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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION  [y7f§;
DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

| DENOMINACION GERENTE GENERAL
CODIGO: 050
GRADQ: 10
No. CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA INDEPORTES QUINDIO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

Il . AREA FUNCIONAL- GERENCIA GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de la mision, visidén y objetivos del Instituto en concordancia con los planes de
desarrollo y politicas trazadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

8.
12.

13
14.
15.
186.
il
18.

191
20.

21.

22.

23.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de la misidon y objetivos del Instituto y/o dependencias, en concordancia
con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Determinar, promover y coordinar el disefio y establecimiento de indicadores que permitan evaluar el resultado de la
gestion y resultados en la gjecucian de los planes y programadas institucionales.

Ser el representante legal y extrajudicial del Instituto.

Dictar los actos administrativos, realizar operaciones, adjudicar y suscribir los contratos para el cumplimiento de las
funciones de la entidad. de conformidad con las normas eslatularias y legales vigentes

Administrar y coordinar las distintas dependencias propiciando el cumplimiento de las orientaciones y decisiones de la
Junta Directiva, de acuerdo con las funcione establecidas.

Verificar que el sistema de control internc este formalmente establecido dentro de la organizacion y que su ejercicio
sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, y en particular, de aquellos que tengan
responsabilidades de mando.

Elaborar y presentar a la Junta Directiva los proyectos anuales de presupuesto y sus reformas para aprobacion
Presentar ante la Junta Directiva y a la Asamblea Departamental un informe anual de gestion administrativa y
financiera.

Someter a consideraciéon de la Junta Directiva los planes y programas del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion del Quindio, "INDEPORTES QUINDIO™.

Mantener en el gjercicio de sus funciones una estrecha relacion y coordinacion con los organismos deportivos de
Educacion fisica. de recreacién y de aprovechamiento del tiempo libre.

Nombrar y remover al personal al servicio del Instituto, atendiendo las normas vigentes sobre la materia.

Determinar las directrices de caracter financiero y administrativo tendientes a la consolidacién y desarrollo economico
del Instituto.

Rendir informes generales y periodicos a particulares que se lo soliciten, sobre las actividades desarrolladas, la
situacion general del Instituto y las medidas adoptadas.

Proponer a la Junta Directiva los sistemas y procedimientos administrativos. los planes y programas que requieran
para el cumplimiento de la politica y objetivo del Instituto, liderar y coordinar su ejecucion y sistematizacion de la |
informacién del mismo

Cumplir las funciones que le delegue ¢ asigne la Junta Directiva.

Delegar en otros empleados publicos del Instituto algunas de sus funciones cuando asi lo autorice la Junta Directiva,
Dictar los reglamentos internos de trabajo y las normas de administracion que sean de su competencia.

Ordenar los gastos con cargo al presupuesto, conforme a las disposiciones legales, estatutarias y acuerdos de la Junta
Directiva.

Presentar a la Junta Directiva, los proyectos de Inversion de excedentes.

Atender los procesos administrativos, policivos y judiciales, adelantando las acciones que se requieran con el fin de
salvaguardar los intereses del Instituto.

Constituir, si fuere necesario, mandatarios que representen al Instituto v a la Junta Directiva en negocios judiciales y
extrajudiciales.

Proyectar la gestién del Instituto ante organismos nacionales e internacionales de financiacion del deporte en procura
de recursos que fortalezcan la accion y el quehacer de los valores deportivos de la regien

Las demas establecidas en el articulo 16 de la Ordenanza 027 de diciembre de 1998
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACIbN
DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

LA GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO" en ejercicio de las facultades
conferidas en la ordenanza No. 027 de 1999,y de acuerdo a las disposiciones de los
Decretos leyes 785 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014, Decreto 2539 de 2005, el
Decreto 1785 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que es deber de las Entidades publicas la actualizacion permanente del manual especifico
de funciones, a fin de que esta se adecue a las necesidades funcionales del Instituto y
respondan a los procesos que se desarrollan en el cumplimiento de la mision Institucional.

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 aplica
el Decreto 785 de 2005 reglamentado por el decreto 2484 de 2014,

Que el Decreto 1785 de septiembre 18 de 2014, establece las funciones y los requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades del orden nacional, las disposiciones contenidas en el presente Decreto seran
aplicables, igualmente, a las entidades que teniendo sistemas, especiales de nomenclatura
y clasificaciéon de empleos, se rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004,
asi como para aquellas que estan sometidas a un sistema especifico de carrera.

Que la Junta Directiva mediante acta No. 02 de septiembre 14 de 2016, y aprobada el 20
de enero de 2017, facultd a la gerente general, para que realizara el procedimiento de
modificacion y actualizacién de los manuales especificos de funciones y competencias
laborales de la planta de cargos del Instituto.

