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TEMA DE LA REUNION:
Comité de Gestién y desempefio Institucional. Presentacién y aprobacién Estudio Técnico redisefio Institucional
y modificacién Manual de funciones y competencias laborales.

PERSONA QUE CONVOCA:
JAILER PEREZ GARCIA
Director General INDUPAL
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NOMBRES Y APELLIDOS CARGO - DEPENDENCIA FIRMA
Y. W 4 Y.
Jailer Pérez Garcia Director General INDUPAL
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Juan Manuel Arzuaga Almenares LE. Administrativa y Financiera /21
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Marlonis Mauricio Sierra Vidal Jefe Oficina de Deportes
Mayra Alexandra Gonzélez Daza P.U. Planeacién Talento Humano g "
\ @d&rz@t y/
\ )

DESARROLLO DE LA REUNION

El Director Dr. JAILER PEREZ da la bienvenida a los participantes y extiende un afectuoso saludo,

La Secretaria Técnica del Comité hace lectura del acta anterior y procede a dar lectura al orden del dia, que es
aprobado por parte de todos los miembros.

El Director presenta en documentos anexo, el estudio Técnico de redisefio Institucional y la propuesta de
modificacién al manual de funciones y competencias laborales. Terminada la presentacion esta es aprobada por
todos los miembros del Comité de Gestién y desempefio Institucional por unanimidad.

Instituto Municipal De Deportes ¥ Recreacion de Valledupar — INDUPAL
Calle 28 No 13 - 65 Parque Barrio Doce de Octubre — 5623279
www.indupalvalledupar.gov.co
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No XXX Del XX FEBRERO DE 2021

Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales a las disposiciones
del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Valledupar-INDUPAL

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VALLEDUPAR

En ejercicio de sus facultades legales y especialmente las conferidas en el Acuerdo 033 de
1995 y el Articulo Décimo séptimo literal H de la Resolucién 240 de 1999, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que "No habra Empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento... .

Que el articulo 123 ibidem informa que los servidores publicos estan al Servicio del Estado y de
la Comunidad, los cuales ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley
y el reglamento.

Que el Articulo 209 superior informa que la funcion administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad. Moralidad. Eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y la
desconcentracion de funciones y que las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

Que el articulo 267 de la Constitucion Politica de Colombia, modificado por el articulo 1 del Acto
Legislativo 04 de 2019 sefiala, entre otros aspectos, que "el control fiscal se ejercera en forma
posterior y selectiva, y ademas podra ser preventivo y concomitante, segin sea necesario para
garantizar la defensa y proteccién del patrimonio publico. El control preventivo y concomitante no
implicara coadministracién y se realizara en tiempo real a través del seguimiento permanente de
los ciclos, uso, ejecucion, contratacion e impacto de los recursos publicos, mediante el uso de
tecnologias de la informacion, con la participacion del control social y con la articulaciéon del
control interno. La ley regulara su ejercicio y los sistemas y principios aplicables para cada tipo
de control.”

Que la ley 181 del 18 de enero de 1995, faculta a los municipios para constituir un ente para el
fomento del deporte, la recreacién, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion
extraescolar de la entidad territorial, de conformidad con los Acuerdos que para tal fin expidan los
concejos municipales o distritales. No podra existir mas de un ente deportivo, municipal o distrital
por cada entidad territorial.

Que mediante Acuerdo 033 de septiembre 12 de 1995 el honorable concejo Municipal de
Valledupar, creo el Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Valledupar Indupal y otorgo a
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la Junta Directiva dentro de sus facultades definir la estructura administrativa y planta de personal
del Instituto y asignarles funciones a sus miembros (Articulo Decimo Literal i).

Que la Ley 909 de 2004 y los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 consagran que las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las
entidades reguladas por el citado decreto, seran fijados por los respectivos organismos o
entidades. Con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno Nacional. Que en el citado
decreto se establece que en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales
se determinaran las disciplinas académicas que se exigiran para el Desempefio de los diferentes
empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el area de
desempeno.

Que el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica,
dispone: "ARTICULO 2.2.2.6.1 EXPEDICION. Los organismos y entidades a los cuales se refiere
el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacion o
actualizaciéon del Manual Especifico se efectuarda mediante resolucién interno del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Que el articulo 2.2.2.6.2 del mismo Decreto 1083 de 2015 establece el contenido minimo del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Que de acuerdo con la Guia para
establecer o modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, el manual de funciones “es una
herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones vy
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desemperio de estos. Es, igualmente, insumo importante para la
ejecucion de los procesos de planeacién, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano
al servicio de las organizaciones publicas”.

Que el ARTICULO 2.2.2.4.9 del decreto 1083 de 2015 Disciplinas académicas o profesiones.
Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacién superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones
y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educaciéon Superior -SNIES.

Que el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, el cual fue actualizado mediante el
Decreto 1499 de 2017, tiene como primer objetivo "Fortalecer el liderazgo y el talento humano
bajo los principios de integridad y legalidad, como motores de la generacion de resultados de las
entidades pablicas.
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Que mediante el Decreto 815 de 2018, el Gobierno Nacional modifico el decreto 1083 de 2015,
tnico reglamentario del sector de funcién publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

Que el paragrafo 2 del Articulo 2.2.4.8 del referido decreto dispone "Las Entidades y organismos
del orden Nacional dentro de los seis (06) meses siguientes a la vigencia del presente decreto,
deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto en
presente decreto. Las Entidades y organismos del orden territorial deberan adecuarios dentro del
afo siguiente a la entrada en vigencia del presente decreto.

Que por intermedio del Acta No 001 del 31 de octubre de 2019, la Junta Directiva entre otras
disposiciones, aprobo el Redisefio Administrativo y el Manual de Funciones y competencias
laborales del Instituto de Deporte y Recreacion de Valledupar INDUPAL.

Que mediante Resolucién administrativa No 001097 (octubre 31 de 2019) se adopta y aprueba
Redisefio Administrativo y Manual de Funciones y Competencias Laborales a las disposiciones
en materia de Requisitos y Competencias Laborales Generales para el ejercicio de los empleos
de la Planta de Personal del Instituto Municipal de Deporte y Recreacién de Valledupar-INDUPAL.

Que mediante Resolucién administrativa 0014 del 16 de enero de 2020, se aprueba el Manual de
funciones y competencias laborales del Instituto Municipal de Deporte y Recreacién de
Valledupar-INDUPAL, respecto a los requisitos de estudio y experiencia del cargo de Director
General de la entidad descentralizada Cédigo 050 grado 03.

Que mediante resolucion administrativa N° 000021 del enero 22 de 2020 Por medio del cual se
modifica la resolucién 1097 de octubre 31 de 2019 mediante la cual se aprueba el Manual de
funciones y competencias laborales del Instituto municipal de deporte y recreacién de Valledupar
Indupal

Que mediante el Decreto Ley 403 de 2020, expedido en ejercicio de las facultades extraordinarias
otorgadas en el paragrafo transitorio del articulo 268 de la Constitucién Politica, modificado por
el articulo 2° del Acto Legislativo 04 de 2019, se dictaron normas para la correcta implementacién
del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal, y se consagré en el articulo
61 que el ejercicio del control concomitante y preventivo debera articularse con el sistema de
control interno, con el fin de que este sirva de insumo complementario, coherente y efectivo para
el control fiscal externo sobre aquellos hechos u operaciones, actos, contratos, programas,
proyectos o procesos de ejecucion en los que se involucren recursos publicos y/o se afecten
bienes o intereses patrimoniales de naturaleza publica. Asi mismo, la vigilancia y el seguimiento
permanente por parte de la Contraloria General de la Republica deberd contribuir a la
armonizacion y eficacia del sistema de control interno de gestion.

Que de acuerdo con el articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 989 de 2020, las entidades destinatarias
deberan actualizar su Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, con las
competencias y requisitos establecidos en el citado decreto para el cargo JEFE DE OFICINA DE
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CONTROL INTERNO o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario, contados
a partir de la fecha de publicacién de dicho decreto.

Que mediante decreto XXX del diciembre de 2020 se modificd parcialmente el manual de
funciones y competencias laborales de acuerdo al Decreto 989 del 9 de julio de 2020 adiciond el
capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, fijando las competencias
y requisitos especificos para el cargo de Jefe de Oficina de Control Interno o quien haga sus
veces, para las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que en consideracion a lo expuesto se modificara para actualizar, de acuerdo con lo dispuesto
en el estudio técnico de rediserio institucional aprobado mediante acta de la Junta Directiva N°
de 2021, contenido la presente Resolucién administrativa.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias .
Laborales para el empleo que conforma la Planta de Personal del Instituto Municipal de Deporte

y Recreacion de Valledupar-INDUPAL, teniendo en cuenta el Estudio técnico de redisefio
institucional aprobado por la Junta Directiva en Acta N° 1 ....... establecido, el cual quedaréa de la

siguiente manera:
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DESCRIPCION DEL FORMATO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
La identificacién del empleo corresponde al conjunto de datos que describen la denominacion,
proceso, cargo del jefe inmediato, tipo de vinculacién y cargos.
NIVEL Se define el nivel del empleo.
Se identifica el nombre o denominacién del
cargo/puesto, segun se encuentra previsto en el acto

DENOMINACION DEL EMPLEO S : :
administrativo que establece o ajusta la planta de
personal.

CODIGO Se define el cédigo del empleo de acuerdo al nivel y a la

denominacion del empleo.
Corresponde al nimero de empleos asignados para

No. DE CARGOS

cada cargo.
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocion / Carrera administrativa.
Il. AREA FUNCIONAL
El proceso en que se encuentra ubicado el cargo/puesto.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Donde se menciona cual es la contribucion principal del cargo/puesto en la entidad. Se indica
el por qué y para qué existe cargo/puesto.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Las funciones esenciales son aquellas que se requieren para el cumplimiento del objetivo
general del empleo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos o esenciales comprenden el conjunto de teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté
llamado al desempeiio del empleo, para alcanzar las contribuciones individuales.
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares bésicos para
el desempernio del cargo/puesto.

