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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL |INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA -~ INDERVALLE".

El Gerente del Instituto del Deporte, 1a Educacion Fisica y la Recreacion del Valle
del Cauca “Indervalle”, en uso de sus facultades legales, Estatutarias y
especialmente las conferidas por el Articulo 210 de la Constitucion Nacional;
Articulo 489 de la Ley 489 de 1998; literal D del Articulo 16 de la Ordenanza No.
022 de Noviembre 26 de 1997 y las que le confieren los Decretos Leyes 785 y
2539 de 2005, Decreto No 1785 de 2014 Y

CONSIDERANDO

-~ Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece “No habra
empleo que no tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento”, por lo cual
para facilitar y hacer efectivo el acceso al desempefio de funciones y cargos
publicos de conformidad con lo sefalado en el articulo 40, numeral 7 de la
Constitucién Politica, se hace necesario unificar y adecuar la reglamentacion de
los manuales de funciones y competencias laborales.

.- Que es deber de las Entidades publicas, la actualizacién permanente del manual
especifico de funciones, a fin de que esta se adecue a las necesidades
funcionales de la Institucién y respondan a los procesos que se desarrollan en el
cumplimiento de la misién institucional.

.- Que el articulo 29 del Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, reglamentario de la
Ley 909 de 2004, establece que las autoridades territoriales competentes
procederan a ajustar las plantas de personal y los respectivos manuales de
funciones y de requisitos, dentro del afo siguiente a la vigencia de este decreto,
teniendo en cuenta las nuevas denominaciones de empleo, la naturaleza general
de las funciones de los mismos y las competencias laborales exigibles, en relacion
%c:n las funciones gue tenia establecido el empleo anterior.
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.- Que mediante Resolucion No.107 del 16 Julio de 1999, Acuerdo No0.025 de
Septiembre 07 de 2005 y Resolucion IND SG 283 de Septiembre 13 de 2005, se
adopto la nueva nomenclatura y clasificacion de los empleos de la planta de
cargos del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del
Cauca “INDERVALLE" de conformidad con lo establecido en el Decreto 785 de
2005.

.- Que el Articulo 2° del Decreto Ley 770 de 2005 consagra que las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las
entidades a las que éste se aplica, seran fijados por los respectivos organismos o
entidades, con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno Nacional.

.- Que el Articulo 5° del Decreto Ley 770 de 2005, establece que en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales se determinaran las
disciplinas académicas que se exigiran para el desempeno de los diferentes
empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleoc o
el area de desempefio.

- Que mediante el Decreto 2772 de 2005, modificado por los Decretos 871 de
2006, 4476 de 2007 y 3717 de 2010, fueron establecidas las funciones y los
requisitos generales para el desempefio de los diferentes empleos publicos
pertenecientes a los organismos y entidades del orden nacional, al igual que los
parametros para la adopcion de los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales.

-~ Que seglin el Decreto 2539 de 2005, el cual establece las competencias
laborales generales para Ilos empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
de las entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770 de 2005 y 785 de

}5005.
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.~ Que de acuerdo a lo establecido en el Decreto No 1785 de Septiembre 18 de
2014, en el cual se establece que el Gobierno Nacional reglament6 el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior — SNIES, mediante el Decreto
1767 de 20086, el cual cuenta con una estructura de clasificacion de los diferentes
programas académicos agrupados en areas del conocimiento y nlcleos basicos
del conocimiento, que clasifican campos, disciplinas académicas o profesiones
esenciales.

Que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever
en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es
necesario tener en cuenta la agrupacion de estas conforme a la clasificacion
determinada en los nlcleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educaciéon Superior SNIES, con el propésito de
hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones de quienes
cuentan con una profesion perteneciente a una misma area del conocimiento.

.- Que el Decreto 1785 de Septiembre 18 de 2014, establece las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
de los organismos y entidades del orden nacional, con el proposito de expedir en
un solo cuerpo normativo las disposiciones reglamentarias sobre los manuales de
funciones y de competencias laborales para facilitar su aplicacion y consulta.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los diferentes empleos que conforman la planta de cargos del
Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca
¥“INDERVALLE" fijada por Resolucion No.107 del 16 Julio de 1999, Acuerdo
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No.025 de Septiembre 07 de 2005 y Resolucién IND - SG 283 de Septiembre 13
de 2005, las cuales deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos le sefialan a la Entidad.

ARTICULO 2°: La autoridad competente podra asignar a los empleados de la
entidad, el desempefio de funciones, actividades y tareas de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el desemperio del cargo.

ARTICULO 3°: Nocion de Empleo Publico: Es el nucleo basico de la
estructura de la funcion publica, se entiende el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas
para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes
de desarrollo y los fines del Estado.

ARTICULO 4°: Naturaleza general de las funciones: A los empleos agrupados
en los niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel profesional, Nivel
Técnico y Nivel Asistencial, les corresponde las siguientes funciones generales:

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccién General, de formulacion 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 del nivel directivo.

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 segun su
\Zomplejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de
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coordinacion, supervision y control de areas 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 relaciones con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el gjercicio
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.

ARTICULO 5°: Niveles, nomenclatura y denominacién de cargos. Conforme a
lo establecido en Resolucién No.107 del 16 Julio de 1999, Acuerdo No.025 de
Septiembre 07 de 2005 y Resolucion IND SG 283 de Septiembre 13 de 2005,
por el cual se ajusta la planta de cargos del Instituto del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacion del Valle “INDERVALLE", al sistema de nomenclatura,
clasificacion y codigos de los empleos de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 785
del 17 de marzo de 2005, Asi:

NIVEL DIRECTIVO NOMENCLATURA
Gerente 05012
Secretario General 054 11
Subgerente Administrativo y Financiero 084 11
Subgerente de Planeacién 084 11
Subgerente de Competicion 084 11
\gubgerente de Fomento y Masificacion 084 11
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NIVEL ASESOR

Jefe Oficina Asesora de Control Interno 115 02
Asesor 105 02
NIVEL PROFESIONAL

Tesorero 201 10
Profesional Especializado 22207
Profesional Universitario 21909
NIVEL TECNICO

Técnico 314 12
Técnico 314 11
Técnico 314 09
Técnico 314 08
NIVEL ASISTENCIAL

Secretario Ejecutiva 42510
Secretaria 440 06
Auxiliar Administrativo 470 03
NIVEL OPERATIVO é
Auxiliar de Servicios Generales 470 02
Conductor Mecanico 482 01

PARAGRAFO PRIMERO: El grado de Tesorero General, se ajusta a la nueva
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ubicacién que establece el Decreto 785 de 2005, en el nivel Profesional, pero
conservando la asignacién basica mensual que tenia anteriormente y acorde con
la escala salarial establecida en el Instituto.

ARTICULO 6°: Adoptar y aplicar las equivalencias de que trata el articulo 25 del
Decreto 785 de 2005.

ARTICULO 7°: Los servidores Publicos del Instituto del Deporte la Educacion
Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca “INDERVALLE", deben poseer y
evidenciar las siguientes competencias comunes:

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS
e GOMPETENSIN T

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

Orientacion a Realizar las funciones vy e Asume la
resultados cumplir los compromisos responsabilidad por sus
organizacionales con resultados.

eficacia y calidad
e Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando

\ las medidas necesarias
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para  minimizar  los
riesgos.

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

Orientacion
usuario
ciudadano

y

al
al

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

o Atiende y valora Ias

necesidades y
peticiones de los
usuarios y de

ciudadanos en general.

e (Considera las
necesidades de los
usuarios al disefar

proyectos o servicios.

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

e Establece diferentes
canales de
comunicacion con el
usuario para conocer

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

)
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sus necesidades vy
propuestas y responde a
las mismas.

Reconoce la
interdependencia enire
su trabajo y el de ofros.

Transparencia

Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier  discrecionalidad

indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la
informaciéon relacionada
con sus
responsabilidades y con
el servicio a cargo de la
entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones
con base en las normas
y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la
entidad para el
desarrollo de las labores
y la prestacién del
servicio.

Alinear el propio

Promueve las metas de
la organizacion y respeta
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comportamiento a las
necesidades, prioridades a ®
las necesidades, prioridades
y metas organizacionales.

SuUs normas.

Antepone las

necesidades de la

organizacibn a  sus

propias necesidades.

e Apoya a la organizacion
en situaciones dificiles.

e Demuestra sentido de
pertenencia en todas
sus actuaciones.

Compromiso con la
organizacion

ARTICULO 8°: Competencias Comportamentales, las competencias que como
minimo deben poseer y desarrollar los servidores publicos del Nivel Directivo,
para el desempefio de los empleos de la planta de cargos del Instituto del Deporte,
la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca “INDERVALLE", son las
que a continuacién se detallan:

NIVEL DIRECTIVO

CONDUCTAS ASOCIADAS

~ DEFINICION DE LA

__COMPETENCIA .

-COMPETENCIA

¢ Mantiene a sus colaboradores

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos y

establecer y mantener la e
cohesion de grupo
necesaria para alcanzar °
los objetivos

organizacionales:

motivados.

Fomenta la comunicacion clara,
directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desemperio
conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del

\§.
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equipo.
Genera un clima positivo y de
seguridad en sus
colaboradores.
Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.

e Anticipa situaciones y

escenarios futuros con acierto.
Establece objetivos claros y

; concisos, estructurados y
Deteriina eﬁqaz_mente las coherentes con las metas
mgtas_y p.norldades organizacionales.
: 5 mstltumonales‘_ s Traduce los objetivos
Planeacion idgrlicandotlds dcciones, estratégicos en planes practicos
los responsables, los y factibles.
plarzec;sugérli%z;e::rr:os e Busca soluciones a los
alcanzarlas. pr.obl.emas. .
e Distribuye el tiempo con
eficiencia.
e Establece planes alternativos de
accion.
Toma de Elegir gntre una o varias » Elige con oportunjdad, entre
R Ciohos alternativas para muchas alternativas, los

solucionar un problema o
atender  una situacion,

proyectos a realizar.

X
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comprometiéndose con e
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

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

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccién y
Desarrollo de
Personal

Favorece el aprendizaje y
desarrollo de sus

colaboradores, articulando °

las  potencialidades y
necesidades individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad

de las contribuciones de °
los equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los °
objetivos y metas

organizacionales
presentes y futuras.

Identifica  necesidades de
formacién y capacitacion vy
propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia

con el fin de estimular el
desarrollo integral del
empleado.

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

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

Establece espacios regulares
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de retroalimentacion y
reconocimiento del desempenio
y sabe manejar habilmente el
bajo desemperio

Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto
circunstancias

de las
y las

relaciones de poder que

influyen en el
organizacional.

entorno

Es consciente de las
condiciones especificas  del
entorno organizacional.

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

Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.

ARTICULO 9°: Competencias Comportamentales, las competencias que como
Xzinimo deben poseer y desarrollar los servidores publicos del Nivel Asesor, para

&=
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el desemperio de los empleos de la planta de cargos del Instituto del Deporte, la
Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca “INDERVALLE”, son las que
a continuacion se detallan:

NIVEL ASESOR.
= i e e
, ; D
N R O CouRETEREIRE . = e CONDUCTASASOCIADAS =
e Orienta el desarrollo de
proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta
direccion.
« Aconseja y orienta la toma de
Aplicar el conocimiento decisiones en los temas que le
g profesional en la han sido asignados.
E’;opg;?::: resolucion de problemas
y ftransferiro a su e Asesora en materias propias de
entorno laboral. su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.
e Se comunica de modo légico,
claro, efectivo y seguro.
Sonodifishio Conocer e interpretar la
delentoris organizacion, su e Comprende el entorno
funcionamiento y sus organizacional que enmarca las

X

A
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relaciones politicas y
administrativas.

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

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

Establecer y mantener o Utiliza sus contactos para
relaciones cordiales vy conseguir objetivos.
reciprocas con redes o

Construccion de | grupos de personas o Comparte informacién para

relaciones internas y externas a la establecer lazos.

organizacion que faciliten
la consecucién de los = |Interactia con otros de un modo
objetivos institucionales. efectivo y adecuado.

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

Anticiparse a los difegacn
problemas iniciando
Iniciativa acciones para superar * Enfrenta ‘los -problemas y

los obstaculos y alcanzar
metas concretas.

propone acciones concretas

para solucionarlos.

Reconoce y hace viable las
oportunidades.
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PERSONAL DEL

ARTICULO 10°:Competencias Comportamentales, las competencias que como
minimo deben poseer y desarrollar los servidores ptiblicos del Nivel Profesional,
para el desempeiio de los empleos de la planta de cargos del Instituto del Deporte,
la Educacion Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca “Indervalle”, son las que a
continuacion se detallan:

NIVEL PROFESIONAL

Aprendizaje
Continuo

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA

. COMPETENCIA

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

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.

Se adopta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten
en la organizacion.

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

Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o
area de desempeno

Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades
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de mejorar su preparacion

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

Aplica reglas basicas vy
conceptos complejos
aprendidos.

Aplicar el conocimiento

Expertici profesional en la e |dentifica y reconoce con
perticia ) i
Protasionsl resolucién d_e problemas facilidad las causas de_ los
y transferifio a su problemas y sus posibles
entorno laboral. soluciones.
e Clarifica datos o situaciones
complejas.
o Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados
institucionales.
Trabajar con ofros de
forma conjunta y de e Coopera en distintas
Trabajo en manera participativa, situaciones y comparte
Equipo y integrando esfuerzos informacion.
Colaboracion | para la consecucién de
metas institucionales e Aporta sugerencias, ideas vy
comunes. opiniones.
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Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembros
del mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta |la
repercusion de las mismas para
la consecucién de los objetivos
grupales.

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

Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos
métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucion y se  arriesga a
romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanza metas
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especificas.

ARTICULO 11°: Competencias Comportamentales, las competencias que
como minimo deben poseer y desarrollar los servidores publicos del Nivel
Profesional con personal a cargo, especificamente el cargo de Tesorero, ademas
de las establecidas en el Articulo 10°. Para el desempefio de los empleos de la
planta de cargos del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del
Valle del Cauca “INDERVALLE", son las que a continuacién se detallan:

COMPETENGIA -

DEFINICION DE LA

- CONDUCTAS ASOCIADAS — -

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

~COMPETENCIA

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando Ia
autoridad con arreglo a las | =
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos y | =
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.
Asegura que los integrantes del

grupo compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacion de
planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracién con ofras
areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.

Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
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propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

Explica las razones de las
decisiones.

Toma de
Decisiones

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

Elige alternativas de solucion
efectiva y suficiente para atender
los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para
el trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

Efectiia cambios en las actividades
o en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o
mejores practicas que pueden
optimizar el desempeio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma
de decisiones.

ARTICULO 12°: Competencias Comportamentales, las competencias que
como minimo deben poseer y desarrollar los servidores publicos del Nivel
gécnico, para el desempeno de los empleos de la planta de cargos del Instituto del



CODIGO: MF
VERSION: 2.0
FECHA: Diciembre 09 de 2015
INDERVALLE CONTROLADO SI NO PAG 21 DE 223
RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

L = d MANUAL DE FUNCIONES
\ 4

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA ~ INDERVALLE".

Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, son los que a
continuacién se detallan:

NIVEL TECNICO

- COMPETENCIA

S DERINGIONBEER. . fe e
i SEOUCETENGIE e e S NRU L TOS AYOCADAR S Sry

o Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion

¢ Aplica el conocimiento técnico
a las actividades cotidianas.

e Analiza la informacion de
acuerdo con las necesidades de
la organizacion.

Entender y aplicar los e Comprende los  aspectos

Experiencia conocimientos técnicos del ek .
Técnica drea de desempeiio y tecnicess y log aplical al
mantenimiento desarrgllq Ge. Jpraresos y
actualizados. procedimientos en los que esta
involucrado.

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

Trabajo en Trabajar con otros para » |dentifica claramente los
equipo conseguir metas comunes. objetivos del grupo y orienta su

% trabajo a la consecucion de los
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mismos.

o (Colabora con ofros para la
realizacion de  actividades y
metas grupales.

e Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las

cosas.
Presentar ideas y métodos ESfecursa;
Creatividad e d y | Es practico
innovacion nove 9505 ¥ -GPRCISiAles Busca nuevas alternativas de
en acciones, ;
solucién

e Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

ARTICULO 13° Competencias Comportamentales, las competencias que
como minimo deben poseer y desarrollar los servidores plblicos del Nivel
Asistencial, para el desempefio de los empleos de la planta de cargos del Instituto
del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca
“INDERVALLE”, son las que a continuacién se detallan:

NIVEL ASISTENCIAL

- COMPETENCIA-

CONDUCTAS ASOCIADAS

_DEFINICIONDELA |
__COMPETENCIA -
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PERSONAL DEL

Manejo de la
informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que

Evade temas que indagan
sobre informacién confidencial.
Recoge so6lo informacién
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de |la
organizacion.

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

Es capaz de discernir qué se
pueda hacer publico y qué no.
Transmite informacién oportuna
y objetiva.

Adaptacion al
cambio

dispone. 2
Enfrentarse con flexibilidad .
y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los .
cambios positiva y

constructivamente. °

Acepta y se adapta facilmente
a los cambios
Responde al
flexibilidad.
Promueve el cambio

cambio con

3

N
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PERSONAL DEL

Adaptarse a las politicas

Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.
Realiza los cometidos y tareas

Disciplina ?nstituciop'ales y buscar del puesto de trabajo.
informacién de los cambios Acepta la supervision constante.
en la autoridad competente. Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de ofros
miembros de la organizacion.
Escucha con interés a las
Establecer y mantener DRSNS Y _catlpta ias
acones e wabao|  Pecctaciongs, iereses
Relaciones amistosas y  positivas, T . '
' basadas - la ransmite  eficazmente las
interpersonales ideas, sentimientos e

comunicacion
fluida y en el
los demas.

abierta vy
respeto por

informacién impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con
los demas.

Cumple los compromisos que

adquiere.
Facilita la labor de sus
superiores y companeros de
trabajo.
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ARTICULO 14°: Las funciones y competencias comunes a los empleados puiblicos
y las comportamentales del Nivel Directivo son los que a continuacién se

enuncian;

K
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo GERENTE
Caodigo: 050
Grado 12
No. Cargos 01
Dependencia Gerencia
Jefe Inmediato Gobernador del Valle

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa de procesos relacionados con la coordinacién institucional en el
desarrollo de programas dirigidos al deporte, educacion fisica y recreacién, actuaciones
administrativas y de preservacion de la memoria institucional con fundamento en los objetivos

trazados en el plan de desarrollo institucional, la normatividad vigente y el Sistema Integral MECI -
CALIDAD.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer la Representacion legal del Instituto del deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion
del Valle del cauca, INDERVALLE, en todos los asuntos inherentes a su cargo.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el personal del Instituto, la ejecucién de sus funciones,
propiciando el cumplimiento de las orientaciones y decisiones de la Junta Directiva.

Proponer ante la Junta Directiva los planes y programas generales que se requieran para el
cumplimiento de las politicas y objetivos del Instituto y liderar y coordinar su ejecucién.

Ordenar los gastos, realizar las operaciones, celebrar contratos, convenios y otros actos

NI
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10.

1.

12.

13.

juridicos y administrativos necesarios para el desarrollo de los objetivos del Instituto, acorde
con las cuantias establecidas para los casos o con autorizacion de la Junta Directiva cuando
se requiera su aprobacion.

Nombrar, remover y administrar el personal al servicio del Instituto de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Presentar ante la Junta Directiva los proyectos de reglamentos, estructura organica y planta de
personal.

Presentar ante la Junta Directiva el presupuesto anual del Instituto para su revision vy
aprobacion de acuerdo con los programas y proyectos.

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

Adoptar las politicas, planes, programas y estrategias necesarias para el adecuado manejo
administrativo y financiero de Indervalle.

Presentar el proyecto de presupuesto de INDERVALLE, ante el Gobernador del Valle dentro de
los términos establecidos por la Ley, para ser incorporado al proyecto del presupuesto anual
de rentas y gastos para su sustentacion ante la Asamblea Departamental del Valle del Cauca.

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

Determinar politicas y disposiciones para dar de baja los elementos, bienes declarados como
inservibles, deteriorados u obsoletos para su disposicion final ya su donacién o venta por
remate.

Asignar funciones y reglamentar mediante actos administrativos.

¥

e
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14. Presentar proyectos de Ordenanza, con el objetivo de modificar la estructura, organizacion,
funcionamiento de INDERVALLE , la consecucion de recursos y mejoramiento de la Entidad

15. Dar aplicabilidad al régimen de Carrera Administrativa, de acuerdo a lo establecido en la
Constitucion Nacional y la normatividad vigente.

16. Nombrar y remover conforme a la Constitucion Politica y la normatividad vigente los empleos
de libre nombramiento y remocion de INDERVALLE.

17. Distribuir los cargos y asignarlos al personal como planta global.

18. Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno, Sistema Integrado de
Gestion (SIG) MECI - Calidad, conforme a la naturaleza, estructura y mision de INDERVALLE vy
Apoyar en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el cumplimiento de politicas,
normas de control de informacion y seguridad de los recursos, verificando que los controles
definidos para los procesos y actividades de la Entidad, se cumplan de acuerdo a lo establecido en
la normatividad vigente y el Modelo Gerencial MECI| — Calidad.

19. Ordenar los gastos de la entidad, sin perjuicio de las - delegaciones que se estimen
convenientes para el buen funcionamiento de INDERVALLE, en cumplimiento de la mision
institucional y de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto Organico del Presupuesto.

20. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Institucion, en concordancia
con los planes de desarrollo y las politicas trazadas, Formulando y velando por la
actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional.

21. Conocer en segunda instancia de los procesos de Control Disciplinario Interno conforme a la
Ley 734 de 2002.

22.Conocer los recursos de reposicion o apelacién que se interpongan contra los actos

X

administrativos proferidos que sean de su competencia.

/”‘& -5
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23. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para tal fin,
realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y eficazmente.

24 Ejercer las funciones que le delegue la Junta Directiva.

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

26. Las demas funciones que le asignen las normas legales y las que no habiendo sido asignadas
a otra autoridad, le corresponden por naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Los informes presupuestales, contables son presentados oportunamente a los organismos y
entes de control.

2. La Administracion y representacion legal de INDERVALLE se ejerce en cumplimiento de la
normatividad legal vigente.

3. Los planes, programas, politicas y estrategias Instituto, adoptadas contribuyen al manejo
administrativo y financiero de INDERVALLE.

4. El Presupuesto de INDERVALLE es presentado y sustentado, conforme a la normatividad
vigente en materia de presupuesto y dentro de los términos establecidos por la Ley.

