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VERSION 1
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PROCESQ: GESTION TALENTO HUMANO |

PROCESO No 008

r . . .
PROGEDIMIENTO:  Dirigido al Personal de Carrera Administrativo (Encargo)

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 02

DEDICACION: TIEMPO COMPLETO

ASIGNACION BASICA:  $5.799.950

NUMERO DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO: Proporcionar a los funcionarios de tas dependencias, los
lineamientos y pautas para interpretar y aplicar de manera adecuada la normatividad que se
requiere en cada una de las actividades juridicas relacionadas con el cargo, con la dependencia
para la cual labora y con INDERVALLE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Estudiar y proyectar las respuestas a los derechos de peticion que deba resolver el
Gerente de INDERVALLE en los casos en los que sea delegado por su jefe inmediato.
2. Tramitar las reclamaciones laborales, civiles y contenciosos administrativos ante las

| autoridades competentes cuando le sean asignadas.

3. Proyectar los informes que se le requieran para los entes de control.

' 4. Participar activamente en la gestion del area para la cual labora; en los procesos

transversales y propios relacionados y con su mejoramiento continuo.

5. Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes, segun
la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

6. Contribuir de forma efectiva con la implementacién e implantacion del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion, la Gestion Documental, el Sistema de Gestién Documental y
demas modelos y sistemas que adopte Indervalle del area en el que se encuentra el cargo.
7. Aplicar los procedimientos; instructivos, manuales, guias y en el caso de las areas
misionales los servicios y los tramites del ambito de competencia de su area de trabajo.

8. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones que pueden adoptarse para el
logro de los objetivos y metas de su area de trabajo.

' 9, Tramitar de manera oportuna las solicitudes recibidas en el area y que tengan relacion

con los procesos disciplinarios de los empleados del Instituto.

10. Mantener actualizado y organizado el archivo de todas las actuaciones y decisiones de
fondo que sean proferidas por el area,

11. Tramitar ante las instancias pertinentes, los procesos en los cuales sea parte Indervalle,
respondiendo por el cumplimiento de las diferentes etapas

14. Dar una respuesta efectiva a los requerimientos, expectativas y necesidades de los
usuarios internos y/o externos del cargo que ocupa.

15. Dar tramite oportuno a los procesos y dentro de los términos consagrados en la ley
vigente a las investigaciones que se adelanten en el area.

16. Aplicar en el ejercicio del cargo, las competencias comportamentales comunes y del
nivel profesional.

16. Las demas funciones que le asigne la Constitucion Politica, la ley, las ordenanzas, los
decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del desarrollo

normativo, tecnoldgico y jurisprudencial.

REQUISITOS BASICOS e

REQUISITOS LEGALES: ESTUDIOS: Profesional en el area de Ciencias Sociales y
Humanas en el Nucleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

Experiencia: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
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que se encuentren desempenando el empleo inmediatamente inferior al cargo a proveer que exista en la planta de
| personal de la organizacién y por lo tanto se procedera Unica 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 seguira sucesivamente con los otros grados de cargos.

‘ Para cumplir con lo establecido en la ley 909 de 2004, en su articulo 24, el derecho preferencial lo tendran los empleados

Indispensable no tener sanciones disciplinarias en el Ultimo afio, poseer la experiencia y perfil requerido y su Ultima

Ie\.raluacién de desempeno 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

Si usted es funcionario de Carrera Administrativa de INDERVALLE, est& interesado y cumple con los
requisitcs por favor diligencie el formato en la oficina de talento Humano o envielo mediante correo

electronico recursos.humanos@indervalle.gov.co
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