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1. INTRODUCCION

El presente documento define el paso a paso del proceso de convocatoria, seleccidon y
contratacion del equipo territorial operativo en los roles de: coordinadores zonales,
coordinadores locales y cogestores sociales, toda vez que la implementacién operativa
de la estrategia Red UNIDOS tiene como actores fundamentales a los integrantes del
mencionado equipo.

La transparencia y celeridad en los procesos de seleccion orientados a la contratacién
de los integrantes del equipo territorial citado, con la formacion y experiencia
requeridas dentro del quehacer de la Estrategia, constituyen un aspecto fundamental
para el logro de los objetivos.

2. OBJETIVO

Brindar los lineamientos e instrumentos necesarios para la realizacion de la
convocatoria, seleccion y contratacion de los coordinadores zonales, coordinadores
locales y cogestores sociales de la estrategia Red UNIDOS de acuerdo con los perfiles
requeridos por PROSPERIDAD SOCIAL.

3. ALCANCE

Dirigido a los operadores sociales, contratistas y funcionarios de PROSPERIDAD
SOCIAL que intervienen en los procesos de convocatoria, seleccién y contratacion de
los coordinadores zonales, coordinadores locales y cogestores sociales de la estrategia
Red UNIDOS.

4. CONVOCATORIA, SELECCION Y CONTRATACION DE LOS ASPIRANTES
A COORDINADORES ZONALES, COORDINADORES LOCALES Y
COGESTORES SOCIALES

Para la convocatoria, seleccion y contratacion de los coordinadores zonales,
coordinadores locales y cogestores sociales se surtirdn seis (6) etapas: (i) apertura del
proceso, (ii) convocatoria de aspirantes, (iii) proceso de inscripcion de los aspirantes,
(iv) preseleccion y calificacion de las hojas de vida de los aspirantes, (v) aplicacion de
la bateria de pruebas y entrevista, y (vi) contratacién. El nimero de personas a
desempefiar cada rol dependera de lo establecido en el Anexo 5. Matriz de Informacién
Territorial.

El proceso de convocatoria y seleccion de coordinadores zonales y coordinadores
locales estard a cargo de PROSPERIDAD SOCIAL; en tanto que el de cogestores
sociales sera realizado por el operador social.
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A continuacién se presenta la linea de tiempo de las etapas enunciadas anteriormente.

Imagen No 1. Linea de tiempo del proceso de convocatoria, seleccion y contratacidn de los cogestores sociales
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Imagen No 2. Linea de tiempo del proceso de contratacion de los coordinadores zonales y locales por parte del
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4.1 Apertura del proceso

Con el fin de dar inicio al proceso de convocatoria y seleccion para el caso de los
coordinadores zonales y coordinadores locales, PROSPERIDAD SOCIAL debera
conformar un comité responsable de la seleccidon, que estara integrado por los
siguientes actores:

e Contratista regional de seguimiento, monitoreo y control
e Funcionario de PROSPERIDAD SOCIAL

En la primera reunién del comité de seleccion se deberd diligenciar el Formato A.
Acta de apertura del proceso de convocatoria, seleccion y contratacion de
aspirantes al rol del municipio de , de este
protocolo.

Asi mismo en el caso del proceso de convocatoria y seleccion de los cogestores
sociales, el Operador Social deberd conformar un comité responsable de la seleccidn,
que estara integrado por los siguientes actores:

e El coordinador local apoyandose en el coordinador zonal de acuerdo al
cronograma establecido.

e El profesional del equipo administrativo del Operador Social encargado de los
procesos de seleccion.

El coordinador local convocara al comité de seleccién a los érganos de control local o a
la administracion municipal, quienes podran enviar un funcionario que sera testigo en
los diferentes momentos de las etapas de apertura del proceso y convocatoria de
aspirantes. En la primera reunidon del comité de seleccién se deberd diligenciar el
Formato A, y en el caso en que no asistan los testigos anteriormente mencionados,
debera quedar constancia en dicho formato.

Para el caso del proceso de seleccion de cogestores sociales para el modelo Rural
Etnico (RE), ademds del coordinador local, se deberd contar con la presencia de un
testigo representante de las autoridades tradicionales y/u organizaciones comunitarias
étnicas, segun sea el caso (indigenas, afrocolombianas, raizales, palenqueras o Rrom).
En el evento que no se cuente con este testigo el proceso no se realizard dejando
constancia de la no participacion de este testigo.

El comité del proceso de seleccion de cogestores sociales, lo realizard el operador
social maximo dentro de los dos (2) dias calendario, siguientes al requerimiento de
PROSPERIDAD SOCIAL.
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4.2 Convocatoria de aspirantes

Se realizara la publicacion de la convocatoria al dia calendario siguiente de la primera
reunién del comité de seleccion en los lugares y a través de los medios de divulgacion
definidos por éste, suministrando la siguiente informacion:

. Objeto de la convocatoria

. Condiciones del proceso de convocatoria, seleccion y contratacion
. Perfil de los roles

. Criterios de seleccion y calificacion

. Actividades a desarrollar por parte del equipo a contratar
. Tipo de contrato y honorarios mensuales

. Pagina web y aplicativo para el registro de los aspirantes
. Cronograma del proceso de convocatoria, seleccidon y contratacion
. Plazos para las reclamaciones.

4.3 Proceso de inscripcion de los aspirantes

El proceso de inscripcidén de los aspirantes se realiza por dos vias: via web o por urna,
cuya aplicacion depende de las condiciones de conectividad de la zona, analizadas en
el marco del comité de seleccidon y aprobadas por PROSPERIDAD SOCIAL.

Los documentos que se requieren para acreditar el cumplimiento de los requisitos
habilitantes y de calificacion por parte de los aspirantes son:

1.
2.

