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PRESENTACION DEL MANUAL

Dada la importancia que reviste para toda emprasa, el mantenimiento de un equipo humano eficiente
y satisfecho, como clave de su exito administrativo, el presente Manual Especifico de Funciones vy de
Competencias Laborales, orienta a los miembros de la Institucion en la ejecucion de su frabajo vy

facilita la evaluacion de la gestion al interior de la entidad y por parte de los organismos de confrol.

Asi mismo se constituye en un instrumento organizacional que conlleva a la seleccion y ubicacién

del personal adecuado en los cargos acorde a los requerimientos.

Igualmente vale la pena mencionar que este instrumento no es definitive por cuanto toda empresa
debe responder a los multiples desafios de los cambios acelerados del entomo, luego se hace
indispensable el liderazgo del responsable de |a gestion de talento humano para su permanente
acitualizacién con la participacion de los funcicnarios para ser de este instrumento un doecumento gue
describe de una manera clara y sencilla de las funciones y la forma en que deben desarrollar en su
trabajo v la importancia de hacerlo bien en términos de eficiencia, eficacia, economia y celeridad, que

conlleven al alcance de los objetivos institucionales, su adopeion y socializacion.



VOCABULARIO

Actitudes. Es la disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Entre ellas pueden considerarse: entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia,

flexibilidad y busqueda de la excelencia, enfre otras.

Actividad: Grupo de tareas desarrolladas para la ejecucion de los procedimientos que

conllevan a la ejecucion de una funcion

Actuacidn: Es el proceso de operacion por €l cual se aplican los recursos, conforme a las
previsiones adoptadas en la planeacion, para prestar los servicios que demanda |a realidad,

La Actuacion requiere comunicacion, asesoria y coordinacion.

Aptitudes y habilidades. Caracteristica hioldgica o aprendida que permite a una persona
hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para

llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

Area: Hace referencia a la ubicacion organica de los empleos. Conjunto de funciones
agrupadas bajo un particular criterio. Los criterios a utilizar pueden ser: dependencias que
integran la estructura interna, programas ylo proyectos especificos, funcién u objetivo

principal de los empleos (Direccidn, asesoria, ejecucion técnica y ejecucion administrativa).

Asesoria; Es |a orientacién que se presta a las unidades que han de efectuar lo planeado,
para que logren un grado positivo de autonomia operativa dentro de los lineamientos de los

planes, sistemas y programas.

Capacidad. Determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actifudes y

aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.



Clasificacion de Empleos: Es la agrupacion O jerarquizacion de los empleos, con
fundamento en criterios técnicos tales como |a naturaleza general de funciones, indole de

sus responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio.

Clima organizacional: Son aquellas caracteristicas qgue distinguen la organizacion de otras

organizaciones & influyen en el comportamiento de 1as personas en la misma

Competencias Comportamentales Por Nivel Jerarquice. Conjunto de caracteristicas de
la conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefo del empleo,
atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actifudes, las habilidades vy los rasgos de

personalidad.

Competencias Funcionales. Son funciones esenciales del empleo y capacidades que se
identifican a partir de un andlisis del propdsito principal del empleo y su desagregacion
progresiva, con el objeto de establecer las confribuciones individuales del empleo, los
conocimientos basices, los contexfos en los gue se deberan demostrar las contribuciones

individuales v las evidencias requeridas que demuesiren |as competencias laborales.

Competencias Lahorales, Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector

piblico, las funciones inherentes a un empleo.

Comunicacion: Es la fransmision de las decisiones adoptadas de manera tal que permita el

entendimiento integral de lo que se va a realizar y la motivacion suficiente para realizarlo,

Conocimientos basicos o eseneciales. 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.

Contribuciones Individuales 6 Criterios de Desempefio. Conjuntc de producios o
resultados laborales que permiten medir o especificar lo esperado, en términos de

“resultados observables” como consecuencia de la realizacion del trabajo. Describen en



forma detallada lo que el empleado respectivo, ejerciendo un deferminado empleo, tiene que

lograr y demostrar para comprobar que s competente e idoneo.

Control: Es el proceso de informacion mediante el cual, conociendo la marcha y los
resultados de los planes, se identifican las variaciones que se hayan dado frente a los
objetivos y metas que se perseguian y las causas de dichas variaciones, a fin de precisar la
necesidad de correccion y ajustes en los planes y en su aperacion. El control incluye el

ejercicio de la supervision, la evaluacion y la retroalimentacion.

Coordinacién: Es la sincronizacion y relacion armonica de las acciones complementarias
entre si, que efectian las diferentes unidades operativas para lograr la unidad e integridad

de la ejecucion.

Descripcion de Funciones: Es una relacion de las actividades de un emplee o dependencia
o unidad administrativa, sin que contengan necesariamente la secuencia ni el metodo
conforme a los cuales debe ejecutarse. Las funciones han de cubrir tres procesos: el de

planeacion, el de actuacion y el de control.

Educacién: el acto o proceso de ensefiar o capacitar y, al mismo tiempo, como la
adquisicion de conocimientos, aprendizaje o desarrollo que resulta de esta instruccion,

capacitacion o estudio.

Empleo: el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona
y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el

cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Evidencias Requeridas. Conjunto de hechos o indicaciones precisas referidas a los
productos, los servicios, el desempefio o el conocimiento, que permiten comprobar o
demostrar por parie de un empleado gue alcanza las contribuciones individuales dentro de

log estandares esperados y definidos para el empleo.



Evaluacion: Es el analisis critico de |as variaciones detectadas en los resultados obtenidos,

para determinar su naturaleza, magnitud v sus causas a fin de evitarlas en planes futuros.

Experiencia: los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas

mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio

Funcion; Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de la dependencia. También puede definirse como |a parte de un proceso. Por gjemplo, |a

funcion de planeacion, la funcidn de contral interno.

Formacion: Es un proceso de adquisicion intelectual por parte de un individuo de los
aspectos técnicos, cientificcs y humanisticos que le permiten una adecuada integracion

dentro de la sociedad en que vive.

Instrumentar: Se refiere a la dotacion de los elementos necesarios de organizacién y
operacion para el desarrollo de los diferentes planes y programas que se lleven a cabo por
areas de especialidad, a través del disefio de los modelos y normas, sistemas vy

procedimientos mas adecuados para el cumplimiento de los objetivos.

Implementar; Proceso de desarrollo de las actividades inherentes a los diversos planes y
programas propios de las areas especificas de especialidad, mediante la aplicacion de los

instrumentos adecuados para el cumplimiento de sus objetivos.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Es un instrumento de
administracion de personal para un organisme o entidad en particular, a través del cual se
establecen las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta

de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos.

Marco Legal: Es |la base constitucional y legal establecida, sobre la cual se apoya la
elzboracion y el contenido de las funciones de las dependencias de la estructura

organizacional y en el Manual Especifico de Funcicnes y Competencias Laborales.



Organigrama; Es la presentacion esquematica de la organizacion o departamentalizacion
de la institucion, en la que se expresa las relaciones de autoridad a traves de los niveles y |a

coordinacion de las funciones a traves de las areas.

Plan: Es |a seleccion y disposicién racional de los recursos de tal forma que se permita
garantizar su eficaz utilizacion, a fravés de la formulacion de objetivos, metas y estrategias,

para el cumplimiento de la mision.

Planeacion: Es el proceso de decision por el cual se determina previamente |a orientacion
de la accion y el método de integrar y aplicar los recursos disponibles para satisfacer en el
futuro unas necesidades identificadas, a través del subproceso de actuacion, para el logro

de los objetivos.

Procedimiento: Formas de llevar a cabo las actividades relacionadas con el proceso,

permite vislumbran como funciona el proceso y como se gjecutan las actividades.

Proceso: Secuencia ldgica de actividades que emplean recursos de la organizacion,
agregando valor a estas para dar resultados definidos a un usuario interno o externo en

apoyo de los objetivos de la empresa.

Proposito principal del empleo: La identificacion de la mision critica que explica la
necesidad de existencia del empleo o razén de ser dentro de la estructura de procesos y

mision encomendados al area a |la cual pertenece.

Requisitos: Se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades y experiencia requeridos

por el puesto

Sistema: Es la combinacion de las técnicas vy los recursos conforme a un modo determinado
de relacion, a través del diseno de mecanismos de interaccion, para que resulten

instrumentos y procedimientos eficientes para la implementacion de los planes.



Sistematizar: Accidn encaminada a determinar la manera racional de disposicion y relacion
de los elementos existentes debidamente jerarquizados y diferenciados, a fin de lograr su
funcionamiento como un todo integrado, resultando asi los instrumentos idoneos necesarios

para el desarrcllo de los planes por areas de especialidad.

Supervision, Es la vigilancia que se lleva a cabo en cada nivel hacia el nivel
inmediatamente inferior en la misma area, sobre el proceso de gjecucidn de los planes y

programas, para conocer las variaciones que se hayan dado con respecto a lo previsto,

Tipo y Ambito de Autoridad: Es la identificacion de la autoridad que se le reconoce a la
unidad que se describe, en cuanto a su naturaleza y extension. Por su naturaleza puede

ser; jerarquica lineal, técnica asesora y funcional.

Autoridad Jerdrquica Lineal: Es el derecho que se tiene por delegacion normal dentro de
la estructura organizacional para requerir y ejecutar accion y coordinar las unidades del nivel

inferior &n su area, con el fin de lograr mayor coherencia de ésta.

Autoridad Técnica Asesora: Es el derecho que se tiene concedido a las unidades asesoras
o staff para proponer soluciones y efectuar asesorias en los diferentes niveles de la

organizacion, a partir de los conocimientos de especialidad.

Autoridad Funcional: Es el derecho que se tiene delegado expresamente para proponer y
emitir directrices sobre una materia especifica en unidades inferiores, diferente de las que

corresponden en la linga normal de mando.

Valores. Corresponden a los principios de conducta, entre ellogs se cuentan la ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, adhesion a normas y politicas y orientacion

al servicio, entre ofros



DESCRIPCION GENERAL DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y
DEPORTES “INDERSANTANDER”

1. RESENA HISTORICA DE INDERSANTANDER

En cumplimiento de lo establecido por la ley 181 del 18 de enero de 1995, en su articulo 65, el
que ordena que las Juntas Administradoras Seccionales de deportes, se incorporarian al
respectivo Departamento como entes departamentales del Deporte y la recreacion, de
conformidad con las ordenanzas que para tal fin expidieran las asambleas departamentales. Es
asi como en 1996 mediante ordenanza 093 del 23 de diciembre, la Asamblea Departamental |e
otorgd al Gobernador de Santander de la época MARIO CAMACHO PRADA, precisas facultades
para que mediante Decreto creara el Institutc Departamental de Recreacion y Deportes
(.D.R.D.).

El 18 de febrero de 1957 mediante decreto 054 de 1997, se crea el Instituto Departamental de
Recreacion y Deportes (LD.R.D.), como entidad descentralizada del orden departamental,
clasificado como establecimiento pablico, con perseneria Juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, €] cual hace parte integral del sistema nacional del deporte. Este
mismo Decreto sefiala como objetivos de la entidad, coordinar el Plan Nacional del Deporte, |a
Recreacion y la Educacion Fisica en los trminos de la ley 181 de 1995, la contribucion al
desarrollo de la educacion familiar escolar y extraescolar de la nifiez y de la juventud para que
utilicen el tiempo libre, el Deporte y la recreacion como elementos fundamentales en su proceso
de formacién personal como comunitario; la estimulacidon de la participacion ciudadana y |a
integracion funcional en los términos de la Constitucidn Macional, la Ley y ademas normas que
requlen la practica deportiva, la Educacion Fisica y el aprovechamiento del tiempo libre. En ese
sentido ordend orientar sus recursos buscando ademas, su correcta destinacion, la eficiencia,

economia y equidad.



Posteriormente el decreto 0225 de 1997, adiciona ofras funciones al ente e incorpora a la Junta

Directiva el representante del Instituto Colombianc del Deporte Coldeportes.

El 11 de junio de 1999, se determind en acta cuales funcionarios de la Junta Administradora
Seccional de Deportes de Santander (COLDEPORTES SANTANDER) se incorporarian a partir
del 1 de Julio a |.D.R.D, de ofro lado se puede concluir gue de esta fecha en adelante es cuando
el Instituto toma vida administrativa y presupuestal como (nico ente del Deporte y la recreacion

en el Departamento.

El 3 de agosto de 1999 mediante ordenanza namero 023, la asamblea modifica la sigla del
Instituto Departamental de Recreacion y Deportes "[.D.R.D.” por la de Instituto Departamental de
Recreacion y Deportes “INDERSANTANDER”, con el fin de determinar la entidad territorial que
representa el Instituto, cuando de participaciones a nivel nacional e intermacional se trate,
igualmente al incluir en la sigla el nombre del Departamento de Santander, se le dio la
importancia que este merece, la identidad y sentido de pertenencia que debe estar presente en

cada uno de los Santandereanos.

La creacion de INDERSANTAMNDER estd sustentada como ente departamental encargado de
coordinar, controlar y ejecutar lo relativo a los planes y programas establecidos en materia
deportiva y recreativa a nivel regional,

2. DOMICILIO

El INDERSANTAMDER Tiene corno domicilio legal la ciudad de Bucaramanga, con jurisdiccion en

el Departamento de Santander.

Sus instalaciones se encuentran en la Carrera 30 con calle 14 Unidad Deportiva Alfonso Lopez.



3. OBJETIVOS DE INDERSANTANDER
El INDERSANTANDER, tiene por objetives:

1. La coordinacion del Plan Nacional del Deporte, la Recreacion y la Educacion Fisica en
los terminos de la ley 181 de 1895,

2. La contribucion al desarrollo de la educacion familiar escolar y extraescolar de la nifiez y
de la juventud para que utilicen el tiempo libre, el Deporte y la recreacion como
elementos fundamentales en su proceso de formacion personal como comunitario.

¥ 3. La estimulacion de la participacion ciudadana y la integracion funcional en los términos
de la Constitucion Nacional, la Ley y aflemas normas que regulen la practica deportiva, la
Educacion Fisica y el aprovechamiento del tiempo libre.
En ese senfido orentara sus recursos buscando ademés, su correcta destinacion, la

eficiencia, economia y equidad.
4. MISION

Es mision del INDERSANTANDER, la promocion y fomento de la cultura fisica v el desamollo
deportivo a nivel recreativo, formativo v competitivo, como elementos esenciales del desarrollo
social, contribuyendo al mejoramiento de |a calidad de vida de los Santandereanos, a través de
una gestion transparente, eficaz, eficiente, articulada con la comunidad y demas entes

institucionales, con un recurso humano comprometido e identificado con |a institucion.
5. VISION

EI'INDERSANTANDER en el afio 2011 sera reconocido como modelo de gestion en la promocion
y fomento de la cultura fisica y el desarrollo deportivo a nivel recreativo, formativo y competitivo,
garantizando la cobertura de los programas, la participacidn ciudadana y la coordinacion
interinstitucional. Aseguraremos el posicionamiento de nuestros deportistas a nivel nacional y el

reconocimiento internacional de nuestra calidad deportiva.



6. PRINCIPIOS

Las conductas eticas de los servidores del INDERSANTANDER deben estar siempre
enmarcadas en el principio del interés general como posibilidad de alcanzar una verdadera ética
de la responsabilidad por el ejercicio de lo plblico, conductas que sean legitimadas e
identificadas por su eficiencia y transparencia por 105 ciudadanos que concurren al servicio. La
formacion ética en valores de los servidores y el proceso permanente de reflexion e
interiorizacion al interior de |a entidad se convierte en un factor de rentabilidad para la existencia
y legitimidad de la funcion piblica que permita fortalecer e incrementar el capital moral para
hacerle frente a las malas practicas administrativas. El Codigo de Etica del INDERSANTANDER,
plasma las normas ideales de comportamiento, sobre las que descansa la cultura de la Entidad,
como un modo de vida integrado de lo que el grupo, en cumplimiento de la mision y la vision del
Instituto se refuerza en la practica de principios y valores consfruidos desde la reflexion, la
participacion y el querer de los funcionarios que lo conforman. Qué mejor carta de presentacion
para los usuarios que acuden al Instituto, que mostrar con hechos, que nuestra responsabilidad
se fundamenta en el cumplimiento de las funciones pariiendo del COMPROMISO, RESPETO,
HONESTIDAD, LEALTAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA ¥ COLABORACION.LOS
PRINCIPIOS BASICOS EN EL INDERSANTANDER.

s Elinterés general prevalece sobre el interes particular.

s Los bienes plblicos son sagrados.

+ La finalidad del Estado es contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de toda
la poblacian.

o La funcion primordial del servidor plblico es servir a la ciudadania.

e {Quien administra recursos publicos rinde cuentas a la sociedad sobre su utilizacion y los
resultados de su gestion.

» Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones piblicas que los afecten.

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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MARCO CONCEPTUAL

1. COMPETENCIAS LABORALES

Las competencias |aborales se refieren a un nuevo concepto en la administracidn pablica, que se
define como la “capacidad de una persona para desempeniar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector plblico, las funciones
inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,

habilidades, valores, actitudes y aplitudes que debe poseer y demostrar el empleado pablico”.

