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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA ‘
Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006 |
SISTEMA DE GESTION :

VERSION 2

RESOLUCION IND -SG No. 220
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018 -

“PQR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS
DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL

VALLE DEL CAUCA -INDERVALLE-.

El Gerente del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca -
INDERVALLE-, en uso de las facultades legales y estatutarias conferidas por Acuerdo No 01 de
2.021, y"'“e‘n especial la Ley 909 de 2004, el decreto ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015,
Decreto 815 de 2018, Acuerdo 01 de 2021, Circular Interna No. 100 - 001 — 2020 del DAFP, y

CONSIDERANDO. |

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

Que el empleo publico es el ntcleo basico de la estructura de la funcion publica objeto
de la ley 909 de 2004. Por empleo 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 (numeral 1 del art 19 ley 909 de 2004).

Que de conformidad con lo preceptuado en el Articulo 209 de la Constitucién Politica, la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones.

Que, a su vez, el articulo 34 de la Ley 734 de 2002 sefala dentro de los deberes de los
servidores publicos el de cumplir con los manuales de funciones, los cuales se
constituyen en una herramienta para la administracion de personal al servicio del Estado.

Que el numeral 1° del articulo 34 de la Ley 734 de 2002 consagra igualmente como deber
de 'los empleados publicos, cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en
la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados
por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones,
las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de
trabajo y las 6rdenes superiores emitidas por funcionario competente.

Que la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales en el Sector Publico,
aprobada por la XVII Conferencia Iberoamericana de Ministras y Ministros de Administracion
Publica y Reforma del Estado en Bogota en julio de 2016, establece que la identificacion y
consecuente desarrollo de las competencias de los servidores publicos contribuye al
cumplimiento de los fines del Estado.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, tomando en cuenta la Guia
Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales en el Sector Publico, aprobada por la
XVl Conferencia Iberoamericana de Ministras y Ministros de Administracién Publica y Reforma
del Estado en Bogota en julio de 2016, reviso las competencias comportamentales comunes y
por nivel jerarquico adoptadas en el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, con el proposito de actualizarla a la nueva dinamica que exige el Emplec’r
Publico.
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Que el articulo 1° de! Decreto 815 de 2018, por el cual se sustituyé el Titulo 4 de la Parte 2 “del
Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica 1083 de 2015, establece en el

articulo 2.2.4.10 que las entidades y organismos deben incluir en el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales el contenido funcional de los empleos, las
competencias comunes y comportamentales que deben cumplir los empleados publicos
conforme a lo definido en los sustituidos articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 ibidem, las competencias
funcionales, y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido por el
Gobierno Nacional.

Que el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018 establecié que las entidades y
organismos del orden territorial, deben adecuar sus Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales a lo dispuesto en dicha normatividad.

Que la Resolucion 629 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
determina el perfil de competencias requerido para el desempefio de los empleos en el nivel
tecnico y profesional, que tengan asignadas funciones de archivista en las entidades publicas;
en el articulo 5 ibidem se establece que las competencias alli descritas deberan incorporarse al
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de las entidades sujetas a la Ley
909 de 2004. :
\
Que de acuerdo con lo anterior y con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto por las normas
mencionadas, se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los empleos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle
del Cauca -INDERVALLE-, con el fin de adecuar para cada empleo, tanto las competencias
comunes como las establecidas para cada nivel jerarquico, asi como las especificas para los
empleos con funciones de archivistica

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 consagra que para el gjercicio de los empleos
que exijan como requisito el titulo o la aprobaciéon de estudios en educacién superior, las
entidades y organismos identificaran en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
l.aborales los Nucleos Basicos de Conocimientos —NBC, que contengan las disciplinas
académicas o profesiones que deben exigirse: para el ejercicio de los diferentes empleos
publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de sus funciones o del area de desemperfio, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior — SNIES.

Que, “es propdsito actual del Estado Colombiano consolidar un modelo de administracién del
talento humano en el que la gestion de las competencias sea un elemento principal, las bondades
de este tipo de enfoque fundamentalmente tienen relacién con la mejora de las cualificaciones,
bajo la idea de que a través del mérito se incremente la llegada y permanencia al servicio publico
de servidores idéneos. Por lo anterior, la Funcién Publica viene adelantando actividades en
distintos campos, que tienen todas de trasfondo el objetivo amplio de implementar un Sistema
de Gestién Estratégica del Talento Humano. Algunos de los temas mencionados en la Ley 909
de 2004 que no habian sido activados estan siendo analizados, diagnosticados e intervenidos
para que junto a las competencias mejoren no solo el empleo publico sino ademas el rendimiento
general de las entidades del sector” (Catalogo de Competencias Laborales, Departamento
administrativo de la Funcion Pdblica 2018.).

Que la Resolucién No. 0667 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica es
el documento mencionado por el articulo 1° del Decreto 815 de 2018, que sustituye el Titulo 4
de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, que menciona en el articulo 2.2.4.9 la
adopcién del catalogo de normas de competencia funcionales para areas 0 procesos
transversales. El documento recoge las Normas de Competencia Laboral (NCL) y las
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competenmas comportamentales para areas 0 procesos transversales del sector publico,
construidas y recogidas con los generadores de polltlca o con la entidad de mayor jerarquia, en

el marco del Proyecto “Desarrollo del Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias
Nacional”

Que en la Resolucién 0667 de 2018, su énfasis se centra en fortalecer las dependencias o
procesos de Compra Publica, Control Interno, Defensa Juridica, Gestion Documental, Gestidn
Financiera, Gestién de Servicios Administrativos, Gestién del Talento Humano, Gestlon
Tecnolbgica, Planeacién Estatal y Relacién con el ciudadano.

|
Que en aras de dar cumplimiento a la normatividad vigente y de armonizar las competencias
funcionales y comportamentales de INDERVALLE con las establecida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica en el Decreto 815 del 08 de mayo de 2018 y las
Resoluciones 0667 y 629 de 2018, es pertinente acoger las contenidas en el mismo y por tanto
adoptarias en el Manual de Funciones y Competencias del Instituto del Deporte, la Educacion

Fisica y la Recreaciéon del Valle del Cauca -INDERVALLE-, en lo correspondiente.

Qué, se hace necesario modificar algunas funciones y conocimientos basicos o esenciales de
varios empleos que se encuentran desactualizados normativamente, verificando que los mismos
se ajusten a teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos técnico —
normativos vigentes.

Que, de la misma manera, y acogiendo las diferentes observaciones y solicitudes hechas por
empleados publicos de la entidad al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
que se adecua, compila y modifica se ajustan los NBC de algunos empleos, buscando que los
mismos se ajusten al perfil de cada cargo y a la normatividad vigente.

Que segun Resolucién IND SG No 018 de febrero 22 de 2021, por la cual se adoptd la
estructura del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacidon del Valle del Cauca -
INDERVALLE-, se definen las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones,
se consagro la estructura de la Administracion Central de INDERVALLE, segun el sngunente

organigrama: :
ORGANGRAMA. |

- QERENEIA-

| OFICINA CGNTROL "

|  QFICINAASESDRA RE - 3
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Que la planta de cargos adoptada mediante Resolucién No 219 de febrero 22 de 2021, es la
siguiente:

PLANTA DE CARGOS

DESPACHO GERENCIA GENERAL.

No
Empleos EMPLEO CODIGO | GRADO NATURALEZA
: Gerente 050 09 Libre Nombramiento
1
1 Secretario General ,
054 07 Libre Nombramiento
1 Jefe de Oficina 006 07 Periodo
Control Interno
1 Secretaria : Libre Nombramiento
Ejecutiva 425 04
1 Asesor 105 03 Libre Nombramiento .
1 Asesor 105 02 Libre Nombramiento
1 Conductor 482 03 Libre Nombramiento
Mecanico
L No |
Empleos EMPLEO CODIGO | GRADO NATURALEZA
4 Subgerentes 090 07 Libre Nombramiento
| Jefe de Oficina
1 Talento Humano 006 03 Libre Nombramiento
Jefe de Oficina v
1 Asesora de 115 04 Libre Nombramiento
Planeacion
Jefe de Oficina
1 Asesora de 115 04 Libre Nombramiento i
Comunicaciones
Jefe de Oficina
1 Asesora de Juridica 115 05 Libre Nombramiento
1 Jefe de Oficina 006 03 Libre Nombramiento
Sistemas
Jefe de Oficina
N Centro de Medicina 006
1 Deportiva 03 Libre Nombramiento
{ Jefe de Oficina de
1 Presupuesto 006 06 Libre Nombramiento
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"1 Jefe de Oficina de 006 06 Libre Nombramiento
‘ Contabilidad
| 1 : Tesorero 201 06 Libre Nombramiento
Profesional
1 Especializado 222 05 Carrera Administrativa
4 Profesional 219 04 Carrera Administrativa

Universitario

14 Profesional 219 02 Carrera Administrativa
Universitario

1 Técnico Operativo 314 05 Carrera Administrativa
@\ Técnico Operativo 314 , 04 Carrera Administrativa
4 - Técnico Operativo ~ 314. - 03 Carrera Administrativa
6 Técnico Operativo 314 02 Carrera Administrativa
\m Secretaria 440 03 Carrera Administrativa
2 Auxiliar 407 03 Carrera Administrativa
Administrativo
4 Auxiliar Servicios 02 Carrera Administrativa
Generales 470
1 Conductor 482 03 Carrera Administrativa
mecanico '

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1°. Adecuar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para la planta de empleos establecida mediante Resolucién No
IND- SG 219 de 22 de febrero de 2021 en el Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y
la Recreacién del Valle del Cauca -INDERVALLE-, de conformidad con el Titulo 4 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, las disposiciones del
Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, y las Resoluciones Nos. 0629 del 19 de julio y 0667
de agosto de 2018 y la Circular Interna No. 100 - 001 — 2020 expedidas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica; funciones que deberan ser
cumplidas por los servidores publicos con criterios de igualdad, moralidad, eficiencia,
eficacia, economia celeridad, imparcialidad y publicidad en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Instituto del Deporte, la
Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca -INDERVALLE-. \
ARTICULO 2°. Para efectos de la identificacién de las disciplinas académicas de loéi
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobaciéon de estudios en educacion
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superior, se identificaran los Nucleos Basicos del Conocimiento —~NBC- que contengan
las disciplinas académicas o profesiones, tal como se sefiala a continuacion, y de
acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educaciéon Superior —SNIES-:

| AREA DEL
~ CONOCIMIENTO

'NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA.
VETERINARIA Y AFINES

Agronomia
Medicina Veterinaria
Zootecnia

BELLAS ARTES

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Mdusica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes Publicidad y
Afines

CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Educacién

CIENCIAS DE LA SALUD

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirurgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia :
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Antropologia, Artes Liberales

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Lenguas Modernas Literatura Lingtistica y Afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

ECONOMIA,
ADMINISTRACION,

Administracién
Contaduria Publica
Economia

CONTADURIA Y AFINES
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' AREA DEL NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CONOCIMIENTO
INGENIERIA, Arquitectura y Afines
ARQUITECTURA, Ingenieria Administrativa y Afines

URBANISMO Y AFINES Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines :
Ingenieria Biomédica y Afines |
Ingenieria Civil y Afines ;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

: Otras Ingenierias
MATEMATICAS Y Biologia, Microbiologia y Afines
CIENCIAS NATURALES Fisica
: Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

PARAGRAFO 1°. Correspondera a la Oficina de Talento Humano y el Subgerente
administrativo Indervalle, verificar que la disciplina académica o profesién de cada
empleado de su planta de cargos pertenezca al respectivo Nucleo Basico del
Conocimiento sefialado en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el area de
desempefio. ‘

PARAGRAFO 2° lLas actualizaciones de los nucleos basicos del conocimiento

_ determinados en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior -SNIES,

relacionados anteriormente, se entenderan incorporadas a este acto administrativo.

ARTICULO 3°. Competencias comunes a todo servidor publico. Adecuar conforme
lo establece el articulo No. 1 del Decreto 815 de 2018, que sustituye el Titulo [V de la
parte segunda del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015; las competencias inherentes al
servicio publico que debe acreditar todo servidor publico, independientemente de la
funcion, jerarquia y modalidad laboral, asi:

Competencia Definicién de la Conductas asociadas !
competencia

1
Identificar, incorporar y o Mantiene sus competencias actualizadas en

Aprendizaje aplicar nuevos funcién de los cambios que exige la administracion
continuo conocimientos sobref publica en la prestacion de un optimo servicio
regulaciones vigentes, s
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

techologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos y
de capacitacion

‘Comparte sus saberes y habilidades con sus
comparieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de
interaprendizaje

Orientacién a
resultados

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

- establecidos por la entidad i

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

‘Disefia y utiliza indicadores para medir vl
comprobar los resultados obtenidos

-Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar [og| .

resultados esperados

Se fija metas y obtiene los
institucionales esperados |
Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos

Gestiona recursos para mejorar la productividad
toma medidas necesarias para minimizar los
riesgos

-Aporta elementos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y / 0
servicios dentro de las normas que rigen a'la
entidad ]

Evalia de forma regular el grado de consecucién
de los objetivos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

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

Valora y atiende las necesidades y peticiones de|

los usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros

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

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

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

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano

!
Compromiso
con la
organizacion

1

|

t

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades Yy
metas crganizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus normas

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades

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

resultados

actuaciones
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SIS

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

| » Toma la iniciativa de colaborar con sus

comparfieros y con otras areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas

s Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

» Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo

e Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el

_ compromiso y la motivacién de sus miembros l

Trabajar con otros de forma o Planifica las propias acciones teniendo en cuenta

Trabajo en integrada y armonica para la su repercusion en la consecucién de los objetivos
equipo consecucion de  metas grupales ‘
institucionales comunes e Establece una comunicacion directa con los

miembros del equipo que permite compartir
informacioén e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

s Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y apropiacién de las actividades
a cargo del equipo

o Acepta vy se adapta facilmente a las nuevas
situaciones ’

¢ Responde al cambio con flexibilidad

e -Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos

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

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo  un  manejo
positivo y constructivo de los
cambios

Adaptacion al
cambio

-

ARTICULO 4°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las 519u1entes
son las competencias comportamentales que, como minimo, se deben establecer en
INDERVALLE para cada nivel jerarquico de empleos:

1. Nivel Directivo

Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
! e Articula objetivos, recursos y metas de
1 forma tal que los resultados generen valor
o Adopta alternativas si el contexto presental
obstrucciones a la ejecucidon de la
planeacion anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro de los
objetivos
e Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resuitados del area a su
cargo, para articular acciones 0 ant1C|par
negociaciones necesarias ‘
e Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos \

|

IAnticipar oportunidades y riesgos
en el mediano y largo plazo para
el area a cargo, la organizacion y
su entorno, de modo tal que la

‘ estrategia directiva identifique la
Vision estratégica [alternativa mas adecuada frente
a cada situacion presente o
eventual, comunicando a! equipo
la l6gica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del pais
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Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetive o la meta, logrando
la motivacion y compromiso de los equipos
de trabajo ;

Liderazgo efectivo

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

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

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcién de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas i
Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que '
comparte las mejores practicas y
desemperios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompafa las
condicicnes para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion. ‘
Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto.

Planeacién

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

Establece los planes de accién necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos y
recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio

Hace seguimiento a la planeacién
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso
Orienta la planeacion institucional con ung
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades'y expectativas de los usuarios}
y ciudadanos

Optimiza el usc de los recursos

Concretas oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo

i
1
!
l

Toma de decisiones
1

Elegir entre dos o0 mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una

situacion, comprometiéndose

Elige con oportunidad, entre Ilas
alternativas disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la
entidad
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

con acciones concretas y e
consecuentes con la decision

Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollarla
Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad
Efectita los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados . o  atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada
Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones y elige de forma
pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Gestion del
desarrollo de las
personas

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

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas
Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y generg
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun  experiencias,
hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacion
de puestos y de tareas |
Asume una funcién orientadora para
promovery afianzar las mejores practicas y
desempefios

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

" trabajo

Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias y estrategias
directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para .
abordar el funcionamiento
integral y articulado de la

organizacion e incidir en os .
resultados esperados

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
[dentifica la dinamica de los sistemas en los
que se ve inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno
Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para |mpactar en los
resultados esperados i
Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando una
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

dinamica propia que integre dlversos
enfogues para interpretar el entorno

i
{
|
|
|
!

Resolucién de
conflictos

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

o Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo ‘

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

e Aporta opiniones, ideas o sugerencias parg
solucionar los conflictos en el equipo

s Asume como propia la solucion acordada
por el equipo

e Aplica soluciones de conflictos anteriores!
para situaciones similares.

2. Nivel Asesor

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Cpnﬁabilidad técnica

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

Mantiene actualizados sus conocimientos para
apovyar la gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos
para el logro de resultados

Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados
en el actuar de la organizacion

Creatividad e

Generar y desarrollar
métodos y soluciones

competitividad de la

nuevas ideas, conceptos, o

orientados a mantener la .

Apoya la generacién de nuevas ideas. y
conceptos para el mejoramiento de la entidad

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orienten la toma de decisiones de la alta direccion
Reconoce y hace viables las oportunidades y las
comparte con sus jefes para contribuir al logro de

alternativas de solucién

Innovacion entidad y el uso eficiente objetivos y metas institucionales ‘
de recursos . e -Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competltlwdad
e -Prevé situacionesy altematlvas de solucién que
Antici orientan la toma de decisiones de la afta direccion
- nticiparse a los . e Enfrenta los problemas y propone acciones
[niciativa problemas proponiendo

concretas para solucionarlos
Reconoce y hace viables las oportunidades
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e [Establece y mantiene relaciones cordiales 'y,
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacién que
. facilten la consecucién de los objetivos

Construccién de g“".’f'ac'o?arse en institucionales

relaciones e: :;egeecsu?:tirrr}gz con e Utiliza contactos para conseguir objetivos

objetivos instliotucionales . Compartf—:- informacién para establecer lazo§

¢ -Interacta con otros de un modo efectivo vy
adecuado

Capacidad para

» -Se informa permanentemente sobre politicaé
gubernamentales, problemas y demandas del

entorno :
Conocer e interpretar la e Comprende el entorno organizacional gue
organizacion, su enmarca las situaciones objetc de asesoria y 1o

Conocimiento del funCIQnamlento y sus toma.gomo referente -
entorno relaciones con el . Identlf_lca ‘las fuerzas politicas que afectan la
‘ entorno. organizacion y las posibles alianzas y las tiene en

cuenta al emitir sus conceptos técnicos
¢ Orienta el desarrollo de estrategias que concilien
las fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion

3. Nivel Profesional

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

e Aporta soluciones alternativas en lo que

Poner a disposicion de refiere a sus saberes especificos
la Administracién sus e Informa su experiencia especifica en el
saberes profesionales proceso de toma de decisiones que
Aporte técnico- especificos y sus involucran aspectos de su especialidad
profesional experiencias previas, e -Anticipa problemas previsibles que advierte
gestionando fa en su caracter de especialista ‘
actualizacion de sus e Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
saberes expertos. puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles

e -Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresidn, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

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

» Mantiene escucha y lectura atenta a efectos
de comprender mejor los mensajes O

Establecer
comunicacién efectiva
; y positiva con
Comunicacion superiores jerarquicos,
efectiva pares y ciudadanos,
tanto en la expresion
escrita, como verbal y

procedimientos

los procedimientos

estual. ) e L

0 informacién recibida
» -Darespuesta a cada comunicacién recibida
de modo inmediato |
Gestion de Desarrollar las tareas e Ejecuta sus tareas con los criterios de
a cargo en el marco de calidad establecidos 1
|
|
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vigentes y proponer e
introducir acciones
para acelerar |a
mejora continua y la
productividad.

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

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

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo
Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa

‘Maneja criterios objetivos para analizar Ig
materia a decidir con las personas
involucradas :
-Asume los efectos de sus decisiones vy
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo: Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Favorecer el
aprendizaje y desarrollo

ldentifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
cargo

T

Orienta la identificacion de necesidades de

consecuentes con la

decision

de los colaboradores, . N : -
] y ‘dentificando formac[on y capacitacion y apoya la ejecucion de
Direccidn - las acciones propuestas para satisfacerlas
; potencialidades
Desarrollo de ersonales ‘
Personal grofesionales palrrZ-Hace uso de las habilidades y recursos del talento
facilitar el cumplimientohumano a su cargo, para alcanzar las metas y los
de Objetivosestandares de productividad
institucionales
-Establece espacios regulares de retroalimentacidn
y reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo - de las personas y la
organizacion
Elige con oportunidad, entre muchas alternatlvas
los  proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
. . prioridades de la entidad
Elegir alternativas para
solucionar problemas YToma en cuenta la opinidn técnica de sus
Toma degejecutar acciones P
decisiones concretas colaboradores al analizar las alternativas eX|stentes

para tomar una decision y desarrollarla

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

Efectla los cambios que considera necesarios para

solucionar los problemas detectados o atender
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Competencia

Definicidén de la
competencia

Conductas asociadas

situaciones particulares y se hace responsable de
la decision tomada

4. Nivel Técnico

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad Técnica

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

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo
de sus responsabilidades :
Mantiene actualizadoe su conocimiento técnico
para apoyar su gestion !
Resuelve problemas utilizando conocimientos
técnicos de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y  objetivos
institucionales

-Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacion acorde con
los procesos.

-Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas

Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente
‘Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad I
-Cumple con eficiencia la tarea encomendada :

5. Nivel Asistencial

'Competencia

Definicidon de la
competencia

Conductas asocladas

Manejar con
responsabilidad la

-Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone

-Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial

Recoge solo informacion imprescindible para

interpersonales

positivas, basadas en la
comunicacion abierta y

m%:a;ggr:a informacién personal e el desarrollo de la tarea
institucional de que e Organiza y custodia de forma adecuada la
dispone. informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
: las normas legales y de la organizacion
e No hace publica la informacién laboral o de
las personas dque pueda afectar la|
organizacion o las personas
e -Transmite informacion oportuna y objetiva
e -Escucha con interésy capta las necesidades
Establecer y mantener .
. ; . de los demas
Relaciones relaciones de trabajo

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

fluida y en el respeto por
los demas

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionales

Cplaboracién

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

Articula sus actuaciones con las de los
demas

-Cumple los compromisos adquiridos
‘Facilita la labor de sus superiores vy
compafieros de trabajo

ARTICULO 5°. Adecuar conforme lo establece la Resolucién No. 629 del 19 de julio de -

2018 del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica,

las competencias

especificas para los empleos de los niveles jerarquicos Profesmnal o Técnico con
funciones de archivistica, que exijan formacion técnica profesional, tecnologlca y
profesional o universitaria, asf:

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL
CON FUNCIONES DE ARCHIVISTICA.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
(Decreto 815 de 2018)

POR NIVEL JERARQUICO
(Decreto 815 de 2018)

ESPECIFICA
(Resolucion 629 de 2018)

e  Aprendizaje continuo

e ' Orientacion a resultados.

e 'Orientacion al usuario y al
. ciudadano.

e Compromiso con la
organizacién.

* Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aporte técnico-profesional
¢ Comunicacién efectiva

¢ Gestion de
procedimientos

e Instrumentacién de
decisiones

Con personal a cargo se
adicionan las siguientes:

o Direccién y Desarrollo de
Personal
e Toma de decisiones

Manejo de la informacién y de
los recursos

Uso de tecnologias de la
informacidn y la comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS DEL NIVEL TECNICO CON
FUNCIONES DE ARCHIVISTICA.

* COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICA

(Decreto 815 de 2018) (Decreto 815 de 2018) (Resolucion 629 de 2018)
e Aprendizaje e Confiabilidad Técnica e Manejo de la informacién y de
continuo  Disciplina los recursos |
e Orientacion a |« Responsabilidad e Uso de tecnologias de la
resultados. informacién y la comunicaciéh
 Orientacién al  Confiabilidad técnica
usuario y al ¢ Capacidad de anélisis
ciudadano.
~~ { e Compromiso con la
' organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al
cambio.

ARTICULO 6°. Competencias para el desempeifio del cargo de jefe de oficina, de
control interno en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden territorial. Los
aspirantes al empleo de jefe de oficina de control interno o quien haga sus veces en las
entidades de la Rama Ejecutiva del orden territorial deberan demostrar las siguientes: .

Competencia Definicion de laiConductas asociadas ;
competencia |
I ‘ Asume la responsabilidad por sus resultados.

Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos vy
tiempos establecidos por la entidad.

| Realizar las funciones vy ) )
‘ cumplir  los  compromisos(Gestiona  recursos  para  mejorar la

Orientacion a resultados organizacionales con eficacia productividad y toma medidas necesarias para
w calidad y oportunidad minimizar los riesgos.

Evalla de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos. ‘
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Lider:azgo e iniciativa

Guiar y dirigir  grupos,
establecer y mantener la
cohesion  necesaria  para
alcanzar los objetivos

organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados,
genera un clima positivo y de seguridad.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de decisiones,
promoviendo la eficacia del equipo hacia
objetivos y metas institucionales.

Fija objetivos, realiza un adecuado
seguimiento y brinda retroalimentacion a los
grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas de
solucidn que orientan la toma de decisiones de
la alta direccion.

Se anticipa y enfrenta los problemas vy

propone acciones concretas ‘para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos. :

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas|
asumiendo un manejo positivo
y constructivo de [os cambios

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas|
situaciones. !

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones Y|
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo, estilos de
direccion y procedimientos.

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

Determinar eficazmente las|

Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos; promoviendo
altos estandares de desempefio.