5. El Plan de Desarrollo del Instituto, es actualizado de forma permanente, contribuyendo con
el logro de los objetivos institucionales.

6. Los contratos, convenios celebrados se suscriben conforme a la normatividad vigente,
contribuyendo al buen funcionamiento y cumplimiento de la misién institucional.

7. Las adicciones, traslados y reducciones presupuestales, y la ordenacion del gasto responden
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a las necesidades de la entidad, y se efectiian de acuerdo a las normas establecidas en el
Estatuto Organico del Presupuesto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SR N

Constitucion Politica

Sistema Integral MECI — CALIDAD
Legislacion Deportiva
Administracion Publica
Administracion del Talento Humano
Sistema de Control Interno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo Universitario
Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia relacionada en cargos de dirigencia deportivay administrativa

¥

&
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo SECRETARIO(A) GENERAL
Cadigo: 054

Grado 11

No. Cargos Uno (01)

Dependencia Secretaria General

Jefe Inmediato Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gerente en la formulacién dela gestion administrativa de procesos relacionados con la
mision institucional, refrendacion de actuaciones administrativas y preservacion de la memoria
institucional, con fundamento en normatividad vigente y los objetivos del Sistema Integral MECI -
CALIDAD y lo fundamentado en la normatividad de Control Interno.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, asegurar, controlar las actividades, funcionamiento, custodia, conservacion vy
mantenimiento del archivo y la memoria institucional, para que cumpla con los fines previstos
de conformidad con las normas que regulen la materia.

2. Emitir conceptos juridicos, resolver consultas y asesorar a los Funcionarios de la Entidad, de
acuerdo a las disposiciones de la normatividad vigente y las politicas institucionales.

3. Dirigir los procesos de coordinacion institucional, refrendacion de actuaciones administrativas y
preservacion de la memoria institucional de conformidad con la normatividad vigente y las
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10.

11,

12.

13.

politicas institucionales.

Dirigir, garantizar, implementar, mantener y hacer seguimiento al autocontrol de la
dependencia fundamentado en la normatividad de Control Interno y el Sistema Integrado
MECI - CALIDAD.

Elaborar citaciones a los miembros de Junta Directiva y realizar los actos de acuerdos
producidos en las reuniones de estos.

Elaborar, dirigir, coordinar y ejecutar el Plan de Gestién de la dependencia.

Coordinar la elaboraciéon de minutas, contratos, convenios y licitaciones que celebre el Instituto,
verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Garantizar, implementar, dirigir y hacer seguimiento al autocontrol de la dependencia
fundamentado en la normatividad de Control Interno y el Sistema Integrado MECI - CALIDAD

Asistir al Gerente en el ejercicio de sus funciones y apoyar su gestion; representario en los
asuntos que este determine, dentro de sus competencias.

Coordinar la realizacion de los comités de Gerencia, actuar como el secretario del comité y
verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas.

Dar tramite a los derechos de peticion presentados ante INDERVALLE, velando estrictamente
para que se resuelvan dentro del término de Ley.

Desempeiiar funciones de Control Interno Disciplinario en primera instancia.

Velar por el cumplimiento de los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional, establecidos en la Entidad y Realizar la evaluacion
de desempefio y productividad de los Servidores Publicos vinculados en Carrera
Administrativa adscritos a la dependencia.
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14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

Elaborar, dirigir, coordinar y ejecutar el Plan de Gestion de la Dependencia y Preparar y
presentar informes sobre las actividades desarrolladas y participar en la elaboracion de los
informes de Alta gerencia en concurrencia con las demas dependencias.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca, INDERVALLE,
en la ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en
su desempeiio.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de Calidad integral donde los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

. Atender a los encargados de la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el

cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MEC| - CALIDAD
Realizar las Interventorias o supervisiones que le sean asignadas por la Gerencia

Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para tal fin,
realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y eficazmente

Y las demds que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIO DE DESEMPENO)

1. Los actos administrativos, contratos, convenios se proyectan teniendo en cuanta las
politicas institucionales y normas vigentes legales.

2. La representacion del Gerente, en asuntos litigiosos en gque activa o pasivamente tenga |
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intereses el Instituto y sean iniciados ante el Tribunal Contencioso Administrativo o la
Jurisdiccion Laboral estan ajustadas al derecho.

3. Los Planes, proyectos y programas del Archivo General del Instituto funcionan de acuerdo
a las politicas de la Ley General de Archivos.

4. EIl Autocontrol es un mecanismo de mejoramiento continuo, que se evidencia en la
calidad del servicio y la satisfaccion del cliente

5. Los derechos de peticion son contestados con oportunidad y diligencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en derecho administrativo.

Conocimiento en realizacion de proyectos y planes de accion.
Conocimiento de la normatividad contractual,

Conocimiento de la Ley de archivo.

Conocimiento normatividad Control Interno (MECI) y CALIDAD.

O i bo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios:
Titulo Profesional en Derecho y Especializacion relacionada con el titulo. Acreditar tarjeta profesional
vigente.

Experiencia:
Tres (3) anos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo. &-\

A3
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo | SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Cadigo: 084
Grado 11
No. Cargos Uno (1)
Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato Gerente

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de ingreso, evaluacién del desempeiio, retiro, bienestar social, capacitacion,
seguridad social, estimulos y Sistema de Salud Ocupacional relacionada con el talento humano al
servicio de la Entidad, de conformidad con las politicas y planes institucionales y la normatividad
vigente y de carrera administrativa. Planear, dirigir, y controlar las operaciones y procedimientos que
garanticen la disponibilidad permanente y efectiva de los recursos financieros, fisicos y tecnolégicos

que requiera el Instituto para el logro de sus objetivos encaminados al fortalecimiento de la mision
institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar planes, proyectos y Formular politicas institucionales para la administracion y
desarrollo del talento humano del Instituto, a partir de la seleccién, vinculacion, nombramiento y
evaluacion de desempeiio conforme a las normas legales vigentes.

2. Pactar el acuerdo de Gestion, de conformidad con los planes operativos o de gestion anual, los |
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objetivos de la dependencia y los indicadores del plan de desarrollo institucional, Coordinando
con los Directivos de las areas de INDERVALLE, las necesidades de personal y las
situaciones administrativas que se presenten, en cumplimiento de la Ley de Carrera
Administrativa.

3. Coordinar los procesos para la formulacién o adopcién de politicas publicas, definir las
acciones estratégicas y responder por su ejecucion, de conformidad con la mision institucional
y Promoviendo la adopcion de tecnologias y estrategias que permitan el cumplimiento
eficiente, eficaz y efectivo de los programas, politicas y metas, con fundamento en las normas
técnicas del Sistema MECI| - CALIDAD vy el Sistema de Control Interno.

4. Gestionar, verificar y dar cumplimiento a los procesos de ingreso, evaluacion del desemperio,
retiro, bienestar social, capacitacion, seguridad social, estimulo, induccién y reinduccion, salud
ocupacional, ausentismo y absentismo, relacionados con el talento humano al servicio de la
Entidad, con fundamento en los indicadores de gestién de los planes, programas y proyectos
establecidos.

5. Articular sistemas o canales de informacion interinstitucional oportuna para la liquidacion de
nominas de personal activo y tramite de aportes parafiscales, afiliaciones, retiros, aportes y
pagos al sistema de seguridad social, tramite de incapacidades e indemnizaciones, tramite de
cesantias, de conformidad con el Acuerdo de Gestion.

6. Establecer los planes de accion y de mejoramiento, de conformidad con los planes, programas
y proyectos, hallazgos o no conformidades.

7. Coordinar y supervisar el debido funcionamiento de la Comisién de Personal, COPASST
(Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo) Comité de Convivencia Laboral y Acoso
Laboral y demas Comités que la normatividad establezca.

8. Identificar, proponer, formular, disefiar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
que permitan mejorar el recaudo de ingresos, permitiendo solvencia y liquidez de la entidad.
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10.

i i

12.

Dirigir y Coordinar la actualizacién permanente del Manual Especifico de Funciones y
Competencias laborales.

Coordinar la elaboracion de actos administrativos de vinculacién, desvinculacion de personal
del Instituto, situaciones administrativas, para la firma del Gerente del Instituto.

Coordinar la elaboracion del Plan de Compras de INDERVALLE, para ser sometido 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.

Coordinar la elaboracion el Proyecto de presupuesto del Instituto, conforme al estatuto
organico del presupuesto, de acuerdo a las necesidades formuladas por las dependencias
garantizando el cumplimiento de los objetivos y la mision institucional.

13. Velar por la correcta aplicabilidad de los procedimientos, técnicas y principios de contabilidad

14.

15.

16.

conforme al Plan General de Contabilidad Publica y normatividad proferida por la Contaduria
General de la Nacion, a fin de revelar fidedignamente la realidad econémica y financiera del
Instituto.

Velar porque los informes contables, presupuestales y de tesoreria sean presentados
oportunamente en los formatos establecidos y de acuerdo a los plazos o fechas de
presentacion

Ejecutar politicas para el adecuado manejo del Almacén de INDERVALLE; en su
almacenamiento y actualizacion de Inventario. permitiendo evaluar, depurar los bienes vy
materiales del Instituto, determinando su vida (til y estado de obsolescencia.

Participar y coordinar en el disefio de acciones para la consecucion de recursos econémicos
con entidades publicas y privadas, para la financiacién de planes y programas institucionales,
contemplados en el Plan de Desarrollo.
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18

19,

20.

21.

22.

23.

24,

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE,
en la ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en
su desempeno.

.Velar por el correcto manejo y custodia de las Historia Laborales del personal vinculado y

retirado del Instituto.

Velar por el mantenimiento, uso y manejo del parque automotor del Instituto y el debido
proceso y tramites de legalidad y de propiedad de las instalaciones de INDERVALLE, y el uso
adecuado del inmueble de conformidad con las normas legales vigentes.

Dirigir, garantizar, implementar, mantener y hacer seguimiento al autocontrol de la dependencia
fundamentado en la normatividad de Control Interno y el Sistema Integrado MECI - CALIDAD,
practicando en el trabajo diario la cultura de Calidad integral donde los valores, principios y
conceptos se centran en la Calidad, y las herramientas, técnicas y métodos en los procesos.

Disenar con la Subgerencia de Planeacion el programa de inversién del plan de accion del
Instituto Realizar las Interventorias o supervisoras que le sean asignadas por la Gerencia

Realizar la evaluacion de desemperio y productividad de los Servidores Piblicos vinculados en
Carrera Administrativa adscritos a la dependencia.

Atender a los encargados de la realizacién de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD

Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para tal fin,
realizando el seguimiento y evaluacién de los mismos oportuna y eficazmente

25.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia{;&

&

DS
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naturaleza y el area de desemperio del cargo y las establecidas por la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. El Plan de Desarrollo del Instituto, y el Plan de Accion de las dependencias, se
elaboran de acuerdo con las politicas departamentales y nacionales

. Los procesos de seleccion, vinculacion, reclutamiento, se realizan de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

. Los planes y proyectos en materia de administracion del talento humano del instituto,
contribuyen al desarrollo integral de los funcionarios y son elaborados de acuerdo con
el marco legal de carrera administrativa vigente.

Las politicas, estrategias, planes y programas disefiados en materia financiera, le
permiten solvencia y liquidez econémica a la entidad.

. El Manual de Funciones y Competencias, es actualizado de acuerdo a las necesidades
funcionales de la entidad y responden a los procesos que se desarrollan en
cumplimiento de la misién institucional.

. El Plan de Compras de INDERVALLE, responde a las necesidades institucionales y del
personal de la entidad, garantizando el adecuado y oportuno suministro de bienes y
servicios.

. Los Estados Financieros, son elaborados aplicando los procedimientos, técnicas y
procedimientos, principios de contabilidad generalmente aceptados, asi como la
normatividad vigente expedida por la Contaduria General de la Nacion y permiten el
reflejo de la realidad financiera y econémica de la entidad.

. El Proyecto de presupuesto del instituto, es elaborado conforme a las normas, Estatuto
Organico del Presupuesto y contribuye a atender las necesidades formuladas por la




N=7 | MANUALDE FUNCIONES |CODIGO:MF
A 4 FECHA: Diciembre 09 de 2015
= :
ivDERVALLE CONTROLADO SI NO PAG 40 DE 223

RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

10.

11.

12.

13.

dependencias para el cumplimiento de la mision institucional.

El Manejo y custodia de las hojas de vida del personal vinculado y desvinculado de
INDERVALLE es supervisado, atendiendo las normas técnicas de seguridad
establecidas en la Ley de Archivo.

Los informes financieros son presentados en los formatos establecidos y en las fechas
establecidas, atendiendo la normatividad de control fiscal.

Los inventarios de bienes y materiales son verificados y actualizados,
permanentemente, permitiendo evaluar el estado de los bienes.

Los movimientos de personal en la planta de cargos, son realizados conforme a la
normatividad vigente de Carrera Administrativa.

El programa de bienestar social e incentivos de INDERVALLE, es ejecutado de acuerdo
a lo programado en la respectiva vigencia, atendiendo la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L G R

Conocimiento sobre normatividad de Carrera Administrativa

Conocimientos sobre normas que regulan la administraciéon de personal empleo publico
Conocimiento de Planes de Desarrollo.

Conocimiento en gestién administrativa y financiera.

Modelo Gerencial MECI (Control Interno) — CALIDAD.

Sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion:

X

S
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Titulo profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria
Publica o afines.

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

Experiencia:
Tres (03) anos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

X
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo SUBGERENTE DE PLANEACION
Caodigo: 084
Grado 11
No. Cargos Uno (1)
Dependencia SUBGERENCIA DE PLANEACION
Jefe Inmediato Gerente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa de procesos relacionados con la formulacién y seguimiento de los
planes, programas y proyectos institucionales, con fundamento en la normatividad vigente y el Sistema
Integrado MECI! - CALIDAD.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar, formular y evaluar los procesos relacionados con la formulacién y seguimiento de
los planes, programas y proyectos institucionales dentro del término previsto en el
procedimiento respectivo y formular, evaluar y velar por la correcta aplicacion de las politicas
y programas adoptados por la Entidad.

2. Planear, Formular, sustentar, actualizar y evaluar el plan de desarrollo de la Entidad de
acuerdo con las necesidades relacionadas con deporte, educacion fisica y recreacion, de
conformidad con la normatividad y los planes institucionales y Disefar y Elaborar con las
Subgerencias el Plan de Inversion del Instituto.
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10.

il

Gestionar, formular y evaluar los procesos relacionados con la formulacién y seguimiento de
los planes, programas y proyectos institucionales dentro del término previsto en el
procedimiento respectivo y formular, evaluar y velar por la correcta aplicacion de las politicas
y programas adoptados por la Entidad.

Planear, Formular, sustentar, actualizar y evaluar el plan de desarrollo de la Entidad de
acuerdo con las necesidades relacionadas con deporte, educacion fisica y recreacion, de
conformidad con la normatividad y los planes institucionales y Disefiar y Elaborar con las
Subgerencias el Plan de Inversion del Instituto.

Certificar la viabilidad de los programas y proyectos inscritos en el Banco de Programas y
Proyectos de la Entidad de conformidad con las metas establecidas en el plan de desarrollo
institucional.

Disenar con la Secretaria General, Subgerencias y la Oficina de Control Interno el plan de
accion del Instituto.

Asesorar a todas las dependencias en la definicion y elaboracion de los planes de accion y
ofrecer los elementos necesarios para su articulacién y correspondencia en el marco del Plan
Operativo.

Coordinar la evaluacion periddica de los Planes de Accion de cada una de las dependencias.
Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca,
INDERVALLE, en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeiio

Implementar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores, principios y
conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los procesos.

Coordinar y mantener el proceso de implementacion del sistema integrado MECI - CALIDAD
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12. Realizar la evaluacién de desemperio y productividad de los Servidores Publicos vinculados
en Carrera Administrativa, adscritos a su dependencia

13. Proyectar el impacto social que general la ejecucion de los proyectos y programas del
Instituto.

14. Realizar las Interventorias o supervisiones que le sean asignadas por la Gerencia

15. Atender a los encargados de la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI -
CALIDAD

16. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para tal fin,

realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y eficazmente

17.las demas funciones que le sean asignadas y que estén de acuerdo con el nivel y la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Plan de Desarrollo del Instituto, y el Plan de Accién de las dependencias, se elaboran de
acuerdo con las politicas departamentales y nacionales.

2. La evaluacion de gestion vy los resultados de los planes y programas se cumplen de
manera estricta con las normas y procedimientos adoptados por los 6rganos de control
politico, social y fiscal.
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3. Los informes periddicos sectoriales presentados estan ajustados a un cronograma de
trabajo y rendicion de cuentas de acuerdo con las exigencias metodolégicas de Planeacion
Departamental.

4. La asesoria en la ejecucion de planes, programas, proyectos y estrategias del Plan de
Desarrollo del Instituto se lleva a cabo de conformidad con las normas vigentes.

5. El Plan de Desarrollo del Instituto es actualizado teniendo en cuenta los escenarios del
futuro, construyendo concertadamente con los diferentes actores del desarrollo
departamental en materia de deporte, educacion fisica y recreacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimiento en planeaciéon prospectiva, estratégica, participativa y formulacion de
politicas publicas.

Conocimiento en metodologia para el disefio, elaboracién y evaluacion de proyectos
Conocimiento en Implementacion del Sistema integrado MECI - CALIDAD
Conocimiento en elaboracion de planes de accion.

Conocimientos en sistemas.

Conocimiento de la Ley 152/94

Manejo del sistema de informacién institucional

Técnicas de comunicacion

QDN AN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién:

Titulo profesional en Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Arquitectura o
afines. Acreditar Tarjeta profesional vigente en las profesiones que asi lo requieran.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Gestién de Proyectos, Gerencia de

Proyectos, Administracion Publica. %
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Experiencia:
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo |SUBGERENTE DE FOMENTO Y MASIFICACION
Cadigo: 084
Grado 11
No. Cargos Uno (1)
Dependencia Subgerencia de Fomento y Masificacion
Jefe Inmediato Gerente
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar politicas, planes, programas, proyectos en concordancia con la Constitucién
Politica Nacional y las normas vigentes, encaminadas al fomento, desarrollo, masificacion, promocion y
divulgacion de la Educacion Fisica, la Recreacion y el Deporte Formativo, dirigido a los distintos
segmentos poblacionales del Valle del Cauca.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE FOMENTO Y MASIFICACION

1. Contribuir a la integracion de las actividades fisicas, deportivas y recreativas en el Sistema
Educativo General en todos los niveles, Formulando, Adoptando politicas, planes, programas y
proyectos para el desarrollo de la educacion fisica, la recreacién y el deporte formativo con fines
de salud, bienestar y condicién fisica dirigidos a los diferentes sectores poblacionales.

2. Planear, dirigir y controlar en el Valle del Cauca el desarrollo de la educacion fisica extraescolar,
la recreacion y el deporte formativo como generadores de una cultura de actividad fisica, v

Promover, fomentar, difundir en coordinacion con los Entes Deportivos Municipales y demas |

"
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estamentos publicos y privados, la practica de la Educacion Fisica, la Recreacion y el Deporte
Formativo en el territorio departamental.

Participar en la elaboracién de los Planes Departamentales y Municipales de Educacion Fisica
y de Recreacion y Estimular la investigacion cientifica de las Ciencias Aplicadas a la Educacion
Fisica y la Recreacion para el mejoramiento de sus practicas.

Coordinar programas especiales para la promocion de la Educacion Fisica, la Recreacion y el
Deporte Formativo en los distintos segmentos poblacionales (indigenas, discapacitados, afro
descendientes, entre otros) y Participar, conformar, y consolidar los Comités Departamentales
y Municipales de Educacion Fisica y de Recreacion.

Planificar, coordinar, reglamentar, desarrollar y evaluar los programas especiales que le
apunten al desarrollo de la Educacion Fisica, la Recreacién y el Deporte Formativo y Formular,
coordinar y desarrollar propuestas encaminadas a la preservacion de la salud, la higiene, la
prevencion integra de problemas socialmente relevantes a través de la Educacion Fisica, la
Recreacion y el Deporte Formativo.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas y proyectos institucionales de
Educacion Fisica, recreacion y Deporte Formativo que se ejecutan en los Municipios del
Departamento y Prestar asistencia técnica a los Entes Deportivos Municipales, en la planeacion,
ejecucion y control de programas de Educacion Fisica, Recreacion y Deporte Formativo.

Ofertar servicios de asesoria para el desarrollo de programas y proyectos de Educacién Fisica,
Recreacion y Deporte Formativo y Promover la suscripcion de Convenios Interinstitucionales e
Interestatales que contribuyan al desarrollo de programas, proyectos en Educacién Fisica,
Recreacion y Deporte Formativo.

Identificar, disefiar, los planes de accién, elaborar los indicadores y evaluaciones de la gestion
de la Subgerencia de Fomento y Masificacién de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional y
Departamental y ejecutar acciones de autocontrol e implementar en el trabajo diario el Sistema
Integrado MECI — CALIDAD.

~

<
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar y presentar las proyecciones mensual y anual de los gastos de Inversion para el
desarrollo de los proyectos de la Subgerencia y Apoyar la difusion de las diferentes actividades
programadas por la Subgerencia a través de las carteleras institucionales, pagina web y demas
medios establecidos para tal fin, como sistema integrante de los procesos de la Institucion.

Realizar las Interventorias o supervisiones que le designe la Gerencia.

Proyectar, analizar, perfeccionar, evaluar y recomendar acciones tendientes a adoptar para el
logro de los objetivos y metas de la Subgerencia de Fomento y Masificacion, adoptando
acciones correctivas, preventivas y de mejora, estipulados en los planes de mejoramiento
realizados oportuna y eficazmente.

Apoyar en los aspectos técnicos y operativos en la elaboracion de convenios relacionados con
los programas y proyectos de la Subgerencia de Fomento y Masificacién y Disefiar con la
Subgerencia de Planeacion el programa de inversion del plan de accion del Instituto.

Realizar, brindar asesoria y asistencia técnica en la elaboracién de programas y proyectos en
Educacion Fisica y Recreacién en los municipios del Departamento del Valle y Elaborar y
presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la Subgerencia para su evaluacién
en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Solicitar los elementos requeridos para el desempefio de las funciones y hacer buen uso de los
mismos de acuerdo a lo establecido en las normas legales vigentes y en lo estipulado en el
Sistema MECI - CALIDAD.

Realizar la evaluacion de desempefio y productividad de los Servidores Plblicos vinculados en
Carrera Administrativa adscritos a la dependencia.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol, de calidad integral donde
los valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y
métodos en los procesos. '
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desemperio.

