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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICAY LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA CODIGO PA-FO-310-032
SISTEMA DE GESTION

AVISO PARA PROVISION DE CARGOS POR
ENCARGO

VERSION 1

APROBADO | JULIO 1/2021

PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO

PROCESO No. 10

PROCEDIMIENTO:  Dirigido al Personal de Carrera Administrativa (Encargo)

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 03

DEDICACION: TIEMPO COMPLETO

ASIGNACION BASICA: $ 3.037.860

NUMERO DE CARGOS: 1

PROPOSITO DEL CARGO - _ _

Cooperar en desarrollo de labores auxiliares y complementarias que sirvan de apoyo en
el area de desempefio, é)ara lograr el cumplimiento de los procesos y procedimientos
establecidos. en la Entidad.

FUNCIONES SEGUN NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO.

AREA SECRETARIA — VENTANILLA UNICA _

1. Adelantar labores de fotocopiado y escaneado de los documentos que se requieran en el
cumplimiento de su labor. _ ‘

2. Mantener actualizado la base de datos de recibo de correspondencia

3. Direccionar las PQRSD vy la correspondencia de acuerdo con el asunto al area

competente, para evitar congestiéon y retraso en la entrega de los documentos.
4. Reportar de manera oportuna las dificultades y/o problemas que presenten los equipos
y/o el aplicativo para ingresar las PQRSD y la correspondencia recibida.

5. Proyectar, redactar, elaborar documentos, graficos y cuadros, de acuerdo con las normas
de gestién documental

6. Impiementar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato en el desarrollo y logro de
los objetivos de la dependencia.

7. Mantener actualizado el archivo de correspondencia y demas documentos de la
Ventanilla Unica

8. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes al area de trabajo.

9. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Ventanilla Unica en la ejecucién de las funciones.

10. Implementar y practicar en el trabajo diario, la cultura de calidad integral donde los
valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y
métodos de los procesos.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y la periodicidad requerida.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS LEGALES: Estudios: Titulo de Bachiller preferiblemente comercial vy
conocimientos del manejo de oficina. .y Certificado de aptitud ocupacional en

competencias laborales como técnico laboral en secretariado, técnico en sistemas
EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada.
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ENCARGO
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PROCESO: GESTION TALENTO HUMANG

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 seleccidn 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
Ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion 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
cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley. El encargo debera recaer en
un empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de
la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocioén, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran ser
provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan
los requisitos y el perfil para su desemperio.

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 provisto en forma definitiva.

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

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 serfa el criterio definido por la Comisién de Personal.

El procedimiento con codigo PA-PR-310-001 referente a la vinculacién y desvinculacion de personal de
carrera administrativa podra consultarse en la pagina web de INDERVALLE, asi mismo se remitira al correo
de los funcionarios del Instituto.

Si usted es funcionario de Carrera Administrativa de INDERVALLE, esté interesado en participar de la
convocatoria y cumple con los requisitos, se lo invita a diligenciar el formato de inscripcidn que sera
entregado en la Oficina de Talento Humano. Adicionalmente, se enviara al correo institucional de los
funcionarios desde el correo electrénico recursos.humanos@indervalle.gov.co, sin embargo, dicho
formulario debera radicarse en la oficina de Recursos Humanos.

FECHA DE PUBLICACION: 27 de Julio de 2022:
FECHA CIERRE: 2 de Agosto de 2022- Hora 4:00 P M.

EZ MAQUILLO

SUBGERENTE AD) ISTRATIVO Y FINANCIERO

)
Elaboré: | Xilena Ramirez Palomeque. Jefe Oficina de Talento Humano Firma )(ﬁll /
Reviso: Gonzalo Manrique Zuluaga- Asesor Especializado Firma w\&. R /) j[ﬂ)
Aprobé: | Rafael Pérez Manquillo- . Subgerente Administrativo y Financiero Firma My

U

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570806 Cali — Colombia
Web: www.indervalle.gov.co / Email: gerencia@indervalle.gov.co, secretaria.general@indervalle.gov.co




INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA
Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

VERSION 2

RESOLUCION IND -SG No. 220

IVDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

8. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes al area de trabajo.

9. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Ventanilla Unica en la ejecucion de las funciones.

10. Implementar y practicar en el trabajo diario, la cultura de calidad integral donde los
valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y
meétodos de los procesos.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requerida.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Gestion Documental.
Atencion y servicio a los usuarios y los ciudadanos
Relaciones interpersonales

Manejo y solucion de conflictos

Confidencialidad de la informacion

Protocolo
Ofimatica

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano | Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

» FORMACION ACADEMICA [ _ EXPERIENCIA = S
Titulo de Bachiller preferiblemente | Dos (02) afios de experiencia relacionada
comercial y conocimientos del manejo | con el cargo.

de oficina. y Certificado de aptitud
ocupacional en  competencias
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Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cdodigo 407

Grado 03

N°. de Cargos Uno (01)

Dependencia En donde se le asigne

Cargo del Jefe Inmediato | evisiAén directa

il

Cooperar en desarrollo de labores auxiliares y complementarias que sirvan de apoyo

en el area de desempefio, para lograr el cumplimiento de los procesos y
procedimientos establecidos. en la Entida
T 2 AL v i

i

1. Adelantar labores de fotocopiado y escaneado de los documentos que se requieran
en el cumplimiento de su labor.

2. Mantener actualizado la base de datos de recibo de correspondencia

3. Direccionar las PQRSD y la correspondencia de acuerdo con el asunto al area
competente, para evitar congestion y retraso en la entrega de los documentos.

4. Reportar de manera oportuna las dificultades y/o problemas que presenten los
equipos y/o el aplicativo para ingresar las PQRSD y la correspondencia recibida.

5. Proyectar, redactar, elaborar documentos, graficos y cuadros, de acuerdo con las
normas de gestion documental

6. Implementar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato en el desarrollo y logro
de los objetivos de la dependencia.

7. Mantener actualizado el archivo de correspondencia y demas documentos de Ia
Ventanilla Unica
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