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PRESENTACION

Para nuestra entidad, el recurso humano es el elemento mas importante con el que
se cuenta para lograr los propdésitos institucionales, por ende, la calidad del personal
es la que determina que esta organizacion sea eficiente en el cumplimiento de su
misionalidad. Por lo tanto, es de vital importancia realizar un proceso sano,
responsable, transparente y profesional de selecciébn de talento humano, que
permita dotar a la institucién de personas con el perfil idéneo a las necesidades de

ésta, y que puedan generar el mejor aporte para la mayor eficiencia de la misma.

El presente manual se constituye en una herramienta que busca garantizar la mejor
gestiébn del recurso humano para nuestra entidad: parte del andlisis de una
necesidad de este recurso de acuerdo a los programas o modalidades de atencién
gue desarrolla, luego plantea la realizacién de convocatorias orientadas a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion para luego recaer en los proceso de seleccion el cual tiene como
objetivo evaluar las caracteristicas y circunstancias de los candidatos a un puesto
de trabajo para elegir, entre varios postulantes, a la persona que mas se adapte al

perfil profesional del puesto que nuestra entidad necesita cubrir.

En este sentido, este documento se constituye en una serie de lineamientos
generales para identificar, seleccionar y reclutar el personal cualificado y mas
idéneo para ocupar los cargos requeridos por la entidad y de esta manera garantizar

la obtencion de una eficiente y eficaz gestion.
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1.

OBJETIVO

Garantizar la seleccion y contratacion de un talento humano idoneo de acuerdo a

las necesidades de las diferentes areas de la organizacion, que cumpla con un perfil

afin a las aptitudes para cada puesto requerido y de esta manera fortalecer la

administracion del personal y la mejora continua de los procesos.

2. RESPONSABLES DEL PROCESO DE SELECCION:

Conformado por las siguientes personas:

v' Jefe de Recursos Humanos

v Equipo de apoyo técnico

v Director Ejecutivo (Representante Legal)

3. POLITICAS DE SELECCION

3.1.

CONDICIONES DE INGRESO:

Los aspirantes a suscribir contrato laboral o de prestacion de servicio civil con la

Fundacién Casa del Nifio IPS, deben de cumplir con los siguientes requisitos

minimos:

v
v
v

Ser mayor de 18 afios.

De nacionalidad colombiana.

No poseer antecedentes fiscales,

disciplinarios, judiciales, medidas

correctivas ni tampoco inhabilidades por delitos sexuales contra la libertad, la

integridad y formacion sexuales contra nifias, nifios y adolescentes.

Acreditar los titulos académicos necesarios segun el perfil a contratar.
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v
v

3.2.

Contar con la experiencia necesaria para el desarrollo del objeto contractual.
Contar con el tiempo de dedicacion necesario segun el area o modalidad a

contratar.

SELECCION DE PERSONAL

3.2.1. Documentos presentados por los aspirantes.

Con la convocatoria, se invita a los aspirantes a presentar los siguientes

documentos:

<\

Hoja de Vida con la informacion de identificacion personal, formacion
académica técnica o profesional, cursos y experiencia laboral

Fotocopia de diplomas y actas de grado de los titulos obtenidos en entidades
educativas aprobadas por el Ministerio de Educacion Nacional de Colombia
y/o convalidados si son titulos académicos otorgados en el exterior.
Certificados de experiencias relacionadas en la hoja de vida

Tarjeta profesional (cuando aplique)

Copia de inscripcion al Registro de Talento Humano en Salud-RETHUS, para
profesionales de la salud o copia de inscripcion al Consejo Nacional de
Trabajo Social CNTS, para profesionales en Trabajo Social.

Fotocopia de cédula de ciudadania.

Certificado de antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, medidas
correctivas y de inhabilidades por delitos sexuales contra la libertad, la
integridad y formacion sexuales contra nifias, nifios y adolescentes.
Fotocopia del RUT.
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3.2.2. Aspectos fundamentales para la evaluacion.

Los aspectos que se consideran para la evaluacion son los siguientes:

v

4.

Formacion Académica. Contempla el requerimiento de una escolaridad
minima por la categoria propuesta, segun el manual de funciones de nuestra
entidad y el manual o lineamiento de cada modalidad, donde se establecen

los perfiles de cargo a proveer.