Comunes Por Nivel Jerarquico
Caracteristicas aplicables a todos los niveles | Caracteristicas aplicables al nivel jerarquico del
del sistema general de clasificacion de | empleo del sistema general de clasificacion de
empleos publicos. empleos publicos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacién Académica Experiencia

El nivel de escolaridad, profesion, titulos, etc., | | os requisitos de tiempo laboral en el area de
que se exigen para el desempefio del cargo. | trabajo y 4reas afines al cargo desempefiado.
ALTERNATIVAS
Se describe de manera diferente el requisito basico del empleo, esto es, reemplazar una
condicién del empleo por otra que esta dada en las normas legales vigentes sobre la materia.
Formacién Académica Experiencia

Alternativa para el nivel de escolaridad, | Afternativa para los requisitos de tiempo laboral
profesion, titulos, etc. en el area de trabajo.
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COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS

DEFINICION DE COMPETENCIAS:

Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempeiiar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico. Las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado publico.

COMPONENTES:

Las competencias laborales se determinaran con base en el contenido funcional de un empleo, e
incluiran los siguientes aspectos:

- Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun el
nivel jerarquicos en que se agrupen los empleos.

- Las competencias funcionales del empleo.

— Las competencias comportamentales.

CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO:
Con el objeto de identificar las responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo,
debera describirse el contenido funcional de este, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Laidentificacion del propésito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia
0 su razén de ser dentro de la estructura de procesos y mision encomendados al area a la
cual pertenece.

— Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del propésito
principal o razéon de ser del mismo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Las competencias funcionales precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer
el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido
funcional de aquel, conforme a los siguientes parametros:

- Los criterios de desempefio o resultado de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad
que exige el buen ejercicio de sus funciones.

- Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de desempefio de un
empleo.

- Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para
evidenciar su competencia.

- Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
Las competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:
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Responsabilidad por personal a cargo.
Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
Iniciativa de innovacién de la gestion.
Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad laboral. La referencia del presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS:

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempenfiar los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y
largo plazo para el area a
cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que
la estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacion presente o
eventual, comunicando al
equipo la logica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio
de la entidad y del pais.

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor.

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y superiores
para el logro de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias.
Monitorea  periédicamente los  resultados
alcanzados e introduce cambios en la planeacion
para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados vy
superiores para contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara y contundente
el objetivo o la meta, logrando la motivacion y
compromiso de los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacién
del talento disponible y
creando un entorno
positivo y de compromiso
para el logro de los
resultados

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones.

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el potencial
y los intereses de los miembros del equipo.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos
de adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempenios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral.

Propicia, favorece y acompara las condiciones
para generar y mantener un clima laboral positivo
en un entorno de inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto.

Planeacién

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando |as acciones,
los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accién necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo
en cuenta actividades, responsables, plazos y
recursos  requeridos; promoviendo  altos
estandares de desempefio.

Hace seguimiento a la planeacion institucional,
con base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.

Orienta la planeacién institucional con una visién
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos.
Optimiza el uso de los recursos.

Concretar oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo.

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas vy
consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinion técnica de los
miembros de su equipo al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision y desarrollaria.
Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad.
Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de |la decision tomada.

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente.
Asume los riesgos de las decisiones tomadas.
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coMPETENC | DERIGEION D LA CONDUCTAS ASOCIADAS
Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalla y las impulsa activamente para
su desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas.
Promueve la formacion de equipos con
A b interdependencias positivas y genera espacios de
F:)rjar T‘n ‘.:":"a Iabo&al Ien aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
g oo 805 ;Inee:resesrsg gs experiencias, hallazgos y problemas.
sgu"::mgn i ceﬁs ‘:,Z i ”I 0: Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
Gestion del cllativel v fssltack:s: ds polivalencia profesional de los miembros del
desarrolio de las Ia] y organizacién equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
personas generando oportunidades tahs. ; :
de aprendizaje y Agume una fur!mén onan?adora para promover y
desamollo; - ademéas - de afianzar las mejores précticas y desempefios.

incentivos para reforzar el
alto rendimiento.

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo.

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas Conductas
asociadas.

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la

organizacion e incidir en
los resultados esperados.

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.
Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa.

Identifica la dinamica de los sistemas en los que
se ve inmerso y sus conexiones para afrontar los
retos del entorno.

Participa activamente en el equipo considerando
su complejidad e interdependencia para impactar
en los resultados esperados.

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno.

Resolucion de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarias ofreciendo
alternativas de solucion y
evitando las
consecuencias negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera objetiva
para tomar decisiones.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo.

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo.

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.
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NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene actualizados sus conocimientos para

apoyar la gestion de la entidad.
Contar con los Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos

conocimientos  técnicos para el logro de resultados.

Confiabilidad requeridos y aplicarlos a Emite conceptos técnicos u orientaciones claras,
técnica situaciones concretas de precisas, pertinentes y ajustadas a los

trabajo, con altos
estandares de calidad.

lineamientos normativos y organizacionales.
Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados
en el actuar de la organizacion.

Creatividad e

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones
orientados a mantener la

Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la entidad.

Prevé situaciones y alternativas de solucién que
orienten la toma de decisiones de |a alta direccion.
Reconoce y hace viables las oportunidades y las

innovacion - A comparte con sus jefes para contribuir al logro de
gﬁ:\glt;wgrx gso gf?cien:: objetivos y metas institucignates_. _
de recursos. Adelanta estudios o mvesugac_rones_) y los
documenta, para contribuir a la dindmica de la
entidad y su competitividad.
Prevé situaciones y alternativas de solucion que
Anticiparse a los orientan la toma de decisiones de la alta direccidn.
Iniciativa problemas proponiendo Enfrenta los problemas y propone acciones

alternativas de solucion.

concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de
relaciones

Capacidad para
relacionarse en diferentes
entornos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales.

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacion que faciliten
la consecucion de los objetivos institucionales.
Utiliza contactos para conseguir objetivos.
Comparte informacidn para establecer lazos.
Interactia con otros de un modo efectivo y
adecuado.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
» Orienta el desarrollo de estrategias que concilien
las fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
* Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
Poner a disposicion de la sus saberes especificos.
Administracion sus | » Informa su experiencia especifica en el proceso de
saberes profesionales toma de decisiones que involucran aspectos de su
Aporte técnico- especificos y sus especialidad.
profesional experiencias previas, | « Anticipa problemas previsibles que advierte en su
gestionando la caracter de especialista.
actualizacion de sus | e Asume lainterdisciplinariedad aprendiendo puntos

saberes expertos.

de vista diversos y alternativos al propio, para
analizar y ponderar soluciones posibles.

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono agradable
para el receptor.

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
gréficas con claridad en la expresion para hacer

procedimientos

proponer e introducir
acciones para acelerar la

Cor:f"g;'t?j:én ;:;:ee:zr:_su > a(::;i?ut'gg;; efectiva y sencilla la comprension.
en la expresion escrita, | * Mantiene escw:ha y lectura atenta a_efectos _de
como verbal y gestual. comprender mejor los mensajes o informacion
recibida.
¢ Da respuesta a cada comunicacioén recibida de
modo inmediato.
Desarrollar las tareas a | ¢ Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
cargo en el marco de los establecidos.
Gaatis de procedimientos vigentes y | « Revisa procedimientos e instrumentos para

mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas.

Instrumentacion de
decisiones

mejora continua y la|e Desarrolla las actividades de acuerdo con las
productividad. pautas y protocolos definidos.

+ Discrimina con efectividad entre las decisiones
Decidir sobre las que deben ser elevadas a un superior,

cuestiones en las que es
responsable con criterios
de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia
de la decision.

socializadas al equipo de trabajo o pertenecen a la
esfera individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa.

Maneja criterios objetivos para analizar la materia
a decidir con las personas involucradas.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Asume los efectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades.
Contar con los Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
conocimientos  técnicos apoyar su gestion.
Confiabilidad requeridos y aplicarlos a Resuelve problemas utilizando conocimientos
Técnica situaciones concretas de técnicos de su especialidad, para apoyar el
trabajo, con altos cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
estandares de calidad. Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claras, precisas, pertinentes y ajustadas a los
lineamientos normativos y organizacionales.
: Recibe instrucciones y desarrolla actividad acorde
{Adajptarse a las politicas con las mismas.
Disciplina EstRIconESE. Y. genec Acepta la supervision constante.

informacion acorde con
los procesos.

Revisa de manera permanente los cambios en los
procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma de
afrontarlas.

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea.

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA ngg:ngg:h?g A CONDUCTAS ASOCIADAS
Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone.
Evade temas que indagan sobre informacion
Manejar S5 confidencial.
e Recoge solo informacion imprescindible para el
Manejo de la responsabitidecd s desarrollo de |a tarea.

informacién

informacion personal e
institucional de que

dispone.

Organiza y custodia de forma adecuada la
infarmacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Transmite informacién oportuna y objetiva.
Escucha con interés y capta las necesidades de los
demas.

e Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar deterioro
en el ambiente laboral.

 Toma lainiciativa en el contacto con usuarios para
dar avisos, citas o respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los  destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Establecer y mantener
relaciones de trabajo

Relaciones positivas, basadas en la
interpersonales comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas.

Articula sus actuaciones con las de los demas.
Cumple los compromisos adquiridos.

Facilita la labor de sus superiores y comparieros de
trabajo.

Coopera con los demas
Colaboracion con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Para el Instituto de Deporte y Recreacion de Valledupar INDUPAL, los requisitos de estudio y de
experiencia se fijaran con sujecion a los siguientes minimos y maximos establecidos en el Decreto
785 de 2005 para los municipios de primera categoria asi:

NIVEL DIRECTIVO
Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia:

NIVEL ASESOR
Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

NIVEL PROFESIONAL
—  Minimo: Titulo profesional
- Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia

NIVEL TECNICO

Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica y experiencia o terminacién y aprobacion del pénsum académico de educaciéon
superior en formacioén profesional y experiencia.

