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ACUERDO No 02
(27 DE JUNIO DE 2023)

“Por el cual se adopta la nueva Estructura Organica y Funcional, el Sistema de
Nomenclatura y Clasificacion de los empleos, la Escala de Remuneracién, la Planta
Global de Personal y el Manual de Funciones y Requisitos y las Competencias
Laborales del Instituto Departamental del Deporte del Cauca INDEPORTES
CAUCA.

La Junta Directiva del Instituto Departamental del Deporte del Cauca

INDEPORTES CAUCA en ejercicio de sus facultades Constitucionales, Legales y

Estatutarias, en especial las conferidas por los articulos 13, 28 y 32 del Decreto 785

de 2005, reglamentario de la ley 909 de 2004, la ordenanza 057 de 2020 y
CONSIDERANDO

Que el articulo 52 de la Constitucién Politica de 199, Articulo modificado por el
articulo 1 del acto legislativo No. 2 de 2000. El ejercicio del deporte, sus
manifestaciones recreativas, competitivas y autéctonas tiene como funcion la
formacién integral de las personas, preservar y desarrollar una mejor salud en el ser
humano. Eldeporte y la recreacion, forman parte de la educacién y constituyen un
gasto publico social. Se reconoce el derecho de todas las personas a la recreacion,
a la practica del deporte y al aprovechamiento del tiempo libre. Ei estado fomentara
estas actividades e inspeccionara, vigilara y controlara las organizaciones
deportivas y recreativas cuya estructura y propiedad deberan ser democraticas.

Que el articulo 15 de la ley 181 de 1995 define. El deporte en general. Es la
especifica conducta humana caracterizada por una actitud ludica y de afan
competitivo de comprobacion o desafio expresada mediante el ejercicio corporal
y mental, dentro de disciplinas y normas preestablecidas orientadas a generar
valores morales, civicos y sociales.

Que el Articulo 66 de la ley 181 de 1995. Los entes deportivos departamentales
deberan adoptar las politicas, planes y programas que, en deporte, recreacién
y aprovechamiento del tiempo libre, establezcan el Instituto Colombiano del
Deporte, Coldeportes, y el Gobierno Nacional. Ademas, tendran entre otras,
las siguientes funciones:

1. Estimular la participacion comunitaria y la integracién funcional en los
términos de la Constitucién Politica, la presente Ley y las demas normas que

lo regulen.

2. Coordinar y desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la
practica del deporte, la recreacién y el aprovechamiento del tiempo libre en
el territorio departamental.

3. Prestar asistencia técnica y administrativa a los municipios y a las demas
entidades del Sistema Nacional del Deporte en el territorio de su jurisdiccion.
4. Proponer y aprobar en lo de su competencia el plan departamental para el
desarrollo del deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre.
5. Participar en la elaboracién y ejecucion de programas de cofinanciacion de
la construccion, ampliacién’y mejoramiento de instalaciones deportivas de

los municipios. ) _ _
6. Promover, difundir y fomentar la practica de la educacion fisica, el deporte y
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la recreacion en el territorio departamental.

7. Cooperar con los municipios y las entidades deportivas y recreativas en la
promocién y difusién de la actividad fisica, el deporte y la recreacion y
atender a su financiamiento de acuerdo con los planes y programas que
aquéellos presenten. ‘

Que mediante la ordenanza No. 004 del 26 de febrero de 2001, como
Establecimiento Publico del orden Departamental, dotado de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio teniendo como misién contribuir al
desarrollo social y humano del Departamento del Cauca generando mejores
condiciones de bienestar a través del fomento de la Cuitura fisica y deportiva como
disciplina fundamental en la formacion y enriquecimiento de las personas y
aprovechamiento deltiempo libre.

Que mediante la Ordenanza No. 057 del 11 de septiembre de 2020, “Por medio
de la cual se modifica ordenanza 004 de 2001” Creacion del Instituto
‘Departamental del Deporte del Cauca INDEPORTES CAUCA". En su articulo
décimo segundo, establece las funciones de la Junta Directiva y en el
numeral § instituye. Adoptar |la estructura organica y planta de personal del
Instituto Departamental del Deporte del Cauca, y crear, suprimir, fusionar y
clasificar los cargos necesarios para el cumplimiento de su objeto, fijarles sus
funciones, remuneraciéon y emolumentos conforme a la ley y disposiciones
vigentes. De igual manera en el articulo décimo sexto, define las funciones del
Gerente y en los numerales 13. Determinar laorganizacidoninterna de la
entidad mediante la creacion de las dependencias o unidades administrativas a
que hubiere lugar y el sefialamiento de sus funciones previa autorizaciéon de la
junta directiva y en el 14. Nombrar, remover y evaluar los empleados del instituto,
-de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

Que de conformidad a la Ordenanza No. 057 del 11 de septiembre 2020, en el
articulo décimo segundo. De las funciones de la Junta Directiva, en el
numeral 6° define la de adoptar la estructura organica y planta de personal del
Instituto Departamental del Deporte del Cauca, y crear, suprimir, fusionar y clasificar
los cargos necesarios para el cumplimiento de su objeto, fijarles sus funciones,
remuneracion y emolumentos conforme a la ley y disposiciones vigentes. -

Que el Instituto Departamental del Deporte del Cauca INDEPORTES CAUCA,
adelantado el Estudio Técnico, bajo las directrices y guias del Departamento
Administrativo da la Funcién Publica — DAFP, de conformidad, segunlodispuesto
enelarticulo46de laLey909de 2004.

Que es primordial, para la buena gestién administrativa, la distribucion de
responsabilidades en dependencias organizadas con competencias precisas y
definidas racional y eficientemente, en funcién de los programas y proyectos
formulados en el Plan Estratégico Institucional y de la eficiencia de los tramites del
ambito departamentali.

En mérito de lo expuesto
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ACUERDA:
TITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

ARTICULO PRIMERO. De la Estructura. - Determinese la Estructura Organica y
" Funcional del Instituto Departamental del Deporte del Cauca INDEPORTES
CAUCA, se fundamenta en su composicion organica y funcional mediante la gestion
de planes, programas y proyectos, de conformidad con lo establecido en el Plan de
Desarrollo y en Plan Estratégico Institucional. Se entiende por estructura organica
el conjunto de dependencias del Instituto Departamental del Deporte del Cauca. Por
estructura funcional se entiende el conjunto de procesos que ejecutan las
dependencias de INDEPORTES CAUCA y las relaciones de informaciéon y
comunicacion que se establecen mediante el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos.

ARTICULO SEGUNDO. Conformacién de la Estructura Organica y Funcional.
. La Estructura Organica y Funcional del Instituto Departamental del Deporte del
Cauca INDEPORTES CAUCA, estara conformada por las siguientes dependencias:

1. Junta Directiva

2. Gerencia

3. Oficina de Control Interno

4. Oficina Juridica y Contratacién

5. Oficina de Planeacion

6. Subgerente - Técnico

6.1 Area de Altos Logros

6.2 Area de Fomento y Desarrollo Deportivo
7. Subgerente - Administrativo y Financiero

ARTICULO TERCERO. DE LA MISION DE LA GERENCIA. - Esta dependencia
administrativa del nivel directivo le corresponde ejercer la direccion general, la
formulacion y adopcién de las politicas institucionales de INDEPORTES CAUCA,
articulando el trabajo conforme a las directrices y orientaciones de la Junta Directiva,
para la elaboracion del Plan Estratégico, el cual contribuira al desarrollo social y
humano del Departamento del Cauca generando mejores condiciones de bienestar
a través del fomento de la Cultura fisica y deportiva como disciplina fundamental en la
formacién y enriquecimiento de las personasy aprovechamiento deltiempo libre.

ARTICULO CUARTO. DE LA MISION DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO.
— Esta oficina esta adscrita al Despacho de la Gerencia, tiene como propdsito
principal la de administrar y planificar el sistema del control interno, como
instrumento de gestioén para medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los
controles de INDEPORTES CAUCA, con el fin de lograr el mejoramiento continuo y
el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, para la consecucion de las
metas u objetivos institucionales, de acuerdo al marco legal vigente.
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ARTICULO QUINTO. DE LA MISION DE LA OFICINA JURIDICA. - Esta oficina
esta adscrita al Despacho de la Gerencia, tiene como propésito fijar los lineamientos
juridicos, que conlleve a garantizar y dar cumplimiento al marco normativo por el
cual se rige y, de igual manera, representar judicial y extrajudicialmente y responder
por la gestion contractual de la entidad en todas sus etapas y participar en los
procesos conciliatorios de INDEPORTES CAUCA.

ARTICULO SEXTO. DE LA MISION DE LA OFICINA DE PLANEACION.- La
Oficina de Planeacion esta adscrita al Despacho de la Gerencia, tiene el proposito
de disenar, implementar, evaluar y controlar politicas, trazar los lineamientos
estratégicos en el marco general de la planeacién institucional, administrar el
sistema de informacion y comunicacién y hacer seguimiento a las politicas la
direccién en los planes, programas y proyectos que conduzcan al posicionamiento
y cumplimiento de las metas y objetivos institucionales de INDEPORTES CAUCA.

ARTICULO SEPTIMO. DE LA MISION DE LA SUBGERENCIA TECNICA. La
Subgerencia Técnica esta adscrita al Despacho de la Gerencia, se encomienda de
garantizar los procesos misionales del Instituto Departamental del Deporte del
Cauca INDEPORTES CAUCA, desarrollando los programas de altos logros, el
fomento y desarrollo deportivo, contribuyendo al desarrollo social y humano de la
poblacidn dentro de la jurisdiccion del Departamento, conforme al marco legal
vigente

ARTICULO OCTAVO. DE LA MISION DE LA SUBGERENCIA -
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.- Esta subdireccion administrativa y financiera
estd adscrita al Despacho de la Gerencia, tiene como propoésito, dirigir la
organizacién y funcionamiento del Instituto Departamental del Deporte del Cauca
INDEPORTES CAUCA, en las areas administrativa y financiera, la aplicacién de
politicas de administracion del talento humano, en el manejo del recurso econdémico,
fisico, el archivo y del sistema e informacién y comunicacién necesarios a través de
la ejecucion de los procesos y procedimientos que conlleven a la prestacion de los
servicios de calidad de conformidad con el objeto misional de la entidad, conforme
a las normas reglamentarias.
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{ SUBGERENTE - TECN'CCj SUBGERENTE - ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO
AREA ALTOS AREA FOMENTO
LOGROS Y DESARROLLO
TITULO I

SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS DEL
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DEL DEPORTE DEL CAUCA INDEPORTES
CAUCA

ARTICULO NOVENO. DEL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION
DE LOS EMPLEOS. Por el cual se establece el sistema de Nomenclatura y
clasificacion de los empleos del Instituto, el cual se determinara conforme al Decreto
No 785 de 2005, que en si articulo 4° define la naturaleza general de las funciones.
A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior,
les corresponden las siguientes funciones generales:

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccién General, de formulaciéon de politicas institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién. '

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segin su
complejidad y competencias exigidas les puedan corresponder funciones de
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coordinacién, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.

Y dentro de cada nivel habra una nomenclatura y clasificacién, cada empleo se
identifica con un cbdigo de tres digitos. E! primero sefala el nivel al cual pertenece
el empleo y los dos restantes indican la denominacion del cargo. Este cédigo debera
ser adicionado hasta con dos digitos mas que corresponderan a los grados de
asignacioén basica, conforme a la escala salarial que la Junta Directiva, establezca
por cada nivel jerarquico.

NIVEL. DENOMINACION "CODIGO | GRADO | No.DE
_ - CARGOS
Gerente | 039 01 1
Jefe de Oficina i 006 06 1
DIRECTIVO - Jefe de Oficina | 006 13 2 ;
Subgerente 090 10 2
Almacenista General | 215 05 1 |
Profesional Universitario | 219 02 1 |
PROFESIONAL | Lider de Programa | 206 02 2 |
Profesional Universitario | 219 o1 2
Profesional Universitario | 219 05 1
Tesorero General | 201 01 1 |
TECNICO Técnico Administrativo L 367 01 4
Auxiliar Administrativo . 407 01 1
ASISTENCIAL | Auxiliar de Servicios Generales. | 470 06 1
Auxiliar de Servicios Generales. | 470 11 1
| o _TO—TAL_ o w21

TITULO NI

DE LA ESCALA SALARIAL DE LOS EMPLEOS DEL INSTITUTO
DEPARTAMENTAL DEL DEPORTE DEL CAUCA INDEPORTES CAUCA

ARTICULO DECIMO. DE LA ESCALA SALARIAL DE LOS EMPLEOS DEL
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DEL DEPORTE DEL CAUCA INDEPORTES
CAUCA. Por el cual se constituye las escalas de remuneracion de los empleos, que
sean desempefados por empleados publicos correspondientes a INDEPORTES
CAUCA. La escala salarial se determina por los siguientes niveles jerarquicos:

Gerencia
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ESCALA REMUNERACION DEL NIVEL DIRECTIVO

i . GRADO ASIGNACION
NIVEL ESCALA cODIGO DENOMINACION NUEVO BASICA §
039 GERENTE 01 10.332.466
0 NO CREADO 02 9.859.890
0 NO CREADO 03 9.387.314
DESDE 0 NO CREADO 04 8.914.738
0 NO CREADO 05 7.969.586
$4'655.714 006 JEFE DE OFICINA 06 6.551.858
DIRECTIVO 0 NO CREADO 07 6.219.860
HASTA 0 NO CREADO 08 5.887.862
0 NO CREADO 09 5.555.864
$ 10'332.466 090 SUBGERENTE - 10 5.223.865
0 NO CREADO 11 4.939.790
0 NO CREADO 12 4.655.714
006 | JEFE DE OFICINA 13 4.428.951

ESCALA DE REMUNERACION DEL NIVEL PROFESIONAL.