Conocimientos técnicos especificos en el area de trabajo en el cual desea

desempeniarse

Habilidades y competencias para ocupar el puesto de trabajo

Historia o Experiencia Laboral.

Caracteristicas personales: Valores éticos, sentimientos y manera de pensar

frente a los nifios, nifias y adolescentes, la comunidad y la sociedad.

Se verificaran los antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, medidas
correctivas y de inhabilidades por delitos sexuales contra la libertad, la

integridad y formacién sexuales contra nifias, nifios y adolescentes.

FASES DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

El proceso de seleccidon de personal se basa en un sistema selectivo cuya finalidad

es la busqueda y escogencia de las personas mas idéneas para ocupar los cargos

y puestos de trabajos requeridos para ejecutar el contrato, mediante la observacion

de perfiles y la aplicacion de pruebas, a través de los cuales se logra apreciar las
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caracteristicas del individuo en lo relacionado con su personalidad, inteligencia,
conocimientos, experiencia, actitudes y aptitudes. El proceso tiene los siguientes

momentos o fases:

4.1. ANALISIS Y DESCRIPCION DEL CARGO O NECESIDAD

En esta parte del proceso se identifica la necesidad de los cargos en las diferentes
areas o programas de la institucion. Esta necesidad puede surgir por dos (2)

circunstancias:

v' La entidad inicia un nuevo programa de atencion y por ende requiere
proveerse de talento humano para su operacion.

v Sea necesario cubrir vacantes debido a la renuncia o despido de personal.

A partir de cualquiera de estas circunstancias, el jefe de recursos humanos, teniendo
en cuenta la disponibilidad presupuestal, perfiles y nimero de personas requeridas,
presenta al director ejecutivo una solicitud para apertura de convocatoria a nuevo
talento humano, relacionando el detalle de la necesidad. Ver ANEXO 1: Solicitud de

convocatoria para seleccion de talento humano

NOTA:

v" Cuando por motivo de renuncia unilateral o despido de personal, la institucién

podrd cubrir la o las vacantes haciendo uso del banco de hojas de vida, esto

con el fin de evitar traumatismos en la prestacioén del servicio y disponer de

los reemplazos antes de 10 dias habiles. Es de anotar que el banco de hojas

de vida se ira estructurando con hojas de vida de la lista de eleqibles de los

procesos de seleccidn que se desarrollen (con puntaje total superior a 80

puntos) que no fueron seleccionadas.
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4.2. CONVOCATORIA

El director ejecutivo a partir de la solicitud presentada y verificada la viabilidad
técnica, juridica y financiera, expide una Resolucion de Convocatoria para ocupar
los cargos requeridos. Ver ANEXO 2: Resolucién de Convocatoria para seleccion

de talento humano

El jefe de recursos humanos es autorizado a través de la mencionada resolucion
para hacer publica la convocatoria a través del medio mas adecuado (informativo
de la institucion, pagina web, redes sociales de la entidad u cualquier otro medio
importante de comunicacion que se considere pertinente). En este comunicado se
especifica de forma clara y precisa los cargos a proveer, los requisitos de los
participantes, los documentos que deben presentar, a través de qué medio deben
hacerlo y el cronograma estipulado para todo el proceso. Ver ANEXO 3:

Convocatoria para seleccién de talento humano

4.3. RECEPCION Y VALORACION DE HOJAS DE VIDA

El jefe de recursos humanos recibe y hace valoracion de la informacién contenida
en las Hojas de Vida de los aspirantes. Clasifica los expedientes por perfil del
aspirante y cargo a ocupar. Una vez clasifica las hojas de vida, junto con el equipo
de apoyo técnico de la institucion, definen los aspirantes que cumplen con los
requisitos documentales exigidos y que por ende seran citados a entrevistas. Ver
ANEXO 4: Valoracion de Hojas de Vida
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4.4. ENTREVISTAS

Cada uno de los aspirantes que cumplieron con los requisitos exigidos en sus hojas
de vida, seran citados por la entidad para la realizacion de entrevista. Dependiendo
el nimero de aspirantes a entrevistarse, la entidad definira las personas de apoyo
técnico que se encargaran de liderar este proceso. Las entrevistas se realizaran,
preferiblemente de manera presencial, pero también podran realizarse de manera

virtual si el equipo de apoyo técnico lo ve viable.

