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1. INTRODUCCION

El Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué - INFIBAGUE, de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 0183 de 2001, tiene a cargo la prestacién de servicios de fomento,

promocién y contribucion al desarrollo administrativo, econémico, financiero, comercial,
industrial, minero, energético, social, urbanistico, rural, educativo, cultural, deportivo,
institucional, turistico, fisico, ambiental, logistico, de transporte de las comunidades, de |a salud,
la generacion de conocimiento y la prestacién de servicios publicos del Municipio de Ibagué y su
region de influencia, mediante:

a) Lla asesoria administrativa, financiera y técnica a entes territoriales y sus entidades
descentralizadas.

b) La financiaciéon de inversiones publicas o sociales que se adelantan a través de entidades
territoriales a en las que exista participacion del municipio de Ibagué o de sus entidades
descentralizadas.

c) La prestacién de servicios financieros y de garantia a las entidades publicas Municipales
de Ibagué y su region de influencia y

d) la participacion como socio o accionista, en esquemas empresariales cuyo fin tenga
relacién directa con el objetivo de “INFIBAGUE”.

En tal sentido, el Instituto estd realizado las gestiones pertinentes para fortalecer su desempefio
economico e institucional y contar con una estructura dinamica y flexible para la operacion de su
objeto misional, que le permita ingresar al Régimen Especial de Vigilancia que enmarca la Circular
034 de 2013, para los Institutos de Financiamiento en Colombia, en concordancia con lo definido
en el Decreto 1117 de 2013, “Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 17 y 18 de la
Ley 819 de 2003, el numeral 2 del articulo 270 y el literal a) numeral 2 del articulo 325 del Estatuto
Organico del Sistema Financiero y se dictan otras disposiciones”, el cual fue modificado por el
Decreto 2463 de 2014.

Es asi, como mediante el Acuerdo 003 del 11 de septiembre de 2017, el Consejo Directivo definié
la nueva estructura del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de Ibagué —
INFIBAGUE, al igual que su escala salarial y la nueva planta de personal, tanto permanente como
temporal, hasta tanto se adelanten las gestiones pertinentes ante el Concejo Municipal de Ibagué,
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con el fin que las funciones transitorias de Alumbrado Publico, Plazas de Mercado y Parques y
Zonas Verdes se conviertan en misionales o permanentes.

De conformidad con la estructura organizacional y la planta de personal temporal definida en los
Acuerdos 003 y 007 del 11 de septiembre de 2017, asi como las facultades que otorgé el Consejo
Directivo a la Gerente General mediante el articulo quinto del Acuerdo 007, corresponde a la
Gerente General adelantar el proceso de provision de los cargos creados en dicho acuerdo.

La mencionada planta de personal Temporal, de acuerdo con lo definido por el Consejo Directivo,
iniciara operaciones a partir del 12. De noviembre de 2017 y en tal sentido, es necesario que el
Instituto de cumplimiento a las disposiciones legales vigentes para plantas de personal
temporales como son el Articulo 21 de la Ley 909 de 2004 adicionado por la Sentencia C-288 de
2014 de la H. Corte Constitucional, los Articulos 2.2.1.1.1y 2.2.1.4 del Decreto 1083 de 2015 y las
Circulares de la Comision Nacional del Servicio Civil, en donde expresamente se define el
procedimiento que se debe seguir para la provision de este tipo de vacantes:
1) Solicitar lista de elegibles a la Comisién Nacional del Servicio Civil,
2) Sino es posible mediante lista de elegibles, se deberan tener en cuenta los servidores con
derechos de carrera que hagan parte de su planta de personal,
3) de no existir las dos opciones anteriores, las entidades u organismos del Estado, deberan
garantizar la libre concurrencia en el proceso, a través de una convocatoria.

En tal sentido, la Gerencia General del Instituto el pasado 18 de septiembre de 2017, mediante
radicado 4552 solicitoé a la Comision Nacional del Servicio Civil, la verificacién de la disponibilidad
de listas de elegibles para proveer los ciento dos (102) empleos de la planta temporal, aprobados
por el Consejo Directivo, segutn el Acuerdo 007 de 2017. Solicitud que mediante el radicado
20171020440731 fue respondida el pasado 06 de octubre, indicando que no se disponen de listas
de elegibles vigentes, que puedan ser utilizadas en la provisién de dichos empleos y dando lugar
a la aplicabilidad del articulo 2.2.5.3.5. del Decreto 0684 de 2017, en donde se define el orden
para la provision de empleos en plantas temporales.

De igual manera, en el oficio dirigido por la Comision Nacional del Servicio Civil se resalta la
necesidad de cumplir con el CRITERIO UNIFICADO DE PROVISION DE EMPLEOS DE PLANTAS
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TEMPORALES, establecido por la Sala Plena de la Comision los dias 26 y 28 de enero y 02 y 11 de
febrero de 2016.

Acorde con lo anteriormente expuesto, para el Instituto de Financiamiento, Promocién y
Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, es fundamental cumplir con lo definido en la normatividad
vigente y ante |la no existencia de lista de elegibles vigentes, hacer efectivo el ejercicio del derecho
preferencial de encargo, para que dado el caso de no existir las dos opciones anteriores,
garantizar la libre concurrencia en el proceso, a través de una convocatoria, en donde tengan la
primera opcion, las personas que han venido prestando sus servicios al Instituto, mediante el
esquema de Supernumerarios y Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a
la Gestion.