Que los manuales deben ser actualizados teniendo en cuenta que existen disposiciones
legales y actividades que se requieren incorporar a las funciones de los empleados, con &l
fin de atender de manera eficaz la mision institucional.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos que conforman la planta de personal de Indeportes Quindio
fijada por la Resoluciéon 057 de mayo 25 de 2015 cuyas funciones deberan ser cumplidas
ppf lc_>s funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
DEL QUINDIO “"INDEPORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo, plan operativo, plan de accién
2. Estructura Organizacional

3. Conocimientos basicos en legislacion deportiva.
4. Gerencia publica

5. Normatividad vigente entidades deportivas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo ‘
Qrientacién al usuario y al ciudadano Planeacion ;
Transparencia Toma de decisiones |
Compromisos con la organizacion Direccion y Desarrollo de personal i

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Ciencias Sociales y humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO i . " oy )
Derecho y afines-Economia, administracion, contaduria y afines

Titlulo de posgrado en la modalidad de Especializacion y area del
FORMACION ACADEMICA conocimiento en Economia, administracion, contaduria y afines.
Derecho y afines

EXPERIENCIA Veinticuatro meses (24) de experiencia profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR
DENOMINACION JEFE OFICINA JURIDICA
CODIGO: 115

GRADO 6

NUMERQ DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL-GERENCIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la elaboracion de la politica publica institucional en materia juridica y de contratacion, teniendo en cuenta resultados
de evaluaciones, diagnosticos y plan estratégico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar lineamientos de la politica institucional segun prioridades establecidas.
2. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.
3. Formular recomendaciones teniendo en cuenta normatividad vigente.
4. Actuar procesal y extraprocesalmente en los términos establecidos por la Ley y segun procedimientos.

5. Realizar proceso de conciliacion judicial y extrajudicial de acuerdo con competencias y mecanismos establecidos por
Ley.

6. Emitir actos juridicos propios de la administracion de conformidad con los marcos normativos.

7. Realizar mejoras en la gestion juridica de acuerdo con los resultados del seguimiento y de los parametros |
institucionales.

8. Realizar estudios de caracter legal y administrativo con el fin de orientar la toma de decisiones gerenciales de acuerdo
a normatividad vigente.
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y lF'tECREACIO.N
DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

[ 10. Dirigir el proceso precontractual y contractual que maneja el Instituto, garantizando el estricto cumplimiento normativo
en materia contractual

11. Realizar el proceso de control interno disciplinario (indagacion, preliminar, investigacion formal y fallo en primera
instancia.)

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia General o norma legal para el cumplimiento de la mision
institucional.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

. Conocimientos en derecho administrativo.
. Conocimientos basicos en derecho publico.
. Constituciéon Nacional
. Marco juridico institucional
. Procedimiento civil
Caodigo administrativo y de lo contencioso administrativo
. Codigo procesal laboral
. Informatica basica
i. Estatuto de la contratacién, normas complementarias, modificatorias, adicionales y reglamentarias.

Fo D Q0 oo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromisos con la organizacién Direccion y Desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Ciencias Sociales y humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Derecho
FORMACION ACADEMICA Titulo ;je_ posgrado en la rpodalidgc_i de E@ecializacic’{n y area del
conocimiento en Economia, administracion, contaduria y afines

EXPERIENCIA Treinta y cinco meses (35) de experiencia profesional relacionada.
f* I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO B

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION JEFE DE OFICINA CONTROL INTERNO

CODIGO 006

GRADO 7

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

GERENCIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafiar en la busqueda del mejoramiento continuo a través de la evaluacion independiente y objetiva, en
el sistema de control interno y cada uno de sus subsistemas, componentes y elementos, fomentando asi la cultura del
auto control. Conservando los valores de independencia, objetividad, diligencia, respeto, confidencialidad e idoneidad
sobre los informes y sugerir las recomendaciones a los responsables de los procesos conforme a la normatividad vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir el plan de accién de la oficina de control interno en concordancia con los roles establecido en las normas
vigentes.

{ 2. Ejecutar el plan de la auditoria y hacer seguimiento al plan de mejora institucional teniendo en cuenta lineamientos

| establecidos.
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

8. Garantizar la presentacién oportuna ante la Gerencia de todes los informes requeridos por las entidades estatales, incluyendo el
informe de gestion.

9. Coordinar la ejecucion de las actividades administrativas y financieras delegadas a las dependencias bajo su cargo y su respectiva
supervision

10. Responder por la elaboracién del proyecto de presupuesto, los planes y proyectos, acorde a politicas establecidas.

11. Asegurar el correcto funcionamiento del presupuesto teniendo en cuenta las normas especiales para su modificacién y ejecucion

12. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia General o norma legal para el cumplimiento de la mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Carrera Administrativa.

Sistemas de Gestion Administrativa,

Sistema de Administracion de Personal

Normas vigentes referentes a capacitacion y estimulos
Relaciones Humanas.

Estatuto general de contratacion publica.