Durante la entrevista se valoraran, entre otros aspectos, la experiencia, los
conocimientos técnicos especificos en el area de trabajo en el cual desea
desempenfiarse el aspirante y caracteristicas personales como valores éticos,
sentimientos y manera de pensar frente a las nifias, nifios y adolescentes, la

comunidad y la sociedad

Los resultados del proceso de entrevistas seran remitidos al jefe de recursos

humanos quien realizara un consolidado de este proceso.

4.5. SELECCION DE CANDIDATOS

Con base en los informes de puntajes obtenidos por los aspirantes en todo el
proceso, el equipo de apoyo técnico de la institucion realiza el consolidado de
puntajes; se realiza la sumatoria de todos los puntajes obtenidos por cada uno de
los aspirantes, definiendo un listado, en forma descendente, que definira los

aspirantes seleccionados. Ver ANEXO 5: Consolidado de Puntajes.

El jefe de recursos humanos informa al director ejecutivo de los resultados del

proceso de seleccion y éste expedira la resolucion de resultados del proceso de
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seleccién de talento humano. Ver ANEXO 6: Resolucion de resultados del proceso

de seleccioén de talento humano.

NOTA:

v" Cuando el talento humano seleccionado sea para una modalidad de atenciéon

de ICBF vy se requiera validacion de la hoja de vida por esta entidad, previa a

la contratacion, el director ejecutivo esperard dicha validacion para la

publicacion de esta resolucidon. Es de anotar, que en la convocatoria y durante

el proceso se informard a los aspirantes que la validaciobn de ICBF es

requisito necesario para poder definirse la seleccién y futura contratacion.

4.6. CONTRATACION

Una vez definido el talento humano seleccionado, el director ejecutivo autoriza al
jefe de recursos humanos para que inicie los procesos administrativos para su
ingreso, tales como firma de contrato, afiliaciones a salud, pension, caja de

compensacion familiar y riesgos laborales segun la naturaleza de la contratacion.

NOTA:

v" Si por alguna razdn alguna persona de las seleccionadas decide desistir y no

suscribir contrato con nuestra entidad o ya habiendo suscrito contrato decide

no continuar, la entidad podra seleccionar para sus reemplazos del listado de

aspirantes gue concursaron para esos cargos y que obtuvieron un puntaje no

menor de 80 puntos. Para esto, el jefe de recursos humanos con el equipo

de apoyo técnico de la entidad realizara el respectivo estudio para concretar

el proceso de seleccidn que permita cubrir las nuevas vacantes.

v" Todos los aspirantes gue obtuvieron mas de 80 puntos y no fueron

seleccionados entrardn a hacer parte del banco de hojas de vida de la
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institucion y podran ser seleccionados de forma directa en caso de

presentarse vacantes a futuro en un programa o modalidad en el gue cumpla

con el perfil requerido, con lo cual se permita cubrir antes de 10 dias habiles

alguna vacante del personal gue opera el servicio cuando se presenta

renuncia unilateral por parte de algin empleado.

El jefe de talento humano formalizara el ingreso de las hojas de vida al banco

a través de comunicado al director ejecutivo. Ver ANEXO 7: Comunicado a

direccion sobre ingreso de aspirantes al banco de hojas de vida de la

institucion.
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ANEXOS

ANEXO 1: Solicitud de convocatoria para seleccion de talento humano

ANEXO 2: Resolucién de Convocatoria para seleccion de talento humano

ANEXO 3: Convocatoria para seleccion de talento humano

ANEXO 4: Valoracién de Hojas de Vida

ANEXO 5: Consolidado de Puntajes

ANEXO 6: Resolucién de resultados del proceso de seleccion de talento humano.
ANEXO 7: Comunicado a direccidn sobre ingreso de aspirantes al banco de hojas

de vida de la institucion.