Nouhk

Cédula de ciudadania

Libreta militar (para hombres mayores de 18 y menores de 50 afios. Tener en
cuenta las especificaciones para poblacién indigena con respecto a la definicidon
de su situacion militar)

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley para el ejercicio de la
profesion (para los cogestores sociales no sera exigible la presentacion de este
documento)

Titulo de técnico, tecndélogo o profesional cuando a ello hubiere lugar
Certificacién de estudios realizados cuando a ello hubiere lugar

Titulo de postgrado cuando a ello hubiere lugar

Certificaciones de experiencia laboral o contractual, identificando: nombre del
contratante o empleador, nombre del contratista o empleado, objeto del
contrato o denominacion del cargo, obligaciones contractuales o funciones del
cargo, fecha de inicio y terminacidon, o en su defecto término de duracion,
nombre, cargo y firma de quien expide la certificacion.

Certificado electoral o la constancia de que ejercié el derecho al voto en las
Gltimas elecciones (para verificar la circunstancia en caso de empate).
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4.3.1 Inscripcion via web

Los aspirantes realizaran su inscripcién adjuntando la documentacion requerida en el
aplicativo de la pagina web de PROSPERIDAD SOCIAL, siguiendo los lineamientos
establecidos en el presente protocolo y demdas documentos que se establezcan para tal
fin.

Este proceso inicia con el registro de informacion basica de los postulantes en el
aplicativo web, la cual sera validada para poder continuar con el proceso. Finalizado el
proceso de registro de la informacion en el aplicativo, el postulante debera aplicar a
alguno de los cargos en funcion de los cupos disponibles en el territorio. El postulante
podrad actualizar su informacion en cualquier momento, siempre y cuando no esté
activo en un proceso de convocatoria. En todo caso, un postulante no podra aplicar a
mas de un (1) rol, por lo que el aplicativo web solo permitira realizar una (1) aplicacion
por numero de documento y a una (1) sola convocatoria activa a la vez.

Para el caso de los aspirantes a coordinadores zonales y locales, PROSPERIDAD
SOCIAL publicarad los términos de la convocatoria e indicara el link de acceso y la fecha
de apertura de inscripcidn sera el dia en que se publiquen los citados términos.

Para el proceso de inscripcion de aspirantes a cogestores sociales, la fecha de apertura
de inscripcion sera el dia en que se publiquen los términos de la convocatoria en la
pagina Web del operador social, en el cual se incluira el link de acceso al aplicativo web
de PROSPERIDAD SOCIAL donde el interesado realizara la inscripcion.

La fecha de cierre del proceso de inscripcién para todos los roles sera el quinto (5°) dia
calendario contado a partir de la fecha de apertura a las 11:59 pm.

PROSPERIDAD SOCIAL o el Operador Social, segin corresponda, publicard en los
lugares definidos la informacién de apertura y cierre de inscripciones a través del
aplicativo web, junto con la ruta de acceso.

Una vez cumplida la fecha de cierre de inscripcidon, el comité de seleccion de
coordinadores zonales, coordinadores locales y cogestores sociales debera:

a. Al dia siguiente de la fecha de cierre de inscripcion, descargar del aplicativo web el
listado de aspirantes al proceso de seleccién segun el rol y los documentos que se
aportaron para la convocatoria. Una vez descargado, el comité de seleccion
procedera a suscribir el acta de cierre, registrando el numero de personas
postuladas para cada rol.

b. Al verificar el nimero de hojas de vida recibidas, se establecera el nimero de dias
que tomara la preseleccion y calificacion de las mismas que no podra ser superior
a tres (3) dias calendario.
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c. El Operador Social archivard en la sede de la operacion todos los soportes del

proceso de convocatoria y seleccion de cogestores sociales de acuerdo a los
lineamientos que en materia de gestion documental entregue PROSPERIDAD
SOCIAL y debera tener esta informacion disponible en caso que sea solicitada por
la Entidad. Asi mismo el Operador Social recibira por parte de PROSPERIDAD
SOCIAL los soportes del proceso de convocatoria y seleccion de coordinadores
zonales y locales para que sean archivados en la sede de la operacion de acuerdo
a los lineamientos establecidos en materia de gestidon documental entregados por
PROSPERIDAD SOCIAL.

Los aspirantes a cualquier rol del equipo territorial operativo que en cualquier etapa
del proceso decidan desistir, podran hacerlo a través del mecanismo establecido para
tal fin en el mismo aplicativo web.

4.3.2. Inscripcion por urna

En los municipios donde no sea posible realizar la inscripcion por aplicativo web debido
a dificultades de conexidon a internet y se requiera contratar cogestores sociales, se
debera realizar el siguiente procedimiento para la inscripcion de los aspirantes:

a.

El Operador Social instalara en cada municipio una (1) urna, en un lugar
previamente definido por éste y avalados por el comité de seleccion para la
recepcién de las hojas de vida. La urna debera estar disponible para los aspirantes
por un plazo de cinco (5) dias habiles, contados desde el dia de su instalacion. Esta
deberd estar cerrada con los rétulos firmados por el coordinador local y los testigos
participantes, de acuerdo con el modelo adjunto (ver Formato B. Rétulos urna).
Los interesados deben depositar su hoja de vida junto con los soportes respectivos,
los cuales deben ser legibles.

Una persona designada por el operador social deberd custodiar la urna,
asegurandose del diligenciamiento del Formato C. Inscripciéon a la convocatoria
y registro de hojas de vida aspirantes a cogestores sociales en el municipio
de , en el que cada uno de los candidatos que entregue su
hoja de vida con los respectivos soportes, debera registrar la siguiente informacion:
nombres, apellidos, direccidon, teléfonos de contacto, correo electronico, fecha de
entrega de los documentos y firma.