NIVEL ESCALA cODIGO DENOMINACION GRADO ASIGNACION

NUEVO BASICA
201 | TESORERO GENERAL 01 $4.655.714
DESDE PROFESIONAL
219 | UNIVERSITARIO 01 $4.655.714
$ 706 | LIDER DE PROGRAMA 02 $4.428.951
3'769.096 PROFESIONAL - ¥ -
219 | (NVERSITARIO 02 | s4.428.951
PROFESIONAL | .sTA 0| NO CREADO 03 $4.202.188
0 NO CREADO 04 $ 3.975.425
$ 215 | ALMACENISTA 05 $ 3'769.096
4.655.714 GENERAL
219 | PROFESIONAL 05 $ 3'769.096
UNIVERSITARIO

ESCALA DE REMUNERACION DEL NIVEL TECNICO.

NIVEL- | ESCALA CODIGO | DENOMINACION | GRADO | ASIGNACION |
NUEVO BASICA '
DESDE TECNICO
TECNICO | $2.153.699 367 | ADmNISTRATIVO o1 2.615.082
HASTA 0 NO CREADO 02 2.384.504
$ 2.615.082 0 NO CREADO 03 2.153.699
Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y tA RECREACION DEL CAUCA &
. gerencia@indeportescauca.gov.co
€m CAUCANO Calle 5N°9~10Centro, Popayan
Teléfono: (057+2) 8323926

www.indegortescauca.gov.co.



mailto:gerencia@indeportescauca.gov.co
http://www.indeportescauca.eov.co

o g v, ? ®
7 ‘ COMUNICACIONES OFICIALES ¢ Q%m

Indeportesicauca

FECHA: 2017/05/18 CODIGO:GER-REG:004 I VERSION: 01 Pagina 8 de 56

ESCALA DE REMUNERACION DEL NIVEL ASISTENCIAL.

' ] T T, N _GRADO | ASIGNACION |
NIVEL ESCALA CODIGO DENOMINACION NUEVO BASICA
AUXILIAR
407 | ADMINISTRATIVO 01 3.769.096
0 NO CREADO 02 3525146
DESDE y] NO CREADO 03 - 3.281.196
0 NO CREADO 04 3.037.245
0 NO CREADO 05 2.793.295
ASISTENCIAL $ 1.329.592 0 NO CREADO 06 2.549.345
) NO CREADO 07 2.305.394
HASTA w70 | AUXILIAR DESERVICIOS | oo | o on1a0a
GENERALES -061.
$ 3.769.096 0 NO CREADO 09 1.817.494
0 NO CREADO 10 1.573.543 _
AUXILIAR DE SERVICIOS | .. | .
470 | GENERALES R T e
TITULO IV

DE LA PLANTA GLOBAL DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DEL DEPORTE
DEL CAUCA INDEPORTES CAUCA

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Supresién de Cargos. Suprimanse los siguientes
cargos Planta Global de Personal del Instituto Departamental del Deporte del Cauca

DENOMINACION DEL CARGO o o ASIGNACION No.
CODIGO | GRADO | e nsuaL CARGOS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Gestién Humana y 219 02 $ 4.061.869 1
Contro! Disciplinario Interno)

'TECNICO ADMINISTRATIVO 367 06 $ 3'769.096 1

| TECNICO ADMINISTRATIVO 367 06 $ 3'769.096 1
TOTAL 3

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Creacion de cargos. Créanse los siguientes
cargos dentro de la nueva planta global de personal del Instituto Departamental del
Deporte del Cauca.

DENOMINACION DEL CARGO ASIGNACION No.
CODIGO | GRADO | e NsisaL CARGOS
ALMACENISTA GENERAL 215 05 $ 3'769.096
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 05 $ 3'769.096 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 01 $ 3'769.096 1
AUXILIAR SERVICIOS GENERALES 470 08 $ 2'011.337 1
TOTAL 4
Gerencia (
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ARTICULO DECIMO TERCERO. De la Planta Global de Personal. Addptese la
Planta Global de Personal para e! Instituto Departamental del Deporte del Cauca,
como se establece a continuacion.

No. DENOM'NAC'ON DELCARGO | copigo | GRADO c_m:gbs NI:ETLU cR:;g)A
"1 | Gerente. 039 01 1 LNR
2 Jefe Oficina 006 06 1 PERIODO
3 Jefe Oficina 006 13 2 LNR
4 Subgerente 090 10 2 LNR
5 Almacenista General 215 05 1 LNR
6 Lider de Programa 206 02 2 Carrera Adtiva
7 Profesional Universitario 219 01 2 LNR
8 | Profesional Universitario 219 05 1 Carrera Adtiva
9 Profesional Universitario 219 02 1 Carrera Adtiva
10 | Tesorero General 201 01 1 LNR
11 Técnico Administrativo 367 01 1 LNR
42 | Técnico Administrativo 367 01 3 Carrera Adtiva
13 | Auxiliar Administrativo 407 01 1 Carrera Adtiva
14 Auxiliar de Servicios 470 08 1 Carrera Adtiva
Generales
15 gt;ﬁgfarles de Servicios 470 11 1 Carrera Adtiva
| TOTAL — | 21 T -
TITULO V

DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

LABORALES

ARTICULO DECIMO CUARTO. Establécese el Manual Especifico de Funciones
-y Competencias Laborales. Los empleos que conforman la Planta Global de
Personal de INDEPORTES CAUCA cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
servidores publicos con criterios de eficiencias y eficacia para el logro de la misién,

objetivos y funciones que la Constitucion y la Ley le sefialan, asi:

I. IDENTIFICACION
Denominacion: Dependencia:
Gerente Gerencia
Cédigo: 039 | Grado: 01 | Nivel: Directivo

Numero de cargos: Uno (1)

| Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Naturaleza de Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

€DBPORTE CAUCANO
AVANZAR

Gerencia

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DOE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA

gerencia@indeportescauca.gov.co
Calle 5N°9-10Centro, Popayéan
Teléfono: (057+2) 8323926

www.indeportescauca.gov.co.



mailto:gerencia@indeportescauca.gov.co
http://www.indeportescauca.gov.co

2142

para avanzar

COMUNICACIONES OFICIALES

Indeportes ICAUCA

FECHA: 2017/05/18 CODIGO:GER-REG:004 | VERSION: 01 Pagina 10 de 56

Administrar, ejecutar las politicas publicas con los planes, programas y proyectos de
INDEPORTES CAUCA, en coordinacion con las entidades competentes, con el fin de
contribuir al beneficio integral del desarrollo humano y al mejoramiento continuo de los
procesos mediante la representacién legal, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme al marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar, la formulacién y ejecucion del plan estratégico conforme a las politicas
establecidas, los planes, programas y proyectos de fomento y promocion del deporte,
la actividad fisica, la recreacién, y el aprovechamiento del tiempo libre, que desarrollo
y ejecute INDEPORTES CAUCA, en cumplimiento de los objetivos misionales dentro
del marco legal vigente, para presentarlo ante la Junta Directiva para su aprobacion.

2. Representar al Instituto de Deportes y delegar la constitucion de apoderados
judiciales y extrajudiciales y conferirle las atribuciones necesarias en los términos
establecidos, para la defensa de INDEPORTES CAUCA, conforme al marco legal
vigente

3. Elaborar, en coordinacion con las dependencias de INDEPORTES - CAUCA, los
planes de accién, el presupuesto, el Plan Operativo Anual, para someterlos a
aprobacion de la Junta Directiva.

4. Presentar el Anteproyecto de Presupuesto Anual del instituto para su revision y
aprobaciéon acorde con lo programas y proyectos, ademas de presentar
semestralmente la informaciéon relacionada con la ejecucion presupuestal de
INDEPORTES - CAUCA.

5. Ordenar los gastos, realizar las operaciones, celebrar contratos, convenios y otros
actos juridicos y administrativos necesarios para el desarrollo de los objetivos de
INDEPORTES - CAUCA, acorde con las cuantias establecidas para los casos o con
autorizacion de la junta Directiva; cuando se requiera su aprobacion.

6. Solicitar traslados, adiciones y reducciones presupuestales que se requieran en el
ente deportivo de acuerdo a la normatividad vigente y con autorizacion de la Junta
Directiva.

7. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y viabilizar las modificaciones
presupuestales del Instituto con la Oficina de Planeacién y Administrativa y Financiera

8. Ordenar los traslados, adicciones y reducciones presupuestales que se requieran
para atender las necesidades de la entidad de acuerdo a la normatividad o con
autorizacién de la Junta Directiva de la entidad.

9. Someter a consideracién ante la Junta Directiva, los asuntos de su competencia y
presentar el informe anual de gestion de INDEPORTES - CAUCA.

10. Realizar periédicamente el seguimiento en coordinacién con las dependencias de
INDEPORTES - CAUCA, los planes de accién, para medir la eficiencia y eficacia para
el cumplimiento las metas e indicadores, para tomar los correctivos respectivos, para
presentar el informe anual de gestién.

11. Presentar los proyectos de Acuerdo, reglamentos, estatutos, estructura organica y
funcional, sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos, escala salarial,
planta global de personal, el manual de funciones, requisitos y competencias laborales
para ser presentados a la Junta Directiva para su adopcién.

Gerencia
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12. Ejercer la potestad disciplinaria de juzgamiento por el procedimiento ordinario o
verbal, se procede a emitir el fallo disciplinario de primera instancia absolutorio o
condenatorio, y en caso de apelacion se remite a segunda instancia para el analisis,
practica probatoria de oficio y emisién del fallo definitivo y ejecutoria de éste.

13.Realizar el seguimiento a los riesgos institucionales (identificacion,
implementacion y evaluacién de la eficacia de las acciones implementadas)
del proceso de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

14. Presentar oportunamente los informes de gestién y dar respuesta a los
requerimientos de tipo legal, administrativo, técnico y operativo formulados por los
entes de control, la Junta Directiva y demas instancias respectivas dentro de los
términos establecidos

15. Nombrar, remover y evaluar los empleados del Instituto, de acuerdo con los
procesos, procedimientos establecidos y dentro del marco legal vigente.

16. Velar por la implementacién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, y proponer las acciones de mejoramiento continuo, conforme a los procesos
y procedimientos establecidos con el fin de satisfacer las necesidades de los grupos
de valor beneficiarios dentro de la jurisdiccion departamental.

17.Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento la Entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

18. Constituir o emitir el acto administrativo para la creacién de los grupo o equipos de
trabajo internos necesarios, donde sean designados para cumplir las diferentes
actividades, en cumplimiento de los objetivos institucionales.

19. Las demas que por su naturaleza del cargo le correspondan al representante legal
de INDEPORTES CAUCA, y/o que le sean asignadas por Estatutos y la Junta
Directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucién Politica

Marco Normativo Publico y Deportivo

Planes de Desarrollo del nivel nacional y departamental

Contratacion Publica.

Gestién de proyectos

Presupuesto Publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Indicadores de Gestion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

_VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
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Area del Conocimiento | Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales y Humanas,

en Economia, Administracion, Contaduria y afines, Ingenieria y
. afines.

Nducleo Basico del Titulo Profesional en: Educacién, Ciencia Politica, Derecho y
Conocimiento afines, Politélogo, Comunicaciéon Social, Deportes, Educacion

Fisica y Recreacién, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines, Administracion Publica, Administracién de Empresas,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial, de Sistemas,
Telematica, Electronica. Y titulo de Posgrado relacionado con el
area del Conocimiento y con el Nucleo Basico del Conocimiento. Y
tarjeta profesional cuando la ley lo determine.

EXPERIENCIA Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia en el sector publico
I. IDENTIFICACION

Denominacioén: Dependencia:

Jefe de Oficina Oficina Control Interno

Cédigo: 006 | Grado: 06 | Nivel: Directivo

Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Gobernador

Naturaleza de Cargo: Periodo

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL Y EVALUACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la institucionalidad, con la aplicacion de los principios, procesos,
procedimientos y controles requeridos para la operativizacion del Sistema de Control
Interno de gestién y hacer seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
de INDEPORTES CAUCA, promoviendo y facilitando el Autocontrol y la correcta
ejecucion para el logro de la misién institucional, conforme al marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacidon del Sistema de Control
Interno;

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

¢. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las
areas 0 empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion;

d. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad;

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

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

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
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g. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informaciéon de la entidad y recomendar los correctivos que sea
necesarios; .

h. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional;

i. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;
caracter de sus funciones

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

k. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

l. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter
de sus funciones

POR LEY 1474 DE 2011- Art. 9°. -

| A.- Este servidor publico, sin perjuicio de las demas obligaciones legales, debera
reportar al director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica,
asi como a los Organismos de Control, los posibles actos de corrupciéon e
irregularidades que haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.

B.- El jefe de la Unidad de la Oficina de Control Interno deberd publicar cada cuatro (4)
meses en la pagina web de la entidad, un informe pormenorizado del estado del control
interno de dicha entidad, so pena de incurrir en falta disciplinaria grave.