NIVEL ASISTENCIAL
Minimo: Terminacion y aprobacién de educacién basica primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.
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EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA:

El Instituto de Deporte y Recreacion de Valledupar INDUPAL, al establecer el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales, no podran disminuir los requisitos minimos de
estudio y experiencia, ni exceder los maximos sefialados para cada nivel jerarquico. Sin embargo,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, podran prever la aplicacién de las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

-~ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

- Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

— Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional o

~ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo o

- Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o pos doctorado, por:

— Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre y que se acredite el titulo
profesional o

~ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

-~ Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afos de experiencia profesional.

- Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.
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Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

— Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

~ Tres (3) afios de experiencia relacionada por Titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

- Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

- Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro
(4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

— Aprobacion de un (1) afio de educacion béasica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

se establecera asi:

- Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del SENA.

- Dos (2) afios de formacién en educacién superior o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

- Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
técnico del SENA Y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS

Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas
sobre la materia no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando la
ley asi lo establezca.
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INDUPAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS POR CARGO

Directivo
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director de entidad descentralizada
CODIGO 050

GRADO 03

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Direccién

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde

NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos desde la administracion y ejecucion de los programas deportivos,
recreativos, de actividad fisica, habitos y estilo de vida saludable, educacion fisica, actividades
extraescolares y buen uso y aprovechamiento de tiempo libre, conforme a las necesidades de
la poblacion, en especial de los sectores mas vulnerables: fomentando su difusion y acceso a
la informacion; y coordinando el desarrollo y ejecucion de los programas, procesos y proyectos
y actividades con los diferentes organismos de deporte asociados y profesional, garantizando
una adecuada administracion y conservacion de los escenarios, en la jurisdiccion del municipio
de Valledupar, con dedicacion exclusiva y disponibilidad permanente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el Plan Sectorial de Desarrollo, el correspondiente al Programa de Inversiones
y los proyectos deportivos -recreativos del municipio y ponerlo a consideracion de la
Junta Directiva para su aprobacion.

2. Dirigir, organizar y controlar las actividades del INDUPAL Valledupar.

Ejercer la representacion legal del INDUPAL Valledupar

4. Elaborar el Presupuesto Anual de y los Planes Mensuales de Gastos y someterlos a
consideracion de la Junta Directiva.

5. Rendir informes anuales al Concejo Municipal sobre las actividades que contengan las
cuentas del ejercicio fiscal correspondiente y ejecucion presupuestal.

o
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8.

9.

Ademas de las funciones anteriores, corresponden al Director General de entidad
descentralizada las siguientes:

%

2

Atender el funcionamiento administrativo y financiero del Instituto Municipal de Deporte
y Recreacion de Valledupar, realizar las proyecciones de necesidades y el manejo de
SUus recursos y bienes.

Emitir los actos administrativos y realizar las operaciones necesarias para el
cumplimiento de las decisiones de la Junta Directiva, de conformidad con las
disposiciones legales y estatutarias.

Orientar las labores relacionadas con la administracién de personal encaminadas al
buen funcionamiento del Instituto Municipal de Deporte y Recreacién de Valledupar.
Las demas que le sean asignadas por ley o reglamento.

Ejercer las funciones que le otorgan la Ley, las Ordenanzas, los Acuerdos y las que le
fueren delegadas por el Alcalde o la Junta Directiva.

Formular las politicas, estrategias y directrices generales de la entidad y en la definicion
y adopcion de planes y programas que, en materia del Deporte, Recreacion,
aprovechamiento del tiempo libre, educacion fisica, educacién extraescolar y demas que
le corresponda desarrollar en cumplimiento de su misién y objetivos, conforme a los
criterios establecidos en lo Ley, Estatutos, Reglamentos y Junta Directiva.

Promover, orientar, coordinar y desarrollar con las deméas dependencias de la entidad,
el proceso de Planeaciéon Integral que permita formular Planes de Desarrollo
Institucional, de acuerdo a la misién, las Politicas, directrices y objetivos determinados.
Determinar, promover y coordinar el disefio y establecimiento de indicadores que
permitan evaluar el resultado de la gestion y resultados de la ejecucion de los
planes, programas y proyectos del Instituto.

Evaluar los resultados de la ejecucion y desarrollo de los planes y programas del
Instituto y recomendar los ajustes necesarios.

Dirigir el disefio y establecer, en coordinacién con los demas funcionarios del Instituto,
los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para
evaluar la gestién y proponer la revision, disefio e implementacién de medidas
preventivas y correctivas cuando los resultados de las evaluaciones lo ameriten.
Conformar grupos de trabajo, de acuerdo a los planes, programas y necesidades del
servicio, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

Coordinary asignar funciones a los érganos de asesoria y coordinaciéon necesarios para
la buena marcha del Instituto.

Distribuir los cargos de la Planta de Personal existente, de conformidad con los planes,
programas y proyectos y necesidades del servicio.
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10. Realizar las funciones que la ley, los reglamentos, acuerdos, resoluciones o demas que
la Junta Directiva le asignen y aquella que resulten de la representacion legal y
correspondan con la naturaleza de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica Nacional.
Politica Publicas
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Legislacion Deportiva
Doctrina, legislacion y jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza del
cargo a desempefiar
Fundamentos de Sistemas de Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
8. Normas, Guias y Circulares del Departamento Administrativo de Planeacion y la Funcion
Publica
9. Ofimatica Basica

ol s B

Tl

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo V.isién estratégif:a
Orientacién a resultados LINTIA0 e
Planeacion

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

e & & & @ @

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacioén Académica Experiencia
Titulo profesional del Nucleo Basico del| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC): Licenciatura en | profesional relacionada
diferentes areas de la educacion
Profesional en Deportes, Educacion Fisica y
Recreacién.
Derecho y/o areas afines
Psicologia y afines
Administracion, Contaduria Pubica vy
Economia
Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Biomédica y afines
_Ingenieria de sistemas
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Ingenieria Industrial y afines

Y tarjeta o matricula profesional vigente en

los casos reglamentados por la Ley.

Y Titulo de posigrado a nivel de

especializacion en areas relacionadas al

cargo.

(Tarjeta Profesional en los casos requeridos
rla Ley).

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional del Nucleo Bésico del
Conocimiento (NBC): Licenciatura en
diferentes areas de la educacion

Profesional en Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion.

Derecho y/o areas afines

Psicologia y afines

Administracién, Contaduria Pubica vy
Economia

Ingenieria Administrativa y afines

Ingenieria Biomédica y afines

Ingenieria de sistemas

Ingenieria Industrial y afines

Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
Veinticuatro (24) meses adicionales de
experiencia profesional.

Jefe de Oficina de Control Interno

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina

CODIGO 006

GRADO 02

No. DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Oficina de Control Interno

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde

NATURALEZA DEL CARGO Periodo fijo a 4 afos
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Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

lii. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, Asesorar, desarrollar, controlar y coordinar los procesos de Implementacién, verificacion,
seguimiento y evaluacién del Sistema de Control Interno, MECI y Sistema de Gestion de la
Calidad, Sistema de la Gestion Publica, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, para
garantizar la oportunidad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia de las actividades del
INDUPAL Valledupar.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Control Interno.

2. Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, en
particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto se cumplan
por los responsables de su ejecucion en todas las dependencias y en especial, que las
areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades del Instituto
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de
acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, acuerdos, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los
ajustes necesarios;

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los ajustes que sean necesarios.

7. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan
los resultados esperados.

8. Fomentar en toda la organizacion la formaciéon de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefien los organismos de Direccién del
Instituto.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos sobre las deficiencias, debilidades
y fallas detectadas en cuanto al cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas
institucionales.




CODIGO: MC-TH-02
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y
RECREACION DE VALLEDUPAR - INDUPAL | yERSION: 04

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y :
COMPETENCIAS LABORALES FECHA: 03/12/2020

[ PAGINA: 29 de 64

13. Realizar evaluaciones periédicas sobre la ejecucion de los Planes de Accion, del
cumplimiento de las actividades propias del Instituto y proponer las medidas preventivas y
correctivas necesarias.

14. Disenar y establecer, en coordinacion con la Direccién del Instituto, los criterios, métodos,
procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la gestién y
proponer las medidas preventivas y /o correctivas del caso.

15. Armonizar, en coordinacién con la Direccién, el informe de Control Interno Contable, con las
normas referidas a la creacién del Sistema de Control Interno y el Informe Ejecutivo Anual
relacionado con la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional.

16. Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros de acuerdo los
procedimientos y el control fiscal, establecidos para el movimiento de fondos, valores y
bienes de la entidad.

17. Presentar los informes que le correspondan o que le sean solicitados.

18. Guardar discrecion sobre los asuntos a su cargo y los que se enterase en el desarrollo de
su labor.

19. Atender los tramites y al publico en general en virtud de sus funciones y servicios, aplicar
las técnicas que permitan el manejo racional y eficiente de los recursos disponibles y
colaborar con la direccion y demas funcionarios del Instituto en la realizacién de formatos
con alto grado de complejidad en las dependencias que lo requieran.

20. Realizar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le correspondan o
le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo a Ia necesidad del servicio para el
logro de la mision institucional.

FUNCIONES GENERALES

21. Acompariar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la
que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes. Apoyar
la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion adoptados
por el instituto.

22. Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

23. Hacer parte del proceso del Sistema de Gestién de la Calidad y del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién MIPG -, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el
area desempefio.

24. Atender las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los decretos, las
ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

25. Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos
al area de archivo correspondiente.

26. Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le
sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

27. Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.




INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTEY | COD!00: MC-TH-02
RECREACION DE VALLEDUPAR - INDUPAL | VERSION: 04

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES i s i

PAGINA: 30 de 64

28. Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10. del
Decreto 1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

29. Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan
a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica Nacional.
Politicas Publicas.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
Legislacion Deportiva.
Doctrina, Legislacion y Jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza del
cargo a desempenar.
Fundamentos de sistemas de calidad.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
8. Ofimatica basica.