Una vez cumplida la fecha de cierre, el operador social en presencia de los testigos
gue han participado en el proceso, abrird la urna en el sitio previamente acordado,
realizando el cotejo de las hojas de vida obrantes en la urna respecto de las
personas registradas en el Formato C, suscribiendo para tal fin el respectivo
formato. Si alguna de las hojas de vida no se encuentra registrada o no cuenta con
los respectivos soportes sera excluida del proceso de preseleccién.
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d. Al verificar el nUmero de hojas de vida recibidas y relacionadas en el Formato C, el
operador social establecerd el nimero de dias que tomara la preseleccién y
calificacién de las mismas que no podra ser superior a tres (3) dias calendario.

e. El Operador Social archivara en la sede de la operacion todos los soportes del
proceso de convocatoria y seleccion de cogestores sociales de acuerdo a los
lineamientos que en materia de gestion documental entregue PROSPERIDAD
SOCIAL y debera tener esta informacién disponible en caso que sea solicitada por
la Entidad.

Las hojas de vida que no sean preseleccionadas y que no sean devueltas a los
aspirantes se archivaran bajo custodia en la sede de la operacion por el término de
ejecucion del contrato del operador social quien las entregara a PROSPERIDAD SOCIAL
en el término previsto en el contrato.

4.4 Preseleccion y calificacion de hojas de vida de aspirantes

A continuacién se detalla como se realizard esta etapa en un Unico momento de
revision de la hoja de vida de cada aspirante.

4.4.1 Preseleccion de hojas de vida de aspirantes

Cumplido el tiempo establecido para la recepcion de las hojas de vida para los perfiles
de coordinador local y coordinador zonal, el comité de seleccién realizara la revision y
preseleccion de las mismas de acuerdo a los perfiles y los requisitos establecidos por
PROSPERIDAD SOCIAL en los criterios habilitantes (formacion académica vy
experiencia), los cuales se encuentran en la tabla 1 y 2 para los coordinadores
zonales y coordinadores locales respectivamente.

Tabla No 1. Perfil coordinador zonal
Tipo de Criterios o
criterio Variables

Requisitos

Titulo profesional clasificados en las siguientes areas del
conocimiento: ciencias sociales y humanas; ciencias de la
educacion; economia, administracion, contaduria y afines;
ingenieria, arquitectura, urbanismo vy afines; agronomia,
veterinaria y afines; ciencias de la salud; y en los siguientes
nucleos basicos del conocimiento: disefio; publicidad y afines.
Habilitantes Titulo de Postgrado clasificados en las siguientes areas del
conocimiento: ciencias sociales y humanas; economia,
administracion, contaduria y afines; politicas publicas,
desarrollo de proyectos o desarrollo regional.

Cuatro (4) afos de experiencia profesional® en el desarrollo de
Experiencia: proyectos sociales o procesos de coordinacién o gerencia en el
area social y planeacién, formulacion, implementacidn,

Estudios:

1 La experiencia se contara a partir de la terminacién de materias de conformidad con lo dispuesto en el articulo 229 del Decreto - Ley
019 de 2012.
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Tipo de Criterios o
criterio Variables

Requisitos

evaluacidn, seguimiento y monitoreo de proyectos.
En caso de no contar con postgrado, se requeriran cinco (5)
afios de experiencia profesional en los mismos temas.

Tabla No 2. Perfil coordinador local
Tipo de Criterios o
criterio VELEDIES

Requisitos

Titulo profesional clasificados en las siguientes dareas del
conocimiento: ciencias sociales y humanas; ciencias de la
educacidon; economia, administracién, contaduria y afines;
Estudios: ingenieria, arquitectura, urbanismo vy afines; agronomia,
veterinaria y afines; ciencias de la salud; y clasificados en los
siguientes nucleos basicos del conocimiento: disefo; publicidad
y afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional en el desarrollo de
proyectos sociales o procesos de coordinacidon o gerencia en el
area social y planeacion, formulacion, implementacion,
evaluacion, seguimiento y monitoreo de proyectos.

Experiencia: En caso de contar con postgrado en ciencias sociales y
humanas; economia, administracion, contaduria y afines;
politicas publicas, desarrollo de proyectos o desarrollo regional,
se requerira solo un (1) afio de experiencia profesional en los
mismos temas.

Habilitantes

En el caso de seleccién de cogestores sociales el operador social realizara la revision
y preseleccion de acuerdo a los criterios habilitantes definidos en la Tabla 3, para lo
cual el operador tendra tres (3) dias calendario.

Tabla No 3. Perfil para cogestores sociales
COGESTOR SOCIAL URBANO

Criterios o
Variables

Tipo de criterio Requisitos

Titulo de bachiller o titulo de técnico o tecnélogo o con

Habilitantes Estudios: 1 afio o mas de estudios de educacion superior en
cualquier area del conocimiento.




(&) PROSPERIDAD SOCIAL

ANEXO 6. PROTOCOLO DE Fecha de
CONVOCATORIA, SELECCION Y aprobacion:
CONTRATACION DEL EQUIPO 25/08/2015

TERRITORIAL OPERATIVO Versién: 02

Experiencia:

Bachiller: Cinco (5) afios> de experiencia acreditada en
trabajo de metodologias en acompafiamiento familiar
y/o comunitario y/o con poblaciéon vulnerable y/o
vulnerada e implementacidon de proyectos, programas,
politicas sociales en los territorios.

Técnico: Tres (3) afios®> de experiencia acreditada en
trabajo de metodologias en acompafiamiento familiar
y/o comunitario y/o con poblacién vulnerable y/o
vulnerada e implementacion de proyectos, programas,
politicas sociales en los territorios.

Tecndlogo: Dos (2) afios* de experiencia acreditada en
trabajo de metodologias en acompafiamiento familiar
y/o comunitario y/o con poblacidn vulnerable y/o
vulnerada e implementacion de proyectos, programas,
politicas sociales en los territorios.

Profesional Universitario: Un (1) afio® de experiencia
acreditada en trabajo de metodologias en
acompafamiento familiar y/o comunitario y/o con
poblacién vulnerable y/o vulnerada e implementacion
de proyectos, programas, politicas sociales en los
territorios.

