Usuario: Administrador OPEC
Rol: Administrador Entidad
Entidad: INSTITUTO DE VIVIENDA DE INTERES

| CNSC

Conmsion Maconal ¥ SOCIAL Y REFORMAS URBANA DEL MUNICIPIO DE ‘|
det Servicio Civil BUCARAMANGA “INVISBU"
o _ _ i Convocatoria: No. X - 2015 Despacho JE
IGUIALDAD, MERIT ¥ QPORIVNIDAD Fecha: 29/01/2016 16:00

Crear Crear Eliminar
Usuarios Dependencia Empicos
Entidad

El suscrito Representante Legal y el Jefe de Talenio humano de la entidad INS TITUTO DE |
VIVIENDA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA , certifican: que una vez revisada 2 informacién
contenida en el presente reporie de OPEC, ia misma correspende a la consignada en al
manual de funciones y requisitos vigenie a la fecha para &l respective =mplao. En
consecuencia se autoriza la publicacién vy oferta del referide empleo, por parie de la |
Comisién Nacional del Servicio Civil, en desarrollo de la convocatoria Mo, X - 2015 Daspacho |
JE i
Las consecuencias derivadas de la inexactitud, equivecacidon o falsedad de la informacion,
sera de exclusiva responsabilidad de la entidad INSTITUTO DE VIVIENDA MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA reportante. Por lo anterior, se exime a la Comisién Nacional del Servicio
Civil de algan tipo de responsabilidad frente a terceros, por la informacion reportada.
Asumimos igualmente la responsabilidad scbre las modificaciones de la OPEC gue realice la
entidad con anterioridad a la apertura de la Convocatoria, cambios que nos compromeiemos |
a reportar con la debida anticipacién a la Comisién Nacional del Servicio Civil, para que se |
realice el correspondiente ajuste de la OPEC, antes de la apertura de la Convocateria. i
Nos comprometemos que una vez abierta la convocatoria y hasta su cuiminacioén, la |
informacién certificada para hacer parte de la OPEC es inmodificable, por parte de la |
entidad INSTITUTO DE VIVIENDA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA.
f
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Reporte Opec
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Informacién del Empleo

Nimero de Empleo ' 237618
CNSC

Profesional

| Propésito princnpval del Participar en la ejecuciéh de los d‘epehdeh‘cias yla préstacién de

Grédo

C.édigo y 219“ Pfofésiohal UniversitariAo" ‘
Denomina_c;ﬁén i

“'As'igna i

larial 2983479

empleo . programas, metas y cumplimiento de las funciones de las servicios de

la gestién institucional

Funciones: e 1) 1. Proyectar las certificaciones sobre existencia y representacion
“ legal de las personerias juridicas de las propiedades horizontales,
~ aplicando los procedimientos internos documentados. 2. Revisar los
- documentos de las solicitudes de las personerias juridicas de las
~ propiedades horizontales, ejerciendo el cumplimiento de los requisitos
. legales aplicables. 3. Proyectar para la firma del Director los registros
- de constructores y asignar el consecutivo respectivo, cumpliendo los
- procedimientos establecidos. 4. Llevar a cabo procesos contra
_constructoras por infracciones de constructores, aplicando la
- regulacién actual estabiecida. 5. Proyectar para la firma del Director
- los permisos para captacion de dineros, aplicando la normatividad
© vigente establecida. 6. Informar a los usuarios en lo relacionado con la
~ aplicacién y cumplimiento de la normatividad de propiedad horizontal
~vigente. 7. Adelantar junto con el asesor juridico las actividades del

procedimiento de enajenacién de inmuebles, dentro de la
- normatividad vigente establecida. 8. Elaborar y enviar oportunamente
. los informes mensual, trimestral, semestral y anual, seglin sea el caso
' para que sean remitidos a las entidades que por normas legales lo
- solicitan. 9. Proponer y participar en el disefio, mantenimiento y
. mejora del desarrollo de los Sistemas Integrados de Gestidn
 Institucional MECI - CALIDAD y Gestién Documental dentro de los
 procesos de su dependencia. 10. Dar uso adecuado a los equipos y
© herramientas de trabajo asignados bajo su responsabilidad, de
~acuerdo a fa normatividad vigente y directrices institucionales. 11.
. Disponer en medio magnético la base de datos, la informacién
- actualizada y archivo de gestién de la dependencia y los asuntos
‘ trabajados. 12. Realizar las demads funciones relacionadas con su
- cargo que le sean asignadas por su superior inmediato.