Es asi como el presente documento, determina los lineamientos propios del Instituto de
Financiamiento, Promocidn y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, en el marco de lo sefialado en
los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004 y 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015; garantizando la
publicidad del proceso, su transparencia, eficiencia, eficacia y garantizando el debido proceso en
desarrollo de la provision del empleo en la Planta Temporal, enunciando: aspectos generales,
requisitos para la designacidon en encargo, en caso que aplique, etapas o procedimiento del
proceso, criterios de desempate entre otros.
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2. OBJETIVOS Y ALCANCE

2.1. OBIETIVOS

INFlbagué

Establecer lineamientos claros que determinen el paso a paso que se desarrolla por parte de la
Direccién Administrativa y Comercial del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de
Ibagué — INFIBAGUE, en el proceso de provisién de los cargos que hacen parte de la Planta
Temporal del Instituto, aprobada mediante Acuerdo del Consejo Directivo 007 del 11 de
septiembre de 2017 y acorde con lo establecido por la normatividad vigente (articulos 24 y 25 de
la Ley 909 de 2004 y 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015)

2.2. ALCANCE

Este documento va dirigido a todos los empleados publicos con derechos de carrera
administrativa del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE,
para garantizar el derecho preferente al encargo cuando surgen vacantes temporales, a los
funcionarios que cuentan con vinculacién vigente de Supernumerarios o Contratos de Prestacion
de Servicios Profesionales o de Apoyo a la Gestién con el Instituto y/o a la comunidad en general
que cumpla con los requisitos definidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de
la Entidad.
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3. MARCO NORMATIVO

e Decreto 1950 de 1973: "Por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968
y otras normas sobre administracion del personal civil", establece que existe encargo cuando

se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de
un empleo en vacancia temporal o definitiva, con desvinculacién o no de las funciones propias
de su cargo.

e Ley 909 de 2004: "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones", sefiala que los empleos de
carrera administrativa pueden proveerse de manera transitoria mediante la figura de encargo,
con funcionarios de carrera administrativa siempre y cuando cumplan los requisitos y las
condiciones fijados en la misma Ley. En su articulo 24, la Ley indica que los empleados de
carrera tendran derecho a ser encargados si ademas de acreditar los requisitos, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefio.

e Decreto 1227 de 2005: "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto-Ley 1567 de 1998", dispone que si una vez agotado el orden de provisién de empleos
de carrera, no fuere posible proveerlo, se debera realizar un proceso de seleccién especifico
para la entidad y mientras éste se realiza, el empleo podra ser provisto mediante encargo con
empleados de carrera.

e Decreto 0684 de 2017: “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentaria Unico del Sector de la Funcién Publica”. Articulo 2.2.5.3.5 Provisién de empleos
temporales. Para la provisién de los empleos temporales de que trata la Ley 909 de 2004, los
nominadores deberan solicitar las listas de elegibles a la Comisién Nacional del Servicio Civil
teniendo en cuenta las listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas de Elegibles y que
correspondan a un empleo de la misma denominacién, cédigo y asignacién basica del empleo

d proveer.
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En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales se deberan proveer
mediante la figura del encargo con empleados de carrera de la respectiva entidad que
cumplan con los requisitos y competencias exigidos para su desempeiio. Para tal fin, la
entidad podra adelantar un proceso de evaluacion de las capacidades y competencia de los
candidatos y otros factores directamente relacionados con la funcién a desarrollar.

En caso de ausencia de personal de carrera, con una antelacién no inferior a diez (10) dias a
la provisién de los empleos temporales, la respectiva entidad debera garantizar la libre
concurrencia en el proceso a través de la publicacidon de una convocatoria para la provision
del empleo temporal en la pagina web de la entidad. Para la valoracién de las capacidades y
competencias de los candidatos la entidad establecera criterios objetivos. El término de
duracién del nombramiento en el empleo de cardcter temporal serd por el tiempo definido
en el estudio técnico y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal., el cual se debera definir
en el acto de nombramiento.
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4. ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN LOS PROCESOS DE PROVISION

DE EMPLEOS EN LA PLANTA TEMPORAL

4.1. REQUISITOS PARA POSTULARSE EN UN EMPLEO DE LA PLANTA TEMPORAL

a) Ser mayor de edad.

b) Reunir los requisitos y competencias que la Constitucién, la ley, los reglamentos y los
manuales de funciones y de competencias laborales exijan para el desempefio del cargo.

c) No encontrarse inhabilitado para desempefiar empleos publicos de conformidad con la
Constitucion y la ley.

d) No estar gozando de pensién o tener edad de retiro forzoso, con excepcién de los casos
sefialados en la ley.

e) No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas.

f) Tener definida la situacién militar, en los casos a que haya lugar.

g) Contar con las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo en la planta temporal. Para
ello, se adelantaran las pruebas de conocimientos, psicotécnicas o entrevistas que considere
la entidad, para preservar el criterio de idoneidad y competencia de su personal.

h) Tener certificado médico de aptitud fisica y mental vigente.

4.2. TIPOS DE CONVOCATORIAS.

Las convocatorias para provision de la planta de personal temporal en el Instituto de
Financiamiento, Promocidn y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, pueden ser:

e CONVOCATORIA DE PROVISION MEDIANTE ENCARGO. Es el proceso por medio del cual, ante
la vacancia definitiva o temporal de un cargo en la Planta Temporal del Instituto, se otorga el
derecho preferencial a los empleados publicos que cuenten con derechos de carrera
administrativa, siempre y cuando cumplan con los requisitos determinados por el articulo 24
de la Ley 909 de 2004 y lo definido en el instructivo GH-INS-001 PROVISION DE EMPLEOS
MEDIANTE ENCARGO.
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e CONVOCATORIA DE PROVISION CERRADA. Es el proceso por medio del cual, ante la vacancia
definitiva o temporal de un cargo en la Planta Temporal del Instituto, y al no encontrarse
empleados publicos con derechos de carrera para ser encargados, Unicamente pueden
participar funcionarios que en el momento de la convocatoria se encuentren vinculados al
Instituto como SUPERNUMERARIOS o mediante la modalidad de CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION.

o CONVOCATORIA DE PROVISION ABIERTA. Es el proceso por medio del cual, ante la vacancia
definitiva o temporal de un cargo en la Planta Temporal del Instituto y previa la declaracion
de “PROCESO DESIERTO” en la convocatoria Cerrada, pueden participar personas externas al
Instituto, siempre y cuando cumplan con los requisitos definidos en el presente Instructivo.