Adicional:

Es deseable que los candidatos residan en el municipio
donde se ejecutara la operacion y conozcan el territorio
en el cual se van a desarrollar las actividades.

COGESTOR SOCIAL RURAL

Tipo de criterio Criterios o Variables

Habilitantes

Estudios:

Requisitos
Titulo de bachiller o titulo de técnico o tecndlogo o con
1 afio o mas de estudios de educacion superior en
cualquier area del conocimiento.

2 El Operador Social admitird experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
3 El Operador Social admitird experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
4 El Operador Social admitira experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
5 El Operador Social admitird experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
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Experiencia:

Bachiller: Cinco (5) afios® de experiencia acreditada en

trabajo de metodologias familiares y comunitarias y/o
con poblacion vulnerable y/o vulnerada, sistemas
productivos agropecuarios y/o organizaciones
productivas, implementacién de proyectos, programas,
politicas sociales en las zonas rurales.

Técnico: Tres (3) afios’ de experiencia acreditada en
trabajo de metodologias familiares y comunitarias y/o
con poblacién vulnerable y/o vulnerada, sistemas
productivos agropecuarios y/o organizaciones
productivas, implementacién de proyectos, programas,
politicas sociales en las zonas rurales.

Tecndlogo: Dos (2) afios® de experiencia acreditada en
trabajo de metodologias familiares y comunitarias y/o
con poblacion vulnerable y/o vulnerada, sistemas
productivos agropecuarios y/o organizaciones
productivas, implementacién de proyectos, programas,
politicas sociales en las zonas rurales.

Profesional Universitario: Un (1) afio® de experiencia
acreditada en trabajo de metodologias familiares y
comunitarias y/o con poblacion vulnerable vy/o
vulnerada, sistemas productivos agropecuarios y/o
organizaciones  productivas, implementaciéon  de
proyectos, programas, politicas sociales en las zonas
rurales.

Adicional:

COGESTOR SOCIAL PARA
Tipo de criterio Criterios o Variables

Habilitantes Estudios:

Es deseable que los candidatos residan en el municipio
donde se ejecutara la operaciéon y conozcan el
territorio en el cual se van a desarrollar las
actividades.

COMPANAR GRUPOS ETNICOS

Titulo de bachiller o titulo de técnico o tecndlogo o con
1 afio o mas de estudios de educacion superior en
cualquier area del conocimiento.

6 El Operador Social admitird experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
7 El Operador Social admitira experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
8 El Operador Social admitira experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
° El Operador Social admitira experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
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Bachiller: Cinco (5) afios!® de experiencia acreditada en
trabajo de metodologias comunitarias y/o con
poblaciones  vulnerables y/o vulneradas. Con
conocimiento y trabajo previo con grupos étnicos
(indigenas, afro, raizal, palenquero o Rrom).

Técnico: Tres (3) afios'! de experiencia acreditada en
trabajo de metodologias comunitarias y/o con
poblaciones vulnerables y/o vulneradas. Con
conocimiento y trabajo previo con grupos étnicos
(indigenas, afro, raizal, palenquero o Rrom).

Experiencia:
Tecndlogo: Dos (2) afios!? de experiencia acreditada en
trabajo de metodologias comunitarias y/o con
poblaciones  vulnerables y/o vulneradas. Con
conocimiento y trabajo previo con grupos étnicos
(indigenas, afro, raizal, palenquero o Rrom).

Profesional Universitario: Un (1) afio'®> de experiencia
acreditada en trabajo de metodologias comunitarias
y/0 con poblaciones vulnerables y/o vulneradas. Con
conocimiento y trabajo previo con grupos étnicos
(indigenas, afro, raizal, palenquero o Rrom).

Los candidatos deberan residir en la regién en la que

Adicional: - . S
se ubica el grupo étnico con el cual trabajara.

4.4.2 Criterios de calificacion de hojas de vida

Para la calificacién de las hojas de vida se debe tener en cuenta que el puntaje maximo
que puede obtener es de veinte (20) puntos. La puntuacién se obtiene con base en la
formacion académica y en la experiencia, tal como se muestra en las siguientes tablas.

La tabla 4 presenta el puntaje (hasta 6 puntos) sobre el nivel de formaciéon para los
coordinadores zonales y locales adicional al minimo requerido.

Tabla No 4. Puntaje sobre nivel de formacion académica coordinadores zonales y locales
Puntaje

Nivel de formacion maximo a Observacion
obtener

Un (1) curso certificado de minimo 1 . . .
cuarenta (40) horas Asigne el puntaje de acuerdo con el mayor nivel
- de escolaridad alcanzado por el aspirante. No
Un (1) diplomado 2 . . -
; — sume puntuaciones de diferentes niveles y
Un (1) titulo de postgrado adicional 6 asigne el puntaje por nivel sélo una vez.
al minimo requerido

10 El Operador Social admitira experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
11 E| Operador Social admitira experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
12 El Operador Social admitira experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
13 El Operador Social admitira experiencia por un término inferior al establecido, sélo en los municipios definidos por PROSPERIDAD
SOCIAL, que seran aquellos en los que no se inscriban en la convocatoria aspirantes que cumplan con este perfil de experiencia.
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La tabla 5 presenta el puntaje sobre el nivel de formacidon para cogestores sociales
adicional al minimo requerido.

Tabla No 5. Puntaje sobre nivel de formacion de cogestores sociales
Puntaje

Nivel de formacion maximo a Observacion
obtener

Un (1) curso certificado de 1 . I e d q
minimo cuarenta (40) horas Asigne Ie puntaje e.ac:.lerdo
con el mayor nive e
Un (1) diplomado 2 A yor v
. escolaridad alcanzado por el
Un (1) titulo de - N
ializacion tecnoldgica o 6 aspirante. ° sume
e,spe'aa puntuaciones de diferentes
técnica . . .
I . niveles y asigne el puntaje
Al menos un (1) titulo de 6 por nivel sélo una vez.
postgrado

La experiencia adicional definida para el perfil de coordinador zonal y local se
evaluara de acuerdo con los puntajes establecidos en la tabla 6.