Participar y apoyar las manifestaciones de la recreacion en las expresiones cuiturales,
folcloricas o tradicionales y en las fiestas tipicas arraigadas en el territorio departamental y en
todos aquellos actos que creen conciencia del deporie y la recreacion y reafirmen la identidad
nacional.

Contribuir al desarrollo de la educacion familiar, escolar y extraescolar de la nifez y de la
juventud para que utilicen el tiempo libre, el deporte y la recreacion como elementos de
formacion integral tanto en lo personal como en lo comunitario.

Participar activamente en los comités de gerencia y demas reuniones que sea citado o
designado por la Gerencia.

Atender a los encargados de la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI| — CALIDAD.

Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para tal fin,
realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y eficazmente.

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y |a naturaleza del cargo, segun lo
establecido por la normatividad vigente y el Sistema integrado MECI — CALIDAD.

o
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los proyectos y programas en educacién fisica, recreacion y deporte Formativo responden a
los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional y Departamental.

El Plan de Desarrollo del Instituto, y el Plan de Accion de las dependencias, se elaboran de
acuerdo con las politicas departamentales y nacionales.

Los Convenios Interinstitucionales e Interestatales suscritos contribuyen al fortalecimiento y
divulgacion de los programas y proyectos dirigidos a la Educacion Fisica, la Recreacion y
Deporte Formativo.

Los proyectos y programas en educacion fisica, recreacion y deporte Formative son
divulgados a los Municipios, brindando una asesoria técnica en la elaboracion y desarrollo de
los mismos.

Los programas y proyectos institucionales formativos en la educacién fisica responden a las
necesidades de los Municipios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

KRNSO 0 =

Conocimiento en el manejo de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de 2005)
Conocimiento en Sistemas

Conocimiento y manejo de las metodologias para la formulacion de Proyectos

Conocimiento, manejo de direccion y Gestioén Deportiva.

Conocimiento del Modelo Gerencial MECI — CALIDAD.

Conocimiento del Sistema de Control Interno de la Entidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

Educacion.

con el cargo.

Experiencia.

Titulo Licenciado en Educacién Fisica, Recreacion, y Deporte, Profesional en Ciencias Politicas y/o
Sociales, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial y especializacion especifica o relacionada

Tres (03) anos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

X
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo | SUBGERENTE DE COMPETICION
Cadigo: 084

Grado 11

No. Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia de Competicion

Jefe Inmediato Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar planes, programas y proyectos a nivel departamental encaminados al deporte
competitivo y de alto rendimiento en coordinacién con las ligas, federaciones y otras entidades
competentes como Coldeportes Nacional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION
1. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y proyectos del deporte competitivo.

2. Asesorar a la Gerencia, a los funcionarios y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con del deporte de rendimiento y alto rendimiento.

3. Evaluary rendir los informes respectivos de los resultados obtenidos por el deporte asociado.

4. Establecer y dirigir la ejecucion de los programas de capacitacion a dirigentes, autoridades de
juzgamiento y entrenadores deportivos en los Municipios del Departamento del Valle del Cauca.
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10.

11.

12.

13.

Promover la participacion de los funcionarios de la Subgerencia de Competicion en asuntos de
indole deportivo en representacion de INDERVALLE.

Promover la asistencia técnica a los municipios y organismos del Sistema Nacional del
Deporte, con jurisdiccion en el Departamento del Valle del Cauca

Participar activamente en los comités de gerencia y demas reuniones que sea citado o
designado por la Gerencia.

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

Formular, adoptar politicas, planes, programas y proyectos para la investigacion cientifica de las
ciencias aplicadas al deporte para el mejoramiento de sus técnicas y modernizacion de los
deportes en el Centro de Medicina Deportiva.

Adoptar y ejecutar programas de asistencia quirdrgica menor, prevencion de lesiones
deportivas, seguridad y primeros auxilios a Deportistas del departamento del Valle del Cauca y
Velar por el adecuado funcionamiento del Centro de Medicina Deportiva, ajustado a las
exigencias del deporte de rendimiento y alto rendimiento.

Promover, fomentar, difundir en coordinacién con los Entes Deportivos Municipales y demas
estamentos publicos y privados, la practica del Deporte de rendimiento y alto rendimiento en el
territorio departamental y Promover la suscripcion de Convenios Interinstitucionales e
Interestatales que contribuyan al desarrollo y fortalecimiento de los programas dirigidos al
deporte de rendimiento y alto rendimiento.

Disenar con la Subgerencia de Planeacion, el programa de inversion del plan de accién del
Instituto y Realizar las Interventorias o supervisiones que le sean asignadas por la Gerencia.

N
Realizar con objetividad la evaluacion de desempeno y productividad de los Servidores delicos(@(

3
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14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

vinculados en Carrera Administrativa adscritos a la dependencia.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad integral donde
los valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y
meétodos en los procesos establecidos en el Sistema MEC| — CALIDAD.

Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion vy
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desemperio.

Asesorar y apoyar todas las actividades de la dependencia en el desarrollo de su funcién
fomentando la cultura de autocontrol del Instituto, verificando permanentemente el
cumplimiento y la efectividad del Sistema MECI — CALIDAD y de Control Interno para cumplir
los planes, metas y objetivos previstos asociados a todas las actividades del Instituto,
contribuyendo a que se apliquen los mecanismos de participacion ciudadana.

. Atender a los encargados de la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el

cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD

Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para tal fin,
realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y eficazmente,

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo de| .
conformidad a lo establecido en la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

x
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1. Los programas y proyectos en materia de deporte competitivo, ejecutados, son
encaminados al fortalecimiento y perfeccionamiento de las condiciones fisicas y mentales
de los deportistas de rendimiento y alto rendimiento adscritos al deporte asociado.

2. Las Interventorias realizadas de acuerdo a la metodologia y normas del deporte, responden
al cumplimiento de los convenios y contratos suscritos.

3. Las Capacitaciones a dirigentes, autoridades de juzgamiento y entrenadores, realizados
permiten la actualizacién y conocimiento de las normas y el marco legal del deporte.

4. La asistencia técnica a los municipios, a estricta a las normas y procedimientos del deporte.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en el manejo de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de
2005).

Conocimiento en Sistemas.

Conocimiento y manejo de las metodologias para la formulacién de Proyectos.
Conocimiento, manejo de direccion y Gestion Deportiva.

Conocimiento del Sistema MECI - CALIDAD y Control Interno.

ok Wi

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo Licenciado en Educacion Fisica, Recreacion y Deporte y especializacion especifica o relacionada
con el cargo.

Experiencia.
Tres (03) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

p 2P

Y
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ARTICULO 15°;

Las funciones y competencias comunes a los empleados ptiblicos

y las comportamentales del Nivel Asesor son los que a continuacién se enuncian:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo JEFE DE OFICINA ASESOR
Cadigo: 115
Grado 02
No. Cargos 01
Dependencia Oficina Asesora de Control Interno
Jefe Inmediato Gerente
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa de los procesos relacionados con el control interno y la evaluacion
institucional, con fundamento en los objetivos trazados en el plan de desarrollo institucional, la

normatividad vigente y el Sistema integrado de Gestion MECI - Calidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los procesos del Sistema de Control Interno, en cumplimiento con los objetivos
contenidos en el plan de desarrollo institucional y elaborar y ejecutar el plan de accién de su

area de conformidad con las politicas institucionales.

2. Establecer el plan operativo de control interno y garantizar su cumplimiento en los tiempos y
terminos establecidos, aplicados en todos los cargos y en particular aquellos que tengan
las actividades estén

responsabilidad,

verificando que

los controles

asociados a

adecuadamente definidos y se actualicen permanentemente.
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3. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, proyectos y
metas de la entidad y recomendar los ajustes necesarios, dando apoyo a los directivos en el
proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados.

4. Asesorar y apoyar todas las actividades de la dependencia en el desarrollo de su funcion
asesora 0 de acompanamiento, en su funcion evaluadora y de fomento de la cultura de
autocontrol del Instituto, verificando la efectividad del Sistema de Control Interno para cumplir
los planes, metas y objetivos previstos asociados a todas las actividades del Instituto,
contribuyendo a que se apliquen los mecanismos de participacion ciudadana.

5. Asesar y apoyar el registro de las operaciones financiera, administrativas en la evaluacion
del funcionamiento del sistema de control interno en todos los niveles del Instituto y
establecer las responsabilidades de su ejercicio, mediante la presentacion de informes,
resuitados de las evaluaciones y anadlisis imparciales de las operaciones, dando
recomendaciones con el fin de que se adopten las acciones preventivas y correctivas a que
hubiere lugar.

6. Asesorar y apoyar en la medicién y evaluacion de indicadores de gestion y realizar la
evaluacion de la eficacia, eficiencia y oportunidad con que las dependencias cumplen sus
funciones y Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion del instituto y efectuar las recomendaciones necesarias, ejerciendo
los controles al interior de los Sistemas de Control Interno.

7. Realizar con objetividad la evaluacion de desempefio y productividad de los Servidores
Publicos vinculados en Carrera Administrativa adscritos a la dependencia.

8. \Verificar que se implanten las recomendaciones establecidas por la oficina derivada de Ia
evaluacion del sistema de control interno y Asegurar la confiabilidad y oportunidad de la
informacion financiera y presupuestal que se utilice para la toma de decisiones. k

9. Informar oportunamente al Gerente sobre las anomalias encontradas en la aplicacion de las

normas, sistemas, procedimientos y recomendar las acciones que deban aplicarse y Evaluar L&)
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10.

it

12

13,

14,

15.

que estén claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad y que todas las
acciones desarrolladas por la entidad se enmarquen dentro de este contexto.

Apoyar a la Subgerencia de Planeacion en la elaboracion del programa de inversién del plan
de accion del Instituto.

Asesorar, promover, evaluar y vigilar la ejecucion del autocontrol en todas y cada uno de los
procesos y procedimientos del Instituto, asistiendo al Gerente en la evaluacién objetiva,
sistematica y profesional de las operaciones financieras, administrativas y de vigilancia de la
gestion fiscal con el fin de evaluar y verificar el ejercicio del control interno en las mismas y
preparar el informe correspondiente.

Disefiar y desarrollar programas y pruebas para diagnosticar tanto la funcion administrativa
de cada dependencia como el estado de su sistema de control intemo y la implementacion de
las normas de seguridad en todas las actividades que lo requieran, establecer
responsabilidades de su ejercicio, recomendar ajustes y velar porque se implementen las
medidas recomendadas.

Apoyar y controlar las pruebas de auditoria que permitan evaluar el cumplimiento de politicas,
normas y estandares de control en los sistemas de informacion y la seguridad de los recursos
informaticos, Verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE,
en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeiio, implementando y
practicando en el trabajo diario la cultura de calidad, rindiendo los informes en los formatos
establecidos que se deban remitir a las Entidades de Control.

Valorar los riesgos que pueden comprometer el buen funcionamiento del sistema; acomparar
y asesorar en la implementacion y desarrollo del proceso de administracién del riesgo;
realizar la evaluacion y seguimiento del mismo, fomentar la cultura de control en relacién con
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esta fase.

16. Evaluar el desarrollo, actualizaciéon y mantenimiento del Sistema Integral de Gestion MECI -
CALIDAD, de conformidad con la normatividad vigente.

17. Coordinar el comité de coordinacién de control interno, el cual actia bajo las directrices de la
maxima autoridad, conforme a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley 87/93 y su Decreto
Reglamentario 1826/94.

18. Realizar las Interventorias o supervisiones que le asigne la Institucion.

19. Reportar a los Organismos de Control los posibles actos de corrupcién e irregularidades que
haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.

20. Publicar cada cuatro (4) meses en la Pagina WEB de la Entidad, un informe pormenorizado
del estado del Control Interno de la Entidad.

21. Asesorar en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de planes e
introducciéon de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos, programando anualmente o cuando sea necesarios las actividades de auditoria.

22. Evaluacion del proceso de planeacién con base en los resultados obtenidos en la aplicacién
de los indicadores definidos, realizando analisis objetivo de aquellas variables y/o factores
que se consideren influyentes en los resultados logrados o en el desvi6 de los avances.

23. Formulacion, evaluacién e implementacion de politicas de control interno, evaluando los
procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la Entidad, con el fin de
determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la mision ‘&
institucional.

mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuadal

24. Asesoria y acomparnamiento a las dependencias en la definicion y establecimiento de @.



¥==7" | MANUALDE FUNCIONES [CODIGO:MF
2 FECHA: Diciembre 09 de 2015
N .

INDERVALLE CONTROLADO 8I NO PAG 61 DE 273

RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

25.

proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y
confiabilidad de la informacion y sus registros en el cumplimiento de las funciones y objetivos
institucionales.

Las demas que le sean asignadas, de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo y las
establecidas en la Ley 1474 de 2011 y demas normatividad vigente que regule las funciones
de Control Interno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan de Auditorias Internas, los informes respectivos asi como los planes de mejoramiento
originados de estos, contribuyen al mejoramiento continuo del instituto y a la evaluacion
permanente del Modelo Estandar de Control Interno

El programa y el plan de auditorias internas de calidad, permiten la evaluacion del Sistema de
Gestién de Calidad y el cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma, los
reglamentarios y los propios de la organizacion.

La verificacion de la efectividad del disefio, implementacion y mantenimiento del SCI contribuye
al mejoramiento continuo de la entidad.

Las auditorias internas contribuyen a la evaluacion de los procesos que conforman la entidad,
para determinar el grado de cumplimiento de normas, leyes y requisitos reglamentarios y
propios de la organizacion.

Los Planes y programas de auditoria, son formulados de acuerdo con las politicas y normas en
materia de Control Interno, estableciendo indicadores que permitan evaluar la eficiencia y
eficacia del desarrollo de los programas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

%f)ﬁ
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Conacimiento en normatividad de Control Interno

Conocimiento de la metodologia para elaboracion de proyectos y planes de accion
Conocimiento en Indicadores

Conocimiento en Procesos y Procedimientos

Conocimientos en Procesos de Auditoria

Conocimientos en Sistemas

Conocimiento en el Modelo Gerencial MEC| — Calidad

e T A

V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.

Titulo Profesional en Derecho, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial o Administracion Empresas.
Acreditar tarjeta profesional vigente en las profesiones que asi lo requieran.
Especializacion en areas afines con el cargo

Experiencia.
TRES (3) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

X
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo ASESOR FINANCIERO

Cadigo: 115

Grado 02

No. Cargos 01

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera

Jefe Inmediato Subgerente Administrativo y Financiero
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y Coordinar la formulacién y ejecucién del presupuesto del Instituto, acorde con el estatuto
Orgénico del Presupuesto y en cumplimiento de la misién institucional, con fundamento en los
objetivos trazados en el plan de desarrollo de la Entidad, la normatividad vigente y el Sistema Integrado
MECI — CALIDAD.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la programacién, formulaciony ajustes del proyecto de presupuesto de ingresos
y gastos para cada vigencia, dentro de los plazos, normatividad, reglamentacion establecida y
ejecucion de acuerdo al Plan de Desarrollo del Instituto para su aprobacion.

2. Proponer oportunamente las modificaciones al presupuesto: adiciones, traslados y
reducciones presupuestales que sean requeridas y realizar el tramite.

3. Coordinar y controlar la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos, de acuerdo a la &.
ordenacion del gasto para la rendicion de cuentas vy la realizacion de proyectos, acciones y
operaciones contempladas en el Plan de Desarrollo de Indervalle, de acuerdo con las normas

X @
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10.

1d';
12.

13.

14.

vigentes.

Emitir conceptos y andlisis en la formulacién de ajustes presupuestales, obtencion y uso de las
fuentes de financiacion.

Orientar a las dependencias de INDERVALLE, sobre los procedimientos y tramites y demas
actividades relacionadas con la ejecucion y formulacion presupuestal, para que sea ajustada a
los requerimientos fiscales.

Revisar y refrendar las solicitudes de traslados, adiciones y modificaciones presupuestales.

Verificar que se efectien correctamente las imputaciones y registro de presupuesto de acuerdo
con las normas legales vigentes.

Preparar y presentar los informes mensuales de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos a
los diferentes érganos de control y administrativos.

Suscribir y controlar la expedicion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los
Registros Presupuestales.

Coordinar con la oficina de Tesoreria, la elaboracion del Programa Anual Mensualizado de
Caja, de acuerdo con l|as normas vigentes.

Coordinar la elaboracién del Plan Financiero del Instituto.
Proyectar los Acuerdos de Junta Directiva para la aprobacién en materia presupuestal.

Analizar el comportamiento historico de los resultados de ingresos y gastos de INDERVALLE,
para determinar el estado financiero.

Coordinar y controlar la presentacion de los informes mensuales y trimestrales de la ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos a los entes de control que lo requieran
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Coordinar conjuntamente con el profesionales de Tesoreria y Contabilidad, la respectiva
conciliacion de las cifras de ingresos, gastos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar
mensualmente.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desemperio.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

Coordinar los procesos relacionados con el manejo del Sistema Presupuestal Financiero y
Contable de la Entidad, dentro del término previsto en el procedimiento respectivo.

Participar en la formulacién del presupuesto de rentas y gastos de la Entidad, con fundamento
en los planes, programas y proyectos y la participacion de las diferentes instancias de la
Administracion.

Orientar y dirigir la aplicacion de las normas, procedimientos de manejo presupuestal , contable
y financiero a cargo de la Entidad, con fundamento en los criterios de gasto publico y la
normatividad que rige la materia

Atender a los encargados de la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD

Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para tal fin,
realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y eficazmente

>
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23.Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo de

conformidad a lo establecido en la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Presupuesto de Ingresos y Gastos proyectado, es realizado de acuerdo a las
necesidades reales del Instituto, cumpliendo con el Estatuto Orgéanico del Presupuesto

y el Plan de Desarrollo Departamental.

2. Los ajustes presupuestales, modificaciones, son realizados en cumplimiento al Estatuto

del Presupuesto y conforme a las necesidades y Plan de Desarrollo del Instituto.

3. Los Informes Presupuestales son presentados oportunamente, cumpliendo con los

formatos y plazos establecidos.

4. La Ejecucion Presupuestal, se coordina y controla de acuerdo con las normas vigentes y

corresponde a la mision, politicas, planes y programas institucionales.

5. La Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos, permite evaluar la eficiencia y eficacia

de los recursos asignados evaluando la relacién costo-beneficio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b o e e

Conocimiento de la Ley Organica del Presupuesto

Conocimiento de la Ley 617 de 2000

Conocimiento del Decreto 111 de 1996

Conocimiento del Estatuto Organico del Presupuesto Departamental.
Conocimiento Plan de Desarrollo del Departamento

Conocimiento de Sistemas
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7. Conocimientos de Control Interno y Sistema Integrado MECI - CALIDAD
8. Conocimiento en funciones y estructura de la Administracion Publica
9. Conocimiento en manejo del sistema de informacion institucional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacién.

Titulo Profesional en Contaduria Publica, Ingenieria Industrial o Administracion Empresas.
Acreditar tarjeta profesional vigente en las profesiones que asi lo requieran.
Especializacién en areas afines con el cargo

Experiencia.
Tres (3) afios de experiencia relacionada con el cargo.

X
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ARTICULO 16°:

y las comportamentales del Nivel Profesional son los que a continuacion se enuncian:

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

Las funciones y competencias comunes a los empleados publicos

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacion del Empleo
Caodigo:

Grado

No. Cargos

Dependencia

Jefe Inmediato

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - TESORERO
201

10

Uno (1)

Subgerencia Administrativa y Financiera
Subgerente Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas, objetivos y mecanismos para el recaudo, administracion y racionalizacion
eficiente y efectiva de los recursos econémicos vy titulos valores de acuerdo a las disposiciones
legales, fiscal y administrativo del Instituto Del Deporte, La Educacién Fisica Y La Recreacion Del
Valle Del Cauca “Indervalle”.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, controlar y ejecutar las operaciones relacionadas con el manejo de los registros,
programacion de pagos y cancelacién de los compromisos adquiridos por el Instituto.

2. Coordinar conjuntamente con el Asesor Financiero y el Profesional de Contabilidad, la
conciliacion de las cifras de ingresos, gastos, cuentas por cobrar, cuentas

mensualmente.

por pagar

3. Dar Apertura con autorizacion del Gerente y del Subgerente Administrativo Financiero cuentas
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10.

11

12.

bancarias, controlar su manejo con lleno de los requisitos exigidos por la autoridad fiscal.
Revisar, controlar las consignaciones de los dineros ingresados al Instituto.

Coordinar y vigilar las actividades para la ejecutar el respectivo cierre mensual de la Tesoreria,
elaborar y presentar los respectivos informes financieros.

Firmar conjuntamente con el Gerente, o Subgerente Administrativo y Financiero los cheques y
ordenes de giro para el pago de obligaciones del Instituto.

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

Revisar las conciliaciones bancarias y Revisar, firmar los boletines diarios de caja y bancos
presentarlos a la Subgerencia Administrativa y Financiera.

Mantener actualizados las cuentas por cobrar, y generar listado de cuentas por cobrar que
superan la vigencia y que no se ha logrado su recuperacion.

Realizar y presentar el Plan Anual de Caja (PAC), mensualmente actualizar las modificaciones
y Programar los ingresos y egresos por pagar mensual (PAC) de caja dentro de los primeros
156 dias de cada mes.

. Tramitar ante los bancos y demds corporaciones financieras toda la documentacion

relacionada con cheques, inversiones, registro, cancelacion y actualizacion de firmas y
Custodiar los valores en efectivo y titulos valores de la entidad.

Colocar los recursos monetarios (excedentes de tesoreria, etc.) evaluando las alternativas de
inversion y costo de oportunidad del portafolio de inversiones, generando la mayor rentabilidad,
minimizando el riesgo de los recursos dinerarios de la Entidad.
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13.

14.

18.

16.

10

18.

19.

20.

Pagar oportunamente las obligaciones legalmente exigibles a cargo de la Tesoreria de
Indervalle, acorde con el PAC, las leyes y normas vigentes y el lleno de los requisitos
establecidos.

Expedir los certificados de ingresos y retenciones del afio gravable de los funcionarios de la
entidad.

Cumplir con el pago oportuno de las retenciones practicadas como agentes retenedores
establecidas por la Ley; cumplimiento en la obligacién de pagar el recaudo oportunamente de
las contfribuciones, tasas y estampillas establecidas por las Ordenanzas del Departamento del
Valle y pago de las retenciones municipales.

Recibir, radicar y atender las 6rdenes judiciales por concepio de embargos decretados contra
los empleados publicos de Indervalle.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE,
en la ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en
su desempefo

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral en que los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD

Disefiar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles requeridos para la gestion de la Tesoreria.
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21.