Orienta la planeacion institucional con :una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios- y
ciudadanos. |

metas y prioridades ‘
i institucionales, identificando o e
Planeacion las acciones losHace seguimiento a la planeacion institucional,
1 - .
responsables, los plazos y losC?anne bjass en_f. Iosd indicadores 3; me’?as
recursos  requeridos parag.ustaS étverll. lcantodque] S€ realicen los
Llcanzarlas. justes y retroalimentando el proceso.
Optimiza el uso de los recursos.
! Define y concretas oportunidades que generan
! valor a corto, mediano y largo plazo.
! Utiliza los canales de comunicacidon, con
claridad, precision y tono apropiado para el
Establecer comunicacién[receptor.
efectiva y  positiva con
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| superiores jerarquicos Redacta informes, documentos, mensajes,
pares y ciudadancs, tanto enlcon claridad para hacer efectiva y sencilla la
Comunicacion efectiva la expresion escrita, comojcomprensién y los acompafa de cuadros,
‘ verbal y gestual. graficas, y otros cuando se requiere.

|

|

j Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de
| \ : - -
comprender mejor los mensajes o informacion
recibida.

Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato. |

I
'

Fomenta la comunicacion clara, directa%y

concreta. !
'

Mantiene la reserva de la informacion.

ARTICULO 7°. En cumplimiento de lo consagrado en la Resolucién No. 0667 del 03 de
agosto de 2018 y su anexo, expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién

" Publica, se adopta el catdlogo de competencias laborales para las areas o procesos
trarjsversales del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del
Cagca -INDERVALLE-.

QUE LIDERAN LAS

S LABORALES DE AREAS O
S TRANSVERSALES

Compra Publica Subdireccion Administrativa y Financiera

Control Interno Oficina de Control Interno w
Defensa Juridica Oficina Asesora de Juridica
Gestion Documental Secretaria General

Gestién Financiera Subdireccion Administrativa y Financiera

Gestion de Servicios

i i6n Admini i Financiera
Administrativos Subdirecciéon Administrativa y Finan

Gestion del Talento Humano | Oficina de Talento Humano

Gestién Tecnologica Oficina de Sistemas

Planeacion Estatal Oficina asesora de Planeacién

Relacion con el Ciudadano Secretaria General
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ARTICULO 8°. El Manual Especifico de funciones y competencias laborales que se
adecua, actualiza, y modifica con este acto administrativo, es el siguiente

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Gerente General
Cddigo 050
Grado 09
N°. de Cargos Uno (1)
Dependencia Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato Gobernador(a) del Departamento del Valle del
Cauca
=’

Liderar, planear, formular las politicas institucionales, coordinar, supervisar y promover
el desarrollo deportivo, recreativo y de hébitos y estilos de vida saludables para mejorar
la calidad de vida de la comunidad vallecaucana y la competitividad del Departamento
del Valle del Cauca.

1. Representar legalmente y administrativamente a INDERVALLE en todos sus —_

asuntos. e
2. Coordinar la ejecucion de las funciones del personal del Instituto en cumplimiento
de las orientaciones y decisiones de la Junta Directiva.
3. Presentar ante la Junta Directiva los planes y programas que se requieran para
el cumplimiento de las politicas y objetivos del Instituto. |
4. Ordenar los gastos, realizar las operaciones y celebrar los actos juridicos
necesarios para el desarrollo de los objetivos del Instituto en cumplimiento de la
misién institucional y de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto Organico
del Presupuesto.
5. Nombrar, remover al personal al servicio del Instituto atendiendo las normas
vigentes sobre la materia.
6.. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.
7. Presentar ante la Junta Directiva los proyectos de modificacion de reglamentos,
| estructura organizacional y planta de personal.
§ 8. Presentar ante la Junta Directiva los planes de desarrollo, financiero, operativo
| anual de inversiones, de presupuesto, plan anual y mensual de caja del Instituto.
9. Rendir a la Junta Directiva, los informes de su gestién periédicamente y uno
consolidado anual de todas las actividades y gestién, asi como la situacion
general del Instituto. : |
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10 Ejercer las funciones que le delegue la Junta Directiva.

11.Presentar para la aprobacion de la,Junta Directiva los estados Financieros
anuales y de fin de periodo.

12. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién del instituto.

13.Establecer, mantenery perfeCCIOnar el sistema integrado de gestion y planeacnon
MIPG, de acuerdo a las directrices del Departamento Administrativo de la Funcion
Publlca |

14.Establecer los mandatos para la representacion de INDERVALLE, en asuntos
administrativos, judiciales, extrajudiciales que se requieran. ‘

15.Administrar las distintas dependencias del Instituto, asegurando el cumpllmlento
de las orientaciones y decisiones de la Junta Directiva, de acuerdo con las
funciones que se hayan sefalado a las distintas areas y empleados de la entldad

16.Dirigir el disefio del presupuesto anual y los planes mensuales de gastos para
aprobacion de la Junta Directiva.

17.Dirigir los procesos y actividades que garantlcen el cumplimiento del objeto social
al igual que los planes, programas, proyectos y la ejecucion de las funciones
generales de INDERVALLE.

18. Dirigir la elaboracion del plan estratégico de Indervalle y los planes que de

| manera general se deriven de este para dar respuesta a los propdsitos para los
cuales fue creada la entidad, previamente estructurados y disefiados por la
Oficina asesora de Planeacion.

19.Liderar y promover el cumplimiento de los objetivos de Indervalle en armonia con
el Plan de Desarrollo Departamental, las politicas del sector trazadas por el
Gobierno Nacional y los lineamientos de la Junta Directiva.

20.Fijar las politicas, planes y programas encaminados al desarrollo de la misién y
de Indervalle, en los temas propios de su competencia.

21.Presentar para aprobacién de la Junta Directiva los proyectos de estatutos
reglamentos, estructura organica, de INDERVALLE.

22. Expedir los actos administrativos y celebrar los contratos, que se requieran para
asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de Indervalle, de acuerdo
con las normas vigentes.

23.Liderar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Sistema Integrado de Gestidn, Gestién
Documental y demas sistemas que adopte el Estado colombiano.

24 Las demas que le sean asignadas o delegadas por norma superior y que
correspondan a la naturaleza de la Entidad.

Constitucién Nacional

Gestién Publica

Planes de desarrollo municipal, departamental
Planeacién

Modelo integrado de planeacién y Gestidn
Gestidon documental

Gestidn del talento humano

Ofimatica

Redes sociales
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Conocimiento y gestién de la politica nacional del deporte y normatividad vigente
aplicable a las actividades misionales de Indervalle.

Conocimiento y manejo de sistemas de informacién y comunicacion; office, software
para el disefio de procesos, proyectos, servicios y tramites.

Aprendlzaje Contlnuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

”VISIOI’I estrateglca

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resoluciéon de conflictos

en area del
fa

Titulo profesional
.conocimiento de Ciencias de
'Educacic’)n en el Nucleo basico del
ConOCImlento en Licenciatura en

1Deportes, Educacién Fisica vy
'Recreacion o en el Area del
.Conocimiento de Ciencias Sociales
y humanas en el Ndcleo Basico del
conocimiento del derecho, ciencia
politica, administracién Publica o en

el Area del conocimiento en el
ntcleo basico de economia,
administracion de empresas,
Contaduria.

especializacién o Maestria en éareas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Subgerente Administrativo y Financiero
Caodigo 090
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Grado v 07

No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Subgerencia Admlmstratlva y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Liderar, planear, organizar, dirigir, y controlar los proceso‘s procedimientos y actividades
que garanticen la disponibilidad permanente y efectlva de los recursos humanos,

financieros, fisicos y tecnoldgicos que requiera el Instltuto para el logro de los propésitos
misionales.

1. ldentificar, proponer, formular, disefar politicas, estrategias, planes, programas y

proyectos que permitan mejorar el recaudo de ingresos, permitiendo solvencia y

liquidezde la entidad.

2. Disefar con la oficina asesora de planeacion del plan de inversién del Instituto.

3. Realizar las supervisiones que le sean asignadas por la Gerencia siempre y cuando

no vayan en contravia del marco normativo. ‘

4. Optimizar el funcionamiento administrativo y fmancnero de INDERVALLE y proponer

ajustes.

5. Administrar el personal del Instituto, previas dlrectrlces del Gerente General.

6. Planear, organizar, dirigir, liderar, ejecutary controlar la gestién y desarrollo de los

procesos de Talento Humano, Almacén, Servicios Generales, Sistemas, Tesoreria,

Presupuesto y Contabilidad.

7. Analizar y proponer ajustes presupuestales a la obtenmon y uso de las fuentes de

financiacion.

8.Proporcionar los lineamientos para la adecuada gestlon del Talento Humano y las

situaciones administrativas que su manejo genere para todas y cada una de las

dependencias de INDERVALLE.

9. Proporcionar los lineamientos para la adecuada gestlon de los Recursos fisicos y

Tecnoloégicos de INDERVALLE.

10.Tramitar las solicitudes y peticiones de apoyo admlnlstratlvo de la gerencia, las

subgerencias, oficinas y demas dependencias de INDERVALLE

11.Presentar los planes de mejoramiento requerldos en los tiempos

establecidos paratal fin, realizando el seguimiento y evaluacion de los mismo

oportuna y eficazmente.

12.0rientar y dirigir la aplicacion de las normas procedimientos de manejo

presupuestal, contable y financiero a cargo de la Entldad con fundamento en Ios:

criterios del gasto publico y la normatividad que rige la materia. 1
|

)
!
|
\
\

13.Atender a los encargados de la realizacién de las auditorias que permitan evaluar

elcumplimiento de las politicas, normas de control de* mformacnon y seguridad de los

Carrera 36 No. 5B3 —~ 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
Web: www.indervalle.gov.co / Email: gerencia@indervalle.gov.co, secretaria.general@indervalle.gov.co

OF




‘ INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA |
V}v Y LA RECREACION CODIGO | FO-220-006
‘ SISTEMA DE GESTION ‘
NG VERSION 2
RESOLUCION IND -SG No. 220
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

recursos, verificando que los controles definidos para los procesos y actividades de
la dependencia se cumplan de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente,
elSistema Integrado MECI — CALIDAD y Modelo Integrado de Planeamon y Gestion
MIPG d la subgerencia.

14.Coordinar cobro persuasivo a las entidades objeto de la ordenanza de publicidad
'y las demas que le sean designadas.

15.Las demas que le asigne la Constitucién Politica, la ley, las ordenanzas, los
\decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del desarrollo
normativo y jurisprudencial.

[16 Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del

‘cargo.

Constitucién Politica de Colombia : ~
Carrera administrativa ‘
Sistema de gestiéon del talento humano

Normas vigentes relacionadas con la gestion del talento humano, los sistemas de
informacién y comunicacion, las finanzas, las compras y las PQRSD

Relaciones interpersonales

Gestién financiera

Manejo del presupuesto publico y el sistema general de regalias

Conocimientos tributarios y de contabilidad publica

Evaluacion del desemperio

Modelo integrado de planeacion y Gestion

Gestion documental

Aprendizaje Continuo Vision estrateglca ~

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo ‘ -

Orientacién al usuario y al ciudadano | Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas !

Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico : |
Resolucidén de conflictos ‘

‘Titulo profesional en Area del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
‘Conocimiento de Ciencias Sociales | profesional.

'y humanas en el Nucleo Basico del
.conocimiento del derecho, ciencia
 politica, administracién Publica o en
el Area del conocimiento en el
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nicleo basico de economia,
administracion de empresas,
Contaduria, o el Area del
conocimiento de Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines en
elnucleo basico del conocimiento de

ingenieria  Industrial, ingenieria
Administrativa o ingenieria
Econémica |

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn o Maestria en areas ’
relacionadas con las funciones del | | |
Cargo

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subgerente de Fomento y Desarrollo Deportivo

Caodigo 090

Grado 07

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia de Fomento y Desarrollo
Deportivo

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

i

Subgerencia de Fomento y Desarrbllo Deportivo |

Planear, liderar, coordinar, supervisar y promover el desarrollo deportivo, recreativo y
de habitos y estilos de vida saludables para mejorar la calidad de vida de la comunidad
vallecaucana.

1. Planificar, coordinar, reglamentar, desarrollar y evaluar los programas especiales que
apunten al desarrollo de la educacion fisica, la recreacion y el deporte formativo.

2. Liderar, disefiar, implementar y evaluar las estrategias, programas y acciones de
promocion, fomento y fortalecimiento de los servicios y la cuitura de la practica de la
recreacion, la actividad fisicay el aprovechamiento del tiempo libre en el Valle del
Cauca.
3. Orientar los recursos necesarios para garantizar la participacion y acompafiamiento
de los grupos de valor en las actividades programadas conducentes al fomento del
deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre en el Departamento del
Valle del Cauca. |
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4. Dirigir, coordinar, proponer y evaluar la formulacién, ejecucién, difusion,
implementacion y seguimiento de las Politicas Publicas que le sean asignadas a su area
0 a Sus procesos. |

5. Gestionar la asesoria, asistencia técnica y administrativa a los municipios y a las
demas entidades del Sistema Nacional del Deporte en el territorio de su jurisdiccion.

6. Realizar alianzas estratégicas con otras entidades publicas del nivel nacional,
departamental y municipal con el fin de optimizar recursos para beneficiar a un mayor
humero de personas que habitan en el Valle del Cauca.

7 Disefiar estrategias que atraigan grupos poblacionales que no participan de las
actividades que realiza Indervalle para beneficiarlos.

8. Liderar las estrategias que permitan garantizar la formulacién y apoyo integral a la
actividad deportiva en recreacién, educacién fisica, educaciéon extraescolar y
aprovechamiento del tiempo libre en el Departamento, evaluando el impacto social en
la comunidad.

9. Identificar y disefar los planes de accion, elaborando los indicadores y evaluamones

Desarrollo Institucional y Departamental.

10. Ejecutar acciones de autocontrol e implementar en el trabajo diario el Slstema
Integrado MECI — CALIDAD y Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

11. Realizar la evaluacién de desempefo y productividad de los servidores publlcos
vinculados en Carrera Administrativa adscritos a la dependencia.

12. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de calidad integral de
autocontrol, donde los valores, principios y conceptos se centran en la calidad de sus
procesos.

13. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para
dar respuesta las situaciones que dificulten la ejecucion de las actividades, a los
problemas que surgen para la prestacién de los servicios y a las recomendaciones de
Control Interno, realizando el seguimiento y evaluacién de los mismo oportuna y
eficazmente.

14. Realizar las supervisiones que le sean asignadas siempre y cuando no vayan en
contravia del marco normativo

15. Las demas que le asigne la Constitucién Politica, la ley, las ordenanzas, los
decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del desarrollo —_
normativo y jurisprudencial. -
16. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para
dar respuesta las situaciones que dificulten la ejecucion de las actividades, a los
problemas que surgen para la prestacion de los servicios y a las recomendaciones de
Control Interno, realizando el seguimiento y evaluaciéon de los mismos oportuna'y
eficazmente. |
17. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Constitucion Nacional

Gestion Publica

Plan de Desarrolio departamental.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con Deporte
Formativo y Deporte Social Comunitario.

Manejo de las metodologias para la formulacién y evaluacion de programas,
proyectos, servicios y tramites.
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Disfeﬁo, implantacién e implementacién de indicadores de gestion.
Politica nacional del deporte, la recreacion y la actividad fisica.
Mogelo integrado de planeacién y Gestion.

Gestion documental

Gestion del talento humano

Ofimética basica.

>OMUNE : DRNIVEL: JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo 1
Orientacién al usuario y al ciudadano | Planeacién |
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Titulo profesional en darea del
conocimiento de Ciencias de Ila | Treintay seis (36) meses de experiencia
Educacién en el Nucleo basico del | profesional.

Conocimiento en Licenciatura en
Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion o en el Area del :
Conocimiento de Ciencias Sociales y
humanas en el Nucleo Basico del ' i
conocimiento del derecho, ciencia :
politica, administracion Publica o en el , 5
Area del conocimiento en el ntcleo
basico de economia, administracién de
empresas, Contaduria.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o Maestria en areas
relacionadas con las funciones del Cargo.

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subgerente de Competicion vy Liderazgp
Deportivo.

Cédigo 090

Grado 07

No. de Cargos Uno (1)
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Dependencia Subgerencia de Competicion y Liderazgo
deportivo
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General.

i AR A pihtuns 0 B i T L R En il
Subgerencia de Competicion y Liderazgo Deportivo

Planear, organizar, liderar, coordinar e implementar planes, programas y proyectos a
nivel departamental, encaminados al deporte y de alto rendimiento en coordinacién con
las ligas, federaciones y otras entidades competentes a nivel nacional con el fin de
mantener al Valle del Cauca como una potencia deportiva con reconocimiento a nivel —_
nacional e internacional

1. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos del deporte.
2. Proporcionar asistencia técnica a los municipios y organismos del Sistema Nacional
del Deporte con jurisdiccién en el Valle del Cauca.

3. Formular, coordinar y ejecutar politicas y planes generales en materia del deporte en
el Valle del Cauca. ‘

4. Coordinar la preparacion y participacion de los deportistas del Valle del Cauca en los
eventos departamentales, nacionales e internacionales.

5. Promover y difundir en coordinacion con los estamentos publicos y privados, las
practicas del deporte de rendimiento y alto rendimiento en el Valle del Cauca.

6. Implementar programas de apoyo técnico y social a deportistas con el fin de mejorar
su calidad de vida y estimular el alto rendimiento deportivo.

7. Gestionar la asesoria técnica y metodolégica a los organismos deportivos del nivel
departamental en el area del deporte de alta competencia para representar con N
excelentes resultados al Departamento del Valle del Cauca. ‘
8. Implementar los lineamientos administrativos y técnicos conducentes a lograr que los
atletas vallecaucanos cuenten con las condiciones necesarias para su preparacion
adecuada, asegurando la participacion en competiciones nacionales e internacionales.
9. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad
integral como de los valores, principios y conceptos que se centran en la calidad; y las
herramientas, técnicas y métodos en los procesos establecidos en el Sistema Integrado
MEC! — CALIDAD y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG. ‘
10. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para
tal fin, realizando el seguimiento y evaluacién de estos oportuna y eficazmente.

11. Presentar mensualmente, con sus respectivos soportes, los informes de las
actividades realizadas ante los entes correspondientes.

12. Realizar las supervisiones que le séan asignadas siempre y cuando no vayan en
contravia del marco normativo.

13. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para
dar respuesta las situaciones que dificulten la ejecucion de las actividades, a los
problemas que surgen para la prestacién de los servicios y a las recomendaciones de
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|
Control Interno, realizando el seguimiento y evaluacién de los mismo oportuna y
eflcazmente

14. ‘Las demas que le asigne el jefe lnmedlato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Constitucién Nacional :
Gestion de programas y proyectos para la formacion, mantenimiento y mejoramiento de
los deportistas de competencia y alta competencia. |
Planes de desarrollo municipal, departamental y nacional

Apoyo a deportistas de competencia y alta competencia !
Diserio, implantacion e implementacion de indicadores de gestion. |
Polltlca nacional del deporte.

Modelo integrado de planeacion y Gestién

Gestién documental

Gestion del talento humano

Ofimética basica.

Aprendizaje Continuo Visién estrateglca

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Planeacién

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico ‘
| Resolucion de conflictos t

Tltulo profesnonal en area del | Treinta y seis (36) meses de expenencna
conocimiento de Ciencias de la | profesional.

Educaciénen el Nucleo basico del
Conocimiento en Licenciatura en
Deportes, Educacién Fisica vy
Recreacion o en el Area del
Conocimiento de Ciencias Sociales
y humanas en el Nucleo Basico del
conocimiento del derecho, ciencia
politica,administracién Publica o en
el Area del conocimiento en el
nicleo béasico de economia,
administracién de empresas,
Contaduria.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion o Maestria en areas
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relacio
Cargo.

nadas con las funciones del

Nivel Directivo

Denominaciéon del Empleo Subgerente de Infraestructura Deportiva
Cdbdigo 090 ‘
Grado 07

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia de Infraestructura Deportiva
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General.

i

Liderar, planear, organizar, dirigir y controlar la realizacion de obras de mfraestructura
deportlva y del mantenimiento de los escenarios deportivos y recreativos existentes en
el Valle del Cauca.

Liderar y acompanar a los entes deportivos municipales en la formulacion de los
proyectos de infraestructura deportiva y recreativa.

Realizar la formulacién y estructuracion de proyectos de mejoramlento
construccion y adecuacién de la infraestructura deportiva y recreativa en el Valle
del Cauca. ‘
Emitir conceptos de viabilidad técnica a los proyectos de obras en lnfraestructura
deportiva y recreativa presentados por los Municipios del Valle del Cauca. |
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumpllmlento de
los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion
para la ejecucion y seguimiento de los planes a cargo de la Subgerencia.
Realizar seguimiento a la ejecucion de las obras a cargo del instituto y presentar
los informes a los que haya lugar. ‘
Dirigir la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el instituto en lo correspondiente a la Subgerencia.

Administrar y controlar las politicas, procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la entidad que tengan relacion con la Subgerencia y adelantar
las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en
todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de
informacion para su ejecucion y seguimiento.
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8. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad
. integral con los valores, principios, y conceptos enmarcados en el Modelo
| Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
9. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos
~ para tal fin, realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y
~ eficazmente. ‘
10.Presentar con sus respectivos soportes, los informes de las actividades
realizadas ante los entes correspondientes. :
11.Dirigir la actualizacion, la caracterizacién y el diagnéstico de los escenarios
deportivos y recreativos del Valle del Cauca y la infraestructura fisica de
propiedad del Instituto y la que esté a su cargo. !
12.Realizar programas y actividades para la capacitacién y formacién con entes
deportivos territoriales relacionados con los temas de la Subgerencia.
13.Supervisar los Convenios y/o contratos que tengan relacién con las funciones a
su cargo y en especial los que conciernen a temas afines al mejoramiento,
adecuacion o construcciéon de infraestructura recreativa y deportiva en el Valle
del Cauca.
14.Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos
para dar respuesta las situaciones que dificulten la ejecuciéon de las actividades,
a los problemas que surgen para la prestacion de los servicios y a las
recomendaciones de Control Interno, realizando el seguimiento y evaluacion de
. los mismo oportuna y eficazmente
15. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

Constitucion Nacional
Gestion publica
Planes de desarrollo; nacional, departamental y de Indervalle

Asesorias en construcciones y mantenimiento de escenarios deportivos.
Formulacion, presentacion y evaluacidon de proyectos de construccion y de
mejoramiento de escenarios deportivos.

Supervision de Obras. ‘
Normatividad relacionada con la construccion y mantenimiento de obras e
infraestructura deportiva.

Disefio, implantacidon e implementacion de indicadores de gestion.

Politica nacional del deporte.

Modelo integrado de planeacion y Gestion

Gestidn documental

Gestion del talento humano

i
|
!

i
i

Ofimatica.
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Aprendizaje Continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

| Resolucion de conflictos

CADEMICA

~ FORMACION ACADEMICA™
Titulo profesional en el area del| Treintay seis (36) meses de experiencia
conocimiento en ingenieria, ingeniera | profesional.
administrativa, arquitectura, urbanismo en
los nlcleos del conocimiento de ingenieria
civil, ingenieria administrativa, ingenieria
industrial o arquitectura o en el area del
conocimiento en economia,
administracion de empresas en el ntcleo
basico de la administracion de empresas,
economia.
Con posgrado en la modalidad de
especializacion en direccién y gestion
deportiva o en areas afines a las funciones
del cargo. '
Nivel Directivo
Denominacidén del Empleo Secretaria General
Cédigo 054
Grado 07
N°. de Cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General ‘
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General '

Formular la gestién administrativa de procesos relacionados con la misién institucional,
refrendacion de actuaciones administrativa y preservacion de la memoria institucional,
con fundamento en normatividad vigente y los objetivos del sistema de Gestion Integral
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MECI-Calidad, garantizando la oportuna informacion y comunicacion entre el Instituto
la comunidad de u i

j. Participar en las actividades y acciones programadas para la implantacién,
implementacién, monitoreo y seguimiento a las dimensiones y politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG. ‘
2. Elaborar las citaciones a los miembros de Junta Directiva y realizar los actos de !
acuerdos producidos en las reuniones de estos.

3. Elaborar las actas de las reuniones de la Junta Directiva y de la Gerencia y
presentarlas para las firmas correspondientes.

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

3. 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
ymetodos en los procesos.

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

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

8. Programar y actuar como secretaria operativa, sin voz y sin voto, de la Junta
Directiva ,

9. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para
tal fin, realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y eficazmente.
10. Asistir al Gerente en el ejercicio de sus funciones y apoyar su gestién;
representarlo en los asuntos que este determine, dentro de sus competencias. i
11. Dirigir la facultad disciplinaria en primera instancia, de conformidad con lo
dispuestoen el Estatuto Unico Disciplinario y demas normas que lo modifiquen o la i
\
!

1

reglamenteno adicionen. {

12.Definir los mecanismos de atencion a lag’

seguimiento y control, las cuales lleguen a lag depen

y resueltos dentro de los términos de Ley.

13.Dirigir el proceso de gestidon documental, de conformidad a lo preceptuado en la

Ley general de archivo.

14. Dar tramite, en los términos de Ley, a los derechos de peticidén que se radiquen

enla ventanilla Unica de INDERVALLE y dar respuesta en los términos de Ley.

15. Realizar las supervisiones que le sean asignadas por [a Gerencia.

16. Atender las visitas y requerimientos de los entes de control, siempre que sea
" requerido el Instituto. Resolviendo dentro del término legal cada uno de ellos.

17. Aprobar las pélizas de garantias presentadas por los contratistas del Instituto,

dentro de los procesos que se requiera.
18. Llevar el consecutivo y control de los actos administrativos del Instituto.

resentadas al Instituto, con su |
ncias y que sean tramitados

19.Las demas que le asigne la Constitucion Politica, la Ley, las ordenanzas, los |
decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del |
desarrollo normativo y jurisprudencial. :
20.Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo ’

|
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Constitucion politica de Colombia.
Gestion Publica

Gestion documental.

Procesos propios de la Secretaria General, comunicaciones, gestion documental,
juridico y Servicio al usuario y al ciudadano.