S S P o

NS

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Vision estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
o Liderazgo e iniciativa e Planeacion
¢ Adaptacion al cambio + Toma de decisiones
e Planeacion ¢ Gestién del desarrollo de las personas
* Comunicacion efectiva e Pensamiento sistémico
o Resolucién de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de| profesional relacionada en asuntos de Control.
maestria.
Matricula o Tarjeta profesional vigente.

Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS . AL
Formacién Académica ! Experiencia
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Titulo profesional. Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de |profesional relacionada en asuntos de Control
especializacion. Interno.

Matricula o Tarjeta profesional vigente

Jefe de Oficina de Deportes
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina

CODIGO 006

GRADO 01

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Oficina de Deportes
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Direccién

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

o 4 2 F
il Direccion )

o ——

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, coordinar, planear, disefiar, desarrollar y ejecutar los programas, procesos, proyectos
y/o actividades del INDUPAL Valledupar, de conformidad con las politicas nacionales en
materia de deporte, recreacion y actividad fisica y aprovechamiento del tiempo libre.
Enmarcadas dentro de los Ejes teméticos del Sistema Nacional del Deporte en el municipio de
Valledupar.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar al superior inmediato en la planeacion. Control y evaluacién de los planes,
programas y proyectos deportivos, recreativos y aprovechamiento del tiempo libre en el
municipio de Valledupar.

2. Participar en la formulacion y elaboracién de planes, politicas, estrategias, objetivos y metas
en materia deportiva - recreativa y de aprovechamiento del tiempo libre que deban ser
sometidas a consideracion de la Junta Directiva y/o Direcciéon General.

3. Disenar estrategias de divulgacion del portafolio de proyectos institucionales del Instituto
Municipal de Deporte y Recreacion de Valledupar para lograr ampliar la cobertura y generar
impacto en la comunidad.
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4. Apoyar a la Direccién General en la toma de decisiones y la determinacion de las politicas
y programas relacionados con el manejo y aprovechamiento de los recursos humanos,
fisicos, financieros y tecnolégicos del Instituto.

5. Coordinar la elaboracién del Diagnéstico Sectorial del Instituto y disenar estrategias que
permitan implementar un proyecto orientado al alto rendimiento deportivo en la jurisdiccion
municipal.

6. Apoyar a la Direccién en elaboracion del Plan Operativo Anual de Inversién POAI en cada
una de sus areas, el cual debera incluir objetivos. Metas e indicadores de gestion.

7. Apoyar a la direccion en la elaboracion de los Planes de Accién de deporte, plan decenal

del deporte, de la entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Apoyar a la Tesoreria en la elaboracion del Plan de Compras en el area de su competencia.

Presentar los informes que requieran la Direccién General y los que de acuerdo a los

reglamentos deban rendirse.

10. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de procedimientos deportivos.
Velando por su adecuada implementacion.

11. Coordinar y controlar las actividades de los técnicos operativos y contratistas y hacer la
interventoria técnica a los contratistas que se le asignen.

12. Coordinar y controlar todos los programas. Eventos y actividades del Deporte Formativo.
Recreativo. Comunitario y Competitivo en todos sus aspectos.

13. Orientar los planes de entrenamiento y programas de preparacion para los deportistas de
alto rendimiento. Necesarios para el seguimiento del avance en los logros deportivos
propuestos como metas anuales.

14. Coordinar las diferentes actividades de promocién de los programas y eventos
institucionales con el fin de lograr una adecuada sostenibilidad para los escenarios
deportivos.

15. Coordinar las actividades fisicas, médicas, técnicas, sociales, sicolégicas y cientificas de
los deportistas de alto rendimiento del municipio.

16. Establecer en coordinacién con el superior inmediato los procedimientos de seleccién de
deportistas de alto rendimiento.

17. Proponer y formular procedimientos y sistemas de trabajo atinentes a sus funciones, con
miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

18. Diligenciar formatos de evaluacion y eficacia en el area de su competencia

19. Programar, organizar, controlar, ejecutar y supervisar los diferentes servicios generales de
mantenimiento.

20. Supervisar y realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo, a las
infraestructuras, equipos varios y mobiliarios en general, pertenecientes a la Institucion

21. Orientar los procesos de administracién, mantenimiento y aprovechamiento econémico de
los parques y/o escenarios deportivos del municipio de Valledupar, a cargo de INDUPAL.

22. Realizar la evaluacion periddica sobre el estado de administracion y mantenimiento de los
parques y los escenarios deportivos y presentarlo de manera oportuna al Director del
instituto.

23. Presentar proyectos de administracion y mantenimiento en aquellos escenarios en los
cuales la evaluacion arroje un estado de alto deterioro o su necesidad de mantenimiento
periddico.

w o
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24. Dar cumplimiento al Plan maestro de espacio publico, que establece el marco regulatorio
para el mantenimiento, administracion y aprovechamiento econdémico del espacio Pablico y
los demas instrumentos juridicos que lo reglamenten y desarrolien.

25. Orientar los procesos que adelante el instituto con relacién a la construccién, adecuacion,
administracion y/o mantenimiento de la infraestructura de los parques y/o escenarios
deportivos del municipio a cargo de INDUPAL.

26. Realizar funciones y/o actividades de INTERVENTOR Y SUPERVISOR de los contratos de
obra que le sean designados en cumplimiento del objeto contractual y en atencién a las
necesidades con las que cuenta la entidad.

27. Creacion de proyectos y ante proyectos para mejora de la infraestructura deportiva dentro
del municipio de Valledupar y sus corregimientos.

28. Elaborar estudios previos dentro de los procesos de contratacion de minima cuantia en los
contratos de obra desarrollados por el instituto municipal de deportes y recreacion.

29. Realizar la evaluacion periédica sobre el estado de los escenarios deportivos y presentarlo
de manera oportuna al director del instituto.

30. Presentar proyectos de mantenimiento en aquellos escenarios en los cuales la evaluacion
haya arrojado un estado alto de deterioro o su necesidad de mantenimiento periédico.

31. Asesorar los procesos de desarrolio de infraestructura de direccién, jefatura y promotoria
de deportes del instituto municipal de deportes y recreacion de Valledupar.

32. Tener conocimiento completo de los proyectos y politicas de apoyo deportivo para el
desarrollo y construccion de infraestructuras establecidas por Ministerio de Deportes a
través de los diferentes proyectos desarrollados para integrar al instituto de deportes
municipal en su participacion.

33. Asesorar y conceptuar sobre los procesos que adelanta el instituto de recreacion y deporte
municipal en la proyeccién de convenios para el desarrollo de infraestructura deportiva

FUNCIONES GENERALES

34. Acompaiar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la que
pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes. Apoyar la
actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestién adoptados por el
instituto.

35. Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

36. Hacer parte del proceso del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG -, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el area
desempeno.

37. Atender las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los decretos, las
ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabaijo.

38. Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivo correspondiente.
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39. Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le
sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

40. Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

41. Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10. del
Decreto 1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

42. Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan
a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica Nacional.
Politicas Publicas.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Legislacion Deportiva
Doctrina, Legislacién y Jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza
del cargo a desemperiar.
Fundamentos de sistemas de calidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Ofiméatica basica.

RN

@N®

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional del Nucleo Baésico del| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC) en: Licenciatura en | profesional relacionada
Educacion fisica o afines;

Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion en areas relacionadas con
el empleo y/o profesién. (Tarjeta profesional
en los casos requeridos por la ley)
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ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo profesional del Nucleo Basico del| profesional relacionada
Conocimiento (NBC) en: Licenciatura en|Veinticuatro (24) meses adicionales de
Educacion fisica o afines; experiencia profesional

Jefe de Oficina Administrativa y Financiera

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Jefe de Oficina

CODIGO : 006

GRADO 01

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Oficina Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Direccién

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Administrativa y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, supervisar y controlar los procesos administrativos, financieros y de talento
humano de la entidad, coordinar los procesos de recaudo, pagos. inversiones y demas
erogaciones de la Entidad, Coordinar, supervisar y controlar el desempefio financiero sobre la
solidez de los agentes del Sistema y proponer las estrategias de solucién cuando sea el caso,
Coordinar, supervisar y controlar el area presupuestal, Coordinar. Supervisar y controlar las
actividades necesarias para realizar los pagos de la entidad previo cumplimiento de las
disposiciones legales y tributarias vigentes. Al igual que la gestién para el recaudo de los
recursos financieros que requiera el INDUPAL Valledupar.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales que afectan el Tesoro Publico

2. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Tesoreria.

3. Manejar. Conservar y responder por los fondos y documentos que representan valores del
Instituto y que le hayan sido entregados para su custodia y manejo.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Verificar. Revisar y mantener actualizados los registros contables de los libros de Tesoreria.
Controlar y supervisar el manejo de la Caja Menor y fondos para realizar reembolsos o su
legalizacion.

Expedir Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registros Presupuéstales.

Proyectar para su tramite el Presupuesto de cada vigencia y elaborar los ejercicios
presupuéstales de Ingresos y Gastos.

Establecer la aplicacion de las partidas presupuestales, de acuerdo con los gastos de
funcionamiento y de inversion asignadas.

Orientar, coordinar y ejecutar las politicas tributarias, presupuestales, contables y de
tesoreria del Instituto.

Realizar los procesos concernientes al recaudo de impuestos de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Administrar los recursos financieros y econémicos necesarios para financiar los planes y
programas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, en la linea estratégica
relacionada, orientados al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.

Elaborar en coordinacion con el Director, un informe anual de actividades que contenga la
evaluacion de la gestién y las cuentas del ejercicio fiscal correspondiente, asi como la
ejecucion del presupuesto.

Gestionar el pago oportuno de las cuentas debidamente legalizadas, que correspondan a
gastos u obligaciones legales, conservando la documentacién soporte de las operaciones.
Efectuar las retenciones que sean ordenadas por autoridades judiciales o por otras
entidades o areas que tengan facultad legal para ello.