Las competencias comunes, las comportamentales y las funcionales, ademas de los requisitos de

estudio y experiencia, conforman las competencias laborales.

Las competencias comunes y comportamentales hacen referencia al conjunto de caracteristicas
de la conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo,
atendiendo a la mofivacion, las apfitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de
personalidad, cuyos criterios para describirlas estan definidos en los articulos €0, 7o y 8o del

decreto 2539 de 2005, las cuales se aplican de la siguiente forma:

- Competencias comunes a los servidores publicos a quienes se les aplica los decretos
leyes 770 y 785 de 2005, y

- Las Competencias Comportamentales minimas por nivel jerarquico.

- Las competencias funcionales precisan v detallan aguello que debe estar en capacidad
de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran a partir del contenido funcional

del empleo.



2. MARCO REFERENCIAL

Constitucién Politica
Articulo 122

Mo habra empleo pablico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer
los de caracter remunerado se requiere que esién contemplados en las respectiva planta y

previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Decreto Ley 2400 de 1968
Articulo 56

Las unidades de personal de los organismos tienen [a funcion de elaborar los manuales

descriptivos de los empleos.

Ley 87 de 1993,
Articulo Bo

Es obligacion establecer v desarrollar el Sistema de Control Interno en los organismos vy
entidades pulblicas. Entre los elementos generales que deben conformar dicho Sistema,
encontramos el manual de funciones de acuerdo con el objeto social y los criterios gerenciales

que se tengan.

Manual de Implementacion del Modelo Estandar de Centrol Interno para el Estade -

Colombiano MECI 1000:2005

Dentro del subsistema de control estratégico en sus componente ambiente de control y de
direccionamiento estratégice contempla la importancia de las funciones y competencias laborales

para el desarrollo del talento humano,
La Ley 190 de 1995,

Articulo 9. Estatuto Anticorrupcion



Las Entidades Publicas elaboraran un manual de funciones en el cual se especifique claramente
las tareas que debe cumplir cada funcionario de |a Entidad. Aquellas que dispongan de manual
de funciones deberan asegurar que respecto de cada servidor plblico se precisen de manera
clara sus funciones. Las funciones asignadas seran comunicadas a cada empleado, quien

respondera por el cumplimiento de las mismas de acuerdo con la Ley, el reglamento v el manual.

LEY 734 DE 2002
Articulo 34. Estatuto Anticorrupcion

Se establece |as faltas disciplinarias, las causales de mala conducta y las sanciones a imponerse
segun la calificacion de la falta, indicando en el Articulo 34 lo siguiente: "LOS DEBERES: Son
deberes de los Servidores Plblicos los siguientes: 1. Cumplir y hacer que se cumpla la

Constitucian......, Los Manuales de funciones......".

Articulo 76. Control disciplinario interno. Toda entidad u erganismo del Estado, con excepcion de
las competencias de los Consejos Superior y Seccionales de la Judicatura, debera organizar una
unidad u oficina del mas alto nivel, cuya eslruclura jerarquica permita preservar la garantia de la
doble instancia, encargada de conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios
gue se adelanten conira sus servidores, i no fuere posible garantizar la segunda instancia por
razones de estructura organizacional conocera del asunte la Procuraduria General de la Nacion

de acuerdo a sus compelencias

Pardgrafo 3°. Donde no se hayan implementado oficinas de control interno disciplinario, el
competente sera el superior inmediato del investigado y la segunda instancia correspondera al

superior jerarquico de aquél.



DECRETO 2539 DE 2005

articulos 7° y 8°

Las competencias comunes a los servidores plblicos y las comportamentales que se han definido

por cada nivel jerarguico de empleos.

10.5 y 10.6 del articule 10

Las competencias funcionales de los empleos.

DECRETO 770 DE 2005 Y SU DECRETO REGLAMENTARIO 2772 DE 2005 Y DECRETO 785
DE 2005

Los requisitos de estudio y experiencia para las entidades del arden nacional y para |as del orden

territorial respectivamente

DECRETO LEY 785 DE 2005.

Se establece un sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de
los empleos para las enfidades territoriales que deban regirse por las disposiciones de la Ley 509
de 2004. En este Decreto, se fijan ademas de la nafuraleza de las funciones, los requisitos
generales con sus equivalencias entre estudios y experiencia para el ejercicio de los empleos

agrupados por niveles jerarquicos.
Capitulo 6 articulo 29°

Las autoridades temitoriales competentes deben realizar, con sujecion a dicho sistema, los
ajustes a las plantas de personal y manuales especificos de funciones y de requisitos, dentro del

afo siguiente a la vigencia del Decreto Ley 785 de 2005 (17 de marzo de 2005).



3. OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

« Clarificar las principales funciones y responsabilidades de los cargos de |a Entidad,

+ Apovyar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal de la Entidad

s Servir como guia de autodesarrollo al funcionario de la Entidad en el desempefio de sus

funciones y responsabilidades.

«  Senir como instrumento al proceso de induccion para dar a conocer al nuevo funcionario sus

principales funciones y responsabilidades.

¢ Senvir como soporte para la identificacion de necesidades de capacitacion y entrenamiento

del personal v el establecimiento del plan de educacion continua de la Entidad.

= Facllitar la organizacion y planeaciaon de las necesidades personal de la Entidad

s Servir como instrumento para la evaluacion de cargos y desempefio del personal.

4. USO Y MANEJO DEL MANUAL

El presente manual se encuentra ordenado por niveles de acuerdo a la planta de personal,

clasificando al Nivel Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial.

En el indice se halla el nimero de la pagina donde aparecerd cada una de las denominaciones

con |a siguiente estructura;



= I iDENTIFICACIDM .
Nivel Identifica el nivel al cual perienece [a denominacion especifica
del cargo conforme a lo previsto en ef Decrefo 785 de marzo 17
_ o de 2005.
Denominacion del empleo Segtin la planta de personal de la Entidad y acorde al Decrefo
785 de marzo 17 de 2005,

Cadigo Numero que identifica el cargo, conforme a lo dispuesto en o]
| Decreto 785 de marzo 17 de 2005
 Grado Grado salarial de los empleos de la planta de personal
No. de cargos Indica el nimero de cargos existentes en la planta de personal
por cada una de las denominaciones especificas.
De_pendenma Sefala la Dependencia o “Donde se ubique ef Empleo™*
' Cargo del Jefe Inmediato Determina el cargo de "Quien ejerza la Supervision Directa” *

Foxe Il. PROPOSITO PRINCIPAL i
Presenta una breve descripcion del cargo en cuanto a su misién o el objefo que fiene

! ' I, DESGRIFC[ON DE FUNCIDNES ESENCIALES

Enuncia aguellas funciones que se requieren para el cumplimiento del pmpnsato principal del|
empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) !

}
Conjunto de productos o resulfados lahorales que permiten medir o especificar lo esperado, en |

términos de "resuttados observables” como consecuencia de fa realizacion del frabajo.

| V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES (FORMACION) :
Se refieren a lo que es indispensable que el empleado conozca para garantizar las contribuciones
individuales que se han identificado.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experfencia

Los requisitos minimos y maximos para el nivel jerarquico y la categoria de la respectiva entidad
territorial, en cuanfo a educacion y experiencia se refiere, de acuerdo con 1o dispuesto en el
articulo 13 del Decreto 785 de 2005.




5. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. Ajuste de la nomenclatura de los empleos
Para las entidades del orden territorial se ajustard la nomenclatura de los empleos de la planta de
personal de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 785 de 2005., para posteriormente ajustar el
manual de funciones y de competencias laborales de que trata el Decreto 2539 de 2005 para los
cargos que se encuentran en provisionalidad o encargo.

2. Identificacién del empleo.

En su denominacién, dependencia, codigo, grado, nivel, nimero de cargos y cargo del jefe

inmediato, de acuerdo con la nomenclatura de empleos del Decreto 785 de 2005.

3. Definicién del Propésito principal o razén de ser del empleo

Descripcion de su objeto fundamental, seqin sus funciones esenciales, que justifica su utilidad y

su existencia.

La estructura gramatical sugerida para orientar |a definicion del proposito principal del empleo, es

la siguiente;

La accién fundamental del Los aspectos sobre los que | Los  requerimientos  de
empleo en funcién de los recae su accion dentro de su | calidad que se espera
procesos en que participa y area de desempenio obtener en los resultados

del area de desempefio de su funcién laboral




4, |dentificacion de las funciones esenciales del empleo

Descripcion de lo que debe realizar para dar cumplimiento al proposito del empleo y presentan

las siguientes caracteristicas:

a) Describen lo que una persona debe realizar;

b) Responden a la prequnta: 5, qué debe hacerse para lograr el propdsito principal 7°;

¢} Expresan lo que debe hacerse, lo cual no corresponde siempre con lo que se hace
actualmente,

d) Cada funcidn enuncia un resultado diferente;

e} Su redaccion sigue el mismo ordenamiento metodologico que para el propaosito clave

5. Definicion de las contribuciones individuales de quien esta llamado a desempefar

el empleo’

Determinar los productos o resultades laborales que permite medir o especificar lo esperado,

teniendo en cuenta las funciones esenciales de este y su propdsito principal.

Para tal efecta, se define que resultados se obtienen de los procesos, actividades y funciones

que realiza el empleado a partir de |as siguientes preguntas:

- ¢Queé se espera del desempeiio?
- iComo se espera el resultado?

- ;Cuédles la calidad de los resultados?

Lz estructura gramatical sugerida para orientar |a definicion de las contribuciones individuales de

quien este llamado a desempefiar el empleo, es la siguiente:

' Decrets 2539 de 2005, articulo 10.5°



Los resultados de |a actividad | La accion gjecutada Cumplimiento del resultado
faboral esperado en términos de
calidad

6. Definicion de los conocimientos basicos o esenciales que debe poseer guien

ocupe el cargo

Relacionar los conocimientos basicos o esenciales indispensable que el empleado conozea para

garantizar las contribuciones individuales.

7. Establecimiento de requisitos de estudio y experiencia

Fijacion de los requisitos de estudio y experiencia requeridos para el desempefio de los mismos

segun decreto 785 de 2005 para las entidades de arden territorial.
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RESOLUCION No. 235

Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
los diferentes empleos de la Flanta de Personal del INDERSANTANDER, con ocasion de la
Estructura Administrativa y planta de personal establecida mediante Acuerdo No. 001 de 2011
aprobado por junta directiva en sesion ordinaria del 5 de abril de 2011,

El Director del INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES
INDERSANTANDER en usc de sus atribuciones estatutarias y

CONSIDERANDOS:

1. Que mediante el estudio del manual de funciones hecho por la ESAP se determind una
planta personal con un nomere de empleos en los distintos niveles y grados y sus
correspondientes funciones y requisitos minimos.

2. Que mediante acuerdo No. 001 de 2011 del 5 de abril de 2011 expedido por la Junta
Directiva del INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES
INDERSAMNTANDER, se aprobd la modificacidn al manual de funciones y organigrama de la
entidad.

RESUELVE:

ARTICULO 1°; Adoptar las Funciones para los diferentes empleos dentro de la planta de
personal del INDERSANTANDER, fijada por la junta directiva mediante acusrdo no. 001 de 2011
del & de abnl de 2011, las cuales deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de los objetivos y funciones que |a ley v los reglamentos le
senalan a la Entidad, asi:
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RESPONSABILIDADES COMUNES PARA TODOS LOS CARGOS

En cumplimiento de los objetivos del Institufo Departamental de Recreacion y Deportes

INDERSAMTANDER, todos los cargos tendran las siguientes funciones comunes:

Ln

Participar en la elaboracién anual del plan de accion de la dependencia que involucra
aspectos técnicos, econdmicos y administrativos traducidos en programas y proyectos en

coordinacidn con su superior inmediato.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato los informes de gestion de la evaluacion y control de
ejecucion del plan de accidn de la dependencia ylo de las actividades que le hayan sido
encomendadas especificamente; asi como la evaluacion pericdica de su gestion para la
consecucion de los objetivos propuestos previamente, haciendo uso de las medidas de

efectividad y eficiencia.

Tramitar correspondencia y documentos y enviar cuando asi se requiera para la firma del
responsable o a la instancia siguiente, previa revision y ajuste a las normas legales e

institucionales vigentes.

Custodiar los bienes, y responder por el buen uso y estado de los equipos, materiales y
elementos de trabajo que hayan sido asignados bajo su responsabilidad y velar por su

mantenimiento y conservacion.

Firmar los inventarios individuales y/o soportes acordes con el mangjo de elementos
devolutivos entregados por el responsable de almacén y cumplir las normas que

sobre reglamentacion de manejo de inventarios expida el Instituto.
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10.

1.

12,

Yelar por la conservacion y custodia de los documentos y archivos de la dependencia en

general y los gue estén a su cargo.

Reportar en los términos fijlados por el responsable de Salud Ccupacional, los accidentes

laborales que sufra en el desarrollo de sus funciones en la Institucién.

Asistir a los cursos y actividades de caracter educativo o de actualizacion para la cual se le

CONMVoOLE,

Cumplir con la normatividad establecida en el Reglamento Interno de Trabajo v las

normas administrativas de la Institucion vy las normas disciplinarias.

Participar en los planes de emergencia fijades por la Institucion a traves del
responsable de Emergencias y Desastres y cumplir con las actividades y/o tareas
que le sean asignadas, en caso de que se active el plan de emergencias y desastres
de la Institucion.

Promover y mantener un ambiente de trabajo en equipo dentro de la dependencia para lograr
su buen funcionamiento y satisfaccion del cliente con miras a incrementar |a imagen positiva

de la Institucion.

Participar en el disefic e implementacion de los programas de garantia de la calidad v planes
de mejoramiento continuo de los servicios administrativos yfo misionales de las areas /o

grupos funcicnales.

. Participar en la elaboracion, confrol y evaluacion permanente de los manuales de

precedimientos del area y/o grupe funcional en coordinacion con las diferentes dependencias
de la Institucion, con el fin de oplimizar |a gestién y los recursas de la misma, atendiendo las

directrices de la Direccidn ylo superior inmediato.
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15:

16.

17,

18.

. Acatar las directrices de control interno contable, adminisfrativo y operativo segun

corresponda en cada uno de los procesos y actividades que desarrolle y fije el superior
inmediato, ejerciendo una continua y permanente evaluacion, cumplimiento y aplicacion de

correctivos y proceder a dar informes a sus superiores de las iregularidades encontradas.

Ejercer las funciones de autocontrol en las labores asignadas a su cargo y efectuar

oporfunamente |a evaluacion del desempeno.

Cumplir con los objetivos y tareas concertadas acorde con el Plan Institucional y de accion de

la Dependencia.

Participar en los procesos de induccion, reinduccion y capacitacion que se desarrollen e implementen
en el area ylo grupo funcional de la Institucion, asi como en el entrenamiento para el usc ¥ mangjo de

los equipos [oficina, comunicacion, etc.)

Las demas funcicnes y responsabilidades que le sean asignadas en cumplimiento de la los objetivos

de la misian del Instituta y de la normatividad vigente.
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RESPONSABILIDADES COMUNES DE LOS NIVELES ASESOR, PROFESIONAL Y TECNICO
CON PERSONAL A CARGO

Los cargos de estos niveles tendran las siguientes funciones comunes:

1. Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar conjuntamente con los responsables de los diferentes
grupos de frabajo el Plan de Accidn del &rea a cargo, en concordancia con el Flan de

Desarrollo de la Institucian.

2. Disefiar, implementar y evaluar los indicadores de gestion que permitan garantizar el

cumplimiento del plan de accidn de la dependencia a cargo.

3. Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo con el
objeto de garantizar el funcionamiento optimo de la dependencia y presentar los informes

correspondientes a los interesados con la oportunidad y periodicidad requerida.

4, Conocer, observar, evaluar, cumplir y hacer cumplir el manual de procedimientos de la

dependencia.

5. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia la constitucion, la Ley, Decrelos,

Acuerdos, Resoluciones y demas ordenes de la Direccidn General.

6. Propender por el conocimiento y actualizacion permanente de la informacion referente a
aspectos legales y de regulacion emifidas u otras que se le asimilen, para el funcionamiento y

cumplimiento de la gestion de la dependencia.
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10.

11.

12,

13.

Elaborar el presupuesto anual de los diferentes programas relacionados con la mision vy

objetivos del area.

Coordinar que los controles definidos para los procesos, procedimientos y actividades de la
dependencia se cumplan por los responsables de su gjecucion, para garantizar el
cumplimiento de las funciones propias de la dependencia v la optimizacion de los recursos

disponibles, en coordinacion con el responsable de Control Inferno.

Implementar los mecanismos de control interno contable, administrativo v operativo segun
cormesponda en cada uno de los procesos y actividades que desarrolle el personal a su
cargo, ejerciendo una continua y permanente evaluacion, cumplimiento y aplicacion de
correctivos inmediatos y proceder a dar informes a sus superiores de las irregularidades

enconfradas.

Evaluar permanentemente los procesocs, procedimientos y normas de la dependencia,
plantear y socializar las sugerencias sobre modificaciones, estructurandolas en nuevos

procesos que deben ser formalizados por la Institucion.

Asignar las funciones vy responsabilidades al personal a su cargo, asegurando el

cumplimiento de los procesos vy los resultados esperados.