NOTA: En caso que la Convocatoria de Provision mediante Encargo se declare desierta o no se
encuentre un candidato que cumpla con los requisitos establecidos, de inmediato se dard
apertura a una Convocatoria Cerrada. En caso de declararse desierta la Convocatoria Cerrada,
inmediatamente se dara apertura a una Convocatoria Abierta.

4.3. ESTUDIOS

Se consideran estudios, los conocimientos académicos de caracter formal y No formal realizados
en instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, correspondientes a la educacion
basica primaria, basica secundaria, media vocacional, programas de pregrado en las modalidades
de formacion técnica, tecnoldgica y profesional, y en programas de posgrado en las modalidades
de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado. Los cuales se acreditan a través de
certificados, diplomas, actas de grado debidamente expedidas por |a respectiva institucion.

e Certificacion de educacién formal. Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para
su validez requerirdn de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes
sobre |la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la
presentacion de los documentos enunciados anteriormente.
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4.4, EXPERIENCIA

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesién, arte u oficio. Para los efectos del presente
Manual, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente:

e Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del pensum
académico de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las actividades propias
de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo. La experiencia
adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades de formacion
técnica profesional o tecnolégica, no se considerara experiencia profesional.

e Experiencia Relacionada. Es |a adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

e Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio.

e Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgaciéon del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditarda mediante la presentacién de
constancias expedidas por |la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o
privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la
experiencia se acreditard mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, |a siguiente
informacion:

e Nombre o razén social de la entidad o empresa.

e Tiempo de servicio.

e Relacidn de funciones desempefiadas.
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Cuando la persona aspire a ocupar un cargo y en ejercicio de su profesién haya prestado sus
servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizard por una sola vez. Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a
ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

4.5. PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS

Corresponde al Director Administrativo y Comercial del Instituto o quien haga sus veces, antes
que se efectle el nombramiento:

1. Verificar y certificar que el aspirante cumple con los requisitos y competencias exigidos para
el desempefio del empleo por la Constitucion, la ley, los reglamentos y los manuales de
funciones y de competencias laborales.

2. Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del aspirante,
dejando las constancias respectivas.

4.6. DEFINICION DE COMPETENCIAS

Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempeiiar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en la
empresa, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado publico.

Las competencias laborales se determinan con base en el contenido funcional de un empleo, e
incluyen los siguientes aspectos:
e Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en la normatividad vigente
o Reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

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

E-MAIL: infibague@infibague pov.co WEB: www.infibague gov.co

- : por - r 2
B S B
Ibagué, Tolima. = s i con \ado ¢l coraxén 2l K

Pag. 13 de 37

£
3

=+
o
4!'&'

i

- o

Eé»



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INFIbag ué INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE
Cddigo: GH-INS-002 Version: 01 Fecha de aprobacién: 2017-10-10

INSTRUCTIVO: PROVISION DE EMPLEOS EN LA PLANTA TEMPORAL

e Las competencias funcionales del empleo.
e Las competencias comportamentales, comunes o por nivel de empleo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES. Las competencias funcionales precisardn y detallaran lo que
debe estar en capacidad de hacer el trabajador o empleado para ejercer un cargo y se definiran
una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes
parametros:

e Los criterios de desempefo o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la
calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

e Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de desempefio de un
empleo.

e Los contextos en donde deberdn demostrarse las contribuciones del trabajador o
empleado para evidenciar su competencia.

e Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los trabajadores
o empleados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Las competencias comportamentales se describirdn
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Responsabilidad por personal a cargo.

o Habilidades y aptitudes laborales.

* Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

* Iniciativa de innovacion en la gestion.

e Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Los servidores
publicos regidos por el presente Instructivo, deberdn poseer y evidenciar las siguientes
competencias:

Calle 60 con CRA. 57 Edificio CAMI NORTE Barria La Floresta
Teléfonos: 2746888 — 2786888 - 2747444 Fax: 2746410

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

Pag. 14 de 37



INEIbagué

COMPETENCIAS
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Realizar las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia
y calidad.

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos y
externos de conformidad con
las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

Asume l|a responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstdculos que se presentan.

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Dar respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacién
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacidn relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacién del
servicio.

Compromiso con la
organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las

Calle 60 con CRA. 52 Edificio CAM| NORTE Barrio La Floresta
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INFlbagué

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

COMPETENCIAS

COMPETENCIA

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

e Apoya la organizacién en situaciones dificiles.
e Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS. Las
competencias comportamentales que se adoptan por nivel jerdrquico de empleos, que como
minimo, se requieren para desempefiar los empleos en el Instituto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE, serén las siguientes:

461.  NIVELDIRECTIVO
COMPETENCIA e IO RE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

e Mantiene a sus colahoradores motivados.
e Fomenta la comunicacidn clara, directa y concreta.
e Constituye y mantiene grupos de trabajo con un

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de grupo
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Liderazgo

desempefio conforme a los estdndares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en los procesos
de reflexion y de toma de decisiones,

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las acciones,
los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Planeacién

Anticipa situaciones y escenarios futuros con
acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados
y coherentes con las metas organizacionales.
Traduce los objetivos estratégicos en planes
prdcticos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

Calle 60 con CRA. 57 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.

