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GENERALIDADES
CODIGO DE LA FECHA DE FECHA DE
CONVOCATORIA TAL 06-26 INICIO 8/04/2026 CIERRE 15/04/2026

JUSTIFICACION DE LA APERTURA DEL

PROCESO:

implementacion del proyecto.

El Programa Calidad Ambiental Marina - CAM requiere un auxiliar para la Linea de
Investigacion Prevencion y Proteccion de Ecosistemas Marinos y Costeros - PEM,
para el desarrollo de las actividades administrativas y asistencia a la Coordinacion en
el marco del proyecto “GEF CIUDADES CIRCULARES: MAS ALLA DEL PLASTICO".
Esta contratacion se justifica por la necesidad de garantizar el adecuado soporte
operativo y administrativo del proyecto, asegurando el cumplimiento de sus metas,
cronogramas e indicadores en un contexto de alta articulacion interinstitucional con
actores nacionales y las ciudades de Barranquilla y Cartagena. Este rol es
fundamental para fortalecer los procesos de gestién administrativa para apoyar la

PROGRAMA, GRUPO O DEPENDENCIA QUE SOLICITA:

Programa de Calidad Ambiental Marina

CARGO SOLICITADO: Auxiliar de Investigacion NUM. DE VACANTES: 1
PERFIL DEL CARGO
(Cursos, Talleres, Diplomados, u otros relacionados)
Conocimientos: Actualizacion en temas del area
Estudios Minimos Técnico / Técnico/a o tecnodlogo/a en areas administrativas, administrativa, contable y financiera
Requeridos: Tecndlogo contables, financieras o afines
Postgrado:

Opcional [] Obligatorio [ ]

Idiomas:

No Requiere

Nivel:

HABILIDADES

Adaptacion al Cambio, Capacidad de Trabajo en Equipo, Innovacién y Creatividad, Comunicacién Laboral, Administracién del Tiempo,
Inteligencia Emocional, Autocontrol, Cumplimiento de Normas y Compromisos

EXPERIENCIA

Tipo

Temas

Tiempo

General:

Experiencia en apoyo administrativo a proyectos, preferiblemente relacionados con temas ambientales.

1 Afo(s)

Especifica:

Experiencia laboral en apoyo administrativo, en procesos de adquisiciones y contratacion, legalizacién

de gastos, organizacién documental (manejo y archivo de documentacion fisica y digital). Experiencia en

la organizacion logistica de eventos, talleres o reuniones (convocatorias, invitaciones, actas). Se
valoraran habilidades organizativas, manejo de herramientas ofiméticas, atencion al detalle,
comunicacion efectiva y capacidad de trabajo en equipo.

2 ARo(S)

Para esta vacante, el candidato debera demostrar minimo 2 ARo(Ss)

de experiencia laboral
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FUNCIONES DEL CARGO
1. Apoyar las actividades del programa, linea de investigacion, laboratorio o proyecto segun el plan de accién que se defina.
2. Apoyar las actividades de los proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica, asi como en la elaboracion de los conceptos técnicos.
3. Ejecutar todas las funciones especificas del (los) proyectos para los cuales se contratado.
Generales: 4. Comunicar a su jefe inmediato sobre los asuntos que sean de su competencia en los cuales se relacione el Instituto.
5. Acatar y desarrollar las politicas, normas, procesos y sistemas de gestion que se definan.
6. Velar por el adecuado uso y custodia de los elementos y recursos que sean puestos a su cargo.
7. Realizar las demés funciones asignadas por el superior inmediato que sean de la competencia y naturaleza del cargo.
1. Bpoyar la gestion administrativa y financiera del proyecto, incluyendo el seguimiento a la ejecucion presupuestal y la legalizacién de gastos.
2. Brindar soporte a los procesos de adquisiciones y contrataciones conforme a los lineamientos del INVEMAR vy de la fuente financiera.
3. Mantener organizada, actualizada y disponible la documentacién administrativa, financiera y contable del proyecto.
Especificas: 4. Bpoyar la preparacion, gestion y legalizacién de anticipos y gastos de viaje.
5. Bestionar la informacién y comunicaciones administrativas y financieras del proyecto.
6. Bpoyar la logistica administrativa de reuniones, talleres y eventos, y participar en reuniones técnicas y administrativas.
7. Otras actividades asignadas por la Coordinadora del Proyecto.
Otros: Disponibilidad para Viajar: Si No [] Tiene personal a cargo: Si [] No
INFORMACION CONTRACTUAL
MARCO Contrato de trabajo regido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, | TIPO DE Término Fio
LEGAL Ley 50 de 1990 y demas normas reglamentarias CONTRATO I
JORNADA . L-V: 7:00 a.m. a 4:30 p.m. .
Tiempo Completo MODALIDAD Presencial
LABORAL P P HORARIO S:7:00 am. a 11:00 a.m.
LUGAR DE EJECUCION Y/O
SEDE DE TRABAJO Santa Marta Santa Marta
RESIDENCIA
DURACION DEL .
ALARI A2 2.180.208 4) meses con posibilidad de prérroga
S o $ CONTRATO “) P profreg

