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Alulitfa de Valtardupar

RESOLUCION No. 0638
(jDiciembre 24 DE 2010)

Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales
a las disposiciones en materia de Requisitos y Competencias Laborales Generales para
el ejercicio de los empleos de la Planta de Personal del Instituto Municipal de Deporte y
Recreacién de Valledupar -INDUPAL-

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y
RECREACION DE VALLEDUPAR. EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y
EN ESPECIAL LAS QUE LE CONFIERE EL ACUERDO 033 DE SEPTIEMBRE /
95, Y LAS AUTORIZADAS EN LA JUNTA DIRECTIVA No. 002 DE OCTUBRE 11
DE 2010. CP;.- -

MANUAL ESPECIFICO pE FUNCtONES

Y COMPETENCIM&sidApfIAEIES
a, ,
MARCO OE L RENOIA

N
y

Mis'iin

El Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Valledupar -INDUPAL- adopto
la siguiente Mision, tendiente alfprtalecimienta transformacion y modernlzacmn cle
la entidad;

“Somos unsjnstitutd dexorden publico,'é"détgda”i*de promover, fomentar y
estimular e |' deporte, la recreacion, las! &dtividades ‘'extraescolares y el
aprovecliamiéntd del tiempo Ubre, para mejortar, la calidad de vida y contribuir con
la formacién integral de los valduparenses. fij |

Con la participacién directa de la ciudadanik f 14 céorW acién institucional, difundir
modelos de vida saludablesy promover el Bienastar sM k| de todos los habitantes,
especialmenteide los Sectores mas vulnerables." '

Visién

Se adopta la siguiente Vision, a fin de concretar una positiva proyeccion del
Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Valledupar -INDUPAL-.

“En el 2019 el Instituto Municipal de Deporte y Recreacion serd un lider en lo que
a deporte, recreacion y actividades extraescolares respecta en el Municipio de
Valledupar, con amplio reconocimiento éntre la poblacion por la cobertura de sus
programasy la calidad de su gestion.”

Patmodromo Elja$ OcHoa Daza, Barrio Las Flores - Teléfono; 571 2365 - Fax: 580 4100
| -wwyj/lindupéLgov.co rValledupar
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Alcdd(a de Vatiedupar

RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

Objetivo General

"Planear, programar, ejecutary controlarlas actividades deportivas, recreativas y
de educacion fisica conforme a las necesidades de la comunidad, fomentar su
difusidon, coordinar el desarrollo de programas y proyectos con los diferentes
organismos deportivos y garantizar una adecuada administracion y conservacion
de los escanarios deportivos a su cargo. "

t' Funciones dei Instituto
Para el logro del objetivo expresado ) i al Instituto
Municipal de Deporte y Recreacion HI[fMUPAL, las funciones

establecidas en el Acuerdo 033 de Sé6ptisift|io;* Q] 995, expedido por el
Concejo Municipal mediante el cual se creld;elT'lfi|tltito Municipal de Deporte y

Recreacion de Valledupar, en concordancia con'el Articulo 69 de la Ley 181 de
1995, asi: |

1. Proponer el pian local del deporte/,la*recreacion y el aprovechamiento dei
tiempo,libre (efectuando su seguimientoy evaluacion con ia participacion
comunitaria <ilie establece la presente Ley.

2. ProgranlarladistribM c||tipA""~*M |Jp~lispectivo territorio,

3.  Proponer los irse-en el Plan Sectorial
N aCIO naLffl/\/\«/\/\llllln/\

4., ;Estimular Ja participacion comunitaria y la intégr®oi,”*||jf|lgnai en los
A témiinos déla Constitucion Politica, la presente Ley y llitalllKnlilhiaS ;e
)i""_?/gl,qs :reguien.

5. Desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la jDrauiiji*qe”
deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion '”
fisica en su territorio.

6. Cooperar con otros entes publicos y privados para el cumplimiento de los
objetivos previstos en esta Ley,

7. Velar por el cumplimiento de las normas urbanisticas sobre reserva de areas
en las nuevas urba_mlzamones, para la construccién de escenarios para el
deporte y la recreacion.

Elias Ochoa Daza; Barrio Las Floros - Teléfono: 571 2365 - Fax; 580 4100
A “Valledupar - Cesar



Alcaldia dt Vallvdupar

RESOLUCION No. 0638 M
(Diciembre 24 DE 2010)

Ademas de las funciones anteriores, las siguientes, sefialadas en la Resolucién
240 de 1999:

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el
desarrollo masivo de la recreacion y el deporte, con el fin de contribuir al
mejoramiento fisico y mental de sus habitantes.

Participar en lo posible y en la medida de sus capacidades en la financiacion y
organizacion de competencias y certamenes municipales nacionales e
internacionales, para lo cual podra, e”pedlf Igs actos administrativos
necesarios y celebrar convenios con erttid~e”~pubjjg o privadas. U U

3. Adquirir y enajenar a cualquier tituld bieties muebles e inmuebles con
observancia de lo establecido por la ley, -

4. Conformar con otras entidades ofldiales o privadas el planteamiento y
ejecucion de sus programas, mediante ja ceiebraciori de convenios, contratos
y demas actos contractuales a nivel pablico 6 privado.

5. Promover la actividad recreacional y deportiva en los parque municipales y
demas sitios que asi 1" requieran, dotar, conservar y construir en lo posible
unidades deportivas y,Recreativas y procurar el estabIeC|m|ento dé nuevas
fuentes de recreacion VRIeporte.

Para”ésto efectos el Instituto desarrollara programas de Capacitacion a la
comunidad'.encargada de administrar certamenes y escenarios.

6. Organizar eventos™ recreodeportivos Yy campeonatos interescolares,
intercoiegiados, intefunlversitarios, mnterempresas e interbarrios, con la
participacion de ias autoridades locales, los pstabiecimientos educativos y el
sector publico y privado.

En desarrollo de los procesos de descentralizadon; €l Institutp podra
concertar con el sector privado la construccion® Idé"” vpstonan

recreodeportivos, los cuales serdn  manejados y ' administrados
preferencialmente por la comunidad organizada o entidades especializadas:

8. En general, celebrar toda clase de negocios juridicos de administracion,
disposicion, gravamenes o compromisos de sus bienes o rentas, dentro de la
orbita de sus funciones.

9. Ejecutar los programas concernientes a deportes y recreacion contenidos en
los Planes de Desarrollo Econdmico y Social, ordenados por el municipio.

10. Las demas funciones que le asignen las disposiciones legales.

—_

Patinodromo Elias Ochoa Daza, Barrio Las Floros - Teléfono: 571 2365 - Fax: 580 4100
www.indupal.gov.co - Valledupar- Cesar


http://www.indupal.gov.co

RMEE

CON SEGURIDAD

Alcaldie d« Valledupar

RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

Objetivos del Manual

1. Definir el perfil de cada cargo, las funciones esenciales, las contribuciones
individuales, los conocimientos basicos y los requisitos de estudio y
experiencia, necesarios para el desempefio eficiente de cada uno de los
servidores publicos.

2. Definir las competencias comunes Yy ;com tales de los empleos
publicos establecidos en el presente manlu jablecidas mediante el
Decreto 2539 de Julio 22 de 2005.

3. Servir de base para la aplicacion de f lites procesos de la
administracion del talento humano.

4. Dar a conocer a cada funcionario el quehai argo para el cual fue
nombrado, a fin de que éste mejore su efi eficiencia y, por ende, la

prestacion de los servicios.
5. Contribuir ai proceso, de reclutamiento y seleccion de person”lf  QOdiante el

conocimiento de lab flinci®es a desarrollar y ios requisitos m{i|| exigidos
para el ejercicio dé|,cairgo,jeto de convdcatorla a concurso.
m\\kifliisP
Estructura Organica,
La Estructura Organica del Ini| través del cual la entidad
responde, en el nivel munici|; o _ [a sociedad civil, con base
en la aplicacién efectiva de ios principios y criterk iresados.;y actuando como

au,nonjUrtto armonico que ejerce funciones de conformidad con la Coiistitudon y la
[il ,
iIswl fiifl
Organigrama:

El siguiente Organigrama representa graficamente la estructura administrativa del
Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Valledupar, INDUPAL

Patinodromo Elias Ochoa Daza, Barrio Las Flores mTeléfono: 571 2365 - Fax; 5804100
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Aicsidia de Valledupar
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales
a las disposiciones en materia de Requisitos y Competencias Laborales Generales para
el ejercicio de los empleos de la Planta de Personal del Instituto Municipal de Deporte y
Recreacion de Valledupar -INDUPAL-

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE N

Y RECREACION DE VALLEDUPAR »
wiviall

En ejercicio de sus facultades iegalesly elpeci®lmente las conferidas en el
Articulo Décimo séptimo literal H pe ™ Resolucion 240 de 1999, y <

A
V)p .!l
CONSIDERANDO: . Hipgl
Que la Constjti a de Colombia, eh i2i*tableceique “No w.>.---M.-t..-Q-
habra empleo pi |no tenga funciones ley aréglamento...”’
Que la Ley 909 de Septiemb QP4 yj Sus decretos reglamentarios regulan
las normas *de empleo -era 'administrativa en las entidades

territorial t .
erritoriales y en es gg%%} Ve

Que con la expedicion dITla Ley 909 de 2004, se<ihtrdduGe'rel concepto de
Icompetendias laboi*les en la Administracion Publica para dpspii® empleo
;publico incluyéndo los requisitos de estudios y experiencia. L
Que el Decreto Ley 785 de Marzo 17 de 2005, que establece el

nomenclatura y clasificacion de funciones y requisitos generales de los empleos d2

las entidades territoriales reguladas por disposiciones de la Ley 909 de 2004,

sefiala en su articulo 27 y SSs, la adecuacion, obligatoriedad de las competencias

laborales y requisitos, ajuste, expedicion, plazos para adopcion, adicion,
modificacion o ajuste de manuales especificos de funciones, de acuerdo con los A"
criterios alli establecidos..