Ley general de archivo.

Manejo y solucién de conflictos.

Codigo disciplinario Unico

Evaluacion del desempefio.

Sistema de gestion de calidad.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Ofimatica basica

OR NIV

”Aprendizaje Continuo Vision estrateglca

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo |
Orientacién al usuario y al ciudadano | Planeacion |
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacién al cambio : Pensamiento sistémico
: Resolucién de conflictos

Titulo profesional en é&rea del|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento de las Ciencias Sociales | profesional.

y humanas, en el nucleo basico del
conocimiento del derecho

Tarjeta profesional vigente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en derecho
Administrativo, gestién publica o
areas afines a las funciones del cargo.

Nivel Directivo

Denominacioén del Empleo Jefe Oficina de Control Interno
Caodigo 006

Grado 07

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato ' Gerente General
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Hacer seguimiento, medir y evaluar los planes estratégicos y operativos al igual que la.
estructura organizacional, de manera independiente, justa y con sentido de' ‘
pertenencia, posibilitando la busqueda de la eficiencia, la eficacia, calidad y economia'

de los diferentes procesos encaminados al cumplimiento de obJetlvos y metas prevnstOSr
_en la mision de Indervalle

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacién del Sistema de Control.
fnterno.

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

3. Asesorar a las instancias directivas de Indervalle en la organizacion, gestion y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecuciéon y en especial que las
areas o empleados encargados de la aplicacion del Régimen Disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la.
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejorenE
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la Entidad. ;
6. Velar por el cumplimiento de las Leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,i
programas, proyectos y metas de la organizaciéon y recomendar los ajustes necesarios. |
7. Acompanfar a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el fin de‘
obtener los resultados esperados.

8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la Entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

9. Fomentar en toda la organizacién, la formacion de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

10. Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana que,
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie Indervalle.

11. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

12. Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision del instituto.

13. Asesorar a las diferentes dependencias de Indervalle, en la identificacion de los
riesgos en el desarrollo de los procesos y realizar la evaluacion y seguimiento dell
mismo. !
14. Administrar correctamente los procesos a cargo, a fin de contribuir a la eficacia,
eficiencia y economia en todas las operaciones del Instituto, promoviendo y facilitando

)

!
i
| '
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la debida ejecucién de las funciones y actividades necesarias para el logro de la mision
institucional.
15.Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente,
los entes de control o autoridades competentes, guardando la reserva legal que cobija
las actuaciones disciplinarias.
16. Verificar que se implanten las medidas recomendadas a través de planes de
mejoramiento.
17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio d

Contratacion Publica’

Ley 87 de 1993 y decretos modificatorios o reglamentarios
Decreto 989 de 2020

Modelo estandar de control interno

Proceso de auditoria en entidades publicas

Planeacion estratégica y operativa

Cadena de valor : 1
Diagndstico organizacional

Finanzas Publicas

Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Gestién publica

Gestion del riesgo

Sistema de gestion de calidad

Servicio al usuario y al ciudadano

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Ofimatica

E SOMUNES OR NIVEL JERAR

Aprendizaje Continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico |
Resolucion de conflictos ‘

AClON‘-AC;ADEM

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA I

- Titulo profesional Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada en
- Titulo de posgrado en la modalidad de asuntos de control,

maestria
|

- Titulo profesional
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- Titulo de posgrado en la modalidad de | Sesenta y cuatro (64) meses de

especializacion ; ; ; .
R experiencia profesional relacionada en

3 asuntos de control interno
Decreto 989 de 2020)

Nivel Directivo B |
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Presupuesto j
Codigo 006 f
Grado 06
N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Carq‘ deI Jefe‘l'nmedlato Subgerente Administrativo y financiero.

L i R g - M LRI A el il ¥ 1k Ert: At 51
Coordinar la formulacion y ejecucién del presupuesto de Indervalle, en armonia con
la normatividad vigente, el estatuto organico del presupuesto, el modelo integrado de

planeacion y gestion, el modelo estandar de control interno y la misién y los obJetlvos
ropuestos por el Instituto

1. Orientar, coordinar y ejecutar las politicas presupuestales de Indervalle. !
2. Preparar y Participar en la programacion, formulacién y ajustes del proyecto de,
presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia, dentro de los plazos
establecidos y aplicando la normatividad y reglamentacion establecidas de acuerdo
con la Ordenanza respectiva y del Plan de Desarrollo Departamental.

3. Proponer y formular de manera oportuna las modificaciones al presupuesto,
adiciones, traslados y reducciones presupuestales que sean requeridas para el
funcionamiento de la entidad, asi como la realizacién de los tramites pertinentes.

4. Emitir y controlar la expedicion de certificados de disponibilidades y registros
presupuestales.

5. Revisar y refrendar las solicitudes de traslados, adiciones y modificaciones
presupuestales
6. Mantener actualizado el registro de las operaciones presupuestales del instituto.

7. Proyectar los actos administrativos en materia presupuestal, para aprobacion de Ia
Junta Directiva y/o la Gerencia de Indervalle

8. Preparar y presentar los informes mensuales de ejecucion presupuestal de i lngresosi
y gastos a los diferentes érganos de control y entidades administrativas que Iosw
requieran.

9. Coordinar y Presentar la elaboracién del plan anual financiero del Instituto.
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10. Establecer la aplicacién de los rubros presupuestales, de acuerdo con los ingresos
y los gastos de funcionamiento, de deuda publica y de inversién asignados o
11. Coordinar con la Tesoreria, la elaboracién del programa anual mensualizado de
Caja, de acuerdo con las normas vigentes. : ‘
12. Coordinar juntamente con los profesionales de Tesoreria y Contabilidad, la
respectiva conciliacion de las cifras de ingresos, gastos, cuentas por cobrar, cuentas
por pagar mensualmente.

]3. Coordinar con las areas responsables la elaboracién de los planes que impacten
la situacion financiera de Indervalle.

14. Coordinar los procesos relacionados con la gestion financiera de la entidad con las
areas de Contabilidad y Tesoreria

15. Implementar los cambios en la normatividad relacionada con el estatuto organico
del presupuesto sus ajustes y movimientos, asi como los cambios que afecten el plan
estratégico financiero de la entidad.

16. Documentar la afectaciéon generada por los cambios financieros, en el desarrollo
de proyectos y de programas del Instituto.

17. Orientar a las dependencias de Indervalle, acerca de los procedimientos y
actividades relacionadas con la ejecucién y formulacién presupuestal, para que sean
ajustadas a los requerimientos fiscales. ‘
18. Formular los estudios de orden presupuestal que solicite la subgerencia
administrativa y financiera y la gerencia general de Indervalle. |
19. Analizar alternativas de solucién para minimizar los efectos de las reducciones
presupuestales.

20. Presentar propuestas que permitan a Indervalle mantener una excelente salud
financiera.

21. Analizar el comportamiento histérico de los ingresos y gastos de Indervalle como
insumo de toma de decisiones gerenciales

22. Presentar los planes de mejoramiento relacionados con presupuesto y que sean
requeridos en los tiempos establecidos para tal fin, realizando el seguimiento'y
evaluacion de estos oportuna y eficazmente. _

23. Las demas funciones propias del cargo, las que le asigne el jefe inmediato y

las que, por cambios en la normatividad, le correspondan.

Contratacion Publica

Planeacion estratégica y operativa

Gestion financiera, presupuestal y contable.
Gestion del riesgo

Finanzas Publicas

Gestion publica

Sistema de gestién de calidad

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Ofimétiga

Carrera 36 No. 5B3 ~ 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
Web: www.indervalle.qov.co / Email: gerencia@indervalle.gov.co, secretaria.general@indervalle.gov.co

0o

(



INDERVALLE

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA
Y LA RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND -SG No. 220
(febrero 22 de 2021)

CODIGO FO-220-006

VERSION 2

APROBADO | 18/12/2018

Aprendizaje Continuo

Origntacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
[niciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

i

A\CADEMIC

profesional en

economia o area del conocimiento de
las ciencias sociales o humanas en el
nucleo basico de la administracion
publica

Titulo de posgrado en
administracion, finanzas, derecho
administrativo, gestion publica o
administracién publica, o en areas
relacionadas con- las funciones del
cargo.

Titulo area del | Treinta y seis (36) meses de experiencia!
conocimiento de economia, | profesional relacionada. ‘
administracion de empresas, |
contaduria en el nlcleo basico del
conocimiento de contaduria,
administracion de empresas,

Directivo

Nivel

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina Contabilidad

Cdédigo 006

Grado 06

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato

Subgerente Administrativo y financiero.

N Subgerencia _!—\d‘yministrativa

Financiera

Gobierno.

Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el Proceso de Gestion!
Contable de INDERVALLE facilite el ejercicio del control de los activos, pasivos,|
ingresos, costos, gastos, de conformidad con el Marco Normativo para Entidades de!
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1. Actualizar permanentemente los cambios en la normatividad contable, normas
tributarias y directrices relacionadas con el Marco Normativo para Entidades de
Gobierno.

2. Analizar la estructura por procesos (procedimientos, instructivos, manuales y guias)
gue tiene el area de contabilidad.

3. Realizar planes de mejoramiento de la gestién contable; presentacion de lnformes
estados financieros, declaraciones de impuestos, etc.

4 Elaborar los Estados de Situacién Financiera de Indervalle que incluira en forma

|ntegral todas las cuentas necesarias para determinar la situaciéon financiera y el
patrimonio del Instituto del deporte, la educacién fisica y la recreacion del Valle del
Cauca de conformidad con el Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

5. Dar fe publica sobre los Estados de Situaciéon Financiera e informes contables del
Instituto del deporte, la educacién fisica y la recreacion del Valle del Cauca que sean
requeridos por autoridades competentes o particulares en ejercicio del derecho de
peticién. |
6. Certificar que los estados financieros cumplan con el marco normativo de las
entidades de gobierno. |
7.Absolver consultas, prestar asistencia técnico contable, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la contabilidad
general del Instituto del deporte, la educacion fisica y la recreacion del Valle del Cauca,
de conformidad con la norma.

8. Revisar y consolidar la contabilidad del instituto del deporte, la educacion fisica y la
recreacion del Valle del Cauca garantizando el cumplimiento de las normas Iegalesy
técnicas contables vigentes.

9.Proyectar actos administrativos de caracter contable y demas documentos que
deban someterse a la firma o aprobacion del Gerente de Indervalle, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes. -

10.Orientar a las dependencias de Indervalle, acerca de las actividades relacionadas
con la gestién contable.

11. Organizar conjuntamente con las areas de Presupuesto y Tesoreria, la lntegralldad
de las cifras financieras.

12.Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion de la Oficina de
Contabilidad, técnicos, administrativos y/o financieros, requeridos por los organismos
de control, las autoridades, las entidades territoriales, el Gerente de Indervalle, en
forma oportuna.

13. Las demas funciones propias del cargo, las que le asigne el jefe inmediato y Ias
que, por cambios en la normatividad, le corres ondan.

Contrataciéon Publica

Planeacion estratégica y operativa

Estatuto organico de Indervalle

Sistema organico de presupuesto.

Marco Normativo para Entidades de Gobierno
Gestidn financiera, presupuestal y contable.
Gestion del riesgo

Finanzas Publicas
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“Gestién publica
Sistema de gestién de calidad
Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Ofimatica

] ‘COMUNES: OR:NIVE
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica |
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion ;
Orientacion al usuario y al ciudadano | Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones i
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

RMACION ACADEMIC/
Titulo profesional . en darea del
conocimiento de economia, | profesional relacionada.
administracion de empresas,
contaduria en el nulcleo basico del
conocimiento de contaduria.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en contaduria
publica, finanzas, revisoria fiscal,
contraloria o en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Nivel Directivo :

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina de Talento Humano
Cédigo 006

Grado 03

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subgerente Administrativo y Financiero.

Subgerencia Administrativa y Financiera

Direccionar, controlar y velar por la formulacién de politicas institucionales y la
adopcidn y ejecucion de los planes, programas y proyectos de la Administracion del
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Talento Humano, procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, asi como
dirigir las actividades relacionadas con la direccion de personal, para el cumpllmlento
de la Mision, Vision, Principios y Objetivos institucionales en Indervalle. ‘

1. Coordinar el plan de accién de talento humano, el cual debe responder integramente
a las prioridades y necesidades de la administracion.

2. Atender, tramitar y resolver las solicitudes, consultas, derechos de peticion y
reclamaciones sobre los asuntos de su competencia.

3. Dirigir las actividades de su equipo de trabajo en cuanto ala capacitacion y ejecucion
de los procesos y procedimientos del area de talento humano de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Acompariar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en el disefio y elaboraCIon
de los planes estratégicos de recursos humanos y ejecutar las politicas mstltumonales
sobre administracion y desarrolio del Talento Humano de indervalle.

5. Apoyar y proyectar el proyecto anual de presupuesto para amparar los gastos por
servicios personales asociados a némina.

8. Adelantar y apoyar todas las acciones tendientes a la coordinacion y programaCIon
de las actividades de bienestar social y laboral que redunden en beneficio de Ios
empleados y su grupo familiar.

9. Adelantar los procesos de recursos humanos, de acuerdo con la Ley 909 de 2004
10. Coordinar el procedimiento de evaluacion de desempefio de los funcionarios de
carrera administrativa, de acuerdo con las directrices de la Comision Nacional del
Servicio Civil.

11. Acompanar al Gerente en la realizacién de los acuerdos de gestién para los cargos
de Gerencia Publica.

12. Formular, elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Institucional Anual de Capacitacion,
de acuerdo con el diagnéstico realizado y aplicable a los funcionarios de Indervalle. -
13. Elaborar el plan anual de vacantes, publicarlos en pagina Web de la Entidad'y
garantizar el respectivo reporte a la CNSC, en cumplimiento de la normatividad vigente.
14. Realizar las acciones necesarias para la vinculacion, seguimiento y retiro del
personal que ingresa mediante el Concurso de Carrera Administrativa, garantlzando el
reporte y registro de la informacion de acuerdo a la normatividad vigente.

15. Proponer la actualizacion del manual especifico de funciones, competencias, y
requisitos para los empleos de Indervalle.

16. Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente
los entes de control y dependencias al interior del Instituto o autoridades competentes.
17. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, y en el modelo
Integral de planeacion y gestion MIPG, para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el area desemperio. |
18. Proyectar actos administrativos referentes a asuntos de competencia del area de
Gestion del Talento Humano.

19. Coordinar los procesos administrativos de convocatoria, eleccién, funcionamiento
y seguimiento de los miembros de los comités institucionales (Comision de Personal,
Comité convivencia Laboral y COPASST) relacionados con el area de Gestion del
Talento Humano.

20. Coordinar las actividades con la ARL (Administradora de Riesgos Laborales), en
cuanto a formacién de brigadas, autocuidado y mitigacién de riesgos para los
funcionarios de la entidad.
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. Reportar cuando sea necesario ante la ARL, los accidentes e incidentes de trabajo.
.'Las demas que le asigne su jefe inmediato, de conformidad con sus funciones

Constitucion Nacional
Planeacion estratégica y operativa
Estatuto organico de Indervalle
Normas de Carrera Administrativa.
Evaluacién del desempenio.

Manejo y solucion de conflictos

Delitos contra la administracién publica.
Régimen contractual.

Ley 909 de 2004

Decreto 765 de 2005

Decreto 785 de 2005

Decreto 1083 de 2015

Decreto 648 de 2017

Decreto 1800 de 2018

Decreto 498 de 2020

Ley 1437 de 2012

Decreto 1083 de 2015.

Ley 2080 de 2021

Decreto 403 de 2020

Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras
y contratacién publica. ‘

Decreto 1397 de 2012. ...

Estatuto Anti -tramites Decreto 19 de 2012
Ley 2052 de 2020

Ley 1474 DE 2011
Decreto 2516 de 2011.
Decreto Ley Anti tramites 2106 de 2019

Decreto 734 de 2012. ...

Gestion publica

Sistema de gestidon de calidad

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Ofimatica

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano | Iniciativa
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidon al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

‘SM
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JEMICA

Tltulo

area del
conocimiento en ciencias sociales y
humanas de los Nucleos basicos del

profeSIOnal en

conocimiento en  Administracion
Publica, Derecho o psicologia o en
area del conocimiento de economia,
administracién de empresas,
contadurla en el nlcleo basico del
conocimiento de Administracién, o en
area del conocimiento de ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines, en el
nucleo basico del conocimiento de
Ingenieria Industrial o afines.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en administracion
publica gestién publica, derecho
administrativo o areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de expenencna
profesional relacionada.

Directivo

Nivel |

Denominacion del Empleo /| Jefe de Oficina de Sistemas
Cédigo ) 006

Grado 03

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia

Oficina de Sistemas

Car o del Jefe Inmediafpo

Sub Jerente Admmlstratlvo fmancnvero

recursos tecnolégicos y humanos,

INDERVALLE

Dlllgll’ planear, programar organlzar y controlar Ia admlnlstraC|on de Ios procesos
la formulacién de politicas institucionales y la
adopcion y ejecucion de planes y programas y proyectos de la oficina de Sistemas,
que garanticen el funcionamiento adecuado de los sistemas de informacién y la
actualizacion permanente de las diferentes plataformas en Tecnologia Informatica del
Instituto del Deporte la Educacion Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca-
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1. jDesarrollar la plataforma estratégica de la Institucién, orientando el objetivo de
'su cargo al logro de la Mision, Vision y principios Institucionales del Instituto del
 Deporte la Educacion Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca- INDERVALLE.

2. fParticipar activamente en la ejecucion de los planes operativos de su servicio,
jcon el fin de dar cumplimiento al Plan de Desarrollo del Instituto del Deporte la
 Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca- INDERVALLE.

3. Coordinar el uso eficiente de los recursos humanos, técnicos, fisicos y/o financieros
‘a su cargo.

4. Coordinar la gestion de la informacion teniendo en cuenta las necesidades internas
'y externas y las emanadas por las normas.

S. Disenfar, desarrollar un sistema de estadisticas que faciliten la toma de decisiones.

6. Disefar politicas de confidencialidad y respeto a la difusidén de informacion en el
marco de la normatividad de transparencia y acceso a la informacién publica.

7. Elaborar el plan de mantenimiento semestral del sistema de informacion y
gjecutarlo segln lo programado.

8. : Definir y promover los mecanismos de uso seguro y confiables de la informacion.

9. Brindar el soporte técnico del sistema de informacion a todas las areas de
' INDERVALLE.

10‘.Administrar los sistemas de informacién del Instituto del Deporte la Educacion
Fisica y la Recreacioén del Valle del Cauca- INDERVALLE.

11.Adelantar las gestiones correspondientes para la gestion de la informacién.

12.Custodiar y garantizar la retencion de los registros de seguridad informatica de la
institucion.

13.Formular y hacer seguimiento al plan de contingencia de la gestién de la
informacion.

14.Definir la politica digital de la gestion documental del Instituto del Deporte la
Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca- INDERVALLE y garantizar
su debido mantenimiento Iy desarrollo de uso de los formatos.

15. Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza del cargo en la
dependencia que se desempefia.

» Constitucidn Politica de Colombia
¢ Planeacion, Control y evaluacion de areas de produccién de servicios
| Administracién de Recursos Informaticos
Administracion de Personal
Gestion Gerencial
Ejecucion Presupuestal
Manejo de Indicadores
Gestion de Calidad
Presentacion de Informes Gerenciales
e Sistemas basico Gerencia de Proyectos Informaticos
¢ Redes y Comunicaciones
Gestion de Base de Datos, Big data etc.

Estatuto organico de Indervalle.
e Ofimatica.
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VERSION 2

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Transparencia y orientacion a los Creatividad e Innovacion
Resultados Liderazgo y desarrollo de personas
Compromiso con la Organizacion | Planeacién y gestion directiva
Trabajo en equipo Espiritu investigativo e Iniciativa e integridad al
Adaptacion al Cambio actuar.
Orientacion al Usuario y Ciudadano Construccién de Relaciones
Conocimiento del entorno Institucional.

Tltulo profeSIonaI en: Area del| Treinta y seis (36) meses de experiencia
Conocimiento de Ingenierfa, | profesional relacionada. ‘
Arquitectura, Urbanismo y afines. En
el Nucleo Basico del Conocimiento de
Ingenieria de Sistemas 0
Computacion, Telematica y afines.
Ingenieria en Informatica 6 Ingenieria
de Software o Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica 6
Administraciéon de Sistemas de
Informacion.

Tarjeta Profesional segun
normatividad.

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

ARTICULO NOVENO, Manual especifico de funciones y competencias laborales de
empleos de nivel Asesor:

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe Oficina Asesora de Juridica
Cddigo 115

Grado 05

No Empleos 1

Dependencia ' Oficina Asesora de Juridica
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JJefe Inmediato Gerente General -

Asesorar y emitir conceptos relacxonados con los procesos del area de desempeno y”
dirigir los procedimientos juridicos de la Institucion, para garantizar una gestion,

eficiente, eficaz y transparente dando cumpllmlento a la normatividad vigente y.
dlrectrlces dadas por Indervalle. |

t
|

)N'DE LAS FUNCIONE ESENCIALES o
1 Asesorar a la alta direccion del [nstituto en la formulacién, coordinacién y
ejecucionde las politicas y planes generales de la entidad, en materia juridica.
2.Asesorar a la Gerencia General y a las demas dependenCIas de INDERVALLE,
enlos asuntos juridicos relacionados con el Instituto.

3.Promover que todas las actuaciones referentes a los procesos de contrataciéon se
enmarquen en los parametros legales y constitucionales vigentes.

4.Asesorar la legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de los proyectos
deactos administrativos del Instituto que sean firmados por el Gerente.

Asesorar juridicamente a la Gerencia en el proceso de toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, ejecucién y control de los programas deportivos
y recreativos, procurando que estos sean coherentes con el propésito de la entidad y
lasnormas vigentes.

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementosde juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios de INDERVALLE.

6. Representar judicial y extrajudicialmente a INDERVALLE, en los procesos y
actuaciones que se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder
o delegacion, y supervisar el tramite de éstos. ' _
7. Fomentar las metodologias que permitan la interpretacion sistematica de las
normasy la unificacién de criterios en la toma de decisiones en INDERVALLE.

8. Asesorar y prestar asistencia técnica a la Gerencia en la aplicacion de normas, .
formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes estratégicos y
operativos de la entidad para el proceso contractual.

9. Coordinar que, en Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del
Valle del Cauca -INDERVALLE- se cumpla con el uso de la plataforma SECOP Il

10. Revisar los contratos que se elaboren en las Subgerencias del Instituto,para la
firma del Gerente, como ordenador del gasto, en cumplimiento de la mision
institucional de INDERVALLE.

11.Realizar capacitacion y/o actualizaciones funcionarios a su cargo encargados del
procedimiento de contratacion estatal, en la actualizacion en las normas que rigen la |
materia. :
12.Actualizar el Manual de contratacién de INDERVALLE, de conformidad con la
normatividad nacional vigente. |
13.Dirigir y orientar la elaboracion y expediciéon de actos administrativos, para la firma
del Gerente General. |
14.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la |
oportunidad y periodicidad requeridas. |
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15.Elaborar las politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias del
Instituto. |

16.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno

‘de Trabajo.

117.Concertar los objetivos para el debido seguimiento y evaluacién del desempefio
Jlaboral de los servidores a su cargo. |
|18.Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion
yde los planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

119.Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que

‘correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia.
20.Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo

‘Constltumon polltlca de Colbmbla

Gestion Publica .

Gestion documental. |
Procesos propios de gestion documental, juridico y Servicio al usuario y al
ciudadano. '

Manejo y solucién de conflictos

Delitos contra la administracion publica.

Régimen contractual.

Ley 909 de 2004

Decreto 785 de 2005

Decreto 1083 de 2015

Decreto 648 de 2017

Decreto 1800 de 2018

Decreto 498 de 2020

Ley 1437 de 2012

Decreto 1083 de 2015.

Ley 2080 de 2021

Decreto 403 de 2020

Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras

y contratacién publica.

Decreto 1397 de 2012. ,

Ley 2052 de 2020
Ley 1474 DE 2011 '
Decreto 2516 de 2011.

Decreto Ley Anti-tramites 2106 de 2019
Decreto 734 de 2012.

Decreto 1464 de 2010.

Decreto 1430 de 2010.

Evaluacion del desempefio.

Sistema de gestion de calidad.

Modelo integrado de planeacién y gestion MIPG.
Ofimatica basica
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Aprendlzaje Contlnuo Vision estrateglca

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano .| Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos.

|
|
i
I
|
|
j

,F.RMACION&ACADEMICA ’

Tltulo profesional en area del

conocimiento de las Ciencias Sociales y | Treinta y seis (36) meses de experiencia
humanas, en el nlcleo basico del | profesional relacionada.
conocimiento de derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en derecho
Administrativo, gestion publica,
contratacién estatal o area afin.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel Asesor :
Denominacion del Empleo Jefe Oficina Asesora de Planeacién f
Cédigo 115 i
Grado 04 |
No Empleos 1 i
Dependencia Oficina Asesora de Planeacién |
Jefe Inmediato Gerente General.

1. Formular, gestionar, evaluar y hacer segwmlento a los planes, programas y5
proyectos institucionales dentro del término previsto en el procedimiento respectivo.

Planear, liderar, coordinar, superwsar y promover con el equlpo de la Oflcma Asesora
de Planeacién de Indervalle en la formulacion e implementacién de los planes de,
trabajo estratégicos y operativos al igual que la implementacién del modelo integradO‘
de planeacion, sus dimensiones y politicas en todas y cada una de las subgerencias y
sus dependencias. -
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2. Planear, formular, sustentar, actualizar y evaluar con la alta direccién, el plan de
desarrollo de la Entidad de acuerdo con las necesidades relacionadas con el deporte
la educacién fisica y la recreaciéon de conformidad con la normatividad y los planes
institucionales.