Normatividad vigente sobre programas de induccion y reinduccién

sa@ ™0 20 0w

Manejo del sistema de informacién financiera

Plan estratégico y plan de accion de la entidad.

j.  Manejo del Presupuesto Publico y Sistema General de Regalias.
k. Conocimientos basicos sobre el sistema de contabilidad publica.
| Conocimientos tributarios sobre la legislacion aplicable al sector.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisos con la organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION Y DE EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Economia, Administracion, contaduria y afines

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO Administracién, contaduria publica y economia

Titulo profesional y area del conocimiento en Economia, administracion,
contaduria.

EXPERIENCIA Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION ACADEMICA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION JEFE OFICINA AREA TECNICA
CODIGO 006

GRADO 7

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA GERENCIA

GERENTE GENERAL
Il. AREA FUNCIONAL- AREA TECNICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar la estrqctura qe politicas, planes, proyectos y metas del deporte, la recreacion. la actividad fisica, la educacién fisica y el
adecuado uso del tiempo libre acorde al plan de desarrollo departamental y plan de accion institucional

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la estructuracion de politicas, estrategias, proyectos, programas y metas que propendan por el desarrolio del deporte. la
recreacion, la actividad fisica y el buen uso del tiempo libre.

2. As‘esorar al Gerente General en la formulacion de los planes para el desarrollo del deporte, |a recreacion. la actividad
fisica y el buen uso del tiempo libre, en el Departamento.
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.
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. Implementar acciones de mejora de acuerdo con los resultados de la evaluacion y el seguimiento.

. Coordinar las relaciones de la entidad con entes externos teniendo en cuenta la normatividad vigente.
. proveer informacién a los funcionarios sobre principios, politicas y normas de control interno segun lo establece la Ley.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

=

. Definir objetivos, criterios y alcances del Plan de auditoria a realizar teniendo en cuenta la metodologia de planeacion |

a. Normas generales de auditoria interna.

b. Normas sobre control interno estatal.
&
del Sistema de Caontrol Interno Contable.
d. Procesos y Procedimientos.
e. Evaluacion general de programas y proyectos.
g. Evaluacion financiera.
h. Presupuesto y Finanzas Publicas.
i.

de procesos y procedimientos.

Metodologias para la implementacion, evaluacion y mejora continua del Modelo Estandar de Control Interno MECI y

Estructura de la entidad, manuales de funciones y competencias laborales minimas, de contratacion e. interventoria

Vi. COMPETENCIAS COMPOR:TAMENTALES

COMUNES

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisos con la organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

FORMACION ACADEMICA

Economia, administracion contaduria y afines
Administracién , contaduria publica , economia y afines

Titulo de posgradoe en la modalidad de Especializacion y area del
conocimiento en Economia, administracion, contaduria y afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia en funciones de control

EXPERIENCIA interno
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
l
NIVEL: DIRECTIVO l
DENOMINACION: JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO: 006
GRADO 7
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

GERENTE GENERAL

Il AREA FUNCIONAL- GERENCIA GENERAL - ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Reaiizaf lg eficaz % _eficiente administracion de los recursos fisicos, financieros y humanos del Instituto, utilizados para el cumplimiento
de la misidn institucional, dentro del marco legal y constitucional y directrices de la funcion publica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

; Orientarc_)bjetivos, politicas y estrategias del talento humano del Instituto, de acuerdo con las normas vigentes y el plan institucional
. Estandarizar los procesos y procedimientos de acuerdo con parametros establecidos

7
2

3 Coqrdinar metas e indicadores de acuerdo con lineamientos de politica y objetivos establecidos.

4. Aplicar herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacion segun responsabilidades y criterios técnicos
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

[ 4 Identificar en coordinacién con los directores de deporte de los Municipios del Departamento, las necesidades y los
1 recursos con que cuentan para la formulacion de los planes de desarrollo deportivo local.

| 5. Coordinar programas de capacitacion a nivel departamental para el desarrollo del deporte. la recreacion y la actividad
| fisica en la region

. Fomentar la cultura del autocontrol en los funcionarios que coordinan cada uno de los programas.

. Liderar la elaboracion de los proyectos de cada uno de los programas que conforman el Plan de Accion del Instituto

8. Responder ante el Gerente General por el cumplimiento de los programas del area técnica con base en las metas e
| indicadores

| 9. Las demas funciones que le sean asignadas por la Junta Directiva, Gerencia General o norma legal para el logro de |z
mision institucional.

~

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

. Normatividad deportiva,

. Habilidades gerenciales

. Administracion de personal,

. Evaluacion y presentacion de proyectos
Conocimientos en sistemas

oo on

= —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CONDUCTAS ASOCIADAS i

COMUNES

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compremisos con la organizacion

Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEOQO BASICO DEL CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA
EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y Humanas

Deportes, educacion fisica y recreacion

Titulo profesional en deportes. educacion fisica y recreacion

Treinta y seis meses (36) de experiencia profesional relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL
DENOMINACION

PROFESIONAL
COORDINADOR AREA TECNICA

222

1

Uno (1)

AREA TECNICA
JEFE DE OFICINA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

gSpOrivos y comunitarios

rCinar los procesos misionales de gestion del deporte. recreacion, actividad fisica, juegos Interco

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
personal técnico y profesional perteneciente T

nitores, persona
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

6. Mantener actualizada la base de datos de los proyectos institucionales y los presentados por los Municipios y
organismos.