. Patinodromp Elias Ochoa Daza, Barrio Las Flores - Teléfono: 571 2365 - Fax: 580 4100
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RESOLUCION No. 0638 e prj fox
(Diciembre 24 DE 2010)

Que el Decreto 2539 de 2005 establece las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las
cuales se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005. [ 11,
Que el literal H del articulo décimo séptimo de la Resolucion No. 240 de 1999
proferido por la Junta Directiva, sefiala entre las funciones de la Junta Directiva
de_finikr) la estructura administrativa y planta de personal y asignarle funciones a sus
miembros.

En mérito de lo anterior, il
11l
o ff "Sj
RESUEtVIS:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el prosebte MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, Y COMPETENCIAS LABORALES para los diferentes empleos que
conforman Ia planta de personal del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y
RECREACION DE VALLEDUPAp:ANINDUPAL- creado mediante Acuerdo 033 de LU
Septiembre 12 de 1995, a las disposiciones en materia de Requisitos y
Competencias Laborales Generales, los cuales deberan ser cumplidos por los
funcionarios coh‘criterios de eficiencia y eficacia, acordes a la mision, vision,
objetivo y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan, de la siguiente

manera: _f
NIVEL...,JEliSA:Ainpinn-
D~O M ~iiiiL EMPLEO DIRECTORANS/ABdI £NTIDAD
v DESCENTRALIMNIANAGLL,-....
'‘CODIGO my' i\
GRAbDo 01 ' i
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA DIRECCION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde
ll. PROPOSITIO PRINCIPAL
Dirigir, planear, controlar e integrar las acciones que permitan el acceso de la'
comunidad y promuevan el deporte, recreacion, aprovechamiento del tiempo
libre, educacion extraescolar y educacion fisica en la jurisdiccion municipal de wo
Valledupar con dedicacion exclusiva y disponibilidad permanente. A
Ill. DESCFdPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Patinodromo Elias Ochoa Daza, Barrio Las Flores - Teléfono: 571 2365 - Fax: 580 4100
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

CONFORME AL ACUERDO 033 DE 1995, ARTICULO ONCE, LITERAL a), EN
CONCORDANCIA CON EL ARTICULO VIGESIMO DE LA RESOLUCION 240
DE 1999, SON FUNCIONES DEL DIRECTOR:

1. Formular el Plan Sectorial de Desarrollo, el correspondiente ai Programa de
Inversiones y los proyectos deportivos - recreativos del municipio y ponerlo;,a v'
consideracion de la Junta Diréctiva paraMilBilib”fic” [ |

Dirigir, organizar y controlar las actividadéfe;del,Inétltito Municipal de Deporte
yRecreadéndeValledupar.

Ejercer la representacion legalidel;,i;|p8tilUIQ,I'iiIMAW”  de Deporte v,
Recreacion de Valledupar. v.f T

Elaborar el Presupuesto Anual de y Io$ ,pIaneS,,Il\/IensuaIes de Gastos y
someterlos a consideracion de la Junta DireGiiva® : i

5. Rendir liifornies anuales,al,Municipal sobre las actiYidadés;|gUer,
contengan las cuentas” del,-ejerciciojfiscal correspondiente,r y ~ejecucion”
presupuestal.-§,i*r-i|»; >

6.  Atender el ,funcionamiento”*adrninistrativo y financiero del Iristituto Municipal
de” Deporté y: Recreacion de Valledupar, realizar las proyecciones de

bienes.

7. J/faclones necesarias para el
conformidad con las

relacionadas con la adifiN'fi
\:"iMAertca al buen funcionamiento del Instituto M
\(X/' P?6ii"®8cion de Valledupar.

Las demas que le sean asignadas por ley o reglamento

. . : . . KV
Ademés de las funciones anteriores, corresponden al Director General de entidad
descentralizada las siguientes:

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

Patinodromo Elias Ochoa Daza, Barrio Las Flores
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RESOLUCION No. 0638 *
(Diciembre 24 DE 2010)

Formular las politicas, estrategas y directrices generales de la entidad y en la - 1ffiv :;
definicion y adopcion de planes y programas que en materia del Deporte,

Recreacion, aprpvechamiefiiO” del tiem'polibre, educacion fisica, educacion
extraescolar y deméas que le corresponda desarrollar en cumplimiento de su C -
mision y objetivos, conforme a los criterios establecidos en la Ley, Estatutos,
Reglamentos y Junta Directiva.

Promover, orientar, coordinar y desarrollar con los deméas dependencias de la
entidad, el proceso de Planeacion integral que permita formular Planes de
Desarrollo Institucional, de acuerdo a la mision, las politicas, directrices y
objetivos determinados. " O,

4.  Determinar, promover y coordinar el diseflo y establecimiento de Indlcaiiofes
que permitan evaluar el resultado de la gestién y resultados de la ejecucién de
los planes, programas y proyectos del Instituto.

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

6. Dirigir el disefio y establecer, en coordinacion con los demas funcionarios del
instituto, ios criterios, métodos, procedimientos e indicadores de éficienci’<"y;
productividad para evaluar la gestion y proponer la” reviaion, diseid e |« HY)
implementacion de medidas preventivas y correctivas cuando los resultados
de las evaluaciones lo ameriten. iMi n’

7. Conformar grupos de trabajo,/de ~acuerdo a ios planes, programas vy
necesidades del servicio/dé douérd4|fi*$p~nibilidad presupuestal

8. Coordinar y'iaslgj*aF|ufripnI"S' g ) v coordinacion
necesarios paira la biiéné rnarcha del InstititO! * V'

9. Distribuir los cargos de la Planta de Personal existente, dé/iiféonpld”™ con
los plajies, programas y proyectos y necesidades del

10. Realizar las funciones que la ley, los reglamentos, acuerdos, resolucion
demas que la Junta Directiva le asignen y aquellas que resultért»i
representacion legal y correspondan con la naturaleza de la entidad.

RESPONSABILIDADES

1 n
1. Serel representante legal del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de
Valledupar y Agente del Alcalde, con dedicacion exclusiva y disponibilidad =
permanente o
[
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010) i

Ante las prohibiciones, inhabilidades e incoiripatibilidades, estd sujeto*al
régimen de inhabilidades, responsabilidades e incompatlbilidades™previsto™
por la Ley para los miembros de Junta Directiva y entidades
descentralizadas nacionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.
(CRITERIOS DE DESEMPEN"O) f3s®ii;i;i;

El Plan Sectorial de Desarrollo Ipdrpcer la sostenibilidad yi'S®ii 'p t#
promocion del deporte, la recreacj ® dto del tiempo libre

educacion extraescolar y fisica, ej illil con los lineamientos:

y normatividad vigente.

2. El Plan Sectorial de Desarroi(6!*j#MAddi'In de Desarrollo y dfw
Presupuesto de la vigencia. Tl:i»"™W #°

3. Los programas, proyectos y actividades déportivo-recreativos desarrojladéSo >. : i
en el Municipio responden,al Plan de Desarrollo y Presupuesi iyiwpiVipam™ oM

4. El Programa de Invéisionesiy «los provectos deportivos sé"éjillféttm Aria I
disponibilidad presupuéirtall)#fe~n trrnre , Mo

Las acciones sociales relacionadas con la**promocion de servicios deportivos o
y'“recreativos estan de acu”dp.,%n las nedésidades de los diferentes"

sostenibilidad y
son eficientes y

y proyectos para el desarrollo del'd,ito™p]|....
f|1l|f% I*1'é & "6vechamiento del tiempo libre, educacion extralfrnn
'UMAW itsica de manera oportuna, de acuerdo a las necesidades del

Las acciones en materia de funcionamiento administrativo y financiero
entidad corresponden a ios requerimientos de bienes y servicios aprobados.

9. Los actos administrativos generados responden a las disposiciones
reglamentarias vigentes.

10. Se cumplen cabalmente en el municipio, las politicas municipales,
departamentales, disposiciones, directrices y linedmientos del orden
municipal y nacional.