COMITE DE SELECCION

INTEGRANTES DEL COMITE DE

SELECCION

Jefe Linea de Investigacion Prevencion y Proteccion de

. ’ Jefe de Vinculaciones
Ecosistemas Marinos y Costeros

Coordinador de Programa de Calidad Ambiental Marina

PONDERACIONES
Educacion  |Diploma o acta de grado 15%
PE,R'_:IL DEL CARGO Formacién Certificados relacionados con lo solicitado en el perfil del cargo. 15% 60%
(Maximo 60%)
L Certificaciones laborales donde claramente se identifiquen los
Experiencia | . . . 30%
tiempos de las empresas referenciadas en la hoja de vida.
ENTREVISTA Y/O PRUEBA TECNICA |Entrevista personal (Habilidades, Conocimiento y Experiencia) 30% Lo
s 0
(Maximo 40%) Prueba Técnica o de Conocimientos 10%

TOTAL PONDERACION DE PERFIL, ENTREVISTA Y PRUEBAS: 100%
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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
) Las convocatorias y sus términos de referencia se publican en la pagina web del INVEMAR, solo a modo informativo.
DIVULGACION De igual manera, se encuentran publicadas en las redes sociales del Instituto, Universidades y bolsas de empleo en

las cuales el Invemar se encuentre inscrito.

COMO APLICAR

Para aplicar debera enviar en formato PDF su hoja de vida con los soportes que acrediten EDUCACION,
FORMACION y EXPERIENCIA al correo seleccion@invemar.org.co informando el codigo de la convocatoria en la
cual desea inscribirse. El archivo deberd ir identificado de la siguiente manera: HV_Apellidos_Nombres

Tenga en cuenta que s6lo PODRA APLICAR A UNA CONVOCATORIA. En caso de que otra convocatoria se ajuste
mas a su perfil, debe enviar un correo declinando a la primera aplicacion.

Si no cumple el perfil por favor ABSTENGASE DE PARTICIPAR.

PRESELECCION

Se hara con base en la revision de las hojas de vida y soportes de acuerdo con lo estipulado en el perfil del cargo
para EDUCACION, FORMACION Y EXPERIENCIA. Si el candidato no remite los soportes, su postulacién podra no
ser tenida en cuenta.

IMPORTANTE: En caso de ser seleccionado un candidato nacional o extranjero, que acredite haber realizado sus
estudios en el exterior, sera requisito indispensable la presentacién del certificado de convalidacion de estudios de
pregrado y/o postgrado segun sea el caso.

PUBLICACION DE
PRESELECCIONADOS

Se publicaran los nimeros de identificacién de los candidatos preseleccionados en la pagina web del
INVEMAR.

ENTREVISTA, PRUEBA Los candidatos preseleccionados se citaran a entrevistas y se realizara una prueba técnica de

TECNICA Y PRUEBAS
PSICOTECNICAS

conocimientos en caso que aplique. El candidato que obtenga los mayores porcentajes en estas etapas,
sera citado a la aplicacién de una prueba psicotécnica.

SELECCION

Seréa seleccionado para el cargo el candidato que cumpla con lo estipulado anteriormente y obtenga la
valoracion mas alta respetando el minimo puntaje determinado por el Instituto que es de 85%.

PAUTAS PARA EL ASPIRANTE

CONSIDERACIONES

- Tener disponibilidad inmediata para presentar la entrevista, prueba psicotécnica y de conocimientos de
acuerdo con el medio que se disponga (Presencial o Virtual). De ser posible se realizara(n) el mismo dia
de la entrevista.

- Disponibilidad inmediata para la vinculacion.

- Flexibilidad y disponibilidad para viajar cuando se requiera.

- Podré ser citado a entrevista con el Director General del Instituto.

RESERVA EN EL EJERCICIO Los términos de referencia de la presente convocatoria no comprometen, ni obligan al INVEMAR a

DEL DERECHO

tramitar su contratacion.

INCLUSION LABORAL

El INVEMAR se encuentra comprometido con la inclusion social de los ciudadanos

INFORMACION O ACLARACION

ADICIONAL

Para obtener informacién o aclaracion adicional podréa escribir al e-mail: seleccion@invemar.org.co

PROTECCION Y MANEJO DE

DATOS PERSONALES

Al aplicar a la convocatoria, el candidato estad de acuerdo con la siguiente clausula de Proteccion y
Manejo de Datos Personales:

En los términos de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, el postulante manifiesta
expresamente que autoriza que el Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras “José Benito Vives de
Andréis “Invemar”, de tratamiento o procese los datos personales suministrados en virtud de la presente
convocatoria, para que en desarrollo de sus funciones como Instituto de investigacion, pueda recolectar,
recaudar, almacenar, usar, circular, suprimir, procesar, intercambiar, compilar, y, en general, dar
tratamiento, transferir a terceros y disponer de los datos registrados durante el proceso de seleccion para
los fines previstos. EL postulante se hace responsable de la informacion suministrada y autoriza al
INVEMAR para su validacién y solicitar los soportes que considere necesario. Es obligacion especial del
postulante, el mantener actualizados los datos necesarios ante la Jefatura de Vinculaciones del
INVEMAR, a fin de que la empresa le pueda hacer llegar cualquier clase de correspondencia durante el
tiempo que se encuentre vigente la convocatoria.