Realizar permanentemente cruce de cuentas con la Tesoreria de Rentas del Municipio de
Valledupar, a fin de mantener la cartera del Instituto saneada, de acuerdo al presupuesto
aprobado para la respectiva vigencia fiscal.

Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Consolidar el programa anual de caja Mensualizado.

Elaborar el plan de compras y adelantar las actuaciones tendientes a su cumplimiento.
Coordinar, planear, y controlar las actividades relacionadas con los asuntos financieros de
la entidad.

Gestionar, aplicar y controlar los recursos financieros asignados al INDUPAL Valledupar.
Garantizar la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes fiscales,
presupuestales, contables y de tesoreria, y patrimoniales del INDUPAL Valledupar.
Efectuar los pagos de las obligaciones de la entidad de conformidad con las normas legales
vigentes.
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24. Garantizar la sostenibilidad del sistema contable de los estados financieros del Ministerio y
sus fondos, en cumplimiento de la normatividad emitida por la Contaduria General de la
Nacioén.

25. Hacer seguimiento y controlar la ejecucion de los recursos del INDUPAL Valledupar.

26. Realizar las evaluaciones financieras a las propuestas presentadas en los procesos de
contratacion del Ministerio y del Fondo de Participacién y del Fortalecimiento de la
Democracia.

27. Aplicar y realizar las operaciones en los sistemas de informacién establecidos para el cierre
de cada vigencia.

28. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

29. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

FUNCIONES GENERALES

30. Acompaiiar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la que
pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes. Apoyar la
actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion adoptados por el
instituto.

31. Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

32. Hacer parte del proceso del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG -, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el area
desemperio.

33. Atender las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los decretos, las
ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

34. Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al 4rea
de archivo correspondiente.

35. Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le
sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

36. Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

37. Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10. del Decreto
1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la entidad.

38. Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan a
la naturaleza de los procesos de la dependencia.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
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Constitucion Politica Nacional.

Politicas Publicas.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Legislacion Deportiva

Doctrina, Legislacion y Jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza del
cargo a desempeniar.

Fundamentos de sistemas de calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Normas, Guias y Circulares del Departamento Administrativo de Planeacién y la Funcién
Publica.

9. Normas contables y financieras.

10. Ofimatica basica.

il sl o o
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
o : Vision estratégica
« Aprendizaje continuo R 3
¢ Orientacién a resultados 5 ll;slderazg? sfgn
« Orientacién al usuario y al ciudadano : T:mn:?;o:ecisiones
: ?;’Eg::"s:qﬁ;‘:a organizacion e Gestion del desarrollo de las personas
« Adaptacion al cambio « Pensamiento sistémico
s Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional del Nicleo Baésico del|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC) en: profesional relacionada
Administracién, contaduria Puablica y
economia.
Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion en areas relacionadas
con el empleo y/o profesion. (Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley)
Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional del Nicleo Basico del| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC) en: profesional relacionada.
Administracion, contaduria Publica y|Veinticuatro (24) meses adicionales de
economia. experiencia profesional.
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Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

Jefe de Oficina de Planeacién

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Jefe de Oficina

CODIGO 006

GRADO 01

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Oficina de Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Direccién

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién
il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Planeacién/Planeacion estratégica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir, supervisar y controlar los procesos de planeacién de la entidad, Asesorar y
emitir conceptos relacionados con la gestion del area de desempeiio, difusién y fomento de Ia
cultura de la planeacién, calidad y mejoramiento continuo del Instituto, para garantizar una
gestion, eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la normatividad vigente,
directrices dadas por el Instituto y los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar al Director y a las deméas dependencias en la formulacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

2. Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos del instituto.

3. Articular la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Decenal del deporte la
Recreacion y actividad Fisica, Plan Estratégico y Plan de Accién Institucional y el
apuntando al cumplimiento de la Linea Estratégica del Deporte establecida en el Plan
de Desarrollo Municipal.

4. Programar y coordinar estudios de reorganizacion administrativa, de simplificacién y
normalizacién de métodos y procedimientos, diseccionados a lograr una mayor
eficiencia en el funcionamiento y desempefio del Instituto.
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5. Dirigir, coordinar y controlar los planes de mejoramiento institucional derivados de las
auditorias externas e internas, da acuerdo a las competencias asignadas a la
dependencia.

6. Hacer el seguimiento a la ejecucién de la politica y al cumplimiento de las metas de los
planes, programas y proyectos del instituto.

7. Asesorar en el disefio, la construccion y la actualizacién de indicadores de gestiéon y de
desempeno institucional, para la planeacién, evaluacion y toma de decisiones.

8. Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion del instituto.

9. Dirigir las acciones para la cultura de la calidad y el mejoramiento continuo.

10. Liderar el proceso de Implementacion y actualizacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion V2 de INDUPAL.

11. Liderar los procesos de planeacion institucional, direccionamiento estratégico de la
calidad y comunicaciones.

12. Organizar y supervisar el trabajo del personal de la gestién de TICS, asistencia técnica,
administraciéon de red y de bases de datos, de software, los desarrolladores web y del
sitio web del instituto.

13. Planear, organizar, y gestionar el desarrollo de los planes, programas, procesos
relacionados con el disefio de implementacion, evaluacion, control y ajuste o
actualizacion de sistemas de informacién adecuados en las dependencias de le entidad,
que permitan una adecuada generacion de informacion y su seguridad,

14. Coordinar los cargues de informacién que por disposiciones legales le corresponda
reportar al Instituto antes las diferentes entidades de vigilancia y control, de acuerdo con
los procedimientos establecidos para ello.

15. Evaluar conjuntamente con la Oficina de Control Interno el avance y materializacién del
Plan de Accion de cada una de las dependencias, el Plan de Desarrollo y el Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion cuando fuere necesario y proponer los ajustes
pertinentes.

16. Preparar, consolidar y presentar, en coordinacién con la oficina Administrativa y
financiera, el anteproyecto de presupuesto, asi como la programacion presupuestal
plurianual del Instituto, de acuerdo con las directrices que imparta el director.

17. Asesorar al Director del Instituto en la oportunidad en la toma de decisiones, de
reformulacién y/o reorientacion del Plan de Accidn, a través de procesos de seguimiento
y control a la ejecucion de los proyectos.

18. Asesorar en la adopcion, desarrollo, implementacién, mantenimiento, revision,
autoevaluacion y perfeccionamiento del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto, con
el propésito de mejorar el desempefio de la entidad y la capacidad de proporcionar
servicios que respondan a las necesidades y expectativas de los usuarios.
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19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

Recopilar, proveer y consolidar informacién, estadisticas, modelos e indicadores
sociales, deportivos, culturales, ambientales, territoriales, de productividad y de
competitividad, para la toma de decisiones en el Instituto.

Administrar y garantizar el debido funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos
de Inversion, acorde con la metodologia implementada.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la entidad, gestionar las
modificaciones presupuestales a los proyectos de inversion y adelantar el tramite ante
la alcaldia municipal de conformidad con el estatuto organico del Presupuesto y las
normas que lo reglamenten.

Hacer el seguimiento y evaluacion a la gestion institucional, consolidar el informe de
resultados y preparar los informes para ser presentados ante las instancias
competentes.

Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias, los informes de gestion y
rendicion de cuentas a la ciudadania y someterlos a aprobacion del Director.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de
conformidad con las normas que regulan la materia.

Liderar, coordinar, acompafar y evaluar los programas y proyectos de inversion
presentadas por las dependencias, atendiendo a los lineamientos impartidos.

Asesorar a la Direccién en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcioén, ejecucion y control de los programas deportivos y recreativos, procurando que
estos sean coherentes con el propésito de la entidad y las normas vigentes.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Disefar, coordinar y administrar la gestién del riesgo en las diferentes dependencias y/o
procesos de la entidad con la periodicidad y la oportunidad requeridas.

Realizar seguimiento a las metas proyectadas en el plan estratégico institucional y
realizar informe a la gerencia y entes de control.

Estudiar, analizar y proponer alternativas de modificacion y racionalizacion de la
estructura organizacional, de métodos y procedimiento y del sistema de
comunicaciones.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10. del
Decreto 1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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INDUPAL

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
11. Constituciéon Palitica Nacional.
12. Politicas Administrativas Publicas.
13. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
14. Formulacion y evaluacion de proyectos y/o gerencia de proyectos
15. Fundamentos de sistemas de calidad
16. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG
17. Normas, Guias y Circulares del Departamento Administrativo de Planeacion y la Funcion
Publica.
18. Ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
. Ap_rendi;aje continuo : Eilzfrggérz;z’;m
» Qrientacién a resultados .
e Orientacion al usuario y al ciudadano * . Planeacion i
« Compromiso con la organizacion 2., 10ma de Jeciionpg
« - Trabajo & 8quipo e Gestion f:lel des_.arml[o de las personas
« Adaptacién al cambio « Pensamiento snstém:co
+ Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaci6én Académica  Experiencia
Titulo profesional del Nicleo Basico del| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC) en: profesional relacionada.

Economia, Administracién,  Contaduria
publica, Arquitectura y afines, Ingenieria civil
y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Derecho y afines.

Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

Y titulo de postgrado en cualquier modalidad
de especializacion en areas relacionadas
con el empleo y/o profesion.

ALTERNATIVAS |
Formacion Académica . Experiencia
Titulo profesional del Nicleo Basico del|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC) en: profesional relacionada.
Economia, Administraciéon, Contaduria|Veinticuatro (24) meses adicionales de
publica, Arquitectura y afines, Ingenieria civil | experiencia profesional.
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y afines, Ingenieria Industrial
Derecho y afines.

y éafines,

Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar.

