SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE
Cédigo: GH-FOR-001 Version: 01 Fecha de aprobacién: 2017-09-14

FORMATO: CONVOCATORIA PARA PROVISION DE CARGOS

CONVOCATORIA No.

' Convocatoria ENCARGO Planta Temporal
009 (Afio /MZ?D}?S 2017-10-17 c ONVCS é’:_? g;:i . Convocatoria CERRADA Planta Te mporal
()  Convocatoria ABIERTA Planta Temporal

. DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA

DENOMINACION DEL cODIGO Y No.DE SALARIO
CARGO A PROVEER PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO: 218-04 VACANTES { UNO (01) MENSUAL $ 475607400
; DEPENDENCIA O AREA DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y COMERCIAL - GRUPO
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL FUNCIONAL ASIGNADA GESTION HUMANA Y DOCUMENTAL
Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los planes, programas y proyecios definidos en el drea de
PROPOSITO PRINCIPAL | desempefio, mediante la aplicacion de metodologias, herramientas y tecnologias propias de su formacion y experiencia, contribuyendo asi al logro de la

mision y los objetivos del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE.

FUNCIONES ESENCIALES
(Seglin Manual de Funciones
y Competencias, vigente)

« Aplicar los conocimientos propios de su profesion, en la formulacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y
proyectos orientados al Desarrolio del Capital Humano al servicio de la Entidad, mediante actividades de capacitacion, induccion y
reinduccion, bienestar social e incentivos, ¢lima y cultura organizacional, acordes a la normatividad en materia laboral.

¢ Realizar las actividades relacionadas con la administracion de personal y los tramites relativos a control de horarios, permisos,
vacaciones, licencias y demas novedades de personal del Instituto, en los términos y con observancia de las formalidades que establezca
la Alta Direccion del Instituto y las disposiciones vigentes.

¢ Apoyar profesionalmente el proceso de administracion de la Carrera Administrativa de los funcionarios adscritos al Instituto, d e acuerdo
con la normatividad vigente y los lineamientos que determine la Comision Naciona! del Servicio Civil (CNSC) y el Dep atamento
Administrativo de la Funcion Publica.

e Participar en la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en el Instituto, con el fin de
promover y proteger la salud de los trabajadores y/o contratistas y prevenir los accidentes y las enfermedades laborales.
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FUNCIONES ESENCIALES | « Aplicar los conocimientos propios de su profesion en la elaboracion y pago oportuno de las liquidaciones de las nominas de sue dos,

{Segiin Manual de Funciones
y Competencias, vigente)

Continuacién....

cesantias parciales y definitivas, vacaci ones, primas, bonificaciones, dotaciones, subsidios y demas prestaciones sociales del personal
al servicio del Instituto.

Apoyar a la Direccidén Administrativa y Comercial en las evaluaciones de desempefio laboral de los servidores plblicos del instituto y los
acuerdos de gestion, teniendo en cuenta para el efecto, los terminos de ley y las directrices del Departamento Administrativo de la
Funcién Piblica.

Participar en la actualizacién del Manwal de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta los requisitos para tal fin y
gestionar su aprobacion, para garantizar el normal funcionamiento de las diferentes dependencias del Instituto y el cumplimiento del
marco normativo vigente.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y Ias que de manera reglamentaria se llegaren a
adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza del cargo.

Il. REQUISITOS PARA EJERCER EL EMPLEQO

QUIENES PUEDEN | SOLO aplica para funcionarios que en el momento de la convocatoria se encuentren vinculados al Instituto como SUPERNUMERARKOS o
PARTICIPAR | mediante la modalidad de CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONA LES O DE APOYO A LA GESTION.
Para ejercer un empleo en INFIBAGUE se requiere:
a)  Reunir los requisitos y competencias que [a Constitucién, la ley, los reglamentos y los manuales de funciones y de competencias faborales exijan
REQUISITOS GENERALES ) para el deser%peﬁo dil emgleo. ! ! ’ ! ! i !
{Decreto 1083 de 2015~ b)  Noencontrarse inhabilitado para desempe fiar empleos publicos de conformidad con la Conslitucion v la ley.
Articulo 2.2.5.4.1 Requisitos | ¢} No estar gozando de pension o ser mayor de 65 afios, con excepcion de los casos a que se refieren los articulos 2.2.11.1.11 y 2.2.11.1.12 del

para ¢l ejercicio del empleo)