Tabla No 6. Puntaje sobre experiencia adicional a la minima requerida (esta experiencia debera ser en los
mismos criterios definidos para los habilitantes)
Rango de experiencia Puntaje Maximo a

. o Observacion
adicional certificada Obtener
Entre 12 y 24 meses* 4
Entre 25 y 36 meses* 6 Se debe elegir uno de los rangos de
Entre 37 y 48 meses* 8 experlen_ua aqu! establecidos, Igs
cuales tienen asignados un puntaje
Entre 49 y 60 meses* 10 maximo que no se deberd modificar.
Mas de 60 meses* 14

* Meses completos

La experiencia adicional para cualquiera de los perfiles de cogestor social se
evaluara de acuerdo con los puntajes establecidos en la tabla 7.

Tabla No 7. Puntaje sobre experiencia adicional a la minima requerida (esta experiencia debera ser en los
mismos criterios definidos para los habilitantes)

P :
Rango de experiencia untaje

.. oo Maximo a Observacion
adicional certificada
Obtener
Entre 12 y 24 meses* 4
. Se debe elegir uno de los
Entre 25 y 36 meses 6 rangos de experiencia aqui

Entre 37 y 48 meses* 8 establecidos, los cuales tienen
asignado un puntaje maximo
que no se debera modificar.

Entre 49 y 60 meses* 10
Mas de 60 meses* 14

* Meses completos
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Nota: Se entiende por experiencia adicional el nimero de meses por encima de los
minimos requeridos segun el perfil de cada rol, especificados en las Tablas 1, 2 y 3.
Ejemplo: Un candidato a cogestor social con titulo técnico requiere como minimo 3
afnos de experiencia para habilitarse para el proceso de seleccion. Se le otorgara un
puntaje adicional de 4 puntos si certifica experiencia adicional entre 12 y 24 meses,
para un total de entre 4 y 5 afios.

El registro de los puntajes obtenidos en la calificacion de cada una de las hojas de
vida, debera relacionarse en el Formato D. Reporte de los puntajes obtenidos en
la calificacion de los aspirantes.

NOTA: Es responsabilidad del Operador Social efectuar de acuerdo a lo establecido en
el presente protocolo, la verificacion de los soportes de estudio y experiencia que
presenten los candidatos a cogestores sociales durante el proceso de seleccion. Se
entiende por verificacion de los soportes la revision del cumplimiento de los requisitos
de las certificaciones entregadas por los candidatos. Asi mismo, debera constatarse,
mediante confirmacion telefénica, la veracidad de al menos una de las certificaciones
entregada por cada uno de los aspirantes. El resultado de la verificacion debe ser
presentado al supervisor del contrato del operador social y al comité de seleccion.

Para el caso de coordinadores locales y zonales esta verificacion la realizara
PROSPERIDAD SOCIAL.

4.4.3 Publicacion de hojas de vida preseleccionadas

PROSPERIDAD SOCIAL en los procesos de selecciéon de coordinadores zonales y
coordinadores locales, y el operador social en los procesos de seleccion de cogestores
sociales, el dia calendario siguiente a la finalizacién del término de preseleccion vy
calificacion de hojas de vida, deberd publicar en los lugares establecidos segun el
comité de seleccién y/o en la pagina web de PROSPERIDAD SOCIAL o del operador
social segun corresponda, empleando el Formato E. Publicacion de resultados del
proceso de preseleccion, citando con fecha, hora y lugar, a los preseleccionados
para la aplicacion de las pruebas y entrevistas. La publicacién sdélo incluird si el
aspirante fue o no habilitado en el proceso, es decir si cumplié o no con todos los
requisitos de preseleccion establecidos en la convocatoria.

Se finaliza el proceso de preseleccion con la publicacion de los listados definitivos y se
dard paso a la actividad de evaluacién y entrevista.

4.5 Aplicacion de la bateria de pruebas y entrevista
Esta etapa consta de dos momentos: (i) aplicacion de pruebas y (ii) entrevista. La

tabla 8 presenta los puntajes para la seleccion de los coordinadores zonales,
coordinadores locales y cogestores sociales.
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La aplicacion de pruebas y entrevistas se realizard maximo en los dos (2) dias habiles
siguientes a la publicacién de resultados de preseleccionados y un (1) dia adicional, en
caso de ser necesario, para realizar la entrevista.

Tabla No 8. Puntajes para la seleccion de coordinadores zonales, coordinadores locales y cogestores
sociales

Puntuacion

Hoja de vida Pruebas Entrevista

20 puntos 45 puntos 35 puntos 100 puntos

La tabla 9 presenta los puntajes para la seleccién de los cogestores sociales para
grupos étnicos.

Tabla No 9. Puntajes para la seleccion de Cogestores sociales para grupos étnicos

Puntuacion

Hoja de vida Pruebas Entrevista Adicional

20 puntos 35 puntos 35 puntos 10 puntos 100 puntos

Soélo para este caso los criterios seran valorados con un puntaje adicional de 5 puntos.
En ningdn caso un candidato podra recibir puntuacion por mas de un criterio
adicional.

A continuaciéon se describe, segln la situacién especifica, los criterios que el operador
social deberd incluir en la convocatoria de cogestores sociales para el acompanamiento
con enfoque diferencial étnico como criterios adicionales, previa definicion de
PROSPERIDAD SOCIAL (tabla 10):

Tabla No 10. Criterios adicionales

SITUACION CRITERIOS ADICIONALES \
Personas que Se asignara 10 puntos a quién sea integrante del grupo étnico o a quién hable la
pertenecen a un grupo lengua del grupo étnico a acompaniar. Lo cual se certificard con el documento respectivo
étnico. expedido por la autoridad tradicional del respectivo grupo étnico.