C.- Los informes de los funcionarios del control interno tendran valor probatorio en los
procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales cuando las autoridades
pertinentes asi lo soliciten.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucién Politica

Marco Normativo Publico y Deportivo

Planes de Desarrollo del nivel nacional y departamental

Contratacion Puablica.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacién de la gestion

Presupuesto Publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

Indicadores de Gestion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS

Orientacioén a resultados

Liderazgo e Iniciativa

Adaptacién al cambio

Planeacion

Comunicacion efectiva

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
DE CONFORMIDAD CON EL DECRETO 989 DE 2020

Gerencia
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Area del Conocimiento | Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales y Humanas,

en Economia, Administracion, Contaduria y afines, Ingenieria
y afines.

Nucleo Basico del Titulo Profesional en: Educacion, Ciencia Politica,

Conocimiento Derecho y afines, Administracion Publica, Administracién

de Empresas, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, y titulo de
Posgrado relacionado con el area del Conocimiento y con
el Nucleo Basico del Conocimiento. Y Tarjeta profesional
en los casos exigidos por la ley

EXPERIENCIA Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno.

Area del Conocimiento | Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales y Humanas,

en Economia, Administracion, Contaduria y afines, Ingenieria
y afines.
O
Ndacleo Basico del Titulo Profesional en: Educacion, Ciencia Politica,
Conocimiento : Derecho y afines, Administracion Pablica, Administracion

de Empresas, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas. Y Tarjeta
profesional en los casos exigidos por la ley

EXPERIENCIA Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno.

I. IDENTIFICACION

Denominacion: Dependencia:

Jefe de Oficina Oficina Juridica y Contratacion
Cédigo: 006 | Grado: 13 | Nivel: Directivo
Namero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza de Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: APOYO - JURIDIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, coordinar, controlar y apoderar todos los procesos juridicos de
contratacion en sus etapas precontractual, contractual y pos contractual y ejercer la
defensa judicial de INDEPORTES CAUCA conforme al marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar la ejecucion de las politicas juridicas y de contratacidon, en cumplimiento
de los objetivos institucionales, garantizando el control de legalidad de las actuaciones
administrativas y en la ejecucidn del plan de accion.

2. Representar como apoderado judicial y extrajudicial conforme a las atribuciones
legales y estatutarias designados por la gerencia en los términos establecidos, para la
defensa de INDEPORTES CAUCA, conforme al marco legal vigente

3. Revisar y aprobar los documentos de todas las etapas contractuales, conforme a
los procesos y procedimientos establecidos en INDEPORTES CAUCA de acuerdo
con la normativa vigente.

Gerencia
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4 Analizar, preparary proyectar la contestacion de las demandas y dar respuestas a
consultas, peticiones, quejas, reclamos y otras comunicaciones que deba resolver
INDEPORTES CAUCA, conforme a los términos establecidos por la norma.

5. Revisar y dirigir las reclamaciones laborales, civiles y administrativas ante las
instancias pertinentes, cuando sean asignadas y hacer el seguimiento
correspondiente, con el fin de hacer la salvaguardia del ente deportivo.

6. Proyectar y revisar los actos administrativos que se asignen antes de que sean
firmado por el Gerente conforme a los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

7. Acompaiiar a las diferentes dependencias en las etapas de contratacion de
acuerdo a los procesos adelantados en INDEPORTES CAUCA, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Coordinar la elaboracién de minutas, contratos, convenios para los diferentes
procesos de seleccion que celebre INDEPORTES CAUCA, verificando el cumplimiento
de los requisitos seglin su modalidad establecidos en la normatividad vigente.

9. Orientar la recopilacién sistematizacion y mantenimiento actualizado de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias de la jurisprudencia relacionadas con las
competencias el sector para el cumplimientos de su misién, objetivos y funciones de
INDEPORTE S CAUCA.

10. Mantener actualizado el manual de contratacién y supervision de la entidad para
asegurar que las actuaciones juridicas se realicen conforme a la normatividad vigente
aplicable.

11.Ejercer vigilancia y seguimiento sobre la actuacion de los abogados externos que
excepcionalmente contrate el INDEPORTES CAUCA para defender los intereses de la
entidad.

12. Realizar el tratamiento a los riesgos de los procesos contractuales y judiciales de
acuerdo con los procedimientos establecidos en INDEPORTES CAUCA.

13. Velar por la actualizacién y seguimiento de las plataformas de contratacion
vigentes, (Colombia Compra Eficiente, SECOP y SIA OBSERVA)

14 .Garantizar las acciones y herramientas tendientes a la prevencion de riesgos
potenciales que tengan alcance juridico.

15. Garantizar la custodia de la documentacién administrativa, contractual y otros
acuerdos juridicos que celebre la entidad de acuerdo con las tablas de gestion
documental de la entidad para la conservacidon de la memoria |nst|tu0|onal de
INDEPORTES CAUCA.

16. Presentar los informes ante las instancias respectivas y érganos de control de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos, de acuerdo a las normas
vigentes y en los términos establecidos.

17. Emitir actos juridicos propios de la administracién de conformidad con los marcos
normativos

18. Realizar la funcién disciplinaria con la etapa de instruccién, por medio de la apertura
de indagacion previa y recolecciéon de pruebas, conducentes y Utiles para su
esclarecimiento, especificamente en caso de duda sobre la identificaciéon o
individualizacién del posible autor de una falta disciplinaria o determinar si es
constitutiva de falta disciplinaria.

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
- gerencia@indeportescauca.gov.co
éﬂapons caucano Calle 5N°9-10 Centro, Popayan
AVANZAR Teléfono: (057+2) 8323926

www.indeportescauca.gov.co.



mailto:gerencia@indeportescauca.gov.co
http://www.indeportescauca.gov.co

PANAN
R%
7' ‘/ COMUNICACIONES OFICIALES g—.— K 4@%’

Indeportesicauca

FEGHA: 2017/05/18 CODIGO:GER-REG:004 | VERSION: 01 Pagina 16 de 56

19.Dar el cumplimiento del nuevo modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
y el Sistema de Control Interno de acuerdo a los principios y las normas vigentes y
demas instrumentos idoneos para el mejoramiento continuo del modelo.

20. Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razon de su
empleo tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

21.Desemperiar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la y la Junta directiva.

22. Ejercer vigilancia y seguimiento sobre la actuacion de los abogados externos que
excepcionalmente contrate el INDEPORTES CAUCA para defender los intereses de la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica

Marco Normativo Publico y Deportivo

Derecho Administrativo — Coédigo Disciplinario

Derecho Procesal

Convenios Inte administrativos

Cobros prejuridicos — Conciliaciones

Direccionamiento estratégico.

| Contratacién Publica.

Presupuesto Publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Indicadores de Gestion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

rientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: Ciencias Sociales y Humanas,
Nucleo Basico del Titulo Profesional en: Derecho y afines, y titulo de
Conocimiento Posgrado relacionado con el area del Conocimiento

y el Nucleo Basico del Conocimiento. Y Tarjeta
profesional en los casos exigidos por la ley.

EXPERIENCIA Treinta y seis meses (36) meses de experiencia
profesional relacionada en procesos de
contractuales o administrativos en el sector

publico.
Gerencia
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| IDENTIFICACION

Denominacion: Dependencia:

Jefe de Oficina Oficina Planeacion

Cbdigo: 006 | Grado: 13 | Nivel: Directivo
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza de Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

ll. AREA FUNCIONAL: ESTRATEGICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el Sistema de Planificacion, conforme a las politicas, planes,
programas, proyectos institucionales, orientados al fomento y promocion del deporte,
la actividad fisica, la recreacion, y el aprovechamiento del tiempo libre, contribuyendo
al mejoramiento integral de las personas y la consecucion de los objetivos y las metas
propuestas en INDEPORTES CAUCA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacién del plan estratégico institucional con el fin de propender
por el fomento y promocién del deporte, 1a actividad fisica, la recreacién, los habitos de
vida saludables, y el aprovechamiento del tiempo libre que permita evaluar la gestion
dentro del periodo vigente.

2. Aplicar las politicas institucionales para la gestiébn y ejecutar los proyectos
priorizados en el Plan Estrategico, pertenecientes al deporte la recreacion y la actividad
fisica para promover los servicios y programas del instituto de acuerdo con el plan de
accion, dentro del marco legal vigente.

3. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto, conforme
al Estatuto Organico del presupuesto del Departamento del Cauca y sus entidades
descentralizadas, de acuerdo a las necesidades formuladas por las dependencias
garantizando el cumplimiento de los objetivos y la mision institucional.

4. Gestionar, formular y evaluar los procesos relacionados con la formulacién y
seguimiento de los planes, programas y proyectos institucionales conforme al plan de
accion dentro del término previsto en el procedimiento respectivo.

5. Estructurar , formular y gestionar la viabilidad de los proyectos, realizar el
seguimiento fisico y financiero de la ejecucion de los proyectos de inversion de
INDEPORTES CAUCA, de acuerdo a los lineamientos de los planes de desarrollo del
nivel nacional y departamental.

6. Orientar a todas las dependencias en la formulacién, implementacion y evaluacion
de los proyectos aprobados para INDEPORTES CAUCA, asegurando que se
alcancen los resultados proyectados.

7. Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones y mantenimiento
formulado por la Subgerencia Administrativa y Financiera conforme a los proyectos de
inversion viabilizados en INDEPORTES CAUCA.

8. Realizar la mediciéon del proceso de acuerdo con los indicadores establecidos y
analizarlos en relacion con las metas establecidas.

9.Velar y mantener actualizados los Manuales de Procesos y Procedimientos de
INDEPORTES CAUCA, de acuerdo con la normativa vigente.

Gerencia
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10. Disefiar y gestionar los diferentes sistemas de informacion que permitan el
seguimiento, andlisis y evaluacion de la gestion de INDEPORTES CAUCA, el
desempefio de la administracién, con fa finalidad de la toma de decisiones para el
cumplimiento de la misién y objetivos institucionales.

11. Asegurar la informacion actualizada y estadistica en las respectivas plataformas
digitales y medio fisico institucional, de la dependencia asignada, se controle de
acuerdo con las tablas de retencidon documental de la entidad de acuerdo a la
normativa vigente y términos establecidos.

12. Realizar las labores de supervision de contratos cuando estos le sean asignados,
conforme lo establece el manual de contratacién y supervision de INDEPORTES
CAUCA.

13. Realizar el seguimiento con los informes de los planes de accién, relacionados con
la ejecucion de los proyectos de cada dependencia u area del ente deportivo, con el
fin de introducir correctivos y facilitar el proceso de toma de decisiones.

14. Presentar los informes ante las instancias respectivas y érganos de control de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos, las normas vigentes y
dentro los términos establecidos.

15. Dirigir, coordinar y fomentar el cumplimiento del nuevo modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG y el Sistema de Control Interno de acuerdo a los
principios y las normas vigentes y demas instrumentos idéneos para el mejoramiento
continuo del modelo. . :

16. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacion del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

17. Desemperdiar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la y la Junta directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucién Politica

Marco Normativo Publico y Deportivo

Planes de Desarrollo del nivel nacional y departamental

Contratacion Publica.

Gestidn en formulacién y evaluacion de proyectos

Presupuesto Publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Indicadores de Gestion.

Sistemas de informacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento sistémico :
' Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
. gerencia@indeportescauca.gov.co
DEPORTE CAUCANO Calle 5N°9-10Centro, Popayan
TAVANZAR Teléfono: (057+2) 8323926
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Administracién, Contaduria Publica, Economia;

Area del Conocimiento en: ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines.

Titulo Profesional en: Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Telematica, Electrénica. Y titulo de
Posgrado en la modalidad de Especializacion
relacionada con el Area del Conocimiento y Nucleo
Basico del Conocimiento. Y Tarjeta profesional en
los casos exigidos por la ley

Nucleo Basico del Conocimiento

Experienci Treinta y seis $36) meses de experiencia
xperiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION

Denominacion: Dependencia:

Subgerente Subgerencia Técnica
Cédigo: 090 | Grado: 10 | Nivel: Directivo
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza de Cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONAL

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas, proyectos
integrales de altos logros y de fomento y desarrollo del deporte, fomentando la
participacion de todos los grupos de interés, con el fin de contribuir a la formacion
integral de la poblacién caucana beneficiada, conforme al marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la formulacion del plan estratégico institucional, el plan de accién con
el fin de propender por el desarrollo y ejecucion de los objetivos, metas y actividades
de altos logros el fomento y promocién del deporte, (la actividad fisica, la recreacion,
la promocién, habitos de vida saludables), y el aprovechamiento del tiempo libre, con
el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes y la
consecucion de la misién institucional.

2. |ldentificar y priorizar las necesidades los aspectos técnicos para la formulacién de
los proyectos deportivos integrales de altos logros, de fomento y desarrollo y de
capacitacion de acuerdo a los lineamientos de los planes de desarrollo del nivel
nacional y departamental, para ser incluidos en el banco de proyectos del
Departamento y en la formulacién del plan de accion.

3. Presentar propuestas de programas, convenios; y actividades que permitan
fomentar la practica del deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre.

4. llustrar técnica y administrativamente a los municipios y a los demas grupos de
interés que hacen parte del Sistema Nacional del Deporte en el Cauca

5. Realizar las gestiones necesarias para orientar a la alta direccion en materia de
medicina deportiva y ciencias aplicadas al deporte, en lo referente a la planeacion,
ejecuciéon y evaluacién de actividades pertinentes.

6. Realizar seguimiento e implementar los lineamientos para promover la adecuada
preparacion y participacion de los deportistas que representaran al Departamento del
Cauca en competencias nacionales € internacionales.