Sur América, Colombia, San Juan Nepomuceno, Bolivar. Barrio La Bodega Carrera 11 # 7-12. Tel: 095-6891699
Email: fucaninoips@gmail.com


mailto:fucaninoips@gmail.com

Fundacion Casa del Nifio IPS | Fecha de Emision: 01/08/2012
;i NIT: 806.008.935-1 Version: 04 (08/01/2025)
a IPS MANUAL DE SELECCION DEL SOGCS
CasaelNino TALENTO HUMANO Pag. 13

ANEXO 1
SOLICITUD DE CONVOCATORIA PARA SELECCION DE TALENTO HUMANO

| FECHA:

UNIDAD SOLICITANTE (Programa o Proceso):

CONTENIDO Y MOTIVO DE LA SOLICITUD

Se ha identificado la necesidad de contratar el siguiente talento humano para el
programa o proceso sefalado:

[se relacionan los cargos y numero de personas a contratar por cada uno]
El motivo por el que se ha presentado esta necesidad es el siguiente:

[sefalar el motivo]

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS:

FIRMA:
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ANEXO 2

RESOLUCION DE CONVOCATORIA PARA
SELECCION DE TALENTO HUMANO

FUNDACION CASA DEL NINQ IPS
RESOLUCION DE CONVOCATORIA PUBLICA No XXX
FECHA (dd/mm/aa)

Por la cual se hace Convocatoria Publica para proveer de cargos o funciones
vacantes en la institucion

El suscrito Director Ejecutivo y Representante Legal de la Fundacién Casa del Nifio
IPS, en uso de sus facultades legales y en especial las que le confieren los estatutos
en los numerales 5y 6 del articulo 25 y

CONSIDERANDO

Que la el programa o modalidad [ESCRIBIR EL NOMBRE DEL PROGRAMA] con
sede en el municipio de [ESCRIBIR MUNICIPIO], [ESCRIBIR DEPARTAMENTO]
requiere talento humano para el desarrollo de sus actividades.

Que se el jefe de recursos humanos de esta entidad ha realizado solicitud de
convocatoria para seleccion de Talento Humano, justificando la necesidad de
contratar personal con diferentes perfiles para ocupar los cargos requeridos para el
cumplimiento del objeto del contrato de aporte No XXXXXXXX, suscrito con
[ESCRIBIR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD]

Que al realizar el estudio de la peticion se ha comprobado la existencia de la
necesidad sefialada y que existe la viabilidad técnica, juridica y financiera para la
contratacion del talento humano solicitado. Por todo lo anterior,

RESUELVE

1. Autorizar al jefe de recursos humanos para abrir convocatoria publica con el
fin de proveer los siguientes cargos:

[se relacionan los cargos y numero de personas a contratar por cada uno]
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2. Establecer fecha dd/mm/aa como fecha limite para hacer el proceso de
selecciéon y escogencia del personal solicitado, por lo cual el cronograma de
la convocatoria debe ajustarse a ésta.

3. Los cargos a proveer, los requisitos académicos y profesionales especificos
para cada uno de ellos, de acuerdo a las areas de desempefio son:

DENOMINACION # DE CARGOS A FORMACION

DEL CARGO

PROVEER ACADEMICA

TITULO EXPERIENCIA
ACADEMICO | PROFESIONAL
CERTIFICADA

4. Autorizar al jefe de recursos humanos para publicar la convocatoria en el
Informativo de la Institucion, pagina web o cualquier otro medio importante
de comunicacion que considere pertinente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en [CIUDAD], [DEPARTAMENTO] a los [DIA] dias del mes de [MES] del afio

[ANO]

NESTOR RAFAEL DE ORO LORA

Director Ejecutivo
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ANEXO 3

CONVOCATORIA PARA SELECCION DE TALENTO HUMANO

FUNDACION CASA DEL NINO IPS
CONVOCATORIA PUBLICA No XXX
PARA SELECCION DE TALENTO HUMANO
FECHA: DD/MM/AA

CONVOCATORIA PARA SELECCION DE TALENTO HUMANO
MODALIDAD/PROGRAMA:
[ESCRIBIR NOMBRE DE LA MODALIDAD]

El representante legal de la Fundacion Casa del Nifio IPS, en uso de sus facultades
legales y en especial las que le confieren los estatutos de esta entidad en los
numerales 5y 6 del articulo 25, mediante la Resolucién XXX del [DiA] de [MES] de
[ANO], dio apertura a la Convocatoria Plblica para proveer de cargos o funciones
vacantes en la Institucion para la operacion de la MODALIDAD [NOMBRE DE LA
MODALIDAD] en el departamento de [DEPARTAMENTO)], Colombia.

En este sentido, se realiza la invitacion a todos los interesados para participar en
este proceso de seleccién de talento humano, el cual hace referencia al proceso de
elegir entre diversos candidatos para un cargo al mas cualificado. En este proceso,
ademas de verificar el cumplimiento del perfil, se evaltan unos rasgos, habilidades,
capacidadesy actitudes que le permitirian a la entidad contribuir a la implementacion
del servicio.