4.5.1 Aplicacién de las pruebas

Las pruebas que deben presentar los postulantes a coordinadores zonales y locales o
cogestores sociales, segun corresponda, equivalen a un maximo de 45 puntos, y a un
maximo de 35 para los cogestores sociales étnicos. Estas pruebas seran disefiadas por
PROSPERIDAD SOCIAL. Las pruebas estan conformadas por las tematicas referidas en
las tablas 11 y 12.
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Tabla No 11. Pruebas y puntajes para coordinadores zonales, coordinadores locales y cogestores sociales

Skl
maximo

Prueba de conocimiento del Sistema de Proteccion Social 10 puntos
Prueba de conocimientos especificos de acuerdo al rol que aplica a la 15 puntos
experiencia y los criterios adicionales solicitados segun el perfil

Evaluacion manejo de los programas de Office - Word y Excel (nivel 15 puntos

avanzado para coordinadores zonales y locales y nivel medio para
cogestores sociales)

Prueba de conocimiento y manejo de herramientas web - correo electrdnico 5 puntos
y redes sociales
Puntaje maximo 45 puntos

Tabla No 12. Pruebas y puntajes para cogestores sociales diferenciales étnicos

Nombre prueba Pulnt_aje
maximo
Prueba de conocimiento del Sistema de Proteccion Social 10 puntos
Prueba de conocimientos especificos de acuerdo a la experiencia y criterios 20 puntos
adicionales solicitados segun el perfil
Evaluacion manejo de los programas de Word y Excel 5 puntos
Puntaje maximo 35 puntos

Cada proceso de convocatoria y seleccion de los coordinadores zonales, locales y
cogestores sociales debera contar con un paquete de pruebas diferente y con
preguntas adecuadas al rol a desempefiar.

Las pruebas de conocimiento sobre el Sistema de Proteccidon Social y conocimientos
especificos, seran presentadas de forma escrita y deberan realizarse en un saldn
amplio, que permita organizar las sillas en fila manteniendo la distancia entre las
personas. Para la presentacion de la evaluacién del manejo de Word, Excel y
herramientas Web, se requiere de equipos de cOmputo con conexion a internet. Para el
caso de la seleccién de cogestores sociales, es obligacién del operador social proveer la
logistica requerida para la realizacién de las pruebas. PROSPERIDAD SOCIAL definira al
operador social las especificaciones técnicas del salon y los equipos de cémputo
requeridos para la realizacion de las mismas.

Una vez finalizado el proceso de presentacion de pruebas por parte de cada uno de los
preseleccionados, PROSPERIDAD SOCIAL y el Operador Social, segun corresponda,
deberdn efectuar la calificacién de las pruebas practicadas con base en el set de
respuestas suministrado por PROSPERIDAD SOCIAL y debera diligenciar el Formato
D. Reporte de los puntajes obtenidos en la calificacion de los aspirantes con
los puntajes obtenidos.
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4.5.2 Realizacion de entrevistas individuales o grupales

La entrevista tiene como objetivo validar y valorar, a partir de una conversacion, la
presentacion de casos hipotéticos y las habilidades y competencias descritas para cada
rol en las tablas 13, 14 y 15.

Tabla No 13. Habilidades y competencias para el perfil de coordinador zonal y local.
PERFIL COORDINADOR ZONAL y COORDINADOR LOCAL

Criterios o Variables Requisitos

. Toma de decisiones

. Trabajo en equipo

. Manejo del talento humano

. Capacidad de negociacion

. Liderazgo

. Relaciones publicas

. Trabajo bajo presion

Habilidades y
Competencias

NOubh WNH

Tabla No 14. Habilidades y competencias para el perfil de cogestor social.
PERFIL COGESTOR SOCIAL URBANO Y RURAL
Criterios o Variables Requisitos

. Vocacion de servicio social
2. Capacidad de escucha y
comunicacion oral
3. Capacidad para la elaboracion,
Habilidades y desarrollo y seguimiento de planes
competencias de trabajo
Manejo de grupos
Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presién

Nowuk

Tabla No. 15. Habilidades y competencias para el perfil de cogestor social para acompafiar hogares
étnicos.

PERFIL COGESTOR SOCIAL PARA ACOMPANAR HOGARES

ETNICOS
Criterios o Variables Requisitos

1. Conocimiento territorial especifico

2. Experiencia laboral con pueblo étnico
territorial  especifico segun la
convocatoria

3. Conocimiento sobre metodologias de
trabajo comunitario

4. Conocimiento en la elaboracién,
desarrollo y seguimiento de planes
de trabajo

5. Capacidad de escucha y
comunicacién

Habilidades y
competencias
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PERFIL COGESTOR SOCIAL PARA ACOMPANAR HOGARES
ETNICOS

Criterios o Variables \ Requisitos

El mismo dia en que se practiquen las pruebas, se deberan realizar las entrevistas. En
los casos en los que no se logre, se informara a los asistentes sobre el lugar, fecha y
hora de la realizacion de las mismas. En todo caso, las entrevistas deberan culminarse
maximo al siguiente dia calendario de la presentacion de las pruebas.

La entrevista tiene una valoracién de 35 puntos, de los cuales se asignan maximo
catorce (14) puntos a la presentacion de casos hipotéticos y maximo tres (3) puntos a
cada una de las 7 habilidades listadas en el perfil correspondiente.

Para la seleccion de cogestores sociales, esta actividad sera liderada por el profesional
de seleccién contratado por el Operador Social y en los procesos de seleccion de
coordinadores zonales y locales, PROSPERIDAD SOCIAL a través del designado para tal
fin realizara este ejercicio. Durante la entrevista consigne los puntajes de cada
aspirante en el Formato F. Listado de puntajes en entrevistas.