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
. gerencia@indeportescauca.gov.co
(n CAUCANO Calle 5 N°9-10Centro, Popayin
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7. Realizar seguimiento a los programas de fomento y desarrollo deportivo desde los
criterios de impacto, desarrollo técnico y control de las actividades desarrolladas en
cada programa ejecutado.

8. Liderar la ejecucion de actividades formativas y/o de actualizacion de conocimientos
que permitan fortalecer la gestion de los entes pertenecientes al sistema nacional el
deporte y lideres comunitarios.

9. Conceptuar, dentro de su competencia, o pertinente a consultas, peticiones,
quejas y reclamos radicados en la dependencia, tomando en consideracion los
términos previstos en la ley y los procedimientos establecidos para tal fin.

10. Presentar ante el comité de contratacién las necesidades de adquisiciones de
bienes y servicios requeridas para el cumplimiento de los planes de accidn
relacionados con la educacion fisica, recreacion y deportes.

11. Realizar la supervisién técnica de los contratos y convenios que celebre la
institucion y que le sean asignados con el fin de facilitar el logro de los objetivos y
estrategias institucionales en cumplimiento de la normativa legal vigente.

12. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados ante las autoridades
administrativas del nivel nacional, departamental y érganos de control, conforme a los
términos establecidos.

13.Asegurar que la informacion documentada en medio fisico y digital de la
dependencia asignada, se controle de acuerdo con las tablas de retencién documental
de la entidad y la normativa vigente aplicable.

14. Realizar el seguimiento al programa de ciencia del deporte y coordinar la
evaluacién del deportista de competicion para lograr el desarrollo deportivo del
Departamento.

15. consolidar a informacién de los programas deportivos que permitan mantener una
informacion actualizada de los organismos deportivos y programas de fomento.

16. Acatar y fomentar el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn, de acuerdo a los principios, la cultura de autocontrol y mejoramientos
continlo para que mediante la aplicacién de las normas y demas instrumentos
idéneos en su integro cumplimiento.

17. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

18. Desempenar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la y la Junta directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica

Marco Normativo Publico y Deportivo

Planes de Desarrollo del nivel nacional y departamental

Contratacién Publica.

Gestion en formulacién y evaluacion de proyectos

Presupuesto Publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Indicadores de Gestion.

Sistemas de informacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y tA RECREACION DEL CAUCA
» gerencia@indeportescauca.gov.co
gmzponm CAUCAND Calle 5 N°9-10 Centro, Popayan
AVANZAR Teléfono: (057+2) 8323926

www.indeportescauca.gov.co.



mailto:gerencia@indeportescauca.gov.co
http://www.indeportescauca.gov.co

IndeportesiCcaAucA

44 &
7: i ' [ & COMUNICACIONES OFICIALES 52.5 $@Motos

FECHA: 2017/05/18 CODIGO:GER-REG:004 | VERSION: 01 Pagina 21 de 56
COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: | Ciencias de la Educacion y ciencias Sociales y
Humanas.

Titulo Profesional en: Deporte, Educacion Fisica y
Recreacion. Y titulo de Posgrado relacionado con el
Area del Conocimiento y el Nucleo Basico del
Conocimiento. Y Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley

Nucleo Basico del
Conocimiento

Experiencia Treinta y seis meses (36) meses de experiencia
Profesional.
I. IDENTIFICACION
Denominacion: Dependencia:
Subgerente Subgerencia Administrativa y Financiera
Cédigo: 090 | Grado: 10 | Nivel: Directivo
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: APOYO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes,
programas, proyectos conforme a los procesos y procedimientos establecidos en la
gestion del talento humano, los recursos financieros fisicos, la gestion documental y
tecnoldgicos de INDEPORTES CAUCA,; para el logro de sus objetivos institucionales
conforme al marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar, administrar y ejecutar los planes, programas, proyectos y ejecutar las
politicas institucionales para la administracién y desarrollo del talento humano del
Instituto, conforme a los procesos y procedimientos a partir de la seleccién, vinculacion,
nombramiento y evaluacion de desempefio conforme a las normas legales vigentes.

2. Coordinar la elaboracién el Proyecto de presupuesto del Instituto, conforme al
estatuto organico del presupuesto del Departamento del Cauca y sus entidades
descentralizadas, de acuerdo a las necesidades formuladas por las dependencias
garantizando el cumplimiento de los objetivos y la mision institucional.

3. Elaborar anualmente el Plan de Accién de la Subgerencia a cargo, acorde a las
metas y objetivos organizacionales establecidos.

4. Dirigir y velar por la administracion de gestion del talento humano, conforme a sus
politicas, procesos y procedimientos (némina, liquidacion de prestaciones sociales,
certificaciones, constancias y situaciones administrativas) establecidos en
INDEPORTES CAUCA, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices del DAFP.

Gerencia
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5. Presentar, para aprobacion de la Junta Directiva, el Plan Operativo Anual de
Inversiones y el proyecto de presupuesto y someter a su consideracion de la alta
direccion para las modificaciones o ajustes pertinentes.

6. Controlar la administracién de los recursos financieros, orientar y ejecutar las
politicas tributarias, presupuestales, contables y de tesoreria, acorde con las
directrices impartidas desde la Gerencia, conforme al marco legal vigente.

7. Coordinar la elaboracion del Plan de Compras de INDERPORTES CAUCA, para ser
someterlo en consideracion ante el Comité de Compras del Instituto, encaminado a
suministrar bienes y servicios con oportunidad, aplicando y efectuando el seguimiento
al Plan Anual de Compras establecido por la Entidad.

8. Desarrollar el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de seleccion
en las etapas precontractual, contractual y post-contractual de acuerdo a los
lineamientos de la Oficina Juridica y lo establecido por las normas vigentes.

9. Presentar ante el comité de contratacion las necesidades de adquisiciones de bienes
y servicios requeridas para el cumplimiento de los programas y proyectos relacionados
con la dependencia que lidera.

10. Velar porque los informes contables, presupuestales y de tesoreria sean
presentados oportunamente a los entes de control y demds instancias pertinentes, en
los formatos establecidos y de acuerdo a los plazos o fechas de presentacién.

11. Velar por la correcta aplicabilidad de los procedimientos. técnicas y principios de
contabilidad conforme al Plan General de Contabilidad Publica y normatividad proferida
por la Contaduria General de la Nacién, a fin de revelar fidedignamente la realidad
economica y financiera del Instituto.

12. Formular politicas y lineamiento estratégico, que orienten el desarrollo tecnolégico,
la gestion documental y las telecomunicaciones en el manejo de la informacién de la
entidad, para garantizar el debido funcionamiento, bajo el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en esta materia. Ademas de administrar, conserva y
custodiar los archivos fisicos y sistematizados de INDEPORTES - CAUCA.

13. Coordinar fa administracion, control y velar por el inventario de los bienes muebles
e inmuebles y demas bienes necesarios para el funcionamiento del instituto incluso los
articulos o elementos de almacén con las correspondientes entradas y salidas.

14. Dirigir, controlar los procesos y establecer los lineamientos para el adecuado
manejo y mantenimiento del archivo de gestion, la administracion de los recursos
fisicos, tecnologicos y equipos, para asegurar la normal prestacion de los servicios de
INDEPORTES - CAUCA.

15. Ejercer la funcion preventiva con la finalidad de prevenir la sancion disciplinaria del
servidor publico de incurrir en violacion al Régimen Disciplinario a fin de evitar la
imposicion de sus consecuencias juridicas.

16 .Garantizar las acciones y herramientas tendientes a la prevencién de riesgos
potenciales que se puedan surgir o presentar en el desarrollo de sus procesos de la
dependencia.

17. Presentar los informes periédicos de la gestion de la dependencia, que le sean
solicitados por el Gerente general, entes de control y vigilancia y autoridades
competentes, dentro de los términos legales vigentes.

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
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18. Velar por la implementacion y hacer seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, adelantando las actividades necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los objetivos institucionales, ademas de proponer acciones
de mejoramiento continuo del Modelo.

19. Coordinar y supervisar la implementacion del sistema de seguridad y salud en el
trabajo en todas las areas de la organizacion, de manera que se asegure el bienestar
de los servidores publicos

20. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los
derechos de peticion o actuaciones administrativas que lleguen a la dependencia sean
tramitados y resueltos dentro del término de la Ley.

21. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

22. Desempeniar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la y la Junta directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica

Marco Normativo Publico y Deportivo

Planes de Desarrollo del nivel nacional y departamental

Contratacién Publica - Presupuesto Publico

Gestion en formulacién y evaluacion de proyectos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Indicadores de Gestion.

Sistemas de informacion y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES

Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: | Ciencias Sociales y Humanas, Ciencias de la
: Educacién, Ciencias de Ila Salud, Economia,
Administracién, Contaduria y afines, Ingenieria,
arquitectura.

Titulo Profesional en: Derecho y afines, Ciencia
Politica, Educacion, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Administracion Publica, Administracion
Empresas, Administracién Financiera, Contaduria,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas. Y titulo
de Posgrado relacionado con el Area del
Conocimiento y Nucleo Basico del Conocimiento. Y
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

Nucleo Basico del
Conocimiento

Experiencia Treinta y seis meses (36) meses de experiencia
: Profesional.
Gerencia
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I. IDENTIFICACION

Denominacion: Dependencia:

Almacenista General Subgerencia Administrativa y Financiera
Cédigo: 215 | Grado: 05 | Nivel: Profesional
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: APOYO - ALMACEN

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes muebles e inmuebles, los recursos fisicos y elementos de
consumo del almacén, garantizando la conservacion y distribucion, con el fin de
atender los requerimientos y servicios en la ejecucion de los planes, programas y
proyectos de INDEPORTES CAUCA, conforme al marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el almacenamiento, y conservacion de los recursos fisicos del almacén
como elementos de consumo, bienes muebles e inmuebles y dar los tramites
conforme a los procesos y procedimientos establecidos en el Instituto, dentro del
marco legal vigente.

2. Ordenar y recibir los elementos y materiales que lleguen al Almacén, verificando
que su calidad y cantidad correspondan a las 6rdenes de compra, pedidas y al
objeto contractual.

3. Mantener actualizado el kardex del almacén y cuadros para controlar la existencia
de los elementos y recursos allegados al almacén, para ser entregados
oportunamente a las dependencias conforme a sus requerimientos.

4. Participar en la elaboracién del programa de compras con base en los
requerimientos de las dependencias para la ejecucién y entrega a los diferentes
programas de INDEPORTES CAUCA.

5. Atender el suministro de los elementos, segun su naturaleza, a las distintas
dependencias, realizando las entregas de acuerdo a los procedimientos y normas
legales para dar cumplimiento a los programas de INDEPORTES CAUCA.

6. Realizar el inventario fisico y documental de la infraestructura fisica de bienes
muebles e inmuebles de propiedad del municipio y en forma periddica de los
elementos y materiales de la Administracién para llevar el control de las entradas y
salidas de elementos de almacén.

7. Rendir los informes y cuentas ante los 6rganos de control y demas mstancnas
respectivas de acuerdo a los cronogramas y requerimientos, debidamente
soportados y revisados por el jefe inmediato, dentro de los términos establecidos
de acuerdo al marco legal vigente.

8. Dar de baja los elementos que requieran de éste tratamiento, de conformidad con
los procesos y procedimientos y demas tramites legales.

9. Garantizar las acciones y herramientas tendientes a la prevencion de riesgos
potenciales que se puedan surgir o presentar en el desarrollo de los procesos de la
dependencia.

10. Concurrir en la implementacién y hacer seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, adelantando las actividades necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los objetivos institucionales, ademas de proponer acciones
de mejoramiento continuo del Modelo.
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12. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacion del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

13. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica

Contratacion Publica - Presupuesto Publico

Normas sobre Almacén, Programaciéon de Compras y suministros

Manejo de Kardex, Inventario de elementos

Politicas para la administracion de recursos fisicos

Normas de seguridad e higiene industrial

Sistema de Gestion documental institucional

Indicadores de Gestion.

Sistemas de informacién y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesiona
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: Economia, Administracion, Contaduria y afines,
- Ingenieria, arquitectura.

Titulo Profesional en: Economia, Administracion
Publica, Administracion Empresas, Administracién
Nucleo Basico del Financiera, Contaduria, Ingenieria Administrativa y
Conocimiento Afines Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas
y Afines. Y Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia

Experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION
Denominacion: Dependencia:
Lider de Programa Subgerencia Técnica — Altos Logros
Codigo: 206 | Grado: 02 | Nivel: Profesional
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente — Técnico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONAL - ALTOS LOGROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, aplicar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los planes, politicas y programas
de deporte competitivo y de alto rendimiento, relacionados con el desarrollo,
preparacion y participacioén de los deportistas de alto rendimiento que se encuentran
adscritos a las diferentes disciplinas deportivas, de conformidad con las normas,
directrices y objetivos de competencia institucional.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, ejecutar y controlar las politicas y programas misionales del Instituto
en materia de recreacion y deportes.

2. Apoyar la formulacion del plan estratégico institucional, plan de accion a fin de
cumplir el propésito central de los mismos, en funcion de los principios de la politica
publica del deporte y la recreacion.

3. Velar por la correcta ejecucion y cumplimiento de las actividades, metas y objetivos
plasmados en los programas institucionales y los planes de accién especificos del area
a la cual esta asignado e igualmente por la adecuada utilizacion de los recursos
materiales del area.