Preparar ylo participar a peticion de la Direccion General y/o superior inmediato los informes,
proyectos, actos administrativos y demas relacionados con actividades propias de la

dependencia.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes dependencias con el
fin de garantizar el buen funcionamiento de dependencia a su cargo y contribuir al logro de

los objetivos a desarrollar por la Institucion.
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15.

16.
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18.

19.

20,

21

22.

23,

Empleos de la Planta de Personal del “Instituto Departamental de Recreacion y Deporte
INDERSANTANDER"

Programar la consecucion de los recurses (fisicos, Humanos y financieros) y atencion a las
necesidades o requerimientos de mantenimiento de los equipos de la dependencia y

promover la utilizacion racional de los disponibles.

Dirigir y coordinar el trabajo de la dependencia mediante mecanismos de planeacion y control

que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Desarrollar los procesos de reinducion, induccion y capacitacion de los funcionarios de Ia

dependencia y realizar |la evaluacion del desempefic del personal a su cargo.

Desarrcllar e implementar los programas de gestion de la calidad v los planes del

mejoramiento continuo de la dependencia.

Propiciar el trabajo en equipo dentro de la dependencia asignada a fin de confribuir al logro

de las metas propuestas y a la satisfaccion del usuario.

Participar en las Juntas y comites de los cuales forme parte, o haya sido delegado por su jefe

inmediato o Direccidn General.

Evaluar el desempeiio laboral de los funcionarios, segin normatividad v directrices de la

Institucion,

Coordinar con el area Administrativa el cumplimiento de las politicas de programacion y

elaboracion del plan de vacaciones del personal a cargo.

Mantener en medio magnético |a base de datos, |a informacion actualizada y archivos de
seguridad respecto de los procedimientos y proyectos de la dependencia.

Presentar en los términos fijados por el area Administrativa las novedades presentadas

durante el periodo.
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24. Realizar reuniones permanentes a los funcionarios de las &reas para verificar el cumplimiento

de las tareas asignadas determinando las dificultades v |a solucion de las mismas.

25. Elaborar y enviar aportunamente los informes mensual, frimestral, semestral y anual, segin
sea el caso, relacionados con los programas, proyectos y actividades del area, para que sean
remitidos & las entidades que por normas legales lo solicitan con la oportunidad y

perindicidad requerida.

26, Mantener informada a la Direccion sobre todos los aspectos que se deriven del desarrollo de
las actividades en las unidad funcional y grupos de gestion a su cargo.

27. Las demas funciones y responsabilidades que le sean anexadas en cumplimiento de la

mision de la Institucién y de la normatividad vigente.
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. IDENTIFICACION

'Nivel Directwo
Denominacién del empleo Difsetar
Codigo 050 ' ) - |
Grado 04 - - T
Nb. de cargos 1.-_ - E
pendenma o Direccion - -
| Cargo del Jefe Inmediato Junta Directiva de Indersantander

i, F'F:DPDS]TD PRINCIPAL

Ejecucion de labores de direccion, formulacién de politicas institucionales y adopcion de pianes,

programas y provectos que permitan el fomento, la promocion y praclica del deporie, o
recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre en &l departamento, acorde a iz misy
institucional y disposiciones Jegales a fin de garantizar el logro de sus cbjetivos corooi s

aras del desarroilo integral del deports Santandersano.

lll. DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir 1a Institucion, manteniendo ia unidad de procedimientos e intereses en torno a s il
y objetivos de la misma.

. Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de |2 Institucion de acuerdo con los
planes y programas establecidos teniendo en cuenta las necesidades, caractaristicas del
entorno y |38 condiciones internas de la Institucion.

. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la Institucion dentrc de Loz
concepeidn participativa y de gestion.,

. Dirigir, administrar y coordinar las distintas dependencias que conforman el Instiuic

Departamental de Recreacion y Deportes, asequrando el cumplimiento de ias aneniac y
decisiones de la Junta Directiva de acuerdo con las funciones que se hayan sefiglado 2 28
distintas areas funcionales.

. Expedir los actos administrativos de su competencia, realizar y celebrar confratos y corvenios
necesarios para ¢l cumplimiento de la misién institucional conforme a las autorizacionss que
para el efecto le sean otorgadas.

. Presentar los proyectos de acuerdo o resoluciones a fravés de los cuales se decidan
situaciones en la Institucion que deben ser adoptadas o aprobadas respectivaments por 12
Junta.
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7. Presentar para la aprobacion a la Junta Directiva el presupuesto anual v los planes mensuales
de gasios.

8. Presentar a la Junta Directiva el Proyecto de Planta de Personal, estruclura organica y las
reformas necesarnias para su adecuado funcionamiento para su aprobacion.

9. Presentar para su evaluacion a la Junta Directiva, el informe anual de gestion y demas
informes que le sean solicitados por la misma y demas autoridades competentas

10.Mantener en el gjercicio de sus funciones una estrecha y armonica relacion y coordinacion con
los organismos que integran el Sistema Macional del Deporte.

11.Gestionar recursos para el buen desempeiio institucional.

12 Nombrar y remover los funcionarios a su cargo, de acuerdo con las disposicionas legales y los
estatutos.

13.Celebrar o suscribir los contratos y convenios inferadministratives que permitan la
consecucion de la mision Institucional.

14 Promaver la adaptacion y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en |a prestacion de los servicios.

15.Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que adelante |a Oficina de Juridica, a
través del Grupo de Gestion de Control interno disciplinario, aplicando el principio
constitucional del debido proceso para preservar el orden interno vy el cumplimiento de las
obligaciones que le competen a cada uno de los servidores publices de la institucion.

16.0rganizar de grupos de trabajo que requiera |a Institucion para el desarrollo de sus objelivos
institucionales.

17. Definir la Politica y objetivos de Calidad.

18.Aprobar la documentacion general del Sistema de Gestion de la Calidad - MECE Manual de
Calidad, Manual de Funciones y Procedimientos.

19.Asequrarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el propdsito de
aumentar la satisfaccién del cliente.

20.Asequrarse de que se establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
organizacion y de que la comunicacion se efectia considerando la eficacia, eficiencia y
efectividad del sistema de gestion de la calidad - MECI.

21.Planificar y dirigir las acciones necesarias para que las actividades del INDERSANTAMDER
se realicen de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad y el MECI.

22 Asignar los recursos y medios necesarios para el correcto funcionamiento de Sistema de
Gestion de |a Calidad y el MECL
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23. Designar al Responsable de Calidad del INDERSANTANDER, asi como al resto de miembros
del Comité de Calidad.

24 Aprobar el programa anual de auditorias.
25. Aprobar el programa anual de capacitaciones.

26.Informar a los diferentes funcionarios de las modificaciones ylo incidencias surgidas en la
aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad y el MECH, y que afecten al normal desarrollo
de dicha aplicacion en los procesos.

27.Asegurar el mantenimiento del sistema de gestion de calidad v MECI segin las normas
tecnicas establecidas.

28.Realizar revision del sistema de gestion de calidad - MECI por lo menos una vez al afio.

29.Promover y evaluar las actividades necesarias para el cumplimiento del plan de desarrollo
departamental.

30.Promover la aplicacion de principios y valores dentro de Ia institucion segun lo enmarcado en
el cédigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER.

31.Las demds actividades propias del cargo v las que, de acuerdo con la naturaleza vy nivel del
mismo, le sean asignadas por las normas legales, ordenanzas, acuerdos, estatutos y
reglamentos.

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

1. Adelantar indagacion preliminar o investigacion disciplinaria en los términos establecidos en la
Ley, v de mas concordantes, cuando dichas diligencias disciplinarias se adelanten contra
servidores publicos de |a Institucion.

2. Proferir los falles en primera instancia de los procesos disciplinarios adelantados a los
servidores publicos cuando se trate de la comision de falta calificada como grave o gravisima.

3. Ordenar el archivo provisional o definitiva de la investigacion disciplinaria de su competencia.
Declarar |a terminacion del procedimiento disciplinario segn las cuales de orden legal.

4. Llevar el registro de los procesos adelantados y de las sanciones impuestas.

5. Efectuar las comunicaciones y nofificaciones en los términos establecidos en las normas que
requlan la materia.

6. Disponer lo pertinente para el aseguramiento, custodia y archivo de los expedientes
contentivos de los procesos disciplinarios.

7. Efectuar la compilacidn de disposiciones legales que regulen a la Institucion y la
administracidn plblica, asi como, de la jurisprudencia y de la doctrina sobre la materia.
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8. Prestar asesoria y absolver las consultas de caracter disciplinarios.

9. Aplicar los procesos establecidos por la Ley y demas mecanismos que regulen la actividad y

funcionamiento de |a oficina.

10.Regirse bajo los parametros establecidos por la Constitucion Politica de Colombia, los

codigos, las Leyes, los Decretos modificatorios y reglamentarios y todo acto administrativo que
garantice el debido proceso.

11.Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba por

delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la oficina

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1

Los programas y proyectos formulados responden a las politicas del orden nacional y
departamental y necesidades institucionales.

La direccion de la Institucion, coordinacion y confrol de politicas, planes, programas y
proyectos le permiten el cumplimiento de su mision.

La organizacion interna de la Inshitucion  y de su personal, al ajustarse tanto a las
necesidades del servicio como  al marco  legal propio de la Institucion, le permiten un
desarrollo que responde oportunamente a las exigencias de actores internos y externos.
Los actos administrativos que expide v los contratos y convenios que suscribe la Direccion,
le permiten a la Institucion, el cumplimiento de su mision, ampliacidn de cobertura, calidad
y oportunidad en la prestacion del servicio.

La acertada direccion y administracion del personal vinculado a la Institucion, le permite
cumplir los planes, programas y proyectos de la entidad, satisfaciendo la demanda de
servicios oportuna, con calidad y eficiencia.

Los asuntos de decision de la Junta Directiva o los que por su importancia deba conocer,
se le presentan oportunamente y se deciden conforme al interés general y el cumplimiento
de la misidn y visidn institucional.

Los informes de la gestion institucional que rinde el Director a la Junta Directiva de |a
Institucion v a los drganos de confrol, son oportunos, contienen informacion actualizada y
satisfacen los procedimientos y requerimientos realizados.

La reglamentacion sobre asignacion de recurses para las distintas dependencias de Ia
Institucion le permiten una gestion acorde a los requerimientos del servicio.

Los procesos disciplinarios en que interviene como fallador de segunda instancia, son
conocidos y fallados de conformidad con las normas sustantivas y procedimentales legales
vigentes y aplicando el principio constitucional del debido proceso.

La creacion y direccion de Comités yfo  Grupos Internos de Trabajo permanentes o
transitorios, propenden por la satisfaccion de las necesidades del servicio.

El direccionamiento empresarial  ejercido  mediante el confrol 2 la aplicacion de los
distintos manuales y reglamentos  existentes, le permiten una confratacion agil que
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propician el desarrollo de su objeto social, preservando su viabilidad financiera y el
cumplimiento de su mision.

12. Elplan Institucional, es sensibilizado tanto a nivel inferno como externo.

13. Los resultados producto del desarrollo de los Convenios o de la gestion empresarial se
informan oportunamente  a la autoridad competente y contribuyen al cumplimiento de su
mision,

14, El direccionamienta en el gasto y en la inversion y en el giro de la actividad de la Institucion,
le permiten cumplir con sus obligaciones labarales, y sus proveedores.

15. La eficiente y oportuna direccion que ejerce sobre los responsables de area y sobre los
sistemas de calidad, de auditoria v control interno  se traducen en la efectividad de la
prestacion de los servicios, asi como en |a eficiencia de sus recursos.

16. La direccién que gjerce sobre el Comité de Conciliacién de la Institucion, le permite a la
institucion prevenir riesgos y adoptar decisiones oportunas y eficaces para la efectiva
defensa institucional.

V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucion y legislacion deportiva vigente

Gerencia de Talento Humano

Gerencia Publica

Gerencia Financiera

Contratacion Estatal

Control Interno Disciplinario

Gerencia Empresanal

Estatutos de la Institucion

Conocimiento de la mision, vision y objetivos institucionales

Conocimientos sobre Manuales de Funciones, requisitos y de Competencias Laborales,

Manual de Contratacion de la Institucion

Estatuto Organico de Presupuesto del Sector Piblico

Régimen de Carrera Administrativa del Sector Publico

MNormas Técnicas, procedimientos y modelos de gestion del Sector Plblico.

» Sistema operativo Windows y Manejo de Herramientas informaticas como procesadores de
texto, Hojas de calculo.

« Soplucion alternativa de conflictos {Conciliacion)

@ & & & & & @

| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Estudio Experiencia

Titulo Profesional Dos (2} afios de experiencia relacionada
Titulo de Posigrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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" |l PROPOSITOPRINCIPAL

Ejecucion de lahores de asesoria a la Direccion y demas dependencias de la Instiucidn pars la
organizacion, supervision, evaluacion, control de las actividades de contratacidn, v o=
asuntos relacionados con el funcionamiento desde el punto de vista legai de ¢ &
de fa oficina y la Institucion para el buen funcionamiento de la misma y cumpiimionic o= o2
objetivos institucionales, asi como su representacion asumiendo su defensa v proteccitn de &

intereses ante hechos litigiosos o controversiales judiciales sean efectivos y eficientes

!. ii. GESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ASUNTOS LEGALES

1. Asesorar a la Direccion, Junta Direcliva y demés dependencias dol Insitiic o =
interpretacion de las normas constitucionalas y legales y en los asuntos de caracier urius
resolver sus consiilias ajustadas a la normatividad isgai vigente.

2. Emitir conceptos juridicos sobre los contratos, convenios interadministal s, 2003
adminisirativos, derechos de petician, tutelas, y demas consulias que ssan nooosziss
indispensables para que los actes juridicos de la Institucion se ajusten & croeraments
juridico colombiano,

3. Dirigir y supervisar la elaboracion, tramite y regisiro de los proyectes de actos cus rebe
expedir intervenga la Institucion.

/4. Centralizar, dirigir y coordinar los asuntes iuridicos de fa Institucion.

5. Representar ylo ceosdinar la represeniacion judicial o extrajudicialmente a la instivcion s ios
procesos que se instauren en su confra o que esta deba promover, mediante Lole 2
otorgue &! Director y manteneric infoimade sobrs &l desarmollo ds los mismos.

6. Coordinar |z nofificacion y publicacién de los acies administrativos, y velar oo 2

J

oportuno de los recursos de fa via gubernative
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7. Realizar y/o coordinar los cobros coactivos de la Institucion, de conformidad con las normas
legales vigentes y procedimientos establecidos en la Institucion.

8. Contestar ylo coordinar el tramite relacionado con las demandas judiciales y extrajudiciales
que hacen a la Institucion.

9. Mantener bajo custodia y confidencialidad el archivo interno de la Cficina Asesora de Juridica.
s 10.Mantener actualizada la informacion del estado de los procesos.

11.Coordinar la compilacién, actualizacion y difusion de |a legislacion y jurisprudencia, relativas a
las actividades y funciones de de |a Institucion, actualizande permanentemente las normas
internas de la Institucion de acuerdo a las normas legales vigentes

12 Representar la empresa en los eventos o reuniones en los cuales el Director no pueda asistir y
se delegue dicha facultad.

13.Participar en los comités en los cuales haya intereses juridicos por resolver.

14.Coordinar el estudio, preparacion y revision de los proyectos de acuerdo, resoluciones y
demas documentos que deban someterse a aprobacion de la Junta Directiva o del Director de
la Institucion y llevar los archivos correspondientes.

15.Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia v
efectividad.

16. Realizar medicion de los indicadores definidos para su proceso, segun lo establecido en |a
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficacia, eficiencia y efectividad en el proceso

17.Determinar y hacer sequimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

18.Participar activamente del comité de calidad y MECI.

19.Comprender y diligenciar oporiunamente los procedimientos, instructives y formates del
sistema de gestion de calidad - MECI

20.Apoyar desde su proceso el buen avance del plan de desarrollo departamental.

21.Evidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segdn lo determinado en el
codigo de ética y buen gobiemno del INDERSANTAMDER.

22 Desempenar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarrolla la oficina.
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CONTRATACION

10.

. Asesorar, orientar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el proceso y trémite de Ia

confratacion en coordinacion con las unidades gestoras, aplicando las normas estatutarias y 1a
reglamentacion para la contratacion.

Frogramar en coordinacion con los responsables de area, la contratacion segln
requerimientos de la Institucion para el cumplimiento de los objetivos y metas, controlando y
evaluando mediante indicadores de gjecucion de la misma., -~

Responder por la elaboracidn yo gestion de la documentacion necesaria para el framite de
contratacion (términos de referencia, conceptos juridicos, invitaciones, solicitud de CRP,
minuta, estudios previos a la ejecucion del contrato, asignacicn y notificacion al supervisor o
interventor y contratista, etc.], cumpliendo los procedimientos establecidos por la Institucian

Motificar al supervisor o interventor la celebracion de confratos a fin de garantizar el
cumplimiento de |as obligaciones contenidas en los mismos.

Responder por el adecuado archivo, conservacion y custodia de los contratos con los
respectivos soportes, procurando siempre gue estos se encuentren en integridad y al dia.