7 .Consolidar los informes de ley y los demas solicitados por la Gerencia General, jefe inmediato de Indeportes Quindio,
y demas autoridades competentes, correspondientes al area técnica.

8. Consolidar los cronogramas de los diferentes programas del Instituto.

9. Realizar visitas de campo que permita la evaluacion y control de los procesos acorde a cronograma establecido.

10. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por la Gerencia de Indeportes Quindio,
jefe inmediato @ por norma legal.

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
a. Plan estratégico y Plan de accion de la entidad.
b. Conocimientos basicos en deporte, recreacion y actividad fisica.
c¢. Conocimientos basicos en planeacion estratégica, elaboracion y seguimiento de proyectos.
d. Conocimientos basicos en administracion y legislacion deportiva.

e. Conocimientos basicos en direccién y administracion de personal.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromisos con la organizacion Direccion y Desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Ciencias Sociales y Humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Deportes , Educacion Fisica y Recreacion

FORMACION ACADEMICA

Profesional en educacion fisica, deportes y recreacion

EXPERIENCIA Treinta (30) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO

COoDIGO 219 *
GRADO 09 }
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

DEPENDENCIA AREA TECNICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA AREA TECNICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar programas y proyectos recreativos y de actividad fisica acordes con el Plan de Accion Institucional.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Elaborar el Plan de Accién de los programas de recreacién y actividad fisica de acuerdo con el Plan de Desarrollo |
Departamental.

2. Coordinar la ejecucion de los programas recreativos, actividad fisica en cada uno de los municipios del departamento |
de acuerdo con los proyectos identificados.

3. Efectuar el analisis, la planeacion y elaboracién de proyectos de la Recreacion, y la actividad fisica de acuerdo con los |
parametros establecidos.

4, Elaborar y estructurar el programa de capacitacion del area de recreacion y actividad fisica acorde a parametros
establecidos

5. Realizar seguimiento a los programas mediante visitas de campo y revision documental, que permita la evaluacion v
control de los procesos acorde a cronograma establecido.

6. Elaborar estudios previos y de mercado para los procesos contractuales que corresnandan 3 [ne nreamramac




DEL QUINDIO “"INDEPORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

8. Realizar las conciliaciones bancarias, y las conciliaciones mensuales entre contabilidad, presupuesto y tesoreria,
de acuerdo con procedimientos establecidos, normatividad vigente y politicas institucionales.

9. Elaborar la planilla de aportes al sistema general de seguridad social en salud, pension y riesgos laborales
reportando las novedades.

10. Realizar |a rendicion de la cuenta de los convenios suscritos con Coldeportes, El Departamento y demas entidades.

11. Llevar un archivo organizado de todas las transacciones o hechos economicos teniendo en cuenta las tablas de
retencion documental y la Ley General de Archivo.

12. Las demas asignadas por el jefe inmediato o norma legal para el cumplimiento de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

a. Conocimientos especificos de Contabilidad Publica.

b. Principios de Economia.

c. Planeacion estrategica

d. Elementos basicos de planeacion institucional

e. conocimientos especificos sobre liquidacion de prestaciones sociales
f. Conocimientos sobre presupuesto publico

g. Plan estrategico y Plan de accion de la entidad.

h. Conocimientos en office

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacién a resultados Aprendizaje continuo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Economia, administracién, contaduria y afines 5
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Contaduria Publica- tarjeta profesional y antecedente anual ]
EXPERIENCIA Veinticuatro meses (24) de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 009

NUMERO DE CARGOS Cuatro (4)

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. AREA FUNCIONAL- ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos financieros del Instituto conforme a normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar los ingresos y transferencias por todo concepto propios de las rentas del deporte, para registrar oportunamente
en el presupuesto y contabilidad del Instituto.

- Elaborar los documentos que soportan las diferentes operaciones de ingresos y egresos, con el fin de realizar rendicion
de cuentas a las autoridades de contral y gerencia del Instituto.

. Recaudar cartera y cobros de los diferentes convenios suscritos con el Instituto y su respectiva conciliacion.

- Elaborar los informes requeridos para clientes internos y externos.

. Elaboracion y seguimiento al Programa anual de Caja (PAC) segun procedimientos.

. Realizar la operacién de pago a contratistas, proveedores, funcionarios y en general todos aquellos gastos que en

cumplimiento del cometido estatal se desarrollen de acuerdo con procedimientos establecidos y lineamientos
respectivos.
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION )
DEL QUINDIO “INDEPORTES QUINDIO"

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

9. Brindar asesoria técnica y acompariamiento a los municipios, instituciones educativas y comunidad en general de los
programas a su cargo.