22,

23.

24,

Administrar los procesos de-recaudd # pago de obligaciones y compromisos, custodia de
dineros y valores, de conformidad con las politicas y metas institucionales, las normas
pertinentes y los procedimientos establecidos.

Elaborar informes financieros especializados y de-deuda publica requeridos en la formulacién
de planes y programas de mejoramiento en la gestion de los ingresos y pagos de
compromisos, contratacion de créditos con base en el programa anual de caja.

Presentar los planes de mejoramiento oportuna y eficazmente, de acuerdo a los tiempos
establecidos para tal fin y hacer la evaluacion, seguimiento y cumplimiento de los mismos

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo y segun las
normas legales vigentes

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los informes presentadas por la Tesoreria a la Contraloria y demas autorizadas por la Ley, se
cumplen dentro de los términos de la Ley y ajustadas a la normatividad.

Los informes financieros presentados mensualmente estan sujetos a las normas vigentes y
politicas institucionales.

Los pagos por concepto de retenciones practicadas se cumplen oportunamente, no incurriendo
en sanciones de extemporaneidad ni intereses.

Los pagos y soportes de las obligaciones pagadas son revisadas controlando que se
encuentre acorde con las normas presupuestales.

Las acciones en materia de recaudo y pago para el logro de los objetivos y metas de la
dependencia se llevan a cabo acorde con las politicas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimiento del presupuesto.

Conocimiento del Software Financiero y contable.

Conocimiento en planes de accion.

Conocimiento en Normatividad vigente aplicable a la dependencia.
Conocimiento en sistemas.

Conocimiento del Sistema MECI - CALIDAD y Control Interno

OIS e LRIk

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion:

Titulo Profesional en Economia, Contaduria, administracion de Empresas.
Especializacion en areas afines con el cargo.

Experiencia:
Tres (3) aiios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado 07

No. Cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General

Jefe Inmediato Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a los Funcionarios de las Dependencias de INDERVALLE en lo relativo a las interpretaciones
de orden legal que se presente en las diferentes dependencias y en todas las que tenga interés el
Instituto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL- AREA JURIDICA

1. Proyectar y revisar los actos administrativos que se le encomienden para ser firmados por el
Gerente del Instituto, ciiéndose a lineamientos constitucionales y de ley que regulan la
materia.

2. Representar a la Entidad en calidad de apoderado judicial y extrajudicial en los asuntos legales
en que sea parte o tenga interés el Instituto, cuando sea designado por el representante legal-
Gerente.

3. Estudiar, analizar y proyectar respuestas de los derechos de peticion que deba resolver el

% Instituto, cuando sea designado.
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4. Asesorar a los funcionarios del Instituto, para la debida interpretacion de las normas legales,
en el ejercicio de las funciones y propender por unificar los criterios juridicos.

5. Proyectar, revisar y verificar las minutas de los contratos, convenios, de acuerdo con los
requisitos y el procedimiento de contratacion.

6. Tramitar las reclamaciones laborales, civiles y contenciosos adminisirativos ante las
autoridades competentes, cuando le sean asignadas.

7. Proyectar y preparar la contestacion de demandas de o en contra del Instituto, cuando le sea
asignadas.

8. Representar a la Entidad cuando se le designe, en los procesos juridicos que se autoricen
conciliar.

9. Apoyar en la custodia de los contratos, convenios y sus soportes, cuando los celebre la Entidad.

10. Apoyar en los tramites de los procesos de contratacion vy licitacién publica que hayan sido
autorizados.

11. Apoyar la elaboracion y proyeccion de los términos de referencia y pliegos de condiciones de
acuerdo a la normatividad vigente.

12. Apoyar en la elaboracion de informes que le sean solicitados.
13. Efectuar trabajos investigativos autorizados, que requiera la Entidad. K

14. Mantener actualizada y custodiar la normatividad vigente para la Entidad.

15. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores, &;
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16.

17.

18.

19.

principios y conceptos se centran en la calidad, y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto, en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeiio.

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Atender a los encargados de la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI -
CALIDAD

Las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los actos administrativos, demandas y derechos de peticion son elaborados, revisados y
ajustados al derecho vigente.

2. Larepresentacion legal del Instituto, se realiza oportunamente coadyuvando en la

conservacion del orden juridico y procurando que los recursos e intereses del Instituto se
preserven.

3. Los conceptos juridicos se ajustan a la normatividad vigente y al derecho, sirviendo de

apoyo en la toma de decisiones, contribuyendo al cumplimiento de los fines esenciales del
Estado.

4. Los contratos, convenios y demas actos administrativos suscritos se ajustan a la
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normatividad que regula la materia, culminando con la adquisicion de bienes y servicios para
la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Contratacion Estatal.

Conocimiento en derecho constitucional o laboral.

Conocimiento en derecho administrativo.

Conocimiento en Sistemas.

Conocimiento en Procedimientos.

Conocimiento normatividad de Control Interno — MECI y CALIDAD.
Conocimiento en la Ley de Archivo.

N oo =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion:
Titulo Profesional en Derecho.
Especializacion afin con la carrera de derecho.

Experiencia:
Dos (02) anos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

X
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado 09
No. Cargos 02
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la gestion y desarrollo de los programas y proyectos en
Educacién Fisica, recreacion y deporte formativo de la Entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE FOMENTO Y MASIFICACION

1. Proponer, coordinar y ejecutar los proyectos de Educacion Fisica, Recreacion y Deporte
Formativo a cargo de la Subgerencia de Fomento y Masificacion.

2. |dentificar, disefiar, proyectar los planes de accion, elaborar los indicadores y evaluaciones
de la gestiobn de la Subgerencia de Fomento y Masificacion de acuerdo al Plan de
Desarrollo Institucional y Departamental.

3. Elaborar y presentar las proyecciones mensual y anual de los gastos de Inversion para el
desarrollo de los proyectos de la Subgerencia.

%’ 4. Apoyar la difusion de las diferentes actividades programadas por la Subgerencia. (i&
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5. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones tendientes a adoptarse para el
logro de los objetivos y metas de la Subgerencia de Fomento y Masificacion.

6. Apoyar en los aspectos técnicos y operativos en la elaboracion de convenios relacionados
con los programas y proyectos de la Subgerencia de Fomento y Masificacion.

7. Realizar, brindar asesoria y asistencia técnica en la elaboracién de programas y proyectos
en Educacion Fisica y Recreacion en el Departamento del Valle.

8. Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la Subgerencia para su
evaluacion en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Solicitar los elementos requeridos para el desempefio de las funciones y hacer buen uso de
los mismos

10. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad integral
donde los valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas,
técnicas y métodos en los procesos y lo establecido en el Sistema MECI - CALIDAD vy
normar vigentes de Control Interno

11. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

12. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca,
INDERVALLE, en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeino

13. Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de contrel de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia
se cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI -
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CALIDAD

14. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los proyectos y programas en educacion fisica, recreacion y deporte Formativo responden a
los lineamientos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional y Departamental.

Los Planes de accion, evaluacion e indicadores presentados estan de acuerdo al Plan de
Desarrollo Institucional y Departamental.

Los proyectos y programas en educacion fisica, recreacion y deporte Formativo son
divulgados a los Municipios, brindando una asesoria técnica en la elaboracion y desarrollo de
los mismos.

La asesoria tecnica brindada en la metodologia para la formulacion, seguimiento y evaluacion
de los planes y programas a nivel departamental, estan ajustados a la normatividad vigente.

Los informes presentados en la realizacion y participacion de eventos y el cumplimiento de las
actividades contempladas en el plan de trabajo, incluye conclusiones y propuestas para la
continuidad de la tematica que se aborda; se realizan en las fechas determinadas para ello.

La participacion en el disefio, revision y evaluacion de procesos y procedimientos del Instituto
se realizan optimizando la utilizacion de los recursos disponibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

Conocimiento en el manejo de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de 2005).
Conocimiento en Sistemas.
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3. Conocimiento de las metodologias para la formulacion de Proyectos y planes de accion.
4. Conocimiento en Gestion Deportiva.
5. Conocimiento Sistema MECI| — CALIDAD.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacioén.
Titulo Profesional: Licenciado en Educacion Fisica, Recreacion, Deporte o afines

Experiencia.
Dos (02) aiios de experiencia especifica y relacionada con el cargo.

&
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado 09

No. Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los programas, proyectos y actividades que permitan garantizar, verificar y diagnosticar el
estado, nivel de cumplimiento, calidad, eficiencia y eficacia del Sistema de Control Interno.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1. Coordinar, controlar y ejecutar los programas, proyectos y actividades en el plan de control
interno garantizando la correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes.

2. Apoyar en la definicion de procedimientos actividades y técnicas de control interno para el
cumplimiento de los objetivos, alcance y metas previstas por la oficina. 6\

3. Revisar, evaluar, y controlar, la correcta aplicacion en la selectividad, de las cuentas, contratos e
informes bajo la direccién del jefe de la oficina.
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Elaborar cronogramas de trabajo de comun acuerdo con el jefe de oficina, de las actividades a
ejecutar.

Participar y ejecutar las auditorias estipuladas en el programa de accion de la oficina.
Informar al Jefe de la Oficina de los hallazgos detectados en las diferentes auditorias.

Elaborar cuadros estadisticos con informacion especifica de las auditorias efectuadas a las
areas.

Brindar la asesoria requerida por los grupos de trabajo sobre los métodos, procedimientos y
normas vigentes en materia de control interno a fin de alcanzar las metas fijadas.

Participar en la elaboracion de los diferentes informes de auditoria y efectuar seguimiento a las
acciones correctivas y preventivas.

10. Apoyar todas las actividades de la oficina, en el desarrollo de su funcion evaluadora y fomento
del autocontrol del instituto.

11. Apoyar en la definicién de indicadores de gestion y en la evaluacion de la eficiencia, eficacia y
oportunidad con las dependencias del Instituto; que permitan controlar y evaluar el
cumplimiento de las funciones y objetivos del Instituto.

12. Absolver las consultas sobre el manual de procedimientos de Control Interno y su aplicabilidad.
13. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio

14. Planear con el jefe de oficina las actividades de evaluacion, del sistema de control interno, que (ﬁ

se realiza en las areas de la entidad.
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16.

17.

15. Evaluar periédicamente los procesos y procedimientos de los sistemas de informacion de la
institucion.

Participar activamente en las capacitaciones que la Entidad programe para mejorar los sistemas
operativos y funcionales en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo a las caracteristicas del cargo y a la normatividad
vigente para tal fin.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los Planes y programas de auditoria, son ejecutados de acuerdo con las politicas y normas

en materia de Control Interno

. El Plan de Auditorias Internas, los informes respectivos asi como los planes de

mejoramiento originados de estos, contribuyen al mejoramiento continuo del instituto y a la
evaluacion permanente del Modelo Estandar de Control Interno.

. ElI programa vy plan de Auditorias internas, permiten la evaluacion, verificacion y

mantenimiento del Sistema de Control Interno

. La formulacion de Indicadores de eficacia y eficiencia en la evaluacion de los procesos

garantizan el cumplimiento del Plan de Desarrollo del Instituto.

. La realizacion de actividades de evaluacion y la aplicacion de los conocimientos permiten

implementar planes de mejoramiento del Instituto y del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Auditoria.

%
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2. Conocimiento en normatividad de Control Interno.

3. Conocimiento en normas de control Fiscal.

4. Conocimiento en normatividad contable (si aplica).

5. Conocimiento en normatividad presupuestal (si aplica).
6. Conocimiento en normatividad juridica (si aplica).

7. Conocimiento en Sistemas.

8.- Conocimiento del Modelo Gerencial MEC| — CALIDAD.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administrador de empresas, Administracién Publica,
derecho, contador, economista.

Experiencia.
Dos (02) arios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

X
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COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel
Denominacién del Empleo | Profesional
PROFESIONAL UNIVERSITARIO -

219
Cadigo: 09
Grado 04
No. Cargos Donde se ubique el cargo
Dependencia Quien ejerza la supervision directa

Jefe Inmediato

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la gestion y desarroilo de los programas y proyectos de
Rendimiento deportivo en la Subgerencia de Competicion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION

1. Proponer, coordinar y ejecutar los proyectos de Rendimiento Deportivo a cargo de la
Subgerencia de Competicion.

2. |dentificar, disefiar, los planes de accion, elaborar los indicadores y evaluaciones de la gestion &
de la Subgerencia de Competicién de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional y
Departamental.

3. Elaborar y presentar las proyecciones mensual y anual de los gastos de Inversion para 1@(
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desarrollo de los proyectos de la Subgerencia.

Apoyar la difusion, organizacién y realizacion de las diferentes actividades programadas por la
Subgerencia.

Proyectar, analizar y recomendar acciones tendientes a adoptarse para el logro de los
objetivos y metas de la Subgerencia de Competicion.

Apoyar en los aspectos técnicos y operativos en la elaboracion de convenios relacionados con
los programas y proyectos de la Subgerencia de Competicion

Brindar asesoria y asistencia técnica en la elaboracion de programas de capacitacion en los
municipios del Departamento del Valle y a las entidades del sistema Nacional del Deporte.

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

Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la Subgerencia para su
evaluacion en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Solicitar los elementos requeridos para el desempeio de las funciones y hacer buen uso de los
mismos

11. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad integral donde
los valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y
meétodos en los procesos.

12. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

13. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
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ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio

14. Atender a los encargados en la realizacién de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD

15. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo y la
normatividad vigente y el Sistema Integrado MECI - CALIDAD

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos y programas del deporte competitivo responden a los lineamientos establecidos
en el Plan de Desarrollo Institucional y Departamental.

2. Los Planes de accion, evaluacién e indicadores presentados estan de acuerdo al Plan de
Desarrollo Institucional y Departamental.

3. Los proyectos y programas del deporte competitivo son divulgados a los Municipios, brindando
una asesoria técnica en la elaboracién y desarrollo de los mismos.

4. La asesoria técnica brindada en la metodologia para la formulacion, sequimiento y evaluacién
de los planes y programas a nivel departamental, estan ajustados a la normatividad vigente.

5. Los informes presentados en la realizacién y participacion de eventos y el cumplimiento de las
actividades contempladas en el plan de trabajo, incluye conclusiones y propuestas para la
continuidad de la tematica que se aborda; se realizan en las fechas determinadas para ello.

6. La participacion en el disefio, revision y evaluaciéon de procesos y procedimientos del Instituto
se realizan optimizando la utilizacién de los recursos disponibles.
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
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RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el manejo de las metodologias del entrenamiento.

Conocimiento en Sistemas.

Conocimiento de las metodologias para la formulacién de Proyectos y planes de accion.
Conocimiento en Gestion Deportiva.

Conocimiento Sistema MEC!| — CALIDAD.

SRACTIIRICO N s

Conocimiento en el manejo de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de 2005).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo Profesional Licenciado en Educacion Fisica y Deporte o afines.

Experiencia.
Dos (02) arios de experiencia especifica o relacionada con el cargo

C
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RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado 09
No. Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar el desarrollo de proyectos de Inversion en materia de Infraestructura deportiva a la
Entidad, en los Municipios del Departamento del Valle del Cauca.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE PLANEACION
1. Asesorar tecnicamente a la Entidad en Proyectos de adecuacion, mantenimiento vy
construccion en infraestructura deportiva, en los municipios del Departamento del Valle del
Cauca.

2. Realizar la revision de los disefos, presupuestos de obra y emitir los conceptos técnicos de las
obras que en materia de infraestructura deportiva presenten o requiera la Entidad.

3. Viabilizar técnicamente los proyectos presentados a la Entidad.

> 4. Realizar la Supervisién de los convenios de infraestructura deportiva que suscriba la Entidad

A
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10.

con otros organismos.

Solicitar los elementos requeridos para el desemperfio de las funciones y hacer buen uso de los
mismos

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad integral donde
los valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y
metodos en los procesos.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI| — CALIDAD.

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las asesorias de los proyectos en infraestructura deportiva presentados a la Entidad, son

revisados y viabilizados de acuerdo a las especificaciones técnicas, disefio y precios
contemplados en el listado de precios oficiales del Departamento.

Los Municipios del Departamento del Valle del Cauca, son asesorados técnicamente en la

construccion, adecuacion y mantenimiento de escenarios deportivos.
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3. Las Interventorias a los contratos de obra en infraestructura deportiva y fisicas son elaboradas
una vez son verificadas su ejecucion, cantidades de obra, composicion de materiales en
relacion con el objeto contratado.

4. La asesoria técnica brindada en la metodologia para la formulacién, seguimiento y evaluacién
de los planes y programas a nivel departamental en materia de infraestructura deportiva, estan
ajustados a la normatividad vigente.

5. La participacion en el disefio, revision y evaluacion de procesos y procedimientos del Instituto
se realizan optimizando la utilizacion de los recursos disponibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el manejo de Obras Civiles

Conocimiento en Sistemas

Conocimiento en interventoria a obras de Infraestructura
Conocimiento en Planes estratégicos y Planes de accion.
Conocimiento en la Normatividad de Contratacion publica
Conocimiento del Sistema MECI - CALIDAD

Conocimiento en obras de infraestructura deportiva
Conocimiento actualizados en normas de sismo resistencia

R SEM O OO S

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura.

Experiencia. &
Dos (02) afios de experiencia especifica y relacionada con el cargo.
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COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
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RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

- |
gfn‘:)‘fg‘(;"ac"’“ gs PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 3;9
Grado 04
No. Cargos Donde se ubique el cargo
?;gﬁgif:;’:to Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el Plan de estimulos de los Deportistas de
rendimiento, que se orientan desde la Subgerencia de Competicion, realizando actividades en
conjunto con las ciencias aplicadas al deporte para la evaluacion, rehabilitacion fisica y
psicolégica, relaciones intrafamiliares de los deportistas y sus familias a los deportistas adscritos a
las diferentes ligas reconocidas del Valle del Cauca.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION

1. Planear, programar y desarrollar actividades de formacién dirigidas a los deportistas en los | £
aspectos sociales y humanos.

2. Asesorar y asistir a los entrenadores en aspectos sociales y familiares que incidan en el
progreso deportivo de los Deportistas.

§
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10.

1.

12.

Coordinar el plan de estimulos a los deportistas; alojamiento, alimentacion, seguridad social,
estudios y apoyos economicos

Desarrollar procesos de interaccion con el grupo familiar y comunidad en torno al
deportista.

Acudir a los deportistas en caso de enfermedad o calamidad domestica.

Asistir en calidad de acudiente, a las reuniones de padres de familia de los deportistas
becados cuando sean provenientes del Municipio de Cali, u ofros municipios.

Proyectar y elaborar las Interventorias o supervisiones relacionadas con los programas y
proyectos de la Subgerencia encaminados al bienestar social y humano de los deportistas.

Proyectar, y recomendar acciones tendientes a adoptarse para el logro de los objetivos y
metas de la Subgerencia de Competicion.

Apoyar en los aspectos técnicos y operativos en la elaboracion de convenios relacionados
con los programas y proyectos de la Subgerencia de Competicion

Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la Subgerencia para
su evaluacion en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Solicitar elementos requeridos para el desempeiio de las funciones y hacer buen uso de
ellos.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad integral
donde los valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas,

técnicas y métodos en los procesos y las establecidas en el Sistema MECI - CALIDAD
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca,
INDERVALLE, en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeno.

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI —
CALIDAD.

Diagnosticar y recomendar alternativas que tiendan a elevar el nivel de bienestar del
deportista, la familia, grupos y comunidad deportiva del Departamento.

Desarrollar acciones de prevencion en que se puedan ver afectados los deportistas
(drogadiccién, prostitucion etc.) como consecuencia de su vida de relacion con el entorno.

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan de Estimulos propuestos para los deportistas contribuye a mejorar su nivel de
satisfaccion, motivacion en el desarrollo de su nivel competitivo.

7
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. La asistencia y asesoramiento a los entrenadores en las diferentes disciplinas deportivas
facilitan el desarrollo psicosocial del deportista.

. El Plan de estimulos a los deportistas del Valle del Cauca, se cumple de acuerdo a los
directrices institucionales.

. Los procesos sociales con el grupo familiar y comunitario de los deportistas son
permanentes y permiten la interaccion con el ambiente social donde conviven los
deportistas.

La participacion en el disefio, revision y evaluacion de procesos y procedimientos del
Instituto se realizan optimizando la utilizacion de los recursos disponibles.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de 2005)
Conocimiento en Sistemas

Conocimiento en relaciones intrafamiliares y sociales

Conocimiento del Sistema MECI (Control Interno) — CALIDAD.

oI o
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| VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo Profesional en Trabajo Social o afines

Experiencia.
Dos (02) aiios de experiencia especifica y relacionada con el cargo.

X
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel i
N Profesional
Denominacion del PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Empleo 219
Caodigo: 09
Grado 01
No. Cargos Secretaria General, area juridica
Dependercia Secretario General
Jefe Inmediato

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar a las dependencias de INDERVALLE en lo relativo a las actuaciones juridicas,
atender consultas juridicas internas, atender las gestiones judiciales en los procesos y diligencias
en las que sea parte o tenga interés el Instituto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

AREA:

SECRETARIA GENERAL- AREA JURIDICA

Proyectar y revisar |os actos administrativos que deban ser firmados por el Gerente del
Instituto, cinéndose a lineamientos constitucionales y de ley que regulan la materia.

Representar a la entidad en calidad de apoderado judicial y extrajudicial en los asuntos
legales en que sea parte o tenga interés el Instituto, cuando sea designado por el
representante legal -Gerente.

Estudiar, proyectar respuestas a los derechos de peticion que deba resolver el Gerente

o

(=
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del Instituto cuando sea designado por la Secretaria General.

4, Asesorar al Gerente y a las dependencias de INDERVALLE para la debida interpretacion de
las normas en el ejercicio de la funcidon social del Instituto, y propender a la unificar los
criterios juridicos.

5. Revisar y elaborar las minutas de los contratos, convenios y tramitar la legalizacion de
acuerdo con los requisitos y el procedimiento de contratacion y el Estatuto de Contratacion.

6. Tramitar las reclamaciones laborales, civiles y Contenciosos Administrativos ante las
autoridades competentes, cuando le sean asignadas.

