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ACUERDO No 2.
(diciembre 29 de 2020)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE, RECREACION,
CULTURA Y TURISMO DE PUERTO LOPEZ - META.

El Consejo Directivo del Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y
Turismo del municipio de Puerto Lopez - Meta - en uso de las atribuciones
establecidas en el articulo décimo primero literal K) del Decreto 017 de 2009 vy,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que no
habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y
que para proveer los cargos de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta de personal y los emolumentos que estén
previstos en el presupuesto correspondiente.

Que el Honorable Concejo Municipal de Puerto Lopez, expidid el Acuerdo
Municipal No. 046 del 27 de noviembre de 2008 por el cual adopto la estructura
organica de la administracion central y descentralizada del municipio de Puerto
Lopez.

Que el Honorable Concejo Municipal de Puerto Lopez, mediante el Acuerdo
Municipal No. 02 del 7 de enero de 2009 otorgd facultades al sefior alcalde
municipal para crear el Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y
Turismo (IMDERCUT) como establecimiento publico del orden municipal con
personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa financiera.

Que mediante el Decreto No. 17 del 9 de enero de 2009, en el articulo décimo
quinto se establecid la planta de personal del Instituto Municipal de Deporte,
Recreacion, Cultura y Turismo (IMDERCUT).

Que el articulo 32 del Decreto No.785 del 2005, define que la “Expedicion, la
adopcion, adicion, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecion a las
disposiciones del presente decreto”. (...) Corresponde a la unidad de personal de
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cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la
elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de
requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.

Que Ila Comisidbn Nacional del Servicio Civil solicita mediante oficios
reiteradamente la remision para efectos de los concursos de la OPEC del Manual
de Funciones y Competencias Laborales del IMDERCUT actualizado y presentado
de conformidad con las normas vigentes y los parametros técnicos al respecto.

Que, en virtud a lo anterior, se requiere ajustar y modernizar el Manual de
Funciones y Competencias Laborales del IMDERCUT en los aspectos pertinentes,
de manera que este se constituya en el instrumento de Administracion del
Personal, que describa y establezca las condiciones de desempefio de los
servidores publicos que conforman la planta de personal de la entidad,

Por lo anteriormente expuesto, este despacho

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer y adoptar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para la planta de empleos del Instituto Municipal de
Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo (IMDERCUT) conforme se establece en
los siguientes articulos:

ARTICULO SEGUNDO: Ademas de las sefialadas para su respectivo cargo, en
cada ficha de empleo del presente Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, todo servidor publico que presta sus servicios Instituto
Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo (IMDERCUT) debera cumplir
las siguientes funciones comunes para cada nivel ocupacional existente:

a. Para el nivel Directivo:

1. Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de la mision de la
dependencia de la cual es responsable y garantizar la ejecucion de su
misién, planes, programas y proyectos.

2. Implementar al interior de la dependencia bajo su responsab[hdad, el
Sistema de Control Interno y el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion,
en el marco de las normas vigentes y las politicas de la administracion.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que adelantan los funcionarios
de la dependencia bajo su responsabilidad y solicitar los respectivos
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informes de acuerdo a los cronogramas establecidos para el logro de los
objetivos.

Responder, de acuerdo con sus competencias y dentro de los términos
establecidos por la ley, a las solicitudes adelantadas por los ciudadanos en
el ejercicio del derecho de peticion y recursos de via gubernativa, de
acuerdo con las normas competentes.

Preparar y presentar oficialmente los informes de gestion y los solicitados
por los organismos de control en los términos y plazos establecidos.

. Adelantar los estudios, analisis, investigaciones, programaciones y agendas
necesarios para el cumplimiento del propésito principal del cargo, de
acuerdo con las normas, reglamentos y procedimientos establecidos.
Participar en los diferentes comités, comisiones, mesas de trabajo o
reuniones técnicas, por designacion del superior inmediato de conformidad
con las normas competentes.

Para el nivel Técnico:

Operar y administrar el funcionamiento de los equipos, instrumentos
técnicos e insumos necesarios para el cumplimiento del propésito principal
del cargo, de acuerdo con los protocolos y manuales correspondientes.