4. Promover, fomentar, la coordinacion con los Entes Departamentales, Municipales y
demas estamentos publicos y privados, la practica del Deporte de alto rendimiento en
el territorio departamental y Promover la suscripcion de Convenios interinstitucionales
que contribuyan al desarrollo y fortalecimiento de los programas dirigidos al alto
rendimiento.

5. Coordinar la preparacion y participacion del deporte asociado y discapacitado en los
Juegos Deportivos Departamentales y Nacionales.

6. Dirigir y coordinar la programaciéon de actividades de las diferentes disciplinas
deportivas y supervisar la adecuada presentacién de las diferentes delegaciones que
representen al Departamento, deban asistir a eventos locales, nacionales e
internacionales. ‘

7. Coordinar con el Subgerente Técnico y el de Fomento Deportivo y Desarrollo el
sistema de actualizacion de la informacién en el banco de datos del area de Deporte.

8. Adelantar conjuntamente con la Subgerencia Técnica la programacion y ejecucion
de los programas de deporte no convencional, de acuerdo con los procedimientos
vigentes

9. Realizar la supervision y vigilancia técnica de los contratos y convenios que celebre
la institucién y que le sean asignados con el fin de facilitar el logro de los objetivos
y estrategias institucionales en cumplimiento de la normativa legal vigente.

10. Realizar el analisis de la evaluacién y medicion de los programas de alto
rendimiento deportivo, con los indicadores establecidos en relacion con las metas
ejecutadas para una mejor toma de decisiones.

11. Presentar informes de la gestion de la dependencia, que le sean solicitados por la
subgerencia Técnica, autoridades competentes o entes de control y vigilancia.

12. Acatar y fomentar el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
de acuerdo a los principios, la cultura de autocontrol y mejoramientos continuo para
que mediante la aplicacidon de las normas y demas instrumentos idoneos en su integro
cumplimiento.

13. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

14. Desempefiar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la y la Junta directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica

Normatividad Pablica — Contratacion — Legislacion Deportivo -Presupuesto

Gerencia
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Planes de Desarrollo — Plan Nacional del Deporte

Planeacion estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos

indicadores de Gestién.

Sistemas de informacion y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesiona
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizaciéon Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales y
Humanas. '

Titulo Profesional en: Educacion, fisica, recreacion
o licenciado en educacion fisica, Deportes,
Nucleo Basico del Educacién Fisica y Recreacion. Y Posgrado
Conocimiento relacionado con el Area del Conocimiento y Nucleo
Basico del Conocimiento. Y Tarjeta profesional en
los casos exigidos por la ley.

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia

Experiencia

relacionada.
I. IDENTIFICACION
Denominacidn: Dependencia:
Lider de Programa Subgerencia Técnica — Fomento y Desarrolio
Cédigo: 206 | Grado: 02 | Nivel: Profesional
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente - Técnico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONAL - FOMENTO Y DESARROLLO

< lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas y proyectos institucionales
para el fomento y desarrollo deportivo, que ejecute INDEPORTES CAUCA

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el desarrollo de los programas de fomento y desarrollo deportivo,
garantizando la oportuna prestacion de los servicios ofrecidos a los grupos de valor
beneficiarios.

2. Velar por la correcta ejecucién y cumplimiento de las actividades, metas y objetivos
plasmados en los programas institucionales y los planes de accion especificos del
area.

3. Programar, en coordinacién con las comunidades o entes territoriales las
actividades de fomento y desarrollo deportivo, de acuerdo con los procedimientos
pertinentes.

4. Articular la participacion de las empresas del sector publico y privado en el desarrollo
de programas de fomento y desarrollo deportivo en el Departamento cuando se

requiere de acuerdo con los procedimientos vigentes.
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5. Realizar seguimiento a la suscripcion y ejecucion de los convenios institucionales
relacionados con los planes de fomento y desarrollo deportivo que desarrolla el
instituto, asi como la supervision de los mismos de acuerdo con los requisitos legales,
reglamentarios y la normativa vigente aplicable.

6. Coordinar vy articular con las instancias pertinentes de la entidad, la divulgacion y
difusion de los diferentes programas de fomento y desarrollo deportivo que se ejecutan
en la respectiva vigencia, ante los medios de comunicacion.

7. Realizar la supervision y vigilancia técnica de los contratos y convenios que celebre
la institucién y que le sean asignados con el fin de facilitar el logro de los objetivos
y estrategias institucionales en cumplimiento de la normativa legal vigente.

8. Consolidar a informacién de los programas de fomento y desarrollo deportivo, que
permitan mantener una informacion actualizada de los procesos ejecutados para
facilitar el andlisis y evaluacién de los mismos.

| 9. Presentar informes de la gestién de la dependencia, que le sean solicitados por la
subgerencia Técnica, autoridades competentes o entes de control y vigilancia.

10. Asegurar que la informacion documentada en medio fisico y digital de la
dependencia asignada, se controle de acuerdo con las tablas de retencién documental
de la entidad y la normativa vigente aplicable.

11. Realizar seguimiento al tramite y respuesta a peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes y otros recursos que lleguen a la dependencia cumpliendo con los procesos
y la normativa vigente aplicable.

12. Realizar el analisis de la evaluacion y mediciéon de los programas de fomento y
desarrollo deportivo, con los indicadores establecidos en relacion con las metas
establecidas para una mejor toma de decisiones.

13. Acatar y fomentar el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
de acuerdo a los principios, la cultura de autocontrol y mejoramientos continto para
que mediante la aplicacion de las normas y demas instrumentos idoéneos en su integro
cumplimiento.

14. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacion del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

15. Desempefiar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la y la Junta directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucién Politica

Normatividad Publica — Contrataciéon — Legislacion Deportivo -Presupuesto

Planes de Desarrollo — Plan Nacional del Deporte

Planeacioén estratégica

Formulacién y evaluacién de proyectos

Indicadores de Gestion.

Sistemas de informacién y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesiona
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Gerencia
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Adaptacion al cambio |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales y
Humanas.

Titulo Profesional en: Educacion, fisica, recreacion
o licenciado en educacion fisica, Deportes,
Nicleo Basico del Educacién Fisica y Recreacién. Y titulo de
Conocimiento Posgrado relacionado con el Area del Conocimiento
y Nucleo Basico del Conocimiento. Y Tarjeta
profesional en los casos exigidos por la ley.

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia

Experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Subgerencia Técnica — Metodologo
Cédigo: 219 | Grado: 02 | Nivel: Profesional
Niumero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente -Técnico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONAL - METODOLOGO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar y coordinar los parametros metodolégicos para el acompanamiento en las
actividades de caracter formativo y competitivo que favorezcan el desarrollo deportivo,
fisico, corporal y recreativo de manera integral de los deportistas que contribuyan al
mejoramiento del desempeno deportivos dentro de nuestra jurisdiccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las directrices emitidas por la Subgerencia Técnica con respecto al
programas y proyectos para el cumplimiento misional del Instituto.

2. Disefar el plan de trabajo, programa de visitas a sesiones de entrenamiento a
desarrollarse en los programas de las diferentes disciplinas del deporte, en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. participar en la aprobacién de los planes de entrenamiento elaborador por los
entrenadores de acuerdo con los pronésticos establecidos.

4. Controlar las actividades fisicas, técnicas, psicosociales y cientificas de los
deportistas del registro del Cauca, de acuerdo con los procedimientos y metodologias
establecidas.

5. Supervisar la ejecucién de los entrenamientos deportivos y los desempenos de los
monitores y entrenadores para determinar si se estén realizando conforme lo
planificado.

6. Determinar en conjunto con subgerencia técnica las participaciones en eventos
deportivos y competiciones a participar junto con la proyecciéon de medalieria a obtener
en cada disciplina.

7. Evaluar y aprobar conjuntamente con la subgerencia técnica el listado de deportistas
elegidos en sus diferentes competiciones a participar.

8. Realizar seguimiento al plan de entrenamiento de la preparaciéon deportiva de los
monitores o entrenadores y determinar el nivel de cumplimiento de las actividades
programadas.
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9. Calificar el desempefio de los entrenadores conforme los pronésticos establecidos.

10. Realizar seguimiento y consolidar los resultados de las competencias de los
deportistas de las ligas deportivas.

11. Dirigir los equipos de investigacion creados en el instituto para favorecer el
desempefio de los deportistas en el Cauca.

12. Realizar la medicién del proceso de acuerdo con los indicadores establecidos y
analizarlos en relacion con las metas establecidas.

13. mantener actualizada la base de datos con la informaciéon documentada en medio
fisico y digital de la dependencia y realizar la medicion del proceso de acuerdo con los
indicadores establecidos y analizarlos en relacién con las metas establecidas.

14. Elaborar y presentar a quien corresponda los informes de gestion y estadisticos
requeridos por la dependencia segun la normativa vigente aplicable y cuando lo
soliciten otras instancias internas y externas.

15. Realizar el analisis de la evaluacion y medicién de los programas de fomento y
desarrollo deportivo, con los indicadores establecidos en relacion con las metas
establecidas para una mejor toma de decisiones.

16. Acatar y fomentar el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
de acuerdo a los principios, la cultura de autocontrol y mejoramientos contintio para
que mediante la aplicacion de las normas y demas instrumentos idéneos en su integro
cumplimiento.

17. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacion del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

18. Desempeiiar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la y la Junta directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica

Normatividad Publica — Contratacion — Legislacion Deportivo -Presupuesto

Planes de Desarrollo — Plan Nacional del Deporte

Planeacion estrategica

Metodologia de la investigacion

Formulacién y evaluacion de proyectos

Indicadores de Gestion.

Sistemas de informacién y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesiona
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacidn Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: | Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales vy

Humanas.
Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
. gerencia@indeportescauca.gov.co
€D€PORTE CAUCAND Calle 5 N°9-10 Centro, Popayan
AVANZAR Teléfono: (057+2) 8323926

www.indeportescauca.gov.co.



http://www.indeportescauca.gov.co

IR e o
7 COMUNICACIONES OFICIALES 8| $Mitins

Indeportesicauca

FECHA: 2017/05/18 CODIGO:GER-REG:004 I VERSION: 01 Pagina 31 de 56

Titulo Profesional en: Educacion, fisica, recreacion o
. licenciado en educacion fisica, Deportes, Educacion
Nucleo Basico del Fisica y Recreacion. Y titulo de Posgrado relacionado
Conocimiento con el Area del Conocimiento y Nucleo Basico del
Conocimiento. Y Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia

Experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Subgerencia Administrativa y Financiera
Cédigo: 219 | Grado: 01 | Nivel: Profesional
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente - Adtiva

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: APOYO — CONTABILIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el registro, analisis y elaboracién de la informacién financiera, contable
y presupuestal; garantizando la veracidad de los estados financieros y contables, para
la toma de decisiones de INDEPORTES CAUCA, conforme a las disposiciones legales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los registros y estados contables del municipio atendiendo las normas,
criterios, principios, procedimientos y plazos establecidos por la Contaduria
General de la Nacién.

2. Liderar la organizacién, disefio, desarrollo y mantenimiento del sistema de
informacién contable, financiera y presupuestal de INDEPORTES CAUCA, para
lograr la calidad, consistencia y razonabilidad de la informacién.

3. Elaborar, conciliar, analizar y presentar los estados e informes financieros de
INDEPORTES CAUCA con el fin de reflejar la situacién financiera del Instituto
Departamental.

4. Diligenciar y mantener actualizados los libros de contabilidad.

5. Mantener la informacién contable al dia con todos los soportes a través de digitacién
en software establecido por la entidad.

6. Elaborar y presentar los estados financieros con sus correspondientes notas y con
la periodicidad acordada en los procesos y procedimientos y términos establecidos

7. Preparar las declaraciones tributarias nacionales y territoriales, con los respectivos
soportes de acuerdo a la norma vigente y dentro de los términos establecidos.

8. Elaboracion de la informacién exégena con destino a las autoridades tributarias.

9. Expedir las certificaciones que se requieran, con fundamento en los libros de
contabilidad.

10.Realizar la parametrizacion del sistema Financiero de acuerdo al Plan General de
la Contaduria Publica

11.Aplicar el Régimen de Contabilidad Publica y ademas normas que expida la
Contaduria General de la Nacién en el desarrollo de los procesos a cargo.

12.Colaborar sobre el debido registro, consolidacién y actualizacion de! inventario
general de los bienes del municipio al almacén, cuando asi se requiera
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13.Realizar conciliaciones periddicas en lo relativo a bancos, caja, cuentas por pagar,
reservas presupuestales que se reflejen en las areas de tesoreria y presupuesto.

14. Presentar oportunamente los informes requeridos por los organismos
administrativos y de control interno y externo, dentro de los términos establecidos.

15. Acatar y fomentar el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
de acuerdo a los principios, la cultura de autocontrol y mejoramientos continuo para
que mediante la aplicacion de las normas y demas instrumentos idéneos en su integro
cumplimiento.

16. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacion del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

17. Desempeiiar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la y la Junta directiva.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Plan General de Contabilidad Publica

Doctrina Contable publica y Saneamiento contable

Derecho Tributario, cuentas y rendimiento de declaraciones tributarias a 1a DIAN

Normas presupuestales, contables y financieras

Sistemas de informacion y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesiona
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién instrumentaciéon de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: Contaduria.