7. Proyectary preparar la contestacion de demandas de o en contra de INDERVALLE

8. Custodiar y velar por los contratos y convenios que celebre la Entidad y sus respectivos
soportes.

9. Tramitar los procesos de Contratacion Directa y Licitacion Publica en la pagina Web que
hayan sido autorizados.

10. Elaborar y proyectar los términos de referencia y pliegos de condiciones de acuerdo a la
Ley de Contratacion.

11. Proyectar los informes que se le requieran para los entes de control.

12. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad integral
donde los valores, principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas,
técnicas y métodos en los procesos y los establecidos en el Sistema MECI| - CALIDAD

13. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del &
Instituto del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca,
%{Q INDERVALLE, en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio ;;%
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14.

15.

16.

17.- Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia
se cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI -
CALIDAD

Presentar los planes de mejoramiento oportuna y eficazmente, de acuerdo a los tiempos
establecidos para tal fin y hacer la evaluacién, seguimiento y cumplimiento de los mismos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los actos administrativos, demandas y derechos de peticion son elaborados, revisados y
ajustados al derecho para la firma del Gerente.

La representacion Legal del Instituto, se realiza oportunamente coadyuvando en la
conservacion del orden juridico y procurando que los recursos e intereses de
INDERVALLE se preserven.

Los conceptos juridicos se ajustan a la normatividad, al derecho, sirviendo de apoyo en la
toma de decisiones, coniribuyendo al cumplimiento de los fines esenciales del Estado.

Los contratos y convenios suscritos se ajustan a la normatividad que regula la materia,
culminando con la adquisicion de bienes y servicios para la entidad. &

El apoyo que se brinda en la elaboracion y revision de los contratos, documentos y actos

administrativos para la consideracion y firma del Gerente garantiza el cumplimiento de é"} :
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la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DO €0, I, ==

Conocimiento en Contratacion Estatal.
Conocimiento en Procedimiento Laboral, Civil, Comercial, Administrativo.
Conocimiento en Sistemas.

Conocimiento y practica como Abogado Litigante.
Conocimiento de tramites ante las instancias judiciales.
Conocimiento Sistema MECI - CALIDAD y Sistema de Control Interno.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.

Titulo Profesional en Derecho.

Experiencia.

Dos (02) afios de experiencia especifica y relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado 09
No. Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracién y presentacion de estados financieros
confiables y oportunos que reflejen la situacion econémica y social del Instituto para la toma de
decisiones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTABILIDAD

1. Registrar y controlar las operaciones contables, acordes con el Plan General de Contabilidad
Publica.

2. Efectuar la codificacion contable de las cuentas de acuerdo al Plan General de Contabilidad

Publica. é\’

3. Disenar, proponer y ejecutar planes, programas acordes con la misién de la dependencia.

4. Preparar y presentar oportunamente los estados financieros e informes con sus anexos para ;

-?(f
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la Junta Directiva y la Gerencia.

5. Elaborar y presentar mensualmente y trimestralmente los informes financieros de la entidad a
los entes de control, entidades bancarias o entidades que lo requieran.

6. Realizar seguimiento y control de los comprobantes de contabilidad, en virtud de efectuar
ajustes mensuales, foliar y custodiar la informacion correspondiente.

7. Llevar y consolidar la contabilidad con los soportes de las transacciones, movimientos y
normas de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Publica.

8. Velar por la integridad, calidad y oportunidad de la informacién contable.

9. Realizar conciliaciones periddicas en lo relativo a la informacién en bancos, caja, cuentas por
pagar, reservas presupuestales que reflejen las areas de Tesoreria y Presupuesto.

10. Analizar y revisar las conciliaciones bancarias emitiendo observaciones que permitan
legalizar, ajustar y registrar las partidas conciliatorias.

11. Emitir mensualmente a la Tesoreria de la Entidad sobre el pago de las retenciones de
cualquier indole.

12. Preparar y resolver consultas que soliciten los usuarios para la contestacion de derechos de
peticién que contengan competencia contable y tributaria.

13. Preparar y presentar anualmente la informacion exégena -medios magnéticos ante la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

14. Elaborar y suscribir los certificados de retencién a proveedores y contratistas. %

15. Realizar el proceso de depuracién de la informacién contable conducente al saneamiento de

|

la misma.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca, INDERVALLE,
en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio.

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de |a cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informaciéon y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI —
CALIDAD.

Presentar los planes de mejoramiento oportuna y eficazmente, de acuerdo a los tiempos
establecidos para tal fin y hacer la evaluacién, seguimiento y cumplimiento de los mismos.

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los Estados Financieros e Informes contables elaborados cumplen con la normatividad de la

Contaduria General de la Nacién.

Los estados financieros e informes contables presentados estan ajustados a la normatividad
vigente, se presentan oportunamente y reflejan ﬁdedrgnamente la informacién economica y
financiera del Instituto.
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3. Las retenciones practicadas por concepto de retencién en la fuente, lca y estampillas
departamentales son presentadas oportunamente para no incurrir en sanciones e intereses
moratorios.

4. La informacion contable adopta el Plan General de Contabilidad Publica, identifica, clasifica y
revela los hechos econdmicos, financieros y sociales derivados de la administracién de los
recursos de Indervalle.

5. Los informes financieros presentados a los érganos de control o entidades administrativas
son oportunos y se diligencian de acuerdo a los formatos exigidos por dichas instituciones.

6. Los estados financieros, indicadores financieros e informes contables, son presentados y
elaborados periodicamente, apoyando la toma de decisiones en el Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobe normatividad de la Contabilidad Publica
Conocimiento sobre normatividad de Presupuesto Publico
Conocimiento en Normatividad de Legislacion Tributaria.
Conocimiento y manejo de Software Contables

& =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo de Formacion Profesional en Contaduria Publica
Acreditar Tarjeta Profesional Vigente como Contador Publico

Experiencia
Dos (02) afios de experiencia especifica y relacionada con el cargo

t
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacion del Empleo
Caodigo:

Grado

No. Cargos

Dependencia

Jefe Inmediato

Profesional

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

09

01

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar y ejecutar las actuaciones relacionadas con el manejo adecuado de los bienes o

elementos adquiridos por el Instituto necesarios en el apoyo logistico

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~ALMACEN GENERAL

1. ldentificar, disefiar, proponer planes, programas y proyectos pertinentes relacionados con la
Mision de la Dependencia en la adquisicién y suministro de elementos de consumo necesarios

en el apoyo logistico requerido por el Instituto.

2. Realizar el control de los elementos adquiridos por la entidad, de acuerdo a las

especificaciones y requerimientos establecidos.

3. Tramitar la recepcion y almacenamiento de los elementos que ingresen a INDERVALLE, con la

revision de cantidades, calidad y especificaciones establecidas en el pedido.
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10.

7 i 8

12;

13.

Velar por el correcto registro, clasificacion e identificacion del grupo, cédigo de los elementos
adquiridos por la entidad.

Verificar el correcto almacenamiento de las mercancias de acuerdo con la rotacién, e informar
la duracion del stock previendo el suministro oportuno de acuerdo alo programado en el Plan
de Compras de la entidad.

Controlar la realizacién de inventarios fisicos, con los registros correspondientes al inventario
de elementos devolutivos a cargo de los funcionarios de INDERVALLE.

Coordinar la actualizacion permanente del inventario de los bienes del Instituto, llevando el
registro de la hoja de vida de los equipos y los elementos devolutivos.

Evaluar el estado de los bienes del Instituto determinando su vida atil cumplida, grado de
deterioro u obsolescencia para su donacion, venta o su destrucciéon de acuerdo a las politicas
de saneamiento fiscal.

Registrar y certificar la entrada y entrega de los elementos de consumo y devolutivos
adquiridos por el Instituto.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio.

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacién vy
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el




T e CODIGO: MF
=7 MANUAL DE FUNCIONES ({emson:25

FECHA: Diciembre 09 de 2015
INDERVALLE CONTROLADO SI NO PAG 107 DE 223

RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

14.

15.

cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI — CALIDAD.

Presentar los planes de mejoramiento oportuna y eficazmente, de acuerdo a los tiempos
establecidos para tal fin y hacer la evaluacion, seguimiento y cumplimiento de los mismos.

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los bienes y materiales adquiridos por el Instituto se recepcionan, registran y clasifican

mediante las respectivas entradas y salidas acorde con el procedimiento de contratacion de la
Entidad, la normas de contabilidad publica y normas en materia de inventarios.

Los inventarios fisicos de bienes muebles e inmuebles son realizados peridédicamente, y se
controla la existencia de elementos de consumo necesarios para el buen funcionamiento del
Instituto.

La adquisicién de bienes, materiales y suministros responden a las necesidades institucionales
y de inversion social en materia de deporte, recreacion y educacion fisica.

La implementacion deportiva adquirida para la inversion social es recepcionada, clasificada
almacenada y distribuida de acuerdo con los programas en materia de deporte, recreacion y
educacion fisica que ordene la Gerencia.

Los bienes del Instituto, son evaluados, depurados, determinando su vida util, estado de
obsolescencia y deterioro de acuerdo a las politicas de saneamiento fiscal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el
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Conocimiento en manejo de Inventarios publicos
Conocimiento en manejo de bienes publicos
Conocimiento en normatividad contable
Conocimiento en Sistemas

PcRY en

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.

Titulo de Formacién Profesional Contaduria, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial,
economia.

Experiencia.
Dos (02) afios de experiencia especifica y relacionada con el cargo.

|

)
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado 09

No. Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar y ejecutar las actuaciones relacionadas con el manejo adecuado del recaudo de
INDERVALLE.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - AREA DE RECAUDO

1

2.

Coordinar las actividades de recaudo de las rentas del Instituto.

Consolidar informacién y comportamiento de los archivos relacionados con la situacion de la
renta del recaudo.

Mantener actualizado el estado de situacion de las rentas.

Mantener actualizado el estado de evolucién y comportamiento del ingreso de las rentas.

. Proyectar propuestas de la recuperacion de la cartera morosa.
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@

Implementacion de mejoras en sus sistemas de informacioén y control de las rentas.

7. Proyecto y ejecucion de plan de control y evaluacion de las rentas.

8. Coordinacion, seguimiento y verificacién de recaudo de las rentas.

9. Presentacion de informes mensuales por Entidad, del comportamiento de las rentas.

10. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

11. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto

del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la

ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeno.

12. Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion vy
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

13. Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI- CALIDAD.

14. Presentar los planes de mejoramiento oportuna y eficazmente, de acuerdo a los tiempos
establecidos para tal fin y hacer la evaluacion, seguimiento y cumplimiento de los mismos.

15.Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

P
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1. Los procesos adelantados en materia de recaudo se adelantan de acuerdo a las normas
establecidas.

2. La supervision y coordinacion de las actividades de recaudo se cumplen en los tiempos
establecidos.

3. Los procesos de seguimiento y verificacion de las rentas se cumplen de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Se aplica en la ejecucion de los procedimientos el autocontrol y la mejora continua.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en manejo de rentas publicas.

Conocimiento en manejo de sistemas.

Conocimiento en normatividad vigente.

Conocimiento en Manejo de Sistemas de Informacion Institucional.
Conocimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

O PGB0 ==

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion,
Titulo de Formacion Profesional en Derecho, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
economia.

Experiencia.
Dos (02) afios de experiencia especifica y relacionada con el cargo. &

3
&=
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesicnal
Denominacion del Empleo | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado 09
No. Cargos 01
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, proyectar y ejecutar las actuaciones relacionadas con el mejoramiento del bienestar del
servidor publico del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca,
INDERVALLE. Llevar a cabo los procesos de gestion del talento humano acorde con las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~TALENTO HUMANO

1. Disefiar los procedimientos necesarios para el adecuado manejo de la informacion del
personal de planta, para el desarrollo de las actividades de reclutamiento, seleccién, vinculacion
0 nombramiento, desarrollo, control, evaluacién de desemperio y desvinculacion del personal
de acuerdo a las normas legales vigentes.

2. Coordinar el proceso de eleccién de los representantes de los empleados ante la Comision de
Personal, Comité paritario, Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo a las normas vigentes.

3. Proyectar el movimiento de personal como traslados, encargos, ascensos, renuncias,
! | verificando que se realicen conforme a las normas de Carrera Administrativa.
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4. Coordinar la permanente actualizacion de la planta de cargos del Instituto.

Coordinar y llevar a cabo la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales teniendo en cuenta la estructura de la Entidad y las necesidades de las
dependencias de la entidad.

Disenar, aplicar los conocimientos, principios, técnicas en la ejecucién de los procedimientos
para la adecuada evaluacion del desemperio de los empleados de Carrera Administrativa del
Instituto, cumpliendo con los términos y requerimientos establecidos por la Comisién Nacional
del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

. Establecer las comunicaciones necesarias con las entidades publicas y privadas para efecto del
oportuno intercambio de la informacién relacionada con las actuaciones administrativas,
prestaciones sociales y seguridad social del personal de la entidad.

. Ejecutar las politicas generales y los planes adoptados por la institucién y el area para el
manejo de las prestaciones sociales

. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion y
preparar, presentar el plan institucional de capacitaciéon, los programas de induccion,
reinduccion, estimulos y evaluacion de desempefio para el talento humano de la entidad.

10. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de bienestar social de la entidad. Para
verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

11. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el programa de Salud QOcupacional de la Entidad al
servicio de los servidores de la Entidad.

12, Orientar el desarrollo de programas de seguridad social y relaciones con las entidades
prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de la
entidad.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Preparar, elaborar actos administrativos, oficios, documentos relacionados con el area de
recurso humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas de los funcionarios
de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

Adelantar estudios para la elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios de la
dependencia.

Revisar, verificar e impulsar el cumplimiento de los requisitos y calidades en el proceso de
solicitud de inscripcion, actualizacion en el registro plblico de carrera administrativa de todos
los funcionarios de INDERVALLE.

Elaborar proyecciones mensuales y anuales de gastos de personal; proyectar el calculo de
pasivo acumulado por concepto de prestaciones sociales y para efectos de las provisiones
contables y de tesoreria.

Elaborar las liguidaciones del personal retirado del servicio, revisar los documentos presentados
por los interesados para el reconocimiento de las prestaciones sociales y verificar que cumplan
con los requisitos legales exigidos para su tramite.

Elaborar, revisar, liquidar y proyectar las nominas para el pago por todos los conceptos de los
funcionarios de INDERVALLE (incluyendo los descuentos autorizados por el personal y
descuentos autorizados por 6rdenes judiciales)

Elaborar mensualmente la liquidacion de los aportes parafiscales, de acuerdo al valor de los
ingresos de los empleados para efectos de la cancelacion de aportes a las cajas de
compensacion familiar.

Expedir constancias, certificaciones y comunicaciones laborales de la Entidad.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
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22,

23.

24,

25.

26.

27.

ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desemperio

Implementar y practicar en el frabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

Coordinar con el Gerente, Secretario General, Subgerentes, Jefe de Control Interno y Jefes de
areas, la causacion anual de vacaciones del personal de la Entidad, teniendo en cuenta sus
respectivos soportes.

Controlar y custodiar las Historias Laborales del personal vinculado y desvinculado de
INDERVALLE.

Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI| — CALIDAD.

Presentar los planes de mejoramiento oportuna y eficazmente, de acuerdo a los tiempos
establecidos para tal fin y hacer la evaluacion, seguimiento y cumplimiento de los mismos.

Las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los Representantes de los Empleados ante la Comisién de Personal, Comité Paritario, Comité
de Bienestar Social, son elegidos de cumpliendo los procedimientos y reglamentos de acuerdo
a la normatividad vigente en la materia.

Los ftraslados, ascensos, encargos, renuncias del personal de INDERVALLE, son realizados
conforme a las normas de Carrera Administrativa.
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La planta de cargos de la Entidad se actualiza permanentemente de acuerdo a los actos
administrativos proferidos.

La actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
INDERVALLE se realiza acorde con la normatividad vigente

5. Los procedimientos establecidos para la adecuada evaluacion del desemperio de los
empleados de INDERVALLE estan cefiidos a los parametros establecidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

las Nominas de los funcionarios son revisadas con fundamento en la normatividad vigente,
verificando los soportes requeridos para el tramite, liquidacion y pago oportuno de los salarios y
demas prestaciones de los funcionarios de la Entidad.

7. Los actos administrativos se proyectan, elaboran de conformidad con las normas que regulan la
materia.

La inscripcion y actualizacion en el Registro Publico de Carrera Administrativa de los
funcionarios se realiza oportunamente y de acuerdo a los requerimientos de la Comision
Nacional del Servicio Civil.

Los Planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluaciéon del desemperio
presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de administracion de
personal.

10.Los Planes y programas en materia de capacitacion responden a las necesidades
institucionales y del personal de la entidad.

11. La Némina de los empleados publicos y la liquidacién de prestaciones sociales se efecttan
acorde con la normatividad vigente y de acuerdo con la adopcion de politicas institucionales.
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12. Los soportes de liquidacion de sueldos, primas de antigliedad, bonificaciones, prestaciones
sociales del personal retirado de Indervalle y del personal fallecido se revisan con fundamento
en la normatividad vigente y con los soportes requeridos para su tramite.

13. Las constancias del tiempo se expiden de acuerdo con los requerimientos del solicitante y de la
informacién contenida en los archivos fisicos o sistematizados de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre normas de administracion de personal
Conocimiento sobre programas de capacitacion

Conocimiento y manejo de normatividad sobre seguridad social
Conocimiento sobre normas de Carrera Administrativa.

Conocimiento sobre normatividad de salud ocupacional y bienestar social
Conocimiento del Modelo Gerencial MECI — CALIDAD.

Sistemas.

Pl O OE PRIy =

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion:

Titulo de Formacion Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, economia o
Derecho.

Experiencia:
Dos (02) arios de experiencia especifica y relacionada con el cargo.

X
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ARTICULO 17°:  Las funciones y competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales del Nivel Técnico son los que a continuacién se
enuncian:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo | TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado 12
No. Cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las actividades de comunicacién y prensa, relacionadas con la gestion y
desarrollo de los programas y proyectos del Instituto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA. GERENCIA GENERAL

1. Apoyar la elaboracion de las comunicaciones que correspondan para proyectar la imagen
institucional.

2. Coordinar la elaboracion de los boletines de prensa.

X

}?«
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10.
11.

12.

13.

14.

Apoyar al gerente en los asuntos relacionados con los medios de comunicacion y mantener
informada a la ciudadania sobre los actos y decisiones de la organizacion.

Ejercer mecanismos de control de calidad de los procesos de comunicacién y divulgacion
Presentar al Jefe para su aprobacién la programacién de actividades.

Coordinar con el gerente estrategias publicitarias de la administracion.

Supervisar la elaboracion y desarrollo de las estrategias de comunicacion de la entidad.

Prestar asistencia técnica en los diferentes niveles en lo concerniente a disefio, produccion y
emision de paquetes de comunicacion.

Dar apoyo en la realizacion y promocioén de seminarios organizados por la entidad.
Coordinar la realizacion de ruedas de prensa.
Coordinacion en la supervision y control de contratos publicitarios.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeno.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores
principios y conceptos se centren en la calidad; y las herramientas técnicas y métodos en los
procesos.

Atender a los encargados en la realizacién de las auditorias que permitan evaluar el ‘
cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
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15.

cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MEC| — CALIDAD.

Presentar los planes de mejoramiento oportuna y eficazmente, de acuerdo a los tiempos
establecidos para tal fin y hacer la evaluacion, seguimiento y cumplimiento de los mismos.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los boletines y publicaciones institucionales, contribuyen a la proyeccién de una imagen
confiable, positiva y transparente de la institucion.

2. La socializacion de los programas adelantados por Indervalle, contribuyen a mejorar el clima
organizacional y a fortalecer la cultura corporativa de la entidad.

3. El desarrollo de actividades de relaciones publicas y eventos instituciones, contribuyen a
fortalecer la buena imagen de la entidad.

4. El control de calidad realizado de los procesos, comunicacion interna y externa, garantizan la
eficiente transmision de la imagen institucional del instituto.

5. La participacion en la programacion, supervision, evaluacion y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

6. Los informes de las actividades y novedades del area de competencia se presentan con la

oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B
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Conocimiento en sistemas.

Conocimiento en comunicaciones y periodismo.
Conocimiento en archivo.

Conocimiento en relaciones publicas.

Conocimiento del Modelo Gerencial MEC| — CALIDAD.

s OO =N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo de formacion tecnoldgica, o de formacion técnica profesional en Periodismo o Comunicacion
Social.

Experiencia.
Dos (2) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

.
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MANUAL ESP

ECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacién del Empleo
Cadigo:

Grado

No. Cargos

Dependencia

Jefe Inmediato

Técnico

TECNICO OPERATIVO

314

1

1

Donde se ubique el cargo

Quien Ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo de caracter técnico en sistemas, para lograr el cumplimiento del

objetivo del area.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -SISTEMAS

1. Apoyar en el suministro de informes computarizados que soliciten las dependencias.

2. Realizar copias de seguridad de, aplicaciones, programas, archivos de los equipos donde se

encuentra la informacion institucional.

3. Apoyar al jefe inmediato en el control de claves de acceso y seguridades de los usuarios del

sistema, permitiendo el ingreso al sistema de la informacion, solo a personal autorizado.

4. Realizar la dispersi

on de némina en los formatos que la entidad bancaria requiere.

5. Ingresar a pagina Web, los documentos producidos por la entidad para su divulgacion de

e
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acuerdo a las politicas institucionales.

6. Vigilar que el sistema multi - usuario y de red cumpla con las necesidades del instituto.

7. Elaborar y Disefiar formatos que requieran los distintos usuarios relacionados con las

actividades de las areas.

8. Atender y resolver consultas técnicas que requieran las diferentes dependencias del instituto

relacionadas con las actividades de disefio, o produccién de informes.

Monitorear el sistema tecnolégico del instituto, y el uso que le den los empleados.

10. Velar por el mantenimiento del hardware de base instalado.

11. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto

del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desemperio.

12. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores

principios y conceptos se centren en la calidad: y las herramientas técnicas y métodos en los
procesos.

13. Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el

cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, y el area

de desempeno del cargo

<
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1. Los procedimientos ejecutados en el area de sistemas estdn de acuerdo a las
especificaciones recibidas, para dar apoyo a la prestacion del servicio al usuario interno y/o
externo.

2. Larealizacién de las actividades de caracter técnico en el 4rea de sistemas, estan basadas
en la aplicacion de métodos y procedimientos administrativos u operativos.

3. El mantenimiento de los equipos de computacion de las areas, se le realizan controles
periodicos necesarios de acuerdo a los requerimientos de cada una.

4. Se mantiene informacién permanente inierna y externa, que sirve de soporte para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

5. Los documentos producidos por la institucion son divulgados en pagina Web, de acuerdo a
la normatividad vigente.

6. La participacion en la programacion, supervision, evaluacion y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

7. Los informes de las actividades y novedades del area de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

IO =

Manejo de sistemas operativos sobre plataforma Windows

Manejo de procesadores de texto y hoja de calculo

Mantenimiento de redes.

