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MEMORANDO

Radicado No: 202417000000013963

Para: DIRECTORES (AS) REGIONALES ANTIOQUIA, ARAUCA, ATLANTICO,
BOLIVAR, BOYACA, CALDAS, CAUCA, CESAR, HUILA, META, NARINO,
NORTE DE SANTANDER, SUCRE, VALLE DEL CAUCAY VICHADA.

Asunto: PROCESO DE CONTRATACION TALENTO HUMANO CASAS
ATRAPASUENOS.
Fecha: 2024-02-13

Estimadas (os) Directores y Directoras Regionales, reciban un cordial saludo.

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) Cecilia de la Fuente de Lleras, a
través de las Direcciones de Infancia y Adolescencia y Juventud se permiten brindar un
caluroso saludo a las y los Directores regionales del Instituto, iniciando este nuevo afio
con retos y apuestas institucionales importantes que requieren del apoyo y construccion
constante intrainstitucional, donde el tejido y las acciones conjuntas se proyectan en la
construccién de entornos seguros y territorios de paz.

En este sentido, para el 2024 en el marco de la estrategia intersectorial Atrapasuefios una
de las acciones estratégicas es el inicio de la atencién directa en las Casas Atrapasueiios,
antes reconocidas como “Casas de la Nifiez y la Juventud” con una infraestructura
construida por el ICBF, entes territoriales u otros entidades nacionales e internacionales,
donde se promueven escenarios de encuentro y atencién diferencial con las nifias, los
nifos y adolescentes, reconocidos como sujetos de derechos; se viven experiencias que
contribuyen a la prevencion de vulneraciones, el fortalecimiento de la participacion y el
desarrollo de capacidades tanto individuales como comunitarias.

Las Casas Atrapasuefnos se habitan mediante la vivencia y permanencia de actores que
promueven las experiencias con nifias, nifios y adolescentes, un grupo de talento humano
interdisciplinar base para el desarrollo de la atencion, el cual se contratara directamente
por el ICBF. Acogiendo las sugerencias y las lecciones aprendidas para este afo la
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contratacion de este talento humano se realizara desde las Direcciones Regionales, bajo
las siguientes consideraciones:

1. Las Casas Atrapasuenos se clasifican en categorias A, B y C, de acuerdo con la
superficie en metros cuadrados de su infraestructura, la relacién técnica del talento
humano varia en funcién de esta clasificacion. En la siguiente tabla encontraran la
informacién correspondiente a cada casa:

catigo . e | it
No. DANE Municipio Regional Clasificacion
municipio c(:ﬁgdn::(ti?ss)
1 17614 Riosucio Caldas 222,14 B
2 20178 Chiriguand Cesar 378,12 B
3 76111 Guadalajara de Buga Valle del Cauca 503,48 A
4 05756 Sonson Antioquia 286,46 B
5 08296 Galapa Atlantico 207,89 B
6 81001 Arauca Arauca 290 B
7 99001 Puerto Carrefio Vichada 120 c
8 54001 San José de Cucuta Norte de Santander 500 A
9 15001 Tunja Boyaca 290 B
10 76001 Cali Valle del Cauca 290 B
1 05541 Pefiol Antioquia 2279 B
12 41615 Rivera Huila 287,8 B
13 70215 Corozal Sucre 120 c
14 50573 Puerto Ldpez Meta 120 c
15 52001 Pasto Narifio 120 c
16 19001 Popayan Cauca 120 c
17 52835 San Andrés de Tumaco Narifio 290 B
18 76001 Cali Valle del Cauca 650 A

Tabla 1. Casas Atrapasuefios - febrero 2024

2. Para el funcionamiento se requiere la contratacién de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestién de los siguientes perfiles:

Cargo CasatipoA | CasastipoByC
Cantidad requerida
Coordinador(a) 1 1
Pedagogo (a) 1 1
Psicélogo(a) o Psicosocial* 3 2
Gestor (a) de Experiencias opcion 1 u opcién 2 ** 3 2
Dinamizador(a) Comunitario 1 1
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| Auxiliar Administrativo y operativo | 1 | 1 |

Tabla 2. Talento Humano requerido para las Casas Atrapasuefios

* Para el perfil de psicélogo(a) o psicosocial, para las casas tipo A se deben
vincular minimo dos (2) psicologos y para las casas tipo B y C minimo un
psicélogo.

**En el caso de las o los gestores de experiencias, se contratara inicialmente uno
(1) de base con el perfil definido en el anexo a este memorando, los gestores
adicionales, seran contratados de acuerdo con la propuesta de atencion que se
defina para cada Casa en respuesta a los intereses, gustos, particularidades,
acuerdos con nifas, nifos, adolescentes, sus familias y comunidades.
Posteriormente recibiran orientaciones sobre la vinculaciéon de los gestores de
experiencias adicionales.

En aquellos territorios donde no se logre la consecucién del perfil de Gestor de
Experiencias - opcion 1 (profesional), de acuerdo con las especificaciones técnicas
relacionadas en el anexo, se podra optar por la opcién 2, (tecnélogo o estudiante
universitario) que sera viable cuando por condiciones del territorio no se logre la
consecucion del perfil opcién 1 ya sea porque no se cuenta con la formacién
académica o con el tiempo de experiencia requerido, o por ambas.