Responder por el registro y control de la relacion de confratos y presentar los informes e
indicadores de gestion segln requerimientos de la Institucion.

Mantener un registro actualizado del estado de las garantias de cumplimiento una vez
terminada la gjecucion de los contratos.

Mantener actualizada la informacion que sobre normatividad contractual se expida.

Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

Realizar medicion de los indicadores definidos para su proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador v establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficacia, eficiencia y efectividad en el proceso

11.Determinar y hacer seguimiento a las acciones comrectivas, preventivas v de mejora definidas

para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

12.Participar activamente del comité de calidad y MECL

13.Comprender y diligenciar oportunamenie los procedimientos, instructivos y formatos del

sistema de gestidn de calidad - MECI
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14, Apovar desde su proceso el buen avance del plan de desarrollo departamental.

15.Evidenciar la aplicacion de prncipios y valores en su proceso segln lo determinado en el
codigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER.

16.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarrolla la oficing

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

JURIDICA

1. Las normas legales vigentes recopiladas, clasificadas y codificadas permiten a la Oficina de

Juridica una oportuna interpretacion de las normas y por ende una excelente asesoria.

El control de legalidad de los actos administrativos se hace con criterio juridico,

3. Suoportuna intervencion y representacion judicial en los distintos procesos que adelante la
Institucion o sean adelantados contra la entidad son atendidos y supervisados eficientemente
logrando una oportuna defensa de los interesas Institucionales.

4. La atencion cporiuna de los procesos permite defender los intereses de la institucién  y
satisfacer los requerimientos de los usuarios.

5. La atencion oportuna de los asuntos de su competencia evita que la Institucion incurra en
omisiones administrativas gue conlleven sanciones bien sea a sus funcionarios o a la misma
institucion, por las autoridades administrativas o jurisdiccionales.

6. El cumplimiento de las drdenes proferidas por los jueces o autoridades competentes
safisfacen los requerimientos formulados en tal sentido.

7. La representacion judicial, segun poder olorgado en los diversos actos judiciales defiende
integralmente los intereses de Ia Institucion,

1. La representacién de |a Institucion se ejerce de conformidad con la Constitucion, la Ley y los
reglamentos y procedimientos propios de su naturaleza.

8. El hacer parie de los Comités de la Institucion cbedece al cumplimiento del mandato legal, y
su participacion en el soporte juridico es oportuno y eficaz para la toma de decisiones vy
facilitado & la Direceidn la adopcion de politicas yio ajustes requeridos.

9. La asesoria juridica en los procesos contractuales que adelanta la Institucion, conlleva un
control de legalidad del mismo y por ende la seguridad juridica de los mismos.

10. La proyeccion y asesoria de actos administrativos estan acorde a las necesidades y
normatividad vigente para el funcionamiento de la Institucion.

P2

CONTRATACION

1. Las actividades de Gestion de |a Contratacion a su cargo han sido programadas, dirigidas y
evaluadas en debida forma.

2. La atencion de consultas, emisién de conceptos y demas actos administrativos de su
responsabilidad de ejecucion o tramite se dan con la oportunidad y veracidad requerida.

3. Toda documentacion para firma del Director han sido revisados en sus aspecios técnicos y
juridicos.
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4. La documentacion proveniente de entidades oficiales, de control y demas autoridades
administrativas o judiciales, han recibido el curso adecuado en forma oportuna.

| V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica de Colombia

Derecho Laboral administrativo, derecho Laboral
Derecho Procesal civil, administrativo y labaral.
Procedimiento civil

Frocedimiento penal

Contencioso administrativo

« Contratacion

« Derecho deportivo - ligas

¢ Estaiutos de la Institucion

Contratacion Estatal

Cédigo Disciplinario Unico.

Conocimiento de las normas que rigen |a Institucion
Indicadores de gestidn

Solucion alternativa de conflictos (Conciliacion)
Manual de Especifico de Funciones, de requisites y de Competencias Laborales.
Manual de Contratacion de la Institucian

Mormas de procedimientos penal, administrativa y civil
Sistemas de Gestion Integral

Sistema Integral de seguridad social

Sistema operativo Windows y Manejo de Herramientas informaticas como procesadores
de texto, Hojas de calculo.

@ B & & B2 =

* & & =B

* ® ® & @ =

V. REQUISITOS DEESTUDIOY EXPEREENCIA
Estudio Experiencia

Titulo Profesional en Derecho- Dos {2) afios de experiencia profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad de | relacionada. .

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta Profesional de Abogado,
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1 IDENTIFICACION

Nivel | Asesor —

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Codigo s .

No. de cargos 1 o
‘Dependencia " | Control Inferno . -~
. Cargo del Jefe Inmediato Diractor _ i

il PROPOSITS PRINGIPAL P

Proteger los recursos corporativos, verifficando |z exactitud y veracidad de iz niormacian
financiera, adminisirativa v &cnica, promoviendo ia eficiencia v eficacia de ias -
operaciongs y actuaciones y manejo de la informacion mediante programas de contrc!
estimulando la aplicacion y mejoramiento de los procesos y procedimisntos defin
Institucion, de acuerdo con las normas constitucionzles y legales vigentes par
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

GG
T
1503
e

2

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear dirigir v organizar lz verificacidon v evaluacion del sistema de confrol interss oe s
Institucion.

2. Asesorar en el disefio y establecimiento de ios mecanismos de Conirol infernc con 2! chisto
de medir y evaluar |a eficiencia, eficacia, economia y productividad de los procesos inier
de la Institucion.

P

¢

3. Coordinar la evaluacion permanente de los procesos administrativos, financiercs v tennine
con el fin de ideniificar los aspectos que se dshen ajustar, en coordinacién con 23 ¢
responsables, acorde con las normas legales vigentes

4, Definir indicadores de gestion que permitan verificar el cumplimisnio de los procesos nlemos,
con base en lo establecide en la ley v demas normas complementarias sobre la maiads

5. Disefiar y establecer, en coordinacion con las diferentes dependengias de Iz Instiuciin, los

criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y de productividad arz cvsluar
la gestion y proponer las madidas praventivas yo corractivas dal caso

6. Realizar las evaluaciones periddicas sobre |a gjecucion y cumglimiente de L.u :
propias de cada dependancia y proponer las medidas preventivas yio correctivas 2

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienss v lcs sisisim
informacion dz 1a Institucién, planteande las recomendacionss nacesarias segin 2 caso,
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8. Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros de acuerdo con los
procedimientos y control fiscal establecidos para el movimiento de los fondos, valores y bienes
- dela entidad.

8. Velar por la correcta ejecucion de las operaciones, convenios y contratos de la Institucion.

10.Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de la
organizacion y gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular de aguellos que tengan responsabilidad de mando.

11.Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial que las areas o empleados
encargados de |a aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

12 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

13.Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de las practicas y metas institucionales.

14.Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo y sentido de pertenencia en el cumplimiento de los valores y la mision
institucional.
¥ s g e
15.Mantener permanentemente informados a los directivos de la Institucion acerca del estado de
Control Interno de la misma, dando cuenta de |as debilidades detectadas del mismo.

16.Desarrollar el plan de frabajo establecido para las areas especificas contempladas en la
planeacion de la oficina. Ademas diligenciar los formatos y soportes de trabajo, redactar y
preparar el informe de las areas a cargo, asi como las recomendaciones y conclusiones para
el mejoramiento continuo de los procesos auditados.

117 Asesorar a las dependencias auditadas en la implantacion de mecanismos de control, asi
como en la aplicacion y adopcion de metodologias de mejoramiento de los procedimientos
establecidos.

18.Elaborar, coordinar y supervisar los planes de mejoramiento emitidos por las diferentes
entidades de control, reportando sus avances y cumplimiento.

19.Establecer programas, formular y efectuar planes sobre Ios posibles riesgos administrativos
que puedan ocasionarse en el desarrallo de las actividades.

20.Revisar v evaluar los manuales de funciones y procedimientos y recomendar su actualizacion.

21.Informar oportunamente a la Direccion sobre posibles imegularidades que se puedan conocer
en el desarrollo de la evaluacion de las actividades de |a dependencia.

22 Verificar el desempefio de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del INDERSANTANDER, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el
sequimiento a su implementacion.
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93 Asesorar a los procesos en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el
logro de sus objetivos,

24 Asesorar, acompanar y apoyar a los procesos en el desarrollo y mejoramiento del Sistema de
Control Interno y mantener informado al Director sobre la marcha del Sistema.

95 Presentar informes de actividades al Director y al Comité del MECI del Sistema de Control
Interno.

26.Preparar y consolidar los diferentes informes de rendicion de cuentas que deben presentarse
anualmente a los diferentes organismos de control.

e,

/ FE?.EIaborar y gjecutar el programa anual de audiforias del INDERSANTANDER. -

28.Proporcionar evidencia de su mmg_rp_r_:jmo con el desarrolio e implementacion del sistema de

gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

79 Realizar medicion de los indicadores definidos para su proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficacia, eficiencia y efectividad en el proceso

30.Determinar y hacer sequimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

4~ 31.Promover el desarrollo del comité del MEC! y ética del INDERSANTANDER.

32.Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivos y formatos del
sisterna de gestion de calidad - MECI

33. Apoyar desde su proceso el buen avance del plan de desarrollo departamental.

/34 Evidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segun lo determinado en eI 2

codigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER. )

Pl

35.Desempefiar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la oficina.

| V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

1. La verificacion y evaluacién del Sistema de Control intemo de la Institucion, permite
determinar que se encuentra conforme lo establecido en el Modelo Estandar de Control
interno para el Estado Colombiano.

9 La Institucion cuenta con un Sistema de Control Interno y de gesfion, que le permite
responden oportunamente a los requerimientos propios del servicio de la Institucion.
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10.

11.

12,

13

Los controles definidos para los procesos y actividades de las diferentes areas de la
Institucion verificados cumplen con las responsabilidades asignadas a cada ejecutor de los
Mismos. '

Las leyes, normas, politicas, procedimientos, programas, planes, proyectos y metas de |a
Institucion son cumplidas y garantizan el desarrollo misional de la Institucion.

La cultura de autocontrol gestionada en ejercicio de su cargo confribuye al mejoramiento
continuo y al cumplimiento de la mision institucional.

El estado de control interno requerido reportado ha generado la informacion necesaria para
contribuir con las acciones de mejoramiento continuo para lograr la mision y proyeccion de |a
Institucion.

Las medidas correctivas recomendadas por la Oficina de Control de Interno, aplicadas por
sius deslinatarios, han sido y debidamente validadas vy revisadas por la oficina de control
interno.

El informe anual del estado de control interno ha sido presentado y en &l se han determinado
los resultados  de la evaluacion de gestion y las recomendaciones que contnbuyan a su
mejoramiento y oplimizacion.

Su participacion en grupos de trabajo conformados en la Institucién v dirigidos  por el
Director o por el funcionario competente han dado respuesta oportuna y eficaz a situaciones
inherentes a su funcion

La existencia, adopcion vy operatividad del Sistema de Control Inferno sjustado a la
normatividad vigente.

La existencia y adopeion de los instrumentes de organizacion relacionados con |a finalidad de
gestion de su competencia han sido ajustados a la normatividad vigente.

La programacion y funcionamiento del Comiteé Coordinador de Control Intermno es de
conformidad con la normatividad vigente.

La formulacion del Plan de Prevencion de Riesgos, de Proteccion y de Recuperacion de los
recursos de acuerdo con la metodologia existente.

'V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion y legislacidn administrativa y financiera vigente.

e Administracion y politicas publicas

« Modelo Estandar de Control Interno para el Estado colombiano

« Confrel, verificacion y evaluacion de politicas administrativas

» Técnicas y mecanismos de control de calidad, auditoria y planeacion.

s Sistemas de Gestion de Calidad en el Estado Colombiano y su norma técnica de gestidn
de calidad.

» Conocimientos sobre manuales de procedimientos y especifico de funciones y de
competencias laborales

e Normas basicas de archivo

s Contratacion Estatal
» Control Interno Disciplinario
» Estatuios de la Institucion
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Manual de Contratacion de la Institucion

Estatuto Organico de  Presupuesto del Sector Pablico

Saneamiento Contable y Tributarios '

Solucion alternativa de conflictos (Conciliacion)

Metodologia de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes y pragramas.
Indicadores de gestion.

Sistema operativo Windows y Manejo de Herramientas informéticas como procesadores
de texio, Hojas de calculo,

1 S VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia

CONTROL INTERNO Tres (3) anos de experiencia relacionada.

Titulo profesional en Ciencias Administrativas,
Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria
Plblica, en Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo. i i




Resolucion No. 235 del mes de Abril del afio dos mil once f20’| 13, Pag. £9 ;G?_

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones v da Competencias Laborales cara los
Emplecs de la Planta de Personal del “Instituto Departamental de Recreacion y Denoris
INDERSANTAMDER"

[. IDENTIFICACION

Nivel Profesional _ ]
{ Denominacion del empEec Profesional UI‘II'-!EFSITEFIQ

Codigo 19 -

Grado 17

Mo. de cargos E- 1 -
 Dependencia AREA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA M-
| Cargo del Jefe Inmediato DIRECCION

| M. PROPOSITCHPRINCIPAL |

lanear, organizar, dirigir, ceordinar, evaluar y contralar los procedimientos resdﬂlor‘ dos o la
admmlstraclﬂn del talaﬂtcr humann reculsaﬁ "ISICGS f‘ naﬂclems sermcsos ha

=i

LW

competencia det area an:irmnlstrahwa a fin de garantizar el correcto funclonam'emu de o mizrna

, lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ADMINISTRATIVA

-

. Programar, coordinar, controlar y evaluar los procesos administrativos v financieros oz lz
Institucian,

P

Dirigir, ccordinar, supervisar, evaiuar y controlar los programas de seleccior
capacitacion y calidad laboral, de bienesiar y desarrollo de los funcionarios de iz :
de salud ocupacional de acuerdo con las normas legales vigentes establecides scbhe 2
rmateria.

3. Aprcbar ylo suscrinir las minulas de los contratos, convenios u drdenes de comprs susorins
con el fin de iniciar su ejecucion o terminar legal v financierameanie de los contralos. conveniog
y ordenes de compras respectivamants

4, Dirigir, coordinar, programar, evaluar vy controlar las actividades operalives de iz
administracion de personal, evaiuacion del desempefio y seguridad industrial, de acuerdo con
las politicas de la Institucion y las normas legales vigentes establecidas sobre |z materis
garantizando el adecuadec, oporiunc y eficaz soporte administrativo y financierc 2n los
nrocesos ralacionades.

5. Coordinar la realizacion de estudios schre estructura, planta de persona v manians
actualizado el manual espacifico de funciones y requisitos de |z Institucion.

6. Velar por |a elaboracion de los manuales de procedimientos en coordinacion con fas s
dependencias de la Institucion, con &l fin da racionalizar la gestion v los recursos oz @ mams
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7. Coordinar la organizacidn y el manejo de informacion de las hojas de vida del personal
vinculado a la Institucion de acuerdo con |a nomatividad vigente.

8. Coordinar, evaluar y confrolar la adecuada prestacion de servicios generales para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

9. Dirigir, coordinar, evaluar y confrolar las actividades de mantenimiento, conservacion,
preservacion de las instalaciones, equipos y demas elementos de la Institucian.

10.Dirigir y coordinar la elaboracidn del Programa Anual de Compras y garantizar la oportuna y
debida atencion de la demanda de suministros por parte de las areas.

11.Coordinar y controlar los recursos patrimoniales {muebles, parque automator e inmuebles) y
actualizacidn del inventario fisico de los bienes y activos de la Institucion.

12 Garantizar el manejo del archivo general de la Institucion, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos sobre el particular par la Institucian,

13 Velar por la implementacion y funcionamiento de los sistemas de informacion necesarios para
la efectividad y eficiencia de los procedimientos de las diferentes areas de |a Institucion.

AREA FINANCIERA

1. Proponer v gjecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestion financiera y presupuestal de la Institucion.

2. Coordinar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Funcionamiento e Inversion y el
Programa Anual de Caja que deba adoptar la Institucidn y velar por el cumplimiento de |a
gjecucian de acuerdo con la normatividad vigente,

3. Proponer a la Direccion los cambios que se consideren pertinentes para mejorar [a gestion
presupuestal y financiera de la Institucion.

4, Dirigir la elaboracion del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la Institucion,
efectuar su seguimiento y propaner los correctivos necasarios.

ta

Gestionar y velar por el cumplimiento de los procesos interadministrativos ante los entes
gubemamentales para ejecucion del Plan de Desarrollo.

f. Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo & implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como |la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

7. Realizar medicion de los indicadores definidos para su proceso, segan lo establecido en la
ficha tecnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficacia, eficiencia y efectividad en el proceso

o~
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8. Determinar y hacer sequimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

9. Participar activamente del comité de calidad y MECL.”

10. Comprender v diligenciar oportunamente los procedimientes, instructivos y formatos del
sistema de gestion de calidad - MEC]

11. Apoyar desde su proceso el buen avance del plan de desarrollo departamental.

12. Evidenciar la aplicacidn de principios y valores en su proceso segun lo determinado en el
codigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER.