B por & rx
: iy u(':l =

i NS I ;
e i g g con lodo el corazén g
Ibague =

Pag. 16 de 37




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE
Codigo: GH-INS-002 Versidn: 01 Fecha de aprobacién: 2017-10-10

INSTRUCTIVO: PROVISION DE EMPLEOS EN LA PLANTA TEMPORAL

INFlbagué

COMPETENCIA DEFINICONDELR CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
) ) e Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
Elegir entre una o varias i
) los proyectos a realizar.
alternativas para ) . . .
: e Efectua cambios complejosy comprometidos en sus
solucionar un problema o s o : : -
. . actividades o en las funciones que tiene asignadas
Toma de atender una situacion, .
. . cuando detecta problemas o dificultades para su
decisiones comprometiéndose con .
: realizacion.
acciones concretas Y <
e Decide bajo presion.
consecuentes con la ) ) ) .
I e Decide en situaciones de alta complejidad e
decisién. ) )
incertidumbre.
) e |dentifica necesidades de formacién y capacitacion
Favorecer el aprendizaje y . =
y propone acciones para satisfacerlas.
desarrollo de sus - ~
? e Permite niveles de autonomia con el fin de
colaboradores, articulando ; ;
) estimular el desarrollo integral del empleado.
las potencialidades y
o Delega de manera efectiva sabiendo cuando
necesidades individuales :
intervenir y cuando no hacerlo.
con las de la organizacién s
Direccién y O i ® Hace uso de las habilidades y recursos de su grupo
para optimizar la calidad
Desarrollo de SN de trabajo para alcanzar las metas y los estandares
de las contribuciones de -
Personal : : de productividad.
los equipos de trabajo y de J J
e Establece espacios regulares de retroalimentacién y
las personas, en el A
reconocimiento del desempefio y sabe manejar
cumplimiento de los ;
I habilmente el bajo desempefio.
objetivos y metas o | = d CHiorad
D @ n cuen opinion olaboradores.
organizacionales presentes ene'e cuenta las opiniones de sus cola ; adores
y futuras. e Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.
e Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.
Estar al tanto de las e Estd al dia en los acontecimientos claves del sector
; circunstancias y las y del Estado.
Conocimiento . w i o
relaciones de poder que e Conoce y hace seguimiento a las politicas
del entorno .
influyen en el entorno gubernamentales.
organizacional. e |dentifica las fuerzas politicas que afectan Ia
organizaciony las posibles alianzas para cumplir con
los propdsitos organizacionales.

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

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

I;.\ 4 o _—
& \ImacUE

‘.g. . con todo ol corazdn
bague

Pag. 17 de 37




INI‘;'Ibagué

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE IBAGUE
Cédigo: GH-INS-002 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 2017-10-10

INSTRUCTIVO: PROVISION DE EMPLEOS EN LA PLANTA TEMPORAL

4.6.2, NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplicar el conocimiento

Orienta el desarrollo de proyectos especiales para
el logro de resultados de |a alta direccidn.
Aconseja y orienta la toma de decisiones en los
temas que le han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas, ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo ldgico, claro, efectivo y
seguro.

Experiencia profesional en la resolucién
Profesional de problemas y transferirlo
a su entorno laboral.
Conocer e interpretar la
organizacién, su
Conocimiento , V
funcionamiento y sus
del entorno

relaciones politicas y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para emitir juicios,
conceptos o propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o

Construccién de grupos de personas internas

Utiliza sus contactos para conseguir objetivas
Comparte informacién para establecer lazos.

relaciones y externas a |a organizacion Interactla con otros de un modo efectivo y
que faciliten la consecucién adecuado.
de los objetivos
institucionales.
Prevé situaciones y alternativas de solucion gque
Anticiparse a los problemas orientan la toma de decisiones de la alta
iniciando acciones para direccion.
Iniciativa P

superar los obstdculos y
alcanzar metas concretas.

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las oportunidades.
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4.6.3. NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Aprende la experiencia de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
. implementen en la organizacién.
Adquirir y desarrollar . L . ,
Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
permanentemente )
o que se presentan en desarrollo del trabajo.
Aprendizaje continuo conocimientos, destrezas Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
& } habilidades, con el fin de ga, gaye

mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

entorno o drea de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

Asimila nueva
correctamente.

informacion y la aplica

Experiencia
profesional

Aplica el conocimiento
profesional en la resolucién de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

Analiza de un modo sistemdtico y racional los
aspectos del trabajo, baséndose en la informacién
relevante.

Aplica reglas bdsicas y conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta miultiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en equipo y
colaboracién

Trabajar con otros de forma

manera
integrando
esfuerzos para la consecucion
institucionales

conjunta y de
participativa,

de metas
comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros de los mismos.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
la repercusion de las mismas para la consecucidn
de los objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.
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COMPETENGIAS DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas para
Generar y desarrollar nuevas dan soluonesnovedosas:
Creatividad e . Desarrollo nuevas formas de hacer y tecnologfas.
ideas , conceptos, métodos y ) )
Innovacién \ Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga
soluciones
a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.
4.6.4. NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIRS COMPETENCIA ASOCIADAS
Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.
Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.
Entender y  aplicar los Analiza la informacién de acuerdo con las

Experticia Técnica

conocimientos técnicos del
drea de desempefioc vy
mantenerlos actualizados.

necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
gue estd involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucién de los mismos.
Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

Calle 60 con CRA. 52 Edificio CAM| NORTE Barrio La Floresta
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Creatividad e

novedosos y concretarlos en

DEFINICION DE LA
COMPETENCIAS oo 2T
COMPETENCIA ASOCIADAS
Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
i hacer las cosas.
Presentar ideas y métodos

Es recursivo.
Es préactico

innovacién acciones.
Busca nuevas alternativas de solucién.
Revisa permanentemente los procesos vy
procedimientos para optimizar los resultados.
4.6.5. NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIAS DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.
Recoge sdlo informacidon imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
Manejo de la . Organiza y pguarda de forma adecuada Ia
i Manejar con respeto las . . . i
informacién. informacién a su cuidado, reteniendo en cuanta

informaciones personales e
institucionales de que dispone.

las normas legales y de la organizacidn.

