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NOTA: CONVOCATORIA INTERNA No P- 20240201

La presente convocatoria seré publicada en el servicio Publico de Empleo, en razén a
lo anterior el cronograma establecido sera modificado.

Siendo la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. — CIAC, una sociedad de
economia mixta, bajo el régimen de empresa Industrial y Comercial del Estado, con domicilio
en la Avenida Calle 26 N0.103 — 08, entrada 1, Interior 2 en la ciudad de Bogota D.C., y teniendo
en cuenta que surge la /el:

Tipo De Solicitud Cantidad

Vacante Planta 1
Pasantia

Para area o dependencia GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA se hace
necesario cubrirla lo antes posible, con la presente me permito solicitar se realice
el proceso de seleccion/vinculacion como a continuacion se describe:

e (Cargo: AUXILIAR GRADO 20 — AUXILIAR ADMINISTRATIVA
e Salario: $1.570.453

Funciones:

1.

2.

Realizar la clasificacion, organizacion, foliacion, codificacion aplicando las TRD de
la que se encuentra bajo la custodia del Archivo Central.

Actualizar y levantar el instrumento archivistico Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los expedientes que se encuentra en el Archivo Central de
manera fisica y electrénico.

Apoyar al encargado del manejo de la documentacion seleccionando la
documentacién que haya cumplido su disposicion final con el fin de cumplir la
normatividad vigente.

Identificar y realizar la digitalizacion de la documentacién y sea cargada en el
Software Documental.

Apoyar eficazmente a la Gestibn Documental con los requerimientos de los
clientes internos y externos cuando sea hecesario.

Apoyar en la revision de la aplicacién de la TRD, organizacién, clasificacion,
ordenacion y descripcion de las Transferencias Documentales que se encuentran
programas para cada dependencia de la Corporacion.

Desempeifiar las actividades pertinentes de los sistemas de Gestion Documental
para llevar a cabo las mejoras y metas establecidas por la Gestion de Grupo
Administrativa.
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8. Mantener el acervo documental en perfecto estado para la conservacion de la
memoria institucional.

9. Apoyar en los procedimientos de la Ventanilla Unica de Radicacion aplicando los
parametros del Grupo de Gestion Administrativa.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza de su cargo que se le sean
asignadas por su superior jerarquico.

Quienes se postulen para el cargo, deben cumplir como minimo con los siguientes
requisitos:

Formacién Experiencia

e Titulo de Bachiller o Doce (12) Meses De Experiencia Relacionada

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Manejo de office
e Servicio al cliente

Nota: Para participar en el proceso de convocatoria solo se
tendran en cuenta las hojas de vida remitidas dentro de las fechas
descritas _en el cronograma de actividades del proceso de
seleccion. Debera adjuntar en el Enlace dispuesto en la
convocatoria correspondiente en CIAC S.A el formato de Funcion
Publica que se encuentra disponible en:
https://www.funcionpublica.gov.co/descarga-de-Formatos

(Formato HV Persona Natural), y los documentos de formacion y
experiencia. Este es el unico medio para poder postularse. De lo

contrario NO se tendra en cuenta su hoja de vida.
CRONOGRAMA

ACTIVIDAD

FECHA

Fecha de Publicacion

FEBRERO 08 DE 2024

Recepcion de hojas de vida (con soportes de experiencia y
formacion académica)

FEBRERO 08 DE 2024 A
FEBRERO 13 DE 2024

Preseleccion de Candidatos

ENERO 15 DE 2024

Aplicacion pruebas psicoldgicas (equivalente al 71% sobre el
resultado total de la valoracion psicologica)

FEBRERO 16 DE 2024 A
FEBRERO 19 DE 2024

Citacion a prueba de conocimientos de aspirantes preseleccionados
con los resultados superiores al 71% en las pruebas psicoldgicas

Realizacidon Entrevista psicoldgicas (equivalente al 71% sobre el
resultado total de la valoracion psicolégica)

Citacion a Entrevista Técnica a los aspirantes preseleccionados con
los resultados superiores al 80% en la valoracién psicoldgica
(Pruebas psicoldgicas y entrevista psicologica) y superiores al
75% en la prueba de conocimientos (técnicas)

FEBRERO 20 DE 2024 A
FEBRERO 22 DE 2024

FEBRERO 23 DE 2024 A
FEBRERO 26 DE 2024
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Validacion de antecedentes judiciales, laborales, personales, de
estudio de los candidatos preseleccionados cuyo resultado en la| FEBRERO 27 DE 2024 A
valoracion Técnica haya sido superior al 75% (Prueba de FEBRERO 28 DE 2024
conocimientos y entrevista técnica)
Citacion a Entrevista con la Gerencia y o representante de la Alta
Direccién a los aspirantes preseleccionados con los mejores tres| FEBRERO 29 DE 2024 A
resultados. En los casos en que solo haya uno o dos candidatos FEBRERO 31 DE 2024
que cumplan con los puntajes aprobados realizan la entrevista.
Los candidatos con los mejores resultados de la sumatoria
(valoracion psicolégica, valoracién técnica y entrevista con Alta
direccién), seran convocados para continuar con el proceso de
seleccién.
Publicacion de los resultados de la valoracion psicoldgica, técnica
y entrevista con gerencia, indicando el nUmero de cedula de la MARZO 01 DE 2024
persona seleccionada.
*Para el caso de las vacantes de planta, certificamos que no existe contratista en la CIAC S.A. que
realice las funciones del cargo convocado*

FEBRERO 31 DE 2024

Cronograma Programado por el Grupo Gestion Talento Humano, Este cronograma es
susceptible de modificacién caso en el cual se les informara los cambios

Vo. Bo. TALENTO HUMANO

(Original firmado por)
Coordinador Grupo Gestion Talento Humano CIACS. A

La informacion contenida en su hoja de vida sera tratada dando cumplimiento a la legislacidon
vigente en materia de proteccion de datos, segun lo establecido en la Ley 1581 de 2012 (y demas
normas que la modifiquen, adicionen, complementen o desarrollen) y al Decreto 1377 de 2013.



