones
Regionales
Profesional del
Grupo de
Registro y
. . . Control de la
Comunicar al é&rea respectiva, la respuesta del : g
. . Direccion de
designado aceptando o rechazando el nombramiento vt
Proyectar Acta de Ny Gestion Humana
e dentro de los términos de ley.
Posesion o L
= . Comunicacion
10 Resolucion de . . Y L Coordinador del
. Si el aspirante acepta la designacion se proyecta el Acta de respuesta
derogatoria de . ; ; Grupo
. de Posesion y sigue el proceso sino se proyecta g .
Nombramiento. L : Administrativo,
Resolucion de derogatoria en caso de rechazo o no L
PR Gestion Humana
respuesta dentro de los términos de ley. ”
0 Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Profesional del
Grupo de
Si el nombramiento corresponde a la Sede de la Registro y
Direccion General Informar al Coordinador del Grupo de Control de la
Desarrollo del Talento Humano acerca del Direccion de
. . o e Correo
Nombramiento, para coordinar el examen médico de | Gestion Humana P
! Electrénico
ingreso.
Informar al Profesional del Formato
designado del En la regionales el coordinador del Grupo Administrativo, Grupo del
11 .- ! ! Datos para
Examen Médico | Grupo de Gestion Humana o Grupo de Gestion de Desarrollo del Afiliacion
de ingreso soporte segun corresponda, coordinara el examen | Talento Humano
médico de ingreso. de la Direccion
e Examen
de Gestion médico
Se debe informar a la persona nombrada dénde se Humana

realizara el examen médico para que lo haga antes de la
posesion.

Profesional del
Grupo
Administrativo,

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Gestion Humana
o Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Profesional del
Grupo de
Registro y
Sede Direccién General: Control de la
Informar al Coordinador del Grupo de Desarrollo del Direccion de
Talento Humano del nombramiento para que se efectien | Gestion Humana
las siguientes actividades:
Profesional del
- Afiliacion a la ARL 24 horas antes de la posesion Grupo del
cuando el nombrado ha manifestado su aceptacion y Desarrollo del Correo
comunicado la fecha de posesién. Talento Humano Electronico
de la Direccion
- Activacion, Actualizacion y Desactivacion de las de Gestién Formato
Informar a los Cuentas de Usuario Institucionales. Humana Datos para
responsables para Afiliacion
12 el posterior - Induccion, Reinduccion, Servicios y Beneficios. Coordinador del diligenciado
desarrollo de Grupo
actividades que Regionales: Administrativo,
correspondan. Informar al responsable del nombramiento para que se | Gestibn Humana Formato de
efectlen las siguientes actividades: 0 Gestion de solicitud de
Soporte en las servicios
- Afiliacion a la ARL 24 horas antes de la posesion Direcciones tecnologicos
cuando el nombrado ha manifestado su aceptacion y Regionales diligenciado.
comunicado la fecha de posesion.
Profesional del
- Activacion, Actualizacion y Desactivacion de las Grupo
Cuentas de Usuario Institucionales. Administrativo,
Gestion Humana
- Induccion, Reinduccién, Servicios y Beneficios 0 Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
N i ) Direc'[OI’ de Formato
Dar posesion al designado teniendo en cuenta: Gestion Humana Relacion De
- Verificar documentos para posesion previa a la misma. : Documentos
L . Profesional del Para
- Debera Firmar el Anexo de Inhabilidades Generales. Grupo de Nombramient
- Deberd& Firmar el Acta de Posesion. R b 2
. . ., egistro y 0 'Y Posesion.
- Debera diligenciar la declaracién extraprocesal de NO Control de la
estar incurso en un proceso por inasistencia allmentarla. Direccién de Formato
L - Debera diligenciar Formato datos para afiliacion EPS, L2 . S
Dar posesion al Gestion Humana | inhabilidades
13 designado AFP, ARL y CCF. para ejercer
- Debera aportar documentos de Identidad de Cdonyuge .
ii i Director cargos
e hijos cuando aplique. . blicos
- Debera diligenciar el Formato de Tratamiento de Datos Regional pu '
Personales. )
- Debera diligenciar el Formato de Compromiso de | Profesional del chTrmat_q
Confidencialidad de Informacion. Grupo geclaracion
- Debera diligenciar el Formato Descuento de Alimentos | Administrativo, Inasistencia
Gestion Humana | alimentaria.

(si aplica).

