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
Convocatoria CERRADA Flanta Temporal
Convocatoria ABIERTA Planta Temporal

FECHA
(Afio/Mes/Dia)

CLASE DE 9
CONVOCATORIA
O

023 2017-10-17

DENOMINACION DEL
CARGO A PROVEER

. DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA

cODIGO Y
GRADO:

No. DE SALARIO
VACANTES MENSUAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SIETE (07) $982.709.00

NIVEL JERARQUICO

UNO (01) DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y COMERCIAL (Gestion Hurnana SST)
UNO (01) DIRECCION ADMINISTRATIVA - GESTION DE ACTIVOS (RImacén)
UNO (01) SECRETARIA GENERAL

CUATRO (04) GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES - GRUPO PLAZAS DE
MERCADO

DEPENDENCIA O
AREA FUNCIONAL
ASIGNADA

ASISTENCIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo asistencial en las actividades de recoleccion, procesamiento y consolidacion de la informacion generada em el desarrollo de

las actividades de la dependencia, orientadas al logro de la mision y los objetivos institucionales del Instituto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de Ibagué - INFIBAGUE.

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

Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la dependencia, en cuanto a los servicios que en ella se brinden, especialmente en
la organizacion de archivos, atencion al pblico, atencion de peticiones, quejas y reclamos, correspondencia intera, transcripciones y
dotacion de papeleria y ttiles para la oficina y ejecutar las actividades que le correspondan, para el cumplimiento de | os procedimientos
establecidos en la entidad.

Colaborar en la organizacion de reuniones 0 eventos
atender, registrandolos en agenda y recordar los compromisos adquiridos con la debida oportunidad.
Realizar y recibir llamadas telefonicas y transcribir los mensajes a las personas correspondientes, de acuerdo con su competencia.
Apoyar al superior inmediato en la preparacion y presentacion de informes, con la oportunidad y calidad requerida.

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.

que se deban

Calle 60 con CRA. 52 Edificio CAMI NORTE Barrio La Floresta
Teléfonos: 2746888 — 2786888 - 2747444 Fax: 2746410

E-MAIL: infibague@infibague.gov.co WEB: www.infibague.gov.co
Ibagué, Tolima.
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INElbagué

Convocatoria ENCARGO Planta Temporal
CONVOCATORIA No. 023 X FECHA 2017-10-17 MLASRLE . Convocatoria CERRADA Planta Temporal
(Afio/Mes/Dia) CONVOCATORIA :
O Convocatoria ABIERTA Planta Temporal

Las siguientes funciones, ademas de las anteriormente descritas, se ejecutaran cuando el cargo se asigne a:
GERENCIA DE PROYECTOS ESPECIALES - GRUPQ PLAZAS DE MERCADO:
e \Verificar la adecuada ejecucion de las actividades asignadas al equipo de operarios que tienen a cargo el mantenimiento y mejora de las

FUNCIONES ESENCIALES Plazas de Mercado, e informar al superior jerarquico sobre las novedades o desviaciones que se presenten, con el fin verificar el
(Segiin Manual de Funciones cumplimiento de los requerimientos y solicitudes presentados por el cliente y aplicar las acciones correctivas y/o de mejora, en el marco
y Competencias, vigente) de los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

o  Solicitar al almacén los elementos y materiales que se requieren en el desarrollo de las actividades propias del grupo de trabajo asignado,
con el fin de hacer entrega al personal operativo, dando cumplimiento a la prestacion del servicio.

e Verificar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la ejecucion de las labores del equipo de trabajo
a cargo, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

e Verificar y asegurar que el equipo de trabajo a cargo, cumpla los lineamientos definidos por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST adoptado por el Instituto, de manera especial, en lo relacionado con la utilizacion correcta de los elementos de
proteccion personal, el Plan Estratégico de Seguridad Vial y la sefializacion de las areas de trabajo, para prevenir los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en el Instituto.

e Verificar el cumplimiento del Reglamento de Operacion de las Plazas de Mercado adoptado por el Instituto, en el marco de lo establecido
en la Constitucion Politica, el Codigo de Infancia y Adolescencia, el Codigo de Policia y demas normatividad que le complemente,
modifique o adicione.

e 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.

Calle 60 con CRA. 52 Edificio CAMI NORTE Barrio La Floresta
Teléfonos: 2746888 — 2786888 - 2747444 Fax: 2746410
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Il. REQUISITOS PARA EJERCER EL EMPLEO

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

J

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~ | )  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
para el ejercicio del empleo) Decreto 1083 de 2015. e B
d) No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas.
e) No haber sido condenado a pera de prision, excepto por delitos culposos, para los cargos sefialados en la Constitucion y la ley.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES COMPETENCIAS POR NIVEL JERARQUICO

e Constitucion Politica.
e Normatividad vigente en el area de desempefio.
e Atencion y servicio al usuario.

e Técnicas de redaccion. e Manejo de la Informacion

e  Gestion documental. e Adaptacion al cambio

o Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet). e Relaciones Interpersonales
Ademas de los anteriores, cuando el cargo se asigne al Grupo de Plazas de Mercado de la Gerencia e Colaboracion

de Proyectos especiales:
e Codigo de Infancia y Adolescencia
e Codigo de Policia
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REQ 0S PARA RCER PLEQ
REQUISITOS FORMACION ACADEMICA REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Seis (06) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS
Las establecidas en el GH-MAN-002 Manual de Funciones y Competencias Laborales
— Planta Temporal, para el cargo en mencion.

PRUEBAS A APLICAR

1. Prueba Psicologica (Verificacion de Competencias Comunes y por Nivel Jerarquico) - Clasificatoria
2. Pruebade Conocimientos
a. AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION ADMINISTRATIVAY SECRETARIA GENERAL. Prueba de Conocimientos. Puntaje de
clasificacion: 70 puntos sobre 100.
b, AUXILIAR ADMINISTRATIVO - PLAZAS DE MERCADO. Prueba de Conocimientos teorico-practica dirigida por el Gerente de Proyectos
Especiales y el Profesional Universitario 219-04 adscrito al Grupo de Plazas de Mercado. 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. q 0. g

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 it L Hesliattee ; iy a0,

Pruebas Psicologicas y Pruebas de Conocimientos Tedrico-Practica Direccion Administrafiva y Comerdial 2017016 ellrsnely
4. ENTREVISTA PARA VERIFICAR APTITUDES Y HABILIDADES Gerencia General 2017-10-20 2017-10-20
5. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO DE | .. . . I ; g

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 Supernurnerario o Contratista de Prestacion de Nombramiento: 2017-11-01 )

Gerente General No aplica

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

Convocatoria Abierta; 2017-10-24

YOLANDA CORZO CANDIA MARBEL M TORRES PEREZ

Gerente General Director Adprinistrativo y Comercial
[
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