Patinodromo Elias Ochoa Daza, Barrio Las Flores - Teléfono: 571 2365 - Fax; 580 4100
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010) vV :’f;(;;_l,

11. Los informes presentados reflejan los resultados, .-oportunldiajlily rAAAA LA
transparencia de la gestion Institucional. ] |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica Nacional
Politicas Administrativas Publicas.
Normas, directrices y lineamientos.
Plan de Desarrollo Municipal
Legislacion Deportiva
Fundamentos de sistemes de calida
Ofimatica basica. tw il

ESTUDIOS Experiencia
Licenciatura en Educacién Fisica o0 Doce'(12) meses de Experieqila]
Deportiva, o Titulo Profesional en
Deportes, o0 en areas socialesi®
deportivas, o Adminjstrador¢Publi<ib|
0  Ciencias™ "Adi|)inistrativa"||[I".
Contables yl tituld dié postgrado en
gestion publica o administracion
deportiva, Tarjeta Profesional en IQS,
casos requeridosp o rM .IrfEAStl:g A

T il A Lvaini<

IsfUDIO FA
LicénciatiifalVén' Ciencias de la
ilducacién.Ho” Titulo Profesional en
Adrrtihistracion Puablica o Ciencias
adrninistrativas y Contables, 0 en
areas juridicas o deportivas. Taijeta
Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Patlnodromo Ellas Ochoa Daza, Barrio Las Flores - Teléfono: 571 2365 - Fax: 580 4100
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L IDENTIFICACION

NIVEL ) Profesional X o

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO ' !

CODIGO 219

GRADO 01 ' fj e
V- NUMERO DE CARGOS Uno (1) : @ .

DEPENDENCIA CONTROL INTERNO N

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director\fi General de  Entidad ™™

vpirJ*Mrallzte
”’DFOP§SitéI.eR(Ni5.|PA{<iM LN -
Desarrollar, controlar y coordinar®|*jos, pf6“Soskde Implementacion,’ A tfiN  iEtirpsi
verificacion, seguimiento y evaluacior)idei;;S|sbmav;E|*;*pntrol interno, para;, _
garantizar la oportunidad, eficiencia, dficacia,'|ecbnomia y transparencia de<® Inviy.i?l3JsyVi™ir 8 T
las actividades del Instituto Mufiid palj/*‘dé Deporte y Recreacion de

Vailedupar. )
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,

Planear, dirigiry organizar la verificacion y évaluacio#clerééh4~fiC ilb/

2. Verificar que el/sistema'de Control Interno esto”formalinente establecido.
dentro de'la entidad y que
funciones de todos los
responsabilidad de mandéwfn” I't“>}ci 5or
3. \Verificar que,jos controles definidos pare-los procesos y actividades del';nv
Instituto/iw "ciirépllfNi™“ los responsable®dd”ap”éM”” en todas las"W '
¢¥dépéndehjkilaSiy en especial, que las areas o emplé|qO|f|||M AN ja >

Vo iy

(Y -MWUI SAVW vrw o ww, .M W.WW wWw, . J

actividades del Instituto estén adecuadamente definidos, sean _
se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad'.

Velar por el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, acuerdos, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas, proyectosy metas del Instituto
y recomendar los ajustes necesarios:

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacién de la entidad y recomendar ios ajustes que seanwf;U&

necesarios.

Patinodromo Elias Ochoa Daza, Barrio Las Flores - Teléfono: 571 2365 - Fax: 580 4100
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RESOLUCION No. 0638 11
(Diciembre 24 DE 2010)

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de-decisignesitfiny
gue se obtengan los resultados esperados.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que A
contribuya ai mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional. I

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana que en desarrollo del mandato Constitucional y Iegal disefien los . N
organismos de Direccion deUnstituto.

10. Mantener permanentemente informados <aig8;c(lfectiyos acerca del estado

del control interno dentro de la eqtldadiwdantioi*cu6™ de las debilidades VAR
detectadas y de las fallas en su curnp(jritijntp;|;¢ A™M 4;

Verificar que se implanten las medidas respedWas jecomendadas

Mantener permanentemente Inforiti'aabs\We»» sobre las ™ *
deficiencias, debilidades y fallas detectadas en cuanto al cumplimiento de ™

las disposiciones legales y las politicas institucionales. NV, ' yiM

.+ Realizar evaluaciones periodicas sobre la ejecucion de los RjartéSidplwinii [
del cumplimiento de las .actividades propias de|>nstitutgyt*pjpppapr*das ;’;iHi'AAA>
medidas preventivas,y .correctivasine<3esarlas.N'4; /i%i.¢i4Wj¢, I ]
14. Disefar y establecer, en coordinacion con la Direccion del Instituto, los /m * *
criterios, ;&métodos, procedimientos, ,e , Indicadores de eficiencia v
productividad

15.  Aimonizari'envcoordinadion con la UireCcién|iéllinforrné~de Control Interno”
»»Xontablei*;.con'las" normas referidas a la creacidH'i;déL"$,sje|[ia.de Control
lIntenlijgSnnfamie ~ecutlw Anual lalaclonadd'W SBMo6n del
AiSistenfa de Control Interno Institucional.

verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y
acuerdo a los procedimientos y el control fiscal, establecidos parP ..
movimiento de fondos, valores y bienes de la entidad. Vi

Presentar ios informes que le correspondan o que le sean solicitados.

Guardar discrecién sobre los asuntos a su cargo y los que se enterase en él
desarrollo de su labor.

19. Atender los trdmites y ai publico en general en virtud de sus funciones y
servicios, aplicar las técnicas que permitan el manejo racional y eficiente de ‘IfACT

tS fL

los recursos disponibles y colaborar con la direccion y demés funcionarios nv
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

yl o f el m

del instituto en ia realizacion de formatos con alto grado de complejldad en
las dependencias que lo requieran.

Realizar las demas funciones inherentes al cargo que por'l8U”naturalefa|le”
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de acuerdoa ja ~ w«'
necesidad del servicio para el logro de la mision institucional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.
(CRITERIOS DE

Los planes
presentadas
competencia.

2. La asesoria que presta a las depehdéhoias SEire||™  la evaluacion y él
seguimiento a ios programas Yy actividades lhstitlicjohaies.

3. Las debilidades y fallas del sistema de control interno encontradas.”éhMbs

para garantizar un buen desempefio adrtiinistrativo;y Operatiyoi”.

5. La direccion y demas funcionarios son asesdfaddés éh'ei d
¢cada

6. Las medidas'fftarélipM 'riesgos"*“so y aplicadas
a &l@\da}wm,\ nte. ™'
dsprriedidas 'aplicadas para prevenir rie8gos/*dét||||pty™ A rrigen, MM R
désviaolones que puedan afectar el logro de los objetlvdsIt®|ti~n”

La aplicacion y seguimiento de los procesos se realizan acordeéal||[||

vigentes
9. ElI Sistema de Control Interno aplicado oportunamente, "propiciadla,
optimizacion, calidad y eficiencia en la prestacion del servicio. ' A,

10. Las actividades financieras, contables y presupuéstales, desarrolladas por el r;i®;
personal son controladas y se evallan sus resultados de acuerdo a’jos
lineamientos establecidos.

11. La cultura de autocontrol es fomentada a través de programas|d™\
capacitacion y socializacion.
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Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la
gestion institucional.

La atencion al usuario se realiza permanentemente, dé acuerclora las™
directrices recibidas y responde al fortalecimiento del servido en forma
personalizada.

Los funcionarios involucrados responden a las acciones y actividades de
Control Interno.

Los informes emitidos reflejan la veracidad de laillformacidn.

ACONOCIMIENTOS B A ~iQ iip m,LE S
Constitucion Politica™ -: ''m ‘m
Politicas Publicas, normas, lineafYliéntpi|;y directri*” en las areas defsu,
competencia, en materia de Control Interno," Econdmica, Financiera*
Presupuestal, Contable, de Recaudos y Pagjaduria, de Administracion
de Personal, Auditoria, Archivo, Almacén y Suinistros.
Modelo Estandar de Control Interno MECI.
Planes de Accion,.f/fi;*||1% "2\
Planes de Mejoramiento;;
Politicas de Calidad
Legislacion vigente relacionada con el area dé Oonttpl Interno.
:S|Rac|priaii?aclon de tramites.
Mariéjo'de base dejatosp
0. Diséflo de forniataillliSroiéété”:4

N

e i

Titulo .Profesidnai# én Derecho, o Doce (12r%éséspdé”Experiencia

Adniiriistradofi'Publico o Ingenieria  Profesional.
Industrial 6 Ciencias Administrativas
y Contables vy postgrado en areas
afines.
ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en Ciéncias Treinta y seis (36) meses def'
juridicas, o Administrador Publico, o Experiencia Relacionada. >

Ingeniero  Industrial o Ciencias
Administrativas y Contables.
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RESOLUCION No. 0638 Nstrl'iL II'H?