13.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba por
delegacion y aguellas inherentes a las que desarrolla la Subgerencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO) ]

1. El plan de induccién y capacitacion estan de acuerdo a |as necesidades analizadas y con las
politicas y normas en materia de Administracion de Personal.

2. Las posesiones y firmas de contrafos se realizan previo el lleno de los requisitos exigidos por
las normas vigentes sobre la matena.

3. Los planes y programas institucionales gestionados para la administracion del  talento
humano al servicio de la entidad garantizan |a  capacitacion y bienestar, conforme lo
establece la Ley y demas disposiciones que la modifiquen ¢ adicionen.

4. La coordinacion y direccion para la elaboracién y aplicacion de los planes y programas en

materia de bienestar social, capacitacion, estimulos y evaluacion del desempefio, estan de

acuerdo con las politicas y normas  de Carrera Administrativa v de administracion de
personal.

La coordinacion de la expedicidn de los actos administrativos referidos a situaciones

administrativas, estimulos, sanciones, salarios y prestaciones se proyectan de acuerdo a las

normas vigentes sobre la materia

6. La coordinacion de la elaboracidn y pago de la némina del personal de planta se cumple
denfro los plazos legales y permite que se practiquen las deducciones a los servidores
publicos de la Institucion que por Ley le comesponden, asi como los aportes  patronales
correspondientes.

7. Las investigaciones ylo estudios administrativos aplicados mejoran la eficiencia del area
administrativa.

8. Las politicas, estrategias v directrices para el desarrollo informético y organizacional de |a
Institucion dan respuesta a las necesidades que en la materia tiene la Institucion.

9. La evaluacion que adelanta para determinara las necesidades de adquirir, adaptar o
desarrollar bienss informaticos  requeridos  por la  Institucion, asi como de adelantar
proyectos o consultorias, permiten que la Institucidn, cuente con una  estructura informatica
organizacional en sus diferentes dreas idonea y actualizada para una gestion social eficaz.

bl
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14.

15.

16.

17.

19.
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La existencia y adopcion del Plan de Compras coresponde a las necesidades y
procedimientos establecidos en la Institucion.

Evistencia y operatividad del plan de mantenimiento, reparacion y reposicion de equipos
acorde con las necesidades y procedimientos técnicos establecidos por la Institucion.

. La formulacién de politicas y organizacion de los servicios de vigilancia y aseo corresponden

a las requerimientos de la Empresa y procedimientos establacidos.

Los Confrates  que celebre la Institucion, cuyo objeto sea inherente a su condicion de
responsable del &rea en los cuales ejerce la interventoria, estdn de acuerdo con las
obligaciones de las partes v el marco requlatoria de contratacion de la Institucion.

Las constancias y certificaciones expedidas en  gjercicio del cargo, refenidas a la funcién
administrativa de la Institucion, conllevan el cumplimiento legal vy satisfacen  los
requerimientos gue en esta materia tengan tanto los servidores de la Institucion como las
partes interesadas.

La correspondencia y archivo de la Institucién, coordinadas conforme a las exigencias
legales garantizan su conservacion, orden, recepcion y entrega oportuna de la informacion
requerida, tanto por los usuarios internos como externos, facilitan el desarrollo normal de
las diferentes actividades de a Institucion.

El manual especifico de funciones y competencias laborales se encuentra actualizado de
conformidad a las normas vigenies.

El presupuesto de gastos de personal elaborado corresponde a los requerimientos o
necesidades reales de la Institucion y al direccionamiento ejercido.

. Las actividades de caracter presupuestal, contable y de tesoreria gestionadas y asesoradas

dan cumplimiento a la mision de [a Institucion.

Los recursos Financieros de la Institucidn han sido correctamente planeados, programados y
gjecutados,

La direccion y coordinacion ejercidas en la proyeccion v ejecucion del presupuesio conforme
al marco legal regulatorio  de la gestion de las Institucidn y acorde con las Politicas
adoptadas por la Direccion, han permitido y garantizado el normal ejercicio del objeto social
de la Institucion y su viabilidad financiera.

V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica
Legislacion financiera, administrativa y laboral
Administracion de Talento Humano
Administracion y politicas Publicas
Administracién Financiera
Contratacion Estatal
Cadigo Unico Disciplinario
Sistema Integral de Sequridad Social en Salud
Estatutos de la Institucion
. Manual de Confratacion de la Institucion
. Estatuto Organico de Presupuesto del Sector Pablico
. Régimen de Carrera Administrativa del Sector Publico
. Saneamiento Contable y Tributario
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14. Sistema operativo Windows y Manejo de Herramientas informaticas como procesadores
de texto, Hojas de caleulo.

15. Solucion alternativa de conflictos (Conciliacion)
16. Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y de entidades del Estado y de particulares que ejerzan funciones publicas

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]
Estudio Experiencia '

Titulo Profesional en Ciencias Administrativas, | pos (2) afios de ex
Ingenieria, Economia, Contaduria Publica y
demas relacionadas con dreas administrativas, -
economicas y financieras. ‘

periencia profesional vy |
| relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con el | ‘

sege: i
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Nivel Profesional |
Denominacién del empleo Profesional Universitario
| Cédigo 219
Grado 17 '.
| No. de cargos 1 |
Dependencia | "DEPORTE ASOCIADO’ Nl
Cargo del Jefe Inmediato “Director

[ s , —

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, crear, aplicar, evaluar y controlar los diferentes programas y procedimientos tecnicos y
administrativos en las etapas deportivas de iniciacion, desarrollo, perfeccionamiento y 2ltos logros
deportivos que garanticen el mejoramiento y/o optimizacion de nuestros deportistas.

| ' lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES s

1. Asesorar a la Direccidn en los planes, programas vy estrategias para el desarrollo del deporie
asociado y competitivo del Departamento. -

2. Asesorar alas ligas y clubes en su organizacion, funcionamiento y desarrolio deportive.

3. Programar y facilitar la capacitacion en administracion, en el area metodolégica iécnica,
administracion y legislacion deportiva, juzgamiento ylo arbitraje, que garanticen iz
actualizacién permanente del sistema departamental para el alto rendimiento deporiivo.

4, Asesorar a la Direccion en el apoyo v participacion de los organismos del deporte ascciads en
los eventos nacionales e internacionales.

5. Elaborar y presentar a fa direccion planes, programas y estrategias para el desarrolio
deportivo del departamento

6, Presentar a la Direccién planes y programas relacionados con el deporte competitivo.

7. Participar en el disefio de planes y programas fendientes a la busqueda y apoyo de ios
talentos deportivos.

8. Disefiar planes y programas para la deteccion, seleccidn, desarrollo y perfeccionamiento de!
talento deportivo en Santander.

9. Disefiar planes y programas tendientes al apoyo y estimulo de talentos deportivos

Jﬂ{];Caordinar, supervisar, evaluar y controlar los programas que propicien el desarrolic
" perfeccionamiento de los deportistas hacia el alto rendimiento deportivo
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11.Analizar v emitir concepto a la Direccion cuando esta lo solicite en el procedimiento para
apoyo y participacion en los eventos, a nivel nacional e internacional de los organismos del
deporte asociado.

12.Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo & implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad,

13.Asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el proposito de
aumentar la satisfaccion del cliente.

14 ldentificar y realizar el fratamiento adecuade a los servicios no conformes que se puedan
presentar en su proceso.

15.Realizar medicion de los indicadores definidos para su proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficacia, eficiencia y efectividad en el proceso

16.Determinar y hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

17 Participar activamente del comité de calidad y MECI. ~

18.Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivos y formatos del
sistema de gestion de calidad - MECI

19.Gestionar, planificar y desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento del plan de
desarrollo departamental.

20.Bvidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segun lo determinado en el
codigo de élica y buen gobierno del INDERSANTANDER.

21 Velar por que el sector asociado mantenga su documentacion vigente.

22.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La promocion y difusién  encaminadas a la ejecucion y realizacion de las actividades de
gestion del area a su cargo se realiza en forma oportuna y atendiendo un cronograma
previamente establecido sobre politicas nacionales y de gobiermno.

2. La formulacion de los diferentes programas de deporte asociado que constituyen el plan de
desarrollo institucional atienden las politicas nacionales y departamentales y que se han
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adelantado han contribuido a consolidar al departamento como potencia deportiva, al
desarrollo de su mision y objetivos institucionales

3. Las actividades de gestion del area debidamente supervisadas y coordinadas con las demas
areas, han garantizado la eficiente prestacion de los servicios y desarrollo de los programas.

4, Para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las metas, con la periodicidad
establecida, se hace uso de los indicadores descritos ambaos en la planeacion permiten medir
el cumplimiento de los diferentes programas e impacto en la comunidad contribuyen al
desarrolio de la misién, vision, objetivos y fortalecimiento de la imagen institucional.

5. Los informes de seguimiento periédico al cumplimiento de las metas identifican y establecen
propuestas y/o compromisos de mejoramiento v su desarrollo coordinado han garantizado el
cumplimiento de las programas.

6. La aplicacion del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente y con
calidad.

7. El mantener relaciones de coordinacidn intra y exirainstitucionales, permiten una eficaz,
eficiente y oportuna prestacion de los servicios.

8. La toma de decisicnes y la participacion en los estudios e investigaciones permiten mejorar la
prestacion del servicio a carge y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y ulilizacidn de los recursos disponibles.

9. El liderazgo y la capacidad de frabajo en equipo ayudan a implementar y mejorar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios, acorde
a los requerimientos establecidos en el Sistema General de Calidad.

| V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

= Constitucion Politica

Normatividad deportiva

Contratacion

Elabaracion de Proyectos y presupuesto

Indicadores de Gestidn

Estatutos de la Institucion

Manual de Contratacion de la Institucion

Sisterna operativo Windows y Manejo de Herramientas informéticas como procesadores
de texto, Hojas de caloulo.

¢ Solucion alternativa de conflictos (Conciliacion)

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo Profesional Licenciado en Educacion Dos {2} afios de experencia profesional
Fisica y Deportes, o afines. relacionada con el Deporte. !

Titulo de Post grado en |a modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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| INDERSANTANDER'
| IDENTIFICACION - 1
Nivek - Profesional |
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Grado 09
No. de cargos | -
Dependencia Area Administrativa y Financiera - Contabilidad |
| Cargo del Jefe Inmediato | Profesional Universitario G15

Ejecucion de labores profesionales de contador de ia institucion, desde el registro, consclidacion
y validacion de la informacién financiera asi como |a preparacién y presentacion de la informacian
contable a través de un modelo contable regido por principios, normas, preced 0%,
postulados v fines propios de |a contabilidad pablica, que confribuya a la toma de dec:ziones de
las Directivas y a la evaluacion y control de |a gestion administrativa.

[ ! . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

contabilidad del sector pablico con el fin garantizar la operacidn del sistema in
contabilidad de toda la Institucion, incluyendo politicas, programas, normas y pract
sean necesarios para garantizar el uso eficiente de los recursos finan
cumplimiento dei Plan General de Contabilidad Publica.

2. Registrar y validar las transacciones financieras del instituto y verificar que cumaian con ios
procedirmientos y disposicicnes legales emitidas por |a contaduria general de la nzsion.

3. Revision de las cuentas contables con base en los movimientos registrados en los ihros
auxiliares y hacer los ajustes a que haya a lugar,

4. Conciliar las cuenias de balance, efectuar el cruce de informacidn con ®

presupuesto con la periodicidad requerida, estableciendo los compromisos y zjusiss
realizar en la respectiva acta,

oh

Realizar ins ajustes contables que s& requieran como resultados de anaiisis de saides 2 a3
cuentas de balance.

§.  Preparar y elaborar los Estados Financieros Basicos, con la oporfunidad y perecicicsc
regueridas.
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298

10.

11.
2

Presentar los informes financieros y administrativos debidamente firmados y con la
pericdicidad y oportunidad requerida o cuando sean requeridos por la Direccion, Junta
Directiva y los organos de control y de vigilancia.

imprimir clasificar y archivar comprobantes de contabilidad, notas y demas documentos
contables que se requieran.

Elaborar las conciliaciones bancarias mensualmente, con el fin de gjercen control directo y

oportuno en los movimientos financieros realizados por Tesoreria y ordenar las imputaciones

contables del mismo al responsable del praceso (Tesoreria).

Llevar los libros de contabilidad exigidos por la ley e imprimirlos, archivarlos y fener a
disposicion de quienes lo requieran (caja diario, inventarios y libro mayor y balances)

Realizar diariamente las copias de sequndad de |z informacion contable financiera,

Analizar los informes y estados financieros haciendo los comparativos (anuales) y sus
respectivos indicadores financieros (frimestrales), para la toma de decisiones y medidas
correctivas por parte de la administracion, ayudando asi a |a definicion de planes, programas
y estrategias.

« 13.4Mantener contacto directo con el programador del software financiero de la entidad, para

14.

1¢.

18.

19.

20.

mantenerio actualizado a los cambios emanados de la Contaduria General de la Macidn e
inconvenientes de programacion que surjan en el efectivo funcionamiento.

Revisar y presentar las declaraciones de Impuestos electrénicamente y expedir los
certificados respectivos.

Preparar, elaborar y presentar electronicamente a la DIAN anualmente la informacion
exdgena en los plazaos legales sefialados.

Validar v presentar anualmente al CISA {central de inversiones S.A) de los bienes
inmuebles que posee el instituto,

A Formar parte del Comité evaluador Financiero en los Procesos Contractuales.

Proparcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia v
efectividad.

Determinar y hacer sequimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.,

Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivos y formatos del
sistema de gestion de calidad - MECI

et
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21. Evidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segun lo determinado en el
codigo de efica y buen gobierno del INDERSANTANDER.

22. Desempefiar las demas actividades propias del cargo v la que, de acuerdo con fa naturaleza
y el nivel del mismo, le sean asignadas por su superior jerarquico.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

1. La informacion es manejada adecuadamente con criterios de seguridad y el tramite de los
procedimientos es siempre agil y opartuno.

2. La informacion de los registros y bases de datos relacionadas con la gestion de su
responsabilidad se llevan en forma actualizada permanentemente.

3. Los informes relacionados con la gestién de su responsabilidad son realizados técnicamente
y de acuerdo a las instrucciones recibidas y rendidos con la periodicidad requerida en forma
oporfuna y veraz y garantizan la atencion de requerimientos y el seguimiento a la gestion
solicitados por la Direccion, Junta Directiva y entes de control y se constituyen en una
herramienta de gestion basica para la toma de decisiones.

4. Las acciones adoptadas para el logro de los objetivos y las metas propuestas en el area de
su gestion se han proyectado y desarrollade eficazmente.

5. Los requerimientos de competencia del area de su geslion son estudiadas, evaluadas,
conceptuadas v atendidas correctamente teniendo en cuenta las politicas institucionales.

[ V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

o Normatividad relacionada con el manejo financiero y contable

Conocimientos basicos de la contratacion

Estatuto tributario

Legislacion comercial - facturacion

Legislacion Laboral

Normas basicas de archivo

» |ndicadores de gestion fiannciera,

e Programas informaticos, ademas de conocimientos en Word, excell y power point,
internet y paginas de los diferentes entes para la transmisipon de |a informacion

» Conocimiento de las normas que rigen la Institucion

e Manual Especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de la Institucion.

Estudio Experiencia

Titulo profesional de contaduria Pdblica con|Dos (2) afios de experiencia profesional |
tarjeta profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 219 ]
Grado 09 ]
No. de cargos 1 =i
Dependencia Area Administrativa y Financiera - Tesoreria |
 Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario G15

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar eficientemente los recursos econémicos de la entidad para que la empresa disponga
cportunamente de los recursos financieros que le permitan cumplir con los compromisos
administrativos para €l normal funcionamiento de la misma.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar al mangjo de los recursos de la entidad el marco legal vigente propio de las funciones
inherentes a su cargo para garantizar el cumplimiento oportung de las obligacionss de |z
Institucion.

2. Llevar los libros de recibo, entrega, control v clasificacion de cheques y demas valorss que
registren movimientos de caja de la Empresa.

3. Mantener actualizados los registros (libro de avances, de bancos, entre ofros) de las
diferentes operaciones de tesoreria en el software financiero que permitan el contre! de |
movimientos financieros y suminisiro de informacién real, veraz, eficaz y oporiuna de |
recursos de tesoreria de la Institucion.

=

L]

L]

o

4, Ejercer control de los ingresos diarios recaudados, verificando las consignacionss o giros v
manteniendo confactos con las entidades correspondientes.

5. Planificar los pagos de las obligaciones de acuerdo con sus vencimientos y con ias
disponibilidades existentes y proyectadas.

S

6. Realizar las gestiones necesarias para gue la transferencia de los ingresos se efecilien de
acuerdo con su programacion.

1. Elaborar los informes financieros de ingresos, egresos, consignaciones y saidos bancarios
estipulados por ley, los determinados por las demas entidades dei estadoe o los regusndos oor
la Institucion.
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8. Emitir al Coordinador Administrativo y Financiero el Boletin diario de Caja y mantener el PAC -
actualizado.

9. Generar el listado de acreedores y cuentas por pagar de |a entidad debidamente conciliados
con contabilidad.

10. Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

11. Determinar y hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

12. Comprender vy diligenciar oportunamente los procedimientes, instructives y formatos del
sisterna de gestion de calidad - MECI

13. Evidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segln lo determinado en el
codigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER.

