
 

 

Cali, 17 de mayo de 2024 
 
 
Señores 
INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE 
E.S.D 
 
 

Referencia: Propuesta cronograma para la realización del concurso abierto 
del cargo TECNICO I - Área: Gestión Documental. 

 
 
Cordial saludo. 
 
En atención al asunto de la referencia nos permitimos presentar la siguiente 
propuesta de cronograma, contenida desde la convocatoria y publicación hasta la 
presentación de la lista de elegibles del cargo TECNICO I - Área: Gestión 
Documental de Industria de Licores del Valle; cuyo objeto es PRESTAR LOS 
SERVICIOS EN EL INICIO, TRAMITE, CONVOCATORIA Y FINALIZACIÓN DE 
REALIZACIÓN DE LA CONVOCATORIA Y ELECCIÓN DEL CONCURSO 
ABIERTO DEL CARGO TECNICO I - ÁREA: GESTIÓN DOCUMENTAL. 
 
 

ACTIVIDAD OBJETIVO 
FECHA DE 

INICIO 
FECHA 

FIN 
ENTREGABLES 

Diseño de 
procedimiento y 

términos de referencia 
del concurso abierto - 
convocatoria externa 

Definir el 
procedimiento para 
el concurso abierto-
convocatoria externa 

20/05/2024 23/05/2024 

Documento del 
procedimiento y 

términos de 
referencia 

establecidos para 
el concurso 

abierto-
convocatoria 

externa 

Aprobar documento del 
procedimiento por parte 

la subgerencia 
administrativa de la 

Industria de Licores del 
Valle 

Aprobación del 
documento del 
procedimiento y 

términos de 
referencia 

24/05/2024 26/05/2024 
Carta de 

aprobación del 
documento 

Publicación en las 
carteleras internas de la 
Industria de Licores del 

Valle 

Realizar la 
publicación en las 

carteleras 
27/05/2024 28/05/2024 

Diseño de la 
publicación 



 

 

Publicación externa, 
aviso público a través 
de la página web de la 
Industria de Licores del 

Valle 

Realizar la 
publicación en la 

página web 
27/05/2024 28/05/2024 

Diseño de la 
publicación 

Recepción de hojas de 
vida al correo 
electrónico: 

procesoseleccionce202
4@usc.edu.co 

Recibir hojas de vida 
de acuerdo al 
procedimiento 

establecido 

28/05/2024 30/05/2024 

Acta de cierre con 
el listado de los 
aspirantes que 

entregaron hojas 
de vida 

Preselección por parte 
del comité evaluador de 
la USC que cumpla con 

los requisitos para el 
perfil 

Preseleccionar 
candidatos 

31/05/2024 01/06/2024 Lista de elegibles 

Enviar al área de 
archivo las hojas de vida 

de los aspirantes no 
seleccionados 

Entregar hojas de 
vida para ser 
archivados 

01/06/2024 03/06/2024 

Acta de entrega 
de hojas de vida 

de los no 
seleccionados 

Diligenciar el formato 
RHR-008 por parte de la 
profesional universitaria 
VI de gestión del talento 
humano de acuerdo  a 

la lista de elegibles 
entregado por la USC 

Diligenciamiento del 
formato RHR-008 

04/06/2024 04/06/2024 

Formato RHR-
008 diligenciada 

la primera 
columna 

Publicación de los 
aspirantes 

preseleccionados en las 
carteleras internas de la 

Industria Licorera del 
Valle 

Publicación de los 
aspirantes 

preseleccionados 
05/06/2024 05/06/2024 

Diseño de la 
publicación 

Publicación de los 
aspirantes 

preseleccionados 
página web de la 

Industria Licorera del 
Valle 

Publicación de los 
aspirantes 

preseleccionados 
05/06/2024 05/06/2024 

Diseño de la 
publicación 

Notificación via correo 
electrónico con la fecha 

de prueba de 
conocimiento y 

habilidades e instructivo 
para la presentación de 

la prueba escrita 

Envio de correos 
electrónicos a los 
preseleccionados 

06/06/2024 06/06/2024 
Informe con 

evidencia de los 
correos enviados 

Presentación de la 
prueba escrita 

Presentación prueba 07/06/2024 07/06/2024 
Listado de 
asistencia   

Calificación de pruebas 
y entrega de resultados 

Calificación de 
pruebas 

08/06/2024 08/06/2024 
Acta de entrega 
de resultados de 



 

 

por parte del comité 
evaluador de la USC 

las pruebas por 
aspirante 

Entrega de resultados al 
profesional universitaria 
VI de gestión del talento 

humano para el 
diligenciaiento de la 

columna dos del formato 
RHR-008 Prueba de 

conocimientos 

Diligenciamieto del 
formato de acuerdo a 

resultados 
09/06/2024 09/06/2024 

Formato RHR-
008 diligenciada 

la segunda 
columna 

Enviar al área de 
archivo la 

documentación de los 
aspirantes que no 

continuan en el proceso 
de selección 

Entregar 
documentación para 

ser archivada 
09/06/2024 09/06/2024 

Acta de entrega 
de hojas de vida y 

documentos de 
los aspirantes que 
no continuan en 
el proceso de 

selección 

Publicación de los 
aspirantes 

preseleccionados para 
la entrevista por 

competencias en la 
página web de la 

Industria Licorera del 
Valle 

Publicación de los 
aspirantes 

preseleccionados 
10/06/2024 11/06/24 

Diseño de la 
publicación 

Notificación via correo 
electrónico con la fecha  
y sitio de la entrevista 

por competencias 

Envio de correos 
electrónicos a los 
preseleccionados 

11/06/2024 11/06/24 
Informe con 

evidencia de los 
correos enviados 

Presentación de la 
entrevista por 
competencias 

Presentación 
entrevista 

12/06/2024 13/06/2024 
Listado de 
asistencia   

Calificación de 
entrevista y entrega de 
resultados por parte del 
comité evaluador de la 

USC 

Calificación de 
pruebas 

13/06/2024 14/06/2024 

Acta de entrega 
de resultados de 
las pruebas por 

aspirante 

Entrega de lista de 
elegibles de acuerdo al 

procedimiento 
establecido por parte del 
comité evaluador de la 

USC 

Entrega lista de 
elegibles 

14/06/2024 14/06/2024 

Acta de entrega 
de la lista de 

elegibles con las 
hojas de vida y 

resultados de las 
pruebas 

 
 
 
Atentamente,  
 



 

 

 
 
UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI 


