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PROCESO No. 001

PROCEDIMIENTO:  Dirigido al Personal de Carrera Administrativa (Encargo)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO: Técnico Operativo CODIGO 314 GRADO 03~ ~

DEDICACION: - TIEMPO COMPLETO

ASIGNACION BASICA: $ 3.504.837

NUMERO DE CARGOS: 1.

| PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO:

Realizar actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo relacionado con la custodia,
salvaguarda, almacenaje vy entrega de los elementos de consumo y bienes que la
institucion adquiera para el oumpllmlento de la misién institucional.

FUNCIONES SEGUN NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO.

1. Participar en la elaboracién de estudios, andlisis, investigaciones, informes o reportes
relacionados con las actividades de la dependencia a la cual sido asignado para cumplir labores
propias de su cargo. :

2. Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de administrar y almacenar los elementos
adquiridos por la entidad y que sean asignados a la dependencia donde desarrolle las
actividades

3. Aplicar los procedimientos’ estableCIdos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio.

‘| 4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de internet.

5. Llevar el registro y control de los documentos 'y archivos de la dependencia donde desarrolle las
actividades

6. Participar en la elaboracién de estudios, ana’lisis, investigaciones, informes o reportes
relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir [abores propias de
su cargo. <

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los métodos vy
procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas y proyectos del
equipo de trabajo. -

8. Apoyar al nivel profesional en la supervisién de los contratos, de acuerdo con la normatividad
vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas del area de trabajo.

9. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, instructivos, guias,
manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.

10. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los sistemas de
informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo con el rol asignado.

11. Apoyar en el suministro’ de informes computarlzados que soliciten la dependencia en la que
desarrolle las actividades -

12. Conservar y garantizar la informacién en aphcacnones programas y archivos relacionados con la
dependencia donde desarrolle las actividadés -

13. Apoyar al jefe inmediato en el control de acceso y segurldades de los sistemas, permitiendo el
ingreso al sistema de la informacién, solo a personal autorizado ~—

14. Sistematizar los documentos producidos por la dependencia para su posible divulgacion de
acuerdo con las politicas institucionales #

15. Apoyar la ejecucién y procesamiento de datos para célculos o analisis segin la informacién
requerida en la dependencia en que desarrolle las actividades ~

16. Proyectar y entregar al jefe para su aprobacion la programacion de actividades. ~

17 Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asngne el Subgerente o Jefe de Area. ,
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REQUISITOS LEGALES: Estudlos Tltulo de formacién técnica o tecnoldgica en contaduria,
administracién de empresas, administracién publica, sistemas, comunicaciones; secretariado,
idiomas, deportes, educacién, derecho, archivo, procesos, loglstlca o terminacion o aprobacién del
pensum académico de tres (03) afios de educacién superlor en formacion profesmnal y certificado
de aptitud ocupacional en competencias laborales en area afin.

Experiencia: 15 meses de experiencial relacionada

De acuerdo al Articulo 24 de la Ley 909 de 2004. Podran presentarse quienes se encuentren
desempefiando 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. Ley 1960 de 2019 que determina lo siguiente “En el evento en que no haya
empleados de carrera con evaluacién-sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengan las méas
altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema
de evaluacién que estén aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo
deber4 reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley”.

Indispensable no tener sanciones disciplinarias en el Gitimo afio, poseer. la experlenCIa 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 Comisién de Personal.-Ver procedlmlento PA-PR-310-
001de vinculacién y desvinculacién 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 que le sera entregado‘ en la Oficina de Talento
Humano, el cual puede enviar mediante correo electrénico
recursos.humanos@indervalle.gov.co, también puede hacer  inscripcién personalmente. Es
importante mencionar que este proceso se publlcara en la pagina web de la Institucién y se le
enviara a su correo electrénico.

FECHA DE PUBLICACION: ABRIL 20 de 2022
FECHA CIERRE: ABRIL 26 de 2022 hora 4:00 p.m.

RY DORADO GOMEZ
GEREN[E (E)

Elabor¢: | Xilena Ramirez Palomeque - Jefe Oficina de Talento Humano Firma ‘7;1’4 a,)
Revis6: | Gonzalo Manrique Zuluaga - Asesor Especializado 1 Firma fd\r\\
Revisé: | Karen Viviana Lozano Amaguafia - Profesional Especializado - - ‘Firma - Q;‘ \
Revisé; | Camila Orozco Gonzélez - Jefe de Oficina Asesora Juridica ’ Firma: S
Aprobé: | Franz Wesley Aguirre Mufioz - Subgerente Administrativo y Financiero (E) | Firma . \\
¥Revisé: Johanna Calderén Cerén — Secretaria General Firma X(/
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Nivel Técnico.

Denominacion del Empleo Técnico operativo~"

Codigo 314 ;

Grado 03

N.°. de Cargos 6

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe lnlmediato » Quien ejerza la supervision directa

Donde se ubique el empleo l

Realizar actividades que implique el desarrollo del proceso de apoyo relacionado con
la custodia, salvaguarda, almacenaje y entrega de los elementos de consumo y bienes
que la institucion adquiera para el cumplimiento de la misidn institucional.

10.

11

12.

“Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o

.Apoyar en el suministro de informes computarizados que soliciten la dependen01a S

reportes relacionados con las actividades de la dependencia a la cual sido
asignado para cumplir labores propias de su cargo.

Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de administrar y almacenar
los elementos adquiridos por la entidad y que sean asignados a la dependencia
donde desarrolle las actividades

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del
Valle del Cauca INDERVALLE, en la ejecucidn de sus funciones y ejerciendo
autocontrol en su desempefio. ~— .

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
Llevar el registro y coritrol de los documentos y archivos de la dependencia donde
desarrolle las actividades .

Participar en la elaboracion de estudios, analisis, mvestlgamones informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual ha sido asignado para
cumplir labores propias de su cargo. ~_

Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
meétodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo.

Apoyar al nivel profesional en la supervisién de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las
metas del area de trabajo.

Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas
misionales.” ©

Registrar y/o consultar la informaciéon requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo
con el rol asignado.

en la que desarrolle las actividades
Conservar y garantizar la informacién en aphcamones programas y archivos
relacionados con la dependencia donde desarrolle las actividades







13.Apoyar al jefe inmediato en el control de acceso y seguridades de los sistemas,
permitiendo el ingreso al sistema de la informacién, solo a personal autorizado
14. Sistematizar los documentos producidos por la dependencia para su posible
divulgacién de acuerdo con las politicas institucionales
15.Apoyar la gjecucion y procesamiento de datos para célculos o andlisis segun la
informacion requerida en la dependencia en que desarrolle as actividades
16.Proyectar y entregar al jefe para su aprobacion la programacién de actividades.
17.Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asigne el Subgerente o Jefe de

Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestion de calidad

Modelo de gestidén por procesos
Gestidn documental

Ofimética

Gestion de procesos y procedimientos.

Manejo de software para el manejo del inventario

Modelo integrado de planeacion y gestion

'POR!

IVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Conﬁ.abilidad‘técnica
Disciplina
Responsabilidad

| FORMACION ACADEMICA.

. EXPERIENCIA~ = .

tecnoldgica en contaduria,
administracion de empresas,
administracién  publica, sistemas,
comunicaciones, secretariado,
idiomas, deportes, educacion,

derecho, archivo, procesos, logistica,
o terminacion o aprobacién del
pensum académico de tres (03) afos
de educacion superior en formacion
profesional y certificado de aptitud
ocupacional en competencias
laborales en area afin.

Titulo de formacién técnica o

relacionada.

Quince (15) meses

de  experiencia