. Administrar los softwares, programas, sistemas de informacion o paquetes
informaticos que deban desarrollarse para el cumplimiento del propésito
principal del empleo.

. Emitir conceptos, de acuerdo con sus conocimientos y experticia adquiridos
en sus respectivas profesiones y formaciones profesionales, cuando le sean
solicitados o el ejercicio del cargo se lo demande.

Construir y administrar bases de informacién organizada y sistematizada
para soportar la toma de decisiones y la construccion de programas y
proyectos o documentos técnicos de soporte.

Para el Nivel Asistencial:

. Apovyar las actividades y eventos que se realicen en la entidad, en aspectos
de logistica general que no requieran conocimientos técnicos o
especializados.
. Acompanar y apoyar la gestion de los niveles superiores cuando deban
desplazarse a desarrollar trabajos propios de las funciones fuera de la sede
de la entidad.
. Operar equipos de baja complejidad cuando se requiera para el
cumplimiento de las funciones de la dependencia asignada.
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ARTICULO TERCERO: En el presente manual se tienen en cuenta para
determinar los requisitos especificos de los empleos, lo establecido en el articulo
segundo del decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015 y la ley 1064 de
2006, la educacién formal, la educacion para el trabajo y el desarrollo humano vy la
experiencia.

ARTICULO CUARTO: La identificacion del empleo, los propositos principales, las
funciones especificas, los conocimientos basicos esenciales, los requisitos de
educacion y experiencia, las equivalencias, asi como las competencias laborales y
comportamentales, para los empleos de la planta permanente del Instituto
Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo (IMDERCUT) es la que se
describe en las siguientes fichas de cargo y a continuacion:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Tipo de empleo Libre Nombramiento y Remocién
Denominacién del Empleo Director

Caodigo: 050

Grado: 06

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL: Despacho Director

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y formular la politica general a nivel local de los sectores de cultura,
turismo, deporte y recreacion de conformidad con las normas vigentes y las
politicas institucionales de la administracién municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y dirigir los programas y proyectos requeridos para la
implementacion de las politicas publicas en los sectores de deporte,
recreacion, cultura y turismo.

2. Organizar y liderar los procesos deportivos, recreativos, culturales y turisticos
en el municipio, de conformidad con las politicas nacionales,
departamentales y municipales.

3. Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de la entidad, asi como
los planes mensuales de gastos y presentarlos al Consejo Directivo para su
aprobacién, de conformidad con las normas y los procedimientos
establecidos.
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4. Expedir los actos administrativos de su competencia, ejecutar las
operaciones financieras, celebrar los contratos y convenios necesarios para
el cumplimiento las decisiones del Consejo Directivo y de la mision
institucional.

5. Nombrar y remover los funcionarios de acuerdo con las disposiciones
legales, estatutarias y reglamentarias pertinentes y ejercer las funciones
relacionadas con la administracion de personal.

6. Someter a consideracion del Consejo Directivo las propuestas para los
ajustes o modificaciones a la estructura organica y la planta de empleos del
Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo de Puerto
Lopez, en el marco de las competencias y normas establecidas.

7. Expedir y adoptar el manual especifico de funciones y competencias
laborales para la planta de empleos del Instituto, de conformidad con las
normas vigentes.

8. Administrar y dirigir el personal del instituto, adelantar y aplicar las sanciones
disciplinarias que le correspondan por ley o por reglamento, para ejercer el
adecuado control disciplinario.

9. Dirigir las actividades propias del control interno de gestion y resultados del
Instituto y promover la cultura del autocontrol en el personal de la entidad, de
acuerdo con los lineamientos de los organismos pertinentes.

10.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente de acuerdo con el proposito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

Politicas nacionales y departamentales de cultura, deporte y turismo
Contratacion Administrativa

Codigo de Procedimiento Administrativo y lo Contencioso

Carrera administrativa

Normatividad marco de turismo, cultura y deporte.

b Qe hatn N

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

—

. Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica
2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo
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3. Orientacion al
ciudadano

usuario y al

3. Planeacion
4. Toma de decisiones
5

4. Compromiso con la organizacioén . Gestibn del desarrollo de las
5. Trabajo en equipo personas
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento sistémico
7. Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines;
Economia; Deportes, Educacién Fisica
y Recreacion; Sociologia, Trabajo | Veinticuatro (24) meses de

Social y Afines; Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas;
Educacion.