0 Gestion de

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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- Debera diligenciar el Formato Cuenta de Némina. | Soporte en las Formato
- Debera Diligenciar el Formulario de afiliacién al Fondo Direcciones Datos para
Nacional del Ahorro. Regionales Afiliacion
FIRMAR LA POSESION POR PARTE DEL DIRECTOR Formato
DE GESTION HUMANA O DIRECTOR REGIONAL Autorizacion
Descuentos
Nota: Si el designado no toma posesion dentro de los De
términos (10 dias habiles) de ley, se proyecta Resolucion Alimentacion
de derogatoria, la cual es revisada y aprobada por la
Direccion de Gestion Humana y Secretaria General. Formato
Informacion
Cuenta Para
Abono Pago
Sueldo Y
Prestaciones
Sociales
Formato
Autorizacion
De
Tratamiento
De Datos
Personales
Formato de
Compromiso
de
Confidencialid
ad de
Informacion
Acta de
posesion
Documentos
Historia
Laboral
Delegado del
Grupo de
Realizar afiliacion | Realizar el diligenciamiento de los formularios de Nomina 'y Formulario
14 a Seguridad afiliacion de EPS, CESANTIAS, CCF, PENSION vy la | Seguridad Social Afiliacié
) o . . . ” iliacion
Social Radicacion con el Asesor comercial de la entidad. de la Direccion
de Gestion
Humana
Asistencial del
Grupo de
Una vez posesionado el servidor publico nombrado, a Registro y
través del coordinador del Grupo Administrativo, Gestion Control de la C
o ) i ) - orreo
dir Camneé Humana 0 Ges_,tlon’ de S,op_orte en las DII’BCEIOHGS Dlr_e’cmon de electronico
15 Expe_ . Regionales realizar4 el trdmite ante la Direccion de | Gestion Humana
Institucional. . -
Gestién Humana o la Regional que le corresponda para Oficio

expedir el respectivo carné que lo acredita como
Servidor Publico del ICBF.

Coordinador del
Grupo
Administrativo,
Gestion Humana

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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0 Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Asistencial del
Grupo de
Registro y
Control de la Instructivo
Direccién de Organizacion
Archivar la . 3 _ . Gestion Humana Documen.tal
documentacion Archivar la documentaqlon . del servidor .publlco, . . della Sgne
16 del servidor elaborando la carpeta de Historia laboral respectiva, para | Asistencial del Historias
P su almacenamiento y custodia Grupo Laborales
publico . .
Administrativo,
Gestiébn Humana | Formato Hoja
o0 Gestion de de Control
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Vinculacién Supernumerario:
No Actividad Descripcion Responsable Registro
Recibir la solicitud de vinculacion de personal
supernumerario por parte del Director Regional, dirigida
exclusivamente al correo electronico
direccion.humana@icbf.gov.co.
En la solicitud se debe incluir como documentos anexos:
-Fotocopia de la cédula de ciudadania.
- Fotocopia de la Tarjeta Profesional en los casos en que
aplique.
-Soportes de formacion académica y de experiencia,
segun los requisitos del Manual Especifico de Funciones | Profesional del
Vinculaciénde | Competencias Laborales Link: Grupo de Oficio
1 RElRonal . https://www.icbf.gov.co/gestion-humana/manual- Reqistro y
supernumerario S BT C_ontro_l'de la Cor(eq
por primera vez. : Direccion de electrénico

-Formato de Tratamiento de Datos Personales publicado
en la pégina WEB del Instituto, debidamente
diligenciado.

-Verificacion de la disponibilidad del candidato para
aceptar la vinculacion.

- Certificacion expedida por la respectiva EPS, en los
casos de vacancias temporales generadas por licencias
por enfermedad, maternidad o paternidad.

En el caso de las dependencias de la Sede de la
Direccion General, el tramite para la vinculacién del
personal supernumerario estara a cargo de la Direccion

