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

AVISO PARA PROVISION DE CARGOS POR
ENCARGO

VERSION 1

APROBADO | JULIO 1/2021
PROCESOQ: GESTION TALENTO HUMANO

PROCESO'No. 005 -

PROCEDIMIENTO: Dirigido al Personal de Carrera Administrativa (Encargo)

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa y Financiera o

CARGO: Técnico Operativo CODIGO 314 GRADO 02

DEDICACION: | TIEMPO COMPLETO

ASIGNACION BASICA:  $3.107.657.00

NUMERO DE CARGOS: 1 -

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO:

Realizar actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo relacionado con la custodia,
salvaguarda, almacenamiento y entrega de los elementos de consumo y bienes que la institucion adquiera

' para el cumplimiento de la misién institucional y para el apoyo de las actividades administrativas.

__FUNCIONES SEGUN NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO.

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - ALMACEN ,

1. Participar en la identificacién, disefio y ejecucion de planes programas y proyectos relacionados con la
mision del area. . ’

2. Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de recibir, almacenar y suministrar los elementos
adquiridos por la entidad de acuerdo a las especificaciones dadas. '
3. Elaborar cuadros con los datos concernientes al area de desempefio.

4. Registrar el movimiento de egresos e ingresos de los elementos de consumo legalizados con los

| procedimientos y normas vigentes en el manejo del almacén.

5. Registrar los elementos clasificandolos e identificando su respectivo gfupo y codigo de acuerdo con la
normatividad vigente. '

| 6. Verificar mensualmente el stock de mercancia (materiales y suministros), de acuerdo con las cantidades

existentes, para prever la adquisicién oportuna de acuerdo a las politicas institucionales. _

7. Mantener actualizados los inventarios y /as existencias del almacén de acuerdo a los requerimientos y
politicas institucionales. T T e

8. Participar en la elaboracién de estudios, andlisis; ihvestigaciones, informes o reportes relacionados con las
actividades del area a la cual sido asignado para cumplir labores propias de su cargo. -

9. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de'trabajo, de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos para contribuir al desarrollo de los p‘npgr‘qmas y proyectos del equipo de trabajo.

10. Apoyar al nivel profesional en la supervisiéri?d@los*éontratos, de acuerdo con la normatividad vigente que

se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento d'eli"’g@étas el area de frabajo.

11. Participar en el mejoramiento centinuo de los ‘Qyoeg?s‘,"procedimientos, instructivos, guias, manuales,
servicios y tramites para el caso de las areas misiohgles®.

12. Registrar y/o consultar la informacion requerida.pk)r’e ,eT”.proce’so ‘que apoye, en los sistemas de informacion
que estan implementados en la dependencia de acuerdo c¢on el rol asignado.

13. Desempenar las demas:funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza del cargo y el area de desempefio. g '

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS LEGALES: Estudios: Titulo de formacién tecnolégica, o de formacién técnica profesional o

terminacion o.-aprobacion del pensum académico de tres (03) afios de educacién superior en formacion
profesional. O Bachiller'y Certificado de aptitud ocupacional en competencias laborales como técnico laboral
en secretariado, téchico en sistemas : :

EXPERIENCIA: Doce (12). meses de experiencia relacionada.

De acuerdo al articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la ley 1960 de 2019,
‘mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de
carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Gitimo afio y su
altima evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo deberd recaer
en quienes tengan las més 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 debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desemperiando el cargo inmediatamente inferior
de la planta . de npersonal de la entidad :
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Los cargos de libre nombramiento‘ y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran ser

provistos a través del encargo de -em'plead‘o’s de carrera o de libre nombramiento y remocién, que cumplan
los requisitos y el perfil para su desempefio. - . ’ : ' o

En caso de vacancia definitiva el enc%argo sera hasta por el término de tres (3) ,mes"es, prorro‘gable por tres (3)
meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva. ‘ o
PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en }este articulo se aplicara para los encargos que sean:otorgados con
posteridad a la vigencia de esta Iey'.; } S
PARAGRAFO 2. Previo a proveer |vacantes definitivas mediante encargo .o-nombramiento provisional, el
nombramiento o en quien este haya‘\ delegado, informara la existencia de la vacante a la Comision Nacional
del Servicio Civil a través del medio que esta indique”.
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. - ' " ’

El procedimiento con cddigo PA—P{R-310-'OO,1,'” referente a Ia‘v’inculacién y ‘desvinculacion de "pyersonal de
carrera administrativa podra consul’garse en la pagina web de INDERVALLE, asi mismo se remitira al correo
de los funcionarios del Instituto. | ’ ‘ B : ‘ '

Si usted es funcionario de Carrerla Administrativa de INDERVALLE, esta interesado en participar de la
convocatoria y cumpie con los réquisitos, ‘se lo invita a diligenciar el formato de inscripcion que sera
entregado en la Oficina de Talento Humano. Adicionalmente, se enviara al correo institucional de los
funcionarios desde el correo ele‘ctrénicoy, recursos.humanos@indervalle.gov.co, sin embargo, dicho
formulario debera radicarse en'la ofl‘cina de Recursos Humanos. : ‘ N
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