[NOMBRE DE LA MODALIDAD] “[BREVE DESCRIPCION DE LA MODALIDAD O
PROGRAMAY”.

Es fundamental que las personas interesadas en participar de esta convocatoria
conozcan los alcances de esta modalidad o servicio y por ende tengan claro el papel
gue desempefian cada uno de los perfiles requeridos. De esta manera, se
comparten con esta convocatoria los documentos técnicos para su estudio
respectivo. Las funciones especificas para cada perfil podran ser consultadas en las
paginas [# de paginas] del Documento [NOMBRE DEL DOCUMENTO TECNICO
DE REFERENCIA] que se adjunta.

Los cargos a proveer son los siguientes:
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DENOMINACION CANTIDAD FORMACION EXPERIENCIA
DEL CARGO ACADEMICA REQUERIDA PROFESIONAL
CERTIFICADA
I. Requisitos

Los aspirantes deberan cumplir con los requisitos siguientes:

v' Ser mayor de 18 afios.

v De nacionalidad colombiana.

v" No poseer antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, medidas
correctivas ni tampoco inhabilidades por delitos sexuales contra la libertad, la
integridad y formacion sexuales contra nifias, nifios y adolescentes.

v' Acreditar los titulos académicos necesarios segun el perfil a contratar.

v Contar con la experiencia necesaria para el desarrollo del objeto contractual.

Il. Etapas o Fases del Concurso

1) Inscripcién y presentacion de hojas de vida: Los aspirantes que deseen
participar en esta convocatoria deberan inscribirse presentando su hoja de vida de
forma [DEFINIR SI ES EN FISICO O VIRTUAL], en el plazo establecido en el
cronograma.

NOTA: las hojas de vida deben organizarse en un solo documento [si la forma de
presentacion es virtual, el formato del documento debe ser PDF].

No se recibiran hojas de vida a través de medios, horarios o plazos diferentes a los
sefalados en la presente invitacion.

Se entenderan recibidas las hojas de vida de los interesados que sean presentadas
segun los términos sefialados en esta convocatoria, en el plazo indicado en el
cronograma y después de este momento, las hojas de vida que se presenten no

seran tenidas en cuenta.
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La Hoja de Vida se debe presentar debe contener los siguientes documentos en el
estricto orden sefalado:

1.

abkrwn

o

© o N

Hoja de Vida en el Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcién Publica
(firmada)

Copia del diploma de grado profesional o Técnico, para quien aplique.
Copia del acta de grado profesional o Técnico, para quien aplique.

Tarjeta Profesional, para quien aplique.

Copia de inscripcién al Registro de Talento Humano en Salud-RETHUS, para
profesionales de la salud o copia de inscripciéon al Consejo Nacional de
Trabajo Social CNTS, para profesionales en Trabajo Social.

Autorizacién para la verificacion académica del titulo profesional o Técnico
(Diligenciar y suscribir Anexo XX), para quien aplique.

Copia del diploma de Bachiller o Normalista Superior

Acta de Grado de Bachiller o Normalista Superior

Copia de la cédula ciudadania ampliada al 150%.

10 Certificado de estudios realizados
11.Certificados Laborales. Estos deben estar expedidos por la entidad o

empresa contratante y suscrita por el funcionario competente en la que se

reflejen como minimo los siguientes requisitos:

a) Nombre de la entidad Contratante

b) Direccién y Teléfono de la entidad contratante

c) Nombre del Contratista

d) Cargo desempeiiado

e) Tipo de contrato

f) Lugar de ejecucion

g) Plazo del contrato: Fecha de inicio (dia, mes y afio) y fecha de terminacion
(dia, mes y afio).

h) Fecha de expedicién de la certificacion (dia, mes y afio)

i) Nombre y firma de quien expide la certificacion (La certificacion debera
estar firmada por el funcionario competente para suscribirla).

12. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria (con

fecha de antelacién no superior a 7 dias del cierre de la presentacién de hojas
de vida)

13.Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la Contraloria General.

