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PROPUESTA PROCESO DE CONVOCATORIA PARA SERVIDORES PUBLICOS.

1. OBIETIVO

Seleccionar el capital humano mas idéneo por medio de la convocatoria No. 6 de la Alcaldia
Distrital de Santa Marta para proveer el empleo de Asesor Auditor de Control Interno del
Instituto Distrital de Turismo de Santa Marta - INDETUR.

2. ALCANCE

Desarrollar un proceso de reclutamiento para servidores publicos de manera efectiva y
donde prime la transparencia. Este proceso contara con una serie de pasos: criterios de la
convocatoria (perfil de cargo), revisién de hojas de vida, proceso de seleccién (entrevista
por competencias y pruebas psicométricas).

Para obtener una valoracidén cuantitativa del proceso se propone otorgar los siguientes
valores:

- Pruebas psicométricas: 60 %
- Entrevista por competencias: 40 %
3. RESPONSABLE

La Secretaria General bajo la Direccién de Capital Humano de la Alcaldia Distrital de Santa
Marta.

4. GENERALIDADES

La convocatoria No. 6 de la Alcaldia Distrital de Santa Marta contara con una serie de etapas
gue permitirdn generar una seleccion coherente con los lineamientos planteados. A
continuacion se detallardn cada una de estas etapas:

A. Convocatoria

Una convocatoria es una oferta laboral publicada y vigente. Las personas que cumplen
ciertas condiciones de la oferta laboral pueden aplicar a la Alcaldia Distrital de Santa Marta.
En esta se realizara el perfil de cargo el cual debera tener los siguientes lineamientos:
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CONVOCATORIA No. 6
Nombre del cargo: Asesor Auditor de Control Interno
Nivel: Asesor
Grado: 01
Caddigo: 105
Lugar: Instituto Distrital de Turismo de Santa Marta — INDETUR.
Fecha de cierre de inscripciones: 04 de noviembre de 2021.
Total de vacantes: Uno (1)
Propésito: Liderar y ejecutar las auditorias de control interno a los procesos de INDETUR,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo a la
normatividad vigente.
Funciones:
1. Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y
funciones, y firmar cuando corresponda.
2. Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales
consisten en atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de
informes eventuales o de informes periddicos.
3. Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacidn y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilita la consulta y/o requerimientos que
sobre el particular, realicen los ciudadanos.
4. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de
formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucién y la ley.
5. Dirigir la preparacion y participar en la ejecucion del proceso de rendicién de cuentas
e informacion a la ciudadania, las entidades publicas y privadas, entes de control politico,
fiscal y social conforme a las normas vigentes.
6. Dirigir el desarrollo de las actividades pedagdgicas y comunicativas que permitan la
aplicacion de las politicas de gestidn ética y de comunicaciones, definidas al interior de la
entidad.
7. Realizar el proceso de suscripcion, seguimiento y/o evolucién de los acuerdos de
gestidn, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente, para el logro de los
objetivos institucionales.
8. Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestidn y la observancia de sus recomendaciones en el
ambito de sus competencias, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de
control interno y calidad.
9. Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, utilizando correct5amente los elementos de proteccidon personal y protegiendo
la salud integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de
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acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.
10. 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.
Requisitos:
- Titulo profesional en nucleo basico del conocimiento:
Economia.
Administracion.
Derecho y afines.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Contaduria y afines.
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenierias Administrativas y afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Sociologia, Trabajo Social y afines.
- Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacién o maestria.
- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VVVVVVVVYY

- Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de
control interno en caso de tener titulo de maestria; Sesenta y cuatro (64) meses
de experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno en caso de
tener titulo de especializacién.

Ubicacion del drea donde se ejecutara el cargo: Gerencia General

Este deberd publicarse de acuerdo a las politicas de comunicacién de la Alcaldia Distrital de
Santa Marta.