10. Socializar el Plan de accion con entes internos y externos involucrados en los procesos

|
11. Llevar un archivo organizado teniendo en cuenta las tablas de retencion documental y la Ley general de archivo ‘
12. Brindar atencion y respuesta oportuna a las solicitudes y quejas de los usuarios acorde a la norma. |

13. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por la Gerencia de Indeportes Quindio,
jefe inmediato o por norma legal.

IV. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

a. Plan estrategico y Plan de accién de la entidad.

a. Conocimientos basicos en legislacion deportiva

b. Conocimientos basicos de recreacion y actividad fisica.

c. Planificacion y organizacion de eventos deportivos

d. Conocimientos basicos en direccion y administracion de personal.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Ciencias Sociales y Humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Deportes , Educacion Fisica y Recreacion
Experiencia Veinticuatro meses (24) de experiencia profesional relacionada

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 009

NUMERQ DE CARGOS Cuatro (4)

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. AREA FUNCIONAL- ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar la gestion financiera y contable de la organizacion, obedeciendo al cumplimiento de las normas, sistemas y

procedimientos y teniendo en cuenta las actualizaciones emanadas por la Contaduria General de la Nacion y demas
entes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar el plan contable de conformidad con el plan general de cuentas de la Contaduria General de la Nacion, para
dar cumplimiento a la normatividad vigente (imputaciones de acuerdo a la naturaleza de las transacciones
econdmicas).

2. Realizar los ajustes a los estados financieros de acuerdo a la aplicacion de las normas técnicas, los principios de
contabilidad garantizando la razonabilidad de los estados financieros.

3. Registrar las operaciones financieras no presupuestales de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por

cada entidad.

. Elaborar las declaraciones tributarias acorde a la normatividad vigente y dentro de los plazos establecidos para ello

- Reportar |a situacion financiera, economica, social y ambiental a los organismos de control y de acuerdo con la

normatividad vigente

6. Preparar los informes relacionados con el presupuesto y presentarlos a los entes de control, teniendo en cuenta los
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
DEL QUINDIO “"INDEPORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

a. Manejo de flujo de efectivo.
b. Normatividad contable y fiscal para el manejo de recursos publicos.
c. Plan estratégico y Plan de accion de la entidad.
d. Decreto 111 de 1996
e. Ley General de archivos
f. Conocimientos en office
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Economia, administracion, contaduria y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Administracion, Contaduria Publica, Economia
EXPERIENCIA Veinticuatro meses (24) de experiencia profesional relacionada

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 9

NUMERO DE CARGOS Cuatro (4)

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. AREA FUNCIONAL- ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el archivo general, apllcando las normas que rigen la materia y la Administracién de bienes muebles e
inmuebles e igualmente el manejo del almacén del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios PAABS de cada dependencia con base en las
necesidades y en el historico de compras.
2. Proporcionar los elementos y servicios a todas las dependencias, segun solicitudes en los tiempos establecidos

3. Elaborar los estudios previos necesarios para los procesos contractuales que se adelanten en el Area Administrativa y
Financiera del Instituto, acorde a la normatividad vigente.

4. Administrar los seguros de la Entidad
5. Administrar los bienes y suministros del Instituto |

6. Solicitar la investigacién administrativa del funcionario o funcionarios correspondientes, en caso de pérdida o mal uso |
de los bienes del Instituto.

7. Realizar seguimiento a los bienes adquiridos a través de los procesos de contratacién que por sus costos y condiciones
hubiesen suscrito polizas de garantias relacionadas con la calidad de los mismos y exigir cumplimiento en los casos
que se consideren necesarios previo visto bueno de la Gerencia.

7. Coordinar labores de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Instituto

8. Llevar un archivo organizado de todas las transacciones o hechos economicos teniendo en cueniz I2s tzbiss de
retencion documental y la Ley general de archivo.

9. Establecer las politicas de manejo de archivo y de los bienes del Instituto acorde z las normas aphicables para e

sector

10. Administrar en un archivo central la doc [ e
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACIdN
DEL QUINDIO “"INDEPORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

a. Manejo de inventarios.

b. Contratacién administrativa.

c. Conocimiento en Office

d. Administracién de recursos fisicos.

e. Plan estratégico y Plan de accion de la entidad.

f. Manejo Ley general de archivo

g. Conocimientos sobre normas técnicas de inventarios conforme a los lineamientos de la contabilidad publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia ' Trabajo en Equipo
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO Economia, administracion, contaduria y afines
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Administracion, Contaduria Publica, Economia
EXPERIENCIA Veinticuatro meses (24) de experiencia profesional relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION TECNICO DEPORTE ASOCIADO
CODIGO 314
GRADO 17
NUMERO DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA TECNICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA AREA TECNICA

Il. AREA FUNCIONAL - AREA TECNICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las actividades establecidas en los programas, planes deportivos y de alto rendimiento en el Departamento del
Quindio de acuerdo con el plan de Accién Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan de Accion del programa de Deporte asociado del Instituto de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Departamental.