% 14 Elaborar mensualmente conciliaciones bancarias y generar el listado de acreedores y cuentas
por pagar.

15.Revisar que los soportes de las cuentas se encuentren en regla y se ajusten a las normas
legales que regulen la materia para dar el tramite correspondientes de pago, segin acuerdo
mensual de gastos.

16.0rganizar y distribuir las cuentas canceladas, relaciones de caja y bancos, consignaciones
con cada uno de los bolefines, remitiendo todos estos soportes al responsable de la
contabilizacion correspondiente, y a los organismos de control cuando sea necesario. "

17.Revisar Expedir certificaciones de pagos que por disposicion legal o reglamentaria sean de su
competencia.

18.Diligenciar los cheques y documentos necesarios para el pago de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Institucion.

19.Elaborar informe de conciliacion bancaria donde se reflejan las diferencias tanto de los libros
auxiliares como de los exfractos bancarios.

20.Desempenar las demas actividades propias del cargo y la que, de acuerdo con la naturaleza y
el nivel del mismo, le sean asignadas por su superior jerarquico

[ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién es manejada adecuadamente con criterios de seguridad y el tramite de los
procedimientos es siempre agil y oporiuna.



Resolucion No. 235 del mes de Abril del ano dos mil once (2011), Pag. 62 de 92

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del "Instituto Departamental de Recreacion y Deporte
INDERSANTANDER"

2. La informacién de los registros y bases de datos relacionadas con los ingresos, pagos,
cuentas por cobrar y pagar de gestion de su responsabilidad se llevan en forma actualizada
permaneniemente.

3. Los informes de ingresos y egresos y demas relacionados con la gestion de su
responsabilidad son realizados técnicamente y de acuerdo a las instrucciones recibidas y
rendidos con la periodicidad requerida en forma oportuna y veraz y garantizan la atencion de
requerimientos y el seguimiento a la gestion solicitados por la Direccion, Junta Directiva y
entes de confrol y se constituyen en una herramienta de gestion bésica para la toma de
decisiones.

4, Las acciones adoptadas para el logro de los objetivos y las metas propuestas en el area de su
gestion se han proyectado y desarrollado eficazmente.

6. Los requerimientos de competencia del area de su gestion son estudiadas, evaluadas,
conceptuadas y atendidas correctamente teniendo en cuenta las politicas institucionales.

7. Las cuentas bancarias de la Entidad son manejadas y controladas en forma eficiente.

8. Los pagos efectuados corresponden a una programacion y procedimientos y requisitos
establecidos de acuerdo a la normatividad vigente

9. Se ha respondido eficiente y eficazmente por la custodia, control y registro de Ias acciones,
titulos, y demés valores constituidos a favor de la entidad.

I V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;

¢ Normatividad relacionada con el manejo financiero y contable

» Conocimientos basicos de la contratacion

» [statuto tributario

o Legislacion comercial - facturacion

= |egislacion Laboral

» Normas basicas de archivo

e [ndicadores de gestion financiera.

« Programas informaticos, ademas de conocimientos en Word, excell y power point,
internet y paginas de los diferentes entes para la transmision de |a informacion

= Conocimiento de las normas que rigen la Institucion

e Manual Especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de la Institucion.

A A VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia

Titulo profesional de Economia, contaduria |Dos (2) afios de experiencia profesional
Administracion de  Empresas, Ingenieria | relacionada.

Industnial Ingenieria  Financiera, demas
relacionadas con areas  administrativas,
economicas vy financieras o afines al cargo.
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l |. IDENTIFICACION
Nivel Profesional -
Denominacion del empleo Profesional Universitario
— o
No. de cargos 1 |
| Dependencia | “DEPORTE ESTUDIANTIL Y FORMATVO =
Cargo del Jefe Inmediato | “Director

Fomentar el desarrollo del deporte y la educacion fisica, a través de los juegos estudianiiiss, a3
escuelas de formacion deportiva y los eventos regionales formativos y competitivos crientacos &
desarrollo y formacion integral del depertista santandereano.

e, lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

Impulsar actividades deportivas, formativas y pedagogicas en las instituciones educativas,
centros y escuelas deportivas, tendientes a conocer los talentos en el area del deporte 2
e505 niveles y prestar apoyo para el desarrollo v formacian del deportista santandereanc.

Facilitar asistencia técnica a los Institutos Municipales de Deportes, para la ejecucion de sus
planes, programas y proyectos relacionados con el deporte formativo y estudiantll v evenics
deportivos especiales.

(3]

Programar actividades del deporfe formativo y eventos deportivos en todos los niveles d
Educacién formal y no formal primaria basica, media vocacional y superiar.

Participar en la planeacién, programacion, organizacion y ejecucion de fodas las actividades
encaminadas a desarrollar los programas de deporte, educacion fisica, recreacian v
capacitacion.

Coordinar y prestar apoyo administrativo y técnico a los juegos deportivos depariamentales
juveniles en todas sus fases de desarrollo,

Coordinar la creacion, requlacion, control técnico, pedagogico y administrativo de las
Escuelas Deportivas.

Participar en €l disefio del plan departamental del deporte la recreacion y la educacion fscs.

Asistir a reuniones de orden técnico-deportivo, acerca el deporte formativo y astudiant cus
convogue la direccion general.
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10.

12,

13.

14,

15.
16.

17.

18.

19

Participar en los comités técnicos -deportivo, acerca el deporte formativo y estudiantil que
convogue la direccidn general.

Proparcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

. Asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el propésito de

aumentar |a satisfaccidn del cliente.

Identificar y realizar el tratamiento adecuado a los servicios no conformes que se puedan
presentar en su proceso.

Realizar medicién de los indicadores definidos para su proceso, segin lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficacia, eficiencia y efectividad en el proceso

Determinar y hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramienta continue del
INDERSANTAMDER.

Participar activamente del comité de calidad y MECI,

Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivos y formatos del
sistema de gestion de calidad - MECI

Gestionar, planificar y desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento del plan de
desarrollo departamental,

Evidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segin lo determinado en el
codigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y &l area de desempedio del carge.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO})

La promacion y difusion encaminadas a la gjecucién y realizacion de los eventos del sector
educativo a nivel competitivo en sus diferentes fases municipal, departamental y nacional se
realiza en forma oporuna y atendiendo un cronograma previamente establecido sobre
politicas nacionales y de gobierno.

La formulacion de los diferentes programas de deporte estudiantl y formativo que
constituyen el plan de desarrcllo institucional atienden las politicas nacionales v
departamentales y que se han adelantado han contribuido al desarrallo y formacion integral
del deportista santandereano y al desarrollo de su misién y abjetivos institucionales.
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10.

La ejecucion y aplicacion o desarrollo de los programas se fundamentan en el presupuesto
de recursos del orden nacional, departamental v propios

Las actividades de gestion del area debidamente supervisadas y coordinadas con las deméas
areas, han garantizado |a eficiente prestacion de los servicios y desarrollo de los programas.
Para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las metas, con la periodicidad
establecida, se hace uso de los indicadores descritos ambos en la planeacion permiten
medir el cumplimiento de los diferentes programas e impacto en |a comunidad contribuyen
al desarrollo de |a mision, vision, objetivos y fortalecimiento de la imagen institucional.

Los infarmes de seguimiento periddico al cumplimiento de las metas identifican y establecen
propuestas ylo compromisos de mejoramiento y su desarrolle coordinado han garantizado el
cumplimiento de las programas.

La aplicacion del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencidn excelente y con
calidad.

El mantener relaciones de coardinacion intra y extrainstitucionales, permiten una eficaz,
eficiente y oportuna prestacion de las servicios.

La tama de decisiones y la participacion en los estudios e investigaciones permiten mejorar
la prestacion del servicio a cargo y el oportung cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos, asi coma la gjecucion y utilizacién de los recursos disponibles.

El liderazgo v la capacidad de trabajo en equipo ayudan a implementar v mejorar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar |a prestacion de los servicios, acorde
a los requerimientos establecidos en el Sistema General de Calidad,

V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Mormatividad deportiva

Contratacion

Elaboracion de Proyectos y presupuesto
Indicadores de Gestidn

» Estatutos de la Institucian

s Manual de Contratacian de la Institucion

+ Sistema operativo Windows y Mansjo de Herramientas informaticas como procesadores
de texto, Hojas de calculo.

s Solucian alternativa de conflictos (Conciliacion)

T & & @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[ Estudio l: Experiencia

Titulo Profesional Licenciado en Educacion Dos (2) afios de experiencia profesional
Fisica y Deportes, o afines.

relacionada con el Deporte.
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5 I. IDENTIFICACION
Nivel | Técnico

Denominacion del empleo Tacnhico Administrativo

Caodigo 187
‘Grado o7

No. de cargos 1 TR
'Dependencia Area Administrativa y Financiera— Almacén
| Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario G15 - Administrativo y Finenciero

P Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas relacionadas con la administracidn y el servicio del almacén tzles como 2
programacion y control de los procedimientos de recepcidn, almacenamiento, distribucion, evaiuacion v
control de suministros e inventarios, @ fin de garantizar un correcto manejo de los mismos, su
conservacion y oportunidad de los mismos y requeridos para el funcionamiento adecuzdo de iz
Institucion.

| lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, programacion de  adquisiciones de insumos y hienes de
acuerdo con las necesidades, cumpliendo para el efecto los trémites presupuesizies
propios con ei fin de garantizar una oportuna y eficiente prestacion de los servicios it
programas a cargo de la Institucion.

5 (arantizar la realizacion de las actividades de recepcion, verificacion, clasificacion tiiczson
y registro de los articulos que llegan al aimacén de la Institucion, asi como del caspacho de
los suministros requeridos por las denendencias.

3. Llevar el registro permanente del inventario de los elementos devolutivos en uso 2 inmiesies
por responeables, identificando plenamente 21 bien.

4. Participar en la definicién de politicas, toma de decisiones y establecimiento de progr:
cuanto administracién de activos e inventarios para el normal funcionamieniz o
Institucion.

5. Garantizar el aprovechamianto y mantenimiento en buenas condiciones de los acfives o= iz
Institucian.

6. Disear, implementar, controlar y evaluar los procedimientos para definir responsabiidadas
de los empleados de la Institucion, por custodia, manejo o adminisiracion de ios bisnss Lus
les son entregados para su uso.

7. Realizar fa practica de inventarios periddicos y anuales, por traslado o refire temocal o
definitive de los responsables de inveniarios, o cuando se presenten novecadss oo
vacaciones, licencias, incapacidadas, efe. del mismo, a fin ¢e conocer las sxisiencias
bienes de la Institucion, estableciendo los sobrantes, o faltantes y adelaniar 23 2coiies
pertinentes en caso de diferencias y llevar actualizado ei conirol de insensbiss parn 2
correspondiente framite de bajas.
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8. Iniciar el proceso para la determinacion de responsabilidades por faltantes, pérdidas, dano,
deterioro o vencimiento de bienes seglin resultado del inventario fisico.

9. Emitir la documentacion pertinente para que se efectué la reclamacion ante la compaiia
asegquradora.

10. Programar, presentar a consideracion del responsable del &rea administrativa y financiera y
framitar los procesos correspondientes a ldar de baja y a vender o rematar los bienes
obsolefos e inservibles de la Institucion, de conformidad con las normas que rigen la materia.

11. Revisar, verificar y descargar las solicitudes de baja por devolucion de elementos devolutivos
inservibles a almacen.

12. Velar por &l mantenimiento de los equipos e instalaciones fisicas de la Institucion, mediante la
implicacion de medios de proteccion a estos contra daios, deterioro y robo.

13, Llevar estadisticas detalladas sobre movimiento de salidas y entradas de elementos.

14. Determinar periodicamente los stocks maximos y minimos de las existencias de los
elementos.

15. Rendir las cuentas de almacén de conformidad con las normas preestablecidas.

16, Verificar la entrega de elementos cuando un empleado se refira de la Institucion,
estableciendo los faltantes a cargo para expedir el paz y salvo correspondiente e informa
periodicamente sobre estos movimientos.

17. Garantizar por el oportuno y carrecto cumplimiento de todos los tramites relacionados con la
recepcion de elementos y la entrega o distribucion de los mismos dentro del Instituto.

18. Rendir informes periodicos sobre la situacion de almacén a su superior inmediato,
proponiendo las medidas necesarias para la correccion de las iregularidades encontradas y
velar porque estas se cumplan.

19. Mantener actualizado los registros del movimiento de las operaciones con sus respectivos
comprobantes de entradas y salidas de elementos debidamente diligenciados en el modulo
de activos Fijos del software financiero del instituto.

20. Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del sistemna de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

21. Determinar y hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

22 Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivas y formatos del
sistema de gestion de calidad - MEC

23. Evidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segln lo determinado en el
codigo de éfica y buen gobiemo del INDERSANTANDER.



[ Resolucién No. 235 del mes de Abril del afo dos mil once (2011), Pag. 68 de 92

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

Empleos de la Planta de Personal del “Instituto Departamental de Recreacion y Deporie
INDERSAMTANDER"

24

23

26.

27,

Velar porque se cumplan las normas legales sobre el control de inventarios.

Distribuir adecuadamente las instalaciones destinadas para el almacenamiento, tomando las
medidas necesarias para proteccion, conservacion y custodia.

Revisar y dar tramite a las solicitudes de pedidos intemos necesarios para el buen
funcionamiento de las dependencias.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

gk o

28.

12.

13.
14.

La adquisicion de los equipos, elementos e insumos destinados al servicio de la Institucidn,
se ha efectuado sujetandose al plan de compras de la Institucion.

La entrega de los elementos, materiales y bienes a las distintas dependencias se han
suministrado en la oportunidad requerida.

Los materiales e insumos se han clasificado y almacenado observando las normas técnicas
de almacén universalmente aceptadas.

La cantidad de suministros  de insumos, equipos, elementos, bienes solicitados por las
diferentes dreas despachados garantizan la el funcionamiento y prestacion de los servicios
en forma oportuna y eficiente.

Los cuadros comparativos de las ofertas presentadas por los proveedores de la Institucion
surninistran la informacion necesaria para la toma de decisiones de adquisiciones impidiendo
que se cause dafio fiscal en tales procesos.

La administracion de los elementos, insumos, materiales y bienes bajo su custodia cumplen
con la normatividad fiscal y administrativa vigente.

La informacion de los movimientos de almacén estan actualizados y cumplen con las normas
fiscales y de archivo estandarizadas en la entidad.

Los procedimientos de baja elementos y equipos han sido efectuados segin normatividad y
procedimientos establecidos.

Los insumos, elementos, equipos suministrados a las distintas dependencias del instituto han
sido suministrados racionalmente.

El tramite oportuno de constitucion de Garantias Seguros que amparan los bienes que por
ley deben ser asegurados, han contribuido a un manejo adecuado de los mismos y han
impedido la causacion de dano fiscal.

La organizacion en el traslado de bienes en la Institucion, conforme al marco legal, permiten
una proteccion y control efectivo de los mismos.

Las bajas de bienes se dan en la oportunidad para los fines y conforme a las disposiciones
legales vigentes.

El control del uso y mantenimiento de los equipos, planta fisica y vehiculos de propiedad
de la Institucion que hayan sido entregados para su custodia, contribuyen a la racionalidad
del gasto y la eficiente prestacion del servicio.

El plan anual de compras ha sido elaborado y controlado correctamente.

Los inventarios de la entidad cuentan con un sistema de control debidamente implementado.
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15. La programacion de adquisiciones se evallan de acuerdo a las necesidades de la entidad,
teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES [

Normatividad relacionada con el mangjo de recursoes fisicos, manejo financiero y contable

Conocimientos basicos de la contratacion

Estatuto tributario

Legislacion comercial - facturacion

Mormas basicas de archivo

« |ndicadores de gestion fiannciera.

s Programas informaticos, ademas de conocimientos en Word, excell y power point,
internet y paginas de los diferentes entes para |a transmisipon de la informacion

e Conocimiento de las normas que rigen fa Institucion

« Manual Especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de la Institucion,

& & & @

Estudio Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) afios de experiencia en labores
relacionada con actividades propia a su cargo. |
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D= =, . IDENTIFICACION
Nivel | Técnico
Denominacion del empleo Taniian Operativo
i' Grado 97
No. de cargos ' e i
Dependencia "DEPORTE SOCIAL COMUNITARIO IR
Cargo del Jefe Inmediato | "DIRECCION |
| T II. PROPOSITO PRINCIPAL 1

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida, la salud y cohesion social de la poblacion a
través de la formulacion, ejecucion, evaluacion y control de programas y proyectos que impulsen
y fomenten |a actividad fisica, recreacion, el ocio y Ia utilizacion del tiempo libre por parte de |a
poblacién santandereana garantizando un acceso equitativo y justo a los mismos.

[z ~IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES A

1. Disefiar programas especiales que fomenten y estimulen la practica de la actividad fisica,
aducacion fisica, el deporte y la recreacion de las personas con discapacidades fisicas,
psiguicas y sensoriales y de la tercera edad.

[

Prestar asistencia técnica a los entes municipales para la ejecucion de sus planes y
proyectos relacionados con la actividad fisica, educacion fisica, el deporte, la recreacion y
educacion fisica de las personas.