B. Seleccion de Hojas de Vida

De acuerdo con el perfil de cargo socializado en la convocatoria, se escogeran Unicamente
las HV que cumplan con los criterios minimos de experiencia y formacidn profesional de
acuerdo al perfil de cargo. Se revisard también la experiencia adicional por parte del
aspirante que cumpla con el perfil.
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C. Aplicaciéon de Entrevista por Competencias

Dentro de la entrevista de competencias se sugiere evaluar las competencias del ser de
acuerdo con el Decreto 815 de 2018 y con el Decreto 989 de 2020.

COMPETENCIA DEFINICION PREGUNTAS GUIA
Realizar las funciones vy | -éQuién fija sus resultados o
cumplir los compromisos | metas a alcanzar? ¢Qué

organizacionales con | opina de ellos?
eficacia, calidad y | -Si su gerente/director fija
oportunidad. nuevas metas, ¢como

Orientacion a resultados . ,
reaccionaria?

-Si su gerente/director fija
nuevas metas que usted no
comparte, écomo
reaccionaria?

Guiar y dirigir grupos, | -éAlguna  vez le tocd
establecer y mantener la | supervisar a alguien dificil
cohesidn necesaria para | de manejar? ¢En  qué
alcanzar los  objetivos | contexto? ¢Como resolvid
organizacionales. ese problema?

-Brindeme un ejemplo de
un logro concreto vy
Liderazgo e iniciativa destacado en su gestion
como lider.

-éCoOmo hace para reunir
personas a las que no les
gusta trabajar juntas?
-iComo hace para que
logren unificar sus criterios
de abordaje de tareas?
Enfrentar con flexibilidad | -Cuénteme acerca de una
las  situaciones nuevas | situacion en la que haya
asumiendo un manejo | tenido que responder de
positivo y constructivo de | inmediato cuando estaba

Adaptacion al cambio los cambios. muy involucrado en alguna
otra tarea. ¢Como lo
manejo?

-éAlguna vez le solicitaron
que hiciera tareas de otras
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areas o de otra especialidad
diferente a la suya?
¢Asumio la
responsabilidad? ¢Cémo lo
manejo?
Determinar eficazmente las | -é¢Qué elementos prioriza a
metas y prioridades | la hora de definir la
institucionales, planificacion para su drea u
identificando las acciones, | organizacion?
Planeacion los responsables, los plazos | -¢Cédmo calificaria la

y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

habilidad que maneja su
equipo a la hora de
planificar y organizar el
trabajo?

Comunicacion efectiva

Establecer  comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerdrquicos,
pares y ciudadanos, tanto
en la expresién escrita
como verbal y gestual.

-Describa, para usted, iqué
es comunicacion?

-iCudl es el mayor
problema de comunicacién
gue detectéd en su ultimo
puesto?

-¢Qué herramientas utilizas
al momento de realizar una
presentacion frente a un
publico?

Creatividad e innovacion

General 'y  desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y  soluciones

orientados a mantener la
competitividad de la
entidad y el uso eficiente de
recursos.

-Deme un ejemplo de una
idea suya que haya
mejorado los procesos o
procedimientos de su
organizacién, ¢écomo la
desarrollé? ¢Cémo
evoluciond la idea?

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

-Piense en un momento en
el que tenia varias opciones
para elegir, pero ninguna de
ellas era suficiente para
alcanzar su objetivo, écomo
decidié que opcidn seguir?
-Describa el proceso que
suele seguir para tomar una
decision.
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Capacidad para identificar | -Cuénteme sobre la ultima
situaciones que generen | vez que se enfrentd a una
conflicto, prevenirlas o | situacion dificil y como la
afrontarlas ofreciendo | resolvié.

alternativas de soluciéon y | -Cuénteme sobre algun
evitando las consecuencias | proyecto que no haya
negativas. funcionado segun lo
planificado, équé acciones
realiz6 para superar los
problemas? ¢Requirié de
ayuda para resolver el

Resolucion de conflictos

problema? ¢Qué
aprendizaje obtuvo de este
proceso?