3. 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. :
4 Asesorar a todas las areas en la definicidn y elaboracién de los planes de accion y
ofrecer los elementos necesarios para su articulacion y correspondencia en el marco
del Plan Operativo.

5. Liderar, asesorar y coordinar a las subgerencias y sus dependencias para que se
adopte e implemente de forma integral de MIPG, sus dimensiones y correspondientes
politicas.

6. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias para
asegurar la implementacién y desarrollo de MIPG, en todas y cada una de las
dependencias de Indervalle.

7. Realizar el acompafiamiento a las subgerencias para determinar los servicios =
asociados a cada area y los tramites que deben realizar los usuarios cliente para
acceder a los servicios que se ofrecen. |
8. Implementar y practicar en el trabajo diario la cultura de autocontrol y de calidad
integral los valores, principios y conceptos que se centran en la calidad y las
herramientas, técnicas y métodos en los procesos establecidos en el Sistema
Integrado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
9. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para
tal fin, realizando el seguimiento y evaluacién de los mismos.
10. Presentar mensualmente, con sus respectivos soportes, los informes de las
actividades realizadas ante los entes correspondientes. ‘
11. Las demas funciones que le asigne la Constitucién Politica, la Ley, las ordenanzas,
los decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del
desarrollo normativo y jurisprudencial. ‘
12. Las demas que le asi | jede inmediato, de acuerdo con sus funciones

o

Constitucion Nacional
Gestion Publica
Planes de desarrollo municipal, departamental

Planeacion y gerencia estratégica y operativa ;
Conocimiento y gestion de la politica nacional del deporte y normatividad vigente |
aplicable a las actividades misionales de Indervalle. 1
Conocimiento y manejo de sistemas de informacién y comunicacion,; office, software
para el disefio de procesos, proyectos, servicios y tramites. '
Evaluacién del desempefio

Modelo integrado de planeacioén y Gestion

Gestion documental
Contratacion estatal
Planeacién estratégica.
Gestién de proyectos.
Gestion del talento humano
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Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados

Visién estratégicé
Liderazgo efectivo

Orientaci6n al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos |

zORMACION ACADEMIC

s Titulo  profesional en area del| Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento de las Ciencias Sociales | profesional. :
y humanas, en el nlcleo basico del
conocimiento del derecho,
Administracion publica, ciencia politica
o] érea del conocimiento de Economia,
administracién, contaduria y afines, en
el nucleo basico del conocimiento de
Administracion o area del conocimiento
de ingenieria, arquitectura, urbanismo
y afines en el nlcleo basicos del
conocimiento de ingeniera Industrial, |
Ingeniera Administrativa o area del |
conocimiento de Ciencias Sociales vy ‘
Humanas en el nudcleo basico del
conocimiento de deportes, educacién
-, fisica y recreacion.

Con posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Nivel Asesor

Denominacién del Empleo Asesor

Cédigo 105 ' !
Grado 03 1
N°. de Cargos Uno (1) %
Dependencia Gerencia General

Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
Web: www.indervalle.gqov.co / Email: gerencia@indervalle.qov.co, secretaria.general@indervalle.gov.co




INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA

wj‘? | Y LA RECREACION CODIGO | FO-220-006

SISTEMA DE GESTION
BN.Y
RESOLUCION IND -SG No. 220

VERSION 2

INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

Gerencia General

Realizar el acompanamlento investigar, analizar, asesorar técnicamente, y presentar
propuestas que contribuyan al mejoramiento de la infraestructura deportiva, la
prestacién y el mejoramlento de los programas deportivos, recreativos y de actividad
fisica al igual que los servicios que a través de ellos se oferten a la comunidad
\/allecaucana

1. Investigar tendencias en las nuevas practicas deportlvas los camblos en las
politicas del deporte, la recreacién y la actividad fisica, nueva normatividad, y
tendencias de la poblaciéon con el fin de realizar ajustes a los programas y servicios
que ofrece Indervalle.

2. Informar de manera oportuna como afectan los cambios y las tendencias nonmatlvas
poblacionales, tecnoldgicas, deportivas, recreativas y de la actividad fisica el desarrollo
de los programas y los servicios en Indervalle.

3. Asesorar y acompanar en el componente técnico de la ejecucion de as obras a cargo
del instituto y presentar informe a los que haya lugar.

4. Informar de manera oportuna como afectan lo cambios y las tendencias normativas,
poblacionales, tecnoldgicas, deportivas, recreativas en relacion a la realizacion de
obras de infraestructura deportivo y del mantenimiento de los escenarios deportivos y
recreativos existentes en el Valle del Cauca.

5 Analizar el impacto de los cambios y las tendencias en el desarrollo de nuevos
proyectos y programas.

6. Realizar los estudios que permitan proponer el desarrollo de programas y servicios
que se ajusten a las expectativas, requerimientos y necesidades de las comunidades
vallecaucanas en las diferentes subgerencias.

6. Presentar propuestas que contribuyan a incrementar la actividad fisica por parte de
la poblacion del Valle del Cauca.

7. Orientar a las lineas de trabajo de Fomento y Desarrollo deportivo para la adopcion
de nuevas técnicas y dinamicas para la prestacion de servicios.

8. Revisar los informes que se le designen con el fin de sugerir ajustes antes de ser
presentados a los Grupos de Interés.

9. Coordinar con las areas responsables la elaboracion de los planes que impacten Ias
comunidades de usuarios de los servicios que ofrece Indervalle.

10. Contribuir con la capacitaciéon de los coordinadores de linea y del personal que
labora en ellas.

11. Las demas funciones propias del cargo, las que le asigne el Gerente y las que, por
cambios en la normatividad, la tecnologia y las tendencias poblacionales le
carres ondan :

Constituciéon Nacional
Gestion Publica
Planes de desarrollo institucional, departamental y nacional.
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Di§eﬁo de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con Deporte
Formativo, Recreacion, Actividad Fisica y Deporte Social Comunitario.

Manejo de las metodologias para la formulacion y evaluacién de programas, proyectos,
servicios y tramites.
Disefio, implantacién e implementacion de indicadores de gestion.
Politica nacional del deporte, la recreacién v la actividad fisica,
Modelo integrado de planeacion y Gestién

Gestidn documental

Gestion del talento humano

Ofimatica

Aprendlzaje C‘ontlnuo ‘Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Iniciativa

Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Aqaptacién al cambio

RMACION ACADEMICA. -« | - "' =~ EXPERIENCIA :
Titulo profesional en 4rea del|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento de economia, | profesional.
administracion de empresas,
contaduria en el nlcleo basico del
conocimiento de contaduria,

administraciéon de empresas, o area
del conocimiento de las ciencias
sociales o humanas en el nucleo
basico de la administracién puiblica,
derecho o el area del conocimiento
Ingenieria, Arquitectura y Urbanismo
en el nicleo basico del conocimiento
de Arquitectura.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en administracion
publica, derecho administrativo o
areas relacionadas con las
funciones del cargo

Nivel : Asesor
Denominacién del Empleo Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
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Cédigo 115
Grado 04
N°. de Cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato Gerente G [

Oficina Asesora de Comunicaciones

Asesorar y gestionar las estrategias orientadas a la difusion oportuna y veraz de la
informacion producida por el Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion
del Vall del Cauca, de interés tanto para la comunidad en general como para los
servidores publicos de esta entidad, y al fortalecimiento de los procesos de
comunicacion interna y externa de INDERVALLE. ‘

1. Participar activa y oportunamente en la elaboracion, ejecuciony seguimiento de
los planes generales y especificos del proceso con el proposito de cumplir los
objetivos de la Entidad.

2 Asesorar al Gerente de Indervalle en la definicion de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos de comunicacion interna y externa de conformidad
con el uso y manejo 6ptimo de los medios de comunicacion disponibles.

3. Orientar al Gerente y los demas funcionarios del alto nivel de Indervalle en la
promocién, posicionamiento y fortalecimiento de la imagen corporativa del Instituto
del Deporte, la educacion fisica y la Recreacion del Valle del Cauca de conformidad
con los protocolos de comunicacion establecidos. ‘
4. Articular la implementacion de politicas, estrategias y plan de Comunicaciones
Indervalle, de acuerdo con los lineamientos definidos por el gerente y que apunten
a una vision innovadora para el Instituto.

5. Asistir al Gerente, en el manejo de los medios de comunicacion, publicaciones,
manejo de la imagen corporativa y coordinar los encuentros de la alta direccion con
los diferentes medios de comunicacion.
6. Coordinar actividades de comunicacion, publicaciones, y reuniones con las
diferentes areas de la Institucion, con el fin de mejorar la comunicacion
organizacional. |
7. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de comunicacion institucional y de
relacionamiento estratégico internos y externos del Instituto del Deporte, la
educacion fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, para la divulgacion de la
informacién a nivel regional, nacional e internacional, de conformidad con los
protocolos de comunicacion establecidos.

8. Disefar, administrar y evaluar los contenidos en la pagina web, las redes
sociales y demas canales de comunicacion con que cuente del Instituto del Deporte,
la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, segun las directrices de
Gobierno en Linea y los protocolos de comunicacion establecidos.

9. Canalizar la informacién Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion
del Valle del Cauca hacia los medios de comunicacién masivos en el ambito
nacional y regional, aportando los elementos de soporte necesarios en los aspectos
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gréfico;s, visuales e informativos, de conformidad con los protocolos de
comunicacion establecidos. .

10. Monitorear_y analizar permanentemente la informacion generada por los medios
de comunicacién sobre el desempefio y rendicidon de cuentas del GERENTE
Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca vy
preparar los informes a que haya lugar, de conformidad con los protocolos de
comunicacion establecidos vy las directrices del Gerente de Indervalle,

71. Disefiar, administrar y evaluar los contenidos en la pagina web, las redes
sociales y demas canales de comunicacion con que cuente del Instituto del Deporte,
la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca, segun las directrices de
Gobierno en Linea y los protocolos de comunicacion establecidos.

12. Producir y realizar los programas y publicaciones periédicas y los proyectos
editoriales que convengan a la imagen del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica
y la Recreacion del Valle del Cauca y a las necesidades de informacion de la opinién
publica, de conformidad con los protocolos de comunicacién establecidos y las
directrices del Gerente de Indervalle

13. Informar a la ciudadania local, regional, nacional e internacional, a través de los
medios de comunicacién propios y externos, sobre el avance de los planes,
programas y proyectos que el Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la
Recreacion del Valle del Cauca ejecuta en el marco del Plan de Departamental de
Desarrollo vigente.

14. Realizar el disefio, produccién vy distribucion de periddicos, boletines, medios
audiovisuales y medios impresos con fines de informacién y divulgacion
institucional. Definir la aplicabilidad de los principios de publicidad, transparencia y
visibilidad de la gestidén publica o Realizar investigaciones de mercado

15. Apoyar la presentacion de los informes inherentes al proceso, requeridos por su
jefe inmediato y/o entes de control sobre estadisticas de produccién, ejecucion
presupuestal, indicadores y desempefio del proceso.

16. Adelantar estrategias de comunicacion externa e interna que garanticen que el
flujo de la informacidn tanto ascendente como descendente y entre un mismo nivel,
se genere de forma efectiva con el proposito de asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

17. Adelantar la difusién de las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas.
y proyectos institucionales |
18. Liderar la implementacion de los principios de publicidad transparencia y
visibilidad del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacién del Valle del
Cauca- INDERVALLE, logrando un posicionamiento institucional.

19. Actualizar la agenda de medios de comunicacidn para promocionar las politicas
y proyectos institucionales a la comunidad, a los deportistas en general, permitiendo
la familiarizacion de los usuarios con el Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y
la Recreacion del Valle del Cauca- INDERVALLE,

20. Atender y facilitar a los organismos de control y demas entes gubernamentales,
informacion que sirva de base o apoyo a los planes y proyectos en beneficio de los
deportistas y la comunidad en general.

21. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes
y programas del area interna de su competencia.

22. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los
recursos disponibles.
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23. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

24. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas. ‘
25. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleo

Constitucion Nacional

Gestidon Publica

Planes de desarrollo institucional, departamental y nacional.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con Deporte
Formativo, Recreacion, Actividad Fisica y Deporte Social Comunitario.

Manejo de las metodologias para la formulacion y evaluacion de programas, proyectos
servicios y tramites.

Disefio, implantacion e implementacién de indicadores de gestion,
Politica nacional del deporte, la recreacioén y la actividad fisica.
Modelo integrado de planeacion y Gestidn

Gestion documental

Gestion del talento humano

Ofimatica

Aprendlzaje Contlnuo Vision estratégica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
QOrientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion.
Compromiso con la organizacion Gestion de procedlmlentos
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio Gestion del desarrollo de las Personas.

' Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

ADEMICA o =XPERIENC

Tltulo profesnonal en areas del|Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento en: Ciencias Sociales y | profesional.

Humanas en el nlcleo basico en
Comunicacion Social.

Titulo de Postgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo. ’
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Ta‘rjeta profesional, en aquellos casos
en que la ley asi lo establezca.

Nivel Asesor

Denominaciéon del Empleo Asesor

Codigo 105 |
Grado 02

Nimero. de Cargos Uno (1)

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Gerencia General

Asesorar y emitir conceptos relacionados con la gestion del area de desemperio, para
garantlzar una gestlon eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a Ia

1
1.Asesorar y aconsejar a la alta direccion del Instituto en la formulacion, coordinacion|
y ejecucién de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica a la Gerencia, emitir conceptos y
aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
la ejecucion y el control de los programas propios de Indervalle.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién
institucional y los propositos y objetivos del Instituto que le sean confiados por la
Gerencia.

4. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Asesorar y apoyar al Gerente general en la revision previa de los documentos que
se deben suscribir. _
7. Asesorar a la Gerencia en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la;
adopcioén, ejecucion y control de los programas deportivos y recreativos, procurando
que estos sean coherentes con el propdsito de la entidad y las normas vigentes. 1
8. Estudiar y hacer seguimiento a las politicas publicas, que esten siendo discutidas a|
nivel nacional, a fin de establecer en cuales tiene participacién el Instituto. t
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\
9. Conceptuar y presentar propuestas sobre las politicas publicas que debe adoptar la
entidad, a fin de lograr la permanencia de los programas y procesos acogidos por
INDERVALLE.
10. Organizar los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente,
los entes de control o autoridades competentes.
11. Revisar los informes mensuales que las subgerencias, secretaria general y demas
dependencias de los niveles directivo y asesor de Indervalle deben presentar a la
Gerencia, para medir permanentemente el nivel de gestién de cada una de ellas, con
el fin de sugerir ajustes antes de ser presentados a los entes de control
12 Coordinar con las areas responsables la elaboracién de los planes que impacten
las comunidades de usuarios de los servicios que ofrece Indervalle.
13. Las demas funciones propias del cargo, las que le asigne el Gerente y las que, por
cambios en la normatividad, la tecnologia y las tendencias poblacionales le
correspondan.

Constitucion Nacional
Gestién Publica
Planes de desarrollo institucional, departamental y nacional.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con Deporte
Formativo, Recreacién, Actividad Fisica y Deporte Social Comunitario.

Manejo de las metodologias para la formulacién y evaluacion de programas, proyectos,
servicios y tramites.

Disefio, implantacion e implementacion de indicadores de gestion.

Politica nacional del deporte, la recreacion y la actividad fisica.

Modelo integrado de planeacion y Gestion

Gestion documental

Gestion del talento humano

Ofimatica

Aprendlzaje Contlnuo Conflabllldad tecnlca

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano | Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno ‘
Adaptacién al cambio
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Titulo profesional en éarea del

conocimiento de economia, | Doce (12) meses de experiencia profésional
administracion de empresas,
contaduria en el ntcleo basico del
conocimiento de contaduria,

administracién, economia o area del
conocimiento de las ciencias sociales
o humanas en el nicleo basico de la
administracion  pudblica, derecho,
comunicacion social o el area del
conocimiento Ingenieria, Arquitectura
y Urbanismo en el ndcleo basico del
conocimiento de Ingenieria Industrial.

e

~.  ARTICULO DECIMO. — Manual Especifico de funciones y competencias laborales del
Nivel Profesional:

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Tesorero

Cédigo 201

Grado 06

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia ’ Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subgerente Administrativa y Financiera

Desarrollar e implementar los objetivos, estrategias y dinamicas de trabajo para el
recaudo, administracion y racionalizacion efectiva de los recursos econémicos y titulos
valores en armonia con las disposiciones legales, fiscales y administrativas vigentes

ara INDERVAWIJLE

1. Coordlnar controlar y ejecutar las operaciones relacionadas con el manejo de Ios‘
registros, programacion de pagos y cancelacion de compromisos adquiridos por
[ndervalle.

2. Coordinar con los jefes de oficina de presupuesto y contable, la conciliacion de las|
cifras de ingresos, gastos, cuentas por cobrar y por pagar mensualmente.

3. Velar por la conservacion y custodia de los titulos valores y demas documentos|
financieros de Indervalle. !
4. Garantizar oportunamente el recaudo de los intereses financieros. |
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5. Coordinar, cumplir y hacer cumplir los procedimientos para el registro, pago y
viaticos y legalizacién de cuentas cuando haya lugar. : -

6. Dispersar de manera oportuna el pago a los empleados y a los contratistas de la
entidad.

7. Preparar y presentar los informes de tesoreria.

8. Bancarizar todas y cada una de las operaciones de egresos e ingresos de Indervalle.
9. Efectuar el pago de los descuentos autorizados por los funcionarios a favor de
terceros (bancos, cooperativas, fondos, sindicatos, etc.) para el cumplimiento dichas
obhgamones

10. Efectuar el pago de las ordenes JudICIaleS gue por concepto de embargos sean
decretados contra los empleados de planta de y demas beneficiarios de Indervalle.
11.Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de I[ndervalle y velar por el
cumplimiento eficiente de los compromisos fiscales. ‘
12. Apoyar al Subgerente Administrativo y Financiero en la formulacién de las
estrategias de financiamiento de los planes y programas de desarrollo econémico y
social, en coordinacién con la oficina asesora de Planeacion. -
13. Identificar los mecanismos de financiacion directa, cofinanciacion, cesidon de rentas, e
crédito y conversion susceptibles de ser utilizados por Indervalle en la ejecucion de los
planes y programas de desarrollo y apoyar la elaboracion de las propuestas
correspondientes. |
14. En coordinacién con la oficina de presupuesto formular el plan anual mensualizado
de caja.

15. Organizar vy vigilar el crédito publico, de conformidad con las disposiciones legales,
y atender el servicio de la deuda publica de Indervalle.

16. Cumplir con el pago oportuno de las retenciones y deducciones establecidas por
Ley y las practicadas como agente retenedor en cumplimiento de contribuciones, tasas
y estampillas establecidas por las ordenanzas del Departamento del Valle del Caucay
el pago de deducciones Municipales.

19. Las demas funciones propias del cargo, las que le asigne el jefe inmediato y las
ue, por cambios en la normatividad, le correspondan

Constitucién Politica de Colombia

Estatuto organico de Indervalle

Normas de tesoreria y normas concordantes
Normas tributarias y normas concordantes.
Gestidn financiera, presupuestal y contable.
Gestidon del riesgo

Finanzas Publicas

Gestidn publica

Sistema de gestién de calidad

Evaluacion del desempefio

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Ofimatica
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Ap_rqndiz_aje Continuo Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Comp.romlso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

Titulo profesnonal en area del| Treintay seis (36) meses de experiencia
conocimiento de economia, | profesional relacionada.

administracién o contaduria en el
Nucleo bésico del conocimiento:
contaduria, administracion o area del
conocimiento de las ciencias sociales
o humanas en el nicleo basico de la
adm‘inistracién publica.

Nivel Profesional!
Denominaciéon del Empleo Profesional especializado ‘
Cédigo ‘ 222 L
Grado 05 1
No.. de Cargos Uno (1) 2
Dependencia Oficina Asesora de Juridica o donde se It
requiera. |
Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina Asesora Juridica.

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Proponer desarrollar y ejecutar los planes y programas a cargo del area de
desempefio, para la consolidacion de la gestion juridica en armonia con las polltlcas
institucionales y umplimiento de las funciones propias de Indervalle

1. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
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2. Atender y resolver las consultas o solicitudes que formulen en materia juridica las
dependencias de Indervalle, segun los lineamientos y politicas institucionales que le
asigne su jefe inmediato.

3. Atender las acciones de tutela, de grupo, cumplimiento y populares y demas
acciones constitucionales en las que se haga parte o tenga interés Indervalle,
conjuntamente con los profesionales universitarios del area.

4 Recopilar y mantener actualizadas la informacién de las normas constitucionales,
Iegales y reglamentarias y jurisprudencia relacionada con las competencias, mision
mstntucnonal objetivos y funciones de Indervalle, segln los lineamientos y politicas
institucionales.

5. Proponer las politicas de defensa juridica, para mitigar condenas en contra de la
entidad, de conformidad con la normativa vigente.

6. Coordinar y ggarantizar el tramite de procesos judiciales y extrajudiciales a cargo
de Indervalle.

7. Proyectar oportunamente los conceptos juridicos requeridos de acuerdo con el area
de desempefio.

8. Revisar y conceptuar sobre proyectos de actos administrativos, contratos y/o ~
convenios que previamente le remita el Jefe de la Oficina asesora de juridica y deba
suscribir o proponer la entidad.

9. Coordinar, bajo la direccién del jefe de la oficia asesora de juridica, los grupos; de
analisis de las metodologias que permitan la interpretacién sistematica de las normas
y la unificacién de criterios en la toma de decisiones en INDERVALLE.

10. Prestar asistencia profesional a oficina asesora de juridica en la aplicacién de
normas, coordinaciéon y ejecucién de las politicas y planes estratégicos y operativos de
la entidad para el proceso contractual.

14. Revisar los contratos que previamente hayan tramitado las diferentes areas de
Indervalle, y deba autorizar el jefe de la oficina asesora juridica para la firma del gerente
en cumplimiento de la misién institucional de INDERVALLE.

15. Revisar, analizar y realizar los ajustes pertinentes a los términos de referencia de
los contratos a suscribir, con base en las observaciones emitidas por el jefe de la oficina
asesora de juridica, si a ello hubiere lugar, en coordinacién con la Subgerencia
interventora del contrato

16. Participar en el proceso de planeacion de los diferentes proyectos que se
encuentran a cargo de la oficina asesora de juridica

17. Emitir conceptos juridicos, por peticion del jefe de la oficina asesora de juridica,
que soporten la toma de decisiones del Despacho del Gerente y de las demas
dependencias de INDERVALLE ‘
18. Asegurar la aplicacion de las normas legales vigentes en los procesos y
procedimientos de contratacion, actos administrativos y proponer el mejoramlento de
estos.

19. Coordinar, la respuesta oportuna de los derechos de peticién que le asugne su Jefe
inmediato.

20. Coordinar y elaborar los informes exigidos por la ley, solicitados por los organismos
de control y en general todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones, segun los lineamientos y politicas institucionales.

21. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato.

Cbhfréfémoﬁ eétatél
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Der‘echo constitucional

Derecho laboral

Derecho administrativo

Gestidn publica

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social Integral
Modelo de gestion por procesos

Modelo integrado de planeacién y gestion

Modelo estandar de control interno

Gestidn documental

Ofimatica

Aprendizaje Contlnuo Aporte profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo profesional en ndcleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento: Derecho y afines, relacionada. -~

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas
relacionadas con la funciones del

cargo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Manual especifico de funciones y competencias
laborales de los empleos del nivel profesional de la planta de cargos de Indervalle
consagrados en la Resolucion IND — SG No 219 de 2021.

PARAGRAFO UNO. En consideracion a que la planta de cargos del Instituto del deporte,
la educacion fisica y la recreacion -INDERVALLE. - es una planta global, es decir, que
los empleos se pueden ubicar de acuerdo con las necesidades de la entidad o sus
dependencias, pueden ser reubicados en cualquier momento.

De acuerdo con lo anterior, se identifican y detallan inicialmente las funciones generales
de los cuatro (4) empleos del nivel profesional consagrados en la Resolucion IND-SG No
219 de 2021, codigo 219 grado 04 y posteriormente se detallan de conformidad al area
donde deben desempeiiar sus funciones en particular , asi:
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional universitario

Cédigo 219

Grado 04

N°. de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Part|C|par en la planeacion, ejecucion, segmmlento de los planes programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion
de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de

1.- Participar en la formulacion, dlseno orgamzacmn ejecumon y control de planes
programas del area interna de su competencia.

2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los
recursos disponibles.

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos vy Ias
actividades propias del area.

4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7- Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones reCIbldas y solicitados por el jefe inmediato o por los dlferentes
entes de control.

8- Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a
la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas.y proyectos.
9- Disponer del soporte documental necesario .para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

10-Realizar los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en
funcién de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidén de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI —

11.- Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

12- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan

mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
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planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los
recursos disponibles.

13- Admlnlstrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actmdades propias del area.

14- 'Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo. r
15- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas. ‘
16.-Coordinar como apoyo directo del Jefe del area en la distribucion de actividades y\
tareas dentro del grupo de trabajo.

17-Articular los planes programas y proyectos de la entidad con el Plan de Desarrollol
Institucional, con miras a la efectividad de las actividades propuestas por las dn‘erentes'
dependencias.

18. Elaborar y presentar para aprobacion el plan anual de operacion e inversion de Ia
dependencia de su competencia, de conformidad con los protocolos establecidos y la
normatividad vigente

19-Asesorar y capacitar a los funcionarios delegados por las unidades misionales o de
apoyo, en el proceso de formulacion, segunmlento y evaluacién de proyectos.
20-Radicar y viabilizar los proyectos de inversiéon que sean presentados al Banco de
Programas y Proyectos del INDER.

21-Ejercer la coordinacion institucional con el Banco de Proyectos.