(con fecha de antelacién no superior a 7 dias del cierre de la presentacion de
hojas de vida)

14. Certificado judicial expedido por la Policia Nacional. (con fecha de antelacion

no superior a 7 dias del cierre de la presentacion de hojas de vida)
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15. Certificado del Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC expedido
por la Policia Nacional. (con fecha de antelacion no superior a 7 dias del
cierre de la presentacion de hojas de vida)

16. Autorizacion para la consulta de inhabilidades de delitos sexuales cometidos
contra menores de 18 afios (Diligenciar y suscribir autorizaciéon Anexo
XXX)

2) Valoracion de hojas de vida: El equipo técnico de la entidad evaluara todas las
hojas de vida de los aspirantes, conceptuando si CUMPLE o NO CUMPLE con los
requisitos de la convocatoria. Aquellos participantes que reciban valoracion de
CUMPLE, se les asignara puntaje, continuaran en el proceso y seran citados para
entrevistas.

NOTA 2: Las hojas de vida de los aspirantes que no cuenten con la documentacion
requerida de acuerdo a la presente invitacidon o que se compruebe falsedad en la
informacion suministrada, seran evaluadas como NO CUMPLE vy descalificadas del
proceso. Si el aspirante llegase a ser contratado y posterior a ello se verifica
falsedad en alguno de los documentos presentados se dara terminacion inmediata
del contrato y estara sujeto a las responsabilidades frente a la ley.

3) Entrevista por evaluadores: Se valoraran: los conocimientos técnicos
especificos en el area de trabajo en el cual desea desempefiarse el aspirante, su
experiencia, su disponibilidad de tiempo para desarrollar las funciones y
caracteristicas personales como valores éticos, sentimientos y manera de pensar
frente a los nifos, nifias y adolescentes, la comunidad y la sociedad.

4) Asignacién de Puntajes y Seleccion del Candidato: Un Equipo Técnico de la
Fundacién Casa del Nifio IPS realiza la sumatoria de todos los puntajes acumulados
por cada participante en el proceso. Los seleccionados seran las personas que
mayor puntaje hayan obtenido y que superen una puntuacion total de 80 puntos (en
base 100).

5) Contratacion: En esta fase ya se conocen los nombres de las personas con
posibilidad de ocupar los cargos vacantes en la institucion.

NOTA: Cuando el talento humano seleccionado sea para una modalidad de
atencion de ICBF y se requiera validacion de la hoja de vida por esta entidad, previa
a la contratacion, el director ejecutivo esperara dicha validacion para invitar a
contratar al posible seleccionado. Se deja claro a los aspirantes que la validacion
de ICBF es requisito necesario para poder definirse la seleccion y futura
contratacion. Una vez las hojas de vida seleccionadas cuenten con la aprobacion
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por ICBF se podra proceder a la contratacion.

Todos los aspirantes que obtuvieron mas de 80 puntos y no fueron seleccionados

entraran a hacer parte del banco de hojas de vida de la instituciobn y podran ser

seleccionados de forma directa en caso de presentarse vacantes a futuro en un

programa o modalidad en el gue cumpla con el perfil requerido

CRONOGRAMA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

FECHA O PLAZO

Inscripcion y
presentacion
de hojas de
vida

Los interesados se inscriben y presentan
hoja de vida con sus anexos a través [se
define la forma] en el plazo establecido.

Desde el dia [DIA] de
[MES] de [ANO] hasta el
dia [DIA] de [MES] de
[ANIO].

Valoracién de
hojas de vida

Clasifica los expedientes por perfil del
aspirante y cargo a ocupar. Se realiza la
gestion de verificacién académica de los
titulos presentados y de validacion de
experiencia. Se asigna puntaje a las
Hojas de Vida.

Desde el dia [DIA] de
[MES] de [ANO] hasta el
dia [DIA] de [MES] de
[ANO].

Entrevistas
con
evaluadores

Los aspirantes que hayan obtenido
concepto de CUMPLE en su hoja de vida
seran citados a entrevista con
evaluadores.

Desde el dia [DIA] de
[MES] de [ANO] hasta el
dia [DIA] de [MES] de
[ANO].

Asignacion de
puntaje y
seleccién de
candidatos

Un Equipo Técnico realiza la sumatoria
de todos los puntajes acumulados por
cada participante en el proceso.

Los elegibles seran las personas que
mayor puntaje hayan obtenido y que
superen una puntuacién total de 80
puntos (en base 100). Se organizaran
una lista de elegibles de mayor a menor
puntaje, teniendo en cuenta el numero
de vacantes por cargo.