Registro,  Inscripcidn,
Matricula Profesional
reglamentados por Ley.

Tarieta o

en los casos

experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directivo

Tipo de empleo

Libre Nombramiento y Remocion

Denominacion del Empleo

Subdirector

Cadigo: 070
Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. AREA FUNCIONAL: Administrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, ejecutar y evaluar las politicas, planes y programas e
instrumentos en materia administrativa y financiera relacionados con el sistema
de gestién de calidad, la gestion del talento humano, los recursos fisicos,
la gestibn documental
funcionamiento de la Entidad, de conformidad con las normas y atendiendo los

servicios generales y

para lograr el eficiente
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principios de funcion administrativa y el mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar la ejecucion de las politicas y planes relacionados con la
administracion y gestion del talento humano, los recursos fisicos, servicios
generales, gestion documental, y demas aspectos administrativos, con el fin
de garantizar las condiciones y recursos necesarios para el desarrollo de las
funciones del Instituto.

2. Planear, dirigir y controlar la elaboracion del proyecto de presupuesto y una
vez aprobado, coordinar su ejecucién mediante la expedicion de certificados
de disponibilidad y registros presupuestales, de conformidad con las
indicaciones del Director.

3. Elaborar y hacer el seguimiento y control del Programa Anual Mensualizado
de Caja, asi como el plan anual de compras de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los principios, procedimientos y
objetivos establecidos en la ley 909 de 2004 en las fases de ingreso,
permanencia y retiro de los empleados del Instituto, y la administracion del
sistema de carrera administrativa.

5. Programar, coordinar y supervisar el registro y realizacion de los pagos por
todo concepto de gastos de personal, gastos generales y de funcionamiento
de conformidad con los procedimientos, programaciones y los instrumentos
establecidos para tal fin.

6. Analizar y adoptar los sistemas, normas y procedimientos de control para
garantizar y verificar el cumplimiento de las politicas administrativas y fiscales
del Instituto y expedir las certificaciones a que haya lugar.

7. Administrar los recursos fisicos y tecnologicos con que cuenta el Instituto o
dispone para la ejecucion de sus programas y proyectos tanto misionales
como de apoyo a la gestion.

8. Proyectar los actos administrativos que deba expedir el Director del Instituto
o que deban tramitarse ante el Consejo Directivo de conformidad con las
instrucciones recibidas.

9. Adelantar los estudios y propuestas de reformas a la estructura organica, la
planta de empleos, el sistema de remuneracion, el manual de funciones y
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competencias laborales, de acuerdo con los requerimientos de ajuste que
demanden los cambios institucionales y de contexto.

10.Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente de acuerdo con el propésito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.
3. Presupuesto publico
4. Contratacion administrativa
5. Sistema de carrera administrativa y ley 909 de 2004
6. Conocimientos generales de competencias municipales en cultura, deporte,
recreaciéon y turismo.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Vision estrategica
2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuario y al|3. Planeacion
ciudadano 4. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion 5. Gestion del desarrollo de las
5. Trabajo en equipo personas
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento sistéemico
7. Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  disciplina

académica del nucleo basico del

conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial y afines,
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines;

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional.

Registro, Inscripcién, Tarjeta o
Matricula Profesional en los casos
reglamentados por Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Tipo de empleo Carrera administrativa
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 367

Grado: 06

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. AREA FUNCIONAL: Tesoreria y financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, programar y operar los sistemas de presupuesto, tesoreria y demas
procesos financieros necesarios para la gestion del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Operar y controlar el funcionamiento y buen estado del software, de
presupuesto y tesoreria del Instituto Municipal de Deporte, Recreacion,
Cultura y Turismo del Municipio de Puerto Lopez (Meta).

Operar el sistema para expedir y firmar los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal que se requieran para la ejecucion del presupuesto, y expedir
los registros presupuestales solicitados una vez realizados los requisitos
previos.

