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PROFESIONAL UNIVERSITARIO

PROFESIONAL

area de 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.

1. Participar bajo los lineamientos de la Oficina de Planeacion, en la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional, en concordancia con el Plan Estratégico y en armonia con la Vision, la Misién y las Politicas del Instituto,
orientado al servicio integral y con calidad en el ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control
interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

2. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de alistamiento, consolidacion de informacion y ejecucion del proceso de rendicion
de cuentas e informacion a la ciudadania, conforme con las normas vigentes.

3. Proyectar, revisar y/o firmar cuando corresponda, la respuesta con calidad y oportunidad a las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o
Sugerencias enviadas por los ciudadanos y demas grupos de interés, relacionadas con la competencia de la dependencia.

4. Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar
las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

5. Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la
consulta y/o requerimientos que sobre el particular, realicen los diferentes clientes internos o externos.

6. Coordinar y realizar directamente, cuando le corresponda, la actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los temas
de su dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado control.

7. Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de identificacion, analisis y valoracion periddica del plan de manejo de los riesgos,
aplicando las Politicas definidas en los Sistemas de Administracion del Riesgo implementados por el Instituto. A
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DIRECCION FINANCIERA - GRUPO GESTION CARTERA Y COBRANZA:

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por el Instituto, en donde haya sido delegado
como Supervisor en el marco de las competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo con lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar la toma de acciones y decisiones, que
permitan optimizar su desempefio.

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia, encaminados al cumplimiento de la mision y
los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en atencion a visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periodicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea designado
o delegado por su superior inmediato, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento a las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, a partir del uso correcto de los elementos de proteccion personal, 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.

Aplicar los conocimientos propios de su profesion, en la formulacién, coordinacion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y
proyectos orientados a la operacion del sistema de facturacion y recaudo de los servicios que atiende el Instituto, de conformidad con
los procesos, procedimientos y el marco normativo vigente.
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S 2. Aplicar los conocimientos propios de su profesion, en la formulacion, coordinacién, ejecucion y seguimiento de planes, programas y
proyectos orientados a la correcta ejecucion del proceso de recaudo efectivo de la cartera vigente y morosa, respondiendo por la
identificacion de los clientes morosos del Instituto y la toma de acciones, de acuerdo con las politicas institucionales y el marco normativo
vigente.

| SOLO aplica para empleados publicos, titulares de derechos de carrera.

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 para el desempeiio del cargo.

b) No encontrarse inhabilitado para desempefiar empleos piblicos de conformidad con la Constitucion y la ley.

c) No estar gozando de pension o tener edad de retiro forzoso, con excepcion de los casos sefialados en la ley.

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

e) Tener definida la situacion militar, en los casos a que haya lugar. (Ver Ley 1780 de 2016. Arts. 19, 20 y 21)

Se verificara el cumplimiento de los siguientes aspectos para cada uno de los empleados piblicos que aspiren al encargo, como paso previo
a la etapa de verificacion de las aptitudes y habilidades para desempefiar el cargo:

1. Encontrarse desempefiando el empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

(Solo en el caso que no haya empleado piiblico con derechos de carrera titular del cargo inmediatamente inferior o habiendo
algtin empleado piiblico que no acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se le conceda el derecho al encargo,
se continuara con la verificacion respecto de los titulares del cargo inmediatamente inferior, de acuerdo con la escala jerarquica
de los cargos que conforman la planta del Instituto y asi sucesivamente)

2. Cumplimiento con el perfil de competencias y los requisitos de estudios y experiencia exigidos para ocupar el cargo vacante.

3. No tener sancion disciplinaria en el dltimo afio

4. Tener una evaluacion del desempefio sobresaliente A
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5. Tener las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar.
competencias que sera aplicada por parte de la Gerencia General, en la cual participaran: el Director Administrativo y/o el Jefe Inmediato

am_ mam m: _m ncm se m:n:maa la vacante.

Esta verificacion se realizara a través de una entrevista de

® 00=w5=o_o= _uo__ﬁ_om Leyes y Umoasm am_ Gobierno, _u_mz de Ummm:.o__o Plan n_m
Ordenamiento Territorial, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la
Presidencia de la Repiiblica, Ministerios, Gobernacion, Alcaldia, Superintendencia
Financiera de Colombia y Organismos de Control.

e Normatividad y Politicas Publicas en el drea de desempefio.

* Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Intemet)

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

e Conocimientos basicos en Sistemas Integrados de Gestién (Calidad - Seguridad y

mm_ca enel qacm_o mmm=o= >3c_m=~m_v

Conocimiento en:

. ADMINISTRACION

. CONTADURIA PUBLICA
. ECONOMIA

Tarjeta o smq_oc_m w_.oam_o:m_ en los casos _.mm_msmamaom uoﬁ la _.m<

e Aporte técnico — profesional

e  Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada.

Las definidas en el Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente.
GH-MAN-002 Version 06
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Cumplimiento de
Requisitos Generales -
Requisitos del Manual

FRL L A 52 =

Se realizara verificacién documental de los requisitos generales en el marco de lo descrito en el Decreto 1083 de 2015 — Articulo
2.2.5.4.1 Requisitos para el ejercicio del empleo, asi como los requisitos de Educacion, Conocimientos basicos o esenciales y
Experiencia laboral, de acuerdo con lo definido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales MAN-GH-002
Version 06, para el cargo al cual se presenta el aspirante.

La calificacién se realizara de la siguiente manera:

0,
Especifico de Funciones L ¢ Si el aspirante NO CUMPLE con los requisitos generales y/o los definidos en el Manual Especifico de Funciones y
y Competencias Competencias Laborales, se considerara NO HABILITADO y no continuara en el proceso de seleccion.
Laborales s Siel aspirante CUMPLE con los requisitos generales y los definidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, obtendra un 10% en el ponderado general y quedara habilitado para continuar en el proceso y presentar la
Prueba de Competencias Comportamentales.
Se realizara la aplicacion de pruebas escritas para la valoracién de las competencias comportamentales, segun el nivel
jerarquico del cargo a proveer, teniendo en cuenta las competencias definidas en el Decreto 0815 de 2018, descritas de igual
forma en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales MAN-GH-002 Version 06.
Prueba de Competencias 20% Esta prueba tiene carécter de Clasificatoria y la calificacion se realizaré de la siguiente manera:
Comportamentales ’ e Siel aspirante NO se considera APTO en la prueba de competencias comportamentales, se considerara NO HABILITADO

y no continuara en el proceso de seleccion.
e Siel aspirante se considera APTO en la prueba de competencias comportamentales, obtendra un 10% en el ponderadg
general y quedara habilitado para continuar en el proceso y se evaluara la Prueba de Conocimientos. A
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‘Se realizara la m_u__omn_o: de pruebas mmoz.mm ylo n_,ma_omm m@m:: el %o am omao

Esta prueba tiene caracter de Clasificatoria y la calificacion se realizara de la siguiente manera:

e Si el aspirante obtiene un puntaje inferior a 70 puntos sobre 100, se considerara NO HABILITADO y no continuara en el

40% proceso de seleccion.

o Siel aspirante obtiene un puntaje superior o igual a 70 puntos sobre 100, quedara habilitado para continuar en el proceso
y presentar la Entrevista y se calculara el ponderado de la prueba teniendo en cuenta que 100 puntos es igual al 40% de
ponderado y asi sucesivamente. Ejemplo: Si el aspirante obtiene 75 puntos su ponderado seré igual a (75 x 0,4)/100 = 30%

Laentrevista se realizara de manera individual o grupal de acuerdo con el cargo a proveer, teniendo en cuenta las competencias

comunes seg(n el nivel del empleo.

La Entrevista tiene caracter de Clasificatoria y la calificacion se realizara de la siguiente manera:

» Siel aspirante obtiene un puntaje inferior a 70 puntos sobre 100, se considerara NO HABILITADO y no continuara en el
proceso de seleccion.

» Si el aspirante obtiene un puntaje superior o igual a 70 puntos sobre 100, quedara habilitado para continuar en el proceso
y sumar los resultados de las anteriores etapas para la conformacion de listas de m_mea_mm Se calculara el ponderado de
_la entrevista #m:_m_ao en cuenta que 100 puntos es igual al 30% de ponderado y asi sucesivamente

