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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FIiSICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA CoDIGO PA-FO-310-032
SISTEMA DE GESTION

AVISO PARA PROVISION DE CARGOS POR
INDERVALLE ENCARGO

VERSION 1

APROBADO | JULIO 172021

PROCESQ: VINCULACION Y DESVINCULACION DE
PERSONAL

PROCESO No 005

PROGEDIMIENTO:  Dirigido al Personal de Carrera Administrativo (Encargo)

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

CARGO: CONDUCTOR MECANICC

DERICACION: TIEMPC COMPLETO

ASIGNACION BASICA:  $2.671.00

NUMERO DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL cARGO: Movilizar al gerente y a los funcionarios que le indique a los
sitios sefalados de acuerdo a la programacion, velando por la seguridad de los
funcionarios que transporte en el ejercicio de sus funciones y cuidando por el adecuado
mantenimiento y conservacién de los vehiculos que sean su responsabilidad.

AREA: GERENCIA GENERAL

1. Ejercer autocontrol y autoevaluacién en todas las actuaciones en el desempefio de las
funciones del cargo.

2. Verificar durante cada jornada, las condiciones generales del vehiculo, la existencia del
equipo de carretera, la documentacion reglamentaria al dia y su aseo general.

3. Responder por el estado del vehiculo asignado y por los eiementos propios del

vehiculo durante el tiempo que se este laborando en él
4. Transportar al Gerente y a los funcionarios de Indervalle a los sitios y horas indicadas
gor el jefe inmediato.

. Permanecer en el sitio de trabajo dispuesto a cumplir con las funciones asignadas en el
momento oportuno y cumplir durante la ejecucién de sus labores con las normas de transito
establecidas.

5. Informar de manera oportuna acerca de las fechas de la revisién técnico-mecanica,
vencimiento de seguros, pago de impuestos, cambio de aceite, tanqueada y mantenimiento
de los vehiculos.

6. Colaborar con el servicio de mensajeria interna y demas labores afines que le
sean encomendadas, guardando la debida discrecién y reserva de su contenido.

7. Realizar operaciones mecanicas sencillas del mantenimiento del equipo automotor a
su cargo e informar sobre dafios y requerimientos de mantenimiento preventivo de los
automotores a la Subgerencia Administrativa y Financiera.

8. Mantener actualizado el registro diario de actividades de conformidad con la
programacion a realizarse con el jefe inmediato.

9. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de Indervalle en la gjecucidén de las funciones.

10. Mantener en el desempefic de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de
trabajo en equipo, receptividad al cambio, liderazgo, mejoramiento continuo, calidad,
compromiso y ética y guardar absoluta reserva sobre todo asunto.

11. Participar” activamente en los programas de Induccién, entrenamiento, capacitacion
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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Podran presentarse quienes se encuentren desempefiando el empleo inmediatamente inferior al cargo a proveer que exista
en la planta de personal de la organizacion y por lo tanto se procederd Gnica y exclusivamente a estudiar en primera
instancia el cumplimiento de condiciones de los cargos de grado inmediatamente inferior y en caso de no haber
funcionarios con estos requisitos se seguird sucesivamente con los otros grados de cargos.

Indispensable no tener sanciones disciplinarias en el Ultimo afio, poseer la experiencia y perfil requerido y su
ultima evaluacién de desempefio anual u ordinario sea sobresaliente

En este proceso se valorardn las competencias comportamentales definidas en el manual de funciones de
acuerdo con la vacante a proveer, en caso de obtenerse un empate el criterio para el desempate seria el
criterio definido por la Comisién de Personal. Ver procedimiento PA-PR-310-001de vinculacidn y desvinculacién de
personal en la pagina web

Si usted es funcicnaric de Carrera Administrativa de INDERVALLE, estd interesado y cumple con los
requisitos por favor diligencie el formato anexo a este aviso o envielo mediante correo electronico
recursos.humanos@indervalle.qov.co tambien er su inscripcioén perscnaimente

FECHA DE PUBLICACION: 8 D
FECHA CIERRE: AGOSTO *
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