Para los casos de seleccidén de cogestores sociales para acompafar hogares étnicos se
valorara a partir de la conversacion en torno a la presentacién de casos hipotéticos
asignandose maximo 10 puntos y la valoracidon de las competencias definidas en el
perfil del cogestor social asignandose hasta maximo cinco (5) puntos a cada una de las
5 habilidades listadas en el perfil correspondiente- Tabla No. 15.

4.5.3 Publicacion de resultados finales

De acuerdo con los puntajes registrados en el Formato D, PROSPERIDAD SOCIAL o el
operador social segun corresponda, hara la sumatoria de las calificaciones parciales de
cada factor evaluado, obtenidas por cada uno de los candidatos, y elaborara una lista
del total de los aspirantes con sus respectivos nimeros de cédula y los puntajes
obtenidos, sefialando las personas que han sido seleccionadas para ser contratadas
(Formato G. Lista de Elegibles). Esta lista se publicard por municipio en el caso de
los cogestores sociales y por Grupo en el caso de los coordinadores zonales y locales.
Esta lista sera publicada en los lugares y medios de divulgacion definidos por
PROSPERIDAD SOCIAL. Se contrataran las personas con mayores puntajes de acuerdo
al numero de contratos requeridos por rol. En el caso de los cogestores sociales,
cuando en un municipio se agote la lista de elegibles para suplir las vacantes, el
operador social podra utilizar la lista de elegibles de otros municipios, previa
aprobacion del supervisor del contrato.
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En caso de empate en el puntaje obtenido por dos (2) o mas candidatos, se preferira al
aspirante que cumpla con las siguientes caracteristicas en el orden descrito a
continuacion:

1. Que sea victima del conflicto armado

2. Que sea integrante de un hogar UNIDOS

3. Que cuente con el certificado electoral

De mantenerse el empate se preferira al candidato con mayor niumero de meses de
experiencia requerida. En caso de que el empate persista, se hard un sorteo mediante
un método de suerte y azar.

Los aspirantes que tengan una calificacion igual o superior a 70 puntos'4,
permaneceran en una ‘“lista de elegibles” para cada rol (Formato G) que se utilizara
para suplir la provision del rol que eventualmente se pueda generar.

En caso de abrirse una vacante de coordinador zonal o local, el operador debe primero
buscar suplirla dentro del equipo territorial operativo con una persona que cumpla con
los requisitos para el rol requerido, previa definicion de PROSPERIDAD SOCIAL. De no
encontrar dentro del equipo del Operador a la persona idénea, éste realizard la
contratacion correspondiente usando la “lista de elegibles”. Este listado tendra vigencia
hasta agotarse o hasta la finalizacién del contrato de los operadores sociales, lo que
ocurra primero.

En caso de que se requiera contratar a una nueva persona y no se cumpla lo
estipulado en el parrafo anterior, se debera realizar una nueva convocatoria abierta
manteniendo los lineamientos ya definidos.

PROSPERIDAD SOCIAL o el operador social, segun corresponda, realizaran Ila
publicacién del listado de elegibles, en un plazo maximo de tres (3) dias calendario una
vez finalizada la entrevista.

De presentarse reclamaciones por los participantes en el proceso de seleccién, sera el
operador social para el caso de seleccién de cogestores y, PROSPERIDAD SOCIAL en el
caso de seleccion de coordinadores zonales y locales, quien las resolvera dentro de los
dos (2) dias calendario, siguientes a su presentacién. En caso de requerirse un mayor
tiempo para responder tales reclamaciones debera informarlo y justificarlo.

En todo caso, las reclamaciones que se presenten vencidos los dos (2) dias habiles
siguientes a la publicacion de la lista de elegibles no seran tenidas en cuenta por

14 El nimero de puntos limite para determinar la lista de elegibles podra ser modificado segtn las
particularidades del territorio, previa aprobacion de PROSPERIDAD SOCIAL.
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considerarse extemporaneas. PROSPERIDAD SOCIAL y el operador social segun
corresponda, deberan informar esta situacion a quien formula la reclamacién.

4.6. Contratacion

Para el caso de la contratacion de cogestores sociales, los seleccionados para ser
contratados deberan entregar en medio fisico la documentacion adicional requerida
dentro de los cuatro (4) dias calendario siguientes a la publicacion de la lista de
elegibles. La suscripcion de los contratos debera realizarse en un plazo maximo de dos
(2) dias calendario contados a partir de la finalizacién del término anterior.

Asi mismo, PROSPERIDAD SOCIAL suministrard al operador social el listado de
coordinadores locales y zonales para que se realice el proceso de contratacion en los
tiempos establecidos en el presente numeral.

La no entrega de la documentacién dentro del término ya citado o la no suscripcién del
contrato, por parte del seleccionado, se entendera como falta de interés en el proceso
de contratacion. Asi las cosas, el operador social, al siguiente dia calendario, via correo
electronico, solicitard a la persona que sigue en la “Lista de elegibles”, que aporte la
documentacién correspondiente dentro de los dos (2) dias calendario siguientes a la
solicitud. Vencido este término, dentro de los dos (2) dias calendario siguientes se
deberan suscribir los contratos.

La documentacion que debe aportar el seleccionado para la contratacion es la
siguiente:

. Certificacién bancaria.
. Fotocopia del RUT.
. Certificado de afiliacién al sistema de seguridad social (Salud, pensiéon y

ARL) o planilla de pago.

Ademds de lo anterior, el operador social deberd verificar los antecedentes
disciplinarios, judiciales y fiscales del seleccionado y en caso de encontrar algun
antecedente, no se realizarda la contratacion, previa informacion a PROSPERIDAD
SOCIAL.
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FORMATOS ANEXOS

FORMATO A. ACTA DE APERTURA DEL PROCESO DE CONVOCATORIA, SELECCION Y

CONTRATACION DE ASPIRANTES AL ROL DE DEL MUNICIPIO DE
Siendo las ___ , del dia () de (mes) de 201X, previa instalacién del comité de
seleccién, el cual estd conformado por /
identificado(a) con la cédula de ciudadania No. de

como responsable del proceso de convocatoria y seleccion de

en el departamento de ; el/la sefior (@)
identificado/a con la cédula de ciudadania No.

de y El/la sefior (a)
identificado(a con la cédula de ciudadania No.

de ; se da apertura al proceso de convocatoria y seleccion de

con el fin de implementar la Estrategia para la Superacion de la Pobreza Extrema -
Red UNIDOS.