Titulo Profesional en; Contaduria Publica. Y titulo
Ndcleo Basico del de Posgrado relacionado con el Area del
Conocimiento Conocimiento y Nucleo Basico del Conocimiento. Y

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Experiencia profesionalre lacionada

I. IDENTIFICACION
Denominacion: Dependencia:
Profesional Universitario Subgerencia Administrativa y Financiera
Cédigo: 219 | Grado: 01 | Nivel: Profesional
Nuamero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: APOYO - PRESUPUESTO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar la elaboracién, registro y seguimiento a la ejecucion del presupuesto general de
INDEPORTES CAUCA, con el fin de lograr el normal funcionamiento y alcanzar los objetivos
trazados en el plan estratégico, conforme al_marco legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gerencia .
i INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
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mailto:gerencia@indeportescauca.gov.co
http://www.indeportescauca.gov.co

YA A
@ <
7 & COMUNICACIONES OFICIALES gé 4@%&%‘

Indeportesicauca

FECHA: 2017/05/18 CODIGO:GERREGI004 | VERSION: 01 Pagina 33 de 56

1. Consolidar la informacién de las proyecciones Presupuestales de cada
dependencia con el objeto de elaborar la proyeccion total del presupuesto general
del Instituto Departamental del Deporte del Cauca.

2. Participar en la elaboracion del proyecto del presupuesto y las modificaciones del
mismo, de acuerdo con las hormas vigentes para su correspondiente presentacion
a la gerencia.

3. Realizar el registro del presupuesto inicial y efectuar las diferentes modificaciones

del presupuesto general de INDEPORTES CAUCA de acuerdo con el desarrollo y

. las necesidades de los programas y comportamiento de las fuentes de
financiamiento.

4. Elaborar los estados de ejecucion presupuestal e informes que se requieran para
evaluar los recaudos y apropiaciones de gastos.

5. Analizar los estados de ejecucion presupuestal con el fin de proponer y presentar
proyectos de modificaciones al presupuesto de la entidad de acuerdo con el
desarrollo y las necesidades de los programas y comportamiento de las fuentes de
financiamiento

6. Ejecutar las actividades presupuestales conforme lo establecido en el presupuesto
aprobado por el instituto

7. Expedir certificado de disponibilidad presupuestal de acuerdo al programa de
INDEPORTES CAUCA, de acuerdo a las solicitudes autorizadas por la Gerencia.

8. Realizar el registro del presupuesto inicial y efectuar las diferentes modificaciones
del presupuesto general de INDEPORTES CAUCA de acuerdo con el desarrollo y
las necesidades de los programas y comportamiento de las fuentes de
financiamiento. '

9. Analizar los estados de ejecucion presupuestal con el fin de proponer y presentar

" proyectos de modificaciones al presupuesto de la entidad de acuerdo con el
desarrollo y las necesidades de los programas y comportamiento de las fuentes de
financiamiento o de inversion

10.Participar en el desarrollo y ejecucién de las politicas de gestion fiscal, fiscalizacion
de prevencion y represion del fraude, evasién y elusién de las rentas.

11.Presentar oportunamente los informes requeridos por los organismos
administrativos y de control interno y externo, dentro de los términos establecidos.

12.Acatar y fomentar el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
de acuerdo a los principios, la cultura de autocontrol y mejoramientos continuo para
que mediante la aplicacion de las normas y demas instrumentos idéoneos en su
integro cumplimiento.

13.Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creaciéon del grupo o equipo de trabajo, donde sea
asignado.

14.Desempefiar las demas que por su naturaleza del cargo le sean asignadas por el
jefe inmediato y por la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Estatuto tributario

Plan General de Contabilidad Publica

Doctrina Contable publica y Saneamiento contable

Derecho Tributario, cuentas y rendimiento de declaraciones tributarias a la DIAN

Normas presupuestales, contables y financieras

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
. gerencia@indeportescauca.gov.co
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Sistemas de informacion y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesiona
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento Economia, Administracién, Contaduria, Ingenieria.
en:

Nucleo Basico del Economia, Administracion, Contaduria y afines,
Conocimiento Ingenieria.

Titulo Profesional en: Economia, Administracion Publica,
Administracion Empresas, Administracion Financiera,
Contaduria, Ingenieria  Administrativa, Ingenieria
Experiencia Industrial, Industrial, Ingenieria de Sistemas. Y titulo de
Posgrado relacionado con el Area del Conocimiento y
Nucleo Basico del Conocimiento. Y Tarjeta profesional en
los casos exigidos por la Ley.

Veinti cuatro (24) meses de experiencia
Profesional.

I. IDENTIFICACION

Denominacion: Dependencia:

Tesorero General Subgerencia Administrativa y Financiera
Cédigo: 201 | Grado: 01 [ Nivel: Profesional
Namero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: APOYO — TESORERIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos y la ejecucién de politicas fiscales, econémicas y financieras,
el ingreso y los gastos efectuados dentro de un marco de racionalidad, transparencia,
eficiencia, eficacia para garantizar la misién institucional, conforme al marco legal
vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la elaboracion del programa mensual de caja.

2. Acompafiar en la elaboracion y formulacién de planes, programas, politicas y
proyectos encaminados a facilitar la adecuada administracion de los recursos
financieros del Instituto Departamental de Deportes del Cauca "INDEPORTES-
CAUCA".

3. Realizar los giros, aportes, participaciones y similares a las distintas entidades
de acuerdo con los bienes adquiridos o servicios prestados.

4. Dirigir el procedimiento de rendicion de cuentas de la Tesoreria en los formatos y
fechas establecidas, a las diferentes entidades como la Contraloria Departamental y
demas 6rganos autorizados por la Ley.

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
. gerencia@indeportescauca.gov.co
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5. Proyectar o presentar cuentas de cobro a favor de INDEPORTES-CAUCA
segun las cuentas por cobrar.

6. Mantener actualizado el fiujo de documentos que originen pagos de tesoreria.

7. Autorizar mediante libranza los  créditos bancarios y comerciales de les
funcionarios de INDEPORTES-CAUCA.

8. Realizar las ordenes de giro, autorizar ordenes de giro en Plataforma Sistema
General de Regalias Ministerio Hacienda

9. Alimentar el sistema financiero de Tesoreria, generando los respectivos
comprobantes de egreso y movimientos bancarios.

10. Solicitar los descuentos de las érdenes de giro del programa Sistema General
de Regalias.

11. Aperturar y cerrar cuentas bancarias que la entidad deba crear para cada uno
de los convenios interadministrativos celebrados entre Ministerio del Deporte,
Gobernacion, o para algun fin especifico.

12. Diligenciar el cargue diario de pagos efectuados por la entidad detallando el rubro,
descuentos y banco acreditado.

13. Consolidar y llevar el control de los movimientos de caja menor, las transferencias
electronicas y demas pagos que se originen en el Instituto.

14. Certificar documentos en o6rdenes de giro y comprobantes de egreso en
plataformas financieras.

15. Realizar seguimiento al tramite y respuesta a peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes y otros recursos que lleguen a la dependencia cumpliendo la normativa
vigente aplicable.

16. Realizar el tratamiento a los riesgos del proceso de acuerdo con el procedimiento
establecido para tal fin.

17. Elaborar y presentarlos informes de la gestion y estadisticos requeridos o
solicitados por la subgerencia Administrativa y financiera, o los érganos de control y
vigilancia conforme a la normatividad vigente y en los términos establecidos.

18. Acatar y fomentar el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
de acuerdo a los principios, la cultura de autocontrol y mejoramientos contintio para
que mediante la aplicacion de las normas y demas instrumentos idéneos en su integro
cumplimiento.

19.Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea asighado.

20.Las demas que su jefe inmediato le asigne y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constituciéon Politica

Estatuto Tributario

Organizacién del sistema de control Fiscal y Financiero

Marco legal en Presupuesto, Finanzas y Contabilidad Publica Contratacion Publica

Derecho Tributario, cuentas y rendimiento de declaraciones tributarias a la DIAN

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Indicadores de Gestion.

Sistemas de informacién y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES | COMPETENCIAS POR NIVELES
Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
- gerencia@indeportescauca.gov.co
gm: caucano Calle 5 N°9-10 Centro, Popayan
AVANZAR Teléfono: (057+2) 8323926

www.indeportescauca.gov.co.
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesiona

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo con Personal a Cargo

Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: Economia, Administracion, Contaduria y afines,
Ingenieria.

Titulo Profesional en: Economia, Administracion
Publica, Administracion Empresas, Administracion
Financiera, Contaduria, Ingenieria Administrativa,
Nucleo Basico del Ingenieria Industrial, Industrial, Ingenieria de
Conocimiento Sistemas. Y titulo de Posgrado relacionado con el
Area del Conocimiento y Nuicleo Basico del
Conocimiento. Y Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Experiencia Treinta y seis meses (36) meses de experiencia
Profesional.

|. IDENTIFICACION

Denominacion: : Dependencia:

Profesional Universitario Subgerencia Técnica

Cédigo: 219 | Grado: 05 | Nivel: Profesional
Nuamero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente Técnico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: MISIONAL - AREA TECNICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales relacionados con el area de desempefio, que
contribuyan al desarrollo oportuno de los planes, programas, proyectos y metas de las
diferentes disciplinas deportivas, para el cumplimiento del Plan estratégico y los objetivos de
INDEPORTES CAUCA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la coordinacion, difusién, organizacién y realizacion de las diferentes
actividades programadas por la Subgerencia Técnica.

2. Participar en los aspectos técnicos y operativos en la elaboracién de proyeccién de
minutas contractuales, convenios y supervision relacionados con los programas y
proyectos que giecute la Subgerencia Técnica.

3. Participar en el seguimiento a los planes de accion de la dependencia, en las metas,
los indicadores y evaluaciones de la gestidn de los programas de acuerdo al Plan
Estrategico institucional.

4. Llevar estadistica actualizada de las ligas y clubes deportivos, promotores,
entrenadores y escuelas de formacién deportiva en el Departamento del Cauca.

5. Efectuar la coordinacion de las actividades de los entrenadores vinculados con la
entidad en las diferentes disciplinas deportivas.

6. Realizar el seguimiento y evaluacién y control a los cronogramas establecidos en
los diferentes programas y disciplinas que se ejecuten en la respectiva vigencia.

7. Participar en la medicion del proceso de acuerdo con los indicadores establecidos y
analizarlos en relacién con las metas establecidas.

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
. gerencia@indeportescauca.gov.co
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8.Apoya en el tratamiento a los riesgos del proceso de acuerdo con el procedimiento
establecido para tal fin.

9. Implementar las acciones necesarias cuando no se alcancen los resultados
esperados de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

10. Colaborar con la documentacion para presentar a quien corresponda los informes
de gestion y estadisticos requeridos por la dependencia segln la normativa vigente
aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

11. Acatar y fomentar el cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
de acuerdo a los principios, la cultura de autocontrol y mejoramientos continlo para
que mediante la aplicacién de las normas y demas instrumentos idoneos en su integro
cumplimiento.

12.Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacion del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

13.Las demas que su jefe inmediato le asigne y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica

Normatividad Publica — Contratacion — Legislacion Deportivo -Presupuesto

Planes de Desarrollo — Plan Nacional del Deporte

Indicadores de Gestion.

Sistemas de informacion y Herramientas ofimaticas e internet

VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesiona
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: | Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales y
Humanas.

] . Titulo Profesional en: Educacion, fisica, recreacion o
Nucleo Basico del licenciado en educacion fisica, Deportes, Educacion
Conocimiento Fisica y Recreacion. Y Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la ley.
Experiencia N/A. Ley 1955 de 2019. Art. 196. Empleo Juvenil.
I. IDENTIFICACION
Denominacion: Dependencia:
Técnico Administrativo Gerencia
Cédigo: 367 | Grado: 01 | Nivel: Técnico
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: APOYO - GERENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
on® gerencia@indeportescauca.gov.co
{oavo CAUCANO Calle 5N°9-10Centro, Popayén
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Ejecutar las actividades de orden técnico administrativo y operativo, coordinando la
atencién a los usuarios y funcionarios, que permitan un eficiente desempefio del
despacho con el fin de prestar el servicio, con calidad y agilidad en el cumplimiento de
la mision institucional.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control y registro de los compromisos de la gerencia, para informar y
recordar en forma oportuna sobre las llamadas, audiencias, juntas, comités,
reuniones y demas compromisos que deba atender.

2. Efectuar labores de recepcion atendiendo con eficacia, telefénicamente o
_ personalmente al pUblico para gestionar los tramites requeridos

3. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de
la dependencia, de acuerdo con el proceso de gestion documental para cumplir de
conformidad con lo establecido por la norma general de archivo.

4. Proyectar y elaborar los actos administrativos y comunicaciones oficiales de la
gerencia mediante numero consecutivo y distribuirlos de acuerdo con las
instrucciones dadas por la Gerencia.

5. Asegurar que los tramites solicitados por la Gerencia General se realicen
cumpliendo los requisitos y en los tiempos establecidos.

6. Apoya en el mantenimiento y actualizacion de la informacion en  las plataformas
definidas por el instituto y por otros grupos de interés de acuerdo con la
normativa vigente.

7. Apoyar en los eventos oficiales relacionados con las actividades programadas por
las dependencias para dar cumplimiento a los objetivos del evento

8. Atender de manera personal y con absoluta responsabilidad y confianza, los
asuntos de caracter confidencial que le sean asignados por su jefe inmediato.

9. Apoyar en la elaboracion y presentacion a quien corresponda los informes de
gestion y estadisticos requeridos por la dependencia segun la normativa vigente
aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

10. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de INDEPORTES CAUCA.

11. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

12.Las demas que su jefe inmediato le asigne y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Gestion documental.

indicadores de gestién

Operacién por procesos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

Sistemas de informacién y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica

Orientacién a resultados Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo

2 Gerencia
' INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
. gerencia@indeportescauca.gov.co
{ozuo Calle 5 N°9-10Centro, Popayan
AVANZAR Teléfono: (057+2) 8323926

www.indeportescauca.gov.co.

PR I I T N R S S T T R P e Y T

|
:j
i



mailto:gerencia@indeportescauca.gov.co
http://www.indeportescauca.gov.co

FAXA '
& | P otlve
COMUNICACIONES OFICIALES E’.— @p/zf%',{g‘
Indeportesicauca
FECHA: 2017/05/18 CODIGO:GER-REG:004 | VERSION: 01 Pégina 39 de 56

Adaptacién al cambio |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: Ciencias Sociales y Humanas, Economia,

Administracion, Contaduria y afines, Ingenieria.

Nucleo Basico del
Conocimiento Administracién Publica, Administracién Empresas,

Titulo de Formacidon Técnica Profesional o
Tecnolbgica o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacion superior en formacion
profesional en: Ciencia Politica, Educacion
Recreacibn Derecho y Afines, Economia,

Administracion Financiera, Contaduria, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial, Industrial o
Ingenieria de Sistemas.

Experiencia Doce (12 meses de experiencia relacionada.

|. IDENTIFICACION

Denominacion: Dependencia:

Técnico Administrativo Subgerencia Administrativa y Financiera
Cédigo: 367 | Grado: 01 | Nivel: Técnico
Namero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente Adtivo

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL: APOYO — GESTION DOCUMENTAL

lii. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar los procesos del sistema de gestién documental y la conservacion
del patrimonio documental de INDEPORTES CAUCA, con el fin de que la informacién
institucional sea conservada conforme a los procedimientos establecidos y al marco
| legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar la Politica de la gestion documental, transparencia y acceso a la
informacioén publica y lucha contra la corrupcién de acuerdo al marco legal vigente.

2.

Elaborar las tablas de retencion y valoracién documental con el fin de asignar el
tiempo de permanencia de los documentos en cada fase del archivo de la entidad y
recuperar documentos de los fondos acumulados.

Recibir las comunicaciones, dirigidas a las dependencias de la administracion
radicando la entrada y salida para los diferentes despachos.

Determinar e inventariar los documentos que forman parte del archivo municipal
para que hagan parte de la memoria institucional.

Disenar e implementar los sistemas para la organizacién, conservacion, el control y
gestion de los documentos y archivos existentes.

Clasificar y catalogar los documentos que forman parte del archivo de acuerdo a
los procedimientos establecidos y con la normatividad vigente.

Adelantar las acciones necesarias para el mantenimiento preventivo y recuperacion
de la documentacién archivada, con el fin de evitar posibles dafos o pérdidas de la
misma y solicitar y verificar la aplicacion de los productos, para su conservacion,
conforme al marco legal vigente.

Colaborar con el proceso de sistematizacién y microfilmacion de los documentos que
reposan en el archivo.

Implementar jornadas de capacitacion a los servidores publicos del municipio con
el fin de instruirlos sobre la gestion documental y las normas de archivistica.

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
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10. Coordinar la organizacién y el funcionamiento del Comité de Archivo Institucional.

11. Apoyar la formulacion de proyectos para la consecucién de recursos que permitan la
optimizacion del sistema de gestion documental.

12.Dirigir las actividades realizadas por el personal a su cargo en la ventanilla Unica,
el Archivo Central y aplicar los correctivos que sean del caso.

13.Realizar el control a la PQRS, que lleguen al Instituto y asegurar el tramite oportuno
de acuerdo al marco legal vigente.

14.Elaborar actas de disposicion final de documentos del Archivo Central y proceder a
la disposicion fisica de los mismos segun lo definido en tablas de retencion y de
valoracién documental.

15.Apoyar en la elaboracién y presentacion a quien corresponda los informes de
gestién y estadisticos requeridos por la dependencia segun la normativa vigente
aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

16. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion de INDEPORTES CAUCA.

17. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en

el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea asignado.

18.Las demas que su jefe inmediato le asigne y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Gestién documental.

Normatividad de gestion documental y archivos

Técnicas de conservacion y preservacion de archivos

Organizacién de Historias Laborales

Operacidén por procesos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

Atencion y servicio al cliente

Sistemas de informacién y Herramientas ofimaticas e internet
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica

Orientacién a resultados Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS COMPLEMENTARIAS RESOLUCION No. 0629 DE 2018 DAFP
Manejo de la informacion
Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Area del Conocimiento en: | Ciencia de la lnfo;rpa_cién y la Documentacion,
: Bibliotecologia y Archivistica.

Titulo de Formacidén Técnica profesional,
tecnolégica y profesional o universitaria y tarjeta o
matricula profesional de archivista o el certificado CP

Ntcleo Basico del
Conocimiento

Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
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de inscripcion en el registro unico profesional
segun el caso, expedido por el  Colegio
Colombiano de Archivistas.

Experiencia Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
I. IDENTIFICACION

Denominacion: Dependencia:

Técnico Administrativo Donde se ubique el empleo

Cédigo: 367 | Grado: 01 | Nivel: Técnico

Numero de cargos: Dos (2) Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la

supervisiondirecta

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

I. AREA FUNCIONAL: APOYO — TESORERIA - PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en las actividades y acciones técnico y administrativas, para el desarrollo de la
gestion adecuada y oportuna de los tramites de la dependencia, teniendo en cuenta la
aplicacién de la normatividad vigente, la tecnologia y la misién y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Otorgar soporte técnico a la gerencia y todas las dependencias en lo relacionado
con la sistematizacién, procesamiento, andlisis, suministro, calidad y seguridad de
la informacién que produzca o reciban la dependencias del Instituto.

Realizar actividades de caracter técnico, administrativo u operativo con base en la
aplicacion de métodos y procedimientos propios que contribuyan al logro de los
objetivos de la dependencia.

Registrar la informacién de la dependencia en las plataformas utilizadas por
INDEPORTES CAUCA, el Ministerio del Deporte, el Gobierno Nacional y los
Organismos de Control y otros grupos de interés

Contribuir en la actualizacion de las bases de datos con la informacion
sistematizada de la dependencia conforme a las directrices del superior inmediato.

Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
del area segun procedimientos y criterios establecidos.

Administrar los sistemas de software y hardware instalados en el
INDEPORTES CAUCA, con el fin de garantizar su seguridad, el uso adecuado
y el éptimo funcionamiento de 1os mismos.

Realizar el seguimiento a las PQR, para verificar sus respuestas oportunas por
quien debe dar respuesta dentro de los términos establecidos. Administrar los
sistemas de software y hardware instalados en el INDEPORTES CAUCA, con el
fin de garantizar su seguridad, el uso adecuado y el 6ptimo funcionamiento de los
mismos.

Organizar y clasificar los tramites y archivo de gestién de la dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas y conforme al marco legal vigente

Apoyar en la elaboracién y presentaciéon a quien corresponda los informes de
gestion y estadisticos requeridos por la dependencia segun la normativa vigente
aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

10.Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de

Planeaciéon y Gestion de INDEPORTES CAUCA.

Gerencia
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11.Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea

asignado.
12.Las demas que su jefe inmediato le asigne y correspondan a la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Gestién documental.

Normatividad publica en los sectores asignados

Conocimiento de organizacién de eventos

Operacion por procesos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Atencién y servicio al cliente

Sistemas de informacién y Herramientas ofimaticas e internet
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica

Orientacién a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio i !
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Area del Conocimiento en: Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
Administracion, Contaduria y afines, Ingenieria.
Titulo de Formacién Teécnica Profesional o
Tecnolégica o terminacion y aprobacion del pénsum
acafdémicoI de edugacién sugelrior en éc(;rmacién
. 2 i profesional en: iencia olitica, ucacion
gucleq Bgsu;:o del Recreacion Derecho y Afines, Economia,
onocimiento Administracion Publica, Administracién Empresas,
Administracién Financiera, Contaduria, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial, Industrial o
Ingenieria de Sistemas.
Experiencia Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

. Denominacion: Dependencia: |

Auxiliar Administrativo Subgerencia Técnica a
| Codigo: 407 | Grado: 01 | Nivel: Asistencial |
: Namero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente Técnico |

i Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
i Il. AREA FUNCIONAL: MISIONAL — APOYO ADMINISTRATIVO
| HI. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Dar apoyo asistencial en el desarrollo, aplicacién, actualizacién y operacion de los
procesos y procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del
servicio, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y propésitos institucionales,
conforme a las normas y directrices del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gerencia
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Desarrollar las actividades de apoyo, propias del area, que le sean asignadas, de
acuerdo con requerimientos establecidos y segun procedimientos.

Proporcionar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las
politicas, procesos y procedimientos establecidos por INDEPORTES CAUCA para
la buena prestacién del servicio.

Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informacién y estadisticas
de los programas e indicadores de gestion del area.

Apoyar la estructuracion de los datos almacenados en el sistema de informacion
con el fin de clasificar, ordenar, organizar y digitalizar la informacién en las
respectivas plataformas y las bases de datos correspondientes, conforme a los
programas asignados.

Radicar, revisar y registrar la documentacién requerida para la celebracion de los
contratos, conforme a los procesos y procedimientos, con el fin de que
correspondan al marco legal vigente de la contratacién estatal.

Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas
de informacién segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio
de la etapa de ejecucion hasta el cierre del expediente del Proceso de Contratacién.

Realizar el seguimiento a las PQR, para verificar sus respuestas oportunas por
quien debe dar respuesta dentro de los términos establecidos. Administrar los
sistemas de software y hardware instalados en el INDEPORTES CAUCA, con el fin
de garantizar su seguridad, el uso adecuado y el 6ptimo funcionamiento de los
mismos

Apoyar en la administracion y operativizacion de las plataformas instalados en el
INDEPORTES CAUCA, con el fin de garantizar su seguridad, el uso adecuado y
el optimo funcionamiento de los mismos.

9.

Organizar y clasificar los tramites y archivo de gestién de la dependencia, de
acuerdo con las indicaciones establecidas y conforme al marco legal vigente

10.

Apoyar en la elaboracion y presentacion a quien corresponda los informes de
gestion y estadisticos requeridos por la dependencia segun la normativa vigente
aplicable y cuando lo soliciten otras instancias internas y externas.

11.

Participar en la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestiéon de INDEPORTES CAUCA.

12.

Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacion del grupo o equipo de trabajo, donde sea
asignado.

13.

Las demas que su jefe inmediato le asigne y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Gestion documental.

Elementos y medios de comunicacion.

Sistema integrado de gestion

Operaciéon por procesos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG

Sistemas de informacion y Herramientas ofimaticas e internet

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES COMPETENCIAS POR NIVELES
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Gerencia
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Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacidén al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y | Veinticuatro  (24) meses de
curso especifico de archivo de 180 horas relacionada.

1. IDENTIFICACION

Denominacion: Dependencia:

Auxiliar de Servicios Generales Subgerencia Administrativa y Financiera
' Cédigo: 470 [ Grado: 08 | Nivel: Asistencial
Numero de cargos: Uno (1) | Cargo del jefe Inmediato: Subgerente Adtivo

' Cargo del jefe Inmediato: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: APOYO - LOGISTICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL _

Realizar las actividades de apoyo logistico, mantenimiento y reparacion que se
requieran en las instalaciones del Instituto, que permita el confort y el bienestar de los
empleados y de los usuarios del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y suministrar a los usuarios y comunidad en general la informacion y
ubicacion de la dependencia con el fin de orientarlos y prestarle un buen servicio.

2. Colaborar en el servicio de correspondencia interna y externa de acuerdo a las
necesidades e instrucciones de los superiores para que los documentos lleguen en
" debida forma y puntualidad a sus destinatarios.

3. Colaborar con la organizacion de los eventos, adecuacién y controles de los
escenarios donde haga presencia INDEPORTES CAUCA, dentro de la jurisdiccién
Departamental, conforme a las directrices del superior inmediato.

4. Colaborar en las tareas de organizacion y adecuacion de oficinas, escenarios, sitios
de reunidén y demas instalaciones del Instituto, cuando las necesidades lo exijan.

5. Cumplir con las normas de seguridad y prevencion de accidentes en el
desempeno de sus funciones, utilizando los elementos de proteccién personal

6. Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de los materiales y equipos
requeridos para el desarrollo de las funciones asignadas e informar oportunamente
sobre las necesidades identificadas para la prestacidén de un buen servicio.

7.. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en
el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea
asignado.

8. Las demas que su jefe inmediato le asigne y correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas y protocolos de salud y de seguridad.

Manejo y manipulacién de herramientas y equipos

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES | COMPETENCIAS POR NIVELES
Gerencia
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA
. ; gerencia@indeportescauca.gov.co
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Aprendizaje continuo

Manejo de la informacién

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano

Colaboracion

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en

modalidad.

cualquier

Veinticuatro (24) meses de relacionada.

i I IDENTIFICACION

| Denominacion:

Dependencia:

' Auxiliar de Servicios Generales

Subgerencia Administrativa y Financiera

| Codigo: 470 | Grado: 11

| Nivel: Asistencial

| Numero de cargos: Uno (1)

| Cargo del jefe Inmediato: Subgerente Adtivo

| Cargo del jefe Inmediato: Carrera Administrativa

IONAL: APOYO

| Il. AREA FUNC

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de mantenimiento

del servicio.

y los servicios de aseo en las instalaciones

del Instituto, que permita el confort y el bienestar de los empleados y de los usuarios

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Organizar y realizar actividades relacionadas con la limpieza, aseo y cafeteria en

general de las oficinas del Instituto segun instrucciones del jefe inmediato.