Jefe de Oficina Juridica y de contratacion

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO | Jefe de Oficina

CODIGO 006

GRADO 01

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Oficina Juridica y de Contratacién
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica y de Contratacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso y desemperio de la Oficina Juridica, asumir la defensa técnica y juridica
de la Entidad, atender las solicitudes, peticiones, denuncias, quejas y reclamos, conceptuar y
elaborar los procesos de contratacion en sus etapas precontractuales, contractuales y post
contractuales y contribuir a la formulacion y elaboracion de las Politicas y procesos de
planeacion del INDUPAL Valledupar.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesora a la Entidad respecto a todos los tramites juridicos, en especial lo que tiene que
ver con la Contrataciéon Administrativa, Asesoria Juridica, Defensa Judicial, Conciliaciones,
Prevencién del dafio antijuridico y las Peticiones, Quejas, reclamos, solicitudes, denuncias
y requerimientos de los érganos de control del Estado.

2. Analizar, proyectar y avalar, para la firma del Director, los actos administrativos y consultas
que este le indique y que deba suscribir conforme a la Constitucién Politica y la ley.

3. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de actos administrativos, contratos y/o
convenios que deba suscribir o proponer la entidad, y sobre los demas asuntos que le
asignen, en relacién con la naturaleza del INDUPAL Valledupar, en lo de su competencia.
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4. Representar judicial y extrajudicialmente al INDUPAL Valledupar en los procesos y
actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover, mediante poder o
delegacion, y supervisar el tramite de los mismos.

5. Proponer, participar, y analizar los proyectos normativos que se presenten a consideracion
del INDUPAL Valledupar, conceptuar sobre su viabilidad juridica y hacer el seguimiento
correspondiente frente a las iniciativas legislativas de las entidades del Sector.

6. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones del INDUPAL Valledupar que correspondan a otras
dependencias de la entidad.

7. Participar en calidad de Presidente en las Comisiones disciplinarias de los diferentes
eventos deportivos de caracter competitivo organizados por el INDUPAL Valledupar.

8. Coordinar y elaborar los diferentes informes exigidos por la ley, solicitados por los
organismos de control y, en general, todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones. _

9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

10. A tender las solicitudes, consultas, peticiones, denuncias, quejas y reclamos relacionados
con asuntos de su competencia.

11. Elaborar los términos de referencia los pliegos de condiciones para los procesos de
contratacién que lo requieran, los contractos y convenios que requiera el INDUPAL en
coordinacién con las demas dependencia del INDUPAL Valledupar.

12. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o por las distintas
entidades u organismos del Estado.

13. Proyectar los actos administrativos y demas documentos que se originen con ocasion de la
gestiéon precontractual, contractual y pos contractual del INDUPAL Valledupar.

14. Proyectar las respuestas a consultas y derechos de peticion en materia contractual, sin
perjuicio de la obligacién que le asiste a los supervisores de los contratos del INDUPAL
Valledupar.

15. Apoyar a los supervisores de los contratos en el analisis juridico de las actuaciones que
deben desarrollar en cumplimiento de sus funciones de vigilancia y control.

16. Revisar los informes de supervision, la vigencia de las garantias contractuales, y adelantar
las actuaciones correspondientes para propender por la adecuada ejecucién de los
contratos, en el marco de sus competencias.

17. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

18. Publicar los contratos en el portal de contratacién y realizar la interventoria técnica a los
contratistas de la dependencia.

19. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

20. Elaborar, en coordinacioén con las dependencias del INDUPAL Valledupar y las entidades
del Sector, el Plan de Desarrollo Sectorial, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, los
planes estratégicos y de accion, el Plan Operativo Anual y Plurianual, los Planes de
Desarrollo Administrativo Sectorial e Institucional, Plan de contratacién, plan de inversion y
someterlos a aprobacién del Director de los proyectos de inversion, sin perjuicio de la fuente
de financiacién.
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21.
22.
23.

24.
25.

26.

FUNCIONES GENERALES

Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del Estado y demas
agentes externos.

Orientar y coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema Integrado de Gestion
Institucional.

Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter administrativo, para mejorar la
calidad de los servicios.

Apoyar la gestion estratégica y operativa de las dependencias del INDUPAL Valledupar.
Recomendar las modificaciones a la estructura organizacional del INDUPAL Valledupar que
propendan por su modernizacion.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

27. Acompanar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la
que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes. Apoyar
la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestién adoptados
por el instituto.

28. Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

29. Hacer parte del proceso del Sistema de Gestién de la Calidad y del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG -, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el
area desempefio.

30. Atender las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los decretos, las
ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

31. Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos
al area de archivo correspondiente.

32. Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le
sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

33. Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

34. Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10. del
Decreto 1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

35. Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan
a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NPhON-

Constitucion Politica Nacional.

Politicas Publicas.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Legislacion Deportiva

Doctrina, Legislacion y Jurisprudencia Vigente del 4rea de su conocimiento y naturaleza del
cargo a desempenar.
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e

Fundamentos de sistemas de calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Normas, Guias y Circulares del Departamento Administrativo de Planeacién y la Funcion
Publica.

9. Ofimatica basica.

0N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

@ & & & & @
e & & & & & @

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADE"ICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica ~ Experiencia

Titulo Profesional del Nucleo Basico del| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC) en: Derecho y afines profesional relacionada.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en cualquier modalidad de
especializacién en areas relacionadas con el
empleo y/o profesion.

Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica  Experiencia
Titulo Profesional del Nucleo Basico del|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC) en: Derecho y afines profesional relacionada.
Y tarjeta o matricula profesional vigente en | Veinticuatro (24) meses adicionales de

los casos reglamentados por la Ley. experiencia profesional.
Profesional Universitario
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario Talento Humano
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CODIGO 219
GRADO 02
No. DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Oficina administrativa y financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de oficina administrativa y financiera
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina administrativa y financiera /Talento humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Empleo que utiliza la gestién del talento humano como herramienta fundamental para Ia
planeacion, ingreso desarrollo y retiro de los Servidores pblicos en el desarrollo y ejecucion
de la gestion publica y le brinda en términos de legalidad e integridad un enfoque objetivo y
sistematico a través del desarrollo humano, la capacitacién, el bienestar social y la organizacion
de informacion cualitativa y cuantitativa que le permite a la alta Direccién la toma de decisiones
basada en evidencias.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar al Jefe administrativa y financiera en los procesos relacionados con la
administracion del recurso humano y las situaciones administrativas que se presenten.

2. Realizar los procesos de induccion y reinduccién del personal de la Entidad.

3. Proyectar la provision del talento humano idéneo, de acuerdo con el cumplimiento de
los requisitos exigidos en el manual de funciones, requerido para el logro de objetivos
institucionales a través de su desarrollo gerencial y personal.

4. Apoyaren el cumplimiento de las normas de empleo publico y carrera administrativa en
el INDUPAL Valledupar.

5. Apoyaren la actualizacion de los manuales de funciones y competencias de la entidad.

6. Disefiar los instrumentos para la evaluaciéon del personal vinculado en provisionalidad
y/o temporalidad.

7. Formular, elaborar y hacer seguimiento al Plan Institucional Anual de Capacitacién, de
Induccién y Reinduccion, de acuerdo con el diagnéstico realizado y aplicable a los
funcionarios del Instituto.

8. Apoyar el proceso de ingreso, permanencia y desvinculacion de los funcionarios del
Sistema General de Seguridad Social, de manera eficiente.

9. Apoyar los mecanismos para controlar las politicas, programas y proyectos para la
gestion del talento humano en lo relacionado con la vinculacién, entrenamiento,
capacitacion y evaluacién del desemperio de los servidores publicos del Instituto.

10. Adelantar y apoyar todas las acciones tendientes a la coordinacién y programacion de
las actividades de bienestar social y laboral que redunden en beneficio de los empleados
y su grupo familiar.
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11. Realizar la supervision y reporte de novedades relacionadas con las obligaciones del
personal y servicios contratados para los programas asignados, desde su inicio hasta la
liguidacion del contrato.

12. Realizar y hacer seguimiento a las afiliaciones, traslados y novedades que afecten el
proceso de autoliquidacién y certificaciones.

13. Participar en el disefio y coordinacion de los programas que en materia de salud
ocupacional y seguridad y salud en el trabajo se establezcan para los funcionarios de la
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Proyectar los actos administrativos referentes a asuntos de competencia del area de
Gestion del Talento Humano.

15. Apoyar en la sustentacion de los procesos disciplinarios que se adelanten en la Oficina
Administrativa y Financiera.

16. Coordinar los procesos administrativos de convocatoria, eleccién y funcionamiento de
los miembros de los comités institucionales que estén relacionados con participacion de
los empleados, en asuntos relacionados con el area de Gestién del Talento Humano.

17. Coordinar las actividades con la ARL (Administradora de Riesgos Laborales), en cuanto
a formacion de brigadas, autocuidado y mitigacion de riesgos para [os funcionarios de
la entidad.

18. Reportar cuando sea necesario ante la ARL, los accidentes e incidentes de trabajo.

19. Realizar seguimiento y control a los Comités de COPASO y Convivencia Laboral

20. Definir y ajustar la adecuaciéon del reglamento interno de trabajo y demas nomas
internas en materia laboral para asegurar el cumplimiento de las normas relacionadas
con la organizacion, administracién y disciplina de la persona.

21. Realizar las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le correspondan
o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdo a la necesidad del servicio
para el logro de la mision institucional.

22. Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la entidad.

23. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

24. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

25. Proyectar, proponer y coordinar las actividades encaminadas al desarrollo sistematico
de la Politica de Gestion Documental establecida en el INDUPAL Valledupar.

26. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

FUNCIONES GENERALES

27. Acompainar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la
que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes. Apoyar
la actualizaciéon, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion adoptados
por el instituto.

28. Reallizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

29. Hacer parte del proceso del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG -, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el
area desempeiio.
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30. Atender las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los decretos, las
ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

31. Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos
al area de archivo correspondiente.

32. Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le
sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

33. Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

34. Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10. del
Decreto 1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

35. Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan
a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O 3 D b

NP

Constitucién Politica Nacional.

Politicas Publicas.