Requisitos minimos del! Empleo

| Titulo Profesional en Administracién Pablica o Administracidn de
: Empresas, Arquitectura, Derecho, Ingenieria Industrial, Contaduria
~ Plblica, Economia, e Ingenieria Civil.

» Rveq"uisitc')'s' ae Tres '(34) afios de expériencia .profesional y relacionada

Experiencia .

Alternativa por : El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2)
Equivalencia ' afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
- el titulo profesional. El titulo de posgrado en la modalidad de maestria
- por: Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
~ se acredite el titulo profesional. El titulo de posgrado en la modalidad
- de doctorado o posdoctorado, por: Cuatro (4) afios de experiencia
- profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional

Resumen Vacantes del Empleo

i

Estado Provisién | Departamento Municipio | Dependencia Cantidad
. , | e S . Vacantes

“Q



Provisto en SANTANDER . BUCARAMANGA = OFICINA ASESORA DE

Encargo

JURIDICA

Informacion del Empleo

Ndmero de Empleo
CNSC

237639

Nivel Jerarquico

| Asistencial

Grado

04

Codigo y
Denominacion

440 Secretario

Asignacion Salarial

1846897

Propésito principal del
empleo

1
i
i
{

Ejecutar actividades relacionadas con las laboras de oficina 2 |a 1l

dependenma que le corresponda

Funciones

i seguimiento al trémite de los documentios propios de su dependencia,
i dentro de los términos astablecidos. 4. Transcribir los documentos q que |

o 1) 1 Rec1b|r clasrﬂcar y dlstr!bmr documentos, daLos y elementos
y/o correspondencia relacionada con los asuntos asignados, y de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos. 2.
Manejar los sistemas de informacion correspondientes a la
dependencia y dar apoyo en el momento gque se requiera. 3. Hacer

"1

se le asignen, para generar comunicaciones, oficios bajo técnicas 44
secretariales y directrices documentales institucionales vigentes. 5.
Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacién, actualizacién
de la informacién y otros asuntos similares, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y la normatividad vigente. 6. Brindar {:
orientacién y atencidn al ptiblico en general sobre los diferentes
servicios que presta la entidad, bajo los criterios de calidad del
servicio establecido. 7. Apoyar al grupo de trabajo correspondiente,
bajo directrices establecidas por el superior inmediato. 8- Elaborar
documentos en procesadores de texto, cuadros en hoijas de caiculo
presentaciones en software relacionado y realizar consulitas en 1!
aplicativos de Internet. 9. Recibir, radicar, redactar y organizar la
correspondencia pare la firma del jefe v distribuirla de acuerdo con
sus instrucciones. 10. Llevar y mantener al dia el archivo de gestién |
de la dependencia, aplicando la normatividad archivistica vigente y las |
Tablas de Retencion correspondiente. 11. Manejar con discrecion la d
informacion y la correspondencia del jefe de la dependencia, bajo p
criterios de confidenciabilidad y ética profesional. 12. Llevar la agenda
diaria de los asuntos propios de la Dependencia y confirmar las
reuniones, juntas, consejos y demas actos en los cuales deba
intervenir el superior inmediato. 13. Mantener actualizado los 3
directorios telefonicos dei jefe de la dependencnd de acuerdo a las
necesidades y relacion de comunicacion establecidos. 14. Tramitar los | |
pedidos de Utiles y papeleria de la oficina, con oportunidad bajo los
procedimientos internos establecidos. 15. Disponer en medic
magnético la base de datos, la informacién actualizada v archivo de
gestién de la dependencia y los asuntos trabajados 16. Ejercer el
autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas, dentro del
proceso y procedimientos en los que participa. 17. Participar en el |
diseflo, mantenimiento y mejora del desarrollo de los Sistemas
Integrados de Gestion Institucional MECI - CALIDAD y Gestidn :
Documental dentro de los procesos de su dependencia. 18. Dar uso
adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su :'; g
responsabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices i
institucionales. 19. LLas demas funciones asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el drea de
desempefio del cargo.