Conocimiento de mantenimiento y prevencion de equipos de computo

A<
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RESOLUCION IND -SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

5. Conocimiento de archivo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.
Titulo de formacién tecnolégica en sistemas o dos (2) afios de educacién superior en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Experiencia.
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

X
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RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015

( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DEL

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacién del Empleo
Cadigo:

Grado

No. Cargos

Dependencia

Jefe Inmediato

Técnico

TECNICO OPERATIVO

314

11

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la Supervision Directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo relacionado con la custodia,
salvaguarda, almacenaje y entrega de los elementos de consumo y bienes que la institucion adquiera

para el cumplimiento de la misién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- PRESUPUESTO

1. Participar en la identificacion, disefio y ejecucion de planes programas y proyectos

relacionados con la mision del area.

2. Apoyar en la programacion del proyecto de presupuesto de la Entidad, dentro de los plazos

establecidos para tal fin.

3. Elaborar e interpretar, cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al area de

desempeinio.

P
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

10.

11.

2

13.

Apoyar en la informacién a las dependencias de INDERVALLE, sobre los procedimientos,
tramites y demas actividades relacionada con la ejecucién presupuestal.

Apoyar a que se efectien correctamente los registros presupuestales de acuerdo con las
normas legales vigentes.

Apoyar en la preparacion y elaboracién de informes mensuales de ejecucion presupuestal de
ingresos y gastos a las diferentes Entidades de Control.

Apoyar en la elaboracién del plan financiero de la Entidad
Presentar informes de caracter técnico sobre los proyectos y programas encomendados

Mantener en el desemperio de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de trabajo
en equipo, receptividad al cambio, mejoramiento continuo calidad, compromiso y ética.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad, donde los principios valores y
conceptos, se centren en la calidad y las herramientas técnicas y métodos en los procesos.

Atender a los encargados en la realizacién de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

1. Los informes de las actividades y novedades del Area de Presupuesto, se presentan con la
oportunidad y periodicidad requerida por el superior inmediato.

2. Los informes del area, estan de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos y a las
especificaciones recibidas por el jefe inmediato.

3. La aplicacién de métodos y procedimientos propios del area estan ajustados a las politicas
institucionales.

4. La participacion en la programacion, supervision, evaluacion y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas vigentes sobre manejo de almacén e inventarios en entidades
Publicas.

Manejo de sistemas

Manejo de archivo

Manejo de software de control de inventarios

BN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo de Formacion técnica profesional o tecnolégica en Contaduria, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Sistemas o terminacion o aprobacion del pensum académico de tres (03)
anos de educacion superior en formacién profesional.

Experiencia.
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

X
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314

Grado 11

No. Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision Directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo relacionado con la custodia,
salvaguarda, almacenaje y entrega de los elementos de consumo y bienes que la institucion adquiera
para el cumplimiento de la misién institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE PLANEACION

1. Apoyar en la evaluacion y seguimiento del Plan de Desarrollo del Instituto de acuerdo con la
normatividad vigente para tal fin.

2. Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de recibir, almacenar y suministrar los
elementos adquiridos por la entidad de acuerdo a las especificaciones dadas

3. Apoyar en el seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Dependencia

= &
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

4. Apoyaren la correcta aplicacién de las politicas y programas adoptados por la Entidad

5. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca INDERVALLE,
en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeiio.

6. Ejecutar proyectos de la Subgerencia que le hayan sido asignados, de acuerdo a las normas,
procedimientos y especificaciones recibidas, para dar apoyo a la prestacion de servicios del
usuario interno y/o externo.

7. Presentar informes de actividades y novedades con la oportunidad y periodicidad al Jefe
inmediato.

8. 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 del area.

9. Mantener en el desempeiio de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de trabajo
en equipo, receptividad al cambio, mejoramiento continuo calidad, compromiso y ética.

10. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad, donde los principios valores y
conceptos, se cenfren en la calidad y las herramientas técnicas y métodos en los procesos.

11. Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. &

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

L
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

1. Las actividades de caracter técnico, administrativo u operativo se realizan con base en la
aplicacién de métodos y procedimientos propios de la Subgerencia.

2. La utilizacion de los recursos disponibles y la adquisicion de los mismos garantizan la
ejecucion oportuna de los trabajos requeridos.

3. Laimplementacién de nuevos procesos estan acordes con los objetivos del area.
4. Los proyectos de la Subgerencia que se ejecutan estan acordes a las normas, procedimientos

y especificaciones recibidas, para dar apoyo a la prestacion de servicios del usuario interno y
externo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas vigentes sobre manejo de almacén e inventarios en entidades
Publicas.

2. Manejo de sistemas

3. Manejo de archivo

4. Manejo de software de control de inventarios

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo de Formacion técnica profesional o tecnolégica en Contaduria, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Sistemas o terminacién o aprobacién del pensum académico de tres (03)
anos de educacion superior en formacion profesional.

Experiencia.

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

-
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo | TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado 09
No. Cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y apoyar actividades relacionadas con el control y mejora de los procesos que se requieren
para el cumplimiento de la misién institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
1. Participar de planes programas y proyectos relacionados con la misién del area.

2. Participar en la planeacion de las auditorias, la preparaciéon de documentos, papeles de trabajo y
en la elaboracion de informes.

3. Comunicar oportuna y claramente a los profesionales y al jefe de oficina, sobre todo hallazgos
significativos.

4. Guardar la debida reserva de los asuntos que conozca con ocasion de su cargo.

5. Realizar actividades de carécter técnico y tecnolégico, con base en la aplicacién de los
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

10.

1.

12.

13.

14.

15.

fundamentos que sustentan la especialidad.
Analizar la informacién técnica y normativa del area y sugerir las recomendaciones pertinentes.

Adelantar actividades de asistencia técnica y operativa, en el cumplimiento de los procesos del
Instituto, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.

Participar en la ejecucion de tareas y actividades relacionadas con la vigilancia, revision ejecucion
y control de los recursos ejecutados, selectivamente y posterior.

Revisar los informes de Interventoria, Supervision y Actas de Inicio, Avances, Actas Parciales y
de Liquidacién Final para que cumplan con las normas que la regulan.

Sugerir la implementacion de indicadores y alternativas para la evaluacién de la eficiencia y
eficacia en la institucion.

Revisar contratos, documentos y proyectos de actos administrativos de la Entidad, para que
cumplan con las normas legales vigentes.

Apoyar la ejecucion, verificacion de la liquidacién de valores prestacionales para el procesamiento
de la informacién en la némina de la entidad conforme a las normas legales, administrativas y
fiscales aplicables.

Ejecutar el control a los registros de inventario del Instituto de acuerdo con la normatividad
vigente.

Verificar el correcto registro y adquisicién de los bienes o elementos devolutivos y elementos de
consumo de calidad y precios ajustados.

Realizar, apoyar la verificacion del correcto registro de las operaciones en los libros de
contabilidad del Instituto de acuerdo a lo establecido con el PGCP.

g
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

. Realizar la verificacion del cumplimiento de la normatividad administrativa y fiscal aplicada en la
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos del Instituto.

. Apoyar al profesional en la evaluacion de control interno acorde con las normas vigentes
pertinentes.

. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desemperio.

.Y las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel y el Area
de desempeio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Plan de Auditorias Internas, los informes respectivos asi como los planes de
mejoramiento originados de estos, contribuyen al mejoramiento continuo del instituto y a la
evaluacion permanente del Modelo Estandar de Control Interno.

2. Las Auditorias internas confribuyen a la evaluacion de los procesos que conforman el
instituto, para determinar el grado cumplimiento de normas, leyes y requisitos
reglamentarios y propios de la Organizacién.

3. El Apoyo que se brinda en la elaboracion y revisién de los contratos, documentos y actos
administrativos garantizan el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

4. Los Actos Administrativos revisados y generados cumplen con la legislacion vigente. &

5. Las apreciaciones emitidas sobre los actos administrativos fundamentan la toma de
decisiones acertada en concordancia con la Ley en el area.

v Y 2
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA ~ INDERVALLE”.

6. La participacion en la programacion, supervision, evaluacién y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

7. Los informes de las actividades y novedades del drea de competencia se presentan con Ia
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en Planes de Desarrollo
Conocimiento de la normatividad de control interno
Conocimiento de la Ley de Contratacion Publica
Conocimiento del Estatuto Organico del Presupuesto

O Roes

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo de Formacion técnica profesional o tecnolégica en Contaduria, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Formacién Profesional en Derecho o terminacién o aprobacion del pensum
academico de tres (03) afios de educacion superior en formacién profesional.

Experiencia.
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

®

-
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | TECNICO OPERATIVO

Caodigo: 314

Grado 09

No. Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo relacionado con el talento
humano al servicio de la institucion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~TALENTO HUMANO

1. Realizar actividades de caracter técnico, con base en la aplicacion de métodos y procedimientos
propios para el registro, procesamiento de la informacién que lleguen a la dependencia.

2. Digitar y procesar la informacién correspondiente a la liquidacion de nomina de los empleados
activos de INDERVALLE, mesadas pensionales, planillas de personal contratista incluyendo en las
mismas las novedades y reportes para su liquidacion.

3. Impulsar el proceso de la elaboracién de las Planillas de autoliquidaciones de seguridad social
(Pension, Salud y Riesgos Profesionales) del personal activo, personal pensionado y personal
contratista.

5
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”".

10.

11

12.

13.

14.

Verificar la informacion enviada o requerida por la ley a entidades externas e internas, referentes al
procesamiento de la informacién de la némina.

Participar y contribuir en la identificacion, disefio y ejecucion de planes, programas y proyectos
relacionados con la mision de la dependencia.

Dar apoyo técnico en el desarrollo de todas las actividades en la administracién y desarrollo del
talento humano, y su bienestar social de la entidad, en concurrencia con el Subgerente
Administrativo y Financiero y el profesional universitario de la dependencia.

Mantener debidamente actualizados los archivos de némina en lo referente a descuentos fijos,
retiros, ingresos, licencias, incapacidades etc.

Transcribir, actualizar los cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a la subdireccion
Administrativa de prestaciones sociales y Nomina.

Colaborar en el establecimiento de procesos conforme a las normas vigentes en materia de
talento humano.

verificar que la informacion sea confiable eficiente y oportuna.

. Reportar informes con la periodicidad y oportunidad requerida.

Atender y resolver las consultas de afiliaciones y registros de las personas en su ingreso, traslados
y retiros en seguridad social.

Reportar y liquidar el proceso de las transferencias y parafiscales.
Consultar permanente y actualizar la normatividad (circulares, leyes, decretos, resoluciones) que

en materia de Talento Humano sean expedidas y publicadas por las entidades tales como
Departamento Adminisirativo de la Funcién Publica, Comision del Servicio Civil, Ministerio de
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

Proteccion Social, Presidencia de la Republica, Contraloria, Procuraduria, entre otras; colocando a
disposicion la informacién ante su superior inmediato.

15. Mantener en el desemperfio de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de trabajo en
equipo, receptividad al cambio, mejoramiento continuo, calidad compromiso y ética.

16. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto del
Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la ejecucion
de sus funciones, y ejerciendo autocontrol en su desempeiio.

17. Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el cumplimiento
de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos, verificando que los
controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se cumplan de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente y el Sistema MECI| — CALIDAD.

18. las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las néminas, planillas, pago de descuentos, transferencias son presentados oportunamente
de acuerdo a lo establecido en los procedimientos, contribuyendo al pago oportuno de las
obligaciones por este concepto.

2. La verificacion de la informacién enviada o requerida por la Ley a entidades externas e
internas, referentes al Area de Procesamiento de Némina estan ajustadas a la realidad
institucional.

3. La informacion suministrada a los usuarios internos y externos en respuesta a sus
requerimientos es oportuna y precisa con base en los principios que regulan la gestion
publica.

At
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4. El procesamiento de la informacion, es establecida mediante la base de datos responden a
las necesidades y mejoran los datos estadisticos que se producen en el area

5. Las actividades Técnico Administrativo u operativo se realizan con base en la aplicacién de
metodos y procedimientos del area de Recursos Humanos.

6. La participacion en la programacion, supervision, evaluacion y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

7. Los informes de las actividades y novedades del area de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en sistemas.
2. Conocimiento de Ley 100/93
3. Conocimiento en manejo de némina y prestaciones sociales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo de formacién tecnolégica, o de formacion técnica profesional en Sistemas, Administracion de
Empresas o terminacién o aprobacién del pensum académico de tres (03) afios de educacién
superior en formacién profesional.

Experiencia.
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Tecnico
Denominacion del Empleo IECNICQIOPERATNG
it 314
Cadigo: 09
Grado
No. Cargos 1
; : Donde se ubique el cargo
Flependencia Quien Ejerza la supervision Directa
Jefe Inmediato !

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo en las areas que manejan procesos administrativos y financieros con
el fin de responder a las normas establecidas y al plan de desempefio de la Subgerencia Administrativa
y Financiera de Indervalle.

Ml DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA:

1.

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -CONTABILIDAD

Realizar actividades de caracter técnico con base en la aplicacion de meétodos y procedimientos
propios del area de Contabilidad.

Identificar disefiar, proponer y ejecutar planes programas pertinentes relacionados con la mision
de la dependencia.

Verificar y controlar todos los documentos soportes de las transacciones contables efectuadas
en la entidad. )




= MANUAL DE FUNCIONES [ CoDieO:ME

NES ; VERSION: 2.0
v FECHA: Diciembre 09 de 2015
AR tE CONTROLADO SI NO PAG 141 DE 223

RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

10.

1

12.

Apoyar al profesional del area en la aplicacion de las normas contables.
Digitar la informacién contable.

Conciliar y revisar los saldos de las cuentas contables con las demas dependencias financieras
e informar al profesional de la dependencia o del area.

Apoyar al profesional del area en la elaboracion de notas contables.

Elaborar, certificados de retenciones y demas documentos requeridos en el area solicitados por
su superior inmediato.

Apoyar al superior inmediato en la rendicién de cuentas a los diferentes 6rganos de control.
Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto

del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeiio.

. Practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores principios y

conceptos se centren en la calidad; y las herramientas técnicas y métodos en los procesos.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los informes de las actividades y novedades del area de contabilidad, se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato.

2. Los informes del area, estan de acuerdo a las normas y procedimientos del PGCP, y de las
especificaciones recibidas por el jefe inmediato.

)
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3. La aplicacion de métodos y procedimientos propios del area estan ajustados a las politicas
institucionales.

4. La participacion en la programacion, supervision, evaluacion y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

5. Los informes de las actividades y novedades del area de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en contabilidad publica
Conocimientos en Legislacién Tributaria.
Conocimiento en manejo de software contable
Conocimiento en sistemas

B podhor

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.
Titulo de formacion tecnologica en contaduria, o dos afios de educacién superior en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Experiencia.
Dos (2) anos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA ~ INDERVALLE".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado 09

No. Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y apoyar las actividades relacionadas con la gestién y desarrollo de los programas y
proyectos de educacion fisica, recreacion y deporte formativo, que se orienta desde la oficina de
masificacion y fomento.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION

1. Realizar actividades de caracter técnico , con base en la aplicacion de métodos y
procedimientos propios del area de desempefio

2. Realizar actividades de caracter técnico en desarrollo de los programas y proyectos de la
subgerencia de competicion.

3. Participar en la programacion, supervision evaluacion y control de los proyectos y programas de
la subgerencia.
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Coordinar las actividades de protocolo social, y deportivo en desarrollo de los programas
institucionales.

Sugerir e implementar alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos
apropiados al area asignada.

Presentar informe de las actividades y novedades en el drea de su competencia con la
oportunidad y la periodicidad requeridas para ser entregados al superior inmediato.

7. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeiio.

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores
principios y conceptos se centren en la calidad; y las herramientas técnicas y métodos en los
procesos

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, y el drea
de desempeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

. La aplicacién de métodos y procedimientos propios del darea de desempefio, estan ajustados
a las politicas institucionales.

Las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos propuestos, estan apropiados
al area asignada &

Los proyectos de la subgerencia de Masificacién asignados, estan acuerdo a las normas,
procedimientos y especificaciones recibidas.
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4. Los informes de las actividades y novedades de la subgerencia de Masificacion, se presentan
con la oportunidad y la periodicidad requeridas por el superior inmediato.

5. La participacion en la programacién, supervision, evaluacién y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

6. Los informes de las actividades y novedades del area de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre las normas de la Educacién fisica, Recreacién y deporte.

Conocimiento de sistemas.

Conocimiento y manejo en la implementacion y desarrollo de las actividades protocolarias,
sociales y deportivas,

A

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.
Titulo de formacién tecnolégica, o de formacién técnica profesional.

Experiencia.
Dos (2) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

¥
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacion del Empleo
Cadigo:

Grado

No. Cargos

Dependencia

Jefe Inmediato

Técnico

TECNICO OPERATIVO

314

08

1

Donde se ubique el cargo

Quien Ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo en Ias areas que manejan procesos administrativos y financieros con
el fin de responder a las normas establecidas y al plan de desempefio de la Subgerencia Administrativa

y Financiera de Indervalle.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTABILIDAD

1. Realizar actividades de cardcter técnico u operativo con base en la aplicacion de métodos y

procedimientos propios del area de Contabilidad.

o contables, para lograr el cumplimiento de los objetivos del area.

3. Imprimir el regisiro de los libros mayores, balance y diario; del Software de acuerdo a |

2. Realizar actividades de caracter técnico con base en la aplicacién de fundamentos financieros g&
normas del Plan General de Contabilidad Publica. =
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

4. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto

5. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, y el area

del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio.

principios y conceptos se centren en la calidad; y las herramientas técnicas y métodos en los
procesos.

de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Ellibro diario y el mayor y balances son presentados en forma oportuna y veraz, de acuerdo
a las normas contables vigentes.

2. La participacion en la programacion, supervision, evaluacién y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

3. Los informes de las actividades y novedades del drea de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B

Conocimientos en contabilidad publica K
Conocimientos en Legislacion Tributaria.
Conocimiento en manejo de software contable

Conocimiento en sistemas &
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo de formacion tecnolégica en contaduria, o dos afios de educacion superior en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Experiencia.
Dos (2) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

+
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo | TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado 08

No. Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervisién Directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo relacionado con el talento
humano al servicio de la institucién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~TALENTO HUMANO

1. Realizar actividades de caracter técnico, con base en la aplicacion de métodos vy
procedimientos propios para el registro, procesamiento de la informacién que lleguen a la
dependencia.

2. Apoyar en el proceso de eleccion de los representantes de los empleados ante la Comisién de
Personal, Comité Paritario, Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo a las normas vigentes.

Dependencia

R

3. Apoyar en la proyeccion de los diferentes Actos Administrativos que se realicen en la v; ;
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10.
11.

12.

13.

Apoyar Técnicamente en la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, teniendo en cuenta la normatividad vigente para tal fin.

Participar y contribuir en la identificacion, diserio y ejecucion de planes, programas y proyectos
relacionados con la mision de la dependencia.

Dar apoyo técnico en el desarrollo de todas las actividades en la administracion y desarrollo
del talento humano, y su bienestar social de la entidad, en concurrencia con el Subgerente
Administrativo y Financiero y el profesional universitario de la dependencia.

Apoyar en la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion, Programa de Induccion y
Reinduccion, Estimulos y Evaluacién de desempeio para el Talento Humano de la Entidad.

Dar apoyo en la proyeccion, ejecucién y evaluacion del Programa de Salud Ocupacional y
Bienestar Social.

Colaborar en el establecimiento de procesos y procedimientos conforme a las normas vigentes
en materia de falento humano y el Modelo Gerencial MECI — CALIDAD.

verificar que la informacion sea confiable eficiente y oportuna.

Reportar informes con la periodicidad y oportunidad requerida.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeiio.

Implementar v practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores,

principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas técnicas y metodos en los
procesos.

P o8
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
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RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

14. Apoyar en la custodia de las Historias Laborales del personal vinculado y desvinculado de

15.

16.

17.

INDERVALLE.

Mantener en el desempefio de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de trabajo
en equipo, receptividad al cambio, mejoramiento continuo, calidad compromiso y ética.

Atender a los encargados en la realizacion de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacién y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente y el Sistema MEC| — CALIDAD.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos ejecutados en el area estd de acuerdo a las normas, procedimientos y
especificaciones recibidas para dar apoyo a la prestacion de servicios al usuario interno y/o
externo.

2. Los actos administrativos de autorizacion, de rechazo de inadmisién o correccién responden
a las normas vigentes y estatutos del Instituto.

3. La documentacién se proyecta, se redacta y elabora cumpliendo con los parameiros
establecidos por el sistema de gestion documental.

4. La participacion en la programacion, supervision, evaluacién y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

5. Las actividades Técnico Administrativo u operativo se realizan con base en la aplicacion de
métodos y procedimientos del area de Recursos Humanos.
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6. La participacion en la programacién, supervision, evaluacion y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

7. Los informes de las actividades y novedades del drea de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en sistemas.
2. Conocimiento sobre el manejo de Gestion Documental.
3. Conocimiento de Procesos y Procedimientos de la Entidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.
Titulo de formacion tecnolégica, o de formacion técnica profesional o terminacién o aprobacién del
pensum académico de tres (03) anos de educacion superior en formacién profesional.

Experiencia.
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

“@)K
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo | TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado 08

No. Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la Supervision Directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo relacionado con la custodia, salvaguarda,
almacenaje y entrega de los elementos de consumo y bienes que la institucion adquiera para el cumplimiento de
la misién institucional.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - ALMACEN

1. Participar en la identificacion, disefio y ejecucién de planes programas y proyectos
relacionados con la misién del area.

2. Dar apoyo téecnico en el desarrollo de las actividades de recibir, almacenar y suministrar los
elementos adquiridos por la entidad de acuerdo a las especificaciones dadas

3. Elaborar cuadros con los datos concernientes al area de desemperio.

4. Registrar el movimiento de egresos e ingresos de los elementos de consumo legalizandolos con
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los procedimientos y normas vigentes en el manejo de almacén.

5. Registrar los elementos clasificandolos e identificando su respectivo grupo y codigo acorde a la
normatividad vigente.

6. Verificar mensualmente el stop de mercancia (materiales y suministros), de acuerdo con las
cantidades existentes, para prever la adquisicion oportuna de acuerdo a las politicas
institucionales.

7. Mantener actualizados los inventarios y las existencias del almacén de acuerdo a los
requerimientos y politicas institucionales.