Realizar las diferentes imputaciones presupuestales de acuerdo a la
ejecucion del presupuesto y de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Efectuar los pagos y giros que por todo concepto correspondan a las
obligaciones del Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y
Turismo del Municipio de Puerto Lépez (Meta) y mantener los indicadores de
liquidez.

Custodiar, mediante los procedimientos establecidos, los titulos valores y
demas documentos valores del patrimonio del instituto que le sean
asignados.

Mantener actualizado el registro de firmas y autorizaciones para el manejo de
las cuentas bancarias, asi como mantener al dia los libros de bancos y
realizar las conciliaciones bancarias para rendir los informes respectivos.

Organizar y operar los sistemas de informacién financiera que requiera el
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Instituto, realizar estadisticas, manejar los indicadores y establecer los
procedimientos y protocolos respectivos de acuerdo con las normas vigentes.

8. Realizar el cierre fiscal, de acuerdo a la normatividad vigente, expedida por la
Contraloria general del Meta y deméas organismos de control pertinentes;

proyectar y presentar los informes correspondientes.

9. Llevar los registros de expedicién y vigencia de las podlizas que amparan el
manejo de los recursos institucionales y vigilar que esten vigentes de

acuerdo a las normas y politicas del Instituto.

10.Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad o
norma competente acordes con la naturaleza general de las funciones del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Estatuto de presupuesto.

2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Aplicativos de presupuesto y tesoreria

4. Manejo de Office basico: Word, Excel y ppt.

5. Manejo de sistemas y software de administracion financiera
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica

2. Orientacion a resultados 2. Disciplina

3. Orientacion al usuario y al 3. Responsabilidad

ciudadano

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma o certificado de formacion
técnica, o CAP SENA en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Veinticuatro
experiencia

(24) meses de

relacionada.

VIil. EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4)
semestres de formacién profesional
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE, RECREACION, CULTURA Y
TURISMO DEL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ
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N

ACUERDO - CONSEJO DIRECTIVO

CODIGO: VERSION:

IMDERCUT

FECHA: Documento

Institute Municipal de Deperte, Recreacién,
Culturs & Turisma

GDE-FOR-005 2

T
St
Controlado O é&)‘;@

PUERTO LOPEZ - META

19-06-2020

universitaria en disciplinas del Nucleo
Basico del Conocimiento en:
Contaduria; Administracién; Ingenieria
Industrial y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Economia.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACIO

N DEL EMPLEO

Nivel:

Técnico

Tipo de empleo

Carrera Administrativa

Denominacion del Empleo:

Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 06

No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion

Cargo del Jefe Inmediato:

Subdirector

Il. AREA FUNCIONAL: Contratacion y administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar
procedimientos de ejecucion, revision y ajuste de las estrategias y acciones
para el cumplimiento de las metas de gestidon institucional, mediante la
organizacion, ejecucion y control de las funciones asignadas.

sus conocimientos técnicos para adelantar los procesos Yy

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar y avalar técnicamente los documentos de los diferentes procesos de
contratacién en las etapas precontractual, contractual y postcontractual y
apoyar la respuesta a las diferentes solicitudes y reclamaciones que se
presenten.

Elaborar las minutas de contratos y convenios, sus adiciones, modificaciones
y adelantar los tramites para el perfeccionamiento y legalizacion, conforme
las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos y de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

Recibir, registrar y tramitar ante quien corresponda las observaciones
presentadas a los proyectos y textos definitivos de los términos de referencia
o pliego de condiciones, cuando fuere el caso.

Realizar los tramites administrativos de revisién y aprobacion de garantias
exigidas en los distintos procesos contractuales de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

Ejecutar las actividades administrativas de elaboracién y proyeccion de las

GOBIERNO SANO 2020-2023
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TURISMO DEL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ
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Resoluciones de asignacién de supervision y/o interventoria, y tramitarlas
para su firma ante el directivo correspondiente.

Disefar, organizar y mantener actualizado el sistema de informacion y las
bases de datos automatizadas y fisicas de los procesos de contratacion del
Instituto Municipal de Deporte, Recreacién, Cultura y Turismo del Municipio
de Puerto Lopez.

Operar el aplicativo secop de conformidad con los procedimientos y las
autorizaciones del superior inmediato.

Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de los recursos fisicos, materiales y tecnoldgicos
propios del Instituto Municipal de Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del
Municipio.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad o
norma competente acordes con la naturaleza general de las funciones del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

ol b

Estatuto de presupuesto.

Plan de Desarrollo Municipal

Sistema de contratacion publica

Manejo de Office basico: Word, Excel y ppt

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

G0 hae

o e

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacion al usuario y al 3. Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma o certificado de formacién
técnica, o CAP SENA en areas | Veinticuatro (24) meses de
relacionadas con las funciones del | experiencia relacionada.

empleo.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE, RECREACION, CULTURA Y
TURISMO DEL MUNICIPIO DE PUERTO LOPEZ
IMDERCUT NIT 900.261.284-9

AT

ACUERDO - CONSEJO DIRECTIVO (]lf)iet'm]
|MDERCU'|' CODIGO: VERSION: FECHA: Documento 0 ﬁ@
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) ) VIll. EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de cuatro (4)
semestres de formacion profesional
universitaria en disciplinas del Nicleo
Basico del Conocimiento en:
Contaduria; Administracion; Ingenieria
Industrial y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines, Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACIO

N DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial

Tipo de empleo

Carrera Administrativa

Denominacion

Auxiliar Administrativo

Caodigo: 407

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision Directa

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo que garanticen la atencién integral a
usuarios internos y externos, el desarrollo de los procesos de archivo y

correspondencia, suministros y las dema
para el desarrollo 6ptimo de los procesos

s actividades asistenciales requeridas
a cargo de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Verificar las planillas de inscripcion y demas registros de participantes de los
diferentes torneos, campeonatos o competencias realizadas en el municipio y

organizados por el instituto.

. Prestar apoyo especial a los jueg
deportivos programados oficialmente,

organizaciones comunitarias y deportivas en la organizacion de eventos

Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo y operativo, para el
cumplimiento de las funciones y competencias de la dependencia.

Recibir, radicar, organizar y entregar la correspondencia y documentos de
acuerdo con el sistema de gestiéon documental.

os Intercolegiados y demas eventos
asi como atender a los presidentes de
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deportivos.

10.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad o

Realizar las citaciones y notificaciones de los actos administrativos que se
expida por parte de la dependencia en ejercicio de sus funciones y sus
competencias.

Organizar, controlar y proteger los bienes, dotaciones, instrumentos y demas
articulos fisicos destinados al desarrollo de las actividades del IMDERCUT,
conforme a las instrucciones que reciba del superior inmediato y acorde con
los procedimientos establecidos.

Organizar los documentos, archivos y registros, que se le indiquen conforme
a los procedimientos y métodos adoptados.

Orientar al usuario interno y externo suministrandole informacion,
documentos y elementos que permitan clarificar y agilizar los procedimientos
y tramites.

Tramitar pedidos de suministro de equipos y elementos de oficina,

necesarios para el funcionamiento de la dependencia.

norma competente, acordes con la naturaleza general de las funciones del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Wy el Pt

Normas de cortesia

Servicio al usuario y al ciudadano
Sistema de gestion documental
Tablas de retencion documental
Manejo de herramientas informaticas

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

E N =

o ok

Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al |3. Colaboracion

ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de
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modalidad | experiencia laboral.
EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo o aprobacion de formacion basica | Cuarenta y ocho (48) meses de
secundaria experiencia laboral.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Tipo de empleo Carrera Administrativa

Denominacion Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo: 470

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Servicios Generales

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores propias de los servicios generales de apoyo que demande la
dependencia donde se encuentre asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ejecutar las labores propias de los servicios de cafeteria y aseo en las
instalaciones del Instituto, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato y los horarios establecidos.

Efectuar el mantenimiento menor de las instalaciones fisicas y el traslado de
elementos necesarios para el normal funcionamiento de la dependencia
donde se encuentre asignado.

Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria de la dependencia
donde se encuentre asignado.

Colaborar con el fotocopiado de los documentos necesarios para el normal
funcionamiento de la dependencia en la cual se encuentre asignado.

Brindar atencion al publico tanto personal como telefénicamente, cuando la
dependencia lo requiera.