22.- Las demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo con sus funciones.

2005).

Gestién deportiva

Gestion publica.

Politica nacional del deporte, la recreacion y la actividad fisica.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad
Fisica, la Recreacion, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario.

servicios y tramites.

Disefio, implantacién e implementacién de indicadores de gestion
Modelo integrado de planeacién y Gestion

Gestién documental

Ofimatica

Conocimiento y manejo de las normas del Sistema Nacional del Depbrte (Ley 181 de

Manejo de las metodologias para la formulacion y evaluacién de programas, proyectos,

‘Aprendlzaje Contlnuo Aporte técnico - ' profesxonal

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Los requlsﬂos se indican en cada
empleo en el Paragrafo siguiente.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con el ejercicio del cargo.

PLARAGRAFO DOS. Los cuatro (4) empleos del nivel profesional que se han detallado
en este articulo de Grado 04, tendran unas funciones generales, pero, se desagregan
luego de acuerdo con el area donde se ubiquen, asi:

FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEOS PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219 GRADO 04, ASI:

~
Nivel Profesional i
Denominaciéon del Empleo Profesional universitario a
Cddigo 219
Grado 04
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Qunen ejerza la su erwsnon dlrecta
Par’umpar en Ia planeac:lon ejecumon segwmlento y evaluacnon de los planes
programas, proyectos de la oficina- de medicina deportiva, de acuerdo con la —

orientacién estrateglcay_ de gestlon de la entidad

1. Definir los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion en materia de contratacion estatal en las diferentes areas de la entidad. \

2. Realizar labores actividades, proyectos, programas y/o planes misionales del
instituto, que en materia de medicina y clinica deportiva se amerite, con miras al

mejoramiento para practica de dichas actividades. |

3. Brindar la asistencia, orientacion y asesoria médica o psicolégica que se requnera
para la adecuada practica de las actividades fisicas, recreativas y deportivas, dentro
del marco del cumplimiento de los procesos misionares del instituto

4. Coadyuvar para la mejora del mantenimiento de la salud e incremento del
rendimiento fisico y deportivo de los atletas o deportistas promovidos o respaldados
por el instituto.

5. Contribuir con la solucién de los problemas médicos o psicoldgicos derivados de la
practlca deportiva y/o recreativa dentro del marco de la ejecucién de actividades
proplas de los procesos misionales del Instituto.
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6. |Realizar registros y controles de las interve ciones médicas o psicoldgicas
ejecutadas dentro del marco de la practica deportiva y/o recreativa del instituto.
7. Liderar, asesorar y disefiar programas de prevencion de la enfermedad y promocién:
de la salud por medio de la actividad fisica y el depo-ie. la clinica medicina aplicada a
la actividad fisica y el deporte.
9. Presentar los informes que le sean solicitados por » Gerente General y que debanj
realizarse de acuerdo a los reglamentos. ‘
10. Elaborar protocolos y programas relacionados c¢n la medicina o psicologia del,
deporte (prevencion de lecciones deportivas, control m&dico del entrenamiento, etc.)).
11. Orientar desde el punto de vista médico, psicologizn en las escuelas de formacnon§
deportiva. |
12. Ordenar la elaboracién de historias clinica deportivi- a todos los deportistas que se’
disponen a competir en alglin evento en represe-tacién del Valle deI Cauca, |
patrocinados por Indervalle o la Gobernacion. j
13. Coordinar y ejecutar actividades de tipo educativ') o de capacitacién en materia,
deportiva, de cuidados médicos o psicoldgicos tanto i:iterna como externamente.
14. Propender por la actualizacién e investigacion d:ntro del area clinica del deporte
del personal cientifico de la entidad.
15.- Las demas que le asigne el jefe inmediato, de “icuerdo con sus funciones.

Con00|m|ento y manejo de las normas del Slster é NaCIonal del Deporte (Ley 181 de
2005).

Gestion deportiva

Gestion publica.

Sistema de control interno .
Ley general de archivo, gestion documental. |
Politica nacional del deporte, la recreacidn y. a actividad fisica. !
Disefio de programas, proyectos, s=rvicios y tramites relacionados con la Actividad;
Fisica, la Recreacion, Deporte Formativo y :deporte Social Comunitario. |
Manejo de las metodologlas parala furmule\,lon y evaluacién de programas proyectos, ||
servicios y tramites. :
Disefio, implantacion e implementacidn de ndicadores de gestiéon
Modelo integrado de planeacién y Ge:stion

Gestion documental

Ofimatica

AprendlzaJeContmuo | Aporte fe Snico - profeSIonal

Orientacion a resultados Comunici.:cion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano | Gestion d-: procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumenincidén de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Titulo profesional en area del| veinticuatro (24) meses de expenenma
conocimiento de ciencias de la salud y | profesional relacxonada

en el nucleo basico del conocimiento
de: psicologia, fisioterapia, Terapias,
nutricién y dietética, medicina o
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en direccién y gestion
cﬂeportiva, terapias, o afines

Nivel , Profesional

Denominacion del Empleo Profesional universitario

Cdédigo 219

Grado 04 ‘
N°. de Cargos Uno (1) !
Dependencia Donde se ubique el cargo ‘
Cargo del Jefe Inmediato Qulen e erza la supervision dlrecta

Participar en la planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de Ios planes,
programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el
fin de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area

1. Asesorar técnicamente a la entidad en proyectos y convenios de la subgerencna
administrativa

2. Realizar la revision de los disefios, presupuestos de obra y emitir conceptos tecmcos
“de las obras que en materia planes y programas del plan de desarrollo institucional
gue presenten o requiera Indervalle. 3
3. Viabilizar técnicamente los proyectos presentados a Indervalle. \
4. Realizar la supervision de planes y programas del plan de desarrollo institucional ‘
5. Participar activamente en la gestién del area para la cual labora; en los procesos
transversales y propios relacionados y con su mejoramiento continuo.

6. Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendlentes
segun la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

7. Contribuir de forma efectiva con la implementacion e implantacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, la Gestion Documental, el Sistema de Gestidn
Documental y demas modelos y sistemas que adopte Indervalle.

8. Aplicar los procedimientos; instructivos, manuales, guias y en el caso de las areas
misionales los servicios y los tramites del ambito de competencia de su area de trabajo.
9. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones que pueden adoptarse para
el logro de los objetivos y metas de su area de trabajo.
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10. Dar una respuesta efectiva a los requerimientos, expectativas y necesidades de
los usuarios internos y/o externos del cargo que ocupa.

11, Aplicar en el ejercicio del cargo, las competencias comportamentales comunes y
del nivel profesional. ‘
Las demas funciones que le asigne la Constitucion Politica, la ley, las ordenanzas, los

decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del desarrollo
normativo, tecnolégico y jurisprudencial.

BTtk

Conocimiento y manejo de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de |
2005). J
Gestion deportiva |
Gestion publica.

Politica nacional del deporte, la recreacién y la actividad fisica.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad |
Fisica, la Recreacion, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario. ‘
Manejo de las metodologias para la formulacién y evaluacién de programas, proyectos,
servicios y tramites.

DiSeﬁo, implantacién e implementacidn de indicadores de gestion

Modelo integrado de planeacion y Gestién

Gestion documental

Ofimatica

- COMUNES POR NIVEL JERARQUIC
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados : Comunicacioén efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones :

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

ENCI

Titulo ' del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento de ciencias de la salud y | relacionada con el ejercicio del cargo.

en el nucleo basico del conocimiento
de: psicologia, fisioterapia, Terapias,
nutricion y dietética, medicina o
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en direccion y gestion _
deportiva, terapias, o afines i
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Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional universitario
Caodigo 219
Grado 04
N°. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

\

[

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y
de gestién de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el

fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area. !

& ; i S bt ;
1.Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de plan
programas de la Oficina de Talento Humano.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

3. Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo. ‘
4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas ' .
5. Dar respuesta oportuna a los oficios y PQRS que son enviadas por la comunidad, al
Instituto, y los cuales le son asignados.

4. Ser el enlace entre la Oficina de Talento Humano y los proyectos que se adelanten
en el Instituto, en todos los temas relacionados con el proyecto, ayudandoles: a
solucionar todos los inconvenientes que se les presenten y gestionando con la
administracion y las dependencias que la constituyen los permisos y tramites que el
proyecto solicite. i
5. Responder por el manejo de las plataformas de la Comision Nacional del Sewiéio
Civil en nombre de Indervalle, con la clave asignada al subgerente administrativo o la
jefe de Talento Humano.

6.Remitir oportunamente dentro de los plazos sefalados en la ley o su decreto
reglamentario, la informacién requerida por la Comisién Nacional del Servicio Civil. -

7 Verificar permanente que la evaluacion del desempenio se cumple en los términos y
directrices que consagra la ley y los Acuerdos de la CNSC.

8. Permanentemente verificar el estado de la Oferta pUblica de empleos del Instituto
Len la pagina de la CNSC.

9. De acuerdo con las instrucciones del Jefe de la oficina de Talento Humano el
cumplimiento de los planes de bienestar, incentivos vigentes en el Instituto.

es
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10. Revisar permanentemente que el registro publico de los empleados con derechos
en carrera administrativa se encuentre actualizados.

11.Orientar y revisar el cumplimiento de las hormas de salud y seguridad en el trabajo
en lndervalle

12. Participar en el equipo investigador de incidentes, accidentes de trabaJo y
enfermedades laborales.

13. Ejecutar y dar seguimiento a los planes de accidn derivados de investigaciones de
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales. !
14. Onentar capacitaciones .al personal relacionadas con Seguridad y Salud en ell
Trabajo. i
15. Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten la empresa;
para la revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. {
16. Preparar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de Ia
empresa, incluyendo la asignacion de recursos y el presupuesto necesario para su
ejecucion.

==~ | 17. Presentar a la Gerencia el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para su
aprobacioén y firma.

18. Realizar el seguimiento y ejecucién a los planes de accion derivados de las
acciones correctivas, preventivas y de mejora, que se originen de las diferentes
actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

19. 'Elaborar los Informes que sean requeridos por la Direccion, por las entidades
administrativas o por fa Administradora de Riesgos Laborales.

20. Apoyar y asesorar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el COPASST, las
Brigadas y la Gerencia de la Empresa, en la elaboracién de los informes de rendicion
de cuentas.

21. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area.
a la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.
22. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio %
23.Las demas que le asigne el jede inmediato, de acuerdo con sus funciones. |

Conocimiento y manejo de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de |
2005).
Gestién deportiva
Gestidn publica.

Politica nacional del deporte, la recreacion y la actividad fisica.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad
Fisica, la Recreacién, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario.

Mahejo de las metodologias para la formulacion y evaluacién de programas, proyectos,
servicios y tramites.

Disefio, implantacién e implementacion de lndlcadores de gestion

Modelo integrado de planeacién y Gestion
Gestiéon documental

Ofimatica
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| Z Y (COTe™

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva ;
Gestién de procedimientos 3
Instrumentacién de decisiones

Titulo profeSlonaI en area del
conocimiento de ciencias sociales o
humanas y en el nucleo basico del
conocimiento de: psicélogo, ingeniero
industrial, salud y seguridad en el
trabajo o afines. -

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en gerencia publica,
gerencia del talento humano afin con
el cargo.

Veinticuatro (24) meses de expernencra
relacionada con el ejercicio del cargo.

Nivel , Profesional
Denominacién del Empleo Profesional universitario
Cdédigo 219

Grado 04

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

_| Secretaria Ge

Participar en Ia planeacion, ejecucién, seguimiento y  evaluaciéon de !os planes
programas, proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y
de gestién de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el
fin de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area

programas del area.

1. Participar en la formulacién, disefio,. orgamzamon ejecucion y control de planes
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'

2. Admlnlstrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
acthIdades propias del area. :

3.Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos.
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro.
de los objetivos y las metas propuestas

5. Dar respuesta oportuna a los oficios que son enviadas por la comunidad, entes de
control al Instituto, y los cuales le son asignados. '
6. Apoyar, supervisar el cumplimiento de los procesos administrativos y judiciales dei
la secretaria general i
7. Llevar control permanente de los procesos que cursen en la jurisdiccion respectlvai
que sean competencia de la secretaria general. 4
8. Realizar el control permanente de cada uno de los procesos del area de manera’|
consecutiva tendientes a conocer de forma el estado de los procesos y VIgenCIa de los.
actos administrativos.

Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los diferentes entes
de control.

9.Las demas que le asigne el jede inmediato, de acuerdo con sus funciones

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

Gestién deportiva

Gestién publica.

Politica nacional del deporte, la recreacion y la actividad fisica.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Achvxdadl
Fisica, la Recreacion, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario.

Manejo de las metodologias para la formulacion 'y evaluacién de programas, proyectos
servicios y tramites.

Disefio, implantacion e implementacion de indicadores de gestion

Modelo integrado de planeacion y Gestion ‘_
Gestién documental

Ofimatica

vAp‘rendlzaJe Contlnuo ] Aporte tecmco profeSIonaI

Orientacion a resultados Comunicacion efegtl\{a
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedlmlen_tc_:s
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en area del| Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento de ciencias sociales y | profesional. |
humanas y en el nlcleo basico del
derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializaciébn en gerencia
publica, derecho administrativo o afin

con el cargo
[

\ ‘
PARAGRAFO DOS. se identifican y detallan inicialmente las funciones generales de los
Catorce (14) empleos del nivel profesional consagrados en la Resolucién IND-SG No

219 de 2021, cddigo 210 grado 02 y posteriormente se detallan de conformidad al area
donde deben desempenar sus funciones, asi:

Nivei: ]

Profesional

Denominacion Empleo Profesional Universitario
Caédigo 219

Grado: 02

Numero de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde Se Ubique el Empleo
Cargo jefe inmediato:

Apoyar, supervisar, controlar y evaluar el p
y proyectos de la dependencia en que se ubica el cargo, para contribuir a elevar la
calidad de vida de los habitantes del Departamento del Valle del Cauca, segin la
programacién anual prevista..

Las funciones Esenciales, para los catorce profesionales universitarios grado 02,
seran:

1. Brindar apoyo en el proceso de programacion de la ejecucién, control y
evaluacion de programas, proyectos y actividades de la dependencia de, su
competencia, de conformidad con el plan operativo anual y de inversién
aprobado. ‘

2. Liderar y desarrollar estudios e investigaciones que faciliten el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacion optima de los recursos disponibles de la dependencia de su
competencia, de conformidad con indicadores institucionales de mejoramiento

‘ establecidos.

3. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de conformidad
con las evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes.

4. Realizar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y

g proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la ejecucién
y utilizacién optima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de

conformidad con los protocolos establecidos.
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5. Desarrollar los programas, proyectos y actividades propias de la dependencia de
| su competencna,_ d_e conformidad con los indicadores institucionales establecidos.
6. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados

por la comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la
normativa vigente sobre el particular.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los

objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo
con el plan de mejoramiento institucional aprobado.

8. Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun
requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad. |

9. Rendir los informes técnicos o economicos o juridicos, cuantitativos o
cualitativos, que le sean solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridosi

10.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Sistema de Gestion de la Calidad

Cdodigo unico Disciplinario

Cadigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas Publicas '
Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos

Marco Logico y Metodologia General Ajustada

Régimen juridico departamental

Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo ‘e Aporte técnico-profesional

¢ Orientacion a resultados. ¢ Comunicacion efectiva

o Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestidon de procedimientos

e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacién de decisiones

s Trabajo en equipo.

o Adaptacién al cambio. Profesional con personal a cargo:
o Direccidon y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

RI

Q RV life NC
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional, en el area del ‘
conocimiento y los nlcleos basicos del | Doce (12) meses de experiencia
conocimiento sefialados en cada empleo | profesional relacionada.

en particular.

Nivel | - Profesional
Denominacion del Empleo Profesional universitario
Codigo 219
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FIiSICA
Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006
SISTEMA DE GESTION ‘

VERSION 2
RESOLUCION IND -SG No. 220 :
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018
VAR |
Grado 02 !
N°. de Cargos Uno (1)
Dependencia SUBGERENCIA DE FOMENTO Y DESARROLLO
‘ DEPORTIVO
C del Jefe Inmediato Quien ej erza Ia Suel’VlSIon dlrecta

Ejecutar actividades relacionadas con la gestion y desarrollo de programas y proyectos
en educacion fisica, recreacion y deporte formativo de Indervalle.

1. Proponer coordinar y eJecutar proyectos de Educacién Fisica, Recreaciény Deporte
Formativo a cargo de la Subgerencia de Fomento y Masificacion.

2. ldentificar, disefiar, proyectar los planes de accién, elaborar los lndlcadores y
evaluaciones de la gestidn de la Subgerencia de Fomento y Masificacion en armonia
con el Plan de Desarrollo de Indervalle y Departamental.

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

4. Apoyar la difusion de las diferentes actividades programadas por la Subgerencia.

5. Apoyar en los aspectos técnicos y operativos en la elaboracién de convenios
relacionados con los programas y proyectos de la Subgerencia de Fomento y
MaS|f1caC|on '

6. Participar activamente en la gestion del area para la cual labora; en los procesos
transversales y propios relacionados y con su mejoramiento continuo.

7. Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes,
segun la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

8. Contribuir de forma efectiva con la implementacion e implantacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, la Gestién Documental, el Sistema de Gestion
Documental y demas modelos y sistemas que adopte Indervalle.

9. Aplicar los procedimientos; instructivos, manuales, guias y en el caso de las areas
misionales los servicios y los tramites del ambito de competencia de su area de trabajo.
10. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones que pueden adoptarse para
el logro de los objetivos y metas de su area de trabajo. |

11. Dar una respuesta efectiva a los requerimientos, expectativas y necesidades de los
usuarios internos y/o externos del cargo que ocupa. ‘

12. Aplicar en el ejercicio del cargo las competencias comportamentales comunes y del
nivel.

13. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato.

éohablmleﬁta y manejb de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de
2005).
Gestion deportiva
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APROBADO | 18/12/2018

Gestion publica.

Polltlca nacional del deporte, la recreacién,y,la actividad fisica. ‘
Dlseno de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad
F|S|ca, la Recreacion, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario.

Manejo de las metodologias para la formulacién y evaluacion de programas, proyectos,
servicios y tramites.

Disefio, implantacion e implementacién de indicadores de gestién
Modelo integrado de planeacién y Gestion

Gestion documental

Ofimatica

Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo Profesnonal en Clenc:|as Doce (12) meses de experlenc:la profesnonal
Sociales y Humanas el nlcleo basico | relacionada.

del conocimiento en: Deportes
Licenciado en Educacion Fisica,
Recreacién, derecho, administracion
pUblica, o afines

‘va‘el Profesional

Denominacion del Empleo Profesional universitario

Caédigo 219

Grado 02

N°. de Cargos Cuatro (4)

Dependencia SUBGERENCIA DE COMPETICION Y ALTO
RENDIMIENTO (METODOLOGOS)

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa E
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA

%"’ Y LA RECREACION CODIGO F0-220-006
‘ Q@ SISTEMA DE GESTION
\S VERSION 2
RESOLUCION IND -SG No. 220

(febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

SUBGERENCIA DE COMPETICION Y ALTO RENDlMlENTO‘

i Ejecutar ac’uvndades reIaCIOAnadas con ‘laﬂgestlon y>desarrol(lo de prog)ra‘masAyﬂproyectos
de Rendimiento Deportivo de la Subgerencia de Competicién y alto rendimiento

deportivo de Indervalle.
i

1. Proponer, coordinar y ejecutar proyectos de rendimiento deportlvo para la
competencia y alta competencia.

2. ldentificar, disefiar, proyectar los planes de accién, elaborar los indicadores y
evaluaciones de la gestién de la Subgerencia de Competicién en armonia con el Plan
de Desarrollo de Indervalle y Departamental.

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

4. Apoyar la difusion de las diferentes actividades programadas por la Subgerencia.
5. Apoyar en los aspectos técnicos y operativos en la elaboracién de convenios
relacionados con los programas y proyectos de la Subgerencia de Competicién. |

6. Participar activamente en la gestion del area para la cual labora; en los procesos
transversales y. propios relacionados y con su mejoramiento continuo.

7. Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes,
segun la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

8. Contribuir de forma efectiva con la implementacién e implantacién del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, la Gestidon Documental, el Sistema de Gestion
Documental y demas modelos y sistemas que adopte Indervalle.

9. Aplicar los procedimientos; instructivos, manuales, guias y en el caso de las areas
misionales los servicios y los tramites del ambito de competencia de su area de trabajo.
10. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones que pueden adoptarse
para el logro de los objetivos y metas de su area de trabajo./

11. Dar una respuesta efectiva a los requerimientos, expectativas y necesidades de
los usuarios internos y/o externos del cargo que ocupa-~

12. Aplicar en el ejercicio del cargo las competencias comportamentales comunes y
del nivel profesional”

Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato.”

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

Gestidon deportiva.

Gestién publica.

Sistema Nacional del Deporte.

Politica nacional del deporte.

Diseﬁo de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con el deporte
competitivo y de alta competencia.

Manejo de las metodologias para la formulacién y evaluacién de programas, proyectos,

de competencia y alta competencia.
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA |
Y LA RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND -SG No. 220
(febrero 22 de 2021)

CODIGO | F0-220-006 |
VERSION 2
APROBADO | 18/12/2018

Diserio, implantacion e lmplementamon
Modelo integrado de planeacion y Gesti
Gestion documental.

Ofimatica.

de indicadores de gestion.
ion. .,

Aprendizaje Contlnuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
[Insirumentacion de decisiones

Titulo  Profesional en Clenplas
Sociales y Humanas el ntcleo basico
del conocimiento en: Deportes
Licenciado en Educaciéon Fisica,
Recreacion, derecho, admlmstrac:lon
publica, o afines.,

Doce (12) meses de expenenma profesnonal
relacionada. -

Nivel Profesional |
Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 02

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia

Oficina Control Interno

Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato

Ejecutar los programas, proyectos y a

Slstema de Control Interno.

diagnosticar el estado, el nivel de cumplimiento, calidad, eficiencia y eficacia del

ctnvxdades que permltan garantizar, verlflcar y'
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA ‘
Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

VERSION 2

RESOLUCION IND -SG No. 220 i
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

1. Elaborar cronogramas de trabajo de comun acuerdo con su jefe inmediato, de las

actividades a ejecutar. |

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

4 Brindar la asesoria requerida por los grupos de trabajo sobre los métodos vigentes

en materia de control interno.

5 Participar en la elaboraciéon de los diferentes informes de auditoria y efectuar

segwmlento a las acciones correctivas y preventivas.

6. Absolver consultas sobre el manual de procedimientos de Control Interno y su

aplicabilidad.

7. Planear con el jefe de oficina las actividades de evaluacion del sistema de Control

Interno, que se realiza en las areas de la entidad.

8. Participar activamente en la gestion del area para la cual labora; en los procesos

transversales y propios relacionados y con su mejoramiento continuo.

9. Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes,

segun la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

10. Contribuir de forma efectiva con la implementacién e implantacion del Modelo

Integrado de Planeacidn y Gestion, la Gestién Documental, el Sistema de Gestlon

Documental y demas modelos y sistemas que adopte Indervalle.

11. Aplicar los procedimientos; instructivos, manuales, guias y en el caso de las areas

misionales los servicios y los tramites del ambito de competencia de su area de trabajo.

12. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones que pueden adoptarse

para el logro de los objetivos y metas de su area de trabajo.

13. Dar una respuesta efectiva a los requerimientos, expectativas y necesidades de

los usuarios internos y/o externos del cargo que ocupa.

14. Aplicar en el ejercicio del cargo, las competencias comportamentales comunes y

del nivel profesional

Las demés funciones que le asigne la Constitucion Politica, la ley, las ordenanzas, los

decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del desarrollo

normativo y jurisprudencial.

Contratacion Publica
Ley 87 de 1993 y decretos modificatorios o reglamentarios

Modelo estandar de control interno

Proceso de auditoria en entidades publicas

Planeacion estratégica y operativa

Gestion del riesgo i
Diagnéstico organizacional 1
Finanzas Publicas |
Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Gestion publica

Sistema de gestién de calidad

Servicio al usuario y al ciudadano

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Ofimatica
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA |
Y LA RECREACION CODIGO F0-220-006 |
SISTEMA DE GESTION '

RESOLUCION IND -SG No. 220
INDERVALLE (febrero 22 de 2021)

NDERVAL
o LR R R

VERSION 2

APROBADO | 18/12/2018

r ¢ o)

OR'NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico - profesional

Apfendizaje Cd'hti‘r”]uo

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacioén al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisions

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

'EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional
administracion, economia y | relacionada.

contaduria en el nlcleo basico de |
administracion, administracion pablica
en el area de ingenieria urbanismo y
arquitectura en el nlcleo basico de,
ingenieria, ingenieria administrativa y
afines.

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional universitario ;
Codigo 219 * ' |
Grado 02 - ‘
N°. de Cargos Uno (1) |
—~~ Dependencia Subgerencia de Infraestructura |
' Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa ‘

Subgerencia de Infraestructura

i L
Asistir y asesorar el desarrollo de proyectos de inversion en materia de infraestructura’
deportiva a la Entidad. - :

1. Asesorar técnicamente a la entidad en proyectos de adecuacion, mantenimiento y Zw
construccion en infraestructura deportiva en los municipios del Valle del Cauca. 1
2 Realizar la revision de los disefios, presupuestos de obra y emitir conceptos S
técnicos de las obras que en materia de infraestructura deportiva presenten o
requiera Indervalle.
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Web: www.indervalle.gov.co / Email: gerencia@indervalle.gov.co, secretaria.general@indervalle.qov.co




INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA
" Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

VERSION 2
RESOLUCION IND -SG No. 220 ‘
(febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018
/

3. Viabilizar técnicamente los proyectos presentados a Indervalle.

4. Realizar la supervision de conynios de infraestructura deportiva que suscriba
Indervalle con otras entidades. :
5. Participar activamente en la gestion del area para la cual labora; en Io/s/ﬁrocesos
transversales y propios relacionados y con su mejoramiento continuo,

6. Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuftos pendientes,
segun la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

7. Contribuir de forma efectiva con la implementacion e implantacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, la Gestion Documental, el Sistema’de Gestion
Documental y demas modelos vy sistemas que adopte Indervalle.