Gestion Humana

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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de Gestibn Humana. Por lo cual, una vez recibida la
solicitud de las dependencias, la Direccién de Gestién
Humana adelantara el proceso para determinar el
personal supernumerario disponible y tramitar los
documentos necesarios para el proceso de vinculacion.
No obstante, en caso de que los jefes de dependencia
cuenten con personal para postulacion, podran remitir la
solicitud con los documentos sefialados en el numeral
anterior.
-Cuando se trate de vacancias temporales por licencias
por enfermedad, maternidad o paternidad, la solicitud de
vinculacion debe ser remitida una vez se cuente con el
respectivo certificado expedido por la EPS.
En ambos procesos, cuando se cumpla con el
presupuesto debe continuarse con el paso No. 3.
Recibir la solicitud de autorizacién de vinculacion de
personal supernumerario por parte del Director Regional
dirigida  exclusivamente al correo  electrénico
Supernumerarios@icbf.gov.co indicando el cargo y
dependencia al cual sera vinculado.
. - En la solicitud se debe incluir como documentos anexos:
Vinculacién de
personal ) i ) i Profesional del
supernumerario - Fotocopia de la cédula de ciudadania. Grupo de Oficio
5 con registro de |-Soporte documental que justifique la vacancia temporal Registro y
vinculacion del empleo por vacaciones o licencia. Control de la Correo
anterior en la Direccion de electrénico
E:eé]ll:onales del || 5 Direccion de Gestion Humana debera validar en las | G€stion Humana
) bases de datos, la informacion del candidato y remitir
correo electronico autorizando o negando la vinculacion.
La Direccion Regional una vez reciba el correo de
autorizacion por parte de la Direccion de Gestion
Humana deberd continuar con el paso 3 de este
procedimiento.
Profesional del
Grupo de
Verificar que la RO
osib(Iqe Verificar que la posible vinculacién del personal Control de la
. posibl supernumerario corresponda a una de las causales Direccion de
vinculacion de . . . hy
establecidas por la normatividad vigente y la | Gestion Humana -~
3 personal S . Oficio
: jurisprudencia. -
P | supernumerario .
Profesional del
. cumpla con las . " . . Correo
Si la solicitud corresponde a la normatividad vigente, se Grupo -
C causales - : - . electrénico
; contindia con el proceso en caso contrario, se da por | Administrativo,
establecidas por L ) - - -
o finalizado el proceso sin vinculacion de personal | Gestibn Humana
normatividad : ”
. supernumerario. o Gestion de
vigente.
Soporte en las
Direcciones
Regionales

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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(Cuando se trate
de la vinculacion
No. 2)
Profesional del
Grupo de
Registro y
Control de la
Realizar analisis de Hoja de Vida verificando el Direccion de
cumplimiento de requisitos de acuerdo con el Manual | Gestion Humana
Especifico de Funciones y Competencias Laborales -
4 Anali : referido en la pagina WEB de la entidad. Profesional del
pl nalizar hoja de Grupo For[n_a_to de
vida de la persona . . . . o . Analisis de
. ropUesta. Siel aspirante cumpI(_e con los requisitos, se continda con Adm[nlstratlvo, Hoia de Vida
C prop el procedimiento, actividad No.5. Gestién Humana )
o Gestion de
En caso contrario, se finaliza el proceso sin vinculacion | Soporte en las
de supernumerario. Direcciones
Regionales
(Cuando se trate
de la vinculacion
No. 2)
Verificar los Certificados de Antecedentes, a partir de lo
siguiente: Profesional del
Grupo de
-Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria Registro y
General de la Republica). Control de la
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios Direccion de
(Procuraduria General de la Nacion). Gestion Humana | Paginas Web
- Certificado de Antecedentes judiciales (Policia Nacional
Realizar la de Colombia), . : : -~ Form,ato
5 verificacion de -Certlflqado Sistema Rgglstro. Nacional de Medldas Profesional del Relacion de
PC Certificados de CorrgqtlvaisNMC (Policia Nacional dg Colombia). (_3r_upo . Documentos
T Antecedentes -Certificacion de Antecedentes profesionales (para las | Administrativo, para
profesiones que aplique). Gestion Humana | Nombramient
-Certificacion de vigencia (Consejo Superior de la o Gestion de oy
Judicatura- para Abogados). Soporte en las Vinculacién.
-Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Junta Direcciones
central de contadores). Regionales
(Cuando se trate
Si al verificar las certificaciones de Antecedentes se | de la vinculacion
evidencia alguna sancién la persona no puede ser No. 2)
vinculada.
Aplica para las vinculaciones de supernumerarios por
primera vez o para aquellos que teniendo vinculaciones
anteriores estas pruebas no se encuentren vigentes.
Realizar pruebas de prueba psicotécnica, a cargo de la | Profesional del
Direccion de Gestion Humana. Grupo de
Programar . Desarrollo del Pruebas
6 pruebas Adicionalmente, en el caso de los empleos de | Talento Humano realizadas
Defensores de Familia, se debe aplicar una prueba de Direccion de
conocimientos, habilidades y competencias, de Gestién
conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente Humana.

Si el aspirante supera la prueba, continua con actividad
7 en el proceso.

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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No Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

En caso contrario, se finaliza el proceso sin vinculacion
de supernumerario.