No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las
personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer publicoy
que no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a  situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva Y
constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacién de los cambios en
la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Acepta la supervisién constante.
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COMPETENCIAS DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
® Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacidn.
e Escucha con interés a las personas y capta las
Establecer y mantener preocupaciones, intereses y necesidades de los
relaciones de trabajo amistosas demas.
Relaciones .
iterpaisonales y positlva.s, basadas eljl la [ « Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
comunicacién abierta y fluida y informacién impidiendo con ello malos
en el respeto por los demads. entendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.
e Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
Cooperar con los demas con el actuaciones con los demas.
Colaboracién fin de alcanzar los objetivaos | ® Cumple los compromisos que adquiere.
institucionales. e Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

4.7. PRUEBAS DE SELECCION

Es el conjunto de instrumentos a través de los cuales se logra valorar la capacidad, idoneidad y
potencialidad de los aspirantes a la provision de cargos de la planta temporal del Instituto, dentro
de ellos se encuentran:

* Prueba de conocimientos: A través de las cuales se identifican las capacidades cognitivas
generales y especificas con que cuentan los aspirantes, estas podran ser tedricas o practicas,
su resultado tendra caracter clasificatorio.

* Pruebas Psicotécnicas: A través de las cuales se realiza la medicién objetiva y estandarizada
de las competencias conductuales de los aspirantes, requeridas conforme a los perfiles de los
cargos a proveer, su resultado tendra cardacter clasificatorio.

* Entrevista: A través de la cual se busca evaluar la preparacion y asimilacion de las
competencias individuales de los aspirantes, puede efectuarse en forma individual o grupal,
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y podra ser reemplazada por la prueba psicotécnica, su resultado tendrda caracter
clasificatorio.

o Prueba de aptitud médica: A través de la cual se certifica el estado de salud del aspirante
frente a su aptitud fisica para desempefiar el cargo a proveer.

Nota: El candidato o aspirante que no presente las pruebas, la entrevista o no acredite las
aptitudes y habilidades para desempefiarse en el cargo, no quedara habilitado para continuar
en la convocatoria.

4.8. CRITERIOS DE DESEMPATE

Adicionalmente y ante la pluralidad de candidatos o aspirantes que cumplan con los requisitos
establecidos en el presente instructivo y se llegara a presentar empate en las pruebas aplicadas
por la Entidad, se aplicaran, en el orden sefalado, los siguientes criterios de desempate:

4.8.1. EDUCACION FORMAL ADICIONAL AL REQUISITO MINIMO DEL EMPLEO

La Educacién Formal es entendida como los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional o superior,
en programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnolégica y
profesional y en programas de postgrado, en las modalidades de especializacién, maestria,
doctorado y postdoctorado.

Si dos o mas candidatos o aspirantes se encuentran empatados luego de la verificacién de
requisitos realizada por la Direccién Administrativa y Comercial, se les asignara un puntaje por la
Educacién Formal adicional al requisito exigido en el cargo (requisito o alternativa con el que
aplica al encargo), de acuerdo con los puntajes establecidos en |a siguiente Tabla:
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Tabla 1. Puntaje Educacién Formal

Nivel Educativo Puntaje
Bachiller 10 puntos
Técnico 15 punltos
Tecndlogo o Especialzacion Técnica 20 puntos
Profesional o Especializacion Tecnologica | 25 puntos
Especializacion 30 puntos
Maestria 35 puntos
Doctorado 40 puntos

Tendra mejor derecho cargo en la planta temporal, el candidato que obtenga el mayor puntaje.
Para el andlisis de este criterio, se tendra en cuenta la informacidn registrada en el aplicativo
SIGEP. Si una vez analizado el anterior criterio, persiste el empate, se tendra en cuenta el siguiente
aspecto:

4.8.2. MAYOR EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUISITO (DE ACUERDO
CON LO SOLICITADO EN EL MANUAL DE FUNCIONES)

Con respecto a los puntajes que serdn asignados al empleado por cada afio adicional a la

experiencia solicitada, se tendra en cuenta la siguiente Tabla:

Tabla 2. Puntaje Valoracion Experiencia Adicional

Tiempo Puntaje

Uno (1) a dos (2) afios 20 puntos
Tres (3) a cuatro (4) afios | 25 puntos
Cinco (5) a Seis (6) afios | 35 puntos
Siete (7) 0 mas afios 40 puntos

Siuna vez analizado el anterior criterio, persiste el empate, se tendré en cuenta el siguiente
aspecto:

4.83. QUIEN HUBIERE SUFRAGADO EN LA ELECCION INMEDIATAMENTE ANTERIOR
Para lo cual debera aportar el certificado de votacién (LEY 403 DE 1997). Si una vez analizado el
anterior criterio, persiste el empate, se tendra en cuenta el siguiente aspecto:

4.8.4. SORTEO
De no ser posible el desempate se decidird a la suerte, mediante sorteo publico a través de
balotas. Donde se contara con la participacién del Gerente General, el Director Administrativo y
Comercial, el Secretario General y el Asesor de la Oficina de Control Interno.
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4.9. TIPO DE VACANTES. A continuacién, se realiza |la descripcion de los tipos de vacantes,
de acuerdo con lo definido en el Decreto 0648 de 2017.