2. Socializar el Plan de accion con entes internos y externos segun directrices institucionales.

3. Apoyar la elaboracion de proyectos de desarrollo y fomento deportivo en el Departamento del Quindio de acuerdo al
Plan de Accidn Institucional.

4. Realizar seguimiento a los procesos que desarrollan las ligas deportivas en deporte convencional y en deportes con
capacidades especiales, y a los deportistas que hacen parte de los procesos de la reserva deportiva y alto rendimiento
conforme a lineamientos establecidos.

5. Brindar asesoria técnica a las ligas Deportivas del Departamento, en los procesos de entrenamiento deportivo y a los

deportistas con proyeccion a representar al departamento del Quindio en eventos deportivos.

. Elaborar estudios previos y de mercado para los procesos contractuales que correspondan a los programas.

- Apoyar los procesos precontractuales que adelante el Instituto con los entes deportivos segun la normatividad vigente

@™ ~N D

- Unificar y mantener actualizado el calendario deportivo anual del departamento de acuerdo a cronograma de las
federaciones.
9. Realizar seguimiento a los programas mediante visitas de campo y revision documental. que permita la

valuacion v
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION

DEL QUINDIO "INDEPORTES QUINDIO"

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

11. Llevar un archivo organizado teniendo en cuenta las tablas de retencion documental y la Ley general de archivo. T

12. Brindar atencién y respuesta oportuna a las solicitudes y guejas de los usuarios acorde a la norma

13. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por la Gerencia de Indeportes Quindio,
_jefe inmediato o por norma legal.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

a. Plan estratégico y Plan de accion de la entidad. (
b. En deportes Individuales y de conjunto f
c. Proceso de entrenamiento deportivo ‘

d. Legislacion deportiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion

Compromiso con la organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO Ciencias sociales y humanas
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
EXPERIENCIA Nueve (9) meses de experiencia relacionada

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOCMINACION TECNICQO JUEGOS INTERCOLEGIADOS
CODIGO 314

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA TECNICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA AREA TECNICA

Il. AREA FUNCIONAL- AREA TECNICA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las actividades establecidas en los programas y proyectos de Juegos Intercolegiados y Eventos Deportivos en el
Departamento del Quindio acorde con el plan de Accion Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan de Accion del Subprograma de Juegos Intercolegiados y eventos deportivos acorde al Plan de
Desarrollo Departamental.

. Socializar el Plan de accion con entes internos y externos segun directrices institucionales.

. Apoyar la planeacién, elaboracion de proyectos relacionados con juegos Intercolegiados y eventos deportivos y
comunitarios de acuerdo a parametros establecidos.

4. Ejecutar la fase departamental de los juegos Intercolegiados, eventos deportivos y comunitarios del departamento

conforme a lineamientos establecidos.

5. Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a las Instituciones educativas y comunidad participante de los juegos
Intercolegiados en todas sus fases, y en los evenios deportivos y comunitarios que el Instituto realiza en el
Departamento de acuerdo a parametros establecidos.

. Elaborar estudios previos y de mercado para los procesos contractuales que correspondan al subprograma a su cargo

. Unificar calendario de Juegos Intercolegiados del departamento de acuerdo a cronograma establecido.

. Realizar visitas de campo que permitan la evaluacion y control de los procesos acorde a cronograma establecido

. Elaborar los informes de ley y los demas solicitados por la Gerencia, jefe inmediato y demas autaridades competentes
que tengan relacién con las funciones del cargo.

10. Llevar un archivo organizado teniendo en cuenta las tablas de retencion documental y la Ley general de archivo

11. Brindar atencion y respuesta oportuna a las solicitudes y quejas de los usuarios acorde a la norma
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACIO
DEL QUINDIO “"INDEPORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

a. Plan estratégico y Plan de acciéon de la entidad.

b. En deportes Individuales y de conjunto

c. Conocimientos basicos en organizacion de eventos departivos
d. Legislacion deportiva

e. Manejo de personal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion

Compromiso con la organizacion

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Experiencia Nueve (9) meses de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION SECRETARIA EJECUTIVA
CODIGO 425

GRADO 25

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL- GERENCIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo que garanticen la alencion integral a usuarios, el manejo de correspondencia,
la agenda, el archivo, y en general los asuntos inherentes a la Gerencia General del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar la agenda de la Gerencia General del Instituto.

. Administrar de forma eficiente y oportuna la ventanilla unica del Institulo.

. Elaborar los actos administrativos y documentos que le sean asignados por la Gerencia General y los jefes de oficina.

. Recepcionar y registrarla en la ventanilla unica, asignarla de acuerdo a las directrices de Gerencia.

. Proyectar las respuestas de su competencia y envié dentro de los {érminos de su correspondencia y de las otras areas

del Instituto.

. Seguimiento constante a las alertas emitidas por el software de ventanilla Unica garantizando su oportuna respuesta.