Elaborar proyecto
Resolucion de
vinculacion como
Supernumerario.

Elaboraciéon de proyecto de Resolucién de vinculacién
como Supernumerario.

Profesional del
Grupo de
Registro y

Control de la
Direccion de
Gestion Humana
Profesional del
Grupo
Administrativo,
Gestion Humana
0 Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
(Cuando se trate
de la vinculacion
No. 2)

Proyecto de
Resolucion

Verificar y aprobar
Resolucion

Verificar y revisar el proyecto de Resolucién, junto con:

- Antecedentes (causal de vacancia temporal) para
confirmacion de la situacién administrativa que origina la
vinculacion de personal supernumerario.

- Tiempo de vigencia de la situacién administrativa que
origina la vinculacion de personal supernumerario.

Coordinador del
Grupo de
Registro y

Control de la
Direccion de
Gestion Humana
Coordinador del
Grupo
Administrativo,
Gestion Humana
o Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales

(Cuando se trate

de la vinculacion

No. 2)

Proyecto
Resolucion

Comunicar
Resolucion de
vinculacion
supernumerario

Cuando la Resolucion haya sido firmada por la
Secretaria General se deberéa comunicar
inmediatamente la Resolucion al Director Regional y
Coordinador.

Cuando la Resolucion haya sido firmada por el Director
Regional, se deberd comunicar inmediatamente la
Resolucion al designado.

Profesional del
Grupo de
Registro y

Control de la
Direccion de
Gestion Humana
Coordinador del
Grupo
Administrativo,
Gestién Humana
o Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales

Correo
electrénico/
oficio de
comunicacion.

Formato
Relacion de
Documentos

para
Nombramient
oy
Vinculaciéon

Proyectar acta de
10 vinculacién o
Resolucion de

Comunicar al é&rea respectiva, la respuesta del
designado aceptando o rechazando vinculacién dentro
de los términos de ley.

Profesional del
Grupo de
Registro y

Control de la

Comunicacion
de respuesta
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Derogatoria del Si el aspirante acepta la vinculacién, se proyecta el Acta Direccion de
nombramiento. de Vinculacion y sigue el procedimiento, sino se proyecta | Gestion Humana
Resolucion de derogatoria en caso de rechazo o no
respuesta dentro de los términos de ley. Coordinador del
Grupo
Administrativo,
Gestion Humana
o0 Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Profesional del
Grupo de
Registro y
Control de la
Direccion de
Si la vinculacién corresponde a la Sede de la Direccion | Gestion Humana
General Informar al Coordinador del Grupo de Desarrollo
del Talento Humano acerca del Nombramiento, para | Profesional del Correo
coordinar el examen médico de ingreso. Grupo del Electronico
Desarrollo del
Programar el En la regionales el coordinador del Grupo Administrativo, | Talento Humano Formato
11 examen médico | Grupo de Gestion Humana o Grupo de Gestiobn de | de la Direccion Datos para
de ingreso soporte segun corresponda, coordinara el examen de Gestién Afiliacion
médico de ingreso. Humana
Examen
Se debe informar a la persona nombrada dénde se | Profesional del médico
realizara el examen médico para que lo haga antes de la Grupo
vinculacion. Administrativo,
Gestion Humana
o Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
. N, . Profesional del
Sede Direccién General: Gruno de
Informar al Coordinador del Grupo de Desarrollo del p
. - , Registro y
Talento Humano de la vinculacion para que se efecttien
I Y ) Control de la
las siguientes actividades: ) .
Direccion de
I . . Gestién Humana Correq
- Afiliacion a la ARL 24 horas antes de la vinculacion Electronico
cuando el nombrado ha manifestado su aceptaciéon y .
. . = Profesional del
comunicado la fecha de vinculacion. Formato
Grupo del
Informar a los Datos para
o o L Desarrollo del I
responsables para |- Activacion, Actualizacion y Desactivacion de las Afiliacion
: - O Talento Humano o -
el posterior Cuentas de Usuario Institucionales. ; o diligenciado
12 de la Direccion
desarrollo de -
- o . . - .- de Gestion
actividades que - Induccion, Reinduccidn, Servicios y Beneficios.
Humana
correspondan. Formato de
Regionales: . solicitud de
. ., Coordinador del s
Informar al responsable de la vinculacion para que se Gruno servicios
efectlen las siguientes actividades: >rupo tecnoldgicos
Administrativo, i ;
diligenciado.