8 Aplicar los pyocedimientos; instructivos, manuales, guias y en el caso de las areas
misionales l}/(;rwmos y los tramites del ambito de competencia de su area de
trabajo. ‘
9. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones %pueden adoptarse
para el logro de los objetivos y metas de su area de trabajo

10. Dar una respuesta efectiva a los requerimientos, expectativas y necesidades de
los usuarios internos y/o externos del cargo que ocupa.

11. Aplicar en el ejercicio g€l cargo, las competencias comportamentales comunes y
del nivel profesional. 3
Las demas funciones que le asigne la Constitucion Politica, la ley, las ordenanzas,
los decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del
desarrollo normativo, tecnolégico jurisprudencial

Gestion de obras civiles

Interventoria a obras de infraestructura
Gestion de obras de infraestructura deportiva
Normas de sismo resistencia y conexas
Contratacion publica

Planeacion estratégica y operativa
Gestion publica

Participacién ciudadana

Sistema de gestién de calidad

Servicio al usuario y al ciudadano

Gestién documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Ofimatica

Aprendizaje Contlnuo | Aporte tecnlco 'profeSIOnal

Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA
v &3/ Y LA RECREACION CODIGO | FO-220-006 |
G0 SISTEMA DE GESTION |
: VERSION 2
RESOLUCION IND -SG No. 220
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas el “ndcleo basico del /
conocimiento en: Deportes Licenciade-f-
en Educacioén Fisica; Recreacion,
derecho, administracion publlca 0 L
afines. En el area del conocimiento de L
Ingenieria, -Arquitectura. Urbanismo y
afines, en el nlcleo basico del
conocimiento en ingenieria industrial,
ingenieria administrativa, ingenieria
civil, arquitectura.

Titulo profesmnal en area del| Doce (12) meses de experlenc:|a relacnonada.:

Nivel ProfeSIonaI

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 02

N°. de Cargos Dos (2)

Dependencia Subgerencia de competicion y liderazgo ‘
deportivo :

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la uervisién directa

o

Coordinary ejecutar las actividades relacionadas con el plan de estimulos a deportlstas
de rendimiento, que se orientan en la Subgerencia de Competicion, realizando
actividades en conjunto con las ciencias aplicadas al deporte para la evaluacion, la
rehabilitacion fisica y sicolégica, relaciones intrafamiliares de los deportistas y sus
familias a los deportistas adscritos a las diferentes ligas reconocidas del Valle del

Cauca

en los aspec:tos sociales y humanos.
2. Asesorar y asistir a los entrenadores en aspectos sociales y famlllares gue incidan|
en el progreso deportivo de los deportistas.
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3. Coordinar el plan de estimulos a los deportistas; alojamiento, alimentacion,
seguridad social, estudios y apoyos econdmicos.

4. Visitar a los deportlstas en caso de enfermedad o calamidad doméstica. :
5. Asistir en calidad de acudiente, a las reuniones de padres de familia de Ios
deportlstas becados cuando sean provenientes de Cali u otros municipios.

6. Proyectar y elaborar las interventorias o supervisiones relacionadas con los
programas y proyectos de la Subgerencia de Competicién 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.

8. Apoyar en los aspectos técnicos y operativos en la elaboracidon de convenios
relacionados con los programas y proyectos de la Subgerencia de Competicién.

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

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

11. Participar activamente en la gestién del area para la cual labora; en los procesos

transversales y los procesos propios y con su mejoramiento continuo. ‘
12. Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendlentes
segln la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

13. Contribuir de forma efectiva con la implementacién e implantacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, la Gestion Documental, el Sistema de Gestion
Documental y demas modelos y sistemas que adopte Indervalle.

14. Aplicar los procedimientos; instructivos, manuales, guias y en el caso de las areas
misionales los servicios y los tramites del ambito de competencia de su area de trabajo.
15. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones que pueden adoptarse
para el logro de los objetivos y metas de su area de trabajo.

16. Dar una respuesta efectiva a los requerimientos, expectativas y necesidades de
los usuarios internos y/o externos del cargo que ocupa.

17. Aplicar en el ejercicio del cargo, las competencias comportamentales comunes 'y
del nivel profesional

Norma’uwdad del Slstema Nacional del Deporte y normas concordantes
Politica Nacional del Deporte |
Plan de estimulos a deportistas \
Relaciones interpersonales, intrafamiliares y sociales.
Sistema de gestion de calidad
Servicio al usuario y al ciudadano
Manejo y solucién de conflictos
Inteligencia emocional y social
Gestion documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Ofimatica
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Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Onentacnon al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromlso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Estudlos de Pregrado en el area de Doce (12) meses de expenenma profesional
ciencias sociales y humanas en el | relacionada.

Ndcleo Basico del Conocimiento en
Trabajo Social, Psicologia y afines.
Nucleo Basico del Conocimiento en
Deportes, educacion  Fisica vy
Recreacion y afines

Nivel Profesional :
Denominacion del Empleo Profesional universitario

Cédigo 219

Grado 02

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Jefe Oficina Asesora Juridica

Proporcionar a los funcionarios de las dependencias, los lineamientos y pautas para
interpretar y aplicar de manera adecuada la normatividad que se requiere en cada

una de las actividades juridicas relacionadas con el cargo, con la dependencia para
la cual Iabora con Indervalle

Gerente de Indervalle en los casos en los que sea delegado por su jefe inmediato.

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

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

4. Participar activamente en la gestion del area para la cual labora; en los procesos

1. Estudiar y proyectar las respuestas a los derechos de peticion que deba resolver el

'

i

transversales y propios relacionados y con su mejoramiento continuo.
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5 Presentar los informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes,
seglin la periodicidad establecida o a solicitud de superiores.

6. Contribuir de forma efectiva con la implementacion e implantacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, la Gestion Documental, el Sistema de Gestidon
Documental y demas modelos y sistemas que adopte Indervalle del area en el que se
encuentra el cargo.

‘7. Aplicar los procedimientos; instructivos, manuales, guias y en el caso de las areas
misionales los servicios y los tramites del ambito de competencia de su area de trabajo.
8. Proyectar, analizar, perfeccionar y recomendar acciones que pueden adoptarse para
el logro de los objetivos y metas de su area de trabajo.

9, Tramitar de manera oportuna las solicitudes recibidas en el drea y que tengan
relacion con los procesos disciplinarios de los empleados del Instituto.

10. Mantener actualizado y organizado el archivo de todas las actuaciones y decisiones
de fondo que sean proferidas por el area,

11. Tramitar ante las instancias pertinentes, los procesos en los cuales sea parte
Indervalle, respondiendo por el cumplimiento de las diferentes etapas |
14. Dar una respuesta efectiva a los requerimientos, expectativas y necesidades de
los usuarios internos y/o externos del cargo que ocupa. j
15. Dar tramite oportuno a los procesos y dentro de los términos consagrados en la ley
vigente a las investigaciones que se adelanten en el area. ;
16. Aplicar en el ejercicio del cargo, las competencias comportamentales comunes y
del nivel profesional. ;
16. Las demas funciones que le asigne la Constitucién Politica, la ley, las ordenanzas,
los decretos, los reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del
desarrollo normativo, tecnolégico y jurisprudencial.

Contratacion estatal

Derecho constitucional

Derecho laboral

Derecho administrativo

Gestion publica

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social Integral

Modelo de gestion por procesos

Modelo integrado de planeacion y gestion

Modelo estandar de control interno

Gestion documental |

Ofimatica | |
|

Aprendizaje Continuo

OR NIVEL JERARQUICH

- Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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ProfeSIonal en eI area de Ciencias | Doce (12) meses de expenenma profe5|onal
Sociales y Humanas en el Ncleo | relacionada.

basico del conocimiento en Derecho y
afines.

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cédigo ' 219

Grado 02

N°. de Cargos Uno (1) ALMACEN

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Subgerencia administrativa y .
financiera :

Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracién y presentacion de los:
elementos confiables y oportunos que reflejen el cumplimiento de la ley general de’
archivo y de ingresos y egresos de los bienes muebles que adquiera Indervalle para la:
toma de decisiones.

1. Recibir documentaciéon de soporte de los ingresos de elementos que ingresen y-
salgan del almacén de diferente tipo, organlzar codificar, ingresar y archivar conforme
las reglas de la ley general de archivo

2. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo. ,
3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el Iogro
de los objetivos y las metas propuestas.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area lnterna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales. |
5. Atender las peticiones, quejas y reclamos, denuncias, sugerencias, segun se|
requiera.

|
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6.- Proponer politicas y procedimientos encaminados a mejorar la organizacion y
funcionamiento del area a la cual se le asigne, Relacionar debidamente los devolutivos
a que haya lugar.

7. Brindar asistencia técnica y operativa, de los ingresos y egresos de bienes muebles
que adquiera el Instituto, de acuerdo con instrucciones recibidas por el jefe inmediato.
8.- Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad
presentada y orientarlo.

9. Brindar la asistencia técnica requerida en el area, para el desarrollo y ejecucion de
los planes y proyectos que se adelantan.

10 -Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le correspondan, para la
oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos que se ejecutan.
11.Realizar los procedimientos que le corresponden en desarrollo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG-.

12.- Realizar copias de seguridad de aplicaciones, programas, archivos de los equipos
que le sean asignados y de los documentos que debe tramitar en cumplimiento de sus
funciones.

13. Recopilar la informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo a las instrucciones recibidas y solicitadas por los entes de control y el proyecto
o programa que le asigne el jefe inmediato.

14.- Vigilar el sistema multiusuario y que la red cumpla con las necesidades del area.
15. Las demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de las
funciones que desempefia. ‘

Contratacion estatal

Derecho constitucional

Derecho laboral

Derecho administrativo

Gestidon publica

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social Integral
Modelo de gestidn por procesos

Modelo integrado de planeacion y gestion
Modelo estandar de control interno
Gestion documental

Ofimatica

Aprendlzaje Contlnuo | Aporte tecnl.co ‘profeSIonal

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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\
\ Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en el nucleo bésico | relacionada.
del‘ conocimiento en adminsitracion de o
empresas, profesional en archivistica
y gestion documental o un

administrador publico.

DENTIFICACION DE i
Nivel: rofesional |
Denominacion Empleo Profesional Universitario ';
Codigo , 219
Grado: 02 |
Ndmero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
C jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Proponer y desarrollar los planes y e la dependencia para el
fortalecimiento de la comunicacién interna y externa en armonia con las politicas
institucionales y en cumplimiento del plan de desarrollo institucional de | Indervalle.

1.Brindar apoyo en el proceso de programacion de la ejecucion, control y evaluacion!
de programas, proyectos y actividades de la dependencia de su competencia, de,
conformidad con el plan operativo anual y de inversiéon aprobado. v 5
2.liderar y desarroliar estudios e investigaciones que faciliten el oportuno,
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién&
éptima de los recursos disponibles de la dependencia de su competencia, de!
conformidad con indicadores institucionales de mejoramiento establecidos. ;
3.Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de.
los servicios a cargo de la dependencia de su competencia, de conformidad con las
evaluaciones de productos y los planes de mejoramiento vigentes. ﬁ
4 Realizar el registro de seguimiento al cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos a cargo de la dependencia de su competencia, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, en forma oportuna y de conformidad con
los protocolos establecidos.

5.Desarrollar los programas, proyectos y actividades propias de la dependencia de su
competencia, de conformidad con los indicadores institucionales establecidos.
6.Proyectar los oficios de respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por
la‘comunidad a la dependencia de su competencia, de conformidad con la normativa:
vigente sobre el particular. ;
7 Realizar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento en el logro de los,
objetivos, planes y programas de la dependencia de su competencia, de acuerdo con,
el plan de mejoramiento institucional aprobado. 1
8.Documentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los|
objetivos y las metas propuestas a la dependencia de su competencia, segun|

requerimientos de los grupos de interés y necesidades de la comunidad.

|
9.Rendir Ios informes técnicos o econémicos, cuantitativos o cualitativos, que le sean!
solicitados en la oportunidad y periodicidad requeridos. ‘,

|
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10.Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Con(s”t|tuc:|on Politica de Colombia

Sistema de Gestion de la Calidad
Cddigo tnico Disciplinario

Politicas Publicas

Régimen juridico departamental
Informatica basica

Sistema Nacional de Archivos y de Gestidén documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos

|
i Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
|

Metodologias sobre investigacion y formulaciéon de proyectos
Marco Légico y Metodologia General Ajustada

COMUNES

POR‘NIVEL JERARQUICO'

s Aprendizaje continuo

o Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.
e« Compromiso con la organizacién.

* Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

o Gestidn de procedimientos

¢ Instrumentacién de decisiones

Profesional con personal a cargo:

o Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

RIENCH/

"~ FORMACION ACADEMICA _

"EXPERIENCIA

Titulo  profesional en area del
conocimiento en Ciencias Sociales y
Humanas el nlcleo basico del
conocimiento en: Deportes Licenciado en
Educaciéon Fisica, Recreacion, derecho,
administracion publica, o afines. En el
area del conocimiento de Ingenieria,
Arquitectura. Urbanismo y afines, en el
nucleo basico del conocimiento en
ingenieria industrial, ingenieria
administrativa, ingenieria civil, o]
arquitectura.

Doce (12) meses de

. experiencia
profesional relacionada. :

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 219

Grado 02
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N°.i de Cargos Uno (1)
Dependencia Subgerencia administrativa y financiera
Cargo del Jefe Inmediato queh ejerza la supervision directa

Subgerencia administrativa y
financiera

EJecutar las actlwdades necesarias para la elaboracién y presentacién de los estados!
financieros confiables y oportunos que reflejen la situacién econémica y social de'
[ndervalle para la toma de decnsxones

1. Recibir documentacion de soporte de las transacciones realizadas de diferente tlpo
organizarla, codificarla, ingresarla y archivarla en el lugar previamente definido.

2. Proponer e |mplantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

3. Llevar un registro y control de las entidades objeto de pago de la ordenanza de
publicidad.

4. Coordinar las actividades de recaudo de la ordenanza de publicidad.

5. Proyectar, los requerimientos de cobro persuasivo a las entidades objeto de la-
ordenanza de publicidad.

6.. Verificar en el presupuesto de las entidades publicas objeto de la ordenanza de‘
publicidad, el valor asignado dentro de cada presupuesto proyectado y ejecutado |
7. Realizar seguimiento del recaudo que ingresa al area de tesoreria por concepto de;
la ordenanza de publicidad y hacer las consultas de acuerdo con las politicas
institucionales

8.-: Proponer politicas y procedlmlentos encaminados a mejorar la organizacion y
funcionamiento del area a la cual se le asigne.

9. Brindar asistencia técnica y operatlva de acuerdo con instrucciones recibidas por el
jefe inmediato. ‘
10.- Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la:
necesidad presentada y orientarlo.

11. Realizar las conciliaciones entre lo recaudado en tesoreria del ingreso por concepto
de la ordenanza de publicidad

12.-Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
que se le asigne, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos
que se ejecutan.

13.Realizar los procedimientos que le corresponden en desarrollo del Modelo.
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-. . |
14.- Realizar copias de seguridad de aplicaciones, programas, archivos de los equ1pos
que le sean asignados. :
15. Recopilar la informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de!
acuerdo a las instrucciones recibidas y solicitadas por los entes de control y el proyecto
o programa que le asigne el jefe inmediato.

16.- Vigilar el sistema multiusuario y que la red cumpla con las necesidades del area.

i
r
I
|
I

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia 5
Web: www.indervalle.gov.co / Email: gerencia@indervalle.gov.co, secretaria.general@indervalle.gov.co




i
|

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA
Y}’ Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006
: SISTEMA DE GESTION
. 4 VERSION 2
RESOLUCION IND -SG No. 220
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

17. Las demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de las
funciones que desempena.

Contratacion estatal

Derecho constitucional

Derecho laboral

Derecho administrativo

Gestion ptblica

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social integral
Modelo de gestion por procesos

Modelo integrado de planeacion y gestion

Modelo estandar de control interno

Gestion documental

Ofimatica

COMUNES

Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo profesional en el area de | Doce (12) meses de experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas en el | relacionada.

Nucleo basico del conocimiento en
administracion de empresas, 3
Contaduria. Economia, en el nuacleo
basico de derecho y afines, en el area ' ‘
de ingenieria, arquitectura vy :
urbanismo en el nulcleo basico del
conocimiento de ingenieria industrial,
ingeniero de sistemas.

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 219

Grado 02
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‘ L INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA v
Yjﬁ Y LA RECREACION CODIGO | F0-220-006 |
A\ SISTEMA DE GESTION ’
RESOLUCION IND -SG No. 220 VERSION 2 |
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018
N°.!de Cargos | Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Secretaria General

Proponer, desarrollar y ejecutar los planes y programas a cargo del area de|
desempefio, para la consolidacion de la gestion relacionada con las politicas%
institucionales y el cumplimiento de las funciones propias de Secretaria General y ;
Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracion y presentacion oportuna que;
permita la toma de decisiones. '

1. Coordinar la ejecucién de los planes, programas y proyectos en materia de
atencién al ciudadano.
Garantizar a la comunidad el acceso a la informacién publica.
Dirigir las acciones en materia de atencién al ciudadano en Indervalle. ‘
Dirigir y controlar las acciones en materia de peticiones, quejas, reclamos y/o:
sugerencias (PQRS).
Verificar y hacer seguimiento a los derechos de peticion dentro del marco del
articulo 23 de la Constitucién Politica y la ley 1755 de 2015.
Trazar los lineamientos para la correcta atencioén a la ciudadania. 5
Direccionar la aplicacion del componente de atencidn al ciudadano en los|
procesos de INDERVALLE.
8. Dirigir estrategias orientadas a crear, generar y proyectar un enfoque de]
influencia sobre la formulacion de politicas y el protocolo de una atencion coni
calidad, 4gil y oportunidad a los usuarios internos y externos de Indervalle.
9. Desarrollar medidas tendientes a generar la cultura interna de la buena atencion’
a la ciudadania en Indervalle. '
10.Desarrollar acciones para la aplicacion de la politica de calidad definida para la,
~ Administracion de Indervalle en los procesos dirigidos a la comunidad.
" 11.Mantener informacién completa y veraz de todos los procesos que desarrolla
| Indervalle
' 12.Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de
! Calidad y el Modelo Integral de Planeacion vy Gestion -MIPG-, que le
correspondan a su area. 4
13.Cumplir de manera efectiva la mision, vision, politica y objetivos de calidad,
MIPG vy la ejecucién de los procesos en que interviene de acuerdo al empleo;
gue desempena. :
14.Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas;
relaciones interpersonales y, la comunicacion asertiva entre su grupo de trabajo.
15 Asistir a las reuniones del comité de atencion al usuario y al ciudadano
delegaciones pertinentes.
16.Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la\
necesidad presentada y orientarlo.

o AON

~No
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17.Recopilar la informacién que le corresponda tramitar, proyectar y presentar los
informes respectivos, de acuerdo a las instrucciones recibidas y solicitadas por
los entes de control y el proyecto o programa que le asigne el jefe inmediato.
18.Dar tramite para una respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos
que se radiquen ante Indervalle.
t 19.L.as demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de las
? funciones que desempena

Contratacion estatal

Derecho constitucional
Derecho laboral
Derecho administrativo
Gestidn publica

Jurisprudencia y doctrina en seguridad social Integral ~—
Modelo de gestidn por procesos

Modelo integrado de planeacién y gestién
Modelo estandar de control interno
Gestion documental

Ofimatica

COMUNES

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte tecmco ; p rofesi

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

RMACION ACADEM
Titulo profesional en el area de
Ciencias Sociales y Humanas en el
Nucleo basico del conocimiento en
derecho y afines.

s

Doce (12) meses de experiencia profesional%
relacionada.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Manual especifico de funciones y competencias
laborales de los empleos del nivel Técnico de la planta de cargos de Indervalle

C?nsagrados en la Resolucion IND — SG No 219 de 2021.

!
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA 1
Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006 :
SISTEMA DE GESTION '
VERSION
RESOLUCION IND -SG No. 220 © ’
INDERVALLE febr
IDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018
|
Denominacioén del Empleo 'Técnico Operativo
Cédigo 314 . .
Grado 05
N°.'de Cargos 1
Dependencia Gerencia General
Ca‘lﬁ'w o del Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervisiéon Directa

Gerencia General

A : il

Apoyar técnicamente las actividades de comunicacion y prensa, relacionadas con la.
gestion'y desarrollo de los programas y proyectos del instituto. ‘

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

2. Apoyar la elaboracién de los boletines de prensa.

3. 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.

4. Ejercer mecanismos de control de calidad de los procesos de comunicacion y

divulgacion

5. Proyectar y entregar al jefe para su aprobacion la programacion de actividades.

6. Presentar propuestas para el desarrollo de estrategias publicitarias de la entidad. ‘l

7. Prestar asistencia técnica en los diferentes niveles en lo relacionado con el disefio, |

produccién y emision de espacios de comunicacion. \

|
|

8. Apoyar la realizacion de ruedas de prensa.
9. Apoyar e seguimiento y control de contratos publicitarios. ,
10. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o:
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir.
labores propias de su cargo. :
11. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas,
y proyectos del equipo de trabajo.
12. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con |a
ndrmatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo. .
13. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.:
14. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los;
sistemas de informacion que estan implementados en la dependencia de acuerdo con.
el rol asignado. A .
15. Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, del
acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempeno.
16. Las demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de las
funciones que desempena L 1{
|
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: e INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA

-3 Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006
\ Q@' SISTEMA DE GESTION ‘
N, VERSION 2
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Gestion de las comunicaciones
Manejo de los medios de comunicacion
Excelentes relaciones interpersonales
Gestién de las relaciones publicas
Gestidn de procesos y procedimientos.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestion de calidad

Modelo de gestidn por procesos
Gestion documental

Modelo integrado de planeacion y gestion

7

tica

Ofim

OMUNES ‘POR:N
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano | Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

i

, 0 de
formacion técnica profesional en
Periodismo o Comunicacién Social, o
Certificado de aptitud ocupacional en ‘ ~
competencias laborales como técnico ’
laboral en comunicaciones

Nivel ~ TTECNICO _

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314

Grado 04

N°. de Cargos 3

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
i

Donde se ubique el empleo.
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA ‘
Y LA RECREACION CODIGO F0O-220-006 !
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND -SG No. 220 VERSION 2

(febrero 22 de 2021)

APROBADO | 18/12/2018

Realizar las actividades de apoyo de caracter técnico en sistemas de informacion, para.
lograr el cumplimiento del objetivo del area

1. PartIClpar en la elaboracnon de estudlos analisis, investigaciones, informes o\
reportes relacionados con las actividades de Ia dependencia a la cual sido a5|gnadol
para cumplir [abores propias de su cargo. ,
2.Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de administrar y almacenar los’
elementos adquiridos por la entidad y que sean asignados a la dependencia donde.
desarrolle las actividades J
3.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. |

4.Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

5.Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia donde.
desarrolle las actividades

6.Participar en la elaboraciéon de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir
labores propias de su cargo.

7 Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con Ios‘
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas‘
y proyectos del equipo de trabajo. !
8.Apoyar al nivel profesional en la supervisién de los contratos, de acuerdo con la|
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas‘
del area de trabajo.

9.Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, mstructlvos
guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.
10.Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en Ios
sistemas de informacion que estan implementados en la dependencia de acuerdo con
el rol asignado.

11 Apoyar en el suministro de informes Computarlzados que soliciten la dependencia
en la que desarrolle las actividades

12.Conservar y garantizar la informacion en aplicaciones, programas y archivos
relacionados con la dependencia donde desarrolle las actividades

13.Apoyar al jefe inmediato en el control de acceso y seguridades de los sistemas,
permitiendo el ingreso al sistema de la informacion, solo a personal autorizado ?
14 .Sistematizar los documentos producidos por la dependencia para su p03|ble
divulgacion de acuerdo con las politicas institucionales

15.Apoyar la ejecucion y procesamiento de datos para célculos o analisis segun la
informacién requerida en la dependencia en que desarrolle las actividades ‘

16.Proyectar y entregar al jefe para su aprobacion la programacion de actividades.
Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asigne el Subgerente o Jefe de Area
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INDER VALLE

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA
Y LA RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND -SG No. 220
(febrero 22 de 2021)

CODIGO F0-220-006

VERSION 2

APROBADO | 18/12/2018
|

Produccién de documentos

Modelo de gestidn por procesos

Copias de seguridad

Gestién documental

Mantenimiento de equipos de computo
Modelo integrado de planeacion y gestion
Servicio al usuario y al ciudadano
Ofimatica

Aprendizaje Contmuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica o tecnolégica
en contaduria, administracién de
empresas, administracién publica,
SIStemas comunicaciones, secretariado,
lldlomas, deportes, educacién, derecho,
archivo, procesos, logistica, o terminacion
b aprobacién del pensum académico de
tres (03) aflos de educacion superior en
formacién profesional y certificado de
aptitud ocupacional en competencias
l[aborales en area afin.

Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral y/o especifica relacionada con eI
cargo.
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Nivel Técnico }
Denominacién del Empleo Técnico operativo -
Caodigo 314

Grado- 03

N°. de Cargos 4

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA i

V;?' Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006
NG/ SISTEMA DE GESTION "
RESOLUCION IND -SG No. 220 VERSION °
INDERVALLE (febrero 22 de 2021)

APROBADO | 18/12/2018

Reahzar actIVIdades que |mphquen el desarrollo del proceso de apoyo reIamonado con la custodia,
salvaguarda almacenaje y entrega de los elementos de consumo y bienes que{a
_institucion adquiera para el cum llmlento de la misién |nst|tuc10nal e g

Participar en la elaboraciéon de estudios, andlisis, investigaciones, informes o}
reportes relacionados con las actividades de la dependencna a la cual sido aS|gnado
para cumplir labores propias de su cargo. -

2. Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de administrar y almacenar
los elementos adquiridos por la entidad y que sean asignados a la dependenc:la‘
donde desarrolle las actividades—

3. 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.

4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de caélculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

5. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia donde
desarrolle las actividades ,

6. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para
cumplir labores propias de su cargo. :

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo. ‘

8. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la;
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las!
metas del area de trabajo. ‘i

9. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, i

o~ instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas*

' misionales. =

10.Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los.
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo,
con el rol asignado.

11.Apoyar en el suministro de informes computarizados que soliciten la dependencia
en la que desarrolle las actividades

12. Conservar y garantizar la informaciéon en aplicaciones, programas y archivos
relamonados con la dependencia donde desarrolie las actividades

13. Apoyar al jefe inmediato en el control de acceso y seguridades de los sistemas,
permitiendo el ingreso al sistema de la informacién, solo a personal autorizado J

14.Sistematizar los documentos producidos por la dependencna para su p03|ble?
divulgacion de acuerdo con las politicas institucionales :

15.Apoyar la ejecucion y procesamiento de datos para calculos o andlisis segun la;
informacién requerida en la dependencia en que desarrolle las actividades

16. Proyectar y entregar al jefe para su aprobacion la programacién de actividades.

17.Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asigne el Subgerente o Jefe de Ar ar!
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA
Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND -SG No. 220 :
(febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

VERSION 2

Gestion de procesos y procedimientos.

Servicio al usuario y al ciudadano.

Gestion de calidad

Modelo de gestidn por procesos

Manejo de software para el manejo del inventario
Gestién documental

Modelo integrado de planeacion y gestion
Ofimatica

JOMUNE POR NIVEL

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano | Responsabilidad .
Compromiso con la organizacién —

Trabajo en equipo | -
Adaptacién al cambio ;

= FORMACION:ACADEMI
Titulo de formacidon

técnica o | Quince (15) meses de experiencia

tecnoldgica en contaduria, | relacionada.
administracién de empresas,
administracion  publica, sistemas,
comunicaciones, secretariado,
idiomas, deportes, educacioén,

derecho, archivo, procesos, logistica,
0 terminacion o aprobacién del
pensum académico de tres (03) afios
de educacién superior en formacion
profesional y certificado de aptitud
ocupacional en competencias
laborales en area afin.

Nivel Técnico i
Denominacién del Empleo Técnico operativo

Cdédigo 314

Grado 02

N.°. de Cargos 6

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato ” a}‘usu‘erviswién directa

At H
Donde se ubique el empleo

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
Web: www.indervalle.gov.co / Email: gerencia@indervalle.qov.co, secretaria.general@indervalle.gov.co




B INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA !
v ;‘V Y LA RECREACION CODIGO F0-220-006 ;
NG, SISTEMA DE GESTION :
RESOLUCION IND -SG No. 220 VERSION S
. \ERI_/ALLE (febrero 22 de 2021)

PESEIlo s

APROBADO | 18/12/2018

Realizar actividades que implique el desarrolio del proceso de apoyo relacionado con
la custodia, salvaguarda, almacenaje y entrega de los elementos de consumo y bienes.
ue la institucién adquiera para el cumplimiento de la mision institucional. '

1. Participar en la elaboramon de estudlos anahsxs |nvest|gac10nes informes o:
reportes relacionados con las actividades de la dependencia a la cual sido aS|gnado,
para cumplir labores propias de su cargo. |

2. Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de administrar y almacenar'
los elementos adquiridos por la entidad y que sean asignados a la dependencia:
donde desarrolle las actividades

3. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos vy

Procedimientos del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del

Valle del Cauca INDERVALLE, en la ejecucién de sus funciones y ejerciendo’

i autocontrol en su desempenio.

4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,

. presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia donde:

. desarrolle las actividades ‘

6. Participar en la elaboracién de estudios, andlisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para:
cumplir labores propias de su cargo.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los:
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrolio de Ios
programas y proyectos del equipo de trabajo.

8. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la'
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumpllmlento de las

- metas del area de trabajo. :

9. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,?
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas
misionales. :

10.Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo

. con el rol asignado.
11.Apoyar en el suministro de informes computarizados que soliciten la dependencia.
. en la que desarrolle las actividades ‘
12.Conservar y garantizar la informacion en aplicaciones, programas y archivos
" relacionados con la dependencia donde desarrolle las actividades '
13.Apoyar al jefe inmediato en el control de acceso y seguridades de los sistemas,,
permitiendo el ingreso al sistema de la informacién, solo a personal autorizado :

14. Sistematizar los documentos producidos por la dependencia para su p03|ble\

- divulgacion de acuerdo con las politicas institucionales
15.Apoyar la ejecucion y procesamiento de datos para calculos o analisis segun Ia‘
 informacién requerida en la dependencia en que desarrolle las actividades
16.Proyectar y entregar al jefe para su aprobacion la programacion de actividades. !

Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asigne el Subgerente o Jefe de Area |

ot
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA

Y LA RECREACION ‘ CODIGO FO-220-006
SISTEMA DE GESTION
VERSION 2
RESOLUCION IND -SG No. 220 ‘
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

A7

~
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Gestion de procesos y procedimientos.
Servicio al usuario y al ciudadano.

Gestion de calidad

Modelo de gestidén por procesos

Manejo de software para el manejo del inventario
Gestion documental

Modelo integrado de planeacion y gestion
Ofimatica

Aprendizaje C Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

- FORMACION'ACADENICA saniigss  EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica o |Doce (12) meses de
tecnolbgica en contaduria, | experiencia relacionada.
administracion de empresas,
administracion  publica, sistemas,
comunicaciones, secretariado,
idiomas, deportes, educacion,

derecho, archivo, procesos, logistica,
o terminacién o aprobacién del
pensum académico de tres (03) afios
de educacion superior en formacion
profesional y certificado de aptitud
ocupacional en competencias
laborales en area afin.

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Operativo
Cddigo 314

Grado 05

N°. de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA

Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006 |
SISTEMA DE GESTION ”

RESOLUCION IND -SG No. 220 YERSION 2
lNngg@LLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018
|
Eargo del Jefe Inmediato | Quien Ejerza la supervisién Directa T

Donde se ublq‘ue‘el*cargo

AL NS D) N il (R e CR i
Apoyar técnicamente las actividades de comunicacién y prensa, relacionadas con la \
gestion y desarrollo de los programas y proyectos del instituto. |
: i

1. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades de la dependencia a la cual sido asignado
para cumplir labores propias de su cargo.

2. Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de administrar y almacenar los
elementos adquiridos por la entidad y que sean asignados a la dependencia donde
desarrolle las actividades.

3. 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:
desempefio.

4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet. 3

5. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia donde;
desarrolle las actividades.

| 6. Participar en la elaboracion de estudios, andlisis, investigaciones, informes o,
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para|
cumplir labores propias de su cargo. :

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los
programas y proyectos del equipo de trabajo. :

8. Apoyar al nivel profesional en la supervisién de los contratos, de a cuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las
metas del area de trabajo.

9. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas
misionales. :

10.  Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en
los sistemas de informacién que .estan implementados en la dependencia de
acuerdo con el rol asignado. 3

11. Apoyar en el suministro de informes computarizados que soliciten la:
dependencia en la que desarrolle las actividades.

12.  Conservar y garantizar la informacién en aplicaciones, programas y archivos |
relacionados con la dependencia donde desarrolle las actividades.

13.  Apovyar al jefe inmediato en el control de acceso y seguridades de los sistemas,
permitiendo el ingreso al sistema de informacién, solo a personal autorizado.

14. Sistematizar los documentos producidos por la dependencia para su posible/

I

i
1
1
\
I
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— INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA
V}* Y LA RECREACION CODIGO | F0-220-006
(2 SISTEMA DE GESTION
N ' VERSION 2
RESOLUCION IND -SG No. 220
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018

divulgacion de acuerdo con las politicas institucionales.
15.  Apoyar la ejecucion y procesamiento de datos para calculos y analisis segun Ia
informacién requerida en la dependencia en que desarrolle las actividades.
16.  Proyectar y entregar al jefe para su aprobacion la programacion de actividades.
. Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asigne el Subgerente o Jefe de Area.

Procesos de talento humano; ingreso, permanencia y retiro

Normatividad de talento humano

Manejo de némina y prestaciones sociales

'Gestién de las comunicaciones

‘Manejo de los medios de

comunicacionExcelentes relaciones |
interpersonales Gestion de las }
relaciones publicas Gestidon de ‘
procesos y procedimientos.Servicio 1
al usuario y al ciudadano. ‘
Gestion de calidad

‘Modelo de gestion por procesosGestion documental

Aprendizaje‘ Contlnuo | Conflabllldad tecmca
Orientacion a Disciplina
resultados | Responsabilidad

'Orientacién al usuario y al
ciudadanoCompromiso con la
‘organizacion Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo de formacnon tecnologlca ode|Doce (12) meses de experiencia
formacién técnica profesional en | relacionada con el cargo.
sistemas, administracion de empresas
o terminacién o aprobacién del
pensum académico de tres (03) afios
de educacién superior en formacion
profesional. o Bachiller y Certificado
de aptitud ocupacional en
competencias laborales como
tecnlco laboral en secretariado,
tecnlco en sistemas

|
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA

Y }V Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006 *

INDERVALLE (febrero 22 de 2021)

Elrais s S5

SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND -SG No. 220 VERSION 2

APROBADO | 18/12/2018

‘ Técnico
Denominacion del Empleo Técnico operativo
Cédigo 314
Grado 02
N°. de Cargos 1
Dependencia Donde se ubigue el cargo !
“ Cargo del Jefe lnmedlato » . Qvuierle'(?rza la supervisién directa |

Elaborar documentos en procesadores de texto cuadros en hOJaS de calculo
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.
Llevar el registro y control de los documentos y archivos del Centro de medlcma
deportiva

Llevar el registro y control de las hojas de vida e historias clinicas del centro de
medicina

Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o‘
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para;
cumplir labores propias de su cargo. |
Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los|
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de Ios‘
programas y proyectos del equipo de trabajo. :
Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la.
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las:
metas del area de trabajo.

Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,.
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas
misionales.

Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en
los sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de:
acuerdo con el rol asignado. ’
Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asigne el Subgerente de:
Competicion.

Gestid

Procesos de talento humano mgreso permanenma y retlro
Normatividad de talento humano
Manejo de némina y prestaciones sociales

n de procesos y procedimientos.
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Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestién de calidad

Modelo de gestién por procesos
Gestion documental

Ofimatica

Modelo integrado de planeacién y gestién

!

Aprendizaje Contlnuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

T;tulo de formamon tecnologlca o de

formacién técnica profesional en
sistemas, administracién de empresas
o terminacidn o aprobacion del
pensum académico de tres (03) afios
de educacion superior en formacion
profesional. o Bachiller y Certificado
de aptitud  ocupacional en
competencias laborales como
técnico laboral en secretariado,
técnico en sistemas

Doce (12) meses de

experiencia
relacionada con el cargo. :

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico operativo ' 1
Cédigo 314 « !
Grado 04 i
N°. de Cargos 1

Dependencia

Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision dlrecta
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i

Coordinar y apoyar actividades relacionadas con el control y mejora de los procesos
que se requieren para el cumplimiento de la misién institucional. ,

1. Participar en la planeacion de las auditorias, la preparacion de documentos, papeles
de trabajo y en la elaboracién de informes. ;

2. Dejar constancia escrita y comunicar oportuna y claramente a los profesionales y al
jefe de oficina, especialmente los hallazgos significativos. :

. ! . . . . A . . I
3. ,If‘t\_nallztar la informacion técnica y normativa del area y sugerir las recomendaciones;
pertinentes. |

4. Adelantar actividades de asistencia técnica y operativa, en el cumplimiento de los!
grqces_os_ 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. |
6. Revisar informes de interventoria, Supervision y Actas de Inicio, Avances, Actas’
Parciales y de Liquidacién Final verificando si cumplen con los procedimientos y
normas que la regulan. ‘

7. Revisar contratos, documentos y proyectos de actos administrativos verificando que
cumplan con las nhormas legales vnf;entes.

8. Apoyar al profesional en la evaluacion de control interno acorde con las normas
vigentes. ‘

9. Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir’
labores propias de su cargo.

10. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas
y proyectos del equipo de trabajo.

11. Apoyar al nivel profesional en la supervisiéon de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas;
del area de trabajo. i
12. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,:
instructivesyguias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales. |
13. Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en los|
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo con%
el rol asignado. _ :
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo;
con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempefio. .~

Modelo estandar de control interno

Ley 87 de 1993 y normas concordantes
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y de Indervalle

Ley de Contratacién Publica y normas concordantes

Estatuto Organico del Presupuesto

Gestion de procesos y procedimientos.

Servicio al usuario y al ciudadano. ‘
Gestion de calidad |
Modelo de gestion por procesos 1
Gestién documental . '

Modelo integrado de planeacion y gestion l
Ofimatica

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
Web: www.indervalle.qov.co / Email: gerencia@indervalle.gov.co, secretaria.general@indervalle.qov.co




INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA

v 2;21’ | Y LA RECREACION CODIGO | FO-220-006

\GS SISTEMA DE GESTION
RESOLUCION IND -SG No. 220

VERSION 2

INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO |18/12/2018

L4

J
\ad

LOWL%« éz /(

i

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

R ICA

Nucleo basico del conocimiento en
tecnolégica en contaduria, ingenieria
industrial, administracién de empresas
administracion publica o aprobacion
de seis (6) semestres de carreras
afines en formacién profesional. O
Bachiller y Certificado de aptitud
ocupacional en competencias
laborales como técnico laboral en
secretariado, técnico en sistemas

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con el cargo.

Nivel

Denominacion del Empleo Técnico operativo
Codigo 314

Grado 03

N°. de Cargos 1

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Realizar las actividades de apoyo en las areas que manejan pi

administrativos y financieros con el 1in de responder a las normas establecidas y al

plan de desarrollo de la Subgerencia Administrativa y Financiera de Indervalle.
R

Quien e'erza la supervision directa

F};!ﬂr o

procesos
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SUBGE_RENCI_A_ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -CONTABILIDAD.
1. Realizar actividades de caracter técnico con base en la aplicacién de métodos y
procedimientos propios del area de Contabilidad.

2. Verificar y controlar todos los documentos soporte de las transacciones contables

efectuadas en la entidad

3. Digitar la informacién contable.
4. Conciliar y revisar los saldos de las cuentas contables con las demas dependencias
financieras e informar al profesional de la dependencia o del area

5. Apoyar al profesional del area en la realizacidén del trabajo contable; recepcion,
clasificacion, organizacién, codificacién, ingreso al sistema, conciliacién y archivo de
documentos. i
6. Elaborar, certificados de retenciones y demas documentos requeridos en el area.
solicitados por su superior inmediato.
7. Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir:
labores propias de su cargo. :
8. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
meétodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas’
y proyectos del eciuipo de trabajo. ;
9. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo.

10. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.
11. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo con
el rol asignado. )

12.- Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempefio. ,

Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asi b Jefe de Area

ontabilidad pu
Proceso contable

Software contable

Modelo de gestidn por procesos

Gestidon de procesos y procedimientos.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestién de calidad

Modelo de gestidén por procesos

Gestion documental

Modelo integrado de planeacion y gestion
Ofimatica

Ica

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio 7 ;

. . |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ‘
Titulo de formacién tecnoibgica en Quince (15)." meses de experiencia -
contaduria, o dos afios de relacionada con el cargo.

educacién superior en areas
relacionadas con las funciones del
cargo o Bachiller y Certificado de
aptitud ocupacional en
competencias laborales como
técnico laboral en secretariado,
técnico en sistemas

?Jmm)/@

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico operativo

Caodigo ' 314 -

Grado 02

N°. de Cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato ( QUIen e erza Ia suerV|S|on dlrecta

Apoyar las actividades relacionadas con [a gestion y desarrollo de los programas y
proyectos de la subgerencia de Fomento.

AREA: SUBGERENCIA DE FOMENTO Y MASIFICACION

1. Realizar actividades de caracter técnico en desarrollo de los programas y proyectos
de la subgerencia. -
2. Participaren la programacion, supervisioén evaluacion y control de los proyectos \y
programas de la subgerencia. < - ‘
3. Participar en las actividades de protocolo social y deportivo en desarrolio de los
programas institucionales.
4. Sugerir alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos apropiados al
area asignada
5.Presentar informe de las actividades y novedades del area de trabajo con la
oportunidad y la periodicidad requeridas para ser entregados al superior inmediato.
6. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o
r:eportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir
labores propias de su cargo.
7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedlmlentos establecidos para contribuir al desarrollo de Ios programas

y proyectos del equipo de trabajo. (
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8. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo.

9. Partncnpar en el mejoramlento continuo de los procesos, procedlmlentos instructivos,
guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales. ‘
10.'Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en los -
sistemas de informacion que estan implementados en la dependencia de acuerdo con -
el rol asignado. ;
Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo‘
con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempefio !

Normatividad de competicién y normas concordantes |
Protocolo ?
Politica nacional del deporte

Gestion de actividades sociales y deportivas

Modelo de gestidn por procesos

Gestién de procesos y procedimientos.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestion de calidad

Modelo de gestidon por procesos

Gestion documental

Modelo integrado de planeacion y gestion
Ofimética

Aprendlzaje Contlnuo Conflabllldad tecmca
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano . | Responsabilidad !
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica, ode | Doce  (12) meses de

formacion técnica profesional en experiencia relacionada con el cargo.
carreras afines a su cargo. O
Bachiller y Certificado de aptitud
ocupaciohal  en  competencias
laborales .como técnico laboral en
secretariado, técnico en sistemas

Nivel Técnico
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Denominaciéon del Empleo Técnico operativo
Cddigo 314
Grado . 03
N°. de Cargos 1
Dependencia Donde se ubiqgue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la suerwsnon directa

Apoyar las actividades relacionadas con la gestlon y.desarrollo de los”programas y

proyectos de com etlcion,

AREA: SUBGERENCIA DE COMPETICION
1. Realizar actividades de caracter técnico en desarrollo de los programas y proyectos
de la subgerencia de competicion.

2. Participar en la programacion, supervision evaluacion y control de los proyectos! y

programas de la subgerencia.
3. Participar en las actividades de protocolo social y deportivo en desarrollo de Ios
programas institucionales.

4. Sugerir alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos apropiados al
area asignada

5. Presentar informe de las actividades y novedades del area de trabajo con ‘la
oportunidad y la periodicidad requeridas para ser entregados al superior inmediato..

6. Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumpllr
labores propias de su cargo.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con Ios
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas
y proyectos del equipo de trabajo.

8. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumpllmlento de las metas
del area de trabajo.

9. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, lnstructlvos
guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales. 1
10. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacion que estan implementados en la dependencia de acuerdo con
el rol asignado.

11. Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asigne el Subgerente o Jefe de Area

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
|

Normatividad de competlmon y‘normas concordantes
Protocolo

Politica nacional del deporte
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Modelo de gestion por procesos

Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestion de calidad

Modelo de gestion por procesos
Gestion documental

Ofimatica

Gestion de procesos y procedimientos.

Gestlon de actividades sociales y deportivas

Modelo integrado de planeacién y gestion

Aprendizaje Contmuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Conﬂablhdad tecnlca
Disciplina
Responsabilidad

Titulo de formacnon tecnologlca o de
formacién técnica profesional en
carreras afines a su cargo. O
Bachiller y Certificado de aptitud
ocupacional . en competencias
laborales como técnico laboral en
secretariado, técnico en sistemas

Doce (12) meses de expenencna relac:lonada
con el cargo.

fi i j
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico operativo
Cdédigo 314

Grado 02

N°. de Cargos 1

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervisién directa
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Realizar las actividades de apoyo en las éreas que manejan procesos

administrativos y financieros con el fin contribuir con el logro de los objetivos de la
Subgerencia Administrativa y Financiera de Indervalle.

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

1. Realizar actividades de caracter técnico con base en la aplicacion de
fundamentos financieros y/o contables, para lograr el cumplimiento de los ObjethOS
del area.

2. Imprimir el registro de los libros mayores, balance y dlal'lO

3. 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 ejecucién de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su
desempefio.

4. Verificar y controlar todos los documentos soportes de las transacciones contables
efectuadas en la entidad |
5. Apoyar al profesmnal del area en la realizacidon del trabajo contable; recepcmn
clasificacion, organizacién, codificacion, ingreso al sistema, conciliacion y archivo de
documentos. ‘
6. Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir
labores propias de su cargo.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas
y proyectos del equipo de trabajo.

8. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatlwdad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo. ‘

9. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales.

10. Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo con
el rol asignado.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de dese i

Contabilidad publica
Proceso contable %
Software contable |
Gestion de procesos y procedimientos.

Servicio al usuario y al ciudadano.

Gestién de calidad

Gestion documental

Modelo integrado de planeacion y gestion

Ofimatica
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Apréndizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

EN

6n tecnoldgica en
contaduria, o dos afios de educacion
superior en areas relacionadas con

Certificado de aptitud ocupacional
en competencias laborales como
técnico laboral en secretariado,

las funciones del cargo. O Bachiller y

Doce (1&) " meses de

relacionada.

experiencial

técnico en sistemas

g BNRRAH ) TR st

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico operativo =
Codigo 314 |
Grado 03 i
N°. de Cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa ]

ok j ‘ﬁ&i st
Realizar ac que impliquen el
el planeacion al servicio de la instituci

desar o relacionado con
on.

. Apoyar en Ja proyeccion
la dependencia. _ _ -~
2. Participar y contribuir en la identific

acién, disefio y ejecucion de planes, programas
y proyectos relacionados _con la misién de la dependencia.
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3. 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 la dependencia.

4. Apoyar en la elaboracion de planes del area.

5. Proporcionar apoyo en el desarrollo de las actividades de planeacién de la entidad.
6. 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 ejecucién de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su
desempeino.

7. Participar en la elaboracién de estudios, andlisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumpllr
labores propias de su cargo.

8. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas
y proyectos del equipo de trabajo.

9. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo.

10. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimienfos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.
11. Registrar y/o consuitar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo con
el rol asignado. 7

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Procesos de talento humano; ingreso, permanencia y retiro
Normatividad de talento humano

Manejo de ndmina y prestaciones sociales

Gestion de procesos y procedimientos. ‘ o
Servicio al usuario y al ciudadano.

Gestion de calidad

Modelo de gestién por procesos

Gestién documental ‘
Modelo integrado de planeacion y gestion
Ofimatica |

Aprendizaje Contlnuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

'
}
1
|
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,, ORMACIC ADEMICA' |
Titulo de formacién tecnoldgica, o de | Quince (15) meses de  experiencia
formacion técnica profesional o | relacionada con el cargo

terminacion o aprobaciéon pensum
académico de ftres (03) afios de
educacién superior en formacién
profesional. o Bachiller y Certificado
de aptitud ocupacional en
competencias laborales como
técnico laboral en secretariado,
técnico en sistemas

T

Nivel

Denominacién del Empleo Técnico operativo

Codigo 314

Grado 02

N°. de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la sugervisiénwdirecta

AR i

1. Realizar actividades de caracter técnico, administrativo u operativo con base en la:
aplicacién de métodos y procedimientos propios que contribuyan al logro de los|
objetivos del area. ‘
2. Participar y contribuir en la identificacién, disefio y ejecucién de planes, programas
y proyectos relacionados con la misién de la dependencia.
3. 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 la dependencia. :
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VERSION 2

4. Apoyar en la elaboracién de planes del area.

5. Proporcionar apoyo en el desarrollo de las actividades de planeacion de la entidad.
6. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos Yy
Procedimientos del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacién del
Valle del Cauca INDERVALLE, en la ejecucién de sus funciones y ejerciendo
autocontrol en su desempefio.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedlmlentos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas
y proyectos del equipo de trabajo.

8. Participar en la elaboracion de estudios, andlisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir
labores propias de su cargo.9. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los
contratos, de acuerdo con la normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar
el cumplimiento de las metas del area de trabajo.

10. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.
11. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los -
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo con
el rol asignado.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempefio. :

Gestion de procesos y procedimientos.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestién de calidad

Modelo de gestidn por procesos

Gestion documental

Modelo integrado de planeacién y gestion
Ofimatica

Aprendlzaje Contlnuo | Confiabilidad técnica :
Orientacion a resultados Disciplina i
Orientacion al usuario y al ciudadano | Responsabilidad \
Compromiso con la organizacion i
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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Titulo de formacion tecnolégica, o de Quince  (15) meses de experiencia
formacion técnica profesional o relacionada con el cargo
terminacion o aprobacidn pensum
académico de tres (03) afos de
educaciéon superior en formacién
profesional. o Bachiller y Certificado
de = aptitud ocupacional en
competencias laborales como
técnico laboral en secretariado,
técnico en sistemas

Nivel técnico

Denominacion del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314

Grado 03

N°. de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedifato

Donde se ubique el cargo

Realizar actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo relacionado
con la custodia, salvaguarda, almacenamiento y entrega de los elementos de
consumo y bienesv(?ue la institucion adquiera para el cumplimiento de la mision
institucional y para e

apoyo de las actividades administrativas.

ik ! it mﬂu‘) "Y i f108 Brstl .i“ fh
AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - ALMACEN
1. Participar en la identificacion, disefio y ejecucion de planes programas y proyectos

relacionados con la mision del area. /

2. Dar apoyo técnico en el desarrolio de las actividades de recibir, almacenar vy,
suministrar los elementos adquiridos por la entidad de acuerdo a las especiﬁcacioneé’
dadas.

