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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICAY LA

RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA . CODIGO PA-FO-310-032
SISTEMA DE GESTION ‘
VERSION 1
AVISO PARA PROVISION DE CARGOS POR

| ENCARGO
; APROBADO JULIO 1/ 2021

‘ PROCESOQ: GESTION TALENTO HUMANO

~ PROCESO No. 07

‘ PROCEDIMIENTO: Dirigidd al Personal de Carrera Administraﬁva (Encargo)

DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO.

CARGO: Técnico Operativo CODIGO 314 GRADO 04

DEDICACION: ~  TIEMPO COMPLETO

ASIGNACION BASICA: $ 3.634. 468.00

NUMERO DE CARGOS: 1

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO:

Coordinar y apoyar actividades relacionadas con el control y mejora de Ios procesos que se requieren para el
cumplimiento de la misién institucional.

FUNCIONES SEGUN NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO.

CONTROL INTERNO
{ 1. Participar en la planeacion de- las audltorlas la preparamon de documentos, papeles de trabajo y en la
elaboracién de informes.

2. Dejar constancia escrita y comunicar oportuna y claramente a los profesionales y al jefe de oficina,
.especialmente los hallazgos significativos.

| 3. Anallizar la informacion técnica y normativa del area y sugerlr las recomendaciones pertinentes.

4. Adelantar actividades de asistencia técnica y operativa, en el cumplimiento de los procesos del instituto, de
acuerdo con las mstruccnones y procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucwn de tareas y actividades reIamonadas con la vigilancia, revisién ejecucmn y control
de los recursos ejecutados, selectivamente y posterior.

6. Revisar informes de interventoria, Supervision y Actas de Inicio, Avances; Actas Parciales y de Liquidacion
Final verificando si cumplen con los procedimientos y normas que la regulan.

7. Revisar contratos, documentos y proyectos de actos administrativos verificando que cumplan con las
normas legales vigentes. .

8. Apoyar al profesional en la evaluacién de control interno acorde con las normas vigentes.

9. Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, mformes o reportes relacionados con las
actividades del area a la cual sido asignado para cumplir labores propias de su cargo.

10. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo de acuerdo con los métodos y procedimientos
establecidos para contribuir al desarrollo de los programasy- ‘proyectos del equipo de trabajo.

11. Apoyar al nivel profesional en la superyisién-de10s contratos, ‘de’acuerdo con la normatividad vigente que
se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de tas metas del area de trabajo.

412. Participar en el mejoramlen‘to continuo de\los procesos, procedlmlentos instructivos, guias, manuales,
servicios y tramites para el ¢aso de las areas mlsmnales

13. Registrar y/o consultar la informacion re uer;lda por el proceso que apoye, en los sistemas de informacion
gque estan implementados en la dependenciadeactierdo con el rol asignado.

Desempefiar las demas, funciones asignadas pos_ au\torlgad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y eldrea de desempefio. ;. ;

. REQUISITOS BASICOS

. \' ;

REQUISITOS LEGALES: Nucleo basico del conoumlqnto en tecnolégica en contaduria, ingenieria industrial,
administracion de empresas admmlstramon publica o aprobacion de seis (6) semestres de carreras afines en
formacién profesional. O Bachiller y Certificado de aptltud ocupacional en competencias laborales como
técnico laboral en secretariado, técnico en sistemas.

EXPERIENCIA: Dieciochidi (1 8) 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 Gltimo afio y su
Gltima evaluacién del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo debera recaer
en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de
conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a
cumpllr el encargo debera reunlr las condxmones y requisitos previstos en la ley.
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El encargo debera recaer en un empleado-que se encuentre desempenando el cargo inmediatamente inferior
de la planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y. remocién, en caso de vacanma temporal o definitiva, podran ser
provistos a través del encargo de empleados de carrera o de llbre nombramlento Y remocion, que cumplan
los requisitos y el perfil para su desempefio. . ,

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3)
meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser prov:sto en forma definitiva. . ,

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se apllcara para los encargos Qque sean otorgados con
posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo. o nombramiento prov1310nal el
nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante ala Comlsmn Nacional
del Servicio Civil a traves del metlio. que esta indique’.

En este proceso se valoraran Ias competencias comportamentales defi nldas en el manual de’ funcnones 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 cédigo PA-PR-310-001 referente a la vinculacién y desvmculacuon de personal de
carrera administrativa podra consultarse en la pagma web de INDERVALLE asi mismo se remltlré al correo
de los funcionarios del Instituto. -

' Si usted es funcionario de Carrera Administrativa de INDERVALLE esta interesado en parﬂcnpar de la
convocatoria y cumple con los requisitos, se lo invita a diligenciar el formato. de inscripcién que sera
entregado en la Oficina de Talento Humano. Ad|0|onalmente se enviara al correo institucional de los
funcionarios desde el correo electronico. recursos. humanos@mdervalle gov co, ‘sin embargo, dicho
formulario debera radicarse en la oficina de Recursos Humanos.
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