Desde el dia [DIA] de
[MES] de [ANO] hasta el
dia [DIA] de [MES] de
[ANO].

Contratacion

Realizar todos los trdmites
administrativos y legales para vincular al
personal seleccionado para
desempeniar los cargos ofertados

Desde el dia [DIA] de
[MES] de [ANO] hasta el
dia [DIA] de [MES] de
[ANO].

NESTOR RAFAEL DE ORO LORA
Representante Legal
Fundacion Casa del Nifio IPS
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ANEXO 4
VALORACION DE HOJAS DE VIDA

FUNDACION CASA DEL NINO IPS
CONVOCATORIA PUBLICA No XXX
PARA SELECCION DE TALENTO HUMANO
FECHA: DD/MM/AA

VALORACION DE HOJAS DE VIDA

MODALIDAD/PROGRAMA:
[ESCRIBIR NOMBRE DE LA MODALIDAD]

El siguiente listado esta conformado por las personas aspirantes a los cargos
ofertados de la convocatoria. Quienes fueron evaluados como CUMPLE,
continuaran en el proceso y seran citados a entrevista:

#de Nombres Cargo al Nivel de Titulo Valoracion | Observaciones
Hojade |y que formacion | obtenido | dela Hoja
Vida Apellidos aspira de Vida

NOMBRE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS:

FIRMA:
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ANEXO 5

CONSOLIDADO DE PUNTAJES

FUNDACION CASA DEL NINO IPS
CONVOCATORIA PUBLICA No XXX
PARA SELECCION DE TALENTO HUMANO
FECHA: DD/MM/AA

CONSOLIDADO DE PUNTAJES
MODALIDAD/PROGRAMA:
[ESCRIBIR NOMBRE DE LA MODALIDAD]

A continuacion, se relaciona la puntuacion total de los clasificados en el proceso de
seleccion de talento humano desarrollado. Estas personas constituyen los posibles
elegibles de acuerdo a los términos de la presente convocatoria.

Evaluacién Hoja de Entrevista Puntaje
Vida Acumulado
No Nombre del aspirante Total
(60%) (40%) (100%)
Puntaje % Puntaje % Puntaje | %
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NOMBRE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS:

FIRMA:
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ANEXO 6

RESOLUCION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION DE
TALENTO HUMANO

RESOLUCION No. XXX
Fecha: dd/mm/aa

Por la cual se entregan los resultados de seleccion de personal de la
Convocatoria Publica No. XXX del [DIA] de [MES] de [ANQ], para proveer cargos
vacantes en la institucion

El suscrito Director Ejecutivo y Representante Legal de la Fundacién Casa del Nifio
IPS, en uso de sus facultades legales y en especial las que le confieren los estatutos
en los numerales 5y 6 del articulo 25 y

CONSIDERANDO

Que el programa o modalidad [ESCRIBIR EL NOMBRE DEL PROGRAMA] con sede
en el municipio de [ESCRIBIR MUNICIPIO], [ESCRIBIR DEPARTAMENTO]
requiere talento humano para el desarrollo de sus actividades.

Que se el jefe de recursos humanos de esta entidad realizé solicitud de convocatoria
para seleccion de Talento Humano, justificando la necesidad de contratar personal
con diferentes perfiles para ocupar los cargos requeridos para el cumplimiento del
objeto del contrato de aporte No XXXXXXXX, suscrito con [ESCRIBIR EL NOMBRE
DE LA ENTIDAD]

Que al realizar el estudio de la peticion se comprobd la existencia de la necesidad
sefalada y que existia la viabilidad técnica, juridica y financiera para la contratacion
del talento humano solicitado.

Que a través de la convocatoria publica XXX del [DIA] de [MES] de [ANO] la
Fundacion Casa del Nifio IPS, invitd a participar a las personas interesadas en el
concurso publico para proveer cargos vacantes en la institucion, con los siguientes
perfiles:

[se relacionan los cargos y numero de personas a contratar por cada uno]

Que en total se presentaron a esta convocatoria [NUMERO DE INSCRITOS]

aspirantes y después de hacer el proceso de seleccion de personal, segun los
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criterios establecidos en la convocatoria, el Equipo Técnico de esta institucion
realizé la sumatoria de todos los puntajes acumulados por cada participante en el
proceso y en forma concertada seleccion0 las personas a ocupar los cargos

ofertados.