Decreto 1083 de 2015
No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones pablicas.
No haber sido condenado a pena de prisidn, excepto por delilos culposos, para los cargos sefialados en la Constitucion y 1a ley.
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| IIl. REQUISITOS PARA EJERCER EL EMPLEO |

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO

¢ Constitucion Politica, Leyes y Decretws del Gobierno, Plan de Desarrolio, Plan de Ordenamiento Territorial, e liderazgo N

Planes de Accion, directrices v lineamientos de la Presidencia de la Repablica, Ministerios, Gobernacion, s  Planeacion

Alcaldia, Superintendencia Financier a de Colombia y Crganismos de Control. s« Toma de decisiones
« Normatividad y Politicas Publicas en ef area de desempefio, +  Direccion y Desarrollo de Personal
¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet) ¢ Conocimienio delentorno
e Conocimientos basicos en Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- | Competencias asociadas al nivel profesional, cuanto tiene pers onal a

Gestion Ambiental, Modelo Estandar de Control Interno MECH). cargo:

e liderazgo de Grupos de Trabajo - Toma de decisiones
REQUISITOS FORMACION ACADEMICA REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Titulo profesional disciplina académica (profesion) del Nicleo Bésico de Conocimiento en: Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

s ADMINISTRACION ALTERNATIVAS

o INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES Las establecidas en el GH-MAN-002 Manual de Funciones y Compe tencias
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley. Laborales — Planta T emporal, para el cargo en mencion.

1. Prueba Psicolgica (Verificacion de Competencias Comunes y por Nivel Jerdrquico) -  Clasificatoria
PRUERAS AAPLICAR | 2 Prueba de Conocimientos ~ Clasificatoria con un Puntaje igual 0 superior a 70 puntos sobre 100
3. Entrevista a cargo de la Gerencia y la Direccidon Administrativa y Comercial
INHABILIDADES | Las definidas en la Constitucion Politica, la Ley y demés normas concordantes
DEPENDENCIAS | Gerencia General
ENCARGADAS | Direccion Administrativa y Comercial
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CALENDARIO DEL PROCESO DE CONVOCATORIA
Descripcion Responsable Fecha Inicio Fecha de Terminacion

1. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

Direccion Administrativa y Comercial

2047-10-17 Hora: 8:00 am. 2017-10-18 Hora: 800 a.m.

2. FORMALIZACION DE INSCRIPCIONES y PLAZO PARA ACTUALIZAR
LA HISTORIA LABORAL ENEL SIGEP

Asplrante

2017-10-17 Hora: 8:00 am. 2017-10-18 Hora: 800 a.m.

3. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

Direccion Administrativa y Comercial

. S 2017-10-18 2017-10-19

Pruebas Psicolbgicas y Prusebas de Conocimientos
4. ENTREVISTA PARA VERIFICAR APTITUDES Y HABILIDADES Gerencia General 2017-10-20 2017-10-20
5. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO DE L N .

VERIFICACION DE REQISITOS Direccion Administrativa y Comercial 2017-10-23 2017-10-23
6. REALIZACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE NOMBRAMIENTO ‘
Nota: en caso de no existir un Supernumerario o Contratista de Prestacion de Nombramiento: 2017-11-01 :

Gerente General No aplica

Servicios Profesionales o de Apoyo a la Gestibn que cumpla requisitos, la
Gerencia General iniciaré el proceso de CONVOCATORIA ABIERTA.

YOLANDAC
Gerente Gener

O CANDIA

T
MARBELD
Director Admi

Convecatoria Abierta; 2017-10-24

istrativo y Comercial
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