Plan de Desarrollo Nacional. Departamental y Municipal

Legislaciéon Deportiva

Doctrina, Legislacion y Jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza del
cargo a desempefiar.

Fundamentos de sistemas de calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Normas, Guias y Circulares del Departamento Administrativo de Planeacién y la Funcién
Publica.

Ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

e & & o

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Administracion, contaduria publica vy
economia; Derecho y afines y psicologia.

Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS |
Formacién Académica  Experiencia
N/A N/A
Profesional Universitario
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario Contabilidad
CODIGO 219 !

GRADO 02

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Oficina Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Administrativa y Financiera
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Administrativa y Financiera - Contabilidad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

mantenimiento del almacén, Inventarios de bienes muebles de la Entidad

Entidad.

Desarrollar y ejecutar los procesos contables y responder por el funcionamiento y

procedimientos de liquidacién de nomina y prestaciones sociales de los funcionarios de la

y desarrollar los

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

pagos al Sistema General de Seguridad Social

.50 00

registros contables del Instituto.

1. Elaborar la némina, realizar el procedimiento de la autoliquidacion mensual de aportes y

Realizar los asientos y registros contables respectivos y presentarios de manera oportuna.
Contabilizar y mantener actualizada la informacién e Inventario de Bienes del Instituto.
Hacer las conciliaciones bancarias y elaborar para cada vigencia los informes de los
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5. Planear, programar, controlar y supervisar los procedimientos de almacenamiento,
aseguramiento, suministro, custodia, distribucion y baja de los bienes necesarios para el
buen funcionamiento del Ministerio y sus fondos.

6. Coordinar y supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles puestos a disposicion del INDUPAL Valledupar, a cualquier titulo.

7. Elaborar el balance del INDUPAL Valledupar y presentarlos de acuerdo con las normas
vigentes a la Contaduria General de la Nacién y al Departamento Nacional de Planeacion.

8. Realizar el proceso necesario para la publicacién de Estados Financieros de acuerdo a la
normatividad vigente.

9. Hacer seguimiento y saneamiento a las cuentas contables con el fin de apoyar el
saneamiento contable, realizando periédicamente andlisis para la depuracién de cuentas
con saldos acumulados de periodos anteriores.

10. Apoyar el cumplimiento y seguimiento de los planes de mejoramiento que surjan de las
auditorias realizadas por los diferentes entes de control.

11. Actualizaciéon, seguimiento y planeacion de los objetivos y requerimientos en general
establecidos en el Sistema de Gestion de la calidad con relacion al Area Contable.

12. Apoyo en los diferentes comités en que participe el Area Contable, aportando sus ideas en
pro del mejoramiento y bienestar de la Entidad.

13. Responder por el archivo de gestion del area contable que respalden los hechos
econémicos y demas correspondencia relacionada con los mismos apoyando de igual forma
en la transferencia documental de acuerdo con el cronograma que establezca la oficina
Administrativa y Financiera para tal fin.

14. Apoyar en las respuestas a los comunicados recepcionados.

15. Apoyo en la rendicion de cuentas a los diferentes entes de control, verificando en los
aplicativos respectivos dicho cumplimiento.

16. Apoyo en el proceso de la amortizaciéon y depreciacion periédica de los activos fijos,
analizando que la informacion generada sea acorde con la normatividad vigente.

17. Apoyo en la toma fisica de inventarios realizadas periédicamente por el area del aimacén
con el fin de realizar los diferentes ajustes, que se presenten en dicha toma.

18. Apoyo en las diferentes causaciones contables; aplicando los principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados en Colombia y normatividad vigente.

19. Apoyo en la realizacién de los certificados solicitados por terceros en cumplimiento de la
normatividad expedida por la DIAN, verificando la informacién suministrada en dichos
certificados.

20. Apoyo en la elaboracion de la informacion exégena realizada por la Entidad de acuerdo a
los parametros exigidos por la DIAN, y a la informacién reportada.

21. Apoyo en las conciliaciones periddicas entre las areas de Contabilidad, Tesoreria y
Presupuestos, analizando y verificando las diferencias que puedan presentarse entre dichas
areas.

22. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

23. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

FUNCIONES GENERALES
24. Acompanar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la
que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes. Apoyar
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la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion adoptados
por el instituto.

25. Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

26. Hacer parte del proceso del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG -, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el
area desemperio.

27. Atender las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los decretos, las
ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

28. Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos
al area de archivo correspondiente.

29. Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le
sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

30. Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

31. Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10. del
Decreto 1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

32. Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan
a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica nacional
2. Politicas Publicas.
3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
4. Legislacién Deportiva
5. Doctrina, Legislacién y Jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza del

cargo a desempeiiar.
6. Fundamentos de sistemas de calidad
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
8. Ofimatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados o Aporte técnico — profesional
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o Comunicacion efectiva
« Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos
e Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones
+ Adaptacion al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada
Contaduria Publica.

Y tarjeta o matricula profesional vigente en los
casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia
N/A N/A
Profesional Universitario
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 02

No. DE CARGOS Tres (03)

DEPENDENCIA Oficina de Deportes

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Deportes
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Deportes - Promotor de Deportes

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, fomentar, desarrollar y ejecutar los programas, procesos, proyectos y /o actividades
de deporte, recreacion, actividad fisica y aprovechamiento del tiempo libre en el municipio de
Valledupar, a través de INDUPAL Valledupar.,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Promover y coordinar eventos deportivos y recreacionales a nivel municipal.
Estimular la practica del deporte a nivel infantil y juvenil.
Coordinar con los establecimientos educativos actividades deportivas.

Ny

Programar eventos deportivos y culturales que conlleven a la integracién familiar.
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5. Mantener actualizado el inventario del equipamiento deportivo y recreacional en el municipio
de Valledupar.

6. Preparar y desarrollar programas deportivos y recreacionales para la comunidad de
Valledupar.

7. Estimular el deporte autogestionario en el municipio de Valledupar.

8. Apoyar al superior inmediato en la coordinaciéon de las actividades, programas y eventos
institucionales para el deporte, la recreacién y el aprovechamiento del tiempo libre en el
area de su influencia.

9. Responder por los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos del Instituto que le sean
asignados.

10. Motivar a las instituciones educativas en la participacion de las actividades del instituto.

11. Desarrollar todas las actividades asignadas para dar cumplimiento al Plan de Accién de la
entidad.

12. Mantener actualizada la informaciéon del reconocimiento a los clubes y escenarios
deportivos del municipio.

13. Apoyar la coordinacién de eventos, competencias y actividades formativas, deportivas,
recreativas, comunitarias y de aprovechamiento del tiempo libre que programe el Instituto
en el area de influencia. !

14. Participar en las diferentes actividades de promocion de los programas y eventos
institucionales que le sean asignados

15. Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad
presentada y orientarlo hacia otra érea administrativa en caso de ser necesario.

16. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

17. Apoyar el desarrollo de procedimientos y sistemas de trabajo que faciliten el cumplimiento
de las metas y objetivos de la entidad.

18. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, asambleas, comités, grupos o mesas de trabajo
que le sean delegados, acorde con las directrices impartidas y realizar las tareas asignadas.

19. Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el Instituto.

20. Brindar apoyo al Instituto en los diferentes eventos que se realicen, cuando asi se requiera.

21. Presentar informes de las actividades realizadas al superior inmediato cuando se le
requiera.

22. Presentar informes que favorezcan la aplicacion de estadisticas en el area de su
competencia.

23. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del servicio para el logro de la mision
institucional.

24. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica Nacional.
Politicas Publicas.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

SEN =4
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Legislacion Deportiva

o

cargo a desempenar.
6. Fundamentos de sistemas de calidad
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon

Publica.
9. Ofiméatica basica.

Doctrina, Legislacion y Jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza del

8. Normas, Guias y Circulares del Departamento Administrativo de Planeacion y la Funcion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional del Nicleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:

Licenciatura en Deportes, Educacién Fisica
y Recreacion.

Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia
N/A N/A
Profesional Universitario
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 02

No. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Oficina de Deportes
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina de Deportes
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Deportes - Gestor de Parques y Escenarios Deportivos

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar, asistir y supervisar y administrar los parques y escenarios deportivos del municipio
de Valledupar, a cargo de INDUPAL Valledupar.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, organizar, controlar, ejecutar y supervisar los diferentes servicios generales de
mantenimiento.

2. Supervisar y realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo, a las
infraestructuras, equipos varios y mobiliarios en general, pertenecientes a la Institucion

3. Orientar los procesos de administracién, mantenimiento y aprovechamiento economico de
los parques y /o escenarios deportivos del municipio de Valledupar, a cargo de Indu pal.

4. Realizar la evaluacién periédica sobre el estado de administracién y mantenimiento de los
parques y los escenarios deportivos y presentario de manera oportuna al Director del
instituto.

5. Presentar proyectos de administracién y mantenimiento en aquellos escenarios en los
cuales la evaluacién arroje un estado de alto deterioro o su necesidad de mantenimiento
periddico.

6. Dar cumplimiento al Plan maestro de espacio plblico, que establece el marco regulatorio
para el mantenimiento, administracién y aprovechamiento econémico del espacio Publico y
los demas instrumentos juridicos que lo reglamenten y desarrollen.

7. Orientar los procesos que adelante el instituto con relacion a la construccion, adecuacion,
administracion y /o mantenimiento de la infraestructura de los parques y/o escenarios
deportivos del municipio a cargo de INDUPAL.

8. Realizar funciones y/o actividades de INTERVENTOR Y SUPERVISOR de los contratos de
obra que le sean designados en cumplimiento del objeto contractual y en atencion a las
necesidades con las que cuenta la entidad.

9. Apoyaren la formulacién de proyectos para la mejora de la infraestructura deportiva dentro
del municipio de Valledupar y sus corregimientos.

10. Apoyar en la Elaboracién de estudios previos dentro de los procesos de contratacion en los
contratos de obra desarrollados por el instituto municipal de deportes y recreacion.

11. Realizar la evaluacién periédica sobre el estado de los escenarios deportivos y presentario
de manera oportuna al director del instituto.