(Diciembre 24 DE 2010) ( A '|(N
1 IDENTIFICACION 317 ~
NIVEL ) Profesional- W
DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO GENERAL b
CODIGO 201 1
GRADO 01 : o
NUMERO DE CARGOS Uno (01) LK f
DEPENDENCIA T esoreria Al t:
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Directpr>,si,¢, de  Entidadé
) Déswii&da -t
IIl. PROPOSIT(

Realizar los procesos contables y de/ciiéhtas;!|)oiiJpaga”
de contabilidad el movimiento financiero y fiscaPdel Iristituto y proyed’W‘
Balances y el Presupuesto ai final de'bada’VvI90ribiag,"%i|"

lll. DESCRIPCION DE F U iC loto ISINCIALES 0;;

Cumplir y hacer cumplir todas ias disposiciones legales que
Tesoro Publico

Dirigir, coordinar y supervisar ias actividades de la Tesoreria

Manejar, conservar y responder por losr/fondos y,” dodurhérttosfque
representan valores del Instituto y que le>7hayan, SIdO ‘entregados||ara|si]

OM|!g[)C«an”o. [ R T
Verificar, revisar v.i*rrianteneriactualizados los registros contables de los
libros de

5. Controlar y supervisar el manejo de la'Cbjall*enon¢”
reembolsos b su legalizacion

7. Expedir Certificados de Disponibilidad Presupuestal T.y t*

Presupuéstales.
8. Apoyar al director en los procesos relacionados con la administracion del’
" A recurso humano y las situaciones administrativas que se presenten.. A
o 9. Elaborar la némina, realizar el procedimiento de la autoliquidacion mensual
") ; Ve de aportes y pagos al Sistema General de Seguridad Social. " .. *[*|
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10.

11.

12.

13.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

Realizar la supervision y reporte de novedades relacionadas concias
obligaciones del personal y servicios contratados para loa programas
asignados, desde su inicio hasta la liquidacion del contrato.

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

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

Realizar los asientos y registros contdblesirespectivos y presentarlosfde
manera oportuna.

l
Realizar los procesos concernlentes ial ‘recaudo™
con los procedimientos
Contabilizar y mantener actuallzadg‘!ﬁri‘mfo&rnauon &Inventario. de _RBienes i-
dél"lrstitlto.
Hacer las conciliaciones bancadas rnanejar 'los informes dél SICE Il'y
elaborar para cada vigencia los informes de ios registros contabldstfdel;*:
Instituto. "4

Elaborar enfcoordlnacion con el Director, un informe“aniiai[de"aép
que contenga la evaluacion de ia gestion y las cuentas del ejercicio fls"h
correspondiente, asi como la ejecucion del presupuesto. :

Elaborar los Planes de,Combras;dei mstitutp.,;,*

Publicar los coqtrotos efi el portarde contrateciion;” realizar la Interventoria
técnica a jos contratistas,de'la'debend¢ ncia;Mit|M >,

Realizar las demas funciones Inherentes al cargo;iOuC,pArii|,Mura”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

: . L \' M
Los libros contables reflejan la situacion real y responden ;*aw|os ir
procedimientos establecidos. .

Los libros contables y presupuéstales se mantienen actualizados y acorde,
la normatividad vigente.
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RESOLUCION No. 0638 it
(Diciembre 24 DE 2010)

El inventario de bienes del Instituto efectuado se mantiene permanentemente’
actualizado. ; 1,. fn-ilC

Las conciliaciones se realizan mensualmente de manera oportuna ty/ise7*
emiten los informes respectivos.

Los informes se realizan oportunamente al final de cada vigencia.
Los registros contables responden a los procedimientos establecidos.

Los comprobantes de diario, comprobahtésjde egreso y recibos|fde
consignaciones en los libros auxiliato)™* los procedimje. *
establecidos y directrices recibidas. Yl

Las cuentas son radicadas diariai e de, acupidpa los procedihiientos‘
establecidos.

El SICE se realiza de acuerdo a los procédimientos,establecidos y directrices
recibidos.

El Presupuesto elaborado es oportuno y responde a los, procedii

establecidos i a <gin

Los libros, cuentas y material documeniaL son archivados pe acuei
normatividad vigente. "M

Los acreedores, proveedores Yy beneficiarios'de cuentas, son atend™*** e
manera oportuna v oersonalizada.’... 171

Los recursos humanoSi ,f'hancieros'y fisicos controlados y evaluados
garantizan un buen desemHF_no admmmﬁ\l{q y Operativo.

. Lo . m
Realiza seguimiento oportuno a las actividades pro

.(reajustes oportunamente.

l6r|[*Ld ~gatencion ai usuario realizada permanentemei
f|?fdirectrices  recibidas, procedimientos establecidos vy

16.

N

fortalecimiento del servicio en forma personalizada.

Los informes presentados reflejan la veracidad de la informacion,”, los '
resultados y transparencia de la gestion institucional. ;, 4 t(%)‘lh e
Y
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES %
Constitucion Politica. j
Politicas Publicas, normas, lineamientos y directrices en,las areas
econdmicas, financiera, presupuestal, contable, pagaduria y archivo.'
Manejo de base de datos.
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RESOLUCION No. 0638 twt,
(Diciembre 24 DE 2010)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

4.  Modelo Estandar de.Control Interno MECI. "' ,
5. Planes de Accién. [ ViiiTS;
6. Racionalizacion de tramites. vom
7. Metodologia de investigacion y estadisticas.
8.  Disefio de formatos, documentos e Informes
9. Manejo de base de datos. Sp:4

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS experiencia e\ffj W
Titulo Profesional de Economista o0 Dode,:*(12j' rneses de Experiencia’! a |
Contador Pdblico o Administrador! 'Prufe3|dn|alj|t|f#’\’\ > -
Publico O  Administrador de a Y3
Empresas con postgrado en areas ... if‘i " i--
financieras.

ALTERNAIIM =0 s e

ESTUDIOS %~24%i".;EXPERIENCIA "k " .,
Titulo Profesional de Economista o Veinticuatro  (24) meses !!de|
Contador Publico o Adrninistrador Experiencia Laboral. - UM
Publico O de AdrninistradorV'de
Empresas..;-

LIGACION m ...,
niv e | o
'DENOMINACIMN fRROIISIONAMN
CcODIGO
GRADO 01 m;
NUMERO DE CARGOS M .. ,
DEPENDENCIA Donde se ubiqueelcarg 6 *M iH |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director ,,. General- dét"Entldad™
Descentralizada "' A

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la planeacién del desarrollo, fomento y promocion deportiva y'
elaboracion de planes, programas y proyectos institucionales para el deporte,
la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre en el municipio de
Valledupar. )
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

Apoyar ai superior inmediato en ia pianeacion, controi y evaiuacion de i6s" :
pianes, pro%amas y proyectos deportivos, recreativos y aprovechamiento | =
del tiempo libre en el municipio de Valledupar.'

Participar en la formulacion y elaboracién de planes, politicas, estrategias,
objetivos y metas en materia deportiva - recreativa y de aprovecharnlento,
del tiempo libre que deban ser sometidas a consideracién de la Junta
Directiva y/o Direccion General. _ m

7 . . / Il YA . yun 144
Disefiar estrategias de divulgacion del poi*pllO:de proyectos mstltuclmpnj""fu’\’\"
del instituto Municipal de Deporte y Recreacion/de: VaIIedupar para' iggrar

5 ~ge ampliar,la'cobertura y gerterarimpaoto éh-la"é(jmiin'i¢iad. : hid:
"1, Apoyar a la Direccion General en la tmaPe defcisippes y la determinaciob>-'V|3"
Wi 1 de las politicas y programas relacionados con e Imanejo y aprovechamiento. ¢

de los recursos humanos, fisicos, financierpsy tecnoldgicos del Institutq£j/ |>

Coordinar la elaboracion del Diagndstico'/Sectorial del instituto% disefiar/'
estrategias que permitan implementar un"proyecto orientado al”®/a""
e rendimiento deportivo en la Jurisdiccién municipal. !

6. Apoyar a la Dileccion"en "IabofeOIohpe| Pla” I
POAI en cada Una dé sus areas, el cuaI debera incluir® e*..: 4]
indicadores de gestiéna

7. "Apoyar a'la diM'cclén en la-elaboracion de los' Planés™de Accion, y PJanes>-4.£] |MNAMAN
Indicitlvod'de la entidad de acUefdp alos procedimientos establecidosMiW ~/iH*M *lfAN A< A*

8. Apoyar a la Tesoreria en la elaboracion del Pian de Compras en el area de
Su competencia. i
9.  Presentar:: ios,:"InfOrmes que requiera la Direccion:, General y los que

acuerdq'a (os'reglamentos deban rendirse.-' m |

ilivjifi’ . ., .., LrALL L ro »
l |4 10. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos*
deportivos, velando por su adecuada implementacion. :
Wt 11.  Coordinary controlar las actividades de los técnicos operativos y contratistas
wire iy hacer ia interventoria técnica a los contratistas que se le asignen. v
Vo 12. Coordinar y controlar todos los programas, eventos y actividades del
Deporte Formativo, Recreativo, Comunltarlo y Competitivo en ,todosj.sus:
aspectos. mm : Vv
K: | m

13. Orientar los planes de entrenamiento y programas de preparacion para'Jo:
deportistas de alto rendimiento, necesarios para el seguimiento del avance'’
en los logros deportivos propuestos como metas anuales. o
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RESOLUCION No. 0638 C i h F
(Diciembre 24 DE 2010)

Coordinar las diferentes actividades de prornocion de los’ progi;amaj3\,,yti
eventos institucionales con el fin de lograr una adecuada sostenlbllldad"plara""‘ A
los escenarios deportivos.