Cuando se presente esta situacién es importante dejar documentado que en el
marco del proceso de Banco de Hojas de vida no se conté con candidatos que
respondan al perfil opcion 1.

3. En el caso de las y los profesionales que se desempenaron en las Casas de la
Nifiez y la Juventud durante el 2023, se debe valorar su continuidad en conjunto
con el equipo de la Sede de la Direccion General. Para ello se convocara a una
reunion entre los dias 13 al 15 de febrero con la persona que deleguen por parte
de la Regional o Centro Zonal (preferiblemente el supervisor(a).

Para las profesionales que prestaron sus servicios durante 2023 en las Casas de
Puerto Carrefo, Vichada y Rivera, Huila, quienes informaron su estado de
gestacién antes de culminar el contrato, se debe garantizar su continuidad vy
priorizar su contratacion.

4. Para las Regionales donde se inicia la activacion de la Casa Atrapasuefios por
primera vez, y en los casos donde se tome la decisién de no continuidad de alguna
persona, se deben adelantar las acciones necesarias para dar cumplimiento a lo
establecido en la Resolucion 6893 de 2023'“Por la cual se crea y adopta el Banco
de Hojas de Vida del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF como

! https://www.icbf.gov.co/system/files/res._no._6893-2023_0.pdf
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herramienta para la seleccion de personas naturales para suscribir contratos de
Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion”.

5. Para lo casos de nueva contratacion, se debera privilegiar la seleccion de
personas del territorio, previo cumplimiento de requisitos del perfil y
recomendaciones del capacidades y habilidades.

6. El proceso de contratacion inicial de cada perfil se dara por el siguiente tiempo:

Tabla 3
Casatipo A Casas tipo By Tiemp(_)lméximo de
Cargo C contratacion (por meses)
Cantidad requerida
Coordinador(a) 1 1 10,5
Pedagogo (a) 1 1 10,5
Psicélogo(a) o Psicosocial 3 2 ﬁggt?gsr %)g’rsl)é
Gestor (a) de Experiencias opcion 1 ** 1 1 10,5
Dinamizador(a) Comunitario 1 1 10,5
Auxiliar Administrativo y operativo 1 1 10,5

**Recordar que los otros gestores de experiencias se vinculan posteriormente de
acuerdo con la propuesta de atencion de la Casa.

Nota importante: 1. Para los casos de aspirantes de continuidad, el plazo sera
de 10.5 meses

2. Para lo casos de aspirantes nuevos, el plazo sera de 7
meses.

7. Adjunto a este memorando encontraran un anexo donde se presentan los perfiles
(formacion y experiencia), objetos contractuales, las obligaciones y honorarios
dispuestos.

8. Actividades por realizar para la suscripcién de los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion - PROCESO DE CONTRATACION
TALENTO HUMANO CASAS ATRAPASUENOS, de acuerdo con las
priorizaciones que establezca cada regional asi:

Tabla 4.
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ACTIVIDADES
Paso 1.

Remision del archivo denominado anexo perfiles CPS CASAS ATRAPASUENOS.
(formacién y experiencia), el objeto contractual, las obligaciones y honorarios
dispuestos. Aprobados desde la Sede Nacional.

Paso 2.

Diligenciamiento de la matriz de contratacion conforme a las orientaciones contenidas
en el presente Memorando.

*Cada Regional debera realizar la revisién y armonizacion correspondiente del anexo
de Contratacion - CASAS ATRAPASUENOS.

*La informacion consignada en la matriz de contratacién debera coincidir con los
perfiles y honorarios aprobados para la vigencia 2024, descritos en el anexo del paso
1.

Nota: Para recurso Humano CASAS ATRAPASUENOS Nuevo: La Direccién Regional
debera garantizar lo estipulado, en el articulo 2 y 7 de la Resolucién 6893 del 20 de
octubre de 20232, “(...) Por la cual se crea y se adopta el banco de hojas de vida del

ICBF’. Y debera consultarse el “banco hojas de vida ICBF (...}, para realizar
basqueda de perfiles requeridos.

Paso 3
Plan de Compras PACCO: La Regional debera registrar la solicitud de plan de
compras en el sistema PACCO y/o modificar (en los casos aplique)

Expedicion del Certificado de NO planta. La Regional debera realizar la solicitud de
expedicion de esta certificacion a la Direccion de Gestion Humana, mediante correo
electrénico.

Registro en SITCO: La Regional solicitante realizara el registro de la solicitud del
tramite contractual en el SITCO?, el cual debe quedar en estado “en registro’ y/o
modificar (en los casos aplique).

*Nota: Para avanzar en el proceso contractual durante esta vigencia se debe
gestionar el registro de la solicitud del plan de compras (PACCO) y/o modificacién (en
los casos aplique), y la expedicion del certificado de NO PLANTA para cada contrato
que vaya a solicitar las diferentes Regionales para las Casas Atrapasuenfios.