ARTICULO 2.2.5.2.1 Vacancia definitiva. El empleo queda vacante definitivamente, en los
siguientes casos:
1. Por renuncia regularmente aceptada.

2. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocién.

3. Pordeclaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado

no satisfactorio en la evaluacién del desempefio laboral de un empleado de carrera

administrativa.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.

Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

Por revocatoria del nombramiento.

Por invalidez absoluta.

Por estar gozando de pension.

Por edad de retiro forzoso.

10. Por traslado.

11. Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decisién judicial o en los casos en que
la vacancia se ordene judicialmente.

12. Por declaratoria de abandono del empleo.

13. Por muerte.

14. Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado.

15. Las demads que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

ARTICULO 2.2.5.2.2 Vacancia temporal. El empleo queda vacante temporalmente cuando su
titular se encuentre en una de las siguientes situaciones:
1. Vacaciones.

2. Licencia.
3. Permiso remunerado
4, Comision, salvo en la de servicios al interior.
5. Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.
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6. Suspendido en el ejercicio del cargo por decisidn disciplinaria, fiscal o judicial.
7. Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

4.10. OTROS ASPECTOS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA DENTRO DEL PROCESO DE
PROVISION DE EMPLEOS EN LA PLANTA TEMPORAL

a) Cada candidato o aspirante, podra inscribirse para un solo empleo de los definidos en la Planta
de Personal Temporal del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Ibagué —
INFIBAGUE.

b) Participar en el proceso no implica que todas las personas puedan ser objeto de un cargo en
la planta de personal temporal del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de
Ibagué — INFIBAGUE, teniendo en cuenta que muy posiblemente, el nimero de vacantes es
menor a la cantidad de candidatos o aspirantes inscritos.

c) La hoja de vida del empleado publico con derechos de carrera no serd considerada para
determinar cumplimiento de requisitos para la provisién de una vacante en la planta de
empleos temporal, con la misma denominacién y grado del cargo que actualmente ocupa, ni
en una vacante que implique desmejoramiento producto de disminucién salarial.

d) Serd responsabilidad exclusiva del aspirante, la consulta frecuente de la pagina web o
cartelera de la Direccion Administrativa y Comercial, con el objeto de estar debidamente
informado de los avances del proceso.

e) Las inscripciones a los empleos temporales definidos en la Planta de Personal Temporal, se
realizaran dnicamente en las fechas y horarios establecidos en el respectivo proceso de
convocatoria. Las inscripciones recibidas antes o después de las fechas y horarios
establecidos, no seran tenidos en cuenta dentro del proceso, asi como si se recibe mas de una
inscripcion por aspirante, en cuya eventualidad SE ANULARA TODAS LAS INSCRIPCIONES.

f) Al momento de realizar la inscripcién, el aspirante ACEPTA que conoce todas las condiciones
contenidas en la respectiva convocatoria.
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g) La lista de elegibles que se genere como resultado de los procesos de CONVOCATORIAS
CERRADAS O ABIERTAS, tendra una vigencia de SEIS (06) MESES, dentro de los cuales segin
el orden de elegibilidad del candidato, se podran utilizar para cubrir vacantes de tipo definitivo
o temporal.
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE EMPLEOS EN LA PLANTA

TEMPORAL

5.1. CONVOCATORIA DE PROVISION MEDIANTE ENCARGO
Se desarrollard el proceso de convocatoria para provisién del cargo temporal, mediante la figura

de encargo con aquellos empleados publicos con Derechos de Carrera, de acuerdo con lo descrito
en el numeral 6. del instructivo GH-INS-001 PROVISION DE CARGOS MEDIANTE ENCARGO.

Nota: En caso de declararse DESIERTO o no encontrarse candidato habilitado para el proceso
de convocatoria mediante encargo, se continuard con la Convocatoria de Provisién CERRADA.

5.2. CONVOCATORIA DE PROVISION CERRADA

REGISTROS O

AR T FTTEN Gis
ST L i EVIDENCIAS

1. REALIZAR APERTURA DEL PROCESO DE
PROVISION DE EMPLEOS EN LA PLANTA
TEMPORAL — CONVOCATORIA CERRADA

Una vez se presente la vacante temporal o definitiva

en un cargo dentro de la planta de personal

Convocatoria para
TEMPORAL del Instituto de Financiamiento, R

.. ’ " Gerente General el proceso de
Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE y L
) ] ) . y/o provision
se declare desierta o no exista candidato habilitado ]
. o Director CERRADO de
para el proceso de convocatoria de provision . )
. ) i . . Administrativo y empleos en la
mediante encargo, se divulgard la existencia del _
. ) Comercial Planta de
proceso de provision del empleo temporal, a través
. T ; Personal
de los medios de comunicacidon interna (intranet,
- . . . . Temporal
cartelera de la Direccién Administrativa y Comercial
y/o pagina web).
Al efecto, en la convocatoria se especificaran:
e Identificacion del (de los) empleo(s) a
proveer en la planta temporal:
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denominacién, nivel y grado, asignacién
basica, niumero de vacantes a proveer,
descripcion del perfil del rol y funciones a
desarrollar, de conformidad con el Manual
de Funciones y Competencias Laborales,
para los empleos de la planta temporal.

e Sies una vacante temporal o definitiva.

e Requisitos para acceder al cargo.