. Atender y suministrar a los usuarios y comunidad en general la informacion y

ubicacion de la dependencia con el fin de orientarlos y prestarle un buen servicio.

. Colaborar en el servicio de correspondencia interna y externa de acuerdo a las

necesidades e instrucciones de los superiores para que los documentos lleguen en
debida forma y puntualidad a sus destinatarios.

. Empacar y remesar los objetos, elementos, equipos, correspondencia que se le

encomiende y despachar, trasladar y entregar si fuere el caso.

. Dar el uso adecuado y racional a los utensilios, elementos, herramientas y demas

insuMos que le sean entregados para adelantar sus labores.

. Colaborar en las tareas de organizacion y adecuacién de oficinas, escenarios, sitios

de reunién y demas instalaciones del Instituto, cuando las necesidades lo exijan.

. Cumplir con las normas de seguridad y prevencién de accidentes en el

desempeno de sus funciones, utilizando los elementos de protecciéon personal

. Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de los materiales y equipos

requeridos para el desarrollo de las funciones asignadas e informar oportunamente
sobre las necesidades identificadas para la prestacién de un buen servicio.

. Integrar y cumplir con las actividades, responsabilidades especificas indicadas en

el acto administrativo de creacién del grupo o equipo de trabajo, donde sea
asignado.

10.Las demas que su jefe inmediato le asigne y correspondan a la naturaleza del

empleo.

{n&mam caucano
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas y protocolos de salud y de seguridad.

Manejo y manipulacion de herramientas y equipos

Manejo y manipulacién de alimentos

Manejo de equipos y maquinaria de aseo

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIAS POR NIVELES

Aprendizaje continuo

Manejo de la informacién

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano

Colaboracion

Compromiso con la Organizacioén

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier

modalidad.

Dieciocho  (18) meses experiencia

relacionada.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Competencias Comportamentales Comunes a
los Servidores Publicos. Son las competencias inherentes al servicio publico, que
debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y

modalidad laboral. seran las siguientes:

Definicion de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos
conocimientos  sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias

. disponibles, métodos y
‘Aprendizaje continuo | programas de trabajo,
para mantener
actualizada la
efectividad de sus
practicas laborales y su
vision del contexto

¢ Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige la
administracién publica en la prestacién de un
optimo servicio

¢ Gestiona sus propias fuentes de informacién
confiable y/o participa de espacios
informativos y de capacitacién

e Comparte sus saberes y habilidades con sus
companeros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje Orientacion a
resultados Realizar las funciones y cumplir
los compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad.

» Asume la responsabilidad por sus resultados

» Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

e Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

o Adopta medidas para minimizar riesgos

¢ Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados

Gerencia
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Orientacion a
resultados

Realizar las funciones
y cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad '

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que rigen a
la entidad :
Evaluia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Orientacion al usuario
y al ciudadano

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

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visién de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion
y no discriminacion y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.
Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas,
Antepone ias necesidades de la
organizacién a sus propias necesidades

Compromiso con la

Alinear el propio
comportamiento a las

Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compaferos y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas Trabajo
en equipo Trabajar con otros de forma

L necesidades, ) o oy
organizacion prioridades y metas integrada y armonica para la consecucién
. de metas institucionales comunes
organizacionales Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo
Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
Gerencia
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contribuir con el compromiso y la
motivacién de sus miembros.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de
forma integrada y
armoénica para la
consecucion de metas

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusién en la consecucion de
los objetivos grupales

Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo.
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Adaptacion al cambio

institucionales
comunes

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones nuevas

asumiendo un manejo
positivo y constructivo
de los cambios

Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacién
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Competencias Comportamentales por nivel
jerarquico. Las siguientes son las competencias comportamentales que, como
minimo, deben establecer las entidades para cada nivel jerarquico de empleos; cada
entidad podra adicionarlas con fundamento en sus particularidades:

1. Nivel Directivo

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Visién estratégica

Anticipar

oportunidades y
riesgos en el mediano
y largo plazo para el
area a cargo, la
organizacién y su
entorno, de modo tal
que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas
adecuada frente a

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

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

Vincula a los actores con

incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo,

para articular acciones o anticipar

{PORTE CAUCANO
AVANZAR

cada situacién negociaciones necesarias.

presente o eventual, Monitorea periddicamente los

comunicando al resultados alcanzados e introduce

equipo la légica de cambios en la planeacién para

las decisiones alcanzarlos. .

directivas que Pfesenta nuevas estrategias 9nt§
aliados y superiores para contribuir

Gerencia
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contribuyan al
beneficio de la
entidad y del pais

al logro de los objetivos
institucionales.

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

Liderazgo efectivo

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

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

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcion de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas

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

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

Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de respeto.
Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de - accién
necesarios para el desarrollo de los
objetivos  estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos
y recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefo

Determinar
eficazmente las metas
y prioridades

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

Orienta la planeacion institucional con
una visién estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas de
los usuarios y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo.

" Elige con oportunidad, entre .las

alternativas disponibles, los proyectos a

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y LA RECREACION DEL CAUCA

institucionales,
Planeacién identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas
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realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la
entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de los
miembros de su equipo al analizar ias
alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollaria.

Toma de decisiones

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

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucién de logros y
objetivos de la entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o0 atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones y elige de forma
pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas.

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalua y las
impulsa activamente para su desarrolio y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formaciéon de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comln experiencias,
hallazgos y problemas

Gestion del desarrollo
de las personas

Forjar un clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de las
personas se armonicen
con los objetivos y
resultados de la
organizacion,
generando
oportunidades de
aprendizaje y
desarrollo, ademas
de incentivos para
reforzar el alto
rendimiento

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de ios
miembros del equipo, faciltando la
rotacién de puestos y de tareas

Asume una funciéon orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas
y desemperios

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

Se capacita permanentemente y
actualiza sus competencias y estrategias
directivas

Comprender y afrontar
la realidad y sus

Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del

Pensamiento conexiones para entorno
Sistémico abordar el Comprende y gestiona las interrelaciones
funcionamiento integral entre las causas y los efectos dentro de
y articulado de la los ’ qiferentes procesos en los que
organizacion e incidir participa
Gerencia ‘%
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en los resultados
esperados

Identifica la dinamica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su  complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno.
Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo.

Resolucién de
conflictos

Capacidad para
identificar situaciones
que generen conflicto,
prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién
y evitando las
consecuencias

negativas

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

Aporta opiniones, ideas o sugerencias
para solucionar los conflictos en el equipo
Asume como propia la solucién acordada
por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

2. Nivel Asesor

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas
de trabajo, con altos
estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a
los lineamientos normativos y
organizacionales

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

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

Creatividad e

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion

Reconoce 'y hace viables Ias

innovacion soluciones orientados a .
oportunidades y las comparte con sus
mantener la . > .
competitividad de la jefes para contribuir al logro de objetivos
P e y metas institucionales
Gerencia
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entidad y el uso
eficiente de recurso

Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
de la entidad y su competitividad.

iniciativa

Anticiparse a los

problemas proponiendo
alternativas de solucion

Prevé situaciones y alternativas de
solucibn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos -
Reconoce y hace viables las
oportunidades

Construccién de
Relaciones

Capacidad para
relacionarse en

el fin de cumplir los

diferentes entornos con

objetivos institucionales

Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o grupos
de personas internas y externas de la
organizacion que faciliten la consecucién
de los objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer
lazos

Interactua con otros de un modo efectivo
y adecuado.

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

Conocimiento del
entorno

organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
entorno

Conocer e interpretar la

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas y
las tiene en cuenta al emitir sus
conceptos técnicos

Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacion

3. Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte Técnico-

la Administracion sus
saberes profesionales
especificos y sus

Poner a disposicion de

Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad

profesional experiencias previas, Anticipa problemas previsibles que
gestionando la advierte en su caracter de especialista
actualizacién de sSus Asume la interdiSCiplinariedad
saberes expertos aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.
Gerencia
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e Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision
y tono agradable para el receptor.

Establecer
comunicacion efectiva y
positiva con superiores

Comunicacién jerarquicos, pares vy

e Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

e Mantiene escucha y lectura atenta a

efectiva ciudadanos, tanto en la \
expresion escrita, como efectos de comprender mejor los
verbal y gestual mensajes o informacion recibida o
¢ Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.
¢ Ejecuta sus tareas con los criterios de
Desarrollar las tareas a calidad establecidos _
cargo en el marco de ¢ Revisa .procefjlmlentos e instrumentos
los procedimientos para mejorar tlbempos y resultados y para
. . anticipar soluciones a problemas
GeSt'On d.e ylgenteg y prgponer € o Desarrolla las actividades de acuerdo con
procedimientos introducir acciones ' las pautas y protocolos definidos.
para acelerar lamejora |, pjscrimina con efectividad entre las
continua y la decisiones que deben ser elevadas a un
productividad superior, socializadas al equipo de

trabajo o pertenecen a la esfera individual
de trabajo

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

Instrumentacion de
decisiones

e Adopta decisiones sobre ellas con base
en informacién valida y rigurosa

¢ Maneja criterios objetivos para analizar
la materia a decidir con las personas
involucradas

o Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equupo

de trabajo al que pertenece.

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia Definicion de Conductas asociadas
la competencia
¢ Identifica, ubica y desarrolla el talento humano
Favore.cer. el a su cargo
aprendizaje y ¢ Orienta la identificacién de necesidades de
desarrollo de los formacion y capacitacién y apoya la ejecucion
Direccion y colaboradores, de las acciones propuestas para satisfacerlas
Desarrollo de identificando e Hace uso de las habilidades y recursos del
Personal potencialidades talento humano a su cargo, para alcanzar las
personales y metas y los estandares de productividad
profesionales para s Establece espacios regulares de
facilitar el retroalimentaciéon y reconocimiento del buen
cumplimiento de desempeno en pro del mejoramiento continuo
de las personas y la organizacion.
Gerencia
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objetivos e Elige con oportunidad, entre muchas
institucionales alternativas, los proyectos a realizar,

estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad.

Toma de
decisiones

Elegir alternativas
para solucionar
problemas y ejecutar
acciones concretas
y consecuentes con

Toma en cuenta la opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decisién vy

la decision .

desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la
consecucion de logros y objetivos de la
entidad

Efectta los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares
y se hace responsable de la decision tomada

4. Nivel Técnico

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Contar con los
conocimientos técnicos

e Resuelve

e Aplica el conocimiento técnico en el

desarrollo de sus responsabilidades

e Mantiene actualizado su conocimiento

técnico para apoyar su gestion
problemas utitizando
conocimientos técnicos de su especialidad,

acorde con los
procesos.

C?ﬂfl.abllldad req.uernQOsyapllcarlos para apoyar el cumplimiento de metas y
Técnica a sutuaccpnes concretas objetivos institucionales
de trabajo, con altos o Emite conceptos técnicos, juicios ©
estandares de calidad propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales.
e Recibe instrucciones y  desarrolla
actividades acordes con las mismas.
Adaptarse a las
Discioli politicas institucionales Acepta la supervisiéon constante
isciplina y generar informacion | e« Revisa de manera permanente los cambio

en los procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

e Cumple con

e Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

e Realiza sus tareas con criterios de

productividad,  calidad,

efectividad

eficiencia vy

eficiencia la tarea
encomendada

4. Nivel Asistencial

{DSPORTE CAUCANO
[ unnicie pae 4
AVANZAR
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
e Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone
e Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial
Manejar con e Recoge solo informaciéon imprescindible
- para el desarrollo de la tarea
Manejo de la .responsgt?uludad la ¢ Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién informacion personal e informacion a su cuidado, teniendo en
institucional de que cuenta las normas legales y de |la
dispone organizaciéon
¢ No hace publica la informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas
Transmite informacion oportuna y objetiva.
Escucha con interés y capta las necesidades
de los demas.
o Transmite la infformacién de forma fidedigna
Establecer y mantener evitar}do situaciongs que puedan generar
relaciones de trabajo deterioro en gl _amblente laboral
. o e Toma la iniciativa en el contacto con
Belacuones posntlvgs, pa'lsada.s enla usuarios para dar avisos, citas o respuestas,
interpersonales comunicacion abierta y utiizando un lenguaje claro para los
fluida y en el respeto por destinatarios, especialmente con las
los demas personas que integran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales
Coopera con los demas | e Articula sus actuaciones con las de los
» con el fin de alcanzar los demas Cumple los compromisos
Colaboracién I T -
objetivos institucionales adquiridos
o Facilita la labor de sus superiores vy
compafieros de trabajo.

ARTICULO DECIMO SEXTO. EL JEFE DE PERSONAL. O quien haga sus
veces, entregard a cada funcionario copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento
de la nueva incorporacién y posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia
que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de
grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en
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sus reglamentos, ho podra ser compensada por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de

su expediciéon y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias, en
especial el Acuerdo 05 de 2020.

' PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ELIAS LARRAHO ABALI

El Presidente de la Junta Directiva

PROYECTO: Orlando Zapata Duque. Asesor Externo/¥74¢- ‘
REVISO: Wendy Isabel David. Juridica. Aspectos juridicos Indeportes Cauca

REVISO: Francy Librada Jaramillo Piedrahita = Gerente Indeportes Cauca ¢
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