La pagina web o urna para la recepcion de hojas de vida, estard ubicada en la
Alli mismo reposard el formato de
inscripcién, para que quienes manifiesten su interés de participar del proceso, registren sus
datos. El diligenciamiento de este formato es un requisito fundamental para participar en el
proceso. La hoja de vida debe ser presentada en formato libre, junto con todos los soportes
fisicos legibles, que certifiquen estudios y experiencia profesional, de acuerdo con lo establecido
en el perfil para cada rol.

La convocatoria para estara abierta a partir de las (Hora) am del
(), hasta las (Hora) pm del () de (mes) de 201X.
La convocatoria sera difundida a través de los siguientes medios:

y estara publicada en los siguientes lugares:

En constancia, se firma en las instalaciones de
alas , del dia () de (mes) de 201X.

Firma coordinador del proceso. Firma otro integrante del comité de
seleccion.

OBSERVACIONES:
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ANEXO 6. PROTOCOLO DE Fecha de

CONVOCATORIA, SELECCION Y | aprobacién:
(%) PROSPERIDAD 5OCIAL CONTRATACION DEL EQUIPO 25/08/2015
TERRITORIAL OPERATIVO Versién: 02

FORMATO B. ROTULO URNA

Instruccion: en cada arista de la urna pegue la siguiente imagen asegurando que cubra la totalidad de la misma. Los integrantes del
comité de seleccion deberdn firmar en diversas partes la urna. La urna debe estar totalmente sellada.

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROSPERIDAD SOCIAL

Unidos
EEEEE
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ANEXO 6. PROTOCOLO DE Fecha de
CONVOCATORIA, SELECCION Y aprobacion:
(?*“) PROSPERIDAD SOCIAL CONTRATACION DEL EQUIPO 25/08/2015
TERRITORIAL OPERATIVO Version: 02

FORMATO C. INSCRIPCION A LA CONVOCATORIA Y REGISTRO DE HOJAS DE VIDA ASPIRANTES A COGESTORES SOCIALES EN EL

MUNICIPIO DE
Fecha de apertura de la convocatoria
Fecha de cierre de convocatoria
Lugar de recepcion
. . .. . L. Fecha de .
No. Nombres Apellidos Direccién Teléfono Correo Electronico Firma
entrega
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Firma del coordinador del proceso de seleccién
Firma integrante del comité de seleccidn
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() PROSPERIDAD SOCIAL

ANEXO 6. PROTOCOLO DE
CONVOCATORIA, SELECCION Y
CONTRATACION DEL EQUIPO
TERRITORIAL OPERATIVO

Fecha de

aprobacion:
25/08/2015

Version: 02

MUNICIPIO DE
HOJA DE CALIFICACION DE ASPIRANTES AL ROL DE

REPORTE D. REPORTE DE LOS PUNTAJES OBTENIDOS EN LA CALIFICACION DE LOS ASPIRANTES

Entrevista

Informacién General Hoja de vida Baterias de pruebas
Total
Nomb Puntaj C imientos Red M j puntaje Total
°”? resy . Puntaje nivel de unA aJeA Total puntaje hoja onoumle.nl s Pﬁ Conocimientos Manejo de Word y ang]o btenid ° a.
No apellidos del No. de Cédula W) Experiencia ) de proteccidn social o herramientas | obtenido puntaje
R formacion - de vida Especificos) Excel) en o
aspirante Adicional Web) maximo
pruebas

Responsable del proceso

Responsable del proceso
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Responsable del proceso



ANEXO 6. PROTOCOLO DE Fecha de
CONVOCATORIA, SELECCION Y | aprobacién:
(%) PROSPERIDAD 5OCIAL CONTRATACION DEL EQUIPO 25/08/2015
TERRITORIAL OPERATIVO Versién: 02

FORMATO E. PUBLICACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE PRESELECCION

Cédula Nivel de estudios Resultado evaluaciéon de Citacion a Lugar de realizacién de Municipio

requisitos pruebas pruebas

Habilitada: Cumplié con todos los requisitos estipulados en la convocatoria.
No habilitado: No cumplié con todos los requisitos de la convocatoria.
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() PROSPERIDAD SOCIAL

ANEXO 6. PROTOCOLO DE
CONVOCATORIA, SELECCION Y
CONTRATACION DEL EQUIPO
TERRITORIAL OPERATIVO

Fecha de
aprobacion:
25/08/2015

Version: 02

REPORTE F. LISTADO DE PUNTAIJES EN ENTREVISTAS

No

No. de
Cédula

Nombres y apellidos del
aspirante

Solucién de
casos
hipotéticos

Habilidad
1

Habilidad
2

Habilidad
3

Habilidad
4

Habilidad
5

Habilidad
6

Habilidad
7

Responsable del proceso

Integrante del comité de seleccion
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Integrante del comité de seleccion




() PROSPERIDAD SOCIAL

ANEXO 6. PROTOCOLO DE
CONVOCATORIA, SELECCION Y
CONTRATACION DEL EQUIPO
TERRITORIAL OPERATIVO

Fecha de
aprobacion:
25/08/2015

Version: 02

Rol:

FORMATO G. LISTA DE ELEGIBLES

Municipio:

Fecha:

(Aspirantes con puntajes. Registrarlos en orden de mayor a menor)

Rol:

Rol:

Numero de documento : Seleccionado
No . . Puntaje total :
de identidad Si No
Realizado por: Otros integrante comité de seleccién : Testigo (cuando aplica):
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