SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE
Codigo: GH-FOR-001 Versién: 01 Fecha de aprobacion: 2017-09-14

FORMATO: CONVOCATORIA PARA PROVISION DE CARGOS

O Convocatoria ENCARGO Planta Temporal
CONVOCATORIA No. 019 (Afo /MZE%’:S 2017-10-17 c ONV(;: é':.? gR[:E @ Convocatoria CERRADA Planta Temporal
()  Convocatoria ABIERTA Planta Temporal

|. DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA

DENOMINACION DEL : coDIGO Y No. DE SALARIO

CARGO A PROVEER TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO: 367-02 VACANTES MENSUAL $ 1.373.499.00
UNO (1) GERENCIA
DOS (2) SECRETARIA GENERAL
UNO (1) DIRECCION ADMINISTRATIVAY COMERCIAL
UNO (1) CONTROL DISCIPLINARIO )

DEPENDENCIAO | UNO (1) CONTROL INTERNO DE GESTION
A : A UNO (1) OFICINA DE PLANEACION

NIVEL JERARQUICO TECNICO ARE:;gS:&NAL UNO (1)OFICINA GEST! ON DEL RIESGO
UNO (1) DIRECCION FINANCIERA (Gestion de Cartera y Cobranza)
UNO (1) DIRECCION FINANCIERA (Gestion de Presupuesto)
UNO (1) DIRECCION ADMINISTRATIVA' Y COMERCIAL (Gestion Humana - S8T)
UNO (1) DIRECCION ADMINISTRATIVA' Y COMERCIAL (Gestion de activos y RF)
UNO (1) DIRECCION ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL (Gestion Tecnoldgica)

Realizar la asistencia técnica en las actividades de implementacion, actualizacion y mejora de los métodos y procedimientos
PROPOSITO PRINCIPAL | administrativos, para la ejecucion de los procesos relacionados con el area de desempefio, orientados al Iogro de la mision y objetivos del
Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué — INFIBA GUE.

NOTA: SE SOLICITA A LOS INTERESADOS EN LA CONVOCATORIA, CITAR EN LA INSCRIPCION, LA DEPENDENCIA O AREA
FUNCIONAL PARA LA CUAL PRESENTAN SU PERFIL. <SI ESTA INFORMACION NO SE ADJUNTA, SE REALIZARA LA
DEFINICION ALEATORIA POR PARTE DEL INSTITUTO>
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e Recolectar informacion técnica, estadisticas y estudios que faciliten la formulacion de planes, programas y proyectos, que deba
desarrollar la dependencia asignada, en el marco de la normatividad vigente.
FUNCIONES ESENCIALES o Atender los tramites y procedimientos administrativos requeridos por la dependencia, para el desarrollo de las actividades asignadas,

(Segun Manual de Funciones
y Competencias, vigente)

cumpliendo con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y la normatividad vigente.

Realizar el correcto diligenciamiento y efectuar seguimiento al tramite de los documentos y registros propios de su dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

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

QUIENES PUEDEN

Il. REQUISITOS PARA EJERCER EL EMPLEO

SOLO aplica para funcionarios que en el momento de la convocatoria se encuentren vinculados al Instituto como SUPERNUMERARIOS o

PARTICIPAR | mediante la modalidad de CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION.
Para ejercer un empleo en INFIBAGUE se requiere:
a) Reunir los requisitos y competencias que la Constitucion, la ley, los reglamentos y los manuales de funciones y de competencias laborales exijan
REQUISITOS GENERALES para el desempefio del empleo.
(Decreto 1083 de 2015 - b) No encontrarse inhabilitado para desempefiar empleos publicos de conformidad con la Constitucion y 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
ara el ejercicio del empleo Decreto 1083 de 2015.
2 J sy d) No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas.
e) No haber sido condenado a pena de prision, excepto por delitos culposos, para los cargos sefialados en la Constitucion y la ley.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO

e  Constitucion Politica.
e Plan de Desarrollo.
e Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio. e  Experticia Técnica
e Atencion y servicio al usuario. e Trabajo en equipo
e Andlisis y control estadistico de datos. e  Creatividad e innovacion

e  Gestion documental.
e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

REQUISITOS FORMACION ACADEMICA REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica o dos (2) aios de estudios profesionales en disciplina académica (profesion) del Nicleo Basico | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
de Conocimiento en: ALTERNATIVAS
o ADMINISTRACION
o TADURIA PUBLICA ,
o ESSNOMl;S N Las establecidas en el GH-MAN-002 Manual de Funciones y
e DERECHOY AFINES Competencias Laborales — Planta Temporal, para el cargo en
e INGENIERIA INDUSTRIAL mencion.
o INGENIERIA DE SISTEMAS

1. Prueba Psicologica (Verificacion de Competencias Comunes y por Nivel Jerarquico) - Clasificatoria
PRUEBAS A APLICAR | 2. Prueba de Conocimientos. Puntaje de clasificacion: 70 puntos sobre 100.
3. Entrevista a cargo de la Gerencia y la Direccion Administrativa y Comercial

INHABILIDADES | Las definidas en la Constitucion Politica, la Ley y demas normas concordantes

DEPENDENCIAS

ENCARGADAS Gerencia General - 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 2017-10-17 Hora: 8:00 a.m. 2017-10-18 Hora: 8:00 a.m.
2. FORMALIZACION DE INSCRIPCIONES y PLAZO PARA ACTUALIZAR : 0. i 0L . Q.

LA HISTORIA LABORAL EN EL SIGEP Aspirante 2017-10-17 Hora: 8:00 a.m. 2017-10-18 Hora: 8:00 a.m.
3. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS T i, TRy ; e

Pruebas Psicolégicas y Pruebas de Conocimientos Teérico-Practica Direcoiéin Administeaivay Comereial i i
4. ENTREVISTA PARA VERIFICAR APTITUDES Y HABILIDADES Gerencia General 2017-10-20 2017-10-20
5. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO DE | .. . A o .

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 T — Nombramiento: 2017-11-01 No aplica
Servicios Profesionales o de Apoyo a la Gestion que cumpla requisitcs, la Convocatoria Abierta: 2017-10-24

Gerencia General iniciaréa el proceso de CONVOCATORIA ABIERTA.

YOLANDA CORZO CANDIA MAR
Gerente Genera Director Admipistrativo y Comercial
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