. Realizar las comunicaciones telefonicas internas o externas que le sean solicitadas.

. Atender a usuarios internos y externos proporcionando la informacion y orientacion necesaria.

. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la Gerencia General o los que conozca

por cualquier otro medio y gocen de la misma reserva..

10. Efectuar las convocatorias que el superior inmediato le encargue y organizar los documentos necesarios para las
reuniones de Junta Directiva y Comision Tecnica, teniendo ¢n cuenla la logistica necesaria para las actividades a
desarrollar.

11. Manejo de la caja menor acorde a las directrices y normatividad aplicable.

12. Llevar un archivo organizado de todas las transacciones o hechos economicos teniendo en cuenta las tablas de
retencion documental y la Ley general de archivo.

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

(o I o S
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Atencion y servicio al cliente interno y externo
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION
DEL QUINDIO “INDEFORTES QUINDIO”

RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL [WIANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEFPORTES QUINDIO.

VI. COMPETENCIAS COlFORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de ta informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones inlerpersonales

Colaboracidn

VI. REQUISITOS DE ESTUDICS Y EXPERIENCIA

Titulo de fermacion técnico profesional

FORMACION ACADEMICA
seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion
EXPERIENCIA de tres‘ (3 aﬁo§ qe educacioln superior_ en _Ia .modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o universitaria y doce (12)
meses de experiencia relacionada o laboral

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION COMNUCTOR MECANICO
CODIGO 482

GRADO 16

NUMERO DE CARGQS Uno 1)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Il. AREA FUNCIONAL - GEREHTIY GENERAL

lil. PROPOSITO PRIICIFAL

Operar el vehiculo asignado, informando el estado mecanicc &2 mizma de manera oportuna y coadyuvar con actividades
de oficina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIC: .5 ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo de acuerdo a la agenda entregada

2. Informar oportunamente sobre el estado mecanico y |24 : .. S COMG seguros y revision técnico mecanica
del vehiculo.
3. Cumplir estrictamente las normas de seguridad y preve .« peademes y atilizacion de las manos libres para el uso

especifico de artefactos electronicos.

4. Realizar actividades de archivo, llamadas, entrega de correspondencia interna dentro de las instalaciones del Instituto y
el CAD.

5. Realizar operaciones de mecanica sencillas del vehiculc = propicdart del Instituto.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por la aiil i i "= v ~ota de acuerdo a la naturaleza del cargo y las
necesidades del servicio para el logro de la misién instis.. .

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

a. Nociones basicas de mecanica y primeros auxilios.
b. Normas de transito.

c. Aspectos relacionados con la responsabilidad en el cumplinicni @ o =03 funciones.
VI. COMPETENCIAS COMPORT. i INTALES
COMUNES ) POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
_ Colaboracion

VI. REQUISITOS DE EST!i._ " =  =RIENCIA
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

ARTICULO SEGUNDO: La autoridad competente podra asignar a los empleados de la
entidad, el desempefio de funciones, actividades y tareas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el desempeno del cargo.

ARTICULO TERCERO: Competencias comportamentales: Los servidores publicos de
Indeportes Quindio deben poseer y evidenciar las siguientes competencias comunes:

Competencia

Qrientacién a
resultados

Orientacién al usuario
y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
Organizacién

Definicién de la
competencia

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Dirigir las decisiones Yy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando

cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales.

i

Conductas asociadas

Cumple con oportunidad en funcion de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al disefiar
proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio 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 entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion del servicio.

Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO CUARTO: Competencias Comportamentales: las competencias comportamentales

por nivel jerarquico que como minimo deben poseer los funcionarios publicos de Indeportes
Quindio son las siguientes:
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

Nivel Directivo.

Competencia

Liderazgo

Planeacion

Toma de
decisiones

Direccién y
Desarrollo de
Personal

Conocimiento del
entorno

Definicién de la
competencia

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

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

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

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades y
necesidades individuales con
las de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacicnales presentes y
futuras.

Estar al lanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en ¢l entorno
organizacional

Conductas asociadas

@ M= os BN

o o A
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Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
Constituye y mantiene grupos de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en
colaboradores.

Sus

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos, estructurados y
coherentes con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia

Establece planes alternativos de accion.

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Efectia cambios complejos y comprometidos en sus
actividades o en las funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su realizacion.

Decide bajo presién.

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

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

Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

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 retroalimentacion vy
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del
Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y
las posibles alianzas para cumplir con los propésitos
organizacionales.
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
F=ZRSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

Nivel Asesor.

Competencia

Experticia

Conocimiento del
entorno

Construccion de
relaciones

Iniciativa

Nivel Profesional.

Competencia

Aprendizaje
Continuo

Experticia
profesional

Definizici de la competencia
Aplicar el conocimiento
profesional

Conocer e interpretar Ia
organizacion, Su
funcionamiento y sus relaciones
politicas y administrativas.

Estableo oy y mantener
relacior.s cordiales y
reciprocais con redes 0 grupos
de personas internas y externas
a la organizacion que faciliten la
consecucion de los objetivos
institucionales.

