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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA CODIGO
SISTEMA DE GESTION

AVISO PARA PROVISION DE CARGOS POR
INDERVALLE ENCARGO

PA-FO-310-032

VERSION 1

APROBADO JULIO 172021

PROCESQ: GESTION TALENTO HUMANO J

PROCESOQO No. 011

PROCEDIMIENTO: Dirigido al Personal de Carrera Administrativa (Encargo)

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa y Financiera- Area de Almacén

CARGO: Secretaria CODIGQO 440 GRADO 03

DEDICACION: TIEMPO COMPLETO

ASIGNACION BASICA: $ 3.037.860

NUMERO DE CARGOS: 1

Realizar las actividades de secretariado en la dependencia asignada, velando por el correcto
funcionamiento de la misma y colaborando con la ejecucién de las actividades administrativas del
subgerente y/o el jefe de la dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le
asigne, actuando proactivamente, con discrecion, lealtad y reserva los asuntos que se tramltan,
asegurando una excelente atencion y satisfaccion de los intereses de la comunidad y los usuarios
internocs.

FUNCIONES SEGUN NUCLEOQOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO. {

1. Atender personal y telefénicamente a la comunidad y usuarios internos que requieran de informacion
de la dependencia en la que realiza sus actividades, brindando informacién u orientacién oportuna
precisa y con la debida discrecidon acorde con los procedimientos y normas vigentes.

2. Recibir, radicar, tramitar, entregar y archivar la correspondencia y documentos que lleguen y salgan de
la dependencia, llevando un control estricto de la informacion que se tramita.

3. Coordinar, organizar y verificar la agenda del Gerente, Subgerente y/o Jefe de Oficina, de acuerdo con
las instrucciones e informarle oportunamente sobre reuniones, eventos, juntas y compromisos que
deba atender.

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

5. Dar respuesta a las instrucciones impartidas por el Gerente, Subgerente y/o Jefe de Oficina en el
desarrollo y logro de los objetivos de la dependencia.

6. Atender a los visitantes y hacer contactos telefénicos con actitud proactiva, excelente servicio y
proyectando la buena imagen del Instituto.

7. Llevar en forma actualizada el archivo de correspondencia y demas documentos de la dependencia.

8. Tramitar el envio y la recepcion de la correspondencia interna y externa a través del software de
administracion documental y las Tablas de Retencién Documental o del proceso establecido de
manera oportuna y efectiva, llevando control estricto de la informacion que se tramita.

9. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes a la Dependencia.

10. Coordinar con servicios generales para que la dependencia se encuentre en orden y excelente
presentacion.

11. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos de
INDERVALLE en Ia ejecucion de las funciones.

12. 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.

13. Apoyar la elaboracion de informes y demas documentos que se generen en razon a la naturaleza de
su dependencia y brindar colaboracién a otras cuando la situacion lo requiera.

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

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

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

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

REQUISITOS BASICOS

REQUISITOS LEGALES: Estudios: Titulo de Bachiller académico, comercial, con conocimientos del manejo
de oficina, ofimatica. Certificado de aptitud ocupacional en competencias laborales relacionados con
secretariado, sistemas, administracion o contabilidad

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada.




ENCARGO
APROBADO | JULIO 1/2021

PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO

De acuerdo al articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la ley 1960 de 2018,
"mientras se surte el proceso de seleccion 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 tltimo afloy su
Ultima evaluacién del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacioén sobresaliente, el encargo debera recaer
en quienes tengan las mas 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 desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de
la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran ser
provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, gue 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 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 valorardn 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.

E! procedimiento con cédigo PA-PR-310-001 referente a la vincublacién y desvinculacién 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, estd interesado en participar de la
convocatoria y cumple con los requisitos, se lo invita a diligenciar el formato de inscripcidn gue sera
entregado en la Oficina de Talento Humano. Adicionalmente, se enviara al correc 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: 4 de agosto de 2022.
FECHA CIERRE: 8 de Agosto de 2022- Hora 4:00 PI1.
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