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

Establecer en coordinacion con el superior inmediato, los procedimientos de
seleccidn de deportistas de alto rendimiento. é
Proponer y formular procedimientos vy els|eiri)

funciones, con miras a optimizar la utilizacion dej® disponiblesiC
Diligenciar formatos de evaluacion V éficacia e”el ‘area’de su competenciarli”
Realizar las demas funciones inherentes al cargo‘gue'por su naturaleza kYv?

correspondan o le sean delegadas por el,Superior innriediato de acuerdo a la
necesidad del servicio para él logro dé la mision Institucional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.
(CR1TER103 DE DESEMPENO)

M r«-
Las accionesfrelacionadas con la'promocién y mercadeo”tidej8ej icios|

deportivos y récreativos responden a las nééésidades™ de losidifgjceV™
segm”tos'de lapoblaclon:Valduparense. [ ]

Las estrategias ,de(.divulgacion deL portafolio de proyectos institucionales
disefiados perrnitén trabajar coordinadamente con otras entidades publicas y
privadas., " [' '

Las estrategias de dlvulgaC|on del portafolio de proyectos instltuciona
mdisefiadbs™permiten una mayor cobertura deportiva i\ejuurtpo/a:fd""“
comunidad.

El Diagnostico y ios planes que corresponden ai Instituto son presentaddsfdé’
manera oportuna. ;

Las acciones y mecanismos disefiados favorecen la sostenibilidad y" *
promocion del sistema y escenarios deportivos. " ‘- m

La seleccion de los deportistas esta de acuerdo con los criterios técnicos; dé ; »
sele«lon y responden a las caracteristicas propias de cada.,,
deportiva.
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RESOLUCION No. 0638 LERI

(Diciembre 24 DE 2010) W
Los exdmenes propuestos son oportunos y permiten hacer recomendacionés’ |i
a los planes aplicados por los responsables del alto rendimiento.
SVis’

Los programas, eventos y actividades del Deporte Formativo, Recreativo,
Comunitario y Competitivo son coordinados y controlados de acuerdo ai
Manual de Procedimientos establecidos. I,

am' L
Los aportes realizados a los técnicos operativos y entrenadores se hacen de "

manera pedagogica, clara, asertiva y oportuna >
La a_tencién al usuario realizada permanentemente, responde a Jas,
directrices  recibidas. establecidos vy

fortalecimiento del servicio en formaJdp|*p|i,MIN
Los informes emitidos reflejan la veracidad de la infoiroacion.

V. CONOCIMIENTOS BA8ICOS &SENCIALES

Constitucion Politica.
Politicas Publicas, normas, lineamientos™ y directrices en materias
deportiva y recreativa.”. -, '
Conocimientp.general dé ia*ley 181/95 y sus decretos reglamentarios
Conocimiento general dé los reglamentos de cada deporte '
Manejo de base de datos. A
Plan OperativéAmial de Inversiones.
Manuales de Procedimiento.,., .
Planes de Accidn,
Ré&cionalizaciori'dejtraniltes :
Metodologia dél,.Efitrénamlen W
Metodologias déjnvestigacion y disefio de*bfuyl"rtOs" )

# AjljialiiaCion en marcas y recordencertamenes”
Disefig'dé formatos, documentos e informes

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ) EXPERIENCIA

Licenciado en Educacion Fisica o Doce (12) meses de ExperiehSiif
Titulo Profesional de Administrador Profesional.

Publico, o Ingenieria Industrial con

postgrado en areas afines.

ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Licenciado en Educacién Fisica o Veinticuatro  (24) meses fdeS
ciplinas deportivas o Experiencia Laboral.

dis

recreacionales o Titulo Profesional
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Alcddfa de Vallcdupar

RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS :ESENCIALES: iy Ry A ™ # A
de  Administrador  Pdblico o
Ingenieria Industrial o Ciencias LAY
Administrativas.

=S

1 IDENTIFICACION ~~~

NIVEL ) Técnico

iEAS - DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

' CODIGO S14

GRADO
NUMERO DE CARGOS Tres (03) 4,

um ' e DEPENDENCIA ' Donde se ubique el cargQ'iissSliiiiir*Ell
CARGO DEL JEFE INMEDIATO =~ Quien ejerza la supervision inmediata

v’ ILPROPOSITI0O PRINCIPAL
m Promover y fomentar el deporte, la recreacion y el aprovechamiento deli "Wing
tiempo libre en el municipio de Valledupar,
lIl. DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES

> h Promovery coordinar eventos deportivos y recreacionales a nivel municipal
If,* Estimular la practica del deporte a nivel infantil y juvenil.
Coordinar con los establecimientos educativos actividades deportivas. A

Programar eventos deportivos y culturalesique conlleven a la inteVaciodMiNi@N A *n*
familiar., ; m ot
Mantpner actualizado el inventario del equipamiento deportivo y fecreacionai
en el muhicipio de Valledupar.
Preparar y desarrollar programas deportivos y recreaciondlesiVbef/jjijOiiiaw
L comunidad de Valledupar. "WV NIES Mw ki
Estimular el deporte autogestionario en el municipio de Valledupar. 2l
e Apoyar al superior inmediato en MNa coordinacion de las actividgdes, " pi||'§}/y
programas Yy eventos institucionales para el deporte, la recreacionly e* f
aprovechamiento del tiempo libre en el area de su influencia.
9. Responder por los recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos del Instituto que
le sean asignados.

M-
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RESOLUCION No. 0638 _ Q)
(tMctembre 24| DE 2010) Iyv —
y Iyl

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

Desarrollar todas las actividades asignadas para dar cumplimiento al Plan . "L
deAccidn de la entidad,’ li

Mantener actualizada la informacién del reconocimiento a los cIubes y -
escenarios deportivos del municipio.

Apoyar la coordinacion de eventos, compftencias y actividades formatlvas,r"V<"M*-
deportivas, recreativas, comunitarias y do aprovechamiento del penrlpp libre"®
que programe el Instituto en el area de (hfluehciaf o

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

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

Presentar informes que favorezcan Ja aplicacion de estadisticas, en

(114

de su competencia’iy; | ,

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidadespel

servicio:para el logro deJia.fhisiér»JnotitUGlonal- "> . "4
, Isfei’

Jiklije. - NVIe-A. oW - - 1L 0 i
V.coNtr*BucirisTNaim ml G

(CRITERIOS DE DESEMI>ENO)

» liftia (TirT|IS ;> ~n
La recreacion y el deporte se promociona siguiendo
procedimientos de la entidad. |

Los procesos y actividades se realizan buscando la optimizacion _
mismos Y el racionamiento de recursos. T |”,.<|,’]°.'i!‘

Los planes de accion se cumplen en las areas de su competencia.
Los eventos, competencias y actividades deportivas responden a" la

programacion previamente sefialada. ov.i"& 4 (i
Los eventos, competencias y actividades deportivas se realizan de'acuerd6”
a los procedimientos establecidos. | 0 <

H?
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

Los datos de la programacion de las actividades son oportunos y conifiables
Las instituciones educativas son motivadas para participar en los eventos.- # o<

Los eventos, competencias y actividades formativas, deportivas; recreativaSp WA fif
comunitarias y de aprovechamiento del tiempo libre programadosvt,vt '
responden a las expectativas de la comunidad. A

9. Los eventos, competencias y actividades formativas, deportivas, recreativas, ,,*
comunitarias y de aprovechamiento del tiempo libre proacamadosS * i

responden a los procedimientos estableddos, lineamientos y“ciirecthoes AN
recibidas.-., AW .Y, - -

V. CONOCIMIENTO$ BiSiG QiiiiNCIA LES M
Constitucién Politica. ... frii
Lineamientos y directrices en materia deportiva y recreativa.
Conocimiento general de los reglamentos de cada deporte®
Manuales de Procedimiento. i
Planes de Accion.
.Metodologia delfntrenamientp-vigWWWW\
‘Actualizaciornem-hilmag, )y en certdmenes A '
Diligenciamiento de formatos, documentos é Informes
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA Wt
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  de  formacion  Témicd"™ Doce (12) meses de experienciaff
Profesional o Tecnoldgica AJfaboral.!, t.
educacion fisica ;'o, deportiva, 'p,,
terminacion y aprobacion del pénsum i - fir
académico de educacion superior en i i i
formacion profesional de cualquier

ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier . "
modalidad y certificacion de curso de y B e
educacion  fisica, deporte o ,
recreacionista no inferior a Cuarenta M E fim
(40) Horas. _ «
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)
1 IDENTIFICACION ; kVv
NIVEL ) ] Asistencial > 4fi |<psk7|
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO 425
GRADO 01 ,
NUMERO DE CARGOS 01 g e
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo i}
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quién ejerza la supervision directa (
ILPROPOSITID PRINCIPAL
Reallzar los procesos administrativos, manejo de la agenda, atencién:
orientaciéon al publico e ingreso de personas al; Despacho del"Director/?
General.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES A life
Llevar la agenda de actividades rutinarias y protocolarias del Director

General ejecutar

los compromisg -gdqumdow er&%s a ka Direccion General

Recibir, mantener y difundir la Informacién del Instltuto dé acuerdo! A
directrices recibidas. '

Apoyar al superior inmediato en
privados

Organizar y mantener actualizado el archly”, interno del Instituto, &

Alcaldia dt Valledupar

las normaside archivé'vigentes.

th ey

COK SEGURIDAD

MUI

A*

all

la proyeccion de los eventos publ—

AN NGk %1K'(*kk
Recibir, tramitar, distribuir, radicar y archivar correspondericiavi peticiones,,
contratos y demas actos administrativas y dar el trdmite pertinente)

Dar cumplimiento a las normas de archivo y aplicar las tablas de.”retenpion
deeumental. -

Revisar, disificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados,®
con los asuntos de competencia del Instituto.

con el respectivo consecutivo ios actos administrativos que.,se

Registrar /0 CO
llevan a cabo en la Direccién aneral

vVie ,M'V .
¥
woy
lifv™
J| |4 fird
% fi.,
mé:i'
4w > i
LU
iiK §;;
\ e
1.
1i!"|® 47’
;.mi(\:lvk;ﬁ, )
[iK v '
II'te"; 3.
‘i
Wi 4,
I'» |- « i ing
jpkC, ' ....5. -
i «. o 6
RI
i, 7
M
faiwk' 1 8
. ek
Ih %1

correspondientes.
Elaborar, digitar o sistematizar los documentos, cartas, oficios,*memptancJos.

circulares,

resoluciones,

acuerdos,

www.indupal.qgov.co - Valledupar -

en

certificaciones,

. Pmw—

libros radicadores”

informes,
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RESOLUCION Ko. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

comunicaciones, actos administrativos y demas documentos que!.le|sean;

asignados por el superior inmediato. v
10. Tomar apuntes, proyectar las respuestas de la correspondencia que,le sea
- asignada, y efectuar el envio de los documentos, oficios,;informes,
comunicaciones y actos administrativos que le sean confiados. i
11, Establecer las llamadas telefonlcas internas o ‘ externas que,,le)"sean
solicitadas por el inmediato superior.’ v e

Jn . 12. Coordinar el suministro de elementos € Inéumps que se requieran en el I
Instituto y llevar control periédico de las necesidades de papeleria™u™
demas elementos de trabajo. m .

Mantener discrecion y reserva sébrenlos asuntos confidencialeSlrarnitados
i - en el Instituto y los que conozca por razén de sus funciénes. 41li;

Atender a funcionarios y publico en general y proporcionarles la informacion %
y orientacion necesaria. Qi VI o At

Responder por el buen uso y mantenimiento de los bienes muebles V.

elementos a su cargo y custodiar los textos y documentos que se ms IMisS T “
K2 g -'en ellnstituto.-;AS"AI44i'4"A- w4 AAI4N

16. Realizar las demas funciones que: le sean asignadas por lafautoridad
competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades'del
servicio para el logro de la mision institucional. =

V. ,CONTWBUCIONeS INDIVIDMALES, flt

Los eventos y actividades de atencién al publico se realizan de acuerdp ,8|,jos &
linearnientos del superior inmediato.

Las meuniones, Juntas,"visitas y compromisos,; se'.co'ordinan®|0 f» N [NAAAAAG EAXA 2
cuenta la agenda del Director Genval, sus directrices y los imprevistos, Hw

mpresentados. " . 'W -
Los documentos recibidos se radican diariamente, de ‘acuerdo al
procedimiento estipulado y con el respectivo consecutivo, f*AN

La correspondencia recibida y clasificada se radica y distribuye de acuefdo a J

los procedimientos establecidos. R
A '
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Los, documentos cartas, oficios, Informes, comunicaciones, actos.

administrativos y demas documentos asignados por el superior,inmediatoise.;

digitan o sistematizan diariamente.

tfv, .I0. Los elementos e insumos requeridos para el buen funC|onam|entoyvny

J desarrollo de las actividades del Instituto se soI|C|tan mensualmentef*

1Y La atenC|on aL usuario realizada permanentemente responde .aMasHi"-"’
" directrices recibidas, procedimientosestableciclos p,;™

12. La orientacion efectuada al Usuario contribuye al fortalecimiento'del serviciol®i

en forma personalizada

V. CONOCIMIENTOS BASICOS EngNCIALES weiT; i

Ui m Relaciones Publicas.

Protocolo y organizacion de eventos.
Atencion al Publico.
Manejo de archivo i

Tipos de documentos | .
a Sistema de geétién documental institucional

Informatica béasica
VI. REQUISITOS DBIiSTUDIO y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo de vBaOhilte™ en cualquier
modalidad y curso de Secretariado
Ejeéutivo. :tIW

ALTERNATIVA
ESTUDIOS
Titulo de Bachiller en cualquier Veinticuatro  (24)  meses"X' ~d"J
modalidad. Experiencia Laboral. 0 tKis

'y’ i
ARTiCULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES"

PUBLICOS: Las Competencias comunes para los diferentes empleos adscritos aC'
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION -INDUPAL- a que‘sejiyi;.
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

refiere e\ presem MANUAL ESPECIiFICO DE FUNCIONES Y COMPETENgIAS;,
LABORALES seran las siguientes:

nf

¥ KﬁMH

i COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ~

COMPETENCIA

frr 1]

jyfn e ier L

"V w/A T
Or entacién
resmultados

uI;A

a

I:"f

Or entactofi 'I";fiiéif
usuario,! ysi*'mal

m. "] dudadano

Transparencia
»¥jh4vw i
| X . " 1

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Realizar las funciones vy
cumplir  los compromisos
organizacionalés coti eficacia
y calidad. f

Oirigir las decisiones vy
accioiiés a la satisfaccién de
las necesidades e intereses
de tos usuarios”tnterfios y
externos, de conformidad con

las if responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Hacer uso responsable y
claro de ios  recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacion y

garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

-irésuitad0s.%);i™

sz T e
O NVAT
il v 5VIFi,.

CONDUCTAS ASOCIADAS

= mirN
Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas,
por Ja entidad, las funciones que le;i8ori'.A
asignadas. o
Asume, la,, responsabilidad ' porif.sus*'f
T M A

+ "Compromete' recursos y ;tiemposMpardj|

mejorar la’ productividad tomandoMas'?
medidas necesarias para minimizar los' m
riesgos. " VbwY2u
Realiza todas las acciones necesarias .
para alcanzar jos objetivos propies;ios .
enfrentando’ mlos' srobstaculos que..',,se,, |
p~sentan. .
Atiende y valora las”neCesidadée'" 1
peticiones de los usuariosde ciudadahosj '
en general. _
Considera las necesidad”™ de los usuartos” |
al disefiar proyectos o,servicios. li
Da respuesta oportuna a las necesidades >
de los Usuarios de conformidad con el '
servicio que, ofrece la entidad. «  » ,
Establece diferentes ‘de
comunicacion cplii el usuario para conocer”.
sus necesidades y propuestas y responde''}
alasmismasyMSv'ArrA 1
Reconoce la interdependencia'”,i.
trabajo,y el de otros,- i
Proporciona informacton verair, Y-

basadaen hechos." ®

Facilita el acceso a la infomtaéionfl
relacionada con sus responsabilidades ?y::
con el servicio a cargo de la entidad en

ISV -

que labora. ‘

Demuestra imparcialidad en , sus<
decisiones

Ejecuta susMunctonesfcon”base
fiormasy criterios aplicables. Y tWwf*

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion,
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RESOLUCION No. 0638

(Didembry» 24 DE 2010) g5 , .
i~

COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEFINICION DE LA A
_COMPETENS:IA . COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS A
!L, R del servicio. > 4%
o n * Promueve las metas de la organizacién y.

respeta sus normas.