e Tipos de pruebas o entrevista a aplicar y
porcentajes de valoracion de cada una de
ellas.

e Fecha limite en la que los supernumerarios
o contratistas, podran actualizar su hoja de
vida y soportes de estudios y experiencia,
en el SIGEP.

e Cronograma del proceso

2. MANIFESTAR INTERES DE PARTICIPAR EN EL | Supernumerarios o
PROCESO DE CONVOCATORIA, POR PARTE DE contratistas de
LOS SUPERNUMERARIOS O CONTRATISTAS DE prestacion de
PRESTACION DE SERVICIOS O DE APOYO A LA servicios
GESTION, QUE CUMPLEN REQUISITOS. profesionales o de

apoyo a la gestién

El aspirante que cumpla con los requisitos para | que cumplan con

Manifestacion de
Interés o
inscripcion, para
participar en el
proceso

presentarse en la Convocatoria de Provision los requisitos
CERRADA, deberad radicar su solicitud o inscripcion, definidos en el
en medio fisico, en la Ventanilla Unica del Instituto, | numeral 4.1y 4.2
dirigida a la Direccién Administrativa y Comercial, del presente
manifestando su interés de participar en el proceso instructivo
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'DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS O
EVIDENCIAS

de convocatoria, a mads tardar den_tro del dia hébil.

en que se realiza la publicacion de la convocatoria.

NOTA: Las inscripciones a los empleos temporales
definidos en la Planta de Personal Temporal, se
realizardn Unicamente en las fechas y horarios
establecidos en el respectivo proceso de
convocatoria. Las inscripciones recibidas antes o
después de las fechas y horarios establecidos, no
seran tenidos en cuenta dentro del proceso, asi
como si se recibe mds de una inscripcién por
aspirante, en cuya eventualidad SE_ANULARA

TODAS LAS INSCRIPCIONES.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS MiNIMOS

LOS

La Direccién Administrativa y Comercial procedera a
verificar los requisitos establecidos en el presente
instructivo, con el fin de determinar si cumple o no
las condiciones para hacer parte del proceso.

Se verificardn los requisitos mencionados en el
numeral 4.1 “REQUISITOS PARA POSTULARSE A UN
EMPLEO DE PLANTA TEMPORAL” del presente
documento, los cuales daran origen al Estudio de
Verificacion de Requisitos.

En caso de presentarse empate entre varios
aspirantes, se dara cumplimiento a los criterios de

Director
Administrativo y
Comercial
y/o
Asesor externo
delegado

Formato
Verificacion de
Requisitos
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1l
|

.-'qlll' |

RESPONSABLE

desempate previstos en el numeral 4.8 del presente
documento.

4. PUBLICAR LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO DE
VERIFICACION DE REQUISITOS PARA LA
PROVISION DEL EMPLEO EN LA PLANTA
TEMPORAL

Una vez realizado el estudio de verificacion del
cumplimiento  de

en el

los requisitos minimos

establecidos presente instructivo vy
determinado el orden de elegibilidad, los resultados
de dicho estudio, se publicaran en la cartelera dela
Direccion Administrativa y Comercial,

término de un (1) dia habil.

por un

En caso que un servidor con vinculacion de

Director
Administrativo y

Estudio de
verificacion de
requisitos para la
provision del

Comercial empleo en la
Supernumerario o Contrato de Prestacion de Plaiits da
Servicios o de Apoyo a la Gestidn, se considere Personal
afectado con el resultado del estudio de Temporal
verificacion, podra radicar sus inquietudes ante la
Direccion Administrativa y Comercial del Instituto
de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de
Ibagué — INFIBAGUE, durante el dia que dura la
publicacién de los resultados del estudio.
Nota: En caso de declararse DESIERTO o no
encontrarse candidato habilitado para el proceso
de convocatoria CERRADA, se continuard con la
Convocatoria de Provision ABIERTA.
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B f il e B e REGISTROS O
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 'RESPONSAB T
1 DESCRIPCION DELAACTIVIDAD RS ESPONSABLE e ccins
5. REALIZAR ACTO DE NOMBRAMIENTO EN LA
PLANTA DE EMPLEOS TEMPORAL
, L L Acto de
A partir del vencimiento del plazo de publicacién de . .
) . Director nombramiento en
los resultados del Estudio de verificacién de s 5
. L , Administrativo y la Planta de
requisitos para la provision del cargo mediante ,
. . Comercial Personal
convocatoria CERRADA, el nominador (Gerente) en
Temporal

uso de sus facultades, podra adelantar las acciones
tendientes a concretar la provision del empleo en |a
planta temporal.

6. COMUNICAR EL NOMBRAMIENTO EN LA

Comunicacion del
PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL

Director nombramiento en
. . . ) ) ) Administrativo y la Planta de
La Direccién Administrativa y Comercial procederd a .
. ) Comercial Personal
comunicar el nombramiento en la Planta de
Temporal

Personal Temporal al aspirante seleccionado, quien
tomara posesion dentro de los términos de Ley.
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5.3; CONVOCATORIA DE PROVISION ABIERTA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTROS O
EVIDENCIAS

1. REALIZAR APERTURA DEL PROCESO DE
PROVISION DE EMPLEOS EN LA PLANTA
TEMPORAL — CONVOCATORIA ABIERTA

Una vez se presente la vacante temporal o definitiva
en un cargo dentro de la planta de personal
TEMPORAL del Instituto de Financiamiento,
Promocion y Desarrollo de Ibagué — INFIBAGUE y
se declare desierta o no exista candidato habilitado
para el proceso de convocatoria de provision
mediante ENCARGO, ni para el proceso de
convocatoria de provisién CERRADA, se divulgara la
existencia del proceso de provision del empleo
temporal, a través de los medios de comunicacién