Solicitar oportunamente al almacenista o quien haga las veces, los
implementos necesarios para el buen desempeno de sus funciones y
administrarlos eficientemente.
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7. Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad o
norma competente, acordes con la naturaleza general de las funciones del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Relaciones Humanas.
2. Servicio al Cliente.
3. Cafeteria

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano | 3. Colaboracion
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Formacion basica primaria. Doce (12) meses experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Tipo de empleo Carrera Administrativa
Denominacion Celador

Cédigo: 477

Grado: 01

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Servicios Generales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la vigilancia y las acciones de seguridad requeridas para las
instalaciones que le sean asignadas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

_ Controlar la entrada y salida del personal particular, funcionarios, asi como

Prestar los servicios de vigilancia y seguridad a las instalaciones del Instituto
de conformidad con las asignaciones y programaciones del superior
inmediato.

de elementos y muebles de las instalaciones del Instituto Municipal de
Deporte, Recreacion, Cultura y Turismo del Municipio y llevar los registros
correspondientes.
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3. Controlar el parqueo de los vehiculos en las zonas habilitadas de las
instalaciones que estén bajo su vigilancia, de acuerdo con las instrucciones y
los protocolos definidos.

4. Mantener permanente contacto con los organismos de seguridad para
prevenir y reaccionar ante situaciones que pongan en riesgo la seguridad de
las instalaciones y personal del Instituto.

5. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad o
norma competente, acordes con la naturaleza general de las funciones del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Relaciones Humanas y atencién al cliente.
2. Normas elementales de seguridad
3. Conocimientos de cédigo de policia y convivencia
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de la informacién
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al|3. Colaboracion

ciudadano
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Formacion basica primaria. Doce (12) meses experiencia laboral.

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

ARTICULO SEXTO: Acreditacion de formacion de nivel superior. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija la titulacion en una modalidad de educacion,
superior al pregrado o de formacion avanzada o de posgrado, se entendera
cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite
titulo académico en un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo
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manual de funciones y de competencias laborales. En todo caso el titulo de
formacion profesional no es compensable.

ARTICULO SEPTIMO: Requisitos ya acreditados. A los empleados publicos que a
la fecha de expedicion del presente Acuerdo estuvieren desempefiando empleos
de conformidad con normas y manuales anteriores, para todos los efectos legales,
y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado de
remuneracién, no se les exigiran los requisitos establecidos en el presente
Acuerdo.

ARTICULO OCTAVO: Obligacién de comunicar las funciones: El Subdirector
entregaré a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas
en el presente manual, para el respectivo empleo en el momento de la posesion,
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.

ARTICULO NOVENO: Actualizacion: El Director del Instituto queda autorizado por
el Consejo Directivo para adoptar y hacer las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales y establecer las equivalencias entre estudios vy
experiencia de conformidad con el Decreto 785 de 2005, en los casos en que se
considere necesario.

ARTICULO DECIMO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion, y deroga las normas que le sean contrarias en especial la Resolucion
No.140 del 09 de septiembre de 2010 y demas disposiciones que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ngo—en Puerto Lopezmeta a los veintinueve (29) dias del mes de diciembre del
20.

1

b\l .-I\\ 4 \
(l - C:‘r'CKZ G- oy Tl
N

10 GUTIERREZ 2
TURRIA JORGE BUITRAGO POSADA
Alcalde Munjcipal Rep. Sector Educativo
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RES\HERNANDEZ PAULA ANDREA PARRA
LEZ UMANA
ec. De Planeacién Rep. Sector Juventudes

=

HELMAN SEDANO ALVAREZ
Rep. Sector Turismo

/ﬂ U’A
ep.

&

ctor Clubes Deportivos

ARLOS S

ANCHEZ A.

KIMBERLY VANESSA ROJAS
SANCHEZ
Rep. Sector Veredal

DAIN ANTONIO ERAQUE

Rep. Sector Discapacidad

JOSE EULICES ACOSTA RIVAS

Rep. Sector Cultura

ELABORO: REVISO: APROBO L -
Francisco Alberto Bautista Nohemy Vasco Tinoco Victor Manuel Anzueta Martha # </
Contratista 079/2020 Cargo: Subdirectora Cargo: Director
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