8. Presentar informes de caracter técnico sobre el funcionamiento y estado del almacén al
superior inmediato.

9. Mantener en el desempefio de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de trabajo
en equipo, receptividad al cambio, mejoramiento continuo calidad, compromiso y ética.

10. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempeno.

11. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad, donde los principios valores y
conceptos, se centren en la calidad y las herramientas técnicas y métodos en los procesos.

12. Atender a los encargados en la realizacién de las auditorias que permitan evaluar el
cumplimiento de politicas, normas de control de informacion y seguridad de los recursos,
verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia se
cumplan de acuerdo a lo establecido en |la normatividad vigente y el Sistema MECI - CALIDAD &

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

s
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

5. Los inventarios de bienes muebles son actualizados anualmente, determinando su asignacion,

. Los elementos adquiridos por la institucion son almacenados, registrados vy clasificados
conforme con la normatividad vigente.

. Los elementos adquiridos por la entidad en cantidad, calidad y caracteristicas son verificados
de acuerdo a lo estipulado en los contratos de suministro y convenios interadministrativos.

Los elementos de consumo y bienes devolufivos son legalizados mediante el registro de las
ordenes de ingreso y egreso, con sus respectivos documentos (facturas, contrato,
disponibilidad, registro presupuestal).

Los inventarios de materiales y suministros, implementacién para la inversién social son
actualizados periédicamente, determinando las existencias.

estado y deterioro para su utilizacion.

Las Ordenes de entrada y salida son diligenciados con los datos basicos existentes en el
formato para su registro de entrada y asignacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas vigentes sobre manejo de almacén e inventarios en entidades
Publicas.
Manejo de sistemas é

pON

Manejo de software de conirol de inventarios

Manejo de archivo
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo de formacién tecnolégica, o de formacion técnica profesional o terminacion o aprobacién del
pensum academico de tres (03) afios de educacion superior en formacién profesional.

Experiencia.
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

<
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo TECNICO

Cadigo: 314

Grado 08

No. Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo de caracter técnico, para lograr el cumplimiento del objetivo de la
Subgerencia de Competicion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION

i

Apoyar y realizar seguimiento e informar a las ligas deportivas y asociaciones departamentales,
por lo menos con 30 dias de anticipacion, su parte legal para que soliciten el reconocimiento
deportivo o renovacion.

Apoyar y acompanar al jefe inmediato y/o asistir en representacion de la Institucion a las
asambleas ordinarias y exftraordinarias de las ligas departamentales y presentar informe al
subgerente de competicion.

Llevar estadistica actualizada de las ligas deportivas departamentales, clubes deportivos

promotores, y escuelas de formacion deportiva en el territorio del valle del cauca. \&7



—_——— : MF
S &9 4 MANUAL DE FUNCIONES | CODIGO: MF_
'’ “FECHA: Diciembre 09 de 2015
= :
INDERVALLE CONIRGLADQ! &I NO PAG 158 DE 223

RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

4. Apoyo a la dependencia de competicion sobre el fortalecimiento y actualizacion del Sistema de
Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno, cuando este se requiera.

5. Apoyo en la realizacién de las acciones de mejora del Proceso de Gestion de Rendimiento
Deportivo; de acuerdo a lo establecido en el Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno.

6. Apoyo en el diligenciamiento del formato EMAD del Sistema MECI- CALIDAD, relacionado con
la actualizacion, Modificacion o Anulacion de Documentos del Proceso Gestion de Rendimiento
Deportivo.

7. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeno

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores
principios y conceptos se centren en la calidad; y las herramientas técnicas y métodos en los
procesos.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, y el area
de desemperio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La realizacion de las actividades de caracter técnico en la subgerencia de competicion,

estan basadas en la aplicacion de métodos y procedimientos administrativos y deportivos.

2. La base de datos correspondiente a ligas, clubes y escuelas de formacion deportiva son
actualizados permanentemente, brindando el apoyo en la organizacién y legalizacion
conforme a la Ley del Deporte.

3. La participacion en los programas y control de las actividades de asistencia deportiva estan
acordes con lo establecido por la subgerencia de competicion.

4. Presenta informe de las actividades con la oportunidad y periodicidad requerida para ser
entregados al superior inmediato.

5. La participacién en la programacion, supervision, evaluacion y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

6. Los informes de las actividades y novedades del area de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de legislacion deportiva

2. Conocimiento en sistemas.

3. Conocimientos en manejo, direccion y gestion deportiva.

=
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4. Conocimientos en el manejo de Sistemas Integrados de Gestion.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.
Titulo de formacion tecnolégica, o 3 afios de educacién superior en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Experiencia.
Dos (2) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

A
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“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo TECNICO
Cadigo: 314
Grado 08
No. Cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervision Directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo de caracter técnico, para lograr el cumplimiento del objetivo del area
de competicion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE FOMENTO Y MASIFICACION

1. Apoyar en la ejecucién de los programas implementados de acuerdo al Sistema MECI-
CALIDAD en los municipios del Valle del Cauca.

2. Apoyar en las capacitaciones realizadas a los diferentes institutos de depories a nivel
departamental.

3. Difundir a los Institutos Municipales, las normas que establecen sus fuentes de ingresos para
‘ su funcionamiento.
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4. Realizar actividades de caracter técnico en desarrollo de los programas y proyectos, de la

5. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto

6. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, y el érea

subgerencia de Fomento y Masificacion, de acuerdo a lo establecido en el Sistema MECI-
CALIDAD.

del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeno.

principios y conceptos se centren en la calidad; y las herramientas técnicas y métodos en los
procesos.

de desempeio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades de caracter técnico realizadas, se llevan a cabo con base en la aplicacion
de fundamentos administrativos y deportivos que contribuyen al logro de los objetivos de la
subgerencia de competicion.

2. Las capacitaciones dirigidas a los institutos municipales de deporte y recreacion estan
ajustadas a la reglamentacion deportiva vigente. &\

3. La coordinacion de la capacitacion a los 6rganos deportivos e institutos municipales es

R

realizada en las fechas programadas y cumple con los objetivos de la misma.
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4. La participacion en la programacion, supervision, evaluaciéon y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

5. Los informes de las actividades y novedades del area de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de legislacién deportiva
2. Conocimiento en sistemas.
3. Conocimientos en manejo, direccion y gestion deportiva.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.

Titulo de formacion tecnolégica, o 2 afios de educacion superior en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Experiencia.
Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacion del Empleo
Caodigo:

Grado

No. Cargos

Dependencia

Jefe Inmediato

Técnico

TECNICO

314

08

1

Donde se ubique el cargo

Quien Ejerza la supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo de caracter técnico, para lograr el cumplimiento del objetivo de la

Subgerencia Administrativa y Financiera.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

1. 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 del area.

2. Recepcionar, revisar e impulsar los documentos de compra de bienes y servicios de la

institucion.

3. Coordinar e impulsar el plan de accion del area.

4. Coordinar e impulsar el plan de compras de la institucion.

§
&>



=7 MANUAL DE FUNCIONES oopioo: ME.
A 4 ] o FECHA: Diciembre 09 de 2015
= :
INDERVALLE g lilol o 2L PAG 165 DE 223

RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

10.

1.

12.

13.

Recepcionar, revisar e impulsar las obligaciones de pago de la institucion,

Coordinar con el jefe del area, la recepcion de informes que requieran los entes de control y los
organos administrativos para su presentacion oportuna en las fechas establecidas.

Participar en la orientacion y comprensioén de procesos involucrados en las actividades auxiliares
que le sean asignadas.

Ejecutar proyectos de la Subgerencia que le hayan sido asignados, de acuerdo a las normas,
procedimientos y especificaciones recibidas para dar apoyo a la prestacion de servicios del
usuario interno y/o externo.

Controlar la racional utilizacién de los recursos disponibles y solicitar la adquisicion oportuna de
los mismos para garantizar la ejecucion oportuna de los trabajos requeridos.

Presentar informes de actividades y novedades con la oportunidad y periodicidad al jefe
inmediato.

Participar en la programacion, supervision evaluaciéon y control de actividades de asistencia
administrativa del area.

Revisar la informacién que llega a la dependencia, para verificar que este completa y hacer los
tramites pertinentes.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, La Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeno

N
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades de caracter técnico, administrativo u operativo se realizan con base en la
aplicacién de métodos y procedimientos propios de la Subgerencia.

2. Laimplementacion de nuevos procesos estan acordes con l0s objetivos del area.

3. La participacién en la programacion, supervision, evaluacion y control de actividades de
asistencia administrativa u operativa estan acordes con los parametros establecidos por el
Instituto.

4. Los informes de las actividades y novedades del area de competencia se presentan con la
oportunidad y la periodicidad requerida por el superior inmediato.

5. La utilizacién de los recursos disponibles y la adquisicion de los mismos garantizan la ejecucion
oportuna de los trabajos requeridos.

6. Los proyectos de la Subgerencia que se ejecutan estan acordes a las normas, procedimientos y
especificaciones recibidas, para dar apoyo a la prestacion de servicios del usuario interno y
externo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en el manejo de procesadores de texto y hoja de calculo.

2. Conocimientos en administracion.

3. Conocimientos en Contabilidad

4. Conocimientos en Legislacion Tributaria
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios.
Titulo de formacién tecnolégica o 2 afos de educacion superior en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Experiencia. &
Dos (2) anos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

x ca
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ARTICULO 18°: Las funciones y competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales del Nivel Asistencial son los que a continuacion
se enuncian:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | SECRETARIA EJECUTIVA
Cadigo: 425

Grado 10

No. Cargos Uno (01)

Dependencia Gerencia

Jefe Inmediato Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y manejo administrativo de la oficina de Gerencia, atendiendo personal y
telefonicamente al publico, funcionarios y demés usuarios; orientar y gestionar acciones tendientes a
un efectivo desempeno del despacho de Gerencia, actuando proactivamente, con discrecion, lealtad y
reserva los asuntos que se tramitan, asegurando una excelente atencién y satisfaccién de los intereses
de la comunidad y los usuarios internos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: GERENCIA

1. Atender personal y telefonicamente a la comunidad y usuarios internos que requieran de
informacion de la Gerencia, brindando informacién u orientacion oportuna, precisa y con la
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debida discrecion acorde con los procedimientos y normatividad vigente.

2. Recibir, radicar, tramitar, entregar y archivar la correspondencia y documentos que lleguen y
salgan de la Gerencia, llevando un control estricto de la informacion que se tramita.

3. Coordinar, organizar y verificar la agenda del Gerente, de acuerdo a las instrucciones e
informarle oportunamente sobre reuniones, eventos, juntas y compromisos que deba atender.

4. Proyectar, redactar y elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo, y presentaciones en software relacionado, de la oficina de Gerencia de acuerdo con las
normas de gestion documental

5. Gestionar y orientar instrucciones impartidas por el Gerente en el desarrollo y logro de los
objetivos de la dependencia.

6. Atender a los visitantes y hacer contactos telefénicos con actitud proactiva, excelente servicio y
proyectando la buena imagen del Instituto.

7. Llevar en forma actualizada el archivo de correspondencia y demas documentos de Ila
Gerencia.

8. Tramitar el envio y la recepcion de la correspondencia interna y externa a través del software de
administracion documental y el CACCD, de manera oportuna y efectiva.

9. Informar oportunamente los requerimientos de uUtiles y materiales de consumos necesarios
para el adecuado funcionamiento de la oficina.

10. Velar por el empleo adecuado de los utiles y equipos a cargo.
11. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes a la Gerencia.

[ 12. Coordinar que |la dependencia de Gerencia se encuentre en orden y excelente presentacion.
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13. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos

14. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valore,

15. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio

de INDERVALLE en la ejecucion de las funciones.

principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos

del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

La informacién que se brinda a la comunidad y a los usuarios internos, se da con oportunidad y
precision basada en los principios que regulan la gestién publica.

Las reuniones, compromisos y citas que asiste el Gerente son programadas, anunciadas con
la oportunidad requerida.

La correspondencia, y la documentacion se reciben, radica, tramita y archiva con base en el
sistema de gestion documental.

Los documentos se proyectan, redactan y se elaboran cumpliendo con los pardmetros
establecidos en el sistema de gestion documental.

La correspondencia es archivada diariamente teniendo el procedimiento establecido en el
sistema de gestion de la calidad.

Los pedidos de papeleria y demas (tiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento &*

de la Gerencia son elaborados oportunamente. ;
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.

1. Conocimiento del Sistema de Gestién Documental.
2. Conocimiento y manejo de informacion.
3. Conocimiento de sistemas.
4. Conocimiento en atencion al publico.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Educacion.

] Dos (02) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
A\
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo | SECRETARIA
Cadigo: 440
Grado 06
No. Cargos Una (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades

pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto

funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del jefe de la
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1. Adoptar las medidas de control interno requeridas para el buen desempefio de la funcién que se
le asigna para cumplir adecuadamente el servicio.

2. Elaborar en computador los documentos emanados por la dependencia para facilitar el tramite

3. Organizar la documentacién de la dependencia de acuerdo con el sistema de gestion
documental y la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

% 4. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.
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Brindar la informacion conveniente personal y telefénicamente para evitar congestiones en la
prestacion del servicio.

Enviar a las dependencias, oficinas o instituciones respectivas los documentos remitidos por su
oficina, velar por la entrega oportuna de estos y responder por los documentos y elementos a su
cargo.

Atender las llamadas telefonicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior 0 sus
compaieros de areay comunicarlo oportunamente.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion
documental.

2. La correspondencia se recibe y radica diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

3. La informacion suministrada a usuarios internos y /o externos en respuesta a su requerimiento
es oportuna y precisa con base en los principios que regulan la gestion publica.

4. Los documentos son archivados diariamente teniendo en cuenta las técnicas de archivos y las
directrices de la entidad.

5. Ejecutar las labores de digitacién de la informacién suministrada por los profesionales del area.

6. Los pedidos de papeleria y demas utiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento
de la Gerencia son elaborados oportunamente

L ¥
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en gestion documental.

Conocimiento en Sistemas.

Conocimiento en Elaboracién, consolidacién y presentacion de informes.
Conocimiento y manejo de la informacién de la entidad.

e b

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacioén.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.
Dos (02) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

]C
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacién del Empleo
Cadigo:

Grado

No. Cargos

Dependencia

Jefe Inmediato

Asistencial

SECRETARIA

440

06

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades

pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto

funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del jefe de Ia
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE PLANEACION

1. Adoptar las medidas de control interno requeridas para el buen desempefio de la funcién que se
le asigna para cumplir adecuadamente el servicio.

2. Elaborar los documentos emanados por la dependencia para facilitar el tramite

correspondiente.

3. Organizar la documentacion de la dependencia de acuerdo con el sistema de gestion

documental y la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

==
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. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

. Brindar la informacién conveniente personal y telefonicamente para evitar congestiones en la

prestacion del servicio.

. Enviar a las dependencias, oficinas o instituciones respectivas los documentos remitidos por su
oficina, velar por la entrega oportuna de estos y responder por los documentos y elementos a
su cargo.

. Atender las llamadas telefonicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior 0 sus
compaiieros de area y comunicarlo oportunamente.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion
documental.

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

La informacién suministrada a usuarios internos y /o externos en respuesta a su requerimiento
es oportuna y precisa con base en los principios que regulan la gestion publica.

Los documentos son archivados diariamente teniendo en cuenta las técnicas de archivos y las
directrices de la entidad.

. Ejecutar las labores de digitacion de la informacion suministrada por los profesionales del area.

. Los pedidos de papeleria y demas utiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento.
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de la Gerencia son elaborados oportunamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en gestion documental.
2. Conocimiento en Sistemas.
3. Conocimiento en elaboracion, consolidacion y presentacion de informes.
4. Conocimiento en el manejo de la informacion de la entidad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Educacién.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.
Dos (02) aiios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | SECRETARIA

Cédigo: 440

Grado 06

No. Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto
funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del jefe de la
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva érea a la que se le asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- PRESUPUESTO

1. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

2. Redactar, transcribir y emitir correspondencia, memorandos, oficios e informes y demas
documentos que se manejan en la dependencia para aclarar y brindar informacién precisa.

3. Orientar y facilitar informacién precisa requerida por los usuarios y el plblico en general de
conformidad con los tramites de las cuentas y los procedimientos establecidos en el 4rea de
A presupuesto.
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4. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

6. Organizar la documentacion de la dependencia de acuerdo con el sistema de gestion
documental y la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

7. Atender las llamadas telefonicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior o sus
companeros de area y comunicarlo oportunamente.

8. Las demas funciones gue le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacién suministrada a los funcionarios y piiblico es oportuna y precisa con base en los
principios que regulan la gestién ptblica.

Los documentos son archivados diariamente teniendo en cuenta las técnicas de archivo y las
directrices de la entidad.

La correspondencia se recibe y radica diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental.

Ejecutar las labores de digitacién de la informacion suministrada por los profesionales del area.

Los pedidos de papeleria y demas ttiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento
de la Gerencia son elaborados oportunamente

P
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en gestion documental

Conocimiento en Sistemas

Conocimiento en elaboracion, consolidacion y presentacion de informes
Conocimiento en el manejo de archivo

ol S

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacién.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.
Ts (02) afnos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | SECRETARIA

Cadigo: 440

Grado 06

No. Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto
funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrolio de las actividades administrativas del jefe de la
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — ALMACEN

1. Elaborar en computador los documentos emanados por la dependencia para facilitar el tramite
correspondiente

2. Recibir y organizar la mercancia entrante de elementos de consumo. 4&

3. Codificar y suministrar cada uno de los elementos de consumo que ingresen al almacén y que

se encuentren en bodega.
2
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4. Organizar y clasificar el archivo de ingresos y egresos y todo el movimiento de cada mes.
5. Apoyar en la elaboracion de inventarios y en la revision y actualizacion de los mismos.
6. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

7. Atender las llamadas telefonicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior o sus
companeros de area y comunicarlo oportunamente.

8. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. Los documentos son archivados diariamente teniendo en cuenta las técnicas de archivo y las
directrices de la entidad.

3. Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion
documental.

4. La correspondencia se recibe y radica diariamente de acuerdo con los procedimientos

establecidos en el sistema de gestion documental.

5. La informacion suministrada a usuarios internos y /o externos en respuesta a su requerimiento
es oportuna y precisa con base en los principios que regulan la gestion publica.

6. Ejecutar las labores de digitacion de la informacion suministrada por los profesionales del area.

7. Los pedidos oportunos de papeleria y demas (tiles de oficina necesarios para el normal
funcionamiento de la Entidad en general.




L = 4 MANUAL DE FUNCIONES | CODIGO: MF
2 [ VERSION: 2.0
v FECHA: Diciembre 09 de 2015
B CONTROLADO SI  NO SAE G BE 50

RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en gestion documental

2. Conocimiento en Sistemas

3. Conocimiento en elaboracion, consolidacion y presentacion de informes
4. Conocimiento en el manejo de archivo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.
Dos (02) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo

T
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo | SECRETARIO

Cadigo: 440

Grado 06

No. Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares y complementarias que sirvan de apoyo a las atareas propias del area de
desempeno para la adecuada prestacion de los servicios a la comunidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - ALMACEN

1. Ejercer el autocontrol y auto evaluacion en todas las actuaciones en el desempefio de las
funciones del cargo.

2. Recibir, almacenar y suministrar elementos adquiridos para la entidad, de acuerdo a las
formalidades, especificaciones y requerimientos establecidos.

3. Registra los elementos clasificando e identificando su respectivo grupo o cddigo, acorde con la

normatividad vigente. &
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Digitar todos los ingresos y egresos de los elementos devolutivos y de consumo, elaborando
boletines diarios, acumulando valores para el balance mensual.

Organizar la recepcion y el almacenamiento de los elementos de consumo que ingresan a la
entidad, verificando la cantidad, calidad y especificaciones establecidas en el pedido y aplicar
las normas de seguridad industrial para su almacenamiento.

Clasificar inventario de devolutivo por dependencia y por persona, debidamente codificado y
valorizado.

Elaborar el balance y todo el movimiento mensual de almacén.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion
documental.

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

. La informacién suministrada a usuarios internos y /o externos en respuesta a su requerimiento
es oportuna y precisa con base en los principios que regulan la gestion publica.

. Los documentos son archivados diariamente teniendo en cuenta las técnicas de archivos y las
directrices de la entidad.

. Ejecutar las labores de digitacion de la informacion suministrada por los profesionales del area.

. Los pedidos de papeleria y demas (tiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento
de la Gerencia son elaborados oportunamente

X
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RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P I B =

Conocimiento en gestion documental.
Conocimiento en Sistemas.

Conocimiento en elaboracion, consolidacion y presentacion de informes.
Conocimiento en el manejo de archivo.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.

Titulo de formacién tecnolégica.

Curso de Sistemas.

Experiencia.

Dos (02) aios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

<)
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominaciéon del Empleo | SECRETARIA
Codigo: 440
Grado 06
No. Cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto
funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del jefe de la
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — TESORERIA

1. Participar en la orientacién y comprensién de los procesos involucrados en las actividades
auxiliares que le sean asignadas.

2. Presentar informe de las actividades y novedades en el drea de competencia y la periodicidad
requeridas para ser entregadas al superior inmediato.

3. Organizar la documentacion de la dependencia de acuerdo con el sistema de gestion
L/ documental y la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.




= CODIGO: MF
1*5’53 b 4 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 2.0 -l
.o CONTROLADO SI  NO ::gﬂﬁ:ag ‘elomibre 08 ce 2012

RESOLUCION IND - SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”.

Brindar la informacion conveniente personal o telefénicamente para evitar congestiones en la
prestacion del servicio.

Elaborar en computador los documentos emanados por la dependencia para facilitar el tramite
correspondiente.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Atender las llamadas telefonicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior o sus
comparieros de areay comunicarlo oportunamente.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La participacion en la orientacion y comprension de procesos involucrados en las actividades
auxiliares se realizan de cuerdo a los lineamientos dados.

. Los informes presentados estan ajustados a las actividades realizadas y son presentados con la

periodicidad requerida.

. La informacién suministrada a los funcionarios y publico es oportuna y precisa con base en los

principios que regulan la gestion publica.

. Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion

documental.

. La correspondencia se recibe y radica diariamente de acuerdo con los procedimientos

establecidos en el sistema de gestion documental.

. La informacién suministrada a usuarios internos y /o externos en respuesta a su requerimiento
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es oportuna y precisa con base en los principios que regulan la gestion publica.
7. Ejecutar las labores de digitacion de la informacion suministrada por los profesionales del area.

8. Los pedidos de papeleria y demas tiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento
de la Gerencia son elaborados oportunamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en gestion documental.

Conocimiento en Sistemas.