- Afiliacion a la ARL 24 horas antes de la vinculacién

Gestion Humana

; o 0 Gestion de
cuando el nombrado ha manifestado su aceptacion y
. . ., Soporte en las
comunicado la fecha de vinculacion. ) .
Direcciones
Regionales
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No Actividad Descripcion Responsable Registro

- Activacion, Actualizacion y Desactivacion de las
Cuentas de Usuario Institucionales. Profesional del
Grupo
- Induccion, Reinduccién, Servicios y Beneficios Administrativo,
Gestion Humana
o Gestion de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Formato
Relacion de
Documentos
Para
Nombramient
oy
Vinculacion.
Formato
Vincular al designado teniendo en cuenta: inhabilidades
para ejercer
- Verificar documentos para vinculacion previa a la cargos
misma. . publicos.
- Debera Firmar el Anexo de Inhabilidades Generales. Director de
- Debera Firmar el Acta de Vinculacion. | G€stion Humana Formato
- Debera diligenciar la declaracion extraprocesal de NO declaracion
estar incurso en un proceso por inasistencia alimentaria. | Profesional del inasistencia
- Debera diligenciar Formato datos para afiliacion EPS, Grupo de alimentaria.
AFP, ARL y CCF. Registro y
- Debera aportar documentos de Identidad de Conyuge | Control de la Formato
e hijos cuando aplique. Direccion de Datos Para
- Deberé diligenciar el Formato de Tratamiento de Datos | Gestion Humana Afiliacion
Personales.
13 Vincular al - Debera diligenciar el Formato de Compromiso de Director Formato
designado Confidencialidad de Informacion. Regional Autorizacion
- Debera diligenciar el Formato Descuento de Alimentos Descuentos
(si aplica). Coordinador del De
- Debera diligenciar el Formato Cuenta de Némina. Grupo Alimentacion
- Debera Diligenciar el Formulario de afiliacion al Fondo | Administrativo,
Nacional del Ahorro. Gestién Humana Formato
o Gestién de Informacion
FIRMAR LA VINCULACION POR PARTE DEL | Soporte en las Cuenta Para
DIRECTOR DE GESTION HUMANA O DIRECTOR Direcciones Abono Pago
REGIONAL Regiona|es Sueldo Y
Prestaciones
Nota: Si el designado no toma vinculacion dentro de los Sociales
términos de ley (10 dias habiles), se proyecta Resolucion
de derogatoria, la cual es revisada y aprobada por la Formato
Direccion de Gestion Humana y Secretaria General. Autorizacion
De
Tratamiento
De Datos
Personales
Formato de
Compromiso
de
Confidencialid
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ad de
Informacion
Acta de
vinculacion
Documentos
Historia
laboral
Delegado del
Grupo de
Nomina y
Sede Direccién General: Sdegllj;g?ifc?g:}al
Diligenciar los formularios de afiliacion de EPS, de Gestion
CESANTIAS, CCF, PENSION vy realizar la radicacion H
. o . i umana
Realizar afiliacion | con el asesor comercial de la entidad. .
14 a Seguridad FormHIar!Qs
. . . Delegado del de Afiliacién
Social Regionales: G
Diligenciar los formularios de afiliacion de EPS o
genciar [0S _tormurarios . . .' | Administrativo
CESANTIAS, CCF, PENSION vy realizar la radicacion i6n H ’
con el asesor comercial de la entidad. Gesiion iumana
0 Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Asistencial del
Grupo de
Registro y
Control de la
Una vez vinculado el supernumerario, a través del Direccion de
coordinador del Grupo Administrativo, Gestion Humana | Gestion Humana
Expedir Camé o] G_estién de Spporte en !as D_irecciones'RegionaIes _ Correq
15 Institucional realizara el tramite ante la Direccion de Gestion Humana | Coordinador del electrénico
‘ 0 la Regional que le corresponda para expedir el Grupo u Oficio
respectivo carné que lo acredita como Servidor Publico | Administrativo,
del ICBF. Gestién Humana
o Gestién de
Soporte en las
Direcciones
Regionales
Asistencial del
Grupo de
Registro y
Control de la Instructivo
Direccion de Organizacion
Archivar la _ 3 _ o Gestién Humana Documen_tal
Documentacion Archivar la Documentamor_l d_el Servidor publ!co, _ ' de_la S_erle
16 del servidor elaborando la carpeta de Historia Laboral respectiva, | Asistencial del Historias
. para su almacenamiento y custodia Grupo Laborales
publico Admini .
ministrativo,
Gestion Humana | Formato Hoja
0 Gestién de de Control
Soporte en las
Direcciones
Regionales
P.C.: Punto de Control
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5. RESULTADO FINAL: Vinculacion del designado o suscripcion del acta de vinculacién
mediante la toma del juramento, firma del Acta de vinculacion o Vinculacion, activacion
y actualizacion de la cuenta de usuario institucional.