Anticipr: a los problemas
inicianti » acciones para superar
los obst”“~ulos y alcanzar metas
concrelss

Defini=" "1 de la

compa’ cia

Adquirir y desarrollar
permanaiiemente
conociionios, destrezas y

habilids ==, con el fin de
manter - “lles estandares de
eficaci mizacional.
Aplicar o imiento
profes! = Ia resolucion de
proble ‘nsferirlo a su
entorn ral.

W N =

2. Aplica

O b

Conductas asociadas

1. Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro

de resultados de la alta direccion.

2. Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que

le han sido asignados.

3. Asesora en materias propias de su campo de conocimiento,

emitiendo conceptos, juicios © propuestas ajustados
lineamientos tedricos y técnicos.

4. Se comunica de modo logico, claro, efectivo y seguro.

1. Comprende el entorno organizacional que enmarca las

situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

2. Se informa permanentemente sobre politicas

gubernamentales, problemas y demandas del entorno.

. Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
. Comparte informacion para establecer lazos.
. Interactua con otros de un modo efectivo y adecuado.

-

. Prevé situaciones y alternativas de solucién que orientan
la toma de decisiones de l|a alta direccion.
2. Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
para solucionarios.
3. Reconoce y hace viables las oportunidades.

Conductas asociadas

-

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

2. Se adaptay aplica nuevas tecnologias que se implanten

en la organizacion.
3. Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que
se presentan en el desarrollo del trabajo.

4. Investiga, indaga y profundiza en los temas de su

entorno area de desempefio.

5. Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de

mejorar su preparacion.

6.  Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

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

reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

3. Identifica y reconoce con facilidad las causas de los

problemas y sus soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

Trabajo en equipo  Trabajar con otros de forma 1. Coopera en distintas situaciones y comparte
y Colaboracion conjunta y de manera informacion.
participativa, integrando 2. Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
esfuerzos para la consecucién 3. Expresa expectativas positivas del equipo o de los
de metas institucionales miembros del mismo.
comunes. 4. Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la

repercusion de las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.

5. Establece dialogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

6. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del

equipo
Creatividad e Generar y desarrollar nuevas 1. Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion ideas, conceptos, métodos y 2. Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones. soluciones novedosas.

3. Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

4. Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

5. Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

Nivel Técnico.

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Experticia Técnica Entender y aplicar los 1. Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.
conocimientos técnicos del 2. Aplica el conocimiento técnico a las actividades
area de desempefio y cotidianas.
mantenerlos actualizados 3. Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades

de la organizacion,

4, Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los que esta
involucrado.

5. Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando indicadores
y estandares establecidos.

Trabajo en equipo Trabajar con otros para 1. ldentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su
conseguir metas comunes trabajo a la consecucion de los mismos.
2. Colabora con otros para la realizacion de actividades y
metas grupales.

Creatividad e Presentar ideas y metodos 1. Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
innovacion novedosos y concretarlos en hacer las cosas.
acciones 2. Es recursivo.
3. Es practico.
4. Busca nuevas alternativas de solucion.
5. Revisa permanentemente los procesos y

procedimientos para optimizar los resultados.
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RESOLUCION NUMERO 101
Junio 09 de 2017

POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE INDEPORTES QUINDIO.

Nivel Asistencial.

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la Manejar con respeto las 1. Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

informacién informaciones personales 2. Recoge solo informacién imprescindible para el desarrollo
e institucionales de que de la tarea.
dispone. 3. Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su

cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

4. No hace publica informacién laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las personas.

5. Es capaz de discernir que se puede hacer publico y que
no.

6. Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al Enfrentarse con 1. Aceptay se adapta facilmente los cambios.

cambio flexibilidad y versatilidad a 2. Responde al cambio con flexibilidad.
situaciones nuevas para 3. Promueve el cambio.
aceptar los cambios
positiva y
constructivamente.

Disciplina Adaptarse a las politicas 1. Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
institucionales y buscar 2. Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
informacion de los 3. Acepta la supervision constante.
cambios en la autoridad 4. Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de otros
competente. miembros de la organizacion.

Relaciones Establecer y mantener 1. Escucha con interés a las personas y capta las

Interpersonales relaciones de trabajo preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.
amistosas y positivas, 2. Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
basadas en la informacién impidiendo con ello malos entendidos o
comunicacion abierta y situaciones confusas que puedan generar conflictos.
fluida y en el respeto por
los demaés.

Colaboracion Cooperar con los demas 1. Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones
con el fin de alcanzar los con los demas.
objetivos institucionales 2. Cumple los compromisos que adquiere.

3. Facilita la labor de sus superiores y companeros de

trabajo.

ARTICULO TERCERQO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Armenia Quindio aggs nueve (09) dias del mes de Junio del afio dos mil Diecisiete

(2017)

MUNIQUESE Y CUMPLASE

OLGA LUCIA FERNAKDE

M aranta Manaral

ARDENAS

~