Una vez se cuente con el plan de compras publicado en SECOP Il y Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP, se debe incluir en el registro SITCO para que la
informacion esté completa previo al inicio del tramite contractual.

2
https://www.icbf.gov.co/system/files/res. no. 6893-2023 0.pdf

3 EI SITCO es una herramienta disefiada y desarrollada por la Direccién de Contratacion y la Direccion de Informacion y Tecnologia, a través de la cual se adelantarén los tramites contractuales del
ICBF de manera integral.
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La utilizacién del SITCO permite que las actividades y actores responsables de las
diferentes etapas del proceso contractual se integren y comuniquen, garantizando la
trazabilidad integral de la contratacion desde su planeacion hasta la liquidacion.

Paso 4.

Construccion de las carpetas digitales: Las Direcciones Regionales prepararan y
cargaran los documentos establecidos en la lista de chequeo” para los contratos,
tanto de Prestacion de Servicios Profesionales como de apoyo a la gestion para las
“Casas Atrapasuenos’.

*Nota: Los documentos que se radiquen deben corresponder a la totalidad de los que
relaciona la lista de chequeo y deben adjuntarse en el orden alli sefialado.

Las Hojas de Vida del SIGEP las validaran el area Juridica y de Contratacion de la
regional tras la radicacion de la solicitud de contratacion.

En cuanto a la informacion que se consigne en el certificado de idoneidad debe
guardar correspondencia con lo registrado en la Hoja de vida del SIGEP incluyendo
los soportes documentales que se cargan en el sistema.

Paso 5.

Radicacién: Una vez se carguen las carpetas con los documentos de los futuros
contratistas en el sitio Unico (SharePoint), se debe realizar la radicacién oficial de la
solicitud de contratacién en ORFEO.

*Nota: Los oficios de remision y radicacion de las carpetas deben estar identificados
con el ID del Registro SITCO y el cédigo BPIN.

El proceso de radicacion se adelantara paulatinamente iniciando el 16 de febrero de
2024 para que desde la Oficina Juridica de la Regional se pueda avanzar en el
proceso de revisidon de soportes.

Paso 6.

Revision de los Documentos: El grupo juridico y de contratacion de cada Direccion
Regional realizaran la revisién de la totalidad de los documentos, conforme la lista de

chequeo, que fueron cargados y radicados.

*Nota: Sujeto a radicacion previo cumplimiento de requisitos.

Con el animo de hacer un proceso optimo se requiere que las Regionales que
soliciten los tramites de contratacion sean muy cuidadosas en la revision previa y
organizacion de los documentos.

Paso 7.
Gestiones precontractuales.
*Nota: El grupo juridico y de contratacion de cada Direccion Regional adelantaran los
tramites precontractuales para elaborar las minutas de los contratos.
Paso 8.

Suscripcién de contratos

Formato Lista de Chequeo CPS o TA con Persona Natural vl
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*Nota: Sujeto al cumplimiento de requisitos.

Una vez se elaboren las minutas de los contratos se generaran los flujos de
aprobacion en el sistema SECOP Il para lograr la suscripcion de estos.
Paso 9.
Legalizacién de contratos

*Nota: Sujeto al cumplimiento de requisitos.

Con los contratos ya suscritos se iniciara el trdmite de legalizacion (revisiéon y
aprobacion de pdlizas, y expedicion del Certificado de Registro Presupuestal por el
area competente) para iniciar la ejecucion contractual.

Contamos con su compromiso en este proceso para iniciar la atenciéon oportuna e integral
con las nifas, los nifios, las y los adolescentes de la generacion de la vida y de la paz.

Cualquier duda o novedad sobre este proceso pueden contactarse con las profesionales:

e Gemma Judith Angel Vargas Gemma.Angel@icbf.gov.co

e Clarisa Andrea Reales Arrieta Clarisa.Reales@icbf.gov.co,

¢ Yaneth Ruiz Bustamante Yaneth.RuizB@icbf.gov.co

Cordialmente,

Hlr'e Voo [

BEATRICE EUGENIA LOPEZ
Directora de Infancia Directora de Adolescencia y
Juventud

KERLY JAZMIN AGAMEZ BERRIO
Directora de Contratacion -

e

Aprobd:  Carlos Cérdoba — Subdirector de Operaciones de Adolescencia y Juventud <=2

Angela Fernanda Cabrera Fonseca — Subdirectora de Promocion y Fortalecimiento a la Atencién de la Infancia e
Julie Pauline Trujillo Vanegas — Subdirectora (e) de Gestion Técnica de Adolescencia y Juventud .=

v
Revis6:  Jennifer Michel Parra Caviedes — Contratista Subdireccion de Operaciones Adolescencia y Juventud.
L 1.1.'- ¥
Elabor6:  Gemma Judith Angel Vargas — Contratista - Subdireccion de Promocién y Fortalecimiento a la Atencion de la Infancia
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Elaboré: Angela Maria Sosa Salgado — Contratista - Subdireccién de Promocién y Fortalecimiento a la Atencién de la Infancia
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