Prueba de
Conocimientos

Entrevista 30%

1. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Gerencia General
Lugar: Cartelera de INFIBAGUE y pagina web www.infibague@gov.co Direccion FEBRERO 28 FEBRERO 28
Horario: 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Administrativa
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2. FORMALIZACION DE POSTULACIONES y PRESENTACION DE SOPORTES.
Lugar: Este proceso se debe realizar en las instalaciones del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de
Ibagué — Infibagué en la Calle 60 Carrera 5% - Ventanilla Unica. ;
- La postulacién debe radicarse en el formato FOR-GH-013 Inscripcion a Convocatoria, con los soportes debidamente Aspirats FEBRERO 28 FEBRERO 28
actualizados en el aplicativo SIGEP (Hoja de vida, Documento de identidad, Soportes Estudios y Experiencia)
~ Horario: 8:00 a.m.a12:00 m. y 2:00a 5:00 p.m.
3. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
Nota: Si al realizar la verificacion de cumplimiento de requisitos, no se presentan aspirantes o funcionarios Direccién
.y p ; . ; S FEBRERO 28 FEBRERO 28
que cumplan con los requisitos definidos en la presente convocatoria, se procedera a publicar los resultados Administrativa
del Estudio de Verificacion de Requisitos y se dard apertura a CONVOCATORIA ABIERTA.
4. PUBLICACION DE LISTADOS DE PRE-SELECCIONADOS, CITACION A PRUEBAS COMPORTAMENTALES Y Gerencia General
DE CONOCIMIENTOS O DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA CONVOCATORIA. P
; ; Direccion MARZO 01 MARZO 01
Lugar: Cartelera de INFIBAGUE y pagina web www.infibague@gov.co Administrativa
Horario: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
5. RECLAMACIONES POR INADMISION.
Lugar: Este proceso se debe realizar en las instalaciones del Instituto de Financiamiento, Promocién y Desarrollo de '
Ibagué — Infibagué en la Calle 60 Carrera 52— Ventanilla Unica. agpieioe MARZDD! iRzo0
Horario: 8:00 a.m. a12:00 m. y 2:00a 5:00 p.m.
6. RESPUESTA A RECLAMACIONES POR INADMISION. Direccion
Lugar: Cartelera de INFIBAGUE Administrativa MARZO 02 MARZO 02
Horario: 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Secretaria General ,\

Pag.7de9




INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE oDt
Ju IBAGUE - INFIBAGUE - ——
bcg P Version: 02
@ E%bmfmm Vigente desde:
. CONVOCATORIA PARA PROVISION DE CARGOS 2021/09/08
Pag.9de 9

2023-02-10

ENCARGO - Planta Temporal
ABIERTA - Planta Temporal

12. RESPUESTA A RECLAMACIONES EN EL ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS Direccion
Lugar: Cartelera de INFIBAGUE Administrativa MARZO 07 MARZO 07
Horario: 9:00 a.m. a 6:00 p.m. Secretaria General

13. REALIZACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO Y POSESION EN EL CARGO Gerencia General MARZO 08 MARZO 08

Gerente General

TO LA ROTA GARCIA
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A ; 3
APLICACION DE _umcmw>m cm COMPETENCIAS oogvom.;_smz;_.mm < vwcmm_pm DE oozoo_z__mz._dm
Lugar: Instalaciones de INFIBAGUE
Horario: 9:00 a.m. a 12:00 m.

El preseleccionado debe presentarse el dia citado para la prueba, con el documento de identidad original y lapicero Direccion MARZO 02 MARZO 02
negro. Durante la aplicacion de las pruebas, se deben tener en cuenta las condiciones descritas en el Numeral 6.1 Administrativa
Aspectos Generales del Procedimiento PRO-GH-021 Provisién de Empleos Planta Temporal.

Nota: La no presentacién a la citacién de las Pruebas Comportamentales y/o Pruebas de Conocimientos en el dia y
la hora establecida en la Publicacion de Pre-seleccionados, generard la inadmision en el proceso.

8. PUBLICACION RESULTADOS DE LAS PRUEBAS DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Y PRUEBAS

Gerencia General
DE CONOCIMIENTOS Y CITACION >.mzﬂ~m<_m3 Diraccin MARZO 03 MARZO 03
Lugar: Cartelera de INFIBAGUE y pagina web www.infibague@gov.co Adminlstrativa
Horario: 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
9. ENTREVISTA. Gerencia General
Lugar: Instalaciones de INFIBAGUE Direccion MARZO 03 MARZO 03
Horario: 8:00 a.m. a 12:00 m. Administrativa
10. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQISITOS Gerencia General
Lugar: Cartelera de INFIBAGUE y pagina web www.infibague@gov.co Direccion MARZO 06 MARZO 06
Horario: 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Administrativa

11. RECLAMACIONES AL ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS
Lugar: Este proceso se debe realizar en las instalaciones del Instituto de Financiamiento, Promocion y Desarrollo de ; 6
Ibagué - Infibagué en la Calle 60 Carrera 5% - Ventanilla Unica. Repicanies AR MSEEAD
Horario: 8:00 a.m. a 12:00m. y 2:00 a 5:00 p.m.
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