D. Aplicacidon de Pruebas Psicométricas

Como parte del proceso de seleccidn se realizardn una serie de pruebas psicométricas las
cuales buscardn conocer y predecir conductas relacionadas con el cargo.

VALANTI: El cuestionario Valores-Antivalores VALANTI, es una prueba psicométrica que se
utilizan como complemento en la seleccién de personal, tiene una alta importancia ya que
esta prueba tiene como propdsito medir la prioridad que el evaluado da dentro de una
escala de valores a una serie de items, esta tiene una duracién de 20 minutos.

WARTEGG: Prueba grafica proyectiva, su objetivo principal es conocer algunas
caracteristicas de la personalidad del aspirante, asi como sus preferencias, la maneraen la
que se relaciona con los demds, su posicion frente al mundo, y su estado de animo, tiene
una duracién de 20 a 30 minutos aproximadamente.

16 PF: Es un instrumento de valoracion objetiva. Tiene como objetivo evaluar 16 factores o
rasgos de la personalidad y 5 dimensiones de la personalidad, tiene una duracién de 40
minutos.
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5. CRONOGRAMA
ETAPA FECHA
Publicacidn de la convocatoria 02 al 04 de noviembre de 2021
Revision de hojas de vida 05 de noviembre de 2021
Publicacidn, verificacidon hoja de vida 08 de noviembre de 2021
Proceso de seleccidn 08 al 10 de noviembre de 2021
Publicacidn de resultados 11 de noviembre de 2021
Reclamaciones 12 de noviembre de 2021
Resuelve reclamaciones 16 de noviembre de 2021
Conformacion de lista 17 de noviembre de 2021

Proyecto: Maria Alejandra Guzmdn Mancilla

Contratista
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6. GLOSARIO

- Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes,
valores, creencias y principios.

- Competencias funcionales: Hace referencia a la capacidad real para desempeiiar las
funciones individuales de un empleo. Tienen relacién con el desempefio o
resultados concretos y predefinidos que el empleado debe demostrar.

- Entrevista: Es parte fundamental del proceso de seleccién. Es el momento en el cual
se puede corroborar los datos mencionados en la hoja de vida, se evalla la
trayectoria laboral del candidato, su potencial (Fundacién FORO, s.f.).

- Entrevista por competencias: Es un tipo de entrevista que permite analizar y evaluar
las competencias de la persona entrevistada, se identifican respuestas que
demuestren que la persona puede enfrentar desafios del empleo, trabajar bien con
los demas y usar habilidades y experiencia (Gamiz, 2011).

- Proceso de seleccién: De acuerdo con Chiavenato (2011), la seleccidén busca entre
los candidatos que han sido reclutados a los mas adecuados para los puestos
disponibles. La importancia de este proceso radica en crear un equipo competitivo,
que aporte mayor valor a la organizacion.

- Pruebas psicotécnicas: Son pruebas disefiadas para evaluar capacidades
intelectuales de la persona para la realizacion de tareas relacionadas con un
determinado puesto de trabajo (Universidad de Oviedo, s.f.). Este tipo de pruebas
permite complementar datos obtenidos en la entrevista y obtener un perfil
completo de personalidad y aptitudes.

» 16 PF: Cuestionario factorial de personalidad.

» Valanti: Cuestionario Valores-Antivalores.

» Wartegg: Es una prueba psicoldgica proyectiva que permite conocer algunos
aspectos de la personalidad del candidato.

- Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que busca atraer candidatos
altamente calificados y capacitados para ocupar un puesto dentro de la organizacién
(Chiavenato, 2011). El reclutamiento es importante ya que permite recolectar datos
gue puedan ser considerados para una contratacion futura, la busqueda se enfoca
en lo que se requiere para un puesto de trabajo.
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