6. DEFINICIONES:
AFP: Administradora de Fondos Pensionales
ARL: Aseguradora de Riesgos Laborales

Declaratoria de Vacancia: Acto administrativo que declara la vacancia del empleo de
planta global por abandono injustificado del cargo.

Derecho Preferencial: Es un derecho instituido a favor de quien se encuentre en Carrera
Administrativa, cuando sus empleos han sido suprimidos de la Planta de personal

Derogatoria del nombramiento: La autoridad nominadora debera derogar el
nombramiento, cuando: 1. La persona designada no manifiesta la aceptacion del
nombramiento, no acepta, o no toma vinculacién del empleo dentro de los plazos
sefalados en la Constitucién, la ley o el presente Titulo. 2. No sea viable dar vinculacion
en los términos sefalados en el presente Titulo. 3. La administracion no haya comunicado
el nombramiento. 4. Cuando la designacion se ha hecho por acto administrativo
inadecuado.

Empleo de Carrera Administrativa: Aquel que goza de estabilidad laboral de acuerdo
con los derechos incentivos, ascensos y encargos de acuerdo lo establecido en la ley 909
de 2004.

Empleo de Libre Nombramiento y Remocién: Empleos que pertenecen al estado, pero
pueden ser removidos por la autoridad nominadora.

Supernumerario: Es aquella condicion de un trabajador de manera temporal definida por
acto administrativo mientras se establece quien toma el cargo de carrera administrativa.

Encargo: Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las
funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por
ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

EPS: Entidad Promotora de Salud
Lista de Elegibles: Listado generado en estricto orden del mérito como resultado de las

pruebas realizadas por los futuros servidores publicos que podran ser empleados en
proveer empleos de carrera administrativa y tendran vigencia de 2 afos.
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Mesa de Servicio: Constituye el Unico punto de contacto con los usuarios finales para
registrar, comunicar, atender y analizar todas las llamadas, incidentes reportados,
requerimientos de servicio y solicitudes de informacion. Es a través de la gestion proactiva
de la Mesa de Servicios que la Direccion de Informacion de Tecnologia se informa de las
necesidades que tienen los funcionarios en cuanto a los recursos informaticos a nivel
nacional.

Nombramiento provisional: Nombramiento del servidor publico en el cual procede de
manera excepcional cuando no haya personal de Carrera Administrativa que cumpla con
los requisitos para ser encargado, y no haya lista de elegibles vigente.

Periodo de Prueba: Tiempo en el qgue un empleado inscrito en el registro publico de
carrera administrativa sera nombrado en periodo de 6 meses en el cual se evaluara su
nombramiento definitivo.

Provision de las vacancias definitivas: Las vacantes definitivas en empleos de libre
nombramiento y remocion seran provistas mediante nombramiento ordinario o mediante
encargo, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del cargo.

Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveeran en periodo de prueba o en
ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito,
de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que
regulen los sistemas especificos de carrera, segun corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccion, el empleo de carrera vacante de manera
definitiva podra proveerse transitoriamente a través de las figuras del encargo o del
nombramiento provisional, en los términos sefialados en la Ley 909 de 2004 y en el
Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones gque regulen los sistemas especificos de
carrera. Las vacantes definitivas en empleo de periodo o de eleccion se proveeran
siguiendo los procedimientos sefialados en las leyes o decretos que los regulan.

Provision de las vacancias temporales: Las vacantes temporales en empleos de libre
nombramiento y remocion podran ser provistas mediante la figura del encargo, el cual
deberd recaer en empleados de libre nombramiento y remocibn o de carrera
administrativa, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del
cargo. Las vacantes temporales en empleos de carrera podran ser provistas mediante
nombramiento provisional, cuando no fuere posible proveerlas mediante encargo con
empleados de carrera.

Provision Transitoria: Es la provision mediante encargo o nombramiento provisional en
empleos de carrera. También hay provision transitoria en la vinculacion de
supernumerarios.
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La provision de empleos mediante la figura de encargo se reglamenta por lo contemplado
en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004. La provision de supernumerario acorde a las
normas y jurisprudencia vigentes.

