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PROCEDIMIENTO Dirigido al  Personal de Carrera Adminjstrativo (Encargo)

DEPENDENCIA CONTROL  INTERNO
CARGO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRDO 04
DEDICACION Tiempo Completo

ASIGNAC16N  BASICA 4.781.314

N0lvIERO DE CARGOS 1

PROP6SITO PRINCIPAL Coordinar y apoyar actividades relacionadas con el control y mejora de los
DEL CARGO procesos que se requieren para el cumplimiento de la misi6n  institucional.

FUNCIONES SEGUN  NUCLEOS BASICOS  DEL CONOCIMIENTO
1.  Participar en  la planeaci6n de las auditorias,  Ia preparaci6n de documentos,  papeles de trabajo y en la
elaboraci6n de informes.
2.  Dejar constancia escrita y comunicar oportuna y claramente a los profesionales y al jefe de oficina,
especialmente los hallazgos significativos.
3.Analizar la informaci6n tecnica y normativa del area y sugerir las recomendaciones pertinentes.
4. Adelantar actividades de asistencia tecnica y operativa, en el cumplimiento de los procesos del instituto,  de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.
5.  Participar en  la ejecuci6n de tareas y actividades  relacionadas con  la vigilancia,  revisi6n  ejecuci6n y control
de los recursos ejecutados,  selectivamente y posterior.
6.  Revisar informes de interventoria,  Supervisi6n y Actas de lnicio, Avances, Actas Parciales y de Liquidaci6n
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 evaluaci6n de control interno acorde con  las normas vigentes.
9.  Participar en  la elaboraci6n de estudios, analisis,  investigaciones,  informes 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 metodos y procedimientos
establecidos para contribuir al desarrollo de los programas y proyectos del equipo de trabajo.
11,   Apoyar al nivel profesional en la supervisi6n de los contratos, de acuerdo con la normatividad vigente que
se aplique,  a fin de garantizar el cumplimiento de las metas del area de trabajo.
12,Participar en el mejoramiento continuo de los procesos,  procedimientos,  instructivos,  guias,  manuales,
servicios y tramites para el caso de las areas misionales.
13.  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.
14.  DesempeFiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,  Ia
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

REQUISITOS BASICOS
Modelo estandar de Control lnterno
Ley 87 de 1993 y normas concordantes
Planes de Desarrollo Nacional,  Departamental y de lNDERVALLE
Ley de contrataci6n  Publica y normas concordantes
Estatuto organico de presupuesto
gesti6n de procesos y procedimientos

Servicio al usuario y al ciudadano
Gesti6n de calidad
Modelo de gesti6n de procesos
Gesti6n documental
Modelo integrado de planeaci6n y gesti6n.
Ofimatica.

Competencias comportamentales
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FORMACION ACADEMICA

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

Confiabiljdad tecnica

Disciplina

responsabilidad

Nilcleo basico del conocimiento en contaduria, ingenieria industrial,administracj6n de empresas,
administraci6n publica o aprobaci6n de 6 semestres en carreras afines de formaci6n profesional o

bachiller y certificado de aptitud ocupacional en competencias laborales como t6cnico laboral en

secretariado t6cnico en sistemas

EXPERINECIA LABORAL  18  MESES  DE  EXPERIENCIA RELACIONADA CON  EL CARGO

REQUISITOS  LEGALES: Resoluci6n  lND-SG N.a 22o de 21  de febrero de 2020 del manual de funciones.
Para cumplir con lo establecido en la Ley 909 de 2004, en su artlculo 24. modificado por la Ley 1960 de 2019:  "Encargo.. M;.en(res se suite e/

P_r:oC_e_s_=.!.e_sel.:5ci6!p?r.?proveeremple.osq?caneraadministrativa,Iosempleadosdecarr=ratendfanderechoasterencargado;;;;=t=S
si.. a?r?dit€n   los   requisit_os   pare   su   ejeroicio,   poseen   las  aptitudes  y   habilidades  pare   su   desempeho,   no   ha-n  -:ii:;-;=n=;;=i:=s
d±sciplinariamente en el 0Itimo aho y su dltima evaluaci6n del desempeho es sobresaliente.
En  el  evento que  no  haya  empleados de carrera  con evaluaci6n  sobresaliente,  el  encargo debera  recaer en quienes tengan  las  mas  altas
calificaciones  descendiendo  del  nivel  sobresaliente  al  satisfactorio,  de  conformidad  con  el  sistema  de  evaluaci6n  que  esten  aplicando  las
entidades. Adicionalmente, el empleado a cumplir el encargo debefa reunir las condiciones y requisitos previstos en la  Ley.
EI  derecho  preferencial  lo tendran  los empleados que se encuentren desempehando el  empleo inmediatamente  inferior al  cargo a  proveer

que  exista  en  la  planta  de  personal  en  la  Entidad  y  por  lo  tanto  se  procedefa  tlnica  y  exclusivamente  a  estudiar en  primera  instancia  el
cumplimiento  de  condiciones de  los  cargos de  grado  inmediatamente  inferior y  en  caso de  no  haber funcionarios  con  estos  requisitos  se
seguifa sucesivamente con los otros grados de cargos.
Indispensable no tener sanciones disciplinarias en el ultimo ano, poseer la experiencia y perfil requerido y su tlltima evaluaci6n de desempefio
anual  u ordinario sea sobresaliente.
En   este   proceso  se  valoraran   las  competencjas  comportamentales  y  funcionales  de   acuerdo  con   normas  de  encargo  fijadas  en   el

procedimiento  PA-PR-360-001  Vinoulacjdn y  desvinculaci6n  de  personal,  definidas  en  el  manual  de  funciones  de  acuerdo  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.
Si  usted  es funcionario  de  Carrera  Administrativa  de  la  Entidad,  esta  interesado y  cumple  con  los  requisjtos  por favor diligencie  el  formato
anexo a este aviso o envielo mediante correo electrdnico recursos.humanos@indervalle.qov.co.

FECHA  DE  PUBLICAcl Septiembre 28 de 2026
FECHA  DE  CIERRE Octubre  1  de 2026

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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