Fomentar y estimular programas especiales contemplados dentro del deporte social y
comunitario, orientados a los discapacitados, mujeres cabeza de familia, adulto mayor, y
senior master.

Ll

4. Fomentar actividades recreativas orientadas a los diferentes grupos poblacionales, tales
como nifios jovenes y adultos.

5. Supervisar el mantenimiento de los escenarios deportivos y coordinar el préstamo de los
mismos.

6. Ejecutar planes y programas para el desarrollo del deporte formativo, recreativo y social
comunitario.

7. Definir el plan anual de accion deportivo concatenado al plan de desarrollo del departamento.
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(I,;.

s 5

16,

Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la memra continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

Asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el propasito de
aumentar la satisfaccion del cliente.

. Identificar y realizar el tratamiento adecuado a los servicios no conformes que se puedan

DIESEI’IE{ £n sU proceso,

_ Realizar medicion de los indicadores definidos para su proceso, segin lo establecido en la

ficha técnica de cada indicador v establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficacia, eficiencia y efectividad en el proceso

Determinar y hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

. Participar activamente del comité de calidad y MECI.

. Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivos y formatos del

sistema de gestidn de calidad - MECI

_ Gestionar, planificar y desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento del plan de

desarrollo departamental.

Evidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segan lo determinado en el
codigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER.

. Desempedar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacion y adiestramiento
del titular del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La promocion y difusion encaminadas a la ejecucion y realizacion de programas y proyectos
que impulsen y fomenten la actividad fisica, recreacion, el ocio y la utilizacion del tiempo
libre por parte de la poblacion santandereana, se realiza en forma oportuna y atendiendo un
cronograma previamente establecido sobre politicas nacionales y de gobierno.

La formulacion de los diferentes programas de deporte social comunitario que constituyen el
plan de desarrollo institucional atienden las poliicas nacionales y departamentales y que se
han adelantado han contribuido al mejoramiento de la calidad de vida y la salud de la
poblacién y al desarrollo de su mision y objetivos institucionales.

La ejecucion y aplicacion o desarrollo de los programas se fundamentan en el presupuesto
de recursos del orden nacional, departamental y propios

Las actividades de gestion del area debidamente supervisadas y coordinadas con las demas
areas, han garantizado |a eficiente prestacion de los servicios y desarrollo de los programas.
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5. Para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las metas, con la periodicidad
establecida, se hace uso de los indicadores descritos ambos en la planeacion permiten
medir el cumplimiento de los diferentes programas e impacto en la comunidad contribuyen
al desarrollo de la mision, visién, objetivos y fortalecimiento de la imagen institucional.

6. Los informes de seguimiento periddico al cumplimiento de las metas identifican y establecen
propuestas ylo compromisos de mejoramiento y su desarrallo coordinado han garantizado el
cumplimiento de las programas.

7. Laaplicacion del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente y con
calidad.

8. El mantener relaciones de coordinacion infra y extrainstitucionales, permiten una eficaz,
eficiente y oportuna prestacion de los servicios.

9. Latoma de decisiones y la participacion en los estudios e investigaciones permiten mejorar
la prestacion del servicio a cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion de los recursos disponibles.

10. El liderazgo y la capacidad de frabajo en equipo ayudan a implementar y mejorar los
procedimientos & instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios, acorde
a los requerimientos establecides en el Sistema General de Calidad.

11. El mantenimiento permanente de los escenarios de la Villa Olimpica se ajustan a la
programacion previamente establecida.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Constitucion Politica
« MNormafividad deportiva
o Confratacion
¢ Elaboracion de Proyectos v presupuesto
» Indicadores de Gestion
s Estatutos de |a Institucion
+ Manual de Contratacion de la Institucion
= GSistema operativo Windows y Mangjo de Herramientas informaticas como procesadores
de texto, Hojas de calculo.
« Solucidn alternativa de conflictos {Conciliacion)
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i
Estudio Experiencia

Titulo de formacion Técnica profesional o|Dos (2) afos de experiencia técnica o
Tecnoldgica o tres (3) afios de educacion | tecnologica relacionada.
superior relacionada en Educacion Fisica |

Deportes, o afines
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: I. IDENTIFICACION S
Nivel Asistencial .
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407 | R
Grado 03
' No. de cargos o 1 .
Dependencia [ "AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ]
 Cargo del Jefe Inmediato | Profesional Universitario G15
| ; Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y cumplir actividades complementarias de las fareas propias de los niveles superione
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tarees oe f
ejecucion; adicionalmente prestar apoyo técnice contable y mangjar programas de inf o8

xxxxx

que le asigne el superior inmediato y que permitan la eficiencia adminisirativa de la dependancia,

[ lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COMUNES

1. Responder por el ingreso, registro, evaluacion y control de la informacidn pertingnts a i2s
actividades yio procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en & <us
desempenfa.

2. Manejar los sistemas de informacion corresgondientes de la dependencia, lievando &i ragist
de los datos necesarios para la ejscucion efectiva y eficiencia de los proses
generacion de las estadisticas de la dependencia.

3. Revisar y consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, hacienzo uso de
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos

4. Recepcionar las llamadas ielefonicas y fransmitir ios mensajes a su superior inmecialc:.

5. Recibir la correspondencia y documentos, radicaria, clasificarla, distribuirla ylo archivar seoin
corresponda.

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

P =)

4

6. Elaborar y revisar la nomina de pago al personal teniendo en cuenta la revision v “sgisic de
ias novedades que afectan la nomina y se presenien.

7. Liquidar y elaborar los pagos de aportes pertinentes a las entidades de la Segurcas touizt v,
de prestaciones sociales,

8. Archivar la informacion de soports correspondiente a las novedades de la nomina, 4o L5303

al SGSSS y de Prestaciones Sociales, previa revision del coirecio diliper:

nresentacion completa de la documentacién o requisifos v autorizade su irs

superior inmediato.
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Elaborar todo tipo de documentos, paz y salvos, certificaciones, oficios e informes requeridos

. Mantener actualizado el registro presupuestal de los ingresos que perciba la Institucion de

acuerdo a su fuente y a las exigencias de la ley.

. Ejecutar el presupuesto de la Institucion, de acuerdo a los lineamientos definidos por el area

Administrativa y Financiera.

. Mantener actualizado el registro presupuestal de las apropiaciones, compromisos, acuerdos

e informes mensuales de gastos, contratos, reservas y todos los demas gastos que los
afecten.

. Expedir disponibilidad presupuestal teniendo en cuenta que no exceda el saldo disponible en

el rubro afectado, que no corresponda a hechos cumplidos o gastos que no se puedan
realizar segin las leyes o normas vigentes para manejo de presupuesto de la Institucion.

. Expedir los registros presupuestales.

15, Generar y revisar la gjgcucion presupuestal de ingresos y egresos.

18.

19,
¥ 20,

21.

22

23

24.

16. Elaborar proyeccion de ingresos, proyeccion de gastos, comparativo de compromisos vs.

Recaudos, compertamiento de los compromisos, comportamiento de los reconocimientos y
deméas que sean necesarios para el analisis con el superior inmediato de los estados de
gjecucion presupuestal, proponer y presentar proyvecios de modificacion al presupuesto de la
Institucién, de acuerdo con el desarrollo vy necesidades de los programas, comportamientos
de las fuentes de financiacion y politicas de las directivas de la Institucion,

. Elaborar proyectos de modificacion al presupuesto, teniendo en cuenta los rubros deficitarios

0 traslado de rubros teniendo en cuenta la normatividad vigente y entregar al superior
inmediato para su revision.

Hacer la modificacion una vez aprobada las adiciones, creditos v contra creditos en el
sisterna.

Saldar los certificados de disponibilidad y registro presupuestal con la periedicidad requerida.
Elaborar el Plan Anual de Compras y mantener actualizado de acuerdo a los movimientos
presupuestales. "

Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo & implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad.

Determinar y hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.,

Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivos y formatos del
sistema de gestion de calidad - MECI

Evidenciar |a aplicacion de principios y valores en su proceso sequn lo determinado en el
codigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER.

. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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~IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1.
2.

3,

Estudio Experiencia

La informacién es manejada adecuadamente con criterios de seguridad y el tramite de los
procedimientos es siempre agil y oportuno.
La informacion de los regisiros y bases de datos relacionadas con la gestion de su
responsabilidad se llevan en forma actualizada permanentemente.
Los informes relacionados con |a gestidn de su responsabilidad son realizados tecnicamente y
de acuerdo a las instrucciones recibidas y rendidos con la periodicidad requerida en forma
cportuna y veraz y garantizan la atencion de requerimientos solicitados por la Direccion y
entes de confrol v se constituyen en una herramienta de gestion basica para la toma de
decisiones

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de

gestion documental.

Los informes relacionados con la gestion de su responsabilidad con destino a los organismos

de control y demas se preparan y presentan con eficiencia, eficacia y oportunidad.

6. Las labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y
otros similares s han ejecutado oportunamente de acuerdo con [as instrucciones del jefe
inmediato.

7. Los documentos, datos, elementos ylo correspondencia relacionada con los asuntos
asignados han sido recibidos, revisados, clasificados, distribuidos y controlados
correctamente de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

8. Se ha efectuado de forma continua el seguimiento al trdmite de los documentos propios
de su dependencia, permitiendo la atencion a los requerimientos en forma oportuna.

9. Laatencion al plblico es prestada con amabilidad y diligencia.

V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de archivo

= Técnicas en presentacion y elaboracion de documentos

« Conocimiento de las normas que rigen la Institucion para su gestion

» Estatuto de Orgénico de Presupuesto

o Normas sobre el SG55

« Contable

Estatuto de Contratacion de la Institucion

Metodologia de disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas relacionados.
Indicadores de gestion.

Sistema operative WINDOWS y manejo de herramientas informaticas como
procesadares de texto, hojas de célculo y experiencia con bases de datos.

= Manual de Presupuesto

» [statutos.

. & @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Dos {2} anos de experiencia en asuntos contables
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o I IDENTIFICACION - W ]
Nivel Asistencial o
Denominacion del empleo | ayiliar Administrativo
_Grado 08 1
' No. de cargos 15 B
_ngenﬁencia - “Donde se lei_l_IlL!E & Cai'gj{) - -
Cargo del Jefe Inmediato | “Quign gjerza la supenvision direcla”

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y cumplir actividades complementarias de las tareas propias de los niveles supercies
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple

gjecucion que permitan la eficiencia administrativa de la dependencia asignada.

i lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COMUNES

’i Responder por el ingreso, registro, evaluacién y control de la informacion perinenis & &:
actividades y/o procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cuel
desempena.

2. Mangjar los sistemas de informacion correspondientes de la dependencia, llevanco &l =gisie
de los datos necesarios para la ejecucion efectiva vy eficiencia de los procedimsnios

. Generacion de las estadisticas de la dependencia,

G.j; Revisar y consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo st te

~ indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos

4, Recepcionar |as llamadas telefonicas y transmitir los mensajes a su superior inmedisic.

(5l Recibir la correspondencia y documentos, radicarla, clasificarle, distribuirla yfo archivar ssgin
corresponda.

B. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo cor 2! alvsl
naturaleza y el &rea de desempeno dei cargo.

7. _Proporcicnar evidencia de su compromiso con €l desarrollo e implementacion del sistem= ¢e
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, sliciencia v
efectividad.

8. Determinar y hacer seguimiento a las acciones correctivas| preventivas y de mejora cefinicas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o pofenciales identific :
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continue o)
INDERSANTANDER.
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9.

10.

Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivos y formatos del
sistema de gestion de calidad - MECI

evidenciar 1a aplicacion de principios y valores en su proceso segin lo determinado en el
codigo de etica y buen gobiemo del INDERSANTANDER.

AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

1,

12.

Elabarar y revisar la nomina de pago al personal teniendo en cuenta la revisién y registro de
las novedades que afectan la nomina y se presenten.

Liguidar y elaborar los pages de aportes pertinentes a las entidades de la Seguridad Social y
de prestaciones sociales.

th

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacion es manejada adecuadamente con criterios de seguridad y el tramite de los
procedimiantos es siempre agil y oportuno.

La informacion de los registros y bases de datos relacionadas con la gestion de su
responsabilidad se llevan en forma actualizada permanentemente.

Los informes relacionados con la gestion de su responsabilidad son realizados técnicamente
y de acuerdo a las instrucciones recibidas y rendidos con la periodicidad requerida en forma
oportuna y veraz y garantizan la atencion de requenmientos solicitados por la Direccidn vy
entes de control v se constituyen en una herramienta de gestidn basica para la foma de
decisiones

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestion documental.

Los informes relacionados con la gestion de su responsabilidad con destino a los
organismos de control y demas se preparan y presentan con eficiencia, eficacia y
oportunidad.

Las labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y otros
similares se han ejecutado oportunamente de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

Los documentos, datos, elementos ylo correspondencia relacionada con los asuntos
asignados han sido recibidos, revisados, clasificados, distribuidos vy controlados
correctamente de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Se ha efectuado de forma continua el seguimiento al framite de los documentos propios de
su dependencia, permitiendo la atencidn a los requerimientos en forma oportuna,

La atencion al plblico es prestada con amabilidad y diligencia.

El seguimiento a las observaciones y ajustes en las dependencias producto de las auditorias
corresponden a un procedimiento y cronograma y su adopcion garantizan el cumplimiento y
mejoramiento de la gestion de las areas.
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V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Técnicas de archivo

Técnicas en presentacion y elaboracion de documentos

Conocimiento de las normas que rigen |a Institucion para su gestien

Indicadores de gestion.

Sistema operative WINDOWS y manegjoc de herramientas informaticas  como
procesadores de texto, hojas de calculo y experiencia con bases de datos.

Estatutos.

o Conccimiento en los modelos de confrol de gestion.

4 & & 4 @

L]

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia relacionada
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| S . IDENTIFICACION
Nivel | Asistencial

Denominacion del empleo Auxiior Administratvo. |
Codigo 407 .
Grado 08

TNo. de cargos L ==
Dependencia [ Direccion — —
Cargo del Jefe Inmediato | Director B ) -
o Il PROPOSITO PRINGIPAL

Ejecutar labores de apoyo administrativo a la gestidn de la Cireccidn.

! ~ i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar audiencias y entrevistas seg(in las prioridades de las mismas y de acuerdo con (&8
instrucciones del Direclor,

2. Efectuar y recibir las llamadas telefonicas.

3. Tomar dictados y hacer la respectiva trascripcion y preparar oficios y corresponcencis segin
las instrucciones del Director, velando por su tramite oportuno,

4. Llevar la agenda diaria de los asuntos propios de la Direccion y confirmar las rauniones,
juntas, y demas compromisos en los cuales deba intervenir el Director.

5. Adelantar actividades tendientes a mantener organizado y actualizado el archivo de &
Direccion.

6. Atender al personal interno v externo y suministrar la informacidn autorizada relacionzca con
la dependencia.

7. Uevar el consecutivo de su responsabilidad.

8. Orentar al cliente externo la ubicacién de las dependencias correspondientes @ fa soiciug
gue se haga.

. Recepcionar, radicar y archivar los documentos ¢ correspondencia

10. Tramitar y distribuir 2 las deméas dependencias segun sea el caso, la comesnoniencs
recibida conforme a las insfrucciones dadas por el Director.

11. Mantener en medio fisico y magnético la base de datos, la informacidn actualizada v archivos
de seguridad respecto de |a informacian de la dependencia

12, Mantener actualizado el directorio telefonico del Director.

13. Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrolio e implementacion del sisiem
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, efciencia v
efectividad.

14. Determinar y hacer seguimiento a las acciones correclivas, preventivas y de meiors csiindes
para eliminar las causas de ias no conformidades reales o potenciales ideniificadas oo &

(1}
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proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

15. Comprender v diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivas y formatos del
sistema de gestion de calidad - MECI

16. Evidenciar la aplicacion de principios v valores en su procese segun lo determinade en el
codigo de elica y buen gobiernc del INDERSANTANDER.

17. Las demas que le asigne el Director de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

1. La agenda y compromisos del Director ha sido administrada eficientemente de acuerdo con
las indicaciones del Director

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestion documental,

3. Se ha efectuado permanentemente seguimiento al tramite de documentos, rescluciones y
otros, asi como a su respectiva difusion.

4, lLa comespondencia se distibuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

5. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son
archivados diariamente.

6. La informacion es manejada adecuadamente con criterios de seguridad y el tramite de los
procedimientos es siempre agil y oporiuna.

7. La informacion de los registros y bases de datos relacionadas con la gestion de su
responsabilidad se llevan en forma actualizada permanentemente.

8. Los informes relacionados con la gestion de su responsabilidad son realizados tecnicamente
y de acuerdo a las instrucciones recibidas y rendidos con la periodicidad requerida en forma
oportuna y veraz y garantizan la afencion de requerimientos solicitados por la Direccion y
entes de confrol v se constituyen en una herramienta de gestion basica para la toma de
decisiones

9. Se ha efectuado de forma continua el sequimiento al tramite de los documentos propios de su
dependencia, permitiendo [a atencién a los requerimientos en forma oportuna.