Provision transitoria mediante encargo: Es la provision de empleos de carrera en
vacancia definitiva o temporal con servidores publicos de carrera a quienes le asiste el
derecho preferencial a ocupar dichos empleos. Los servidores publicos inscritos en el
correspondiente registro publico o con derechos de carrera administrativa, que reuanan los
requisitos y condiciones fijados en la ley, seran designados en igualdad de condiciones
para suplir las referidas vacancias que se presenten en los empleos de carrera, superiores
en grado salarial o nivel jerarquico.

Provision transitoria mediante nombramiento provisional: Solamente procede
cuando no haya un empleado de carrera administrativa que reuna las condiciones
indicadas anteriormente. El nombramiento provisional procedera de manera excepcional
cuando no haya personal que cumpla con los requisitos para ser encargado y no haya
lista de elegibles vigente que pueda ser utilizada.

Vinculacién de supernumerarios: Vinculacion que se realiza para suplir las vacancias
temporales de los empleados publicos en caso de licencias o vacaciones, y que de
conformidad con la sentencias C-401 de 1998 y C-422 de 2012, la figura de
supernumerario no es equivalente ni equiparable a la del empleado temporal (...) “en
tanto la primera regulacion supone, en un primer evento, la vacancia temporal de un
empleo publico por licencia o vacaciones de su titular y, en otra, la existencia de
actividades de caracter netamente transitorias de la administracion”.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Matriz de Verificacion de Requisitos Legales.

Articulo 45 de la Ley 47 de 1993

Articulo 65 de la Ley 1437 de 2011.

Ley 909 de 2004 y Decretos Reglamentarios.

Decreto 1227 de 2005.

Decreto 1083 de 2015.

Decreto 648 de 2017

Decreto 1042 de 1978.

Decreto 2762 de 1991

Articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012

Articulo 11, Decreto 2842 de 2010

Articulo 2.2.5.1.9 del Decreto 648 de 2017

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del ICBF
Memorando S-2017-426277-0101 Inclusion de Obligacion Contractual para el 2018 sobre
temas G58
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Lineamiento de encargo expedido por la Secretaria General el 14 de diciembre de 2018.
Resolucidén No. 3800 del 21 de agosto de 2024.

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F3.P21.GTH Formato relacion de documentos para nombramiento y vinculacion
F6.P21.GTH Formato inhabilidades para ejercer cargos publicos
F8.P21.GTH Formato declaracion inasistencia alimentaria
F9.P21.GTH Formato datos para afiliacion
F5.P21.GTH Formato autorizacién de tratamiento de datos personales
F12.P21.GTH Formato de Compromiso de Confidencialidad de Informacién

F1.P2.GTI Formato de solicitud de servicios tecnoldgicos

F3.P1.SA Formato hoja de control
F10.P21.GTH Formato Autorizacion Descuentos De Alimentacion
F11.P21.GTH Formato Informacion Cuenta para Abono Pago Sueldo y restaciones Sociales
F13.P21.GTH Formato de Analisis de Hoja de Vida
F3.P21.GTH Formato Relacion de Documentos para Nombramiento y Vinculacion

9. ANEXOS

Anexo 1: Modelo Acta de Vinculaciéon Muestra

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Versién Descripcion del Cambio

25/04/2024

Se realiza ajuste en el proceso de vinculacion de personal supernumerarios
se actualizo conforme a la delegacion de funciones efectuada mediante la
Resolucion No. 3800 del 21 de agosto de 2024, expedida por la Directora
General. Especificamente en el numeral 4 descripcién de actividades -
Vinculacién Supernumerario: actividad No 1, 2, 3, 4, 5,6, 7,8y 9; por lo
anterior, se ajusta el numeral Documentos de referencia.

P21.GTH
Version 8

05/04/2023

Se realiza la modificacion del Procedimiento Provision de Empleos, se
realiza ajuste en la politica 3.5 y 3,6; asi mismo se ajustes en la descripcion
del paso a paso en las actividades 1 y 5, esta actividad obedece a la
necesidad de establecer las pautas y lineamientos para optimizar y
dinamizar el proceso de vinculacion de supernumerarios con el fin de
garantizar la efectiva prestacion del servicio. Asi mismo, para dar
cumplimiento a los Acuerdo Colectivo suscrito con las organizaciones
sindicales.

P21.GTH
Version 7

01/10/2019

Se realiza ajuste en la politica 3.9 con respecto a la Ley 2013 de 2019, se
modifica las actividades concernientes a provision de empleos de acuerdo
con las modificaciones realizadas por la Comision Nacional de Servicio Civil
de proceso de convocatoria, se especifico la actividad programar el examen
médico de ingreso y también se actualiza el rotulado del anexo al
establecido por la nueva administracion.