_ Alinear el propio ¢ Antepone las necesidades de i'la
Compromiso con comportamiento a las organizacién a sus propias necesidades. C."
la Organizacion necesidades, prioridades y ¢ Apoya a la organizacion en situaciones ' -
|'|f->|' - metas organizacionales. dificiles.-

. ' * Demuestra sentido de pertenencia'en
LAV umym todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: CO/WPETENCIAS COMRORTAMENTALES POR |* N
JERARQUICO DE EMPLEOQS: Las Corripete'cias Cdmportamentales porViye(;
te- ™ jerarquico de empleos requeridas para desempofldf los empleos a que se refierd'el"?
presente MANUAL ESPECIFICO DE \FUNCIONES REQUIStTOSMm
COMPETENCIAS LABORALES, que deberad sér“cumplidas con criterio ii”ill
eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley'
y los reglamentos le seitalan al Instituto Municipal de Recreacion y Deportqs de
Valledtipar, seran las siguientes; . J ;

Ill‘{'lk;’ i?,i. 2 \ " [ ] ' y r -y U e rd

NIVEL DIRECTIVO [¢

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO ‘inh

I’xll
COMPETENCIA DEFINICION DELA . (0 4)|"cONDUCTAS ASOCIADAS*V: *>141m""

competencial
« Mantiene a sus colaboradores motivados.1;,;;
+ Fomenta la comunicacion clara, directa vy
concreta.

if, . diriai + Constituye y mantiene grumos de; trabajo4cou
Guiar y Ifigir -~ grupos —y un desempefio confoirfie a los esta”dafeSiiK.£
fc s establecer 'y mantener la -, romueye Ja eficacia del equipo."iQj 5
e \ Liderazgo cohesion de grupo necesaria /Jé) ye.Ja lirma-ositi quipo.
. para alcanzar los objetivos ° enera un,"clirna-ipositivo,y

aus,colaboradores.:" ''mm
* jFomenta la participacion de todos em los
procesos de reflexion y de toma de decisiories.;

organizacionales.

W e * Unifica esfuerzos hacia ,objetivos y 'metas
oom. Institucionales} m
Determinar; ieficazmente las ¢ Anticipa situaciones y escenarios'ffutUfoa'J'don’
Lacy metas y prioridades -aclertp.’;
' Planeacién instituciona es, identificando ¢ Establece objetivos claros vy, concisos,
las acciones, los responsables, estructurados y coherentes conlas metas
X].. los plazor y los recursos Organizacionales.
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

- d

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

Toma de
decisiones

Direccion y
Desarroll6 dé
Personal

Conocimiento
del entorno

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA
requeridos para alcanzarlas.

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

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con ' las *de ' la
organizaciéon para optimizar la
calidad de las contribuciones de
los equipos de trabajo y de'las
personas, en él cumplimiento
de los objetivos y ' metas
organizacionales presentes y
futures,

Estar al tanto de |las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia. . »

Establece planes altemativos de accion. ' >

Elige con oportunidad, entre ""nnuchas
alternativas, i0s proyectos a realizaKvlf
Efectia cambios complejos y comprometidos
en sus actividades o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta;» problemas
dificultades para su realizacion.”**j; > ‘)\"
Decide bajo presién.

Decide en situaciones de alta complejidad e
‘incertidumbre.

Identifica necesidades de formacion vy
capacitacion 'y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia® con/él'fin de
estimular el desarrollo integral disl empleado.,’'
Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.. ./o "

Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

, Establece espacios regulares de
retroaiimentacion y  reconocimiento  del

""desempefto y sabe,manejar habilmente el bajo

Tiene en",,GWa{Vfl-lgw K de sus
y ifife tirm

colaboradores.

Mantiene con sus coj iiones de

respeto

Es consciente de las condiciohite|éBpt

del entorno organizacional.!;'

Esta ai dia en los acontecimientos claves del

sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas

gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas qué afectan la

organizacion y las posibles alianzas para

cumplir con los propésitos organizacionales.
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RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

Aprendizaje
1 Continuo

Experticia
profesional

i | n

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Creatividad e

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Adquirir y desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.®

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas vy transferirlo
a su entorno laboral/

o

Trabajar con otros de forma

conjunta 'y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

consecucion de  metas
institucionales comunes.

Generar y  desarrollar

.temas >de su

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos & loV'
desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

investiga, indaga y profundiza en los
¢ entorno o ‘area>i<"de
doMmpeio, =

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila niieva informacion y la aplica
correctamente.

Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
inférmactén relevante.

Aplica reglas basicas y
complejos aprerididos
Identifica y recobdce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planeé, organiza y ejecuta mdltiples
tareas tendientes a alcanzar resultados*
insiElcionales.

Coopera éiiyiidiélintas,,, situaciones y

conceptos

Expresa expectativas positivas dél equlpo
O de los miembros del mismo. v
Planifica las propias acciones teniendo en,
cuanta la repercusién de las mismas para
la consecucién de los objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
cortipartir  informacién e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Ofrece respuestas alternativas.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

Innovacion

Se agregan a quienes tienen personal a cargo:

IHi'l,'H<HiPihl

AlcttcHa d* Vkll«dupir

RESOLUCION No. 0638 %’I '

(Diciembre 24 DE 2010)

DEFINICION DE U
COMPETENCIA
nuevas ideas, conceptos,

métodos y soluciones.

w4

'miCONDUCTAS ASOCIADASIi'"sViE

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion'y
se arriesga a romper™""e8quemas
tradicionales. HKr-VE

« Inicia acciones para superar los;

obstaculos y alcanzar metas especificas.

& Al /slm

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A QUIENES TIENEN PERSONAL A
CARGO

COMPETENCIA

Liderazgo de
Grupos de Trabajo

lYllIll IS n

Toma de decisiones

OEFINIGIONNOE LA
COMPjITINCIA

Asumir el rol de,.orientador
y guia de un grupo p pqul*o
de trabajo.- aititizando <la
autoiidad con arreglo a las
normas Y promoviendo la
efectividad en la
consecucién de objetivos y
metas institucionales.

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones  concretas iy
consecuentes con la
eleccion realizada.

CONDUCTAS ASOCIADAS

+ Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada. vy,

* Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y: proyectos
institucionales. ' .
Orienta y coordina el trabajo|del grupo
para la' identificacion de planes "'y
actividadés a seguir. " ”
'Facilita fe cdlaboracion con otras areas y
dep6ddg”jp/t4; |+ :

Escucha y tfertPien iiU(|nta,,la8' opiniones
de los integrantes, del gfut|t»" r;'"*'?
Gestiona los recursos™* ridcééartos' para
poder cumplir con fes mefes propuestas.
Garantiza que el grupé" tenga" fe
informacion necesaria. A [
Explica las razones de las decisiones:

' 2ISW.

A

J if

«

[
>mm

Elige alternativas de soluciones efectivas®,
y suficientes para atender los asuntos’

encomendados.
Decide y establece prioridades'para el
trabajo del grupo. 1, "t *

Asume posiciones concretas'- para el
manejo de temas o sKuaciones que
demandan su atencion.
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Alcaldi* d» ViHedupar

S RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010) .
"W ihii - {«M
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE! A QUIENES TIENEN PERSONAL #»x
CAROO ; |
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIA

+ Efectlia cambios en las actividades;|prén
fi »» la manera de  desarrollar, i&lsus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores
practicas  que pueden optimizar, «el '*f’»*, f(/\/ ||f|‘] 4
f 4 "ol desempefio. 4T ”
s, Asume 'las, consecuencias ;
' "V' {,decisiones adoptadas;.™*i;' miy

I'm * jFomenta la part|C|paC|on jenila'<itpmaplé|
W decisiones., °. i FIww M, 1
. Lo My
W v NIVEL TECNICO ’
_ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO
km COMPETENCIA DEFINICION DE U . CONDUCTASASOCIADAS % i
‘ i 1Capta,Y asirnila con mmhdad"oneeldt
Y'Y ; ,wtf%rmeg{:lon ji < - o i34
* iAplica el conocimiento técnico., a i las; \[J, i<

B actividades cotidianas.
* Analiza la inforrnacién de acuerdo con Jlas I
Entender y aplicaria: los ;necesidades deja organizacion.., ||ykte|
conocimientdS 'tébrticds del ¢ | Comprende los aspectos técnicos V':ios'
area de desempefio y .Slaplica al 'desarrollo de procesos 2y
mantenerbs actualizados. * ; procedimientos en los que esta
1

Experticia Técnica

Involucrado.
* Resuelve problemas , SUS
) conocim ientos ™ 'su
hE'% especialidad y gamutiEahdd ihdb”
h. ., estandares establecidpB;i.::.a¢jg|irn
Vi * i Identifica claramente tosKubJeanId’WV‘

I grupo y' onenta™"'sU " tragp v
consecucién de los mismos.