12. Presentar proyectos de mantenimiento en aquellos escenarios en los cuales la evaluacion
haya arrojado un estado alto de deterioro o su necesidad de mantenimiento periédico.

13. Realizar visitas técnicas de campo en las diferentes zonas de la ciudad para identificar las
necesidades en materia de infraestructura deportiva y recreativa de la ciudad.
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14.

15.

16.

{70

18.

19.

20.
21.

Elaborar el presupuesto de inversiones de cada afio para contribuir al logro de los objetivos
del Plan de Desarrollo Deportivo y Recreativo.

Coordinar la puesta en marcha de los proyectos definidos de construccion, adecuacion y
remodelacion de escenarios deportivos y recreativos, a fin de dar cumplimiento a la misién
del instituto en beneficio de la comunidad.

Conceptualizar sobre el cumplimiento de las normas urbanisticas sobre reserva de areas
en las nuevas urbanizaciones para la construccion de escenarios deportivos y recreativos.
Para el efecto, aprestara apoyo a las oficinas de Planeacion Municipal sobre el cumplimiento
de este requisito de conformidad con las normas vigentes.

Realizar la evaluacion técnica de los procesos de seleccién de los consultores o
constructores segun sea el caso.

Apoyar los proyectos y politicas de apoyo deportivo para el desarrollo y construccién de
infraestructuras establecidas por Coldeportes Nacional a través de los diferentes proyectos
desarrollados para integrar al instituto de deportes municipal en su participacion.

Apoyar los procesos que adelanta el instituto de recreacién y deporte municipal en la
proyeccion de convenios para el desarrollo de infraestructura deportiva.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica Nacional.
2. Politicas Publicas.
3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
4. Legislaciéon Deportiva
5. Doctrina, Legislacién y Jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza del
cargo a desempefiar.
6. Fundamentos de sistemas de calidad
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
8. Ofimatica basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
* Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados + Aporte técnico — profesional
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Comunicacién efectiva
o Compromiso con la organizacion * Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional del Nicleo Basico del|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento (NBC) en: profesional relacionada
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INDUPAL

Ingeniero, Civil o de Obras y/ o Arquitectura y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Administrador de Empresas, licenciatura en
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion.

Y tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos reglamentados por la Ley.

T
I

ALTERNATIVAS
Formacién Académica - Experiencia
N/A _ N/A
Técnico Administrativo
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO | Técnico Administrativo
CODIGO 367
GRADO 03
No. DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Oficina Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Oficina Administrativa y Financiera
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Administrativa y Financiera - Gestion Documental y Archivo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion, teniendo en cuenta estan
actividades a continuaciéon se publican los Instrumentos Archivisticos implementados en el
Departamento Administrativo de Funcién Publica, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley
General de Archivos" y demés disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion -
AGN.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS: '

1. Dar cumplimiento a las normas de archivo y aplicar las tablas de retencion documental.
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2. Participar activamente de los procedimientos y actividades propias del area de desempefio,
en funcién de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG -

3. Apoyar la organizacién del sistema de gestion documental de la entidad.

4. Elaborar y socializar el cronograma de transferencias documentales primarias para los
archivos de gestién de la entidad y recibir las transferencias en el Archivo Central una vez
cumplido el tiempo de retencion.

5. Apoyar la consulta y préstamo de documentos a usuarios utilizando los medios tecnolégicos
disponibles, teniendo en cuenta la normatividad y los procedimientos vigentes.

6. Coordinar las actividades encaminadas al desarrollo sistematico de la Politica de Gestién
Documental establecida en el INDUPAL Valledupar.

7. Implementar actividades que conlleven a la ejecucion y puesta en marcha del Programa de
Gestion Documental.

8. Ejecutaren el conjunto de acciones técnicas destinadas a la generacién y valoracién de los
documentos durante su ciclo de vida en la entidad, atendiendo a la creacién y disefio de
formas y formularios tanto fisicos como electrénicos.

9. Administrar y controlar las actividades necesarias para realizar el registro, vinculacién a un

tramite, distribucion, descripcién (metadatos), disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los documentos.

10. Establecer las acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién, y descripcién de los
documentos de archivo en el INDUPAL Valledupar.

11. Actualizar las Tablas de Retencién Documental para su aprobacién en el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, atendiendo a los cambios que se presenten en la
estructura organica de la entidad.

12. Apoyar la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental en los Archivos de Gestidn en
la entidad.

13. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del servicio para el logro de la misién
institucional.

FUNCIONES GENERALES
14. Acompaiiar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la

que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes. Apoyar
la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion adoptados
por el instituto.

15. Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

16. Hacer parte del proceso del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién MIPG -, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el
area desempenio.
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17. Atender las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los decretos, las
ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

18. Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos
al area de archivo correspondiente.

19. Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos quele
sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

20. Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

21. Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10, del
Decreto 1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

22. Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan
a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica Nacional.
2. Politicas Publicas. |
3. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
4. Doctrina, Legislacién y Jurisprudencia Vigente del area de su conocimiento y naturaleza del

cargo a desempeniar.
5. Fundamentos de sistemas de calidad
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
7. Ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Lo SRR SEVAUO » Confiabilidad técnica
= On_entacg:?n . resuttqdos . + Creatividad e innovacion
* Orientacion al usuario y al ciudadano B
e Compromiso con la organizacion 2 j
. : + Construccion de relaciones

* Trabajo en equipo + Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica  Experiencia
Titulo de formacién técnico profesional o|Doce (12) meses de experiencia laboral
tecnologica en el Nucleo Bésico del
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Conocimiento NBC definida en el requisito de
formacién académica del cargo.
Archivo y/o Gestion Documental.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia
N/A N/A
Asistencial
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO | Secretaria Ejecutiva
CODIGO 425
GRADO 05
No. DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Direccién General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccidén General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los procesos administrativos, manejo de la agenda, atencién y orientacién al publico,
ingreso de personas al Despacho del Director General, radicacién, recibo y distribucién de
documentacion recibida y enviada por parte del INDUPAL Valledupar.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Llevar la agenda de actividades rutinarias y protocolarias del Director General, ejecutar las
acciones necesarias, sugerir las prioridades y recordar los compromisos adquiridos y
eventos a la Direccién General.

2. Recibir, mantener y difundir la informacién del Instituto de acuerdo a las directrices
recibidas.

3. Apoyar al superior inmediato en la proyeccion de los eventos publicos y privados

4. Organizar y mantener actualizado el archivo interno del Instituto, aplicando las normas de
archivo vigentes.

5. Recibir, tramitar, distribuir, radicar y archivar correspondencia, peticiones, contratos y
demas actos administrativos y dar el tramite pertinente.

6. Dar cumplimiento a las normas de archivo y aplicar las tablas de retencién documental.
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7. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos
de competencia del Instituto.

8. Registrar con el respectivo consecutivo los actos administrativos que se llevan a cabo en la
Direcciéon General en los libros radicadores correspondientes.

9. Elaborar, digitar o sistematizar los documentos, cartas, oficios, memorandos, circulares,
resoluciones, acuerdos, certificaciones, informes, comunicaciones, actos administrativos y
demas documentos que le sean asignados por el superior inmediato.

10. Tomar apuntes, proyectar las respuestas de la correspondencia que le sea asignada, y
efectuar el envio de los documentos, oficios, informes, comunicaciones y actos
administrativos que le sean confiados.

11. Establecer las llamadas telefonicas internas o externas que le sean solicitadas por el
inmediato superior.

12. Coordinar el suministro de elementos e insumos que se requieran en el Instituto y llevar
control periédico de las necesidades de papeleria, Utiles y demas elementos de trabajo.

13. Participar activamente de los procedimientos y actividades propias del area de desemperio,
en funcién de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

14. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar facturas, documentos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

15. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

16. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, grupos o mesas de trabajo que le sean delegados,
acorde con las directrices impartidas y realizar las tareas asignadas.

17. Apoyar al Instituto en los diferentes eventos que se realicen a nivel local, cuando asi se
requiera.

18. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el Instituto y
los que conozca por razén de sus funciones.

19. Atender a funcionarios y publico en general y proporcionaries la informacion y orientacion
necesaria.

20. Responder por el buen uso y mantenimiento de los bienes muebles y elementos a su cargo
y custodiar los textos y documentos que se manejen en el Instituto.

21. Recoger, Entregar y recibir la correspondencia de la Entidad, en los distintos sitios de la
ciudad.

22. Realizar pagos y gestiones bancarias.

23. Diligenciar de manera completa y oportuna la planilla de control de sus tareas.

24. Cumplir con las responsabilidades definidas en el manual de procesos de forma precisa y
adecuada.

25. Contribuir en el mantenimiento de un buen clima organizacional con el equipo de trabajo.

26. Brindar la atenciéon e informacién que requieran los usuarios de forma amable y oportuna.
Realizar diligencias externas encomendadas por la Direccién del Instituto.

27. Responder por el correo externo e interno de la Entidad.

28. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente. De
acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del servicio para el logro de la mision
institucional.
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FUNCIONES GENERALES

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Acompaniar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la
que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes. Apoyar
la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion adoptados
por el instituto.

Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Hacer parte del proceso del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG -, para que funcione de acuerdo con lo establecido en el
area desempefio.

Atender las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los decretos, las
ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.
Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos
al area de archivo correspondiente.

Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le
sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el articulo 2.2.4.6.10. del
Decreto 1072 de 2015, en su calidad de servidor, referentes al Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan
a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NOOhWON -

Relaciones Publicas.

Protocolo y organizacion de eventos.
Atencién al Publico.

Manejo de archivo

Tipos de documentos

Sistema de gestién documental institucional
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano

 Manejo de informacion
« Relaciones interpersonales
e Colaboracion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: Formacién Académica

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

N/A

N/A

Publiquese y Camplase
Valledupar, Febrero 15 de 2021

JAILER PEREZ GARCIA
Director General INDUPAL