]
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|
|

Requisitos minihﬁé.é del Empiec ,‘ .

Requisitos de Estudio

i
;Dlploma de Bachlller en cualqwer mod lidad - t




Reguisitos de
E,<pe1 ienc.a :

Dos (2) afios de experiencia laboral

Iternauva por i

Equivalencia :
~la terminacién v la aprobacion de los estudios en la respectiva
“ modalidad. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de
‘ experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia
relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
: duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de

‘ Ttulo de formacién tecnoldgica o deformacién técnica profesional, por
un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite

’ bachiller para ambos casos.

Qesumen Vacantes dei Empleo

l.|| Estado Provision Dep

En

Mbantidad

artamento | Municipio | Dependencia Vacantes

NTANDER E‘:UCARAMANGA Donde se ubique el 3
: cargo

Cédigo v

Funciones

NUmero chmp!eo
E __CNsC:

vael J==rarqwco§ i

D-nor“mcqon

| PIODOSItO pr mcxpa' Gel :
[ empleo

trabalados 18 .Las. de

Informacién del Empleoc

1237662

Lje'mr acuwdadcs ielacsonadas con labores de oficina y de apoyo con
Ia oflcma que le corresponaa

‘e 1) 1 -Atender y efectuar las llamadas telefénicas que sean
necasarias para el funcienamiento de la dependencia donde sea

asignado el cargo. 2- Transcribir los informes contables y preparar

" oficios vy correspondencia segln las instrucciones del superior, velando

. por su tramite oportuno. 3, Radicar, tramitar y despachar los

‘documentos y correspondencia relacionados con la contabilidad y

: dependencia en que se encuentre en la Entidad. 4. Ingresar a las

. bases de datos de la dependencia la informacién que le ordene su

- superior inmediato. 5. Adelantar actividades tendientes a mantener
" organizado vy actualizado el archivo contable, y preservar por su
- consarvacion y custodia. 6. Ingresar a la base de datos el movimiento

contable de las cuentas por cobrar de cada uno de los beneficiarios de
subsidies. 7. Llevar libros auxiliares contables de los beneficiarios de

subsidios, seglin aplicados a los diferentes proyectos. 8. Suministrar la
informacion contzble relacionada con los beneficiarios de los subsidios,

“ requerida por las dependencias. 9. Elaborar los asientos de ingresos,

egresos y cierre, bajo los procedimientos contables establecidos. 10.
- Digitar en el sistama el movimiento de Bancos generado, aplicando los

: procedimientos establecidos en el sistema. 11. Digitar los balances y
' demés estados financieros de la Institucion, aplicando la normatividad

ontable. 12. Digitar la relacién de descuentos de retencion en la
TL:EHM,, en las periodicidades aplicadas. 13. Codificar y digitalizar las
ordenes de pago para su respectiva contabilizacién en el sistema. 14.