Colabora con otros para la realizaciop ide

Trabajar con otros para

| Trabajo en equipo conseguir metas comunes.

actividades y metas grupales. 4.
* . Propone y encuentm *fornrws.;;Inueyassy;, 1#72"
Presentar ideas y métodos -{eficaces de “hacerlas'casas,
. Creatividad e novedosos Yy concretarlos Es recursivo. ~
innovacion en acciones. *;|.Es;practico. _ _
* Busca nuevas alternativas de solucidn...;
* ! Revisa permanentemente los procesos™V 1 KV 'm
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Alc«M I« <= Valltdupar
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RESOLUCION No. 0638

DE 2010)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DELNIVELTEC N IC O »»»

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

NIVEL ASISTENCIAL

m p
DEFINICION DE LA '
COMPETENCIA COMPETENCIA' »
I
\I'/i®. Manejar con respeto las

Manejo de la
Informacion

informaciones personales e
institucionalesi'ii"dé'~"" 'due,
dispdne;":fM fflrT.AAA

vy
EMnfim 'iidninniim
. (\Gif

-als

Adaptacion;al> Vi IIPMOppliin' aceptar los

[“pbiés positiva y
‘fednstructivamente.

§

Adaptarse a las politicas

institucionales 'y  buscar

informacion de los cambios

en la autoridad competente.

I

I
i
Disciplina
mantener

trabajo
positivas,

Establecer
relaciones
amistosas
basadas en la
comunicacion  abierta 'y
fluida y en el respeto por

y
de

y

éi
fiS:

Relaciones
Interpersonales

CONDUCTAS ASOCIADAS »

procedimentos  para  optimizar
resultados.

los

Av jiKifetek

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESIdIINIVEL ASISTENCIAS»

ABOCIADA||?:7iS

Evade'!;, temas' que indagansobre
Vir'Mrtfof|T)aci¢n coripdencial. ]
+ ft: Recoge' solo binformacion imprescindible
', para el desarrollo de la tarea.
*N|N-prgani¢a;y> guarda de forma adecuada la
*Iriforrtiacion a su cuidado, téniendo.sep
cuenta las normas legales «Fy#tia la
organizacion. A
* - No hace publica infornrmcioniilaborat™dide

las4?'per80rtesifdiiplfs"bueda la
publico y qué no. i
a~iTransmite informacion  oportuna vy

fin'nannnjyn len Ndapta- facilmente' a.los

o flexibilidad.

+ Acepta instrucciéftitliibilil

+ Realiza los cometidos y téi**""Gesto'

+ Acepta la supervisién constante. ' '

+ Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros* de la
organizacion.

+ Escucha con interés a las personas y
capta las 'preocupacionies,™ 'Intereseslvy
necesidades de los demas. N\ ja N RN

+ Transmite  eficazmente las , ;f ideas;
sentimientos e Informacion ~lmpidiendo
con ello malos entendidos o situaciones
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CON SEGURIDAD
%i#f« MciMti d« VfelMiipBr

RESOLUCION No. 0638
(Diciembre 24 DE 2010)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASISTENCIAL™. - -V-

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

los demaés. confusas que puedan generar conflictos,r ,

) 1
Pf LI e -

- . y o Fkight-ve e
* Ayuda al logro de los objetivos articulando y ket
li1i Cooperar con los demas sus actuaciones con los demas. i W ¢

m Colaboracion con el fin de alcanzar los « Cumple los compromisos que adquiere.* ~

objetivos institucionales. « Fapilita la labor de sus stperiores™y
iteiéomrlEjfterps de trabajo. r-nt . ;
,r\'

AJATA
| ARTICULO CUARTO: El Director GenelaLAEnid” Wy i
' haga sus veces, entregara copia a cada.uno”de pubiicos'dellnstitu~t/ffl,
tU)\, . { Municipal de Deporte y Recreacion?'de|:,Valle(iijpar,\*\* las Funciones "
] ComipetendagVYYWYWidt Manual para el respectivo empleo en el
,[ momento de la posesion, cuando sea ublcacio 'en oitra"dependencia que implique '
i cambio de funciones o cuando mediante adopcion“b modificacion del Manual, se -
- afecten las establecidas para el empleo. Los jeféi inmediatos responderan por: la
orientacion del empleado en el cumpllmlento de sus respectivas funciones la liil
ARTICULO QUINTO: Cuando para ej deéemf*fip de un empleo se exyalt*|i;]||
profesion, arte u oficio debidaniente reglathd|itdi” de grados, titulos||*
licencias,;.nrjatdculae:Oi:atitpridacibillé'p susreglamentos,?
. no podtoirserfc” por experienciaotras'calidades/'saivo cuando la ley -h
Wi asi lo establézca. ‘
mr . m i
Deporte y /-
‘vo-:aparte.':|;i|*fc
|uallzadd"erKti"

[flt¥pdralesiiblecer las equivalencias entre estudios y experléi
MpSsarios.
Ml\\ﬂﬂ'

,ARTICULO SEPTIMO; La presente Resolucion rige a partir de su fecha de

>7?asi ,; [expedicién y deroga Ias demas diaposicionesique le sean contrarias. 4sy”¢ Hy
J <ILi
lifi-n)!:;" n i
ll.I'lSI
PUBLIQUESE Y CUMPLASE _tle’f eV
i |
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CON SEGURIDAD

Atcatfivia da VaHtdupar
RESOLUCION No. 0638
(DIdembre 24 DE 2010)
Dado en Valledupar. a los Veinticuatro (24) dias del mes de diciembre;de B .. ffiit
. ARAN
mREDIS ENRIQUE TORRES GUETTE WM
Director General de Entidad Descentralizada.
W 3
Elabor: MARIANA CECILIA PEREZ MANJARRES \SSits dy-mtm
Ase;ora ESAP
Teléfono 3163862543. 'V3Wt!(l'.fa&W VA
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%s ey
‘itlil 3%@ . Upi
23 KAV
“ wtx' A ' "'J@fg
.f,.
(o ij.i, >)| o ol w
................. ®ng
-A\ : | rii , 't
>\*
4jui
riVv
I'HSV-I;SA
, i
ippii -
™ J |S/\
jfo Las AIO a: 571 2355 ~f'Ai: 53® 4"

8fQi,sO - i Cesar



IS PR L

ACTA Fl/\AL 'iv'lf.T/W.V‘S.; 71
Proceso de Ajuste del Manual de Funciones y Competencias Laborales para el S i
Instituto Municipai de Deporte y Recreacion de Valiedupar INDUPAL de
Valiedupar (Cesar).
CONTRATO INTERADMINISTRATIVO No. 906-2010
ISUSCRIPCION: 25 de Agosto de 2010'
FECHA DE INICIO: 27 de Septiembre

PLAZO DE EJECUCION: Ur>(1) mes
s liii

18 V, My OBJETO: Asesorar el ajuste del Manual de Funciones por Competencias Laborales

IF

fe

Vil

g .-1SSis

(Adlir

A para el jnsdtuto Municipal de Deporte y Recreacion de Valiedupar -INDUPAL delos"/y;

cargos que confforman la estructira de la planta de personal de la entidad. [
5

DESCRIPCION:

" A los veintisiete (27) dias del mes de Octubre de 2010, se reunieron en el Despacho ;i

del Director en el Municipio de Valiedupar (Cesar), el doctor I"REDIS ENRIQUE ;

. " (TORRES GUETTE, Director General f(E) del :Instituto Muriicipal-de. Deportef,y

Recreacion de Valiedupar INDUPAL y LA Asesora de la Escuela ESAP, MARIANA
CECILIA PEREZ MANJARRES, para hacer entrega del Manual ; de Funciones y i'pyjj
Competencias Laborales, el cual contiene, entre otros, los siguientes ltems:

Marco de Referencia

Misién «felfpi

Vision i

Objetivo General ’

Funciones del Instituto

Objetivos del Manual

Estructura Organica

V Organigrama
Competencias Funcionales

> <

rAEn la reunion realizada se hizo entrega del documento en medio fisico y rriediqij

*magnético y se socializé el Manual de Funciones y de Cornpetencias Laborales;
e -l
Por ultimo, la Escuela Superior de Administracion Publica -ESAP agradecid la
dedicacion y disposicion del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de i
Valiedupar INDUPAL, especialmente el Director y demas funcionarios, los cuales
realizaron importantes aportes para la elaboracion del Manual y su aplicaciéon seraen, * ("'
beneficio todos los empleados publicos adscritos a la Planta de Perepnal, .
" Vi-m I
Resulta gratificante para la Escuela Superior de Administracién Publica I
contribuir al proyectar procesos administrativos para coadyuvar al cumplimiento de la’ fv"l5||J| E
Mision Institucional del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Valiedupar,
INDUPAL. -

'WV,,:- -l -"efS |
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M o
irma la presente Acta a los veintisiete (27) dias del mes de Octubre de 2010;
BV vE e
J »f bl
POR PARTE DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VALLEDUPAR -INDUPAL- Valledupar (Cesar)
mrv'VE&);rj*
ljifeiii’;’
FREDIS ENRIQUE TORRES GUETTE 1 1K
R Director General de Entidad Descentralizada (E) y
Wttt ilow ] . h X m |
.tiV i ’F i
POR PARTE DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA %QA(M
-ESAP- .
ihH &M
IR
. VoL,
JARRES o B
! - : S
P ii3wi*v,™"5r,
i . VPt |
u tlllt >(<)I \Df .[
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