P21.GTH
Version 6
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25/04/2019

P21.GTH
Version 5

Se realizar ajustes en la descripcion del paso a paso del procedimiento de
provision de empleos, se actualiza el Formato Relacion de Documentos
para Nombramiento y Vinculacion y se crea el formato analisis hoja de vida
para la verificaciéon y validaciéon del cumplimiento de los requisitos para
desempefiar un empleo en el ICBF.

15/03/2018

P21.GTH
Version 4

Se actualizaron los responsables en la descripcién de cargos, la fecha del
lineamiento de encargos expedido por la Secretaria General, del 14 de
diciembre de 2018 y se actualiza el anexo 1: Modelo Acta de Vinculacion
Muestra

23/10/2017

P21.GTH
Version 3

Se elimina el F7.P21.GTH Formato Carta de Aceptacién de Nombramiento,
teniendo en cuenta que la aceptacion se puede realizar a través de
diferentes medios (via telefonica, correo electrénico o en medio fisico). Se
ajustaron las definiciones.

Se elimina el campo de Certificado Grupo Sanguineo en el F3.P21.GTH
Formato Relacién de Documentos para Vinculacion ya que este dato esta
registrado en la cedula de ciudadania.

Se adiciona el Formato de Compromiso de Confidencialidad, segun lo
definido en la Ley 1581 de 2012 (tanto en el Proceso de Gestion del Talento
Humano- Gestion Humana, como en el Proceso de Adquisicion de Bienes
y Servicios-Contratacién).

04/09/2017

P21.GTH
Version 2

Se ajusta el procedimiento conforme a los diferentes tipos de provision y
tipos de empleos en el ICBF, unificando el objetivo, alcance, politicas de
operacion, actividades por cada una de las modalidades de provisién. Se
adiciona la activacion y actualizacién de cuentas de correo para los
Servidores Publicos y algunas definiciones. Se ajusta el procedimiento de
acuerdo con Decreto 648 del 2017, se eliminan formatos (Formato Acta de
Vinculacion y Formato Acta de Vinculacion) y se crean y actualizan otros
(Formato relacion de documentos para nombramiento y vinculacion). Se
realizan los cambios mencionados, con el fin de brindar mayor claridad en
cada una de las formas de provision descritas en el procedimiento.

11/01/2017

P21.GTH
Version 1

Se adiciona informacién en la columna “registro” de la descripcion de
actividades, teniendo en cuenta la creacion de un formato para la
autorizacion de datos personales. De igual manera, se elimina el Formato
de la Politica de Seguridad de la Informacion.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Péagina 26 de



https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/f3.p21.gth_formato_relacion_de_documentos_para_nombramiento_y_posesion_v2.docx

& .. Z.
: ng),_. ‘ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO P21.GTH 02/09/2024

BIENESTAR PROCEDIMIENTO PROVISION DE EMPLEOS

BIENESTAR Versién 9 Péagina 27 de

27

ANEXOS
Anexo 1: modelo Acta de vinculaciéon Muestra

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar oS

Direccion Regional 3000

BIEMESTAR

ACTA DE VINCULACION No.

En la ciudad de Bogota, D.C., a los xxxx (xx) dias del mes de xxxx del afio xxxx, se
presentd al Despacho del sefior(a)

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
CECILIA DE LA FUENTE DE LLERAS

El(La) sefior(a) XXXXXXXXXXXXXXXxX, identificado(a) con la cédula de ciudadania No.
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, con el objeto de tomar vinculacion del nombramiento
XXXXXXXXXXXXXXX €en el cargo de XXXXXXXXXxxxxx Coédigo xxxxxx Grado xx, de la
Planta Global de Personal del ICBF, asignado a la XxXXxXxxXxxxxxxxxX, ubicado en la
XXXXXXXXXXXXXXXXX, para el cual fue nombrada mediante la Resolucion No. xxxxx del
xx de xxxxx de xxxx, con una asignacion basica de $xxxxxx.

La fecha de efectividad de la presente vinculacion es el dia xxxx (xx) de xxxxx de XXXX.

CONFORME AL ARTICULO 192 DE LA C.P., EL (LA) SR(A). XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
JURO CUMPLIR Y DEFENDER LA CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA Y
DESEMPENAR LOS DEBERES QUE EL CITADO CARGO LE IMPONE.

Para constancia se firma la presente Acta por quienes intervinieron en la diligencia.

- Nombres y Apellidos
Nombres y Apellidos Posesionado(a)
Director XXXXXXXXXX

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