Gerente General
y/o
Director
Administrativo y

Convocatoria para
el proceso de
provisién ABIERTA
de empleos en Ia

interna (intranet, cartelera de la Direccién Planta de
i ; ; 5 0 Comercial
Administrativa y Comercial y/o pagina web). Personal
Temporal
Al efecto, en la convocatoria se especificaran:
e |dentificacion del (de los) empleo(s) a
proveer en la planta temporal:
denominacion, nivel y grado, asignacidon
basica, numero de vacantes a proveer,
descripcién del perfil del rol y funciones a
desarrollar, de conformidad con el Manual
de Funciones y Competencias Laborales,
para los empleos de la planta temporal.
e Sies una vacante temporal o definitiva.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS O
' EVIDENCIAS

e Requisitos para acceder al cargo.

e Fecha limite en la que los aspirantes, podran
su hoja de vida y soportes
solicitados.

aportar

e Tipos de pruebas o entrevista a aplicar y
porcentajes de valoracion de cada una de
ellas.

e Cronograma del proceso

2. MANIFESTAR INTERES DE PARTICIPAR EN EL
PROCESO DE CONVOCATORIA, POR PARTE DE
LOS ASPIRANTES QUE CUMPLEN REQUISITOS.

El aspirante que cumpla con los requisitos para
presentarse en la Convocatoria de Provisidon
ABIERTA, debera radicar su solicitud o inscripcién,
en medio fisico, en la Ventanilla Unica del Instituto,
dirigida a la Direccion Administrativa y Comercial,
manifestando su interés de participar en el proceso
de convocatoria, a mas tardar dentro del dia habil

en que se realiza la publicacién de la convocatoria.

NOTA: Las inscripciones a los empleos temporales
definidos en la Planta de Personal Temporal, se
realizaran Unicamente en las fechas y horarios
establecidos en el respectivo proceso de
convocatoria. Las inscripciones recibidas antes o
después de las fechas y horarios establecidos, no
seran tenidos en cuenta dentro del proceso, asi

como si se recibe mas de una inscripcién por

Aspirantes que
cumplan con los
requisitos
definidos en el
numeral 4.1y 4.2
del presente
instructivo

Manifestacion de
Interés o
inscripcién, para
participar en el
proceso

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
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lNF'.lbagué

1 S REGISTROS O
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | |  RESPONSABLE s
aspirante, en cuya eventualidad SE_ANULARA

TODAS LAS INSCRIPCIONES.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS MINIMOS

La Direccion Administrativa y Comercial procedera a

verificar los requisitos establecidos en el presente

instructivo, con el fin de determinar si el candidato

cumple o no las condiciones para hacer parte del

proceso. Director

Administrativo y
A . . . Formato

Se verificaran los requisitos mencionados en el Comercial aiesaIAR e

numeral 4.1 “REQUISITOS PARA POSTULARSE A UN y/o Raquidins

EMPLEO DE PLANTA TEMPORAL” del presente Asesor externo

documento, los cuales daran origen al Estudio de delegado

Verificacién de Requisitos.

En caso de presentarse empate entre varios

aspirantes, se dara cumplimiento a los criterios de

desempate previstos en el numeral 4.8 del presente

documento.

4. PUBLICAR LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO DE Estudio de
VERIFICACION DE REQUISITOS PARA LA _ " o
PROVISION DEL EMPLEO EN LA PLANTA I?u:ecto:: veri.ﬁ.ca(:lon de
TEMPORAL Ad I'I'III'IISt!'a.thO y requ151?ro-s' parala

Comercial provision del

Una vez realizado el estudio de verificacion del smipigen lg

cumplimiento de los requisitos minimos Flants:de

Calle 60 con CRA. 52 Edificio CAM| NCRTE Barrio La Floresta
Teléfonos: 2746888 —~ 2786888 - 2747444 Fax: 2746410
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PCION DE LA ACTIVIDAD

- DESCRI

establecidos en el presente instructivo vy

determinado el orden de elegibilidad, los resultados
de dicho estudio, se publicarén en la cartelera de la
Direccion Administrativa y Comercial, por un
término de un (1) dia habil.

En caso que un servidor con vinculacién de
Supernumerario o Contrato de Prestacion de
Servicios o de Apoyo a la Gestion, se considere
afectado con el resultado del estudio de
verificacion, podra radicar sus inquietudes ante la
Direccion Administrativa y Comercial del Instituto
de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de
Ibagué — INFIBAGUE, durante el dia que dura la
publicacién de los resultados del estudio.

5. REALIZAR ACTO DE NOMBRAMIENTO EN LA
PLANTA DE EMPLEOS TEMPORAL

A partir del vencimiento del plazo de publicacién de
los resultados del Estudio de verificacion de
requisitos para la provision del cargo mediante
convocatoria ABIERTA, el nominador (Gerente) en
uso de sus facultades, podra adelantar las acciones
tendientes a concretar la provisién del empleo en la
planta temporal.

6. COMUNICAR EL NOMBRAMIENTO EN LA
PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL

© RESPONSABLE | TLGISTROSO
|  EVIDENCIAS
Personal
Temporal
Acto de
Director nombramiento en
Administrativo y la Planta de
Comercial Personal
Temporal
Director Comunicacion del
Administrativoy | nombramiento en
Comercial la Planta de

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
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE o
La Direccion Administrativa y Comercial procederd a Personal
comunicar el nombramiento en la Planta de Temporal
Personal Temporal al aspirante selecciona, quien
tomara posesion dentro de los términos de Ley.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 2017-10-10 Edicién inicial del documento

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