Por todo lo anterior,

RESUELVE

Autorizar al jefe de recursos humanos para que haga los tramites legales y
administrativos pertinentes con el fin de hacer el ingreso laboral a la entidad de las
siguientes personas que se van a desempefar en los cargos sefalados de la
MODALIDAD [NOMBRE DE LA MODALIDAD]:

Nombre del aspirante seleccionado

Cargo a ocupar

e Z
Rlo|o|®|Njo|ulswin kg

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en [CIUDAD], [DEPARTAMENTO] a los [DiA] dias del mes de [MES] de [ANO]

NESTOR RAFAEL DE ORO LORA

Representante Legal

Fundacién Casa del Nifio IPS
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ANEXO 7:

COMUNICADO A DIRECCION SOBRE INGRESO DE ASPIRANTES AL BANCO
DE HOJAS DE VIDA DE LA INSTITUCION.

Sefior

NESTOR RAFAEL DE ORO LORA
Director Ejecutivo

Fundacion Casa del nifio IPS

Cordial saludo.

Me permito informarle que una vez desarrollado el proceso de seleccién mediante
CONVOCATORIA PUBLICA No XXX de FECHA (dd/mm/aa) que permitio la
provisién de cargos en el programa o modalidad [ESCRIBIR EL NOMBRE DEL
PROGRAMA] con sede en el municipio de [ESCRIBIR MUNICIPIO], [ESCRIBIR
DEPARTAMENTO], resultaron unas hojas de vida en la lista de elegibles (con
puntaje total superior a 80 puntos) que no fueron seleccionadas pero que ingresaran
al banco de hojas de vida institucional con lo cual se permita cubrir antes de 10 dias
hébiles alguna vacante del personal que opera el servicio cuando se presenta
renuncia unilateral por parte de algun empleado:

No. | Nombres 'y Posible Nivel de Titulo Puntaje | Observaciones
Apellidos Cargo a | formacion obtenido Total
ocupar obtenido

NOMBRE DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS:

FIRMA:
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION APARTE AJUSTADA DESCRIPCION DEL CAMBIO
AJUSTADA
03 3.1. CONDICIONES DE | Se indica de forma explicita como una
INGRESO . : o
condicion de ingreso o requisito: No
poseer antecedentes fiscales,
disciplinarios,  judiciales, medidas
correctivas ni tampoco inhabilidades por
delitos sexuales contra la libertad, la
integridad y formacion sexuales contra
nifias, nifos y adolescentes.
3.2.1. Documentos | Se  especifica como documentos
pregentados por los requeridos en la hoja de vida, los
aspirantes.
certificados por cada antecedente,
detallados en el cambio anterior.
3292 Aspectos Se indica de forma explicita a
fundamentales para la | verificacion de antecedentes fiscales,
evaluacion. o o .
disciplinarios,  judiciales, medidas
correctivas e inhabilidades por delitos
sexuales contra la libertad, la integridad
y formacién sexuales contra nifias, nifios
y adolescentes
4.1. ANALISIS Y | Se agrega nota aclaratoria sobre el uso
DESCRIPCION DEL : .
CARGO O NECESIDAD del banco de hojas de vida de la
institucion.
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VERSION APARTE AJUSTADA DESCRIPCION DEL CAMBIO
AJUSTADA

4.5. SELECCION DE
CANDIDATOS

Se coloca vifieta y se subraya nota

aclaratoria

4.6. CONTRATACION

Se coloca vifieta y se subraya nota
aclaratoria. Se agrega una segunda nota
aclaratoria referida al banco de hojas de
vida.

ANEXOS

Se agrega un nuevo anexo:

ANEXO 7: Comunicado a direccion
sobre ingreso de aspirantes al banco de
hojas de vida de la institucién.

ANEXO 3: Convocatoria
para seleccion de talento

humano

Se indica de forma explicita como una
condicion de ingreso o requisito: No
poseer antecedentes fiscales,
disciplinarios,  judiciales, medidas
correctivas ni tampoco inhabilidades por
delitos sexuales contra la libertad, la
integridad y formacion sexuales contra
nifias, nifos y adolescentes.

A la nota aclaratoria existente se agrega
parrafo (subrayado) referido a banco de

hojas de vida.
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