
Pagina  1  de 2

PROCEDIMIENTODEPENDENCIA DIRIGIDO AL  PERSONAL DE CARRERA ADMINISTRATIVO  (ENCARGO)
DONDE SE  UBIQUE  EL CARGO

CARGODEDICACION SECRETARIA CODIGO 440 GRADO 03
TIEMPO COMPLETO

ASIGNAC16N  BASICA $ 4.591.416

NUMERO DE CARGOS 1

PROP6SITO PRINCIPAL DELCARGO

Realizar las actividades de secretariado en la depend-6in675±,
velando por el correcto funcionamiento de la misma y colaborando con la
ejecuci6n 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 discreci6n, lealtad y reserva los
asuntos que se tramitan, asegurando una excelente atenci6n y satisfacci6n
g£J9Sj±19±S±Si!±J±±C_omunidad y los usuarios internos

FUNCIONES SEGUN  NUCLEOS  BASICOS DEL CONOCIMIENTO

1.     Atender personal y telefonicamente a la comunidad y usuarios internos
dependencia en la que realiza sus actividades,  brindando informaci6n  u orientaci6n oportuna precisa y con
la debida discreci6n 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 informaci6n 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 gesti6n 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 telefonicos con actitud proactiva, excelente servicio y proyectando

la buena imagen del  lnstituto.
7.     Llevar en forma actualizada el archivo de correspondencia y demas documentos de la dependencia.
8.    Tramitar el envio y la recepci6n de la correspondencia interna y externa a traves del software de

administraci6n documental y las Tablas de Retenci6n  Documental o del  proceso establecido de manera
oportuna y efectiva,  llevando control estricto de la informaci6n 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

presentaci6n.
11.  Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el  Manual de Procesos y Procedimientos de

INDERVALLE en  la ejecuci6n 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, t6cnicas y metodos de los procesos.
13.  Apoyar la elaboraci6n de informes y demas documentos que se generen en  raz6n a la naturaleza de su

dependencia y brindar colaboraci6n a otras cuando la situaci6n lo requiera.
14.  Participar en el mejoramiento continuo de los procesos,  procedimientos,  instructivos, guias,  manuales,

servicios y tfamites para el caso de las areas misionales.
15,  Registrar y/o consultar la informaci6n  requerida por el proceso que apoye, en los sistemas de informaci6n

que estan  implementados en la dependencia de acuerdo con el rol asignado.
16,  Proyectar y entregar al jefe para su aprobaci6n la programaci6n de actividades.
17.   Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que est6n acordes con  la naturaleza

del car el area de desem

que requieran de informaci6n de la

REQUISITOS BASICOS

Gesti6n documental
Atenci6n y servicios a los usuarios y los ciudadanos
Relaciones interpersonales
Manejo y soluci6n  de conflictos

BH



Confidencialidad

Protocolo

ofimatica

de la informaci6n

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientaci6n a resultados
Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaci6n
Trabajo en equipo
Adaptaci6n al cambio
POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informaci.6n
Relaciones interpersonales
Colaboraci6n

FORMACION ACADEMICA
Titulodebachilleracademico,comercialconconocimientodelmanejodeoficina,ofimatica.certificadodeaptitud
ocupacional en competencias laborales relacionadas.
EXPERIENCIA:
REQUISITOS

DOS (2) ANOS  DE EXPERIENCIA
LEGALES: Resoluci6n  lND-SG

ESPECIFICA 0 RELACIONADA EN  EL
N.o 220 de 21 de febrero de 2020 del

CARGO
manual de funciones._  _ _  _.  _   _-_---`-`-I  ''.u' Iuql  ut=  'ul I,11,I It=>.

Para  cumplir con  lo  establecldo  en  la  Ley  909  de  2004,  en  su  articulo  24,  modificado  por  la  Ley  1960  de  2019   "Encargo.
Mri'aernat::Snsfe.Sburrfaen:!!~r::e^S^°^d^e_S_:!e_C:16_n_Pa:?Proveerempleo;d-e-;;rr=r;;i;:i.;;s;::tivY:,'i=sLe%yp|`eoau;osuede£Uc::rer=rec%:;
ddee:=e:#npahsnernenncha.rgna:;ris^e.n.e.S^::S^^S:_a^Cr=fr_It_?_n,.I_o_S.requiiitospar:-Su-ej-er-c;;;;;'';s-:;;'i;V:a-:;,'ty::ea:Uy.huacbi:':ed'eds`ep:%asnu
dsensher=Qpa%°n'tan°  han  S'do  Sancionados  disciplinaria;ente  e;  e|  Jii|;;  i;;';-s-;V:I;i:: uey;;,uuua-c;6'n ":eu,":easuee;pped:do Seus
sobresaliente.
Eneleventoquenohayaempleadosdecarreraconevaluaci6nsobresaliente,elencargodebefarecaerenqulenestengan
lasmasaltascalificacionesdescendiendodelnivelsobresalientealsatisfactorio,deconformldadconelslstemadeevaluacl6n

queest6naplicandolasentldadesAdlcionalmente,elempleadoacumpllrelencargodebefareunlrlascondicionesyrequisltos
previstos en  la Ley.
El  derecho  preferencial  lo  tendran  los  empleados  que  se  encuentren  desempefiando  el  empleo  inmediatamente  Inferior  al
cargo a proveer que exista en la planta de personal en la Entjdad y por lo tanto se procedefa tlnica y exclusivamente a estudiar
en  primera  lnstancia  el  cumplimiento de condiciones de  los cargos de grado inmediatamente  inferlor y en  caso de  no  haber
funcionarios con estos requisitos se seguira sucesivamente con los otros grados de cargos.
Indispensablenotenersancionesdisciplinariasenelultimoafio,poseerlaexperienclayperfilrequendoysul]ltimaevaluacl6n
de desempefio anual u ordinario sea sobresaliente.
En este proceso se valoraran las competencias comportamentales y funcionales de acuerdo con  normas de encargo fijadas
enelprocedimientoPA-PR-360-001Vinculaci6nydesvinculaci6ndepersonal,definidasenelmanualdefuncionesdeacuerdo
a  la vacante a proveer,  en caso de obtenerse un empate el criterio para el desempate seria el criterio definido por la Comisi6n
de  Personal.
SIustedesfuncionariodeCarreraAdministrativadelaEntidad,estalnteresadoycumpleconlosrequisltosporfavordillgencie
el formato anexo a este aviso o envielo mediante correo electr6nico ±sos.humanos@indervalle.gQxp.

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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