10. La atencion al pablico es prestada con amabilidad y diligencia.

[ V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas en presentacion y elaboracion de documentos

» Conocimiento de las normas que rigen la Institucién para su gestion

o |ndicadores de gestion.

« Sistema operativo WINDOWS y manegjo de herramientas informéticas como
procesadores de fexto, hojas de calculo y experiencia con bases de datos.

» Estatutos.
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¢ Conocimiento en los modelos de control de gestion,
o Técnicas de archivo

o Clases de documentos

o Sistemna de Gestidn documental institucional

s Servicio al cliente

» [Relaciones Humanas

’ — V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

| Diploma de bachiller en cualguier modalidad Un (1) afio de experiencia relacionada
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L. IDENTIFICACION T )

Nivel Asistencial R
Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo _
Cadigo 407 !
| Grado 08
No. de cargos i Em———— :
 Dependencia Oficina de Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Asesor )

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo administrativo a la geatic’m propia de |a oficina Juridica.

=

o oo

10.

1.

12.
13.

14.

nhe o
e o

Responder por el ingreso, registro, avaluacion y control de la informacion periin
actividades yfo procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en |
desempena.

Manejar los sistemas de informacién carrespondientes de |a dependencia, llevando
de los datos necesarios para la ejecucion efectiva y eficiencia de los proc&drr*
generacion de las estadisticas de |a dependencia.

Revisar y consolidar la informacion de las actividades desarrolladas, haciendo usoc o
indicadores de gestion, preparando y presentando los informes respectivos

Recepcionar las llamadas felefdnicas y fransmifir los mensajes a su superior inmediatc.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con &l nivel
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

Recibir, radicar, clasificar y archivar los documentos y la correspondencia y maniener baj
estricta reserva, custodia y confidencialidad el archive interno de la Ciicina,

Tramitar la correspondencia recibida recibida conforme a las instrucciones dadas cor su
supericr inmediato.

Digitar y transcribir informes, oficios y dosumentos.

Recepcionar v atender las llamadas telefdnicas, recibir v enviar los correos gsotdnices v
transmitir mensajes a su superior inmediato.

Adelantar actividades tendientes a mantener organizado y actuaiizado el archive cz iz
Direccion.

Atender al personal interno y externo y suministrar |3 informacian autorizada relacionads con
la dependencia.

Llevar el consecutivo de su responsabiliaad.

Crientar al cliente externo la ubicacion de las dependencias correspondientes 2
que se haga.

Mantener en media fisico y magnehco ia base de datos, la informacién actualizaca v achivas
de seguridad respecto de la informacion de ia dependencia.

o
L wa

-
=
a cual

&f ragistro
nins

I
-
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15.

1e.

17.

18.

19.

Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo & implementacion del sistema de
gestion de la calidad - MECI, asi como la mejora continua de su eficacia, gficiencia y
efectividad. i

Determinar y hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el
proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del
INDERSANTANDER.

Comprender y diligenciar oportunamente los procedimientos, instructivos y formatos del
sistema de gestion de calidad - MECI

Evidenciar la aplicacion de principios y valores en su proceso segun lo determinado en el
cadigo de ética y buen gobierno del INDERSANTANDER.

Las demés que le asigne el Director de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ]

Las documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestion documental.

Se ha efectuado permanentemente seguimiento al tramite de documentos, resoluciones y
ofros, asi como a su respectiva difusion,

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son
archivados diariamente.

La informacion es manejada adecuadamente con criterios de seguridad y el tramite de los
procedimientos es siempre agil y oportuno.

La informacion de los registros y bases de datos relacionadas con la gestion de su
responsabilidad se llevan en forma actualizada permanentemente.

Los informes relacionados con la gestion de su responsabilidad son realizados técnicamente
y de acuerdo a las instrucciones recibidas y rendidos con la periodicidad requerida en forma
oportuna y veraz y garantizan la atencion de requerimientos solicitados por la Direccion y
entes de control v se constituyen en una herramienta de gestion basica para la toma de
decisiones

Se ha efectuado de forma continua el seguimiento al tramite de los documentos propios de su
dependencia, permitiendo la atencion a los requerimientos en forma oportuna.

La atencién al pablico es prestada con amabilidad y diligencia.

V. CONONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES )

« Técnicas en presentacion y elaboracion de documentos
e Conocimiento de las normas que rigen la Institucion para su gestion
e Indicadores de gestion.
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s Sistema operativo WINDOWS vy mangjo de herramientas informaticas como
procesadores de texto, hojas de céleulo y experiencia con bases de datos.

« Estatutos. .

» Conocimiento en los modelos de control de gestion.

s Técnicas de archivo

» Clases de documentos

» Sistema de Gestidn documental institucional

» Servicio al cliente

» Relaciones Humanas

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Un (1) afio de experiencia relacionada
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ARTICULO 2°: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competenciz

comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones

y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA _ -
Orientacion a | Realizar las funciones y cumple con  oportunidad en funcion de
resultados cumplir los  compromisos estandares, objetivos y metas establzcidas por la
organizacionales con entidad, las funciones que le son asigiadas.

eficacia y calidad

Asume la responsabilidad por sus resuiiados
Compromete recursos y tiempos para meicrar [a
productividad temando las madidas necesariasg
para minimizar los riesgos. _
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
ohstaculos que se presentan. o

| Orientacion al usuario | Dirigir las  decisiones vy
y al ciudadano acciones a la satisfaccion
de las necesidadas e
intereses de los usuarios
internos ¥y externos, de
conformidad  con las

asignadas a la entidad

responsabilidades pibiicas |

Atiende y valora las necesidades y pa'!c icnes de |
los usuarios y de ciudadancs en general
Considera las necesidades de los usuarios &l
disefar proyectos o senvicios.

Oa respuesta oporiuna a las necasidadss ce los |
usuarios de conformidad con el servicio gue ofrece
la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacian con
el usuario para conoger sus necesidades y
propuestas y responde 2 las mismas

Reconoce la interdependencia entre su Trabajo v &
de atros. ]

Transparencia
claro  de Ios  recursos
| publicos, eliminando
cualquier  discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar &l acceso a la
informacion
gubernamental.

Hacer uso responsable y |

Proporciona informacion  verzz, objativa y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el sarvicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la ealided parz &l
desarrollo de las labores v la prastacion del
servicio,

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS
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Compromiso con la | Alinear el prapio =

organizacion

comporfamiente  a  las
necesidades, prioridades y -
metas organizacicnales

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
5Us propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 3°: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de emplecs, Las

competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requisren

para desempefiar os empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones v de

competencias laborales, seran las siguientas;

NIVEL DIRECTIVO

-Campetem:ia

Definicion de la competencia

| Conductas asociadas

Mantiene &  sus  colanoradorss |

Fomenta la comunicacion clara l:-'lr-f"‘TE |
» Constituye y mantiene grupes de
trabajo con un desempefo conformez &
= Genera un clima posttivo y de segundad

= Fomenta la participacion de twdos en |
los procesos de reflexién v de toma de |

= Unifica esfuerzos hacia obiglivos vl

prioridadas institucionales, identificando

las acciones, los responsables, los

plazos y los recurscs requeridos para
alcanzarlas

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y establacer y |
mantener la  cohesion de  grupo | motivados.
necesaria para alcanzar los objetivos |-
' arganizacionales y concreta,
los estandares,
= Promueve la eficacia del aquips
en sus colaboradores.
decisiones.
metas institucionales,
Competenma Definicion de la cumpetenc;a Conductas asociadas
Planeacion Determinar eficazmente las metas y

-Anficipa situaciones y escenarios |
con acierto.

* Establace objetivos clares v concisos,
estructurados y coherentes con ias malss |
organizacionales.

» Traduce los objetivos estraiecicos an
planes practicos y factibles

= Busca solucionas a los prodizmas.
= Distribuye el tiempo con eficiensis
= Estabiece planes alternativos de zocion
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complejos v

tiene asignadas

las de la organizacion para optimizar la
calidad de las confribuciones de los
equipos de trabajo y de 1as personas en
el cumplimiento de los objetives y metes

organZacionges presenies v fulras

Competencia

INDERSANTANDER"
Toma de | Elegir entre una o varias alternativas |= Elige con oportunidad, entre muchas |
decisiones para solucionar un problema o atender | alternativas, los proyectos a realizar
una situacion, comprometiéndose con|* Efectia  cambios
acciones concrefas y consecuentes con | comprometidos en sus actividades o an
la decisian las funciones que
cuando detecta problemas o dificultades
para su realizacion.
= Decide bajo presion.
» Decide en
complejidad e incertidumbre. |
Direccion y | Favorecer el aprendizaje y desarrollo de | = Identifica necesidades de formacion y |
' Desarrallo de |sus colaboradores, articulando  las | Capacitacion y propone acciones oarz
Personal poiencaiidades y necesidades ndividuales con | satisfacerlas

= Permite niveles de autonomis con 2 fin

de estimular el desarrcllo
empleado

Celega de manera efectivea sabisndo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.

= Hace uso de las habilidades v racurs:

integral de!

de su grupo de trabajo para alcenzar las |

£

metas y los estandares de preductivids
= Establece  espacios  reguises
modimentacion y  reconociieTo

bajo desempefo.

= Tiene en cuenta las opinicnas da sus
colaboradaores. :
= Mantiene con sus  colzboracorss
relaciones de respeto.

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

e

Conocimiento Estar al tanto de las circunstancias y las | = ES consciente de las condiciones |
| relaciones de poder que influyen en el |especificas del entorno  organizacional. |
entorno organizacional f
= Estd al dia en los acontecimiznics |
claves del sector y del Estado. |
= Conoce y hace seguimienic a
politicas gubernamentales.
= Identifica las fuerzas politicas
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsios
organizacionales. o
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENGCIA | -
Experiencia | Aplicar el conocimiento ‘ - Orienta el desarrollo de proyectos ssosciziss
 Profesional | profesional  en ] para ¢! logro de resultados de = iz slis

situaciones  dz  alia |

%.

del |
desempefio y sabe manejar habilmente &
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resolucion de problemas
y transferirlo a su entorno
laboral

direccion,

Aconseja y orienta la toma de decisiones en
los temas que le han sido asignados

Asesora en materias propias de su campo da
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos
y técnicos

Se comunica de miodo logico, claro, efective
¥ SEgUI.

Conocimiento del
entorno

COMPETENCIA

Conocer e interpretar la
organizacian, sU
funciohamiento vy sus
relaciones  politicas  y
administrativas

Comprende el entorno organizacional gue
enmarca las situaciones ohjeto de asesoria y
lo toma como referente obligade para emdtir
juicios, conceptos o propuestas a desarrollar, |
Se informa permanentemente saobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas
del entorno,

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Construccion de
relaciones

Establecer y  mantener
relaciones  cordiales  y
reciprocas con redes o
grupos  de  personas
internas y externas a la
organizacidn que faciliten
la consecucidn de Ios
objetivos institucionales

Iniciativa

prablemas iniciando
acciones para superar los
obstaculos v alcanzar
metas concretas

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lazos |
Interactda con otros de un mode efactive v
adecuado

Anticiparse a los

Prevé situaciones y alternativas de solucion |
que arientan la toma de decisiones de la alia |
direccidn.

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucicnarlos,

Reconoce y hace viables las oporiunidades.

NIVEL PROFESIONAL

Eompetencié

Definicion ﬂe la _co_r_r_u;gt_gp{_:_i_am

Aprendizaje
Continuo

de eficacia organizacional

| Conductas asociadas
Adquirir y desarrollar permanentemente | = Aprende de la experiencia de otros y de |
conccimientos, destrezas y hahilidades, | la propia,
con el fin de mantener altos estandares | . Se adapta y aplica nuevas tecnologizs

!L.’H..'ﬁh'
que se implanten en la arganizacion.
- Aplica los conocimientos adgulridos a |
Ios desafios que se presentan an el
desarrolla del trabajo. '
« Investiga, indaga y profundize an los
temas de su entorno o area de
desempeiio. '
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= Reconoce las propias limitacionas v las
necesidades de mejorar su preparacion.

Competencia

Definicif.;n de la competencia

Experticia
profesional

resolucion de problemas y transferirlo a
sU entorno laboral,

« Asimila nueva informacion y fa aplica
correctamente. =
= Analiza de un modo sisternatico v
racional los aspectos del irabajp,
basandose en la informacion relevante.
= Aplica reglas basicas y conceplos)
complejos aprendidos.
« |dentifica y reconoce con faciidad las |
causas de los problemas y sus posibles |
solucionas.

» Clarifica datos o situaciones complejas

» Planea, organiza y ejecuta miftiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales, f

i
| Conductas asociadas I
Aplicar el conocimiento profesional en la i

| Trabajo en Equipo
y Colaboracion

Trabajar con otros de forma conjunta vy
de manera participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion de metas
institucionales comunes

= Coopera en distintas situacionas v
comparte informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opinonzs.

- Expresa expectativas positivas  dal
equipo o de los miembros del mismo

« Planifica las propias acciones fzniends
en cuenta la repercusion de fas m
para la consecucibn de los objetives |
grupales.
= Establece diglogo directc con los
miembros del equipo que pemita coralr
informeacion e ideas en condicicnes de restein
cordiglidad,

« Respeta criterios dispares v distinias

| opinionas del equipo,
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Competencia

Definicion de la competencia

| Conductas asociadas

Creatividad

Generar y desarrollar nuevas ideas e | - Ofrece respuestas alternativas.

Innovacidn  conceptos, métodos  y|* Aprovecha las  oporiunidades
' soluciones problemas  para  dar  soluciones
novedosas.
= Desamolla nuevas formas de hacer y
tecnologias,
= Busca nuevas afternativas de solucion y
se  arriesga  a  romper  esguemas
tradicionales.
= |nicia acciones para superar los |
obstaculos y alcanzar metas especificas. |
NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA ] ,
Experiencia técnica Entender vy aplicar los - Capta y asimila con facilidad concepios e
conocimientos técnicos del informacian.
area de desempefio vy - Aplica el conocimiente tecnicu  las actividades
mantenerios actualizados cotidianas
- Analiza la informacion de zcuerds con las
necesidades de la crganizacian
- Comprende los aspectos téenicos v ios aplca al
Entender y aplicar los | desarrallo de procesos y procedimiznios en los
Experiencia técnica conacimientos tcnicos del que estd involucrado.
drea de desempefo vy - Resuglve  problemas  utilizends sUS
mantenerlos actualizados conocimientos tecnicos de su especizidad vy
garantizando  indicadores vy esténdares
establecidos

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes

dentifica claramente los objetivos dai grupo vy |
orienta su frabajo a la consecucion dz los
mismaos.

Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales

CONDUCTAS ASOCIADAS

en acciones

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA
Creatividad ¢ | Presentar ideas y métodos -
inncvacion novedosos v concretarlos de hacer las cosas.

Es recursivo

Es practico

Busca nuevas alternativas de solucion
Revisa permansntemente los  orocesos ¥
procedimientos para optimizar ios resultados
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NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA o
Manejo  de  la | Manejar con respeto las - Evade temas que indagan sobre informacion
informacicn informaciones perscnales confidencial
institucionales  de que - Recoge solo informacion imprescindible para &l
dispone desarrallo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacian.

- No hace piblica informacién faboral o de las
personas que pueda afectar la crganizacion o
las personas.

- Es capaz de discemir que se pusde hacer
publico y qué no.

Manejar con respeto las - Transmite informacién oporuna v obizfiva
Manejo de la | informaciones personales e
informacion institucionales de  que

dispone

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los

Acepta y se adapta facilmente = los cambios
Responde al cambio con flexibilicad

Promueve el cambio

con el fin de alcanzar los |
objetivas institucionales

actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que sdduiers
Facilita la labor de sus supericres y

detrabajo

cambios positiva ¥
| constructivamente
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
,__ COMPETENCIA ..
Disciplina Adaptarse a las paoliticas - Acepta instrucciones aunque se ¢ifiere de ellas.
institucionales vy buscar - Realiza los cometidos y tareas dal puesto de |
informacion de los cambios trabajo
en la autoridad competente - Acepta la supervision constants,
- Realiza funciones orientadas a apoyar la accion
; . de ofros miembros de la organizacion |
| Relaciones Establecer y  mantener | - Escucha con interés a las personas y capla las
interpersonalas relaciones  de  trabajo | preocupaciones, intereses y necesidacdas de log
amistosas vy positivas, demas.
basadas en la - Transmite eficazmente las ideas, zentimisnios &
comunicacidn - abieta v informacion  impidiende  con elle malos
fluida y en el respeto por entendidos o situaciones confusas qus puedan
Ios demas. generar conflictos. = =
Colaboracion Cooperar con los demas - Ayuda al logro de los objetivos =riiculando sus

compafiero
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ARTICULO 4°: El responsable del area Administrativo y Financiero, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respective
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 5°: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en |as leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u ofras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 6% El Director mediante acto administrativo adoptara las maodificaciones o adicionas
autorizadas para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que
se considere necesario de conformidad con lo establecido por la Ley.

ARTICULO 7% La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacian, modifica
y demas disposiciones que le sean contrarias,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bucaramanga, a los ocho (8) dias del mes de Abril de 2011.

Diego|Fer do ndoza Rodriguez
itector General



