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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA CODIGO PA-FC-310-032
SISTEMA DE GESTION

AVISO PARA PROVISION DE CARGOS POR
INDERVALLE ENCARGO

VERSION 1

APROBADO | JULIO1/2021

PROCESQ: GESTION TALENTO HUMANO

PROCESO No. 006

PROCEDIMIENTO:  Dirigido al Personal de Carrera Administrativo (Encargo)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 2

DEDICACION: TIEMPO COMPLETO

ASIGNACION BASICA:  §5.799.960

NUMERO DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO: Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracion y
presentacion de los elementos confiables y oportunos que reflejen el cumplimiento de la ley
general de archivo y de ingresos y egresos de los bienes muebles que adquiera Indervalle
para la toma de decisiones.

FUNCICGNES SEGUN NUCLEOS BASICCS DEL CONQOCIMIENTO.

1. Recibir documentacion de soporte de los ingresos de elementos que ingresen y salgan
del almacén de diferente tipo, organizar, codificar, ingresar y archivar conforme las reglas
de la ley general de archivo

2. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Atender las peticiones, quejas y reclamos, denuncias, sugerencias, segun se requiera.

6.- Proponer politicas y procedimientos encaminados a mejorar la organizacion vy
funcionamiento del area a la cual se le asigne, Relacionar debidamente los devolutivos ‘a
que haya lugar.

7. Brindar asistencia técnica y operativa, de los ingresos y egresos de bienes muebles que
adquiera el Instituto, de acuerdo con instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

8.- Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad
presentada y orientarlo.

9. Brindar la asistencia técnica requerida en el area, para el desarrolio y ejecucion de los
planes y proyectos que se adelantan.

10.-Prestar apoyo en los estudics e investigaciones que le correspondan, para la oportuna
realizacion de los planes, programas y proyectos que se ejecutan.

11.Realizar los procedimientos que le corresponden en desarrollo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -MIPG-.

12.- Realizar copias de seguridad de aplicaciones, programas, archivos de los equipos que
le sean asignados y de los documentos que debe tramitar en cumplimientc de sus
funciones.

13. Recopilar la informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo a
las instrucciones recibidas y solicitadas por los entes de control y el proyecto o programa
que le asigne el jefe inmediato.

14.- Vigilar el sistema multiusuario y que la red cumpla con las necesidades del area.

15. Las demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de las funciones
que desempena.

SITOS BASICOS

REQUISITOS LEGALES: Titulo profesional en el Nucleo béasico del conocimiento en
administracion de empresas, profesional en Archivistica y gestibn documental,
administrador publico.

Experiencia: 12 meses de experiencia profesional relacionada
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Podran presentarse quienes se encuentren desempefiando el emplec 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 v en caso de no haber
funcionarios con estos requisitos se seguird sucesivamente con los otros grados de cargos.

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

En este proceso se valoraran 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 Comision de Personal. Ver procedimiento PA-PR-310-001de vinculacion y desvinculacion de
personal en la pagina web

Si usted es funcionario de Carrera Administrativa de INDERVALLE, esta interesado y cumple con los
requisitos por favor diligencie el formato anexo a este aviso o envielo mediante correo electronico
recursos.humanos@indervalle.gov.co también pueden hacer su inscripcion personalmente

FECHA DE PUBLICACION: $ DE AGOST
FECHA CIERRE: AGOSTO 13 DE H
N

CARLOS FELI EZ LOPEZ
GERENTE GENERAL

Elaborg: Xilena Ramirez Palomeque. Jefe ﬁfic%a de THento Humane %A— :\\,: ’ /) )

Aprobé: Rafael Pérez Manrique. Subgeren;lte O’dministra"ivo y Financiero