- Elaborar y enviar oportunamente los informes del area, que le
“apliguen dentro normas legales. 15. Participar en el disefio,

-mantenimiento y mejora del desarrolio de los Sistemas Integrados de
Gestién Institucional MECT - CALIDAD y Gestién Documental dentro de

. los procesos de su dependencia. 16. Dar uso adecuado a los equipos y

‘herramientas de trabajo asignados bajo su responsabilidad, de

- acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales. 17.
- Disponer en medic magnético la base de datos, la informacion

actualizada y archivo de gesnon de la dependencta y los asuntos




con la naturaleza de! cargo

Requns:tos mmrmos del Empleo |

Reqmsntos de Estudlo

ﬁ_DlpIoma de Bachuller en cualquler modahcad

Experiencia

Requxsntos dew ‘

Laboral o relacaonada durante dos (2) afios

Alternativa por
Equivalencia

Titulo de formacién tecnoldgica o deformacion técnica profesional, por |
un (1) afio de experiencia relacionada, siempre v cuando se acredite
la terminacién y la aprobacion de los estudios en la respectiva

modalidad. Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de ’
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia |
relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de {
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de 1]

: bachiller para ambos casos.

Estado
Provision

Departamento Municipio ‘ Dependencia

- 1]
Cantidad |
Vacantes

Provisionalidad

En SANTANDER ;| BUCARAMANGA | SUBDIRECCION 1 114

 ADMINISTRATIVA Y , |
| FINANCIERA

Informacién del Empleo

Nimero de Empleo

237673
CNSC |

Nivel Jerarquico

- Asistencial

Grado

. 02

Codigo y

407 Auxiliar Administrativo
Denominacion :

Asignacion Salarial

1549982

Propésito principal del

empleo

Ejecutar actwndades relacxonad’" ron |as labores de oficina vy apoyo a
Ia dependencna que le corresponda

Funciones

o 1) 1. Operar el conmutador telefonuco del T\JVISEBU den ro de los
criterios del conocimiento institucional y calidad del servicio. 2. |
Recepcionar la correspondencia interna y externa, registrarla,
radicaria y organizaria para distribuirla a la dependencia ‘
correspondiente, cumpliendo el procedimiento establecido. 3. }
Recepcionar y despachar las comunicaciones, oficios con destino il
externo, registrarla, radicaria, organizaria, para distribuirla al
destinatario, aplicando con oportunidad los procedimienteos i
establecidos. 4. Suministrar la informacion al publico sobre servicios ’ ‘
ofrecidos por el INVISBU, remitiéndolos a la dependencia il
correspondiente. 5. Ingresar a las bases de datos aplicadas en la i
dependencia la informacion de manerz oportuna y veraz, bajo :
condiciones de transparencia. 6. Suministrar informacion del estado vy
condicién de la correspondencia interna, externa recepcionada y |
externa despachada, con oportunidad bajo ia solicitud requerida. 7.
Participar en el disefio, mantenimiento y mejora dei desarrollo de los
Sistemas Integrados de Gestidn Institucional MECI - CALIDAD y i
Gestiéon Documental dentro de los procesos de su dependencia. 8. Dar | |

‘uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo

su responsabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices |
institucionales. 9. Disponer en medic magnético la base de datos, la
informacién actualizada y archivo de gestién de la dependencia y los
asuntos trabajados. 10. Ejercer las demas funcicnes gue le sean

Requusutos mmlmos del Empleo

as:gnadas Yy sean aﬂnes con la naLuraleLa d | cargo o ‘
|
|

Requisitos de Estudio

Dlploma de Bachlller en cualqmer modalideo

e e i S S s L




Requisitos de i Laboral o relacionada durante dos (2) afos

Experiencia

Alternativa por  Titulo de formacion tecnoldgica o deformacion técnica profesional, por
Equivalencia - un (1) aho de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite

?St.af?c.‘ Departamento Municipio Dependencia Canfidad
Provisién { Vacantes
Provisto en SANTANDER  BUCARAMANGA | SUBDIRECCION 1
Encargo - ADMINISTRATIVAY
L TIDANCTERA

a terminacion v |z aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad. Un (1) a2fio de educacion superior por un (1) afio de
 experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia
relacionada y cursec especifico de minimo sesenta (60) horas de
~duracion vy viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos.

___Resumen Vacantes del Empleo

REDO BARRAGAN TORRES
director Admihistrativo y Financi€ro