Conocimiento en elaboracién, consolidacién y presentacion de informes.
Conocimiento en el manejo de archivo.

bt

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.
Dos (02) anos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

© &
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo | SECRETARIO
Cadigo: 440
Grado 06
No. Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto
funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del jefe de la
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TESORERIA

1. Participar en la orientacién y comprension de los procesos involucrados en las actividades
auxiliares que le sean asignadas.

2. Organizar la documentacion de la dependencia de acuerdo con el Sistema de Gestion Q
Documental y la Ley General de Archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

3. Brindar la informacién conveniente personal o telefénicamente para evitar congestiones en la

prestacion del servicio. é



- VERSION: 2.0
v FECHA: Diciembre 09 de 2015
INDERVALLE CONTROLADO Si NO PAG 191 DE 223
RESOLUCION IND -SG 587 DE 2015
( Diciembre 09 de 2015 )
200- 06- 02

\ &2 d MANUAL DE FUNCIONES | CODIGO: MF
N A

“POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE".

4. Elaborar en computador los documentos emanados por la Dependencia para facilitar el tramite
correspondiente.

5. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y cdrrespondencia.

6. Manejo de la carpeta préstamo de documentos a las diferentes area de la Entidad, previa
autorizacion del Jefe Inmediato.

7. Listar cuadro de los contratos con sus respectivos abonos y posterior cancelacion de los
mismos.

8. Listar cuadro del consecutivo en forma numérica de las 6rdenes de pago del Instituto
9. Listar cuadro de las resoluciones, citando el correspondiente niimero de orden de pago.

10. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La participacion en la orientacion y comprension de procesos involucrados en las actividades
auxiliares se realizan de cuerdo a los lineamientos dados.

2. Los informes presentados estan ajustados a las actividades realizadas y son presentados con la
periodicidad requerida.

3. La informacion suministrada a los funcionarios y publico es oportuna y precisa con base en los
principios que regulan la gestién publica.

4. Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion &

documental.
{&
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La correspondencia se recibe y radica diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

La informacién suministrada a usuarios internos y /o externos en respuesta a su requerimiento
es oportuna y precisa con base en los principios que regulan la gestion publica.

Ejecutar las labores de digitacion de la informacion suministrada por los profesionales del area.

Los pedidos de papeleria y demas tiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento
de la Gerencia son elaborados oportunamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AR =

Conocimiento en gestion documental

Conocimiento en Sistemas

Conocimiento en elaboracion, consolidacion y presentacion de informes
Conocimiento en el manejo de archivo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacién.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.
Dos (02) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo

=
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | SECRETARIA

Caodigo: 440

Grado 06

No. Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto
funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del jefe de la
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le asigne.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION -CENTRO DE MEDICINA DEPORTIVA

1. Participar en la orientacion y comprension de los procesos involucrados en las actividades
auxiliares que le sean asignadas.

2. Suministrar informacion sobre los procesos de atencion medica general a los deportistas y
publico en general para orientar los tramites y procedimientos a cargo de la dependencia

3. Recibir y manejar la documentacion que llega a la entidad y a la dependencia

&

7& 4. Organizar la documentaciéon de la dependencia de acuerdo con el sistema de jestiénﬂ&
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documental y la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

Brindar la informacion conveniente personal o telefonicamente para evitar congestiones en la
prestacion del servicio.

Elaborar en computador los documentos emanados por la dependencia para facilitar el tramite
correspondiente.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

Atender las llamadas telefénicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior o sus
compafieros de area y comunicario oportunamente.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

La informacién suministrada tanto a deportistas, funcionarios y publico en general es oportuna y
precisa con base en los principios que regulan la gestion publica.

. Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion
documental.

. La correspondencia se recibe y radica diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.
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Ejecutar las labores de digitacién de la informacién suministrada por los profesionales del area.

Los pedidos de papeleria y demas utiles de oficina necesarios para el normal funcionamiento
de la Gerencia son elaborados oportunamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ry IS

Conocimiento en gestion documental

Conocimiento en Sistemas

Conocimiento en elaboracion, consolidacion y presentacion de informes
Conocimiento en el manejo de archivo

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

\

Educacién.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.
Dos (02) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

*
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que se adelante de acuerdo al plan y a los procedimientos establecidos.

Suministrar informacion sobre los procesos de liquidacion de némina a usuarios y publico, para
orientar los tramites y procedimientos a cargo de la dependencia.

Organizar la documentacion de la dependencia de acuerdo con el sistema de gestion
documental y la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

Elaborar los documentos emanados por la dependencia para facilitar el tramite correspondiente.

Atender las llamadas telefonicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior o sus
comparieros de areay comunicario oportunamente.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

. Los documentos son archivados diariamente teniendo en cuenta las técnicas de archivo y las
directrices de la entidad.

La digitacion de resoluciones y demas actos administrativos responden a las normas y
procedimientos establecidos.

. La informacion suministrada tanto a funcionarios y publico en general es oportuna y precisa con

base en los principios que regulan la gestion publica. g"@
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5. Los documentos elaborados cumplen con las especificaciones de contenido y los formatos
establecidos para la entidad y la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en gestion documental
2. Conocimiento en Sistemas
3. Conocimiento en elaboracion, consolidacion y presentacion de informes
4.  Conocimiento en el manejo de archivo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Educacién.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia.
Ros (02) arios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo | SECRETARIA

Cadigo: 440

Grado 06

No. Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto
funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del jefe de la
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION

1. Realizar actividades que se requieren sobre las matrices del plan de desarrollo y plan de accion
de la entidad.

2. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia y Llevar y
mantener actualizado el archivo de la dependencia.

gestion documental.

3. Proyectar, redactar y elaborar documentos en computador de acuerdo con las normas de})
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10.

11.

12.

13.

Tramitar el envio y recepcion de correspondencia interna y externa

Llevar y comunicar diariamente al superior inmediato la agenda a desarrollar concertando las
entrevistas solicitadas.

Organizar la documentacion de la dependencia de acuerdo con el sistema de gestion
documental y la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

Atender las llamadas telefénicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior o0 sus
companeros de area y comunicarlo oportunamente.

Proyectar liquidacion para realizar la contratacion de acuerdo a instrucciones del Jefe Inmediato.
Elaborar solicitud de Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Recepcion de los informes mensuales de los contratistas a cargo de la Subgerencia.

Elaborar las actas de supervision de los contratistas a cargo de la Subgerencia

Elaborar las actas de liquidacion de los contratos de la dependencia.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los proyectos del &rea asignada estan de acuerdo a las normas, procedimientos y| ¢

especificaciones recibidas.

. Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion

documental
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3. Los documentos elaborados cumplen con las especificaciones de contenido y los formatos
establecidos para la entidad y la dependencia

4. La correspondencia se recibe, se radica diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

5. Los documentos son archivados diariamente teniendo en cuenta las técnicas de archivo y las
directrices de la entidad.

6. La informacién suministrada tanto a funcionarios y publico en general es oportuna y precisa con
base en los principios que regulan la gestion publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en gestion documental

Conocimiento en Sistemas

Conocimiento en elaboracién, consolidacion y presentacion de informes
Conocimiento en el manejo de archivo

o

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia. &’
Dos (02) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

£ G
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo | SECRETARIA
Caodigo: 440
Grado 06
No. Cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades pertinentes en la dependencia asignada, velando por el correcto
funcionamiento de la misma y colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del jefe de la
dependencia y del grupo de trabajo de la respectiva area a la que se le asigne.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION

1. Proyectar, redactar y elaborar los documentos de la Dependencia, acuerdo con las normas del
Sistema de gestién documental y el Sistema MECI-C ALIDAD.

Vo

2. Alimentar la Base de Datos correspondiente al Programa Deportista Apoyado del Valle del
Cauca y los Eventos Nacionales e Internacionales en las diferentes disciplinas deportivas.

recibidas por el Jefe inmediato para rendir informes correspondientes a la Subgerencia de

L 3. Realizar el proceso de depuracién y consolidacién de informacién de acuerdo a instrucciones ;
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Competicién que sirvan de apoyo al buen funcionamiento de la dependencia.

Brindar informacion sobre las competencias del Area de Desempefio de acuerdo con el area de
conocimiento y politicas institucionales.

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

Organizar la documentacion de la dependencia de acuerdo con el sistema de gestion
documental y la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

Atender Ias llamadas telefonicas, tomar nota de los mensajes en ausencia del superior 0 sus
comparieros de area y comunicario oportunamente.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo al nivel y a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los documentos y trabajos presentados son elaborados con base en el sistema de gestion

documental,

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

. La informacion suministrada a los ciudadanos o usuarios internos, en respuesta a sus

requerimientos es oportuna y precisa con base en los principios que regulan la gestion.

. Los documentos son archivados diariamente teniendo en cuenta las técnicas de archivo y las

directrices de |a entidad.

. La atencion que se brinda es oportuna y precisa y cumple con los principios que regulan la

gestién publica. /

A=
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Curso en sistemas.

Experiencia.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

1.  Conocimiento en gestion documental
2. Conocimiento en Sistemas
3. Conocimiento en elaboracién, consolidacion y presentacion de informes
4. Conocimiento en el manejo de archivo
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Educacioén,

Es (02) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

e ~
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Grado:

Cédigo:

No. Cargos:

Dependencia:

Jefe Inmediato:

Asistencial

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407

03

01

en donde se le asigne

Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cooperar en el desarrollo de labores auxiliares y complementarias que sirvan de apoyo en el area de
desempenio, para lograr el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

labor.

AREA: SECRETARIA GENERAL - VENTANILLA UNICA

2. Mantener actualizado la base de datos segun el software de recibo de correspondencia

1. Adelantar labores de fotocopiado de los documentos que se requieran en el cumplimiento de su

3. Direccionar la correspondencia, de acuerdo al asunto al Area competente, para evitar

i

| congestion y retraso en la entrega de los documentos.
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4. Seleccionar y clasificar la correspondencia segtn el orden de ingreso a la Entidad, para
alimentar el software de gestion documental.

5. Mantener actualizado la base de datos segun el software de recibo de correspondencia

6. Colaborar en la entrega y distribucion de la documentacion oficial interna y externa que se
recibe en el CACCD.

7. Velar por el buen funcionamiento de los equipos requeridos para el desarrollo de las funciones
asignadas.

8. Solicitar los elementos requeridos para el desempeno de las funciones y hacer buen uso de los
mismos

9. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los
procesos.

10. Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacién y
mejoramiento de |a cultura organizacional establecidos por el Instituto.

11. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

l IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

+
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1. Cumple con las funciones encomendadas, facilitando la labor institucional, los documentos que
requieren ser fotocopiados se entregan oportunamente.

2. Guardar absoluta reserva sobre todo los documentos y soportes que se tramitan para su
fotocopiado y distribucion.

3. Brinda apoyo en la organizacion y adecuacion del Auditorio Jaime Aparicio, para el desarrolio
de actividades institucionales.

4. La informacién que se brinda a la comunidad y usuarios internos se da con la oportunidad y
precision requerida con fundamentos en los principios que regulan el ejercicio de la gerencia
publica.

5. La cultura de la Calidad Integral practicada en el trabajo diario y la participacion en los
programas de entrenamiento y capacitacion contribuyen al mejoramiento continuo y al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en gestion documental
2. Conocimiento en Sistemas
3. Conocimiento en elaboracién, consolidacion y presentacion de informes
4. Conocimiento en el manejo de archivo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Educacion.

2

Titulo de Bachiller.

Experiencia.
n (01) afnos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Grado: 407

Cadigo: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: En donde se le asigne

Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cooperar en el desarrollo de labores auxiliares y complementarias que sirvan de apoyo en el area de
desempefio, para lograr el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA DE FOMENTO Y MASIFICACION

1. Cooperar en la ejecucién de los proyectos de Educacion Fisica, Recreacion y Deporte formativo
de la Dependencia.

2. Cooperar en la elaboracién de los planes de accidn, indicadores y evaluaciones de la
Subgerencia.

| las funciones asignadas e informar oportunamente sobre las necesidades identificadas para la

3. Velar por el buen funcionamiento de los equipos y maquinas requeridos para el desarrollo de(;%
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prestacién de un buen servicio.

Cooperar en la presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas en la Subgerencia
en cumplimiento de los objetivos institucionales.

Solicitar los elementos requeridos para el desempefio de las funciones y hacer buen uso de los
mismos

Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral, autocontrol y
cumplimiento del Sistema MECI - CALIDAD, donde los valores, principios y conceptos se
centran en la calidad; y las herramientas, técnicas y métodos en los procesos.

Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion vy
mejoramiento de [a cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto
del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca INDERVALLE, en la
ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su desempefio.

10. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

=
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1. Cumple con las funciones encomendadas, facilitando la labor institucional, en el cumplimiento
de los objetivos

2. Emplea y optimiza el tiempo en el desarrollo de sus funciones, de forma ordenada, mediante la
coordinacion de horarios

3. Brinda apoyo en la organizacion de las diferentes actividades propias de la Dependencia.

4. La informacion que se brinda a la comunidad y usuarios internos como externos se da con la
oportunidad y precision requerida con fundamentos en los principios que regulan el ejercicio de
la gerencia publica

5. La cultura de la Calidad Integral practicada en el trabajo diario y la participacion en los
programas de entrenamiento y capacitacion contribuyen al mejoramiento continuo y al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en gestion documental

Conocimiento en Sistemas

Conocimiento en elaboracion, consolidacién y presentacion de informes
Conocimiento en el manejo de archivo

a0 IS

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Titulo de Bachiller.

Experiencia.
n (01) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

B &
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cadigo: 470

Grado 02

No. Cargos 03

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el trabajo operativo y logistico de las dependencias de Indervalle, atender oportunamente al
publico que acuda a las instalaciones de INDERVALLE y servidores publicos de la Entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. Suministrar oportunamente los servicios de aseo y cafeteria en las diferentes dependencias del
Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca “Indervalle”.

2. Ejecutar labores auxiliares, tales como aseo de instalaciones, vidrios, pisos, mesas, muebles y

equipos. &

. Velar por una presentacion impecable de las instalaciones, incluyendo la conservacion de la

3
\/ zona de antejardin y las plantas existentes en el interior del edificio.
(=
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4. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran
para la celebracion de eventos de caracter institucional.

5. Solicitar los elementos requeridos para el desempeifio de las funciones y hacer buen uso de los
mismos.

6. Operar los equipos sencillos de trabajo que le sean asignados, e informar oportunamente las
anomalias presentadas.

7. Cumplir con las normas de seguridad y prevencion de accidentes en el desempefo de sus
funciones, utilizando los elementos de proteccion personal.

8. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion vy
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto del Deporte, la Educacién
Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca.

9. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de la calidad integral para la atencion del
publico y de los servidores publicos del Instituto.

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Servicio de aseo y cafeteria se suministra oportunamente contribuyendo al bienestar del
cliente interno de las dependencias de Indervalle.

2. Las normas de seguridad en prevencion y atencién de accidentes de trabajo responden a los
requerimientos establecidos en la Ley.

3. Las funciones de aseo asignadas son realizadas de acuerdo a los requerimientos de los
funcionarios del area.
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indicaciones dadas.

4, Los elementos sencillos para su manejo asignado son manejados de acuerdo a las

5. EIl servicio de mensajeria de la correspondencia que se les sean encomendados, son
entregados con la debida discrecion y reserva de su contenido.

6. La cultura de la Calidad Integral practicada en el trabajo diario y la participaciéon en los
programas de entrenamiento y capacitacion contribuyen al mejoramiento continuo y al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Conocimiento en la atencion al Publico

1. Conocimiento en el manejo de relaciones humanas e interpersonales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Dos (02) afos de educacién basica secundaria.

Experiencia.

Yn (01) aios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

5
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Cadigo: 470

Grado 02

No. Cargos 01

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el trabajo operativo y logistico de las dependencias de Indervalle, atender oportunamente al
publico que acuda a las instalaciones de Indervalle y servidores publicos de la Entidad; Realizar la
entrega de correspondencia interna y externa del Instituto velar por la integridad fisica de los
documentos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer autocontrol y autoevaluacién en todas las actuaciones en el desempefio de las
funciones a su cargo.

2. Movilizar adecuadamente los documentos y demas elementos que se le indiquen, teniendo en
cuenta las normas de seguridad de la Entidad.

3. Recolectar y distribuir la correspondencia dentro y fuera de las oficinas de INDERVALLE

4. Realizar la entrega de correspondencia bancaria, recoger soportes bancarios y titulos valores(‘

<\
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(cheques), para la ejecucién de transacciones bancarias que requiera la Entidad.

5. Efectuar cuando se requiera el envio de la correspondencia a través de oficinas de correo, y
hacer su distribucion interna y externa en forma personal y responder por los documentos que
le sean confiados.

Efectuar la entrega de correspondencia encomendada, de forma segura y oportuna.

7. Realizar las labores de sellar, empacar, legajar, clasificar, fotocopiar, organizar y evacuar
documentos.

Mantener reserva sobre los documentos e informacién que se tramiten

9. Cumplir con las normas de seguridad y prevencion de accidentes en el desempefio de sus
funciones, utilizando los elementos de proteccion personal.

10. Solicitar los elementos requeridos para el desempefio de sus funciones y hacer buen uso de los
mismos.

11. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos vy
Procedimientos de INDERVALLE en la ejecucion de las funciones.

12. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral donde los valores,
principios y conceptos se centran en la calidad, y las herramientas técnicas y métodos en los
procesos,

13. Participar activamente en los programas de induccién, entrenamiento, capacitacion y
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

14. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.
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IV CONTRIBUCCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos y elementos se movilizan con oportunidad y responsabilidad, teniendo en
cuenta el Manual de Procedimientos, la normatividad en materia archivistica y las normas
establecidas por la Entidad.

2. El servicio de mensajeria de correspondencia oficial y demas documentos que le sean
encomendados son entregados con la debida discrecion y reserva de su contenido.

3. Las normas de seguridad en prevencion y atencién de accidentes de frabajo responden a los
requerimientos establecidos en la Ley.

4. El archivo de documentos y/o correspondencia se realiza acorde con las normas establecidas y
las politicas institucionales.

5. La cultura de Calidad Integra practicada en el trabajo diario y la participacion en los
programas de entrenamiento y capacitacion contribuyen al mejoramiento continuo y al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Archivo

2. Manejo de relaciones humanas e interpersonales

3. Atencion al Publico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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Educacion.
Tres (03) afios de educacion basica secundaria.

Experiencia.

) Un (01) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo CONDUCTOR MECANICO
Caodigo: 482
Grado 01
No. Cargos 01
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Movilizar al Gerente y a los funcionarios que se le indique a los sitios sefialados de acuerdo a la
programacion, velando por la seguridad de los funcionarios que transporte en el ejercicio de sus
funciones, cuidar por el adecuado mantenimiento y conservacion de los vehiculos que sean su
responsabilidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA: GERENCIA GENERAL

1. Ejercer autocontrol y autoevaluacion en todas las actuaciones en el desemperfio de las funciones
del cargo.

2. Verificar durante cada jornada, las condiciones generales del vehiculo, la existencia del equipo de
carretera, la documentacion reglamentaria al dia y su aseo general. :

| 3. Responder por el estado del vehiculo asignado durante el tiempo que se esté laborando en él.
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10.

1 fy 8

12.

13.

Transportar al Gerente y a los funcionarios de Indervalle, a los sitios y horas indicadas por el jefe
inmediato.

Permanecer en el sitio de trabajo dispuesto a cumplir con las funciones asignadas en el momento
oportuno y cumplir durante la ejecucion de sus labores con las normas de transito establecidas.

Responder por el vehiculo y los elementos a su cargo y Vela por la oportuna revision y
mantenimiento de los vehiculos de acuerdo a la programacion establecida.

Colaborar con el servicio de mensajeria interna y correspondencia y demas documentos que le
sean encomendados, guardando la debida discrecion y reserva de su contenido.

Efectuar operaciones mecanicas sencillas del mantenimiento del equipo automotor a su cargo e
informar sobre dafios y requerimientos de mantenimiento preventivo de los automotores a la
Subgerencia Administrativa y Financiera.

Mantener actualizado el registro diario de actividades de conformidad con la programacion a
realizarse con el jefe inmediato.

Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos
de Indervalle en la ejecucién de las funciones.

Mantener en el desempefio de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de trabajo en
equipo, receptividad al cambio, liderazgo, mejoramiento continuo, calidad, compromiso y ética y
guardar absoluta reserva sobre todo asunto.

Participar activamente en los programas de induccion, entrenamiento, capacitacion vy
mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

A
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Cumple con las funciones encomendadas con calidad y profesionalismo, aplicando mecanismos
de auto evaluacién y mejoramiento continuo, principios y valores institucionales.

2. En el desarrollo de sus funciones, cumple con las normas de transito, verifica y mantiene en
buen estado mecéanico el vehiculo a su cargo, cumpliendo con las directrices fijadas por el
Instituto.

3. La cultura de la Calidad Integral practicada en el trabajo diario y la participacién en los programas
de entrenamiento y capacitacion contribuyen al mejoramiento continuo y al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
Conocimiento en Mecanica Automotriz.
Conocimiento de Normas de Transito.

SeI o

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion.
Aprobacién de cuatro (04) afos de educacion basica secundaria y licencia de conduccion minimo de
cuarta categoria.

Experiencia.
Un (01) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
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CAPITULO 1l
DE LAS EQUIVALENCIAS

ARTICULO 19°:  Equivalencias. Los requisitos de que trata el presente manual
podran compensarse con las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion por: Dos (2) anos de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para los empleos pertenecientes al nivel técnico:

Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo
de experiencia especifica o relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

Un (1) afio de educacion superior, por dos (2) afios de experiencia especifica o
relacionada o viceversa o por un (1) aflo de experiencia especifica o relacionada y
curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién en Control Fiscal y
viceversa.

Para los empleos del nivel Asistencial: K

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacién de cuatro (4) afios de )
?keducacién basica secundaria y dos afos de experiencia y viceversa.
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA -

Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por un (1) afo de
experiencia y viceversa.

ARTICULO 20°

La presente Resolucion,

rige a partir de la fecha de su

expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Santiago de Cali, a los nueve (09) dias-de

NN

BERNARDO SA SOTO

GERENTE

Proyecté: Luis Fernando Restrepo Guzman

Cargo: Subgerente Administrativo y Financiero

Reviso; Zoraida Castillo Cardozo

Cargo! Secretario General

Firmar

Aprobé; Bemardo Sanchez Soto Cargo: Gerente

Firma:"  Vieme= |

Asesor: Fabio Ramlrez Cardona

Asesor Externo MECI- CALIDAD