3. Elaborar cuadros con los datos concernientes al area de desempefio.

4. Registrar el movimiento de egresos e ingresos de los elementos de consuy
legalizados con los procedimientos y normas vigentes en el manejo del almaceén.
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5. Registrar los elementos clasificandolos e identificando su respectivo grupo y codigo
de acuerdo con la normatividad vigente. ;

6. Verificar mensualmente el stock 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 /as existencias del almacén de acuerdo a
los requerimientos y politicas institucionales. ;

8. Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las agtividades del area a la cual sido asignado para cumplir
labores propias de su cargo.

9. Tramitar los asuntos de competen/ia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para con;rityr al desarrollo de los programas

y proyectos del equipo de trabajo.
10. Apoyar al nivel profesional en la supervision dg los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente qye se aplique, a fin de gargntizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo.

11. Participar en el mejoramiento continuo de los procesps, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de Jas areas misionales.
12. Registrar y/o gonsultar la informacion requerida por el procego que apoye, en los
sistemas de informacion que estan implementados en la dependgncia de acuerdo con
el rol asignado. ' |
Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desempefio

Gestion de almacén y aprovisionamiento; recepcion, codificacion, ingreso de
informacién al sistema, entrega de mercancia, existencias minimas, etc.
Manejo del kardex

Conocimiento de las normas vigentes y concordantes para el manejo del
almacén e inventarios en entidades Plblicas.

Manejo del software de inventarios.

Gestidn de procesos y procedimientos.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestion de calidad

Modelo de gestidn por procesos

Gestion documental

Modelo integrado de planeacion y gestiéon
Ofimatica

>OMUNES O} a
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Tjtulo de formacién tecnolégica, o de | Doce (12) meses de experiencia
formacion  técnica  profesional o | relacionada con el cargo.

terminacion o aprobacion del pensum
académico de tres (03) afios de '
educacién superior en formacion 5
profesional. O Bachiller y Certificado
de aptitud ocupacional en
competencias laborales como |
técnico laboral en secretariado, -
técnico en sistemas S |

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo TECNICO

Cédigo ' 314

Grado 02

N°. de Cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato _Quien ejerza [a supervision directa

p

ubique
o

Realizar las actividades de apoyo de caracter técnico péfé Iégrér -e‘l CUmpllmlento del‘
objetivo de la subgerencia de competicion.

SUBGERENCIA DE COMPETICION

| '
1.|Apoyar, realizar seguimiento e informar a las ligas deportivas y asociaciones,
departamentales, porlo menos con 30 dias de anticipacion, su parte legal para que'i
soliciten el reconocimiento deportivo o renovacion. ;
2. Apoyary acompafiar al jefe inmediato y/o asistir en representacion de la Institucion|
a las asambleas ordinarias y extraordinarias de las ligas departamentales y presentar;
informe al subgerente de competicion. ‘ |
3. Llevar estadistica actualizada de las ligas deportivas departamentales, clubes:
deportivos, promotores y escuelas de formacién deportiva en el territorio del valle del
cauca
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4. Apoyo a la dependencia de competicién 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 realizacion de las acciones de mejora del Proceso de Gestion de
Rendimiento Deportivo; de acuerdo con lo establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

§. Apoyo en el diligenciamiento del formato EMAD del Sistema MECI- CALIDAD,
relacionado con la actualizacién, Modificacion o Anulacion de Documentos del
Proceso Gestion de Rendimiento Deportivo. 1
7. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos de
Indervalle en la ejecucién de sus funciones, y ejerciendo autocontrol en su desempeiio.
8. Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir
labores propias de su cargo.

9. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de programas y
proyectos. :
10. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo. '
11. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales y servicios para el caso de las areas misionales.

12. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de acuerdo con
el rol asignado. . v
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desem efio

s ) (I

Gestién del rendimiento deportivo
Relaciones interpersonales
Gestion de procesos y procedimientos.

Servicio al usuario y al ciudadano.

Gestion de calidad

Modelo de gestion por procesos

Gestion documental 1
Modelo integrado de planeacién y gestion |
Ofimatica |

COMUNE:! Lt PORN
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

1I.;REQUISI
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XPERI

! tecnoltgica o 3
anos de educacién superior en areas
relacionadas con las funciones del
cargo o Bachiller y Certificado de

Quince (15) meses de
relacionada con el cargo

experiencia

aptitud ocupacional en
competencias laborales como ,
técnico laboral

en secretariado, f
técnico en sistemas |

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo TECNICO

Cadigo 314

Grado 04

N°..de Cargos 1

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Q ien ejerza la supervision directa

i e R (AR o kD Rihad R A Gl AR M AT itk
Realizar las actividades de apoyo de caracter técnico y administrativo, para contribuir
con el logro de los propdsitos de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

AU $ENR el R i

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

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

2. ;Rteci_bir, revisar e impulsar los documentos de compra de bienes y servicios
institucion. \
3.'Ejecutar las tareas propias de las actividades de los procesos de la subgerencia.
administrativa que le sean asignadas. ;
4, Ejecutar las actividades propias de los proyectos de la Subgerencia que le hayan:
sido asignados, de acuerdo a las normas, procedimientos y especificaciones;
recibidas para dar apoyo a la prestacién de servicios a los usuarios internos y/o;
externos. }
5. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos !
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 desempefio. i
6. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir
labores propias de su cargo.
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. |
7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas
y proyectos del equipo de trabajo. ' ;
8. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo.
9. Participar en eHmejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, instructivos,
%uias, manuales, servicios Y tramites para el caso de las areas misionales. |

0. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacion que estan implementados en la dependencia de acuerdo con
el rol asighado.
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

Gestidn de procesos y procedimientos. ‘
Servicio al usuario y al ciudadano. : v |
Gestion de calidad

Modelo de gestion por procesos ;
Gestion documental ;
Modelo integrado de planeacion y gestion
Ofimatica

ORINI

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion : \
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

ADEMIC.

Titulo de formacion tecnologica o 2| Dieciocho  (18) meses  de
anos de educacion superior en areas | experiencia relacionada con el cargo
relacionadas con las funciones del
cargo. O Bachiller y Certificado de
aptitud ocupacional en
competencias  laborales como
técnico laboral en secretariado,
técnico en sistemas

Sl

Lk

Nivel N TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
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Codigo 314

Grado 04

N°. de Cargos 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

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

1. Participar en la elaboracion de estudios, analisis, investigaciones, informes o
reportes relacionados con las actividades de la dependencia a la cual sido asignado
para cumplir labores propias de su cargo.

2.Dar apoyo técnico en el desarrollo de las actividades de administrar y almacenar los
elementos adquiridos por la entidad y que sean asignados a la dependencia donde
desarrolle las actividades

3.Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedlmlentos
del Instituto del Deporte la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Caucat
INDERVALLE, en la ejecucion de sus funciones y ejerciendo autocontrol en su1
desempefio. .
4.Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,'
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet. :
5.Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia donde-
desarrolle las actividades

6.Participar en la elaboracién de estudios, analisis, mvestlgac:lones, informes o
reportes relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir
labores propias de su cargo.

7 Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
métodos y procedlmlentos establecidos para contnbwr al desarrollo de los programas
y proyectos del equipo de trabajo.

8.Apoyar al nivel profesional en la supervisién de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas.
del area de trabajo. |
9. Part10|par en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, |nstructlvos
guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales. |
10.Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en los:
sistemas de informacion que estan implementados en la dependencia de acuerdo con;
el rol asignado.

11.Apoyar en el suministro de informes computarizados que soliciten la dependencia
en la gue desarrolle las actividades

12.Conservar y garantizar la informaciéon en aplicaciones, programas y archlvosw
relacionados con la dependencia donde desarrolle las actividades

i
|
|
i
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13.Apoyar al jefe inmediatigs TN \\so y seguridades de los 5|stemas

permitiendo el ingreso al
14.Sistematizar los doc
divulgaciéon de acuerdo G
15.Apoyar la ejecucion
informacion requerida e

16.Proyectar y entregarsdy
Las demas, que, de acue

- \solo a personal autorizado
dependencia para su posible

ira calculos o analisis segun la
rrolle las actividades

rogramacion de actividades.
| Subgerente o Jefe de Area

Produccién de documentos
Modelo de gestidén por procesos

Copias de seguridad

Gestidon documental

Mantenimiento de equipos de computo
Modelo integrado de planeacién y gestién
Servicio al usuario y al ciudadano ‘
Ofimatica ' !

Aprendlzaje Contlnuo Conﬂabllldad tecnlca
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica o tecnolégica | Dieciocho (18) meses de expenenma
en contaduria, administracion de | laboral relacionada.

empresas, administracion publica,
sistemas, comunicaciones, secretariado,
idiomas, deportes, educacién, derecho, w
archivo, procesos, logistica, o terminacion
o aprobacion del pensum académico de
tres (03) anos de educacidon superior en
formacién profesional y certificado de ;
aptitud ocupacional en competencias
laborales en area afin.

ARTICULO DECIMO TERCERO. -Manual especifico de funciones y competencias
laborales de los empleos del nivel asistencial, son los siguientes

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
Web: www.indervalle.gov.co / Email: gerencia@indervalle.gov.co, secretaria.general@indervalle.gov.co
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA
Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006
SISTEMA DE GESTION
RESOLUCION IND -SG No. 220 VERSION 2
INDERVALLE (febrero 22 de 2021) APROBADO | 18/12/2018
Niviel Asistencial
Denominacion del Empleo Secretaria
Cdédigo 440
Grado 03
N°. de Cargos ONCE (11)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien Ejerza la supervision Directa |
cargo

satisfa

Realizar las actividades de secretariado en la dependencia asignada, velando por el
correcto funcionamiento de la misma y colaborando con la ejecucion de las actividades
administrativas del subgerente y/o el jefe de la dependencia y del grupo de trabajo de
la respectiva area a la que se le asigne, actuando proactivamente, con discrecion,
lealtad y reserva los asuntos que se tramitan, asegurando una excelente atencion y

ccion de los intereses de la comunidad y los usuarios internos.<

!
Atender personal y telefénicamente a la comunidad y usuarios internos que;
requieran de informacion de la dependencia en la que realiza sus actividades,
brindando informacién u orientacién oportuna precisa y con la debida discrecién
acorde con los procedimientos y normas vigentes. :
Recibir, radicar, tramitar, entregar y archivar la correspondencia y documentos
que lleguen y salgan de la dependencia, llevando un control estricto de la
informacion que se tramita.

Coordinar, organizar y verificar la agenda del Gerente, Subgerente y/o Jefe de
Oficina, de acuerdo con las instrucciones e informarle oportunamente sobre
reuniones, eventos, juntas y compromisos que deba atender.

Proyectar, redactar, elaborar documentos y cuadros, de acuerdo con las normas
de gestién documental. "

Dar respuesta a las instrucciones impartidas por el Gerente, Subgerente y/o.
Jefe de Oficina en el desarrollo y logro de los objetivos de la dependencia.
Atender a los visitantes y hacer contactos telefdénicos con actitud proactiva,
excelente servicio y proyectando la buena imagen del Instituto. ;
Llevar en forma actualizada el archivo de correspondencia y demas documentosi
de la dependencia. i
Tramitar el envio y la recepcion de la correspondencia interna y externa a través|
del software de administracion documental y las Tablas de Retenciéng
Documental o del proceso establecido de manera oportuna y efectiva, llevando:
control estricto de la informacién que se tramita.

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes a la Dependencia.

i
1
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10.Coordinar con servicios generales para que la dependencia se encuentre en
orden y excelente presentacion. : ‘
11.Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos
y Procedimientos de INDERVALLE en la ejecucion de las funciones.
12.lmplementar 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 de los procesos. |
13.Apoyar la elaboracion de informes y demas documentos que se generen en
razon a la naturaleza de su dependencia y brindar colaboracién a otras cuando
la situacién lo requiera. :
14.Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas
misionales.
15.Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en
los sistemas de informacién que estan implementados en la dependencia de
acuerdo con el rol asignado. |
16. Proyectar y entregar al jefe para su aprobacion la programacion de actividades.
17.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio. |

| Gestion Documentai.

Atencién y servicio a los usuarios y los ciudadanos
Relaciones interpersonales

Manejo y solucion de conflictos

Confidencialidad de la informacion

Protocolo

Ofimatica

OMUNES

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano | Colaboracién
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales \

EXPERIENCIA

Titulo de Dos (02) afos de experiencia especifica o
comercial, con conocimientos del| relacionada con el cargo.

manejo de  oficina, ofimatica.
Certificado de aptitud ocupacional en
competencias laborales relacionados
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L INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA ' |
v "=V, Y LA RECREACION , CoDIGO  |Fo-220-006  <iZbEl
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: RSION
RESOLUCION IND -SG No. 220 2
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i : '
con secretariado, sistemas,

administracién o contabilidad.

Nivel Asistencial :
Denominacion del Empleo Secretaria: Ejecutiva '
Cddigo 425 -
Grado 04
N°. de Cargos uno (01)
Dependencia Gerencia
Cargo del Jﬁ;‘e [nmediato Gerente General
] o
Gerencia General.

ie bt i3 ARG SRR i b SRR e T i M %
Ejecutar acciones tendientes a un efectivo desempefo 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. Servir de apoyo a las diferentes subgerencias de la|
entidad.

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 debida discrecién acorde con los procedimientos y normas vigentes.
2. Recibir, radicar, tramitar, entregar y archivar la correspondencia y documentos que
lleguen y salgan del area, llevando un control estricto de la informacion que se tramita,
cumpliendo con las tablas de retencién documental.

3. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, siguiendo
los lineamientos de MiPG.. :
4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a,
facilitar el desarrollo y ejecucioén de las actividades del area de desempefio. |
5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero cuando a ello haya lugar y responder por la exactitud de los mismos. i
6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de;
conformidad con los procedimientos establecidos. :
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|

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo
los lineamientos del Modelo Integrado de Gestion MiPG.

8. Proyectar, redactar, elaborar documentos, graficos y cuadros, de acuerdo con las
normas de gestion documental

9. Coordinar, organizar y verificar la agenda del Gerente, de acuerdo con las
instrucciones e informarle oportunamente sobre reuniones, eventos, juntas' vy

compromisos que deba atender.

10. Dar pronta respuesta a las instrucciones impartidas por el Gerente en el desarrollo
y logro de los objetivos de la dependencia.

11. Atender a los visitantes y hacer contactos telefénicos con actitud proactiva,
excelente servicio y proyeotando la buena imagen del Instituto.

12. Tramitar el envio y la recepcion de la correspondencia interna y externa a traveés
del software de administraciéon documental, de manera oportuna y efectiva.

13. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes a la Gerencia.

14. Coordinar con servicios generales para que la gerencia se encuentre en orden y v
excelente presentacion. ~—

15. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y ~
Procedimientos de INDERVALLE en la ejecucién de las funciones.

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

17. Recibir y atender visitantes y ofrecer informaciones previa autorizacion.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

Gestidon Documental.

Atencién y servicio a los usuarios y los Cludadanos
Relaciones interpersonales

Manejo y solucién de conflictos

Confidencialidad de la informacién

Protocolo
Ofimatica ’
Manejo de archivo

Atencidn al cliente. ‘
Modelo Integrado de Gestion MiPG.

Aprendlzaje Contlnuo Manejo de la |nforma0|on
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano | Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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FORMACIO] ERIENCIA

T‘itu_lo de Bachillery certifi Dos (02) afios de experiencia especifica o
aptitud ocupacional por competencias | relacionada con el cargo.
en area administrativa, de

secretariado ejecutivo, secretaria, o
de sistemas.

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo
Cébdigo 407
Grado ' 03
N°. de Cargos Uno (01)
Dependencia En donde se Ie asigne
_|_Quien ejerza la supervision directa

i

£ j
ares’y complementarias que sirvan de apoyo

ooperar en desarrollo de labores auxili

en el area de desempefio, para lograr "el cumplimiento de los procesos vy,
procedimientos establecidos. en la Entidad. }

4 )
e T

AL— VENTANILLA UNICA

AREA: SECRETARIA GENER

1. Adelantar labores de fotocopiado y escaneado de los documentos que se requieran
en el cumplimiento de su labor.

2. Mantener actualizado la base de datos de recibo de correspondencia
3. Direccionar las PQRSD vy la correspondencia de acuerdo con el asunto al area

competente, para evitar congestion y retraso en la entrega de los documentos.
4. Reportar de manera oportuna las dificultades y/o problemas que presenten los
equipos y/o el aplicativo para ingresar las PQRSD y la correspondencia recibida. ‘

5. Proyectar, redactar, elaborar documentos, graficos y cuadros, de acuerdo con las
normas de gestion documental ;
8. Implementar las instrucciones impartidas por el jefe inmediato en el desarrollo y Iogro§
de los objetivos de la dependencia.
7. Mantener actualizado el archivo de correspondencia y demas documentos de la
Ventanilla Unica

8. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes al area de trabajo. ;
9. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos Yy,
Procedimientos de la Ventanilla Unica en la ejecucion de las funciones. '
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|
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 de los procesos. o
11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requerida. ‘
12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefo.

Gestion Documental. .
Atencion y servicio a los usuarios y los ciudadanos
Relaciones interpersonales

Manejo y solucién de conflictos

Confidencialidad de la informacion ‘
Protocolo I
Ofimatica" !

OMUNES ORNIVEL JEF
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano | Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

RMACION ACADEMICA EXPERIENC e
Titulo de Bachiller preferiblemente | Dos (02) afios de experiencia especifica o
comercial y conocimientos del manejo | relacionada con el cargo. 1
de oficina. y Certificado de aptitud ‘
ocupacional en competencias :
laborales como técnico laboral en
secretariado, técnico en sistemas.

ORMAC

| Nivel

Asistencial
Denominacién del Empieo | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo ‘407
Grado 03
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‘N9. de Cargos UNO (01)
Dependencia En donde se le asigne
Cargo del Jefe nmedi_ato

Cooperar en el desarrollo de labores auxiliares y complementérias“qué sirvan de

apoyo en el area de desemperfio, para lograr el cumplimiento de los procesos vy |.

procedimientos establecidos en la Entidad.

AREA: SUBGERENCIA DE FOMENTO y DESARROLLO DEPORTIVO
1..Cooperar en la elaboracién de los planes de accion y de los proyectos de
Educacion Fisica, Recreacién y Deporte formativo de la Dependencia.

2., Cooperar en la realizacion de las actividades administrativas propias de la

Subgerencia de Fomento y Masificacion.

3. Participar en la elaboracién de informes sobre las actividades desarrolladas en
la Subgerencia en cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Ejecutar las labores propias de la gestiéon documental; recepcion, organizacion,
envio, entrega, radicacidn, escaneada, archivo y produccién de los documentos de la
dependencia para que se realicen las tareas que estos demanden.

5. Proporcionar informacién a los ciudadanos y usuarios de manera personal,
telefonica y/o a través del canal virtual para dar respuesta a sus requerimientos,
expectativas y necesidades.

6. Atender de manera oportuna las llamadas telefénicas, tomar nota de los mensajes
en ausencia del jefe inmediato o de sus compafieros de area y comunicarlo
oportunamente.

7. Aplicar las normas y principios del sistema de gestion integrado para garantizar el
logro de una cultura del servicio.

8. Desempenar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
cumplimiento de los objetivos del area de desempefio y llevar la agenda del superior
inmediato guardando la debida confidencia con los temas que lo requieran.

9. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos concernientes a la Subgerencia

10. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de Indervalle en la ejecuciéon de sus funciones y ejerciendo
autocontrol en su desempefio. '

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

Gestioén Documental.
Atenciodn y servicio a los usuarios y los ciudadanos
Relaciones interpersonales

Manejo y solucién de conflictos
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Confidencialidad de la informacién
Protocolo

» Ofimatica

Aprendlzaje Contlnuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la mformacnon
Relaciones interpersonales
Colaboracion

T|tulo de Bachlller preferlblemente
comercial y conocimientos del manejo
de oficina. y Certificado de aptitud
ocupacional en competencias
laborales como técnico laboral en
secretariado, técnico en sistemas

Dos (02) afios de experlenma especifica o
relacionada con el cargo.

Nivel ASIstenC|a

Denominacion del Empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Codigo 470

Grado 02

N°. de Cargos TRES (3) 3
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Qulen ejerza la supervision directa ' |

Realizar actividades de aseo e hlglene
los servicios de cafeteria de Indervalle.

d‘é‘las areas deytrabajo asxgnadas y prestar
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AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. Proporcionar oportunamente los servicios de

dependencias de [ndervalle.

2. Ejecutar labores auxiliares, tales c

mesas, muebles y equipos.

3. Velar por una presentacién impecable de las instalaciones, incluyendo la
conservacion de la zona de antejardin y las plantas existentes en el interior del

edificio.

4. Disponer y organizar materiales, equipos,

omo aseo de instalaciones, vidrios.

requieran para la celebracion de eventos de caracter institucional.

5. Solicitar los elementos requeridos para el desemperfio de las funciones y hacer|:

buen uso de los mismos.

6. Operar los equipos sencillos de trabajo que
oportunamente las anomalias presentadas.

7. Cumplir con las normas de biose
desemperfio de sus funciones, utilizando los elementos de

8. 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.
9. Mantener la discrecionalidad respecto de la informacion que conozca de Indervalle,
sus dependencias y sus empleados.
10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

guridad y prevencion de accidentes en el
proteccién personal.

aseo y cafeteria en las diferentes

pisos,

instalaciones y demas aspectos que se

le sean asignados, e informar

Atencion y servicio a los usuarios y los ciudadanos

Relaciones interpersonales
Manejo y solucién de conflictos

Confidencialidad en el manejo de la informacién

Protocolo

MUNE!

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

ORMACIO

Titulo de Bachiller preferiblemente
comercial y conocimientos del manejo
de oficina. y Certificado de aptitud
ocupacional en competencias
laborales como técnico laboral en
secretariado, técnico en sistemas.

Uno (1)
relacionada con el cargo.
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Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 470

Grado 02

N°. de Cargos UNO (01)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Apovyar 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. :

TR

1. Ejercer autocontrol y autoevaluacion en todas las actuaciones en el desemperio 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. Recibir y entregar correspondencia dentro y fuera de las oficinas de Indervalle.

4. Recibir y entregar correspondencia bancaria, recoger soportes bancarios y
titulos valores (cheques), para la ejecucion de transacciones bancarias que requiere
la entidad :

5 Efectuar cuandose requiera el envio de la correspondencia a través de oficinas.

de correoy hacer su distribucion internay externa en forma personal y responder
por los documentos que le sean confiados. -~
6. Realizar labores de empagque, legajado, clasificacion, fotocopiado, organizacion

archivo de documentos. - i

.Mantener reserva sobre los documentos e informacién que se tramite ‘
8.Cumplir con las normas de bioseguridad y prevencion de accidentes en el
desempefio de sus funciones, utilizando los elementos de proteccion personal.
9. Solicitar los elementos requeridos para el desempefio de sus funciones y hacer
buen uso de los mismos. ' ;
10. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Manual de
Procesos Yy Procedimientos de Indervalle en la ejecucién de las funciones. ‘
fllmplementar 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. '

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

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

l

i
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Conocimiento en Archivo

Mensajeria interna y externa

Relaciones interpersonales

Atencion y servicio a los usuarios y los ciudadanos

Confidencialidad en el manejo de la informacién
Protocolo

Aprendizaje Contlnuo Manejo de la mformac:lon
Orientacioén a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano | Colaboracion

Compromiso con la organizacioén
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

B~ ——

Bachlller preferlblemente comerCIaI Uno (1) afio de experlen0|a espec:lflca Y
Titulo  de Bachiller preferiblemente | relacionada con el cargo |
comercial y conocimientos del manejo
de oficina. y Certificado de aptitud
ocupacional en competencias
laborales como técnico laboral en
secretariado, técnico en sistemas.

) )

Nivel AS|stenC|a
Denominacion del Empleo Conductor Mecénico
Caodigo 482
Grado 01 . :
N°. de Cargos UNO (01) |
Dependencia Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

= v -

‘f("‘\
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Movilizar al gerente y a los funcionarios que le indique a los sitios sefialados de
acuerdo a la programacién, velando por la seguridad de los funcionarios que
transporte en el ejercicio de sus funciones y cuidando por el adecuado mantenimiento
y conservacion de los vehiculos que sean su responsabilidad.

AREA: GERENCIA GENERAL

1. Ejercer autocontrol y autoevaluacion en todas las actuaciones en el desempefio 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 y por los elementos propios del
vehiculo durante el tiempo que se esté laborando en él :

4. Transportar al Gerente y a los funcionarios de Indervalle a los sitios y horas
indicadas por el jefe inmediato. :

5. 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. : 3

5. Informar de manera oportuna acerca de las fechas de la revisién técnico-mecanica,
vencimiento de seguros, pago de impuestos, cambio de aceite, tanqueada Yy
mantenimiento de los vehiculos. ‘

6. Colaborar con el servicio de mensajeria interna y demas labores afines que le sean
encomendadas, guardando la debida discrecion y reserva de su contenido.

7. Realizar 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. ‘

8. Mantener actualizado el registro diario de actividades de conformidad con la
programacion a realizarse con el jefe inmediato. ‘

9. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de Indervalle en la €jecucién de las funciones. 1

10. 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.
11. Participar activamente en los programas de Induccién, entrenamiento,
capacitacién mejoramiento de la cultura organizacional establecidos por el Instituto.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén ~
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Mensajeria interna y externa

Relaciones interpersonales

Atencion y servicio a los usuarios y los ciudadanos
Confidencialidad en el manejo de la informacion
Protocolo

mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
mecanica automotriz. basica

Normas de transito.
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Aprendlzaje Continuo | Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano | Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

AprobaCIOn de cuatro afios de| Uno (1) afio de experlenc:la relacionada con
educaciéon basica secundaria y| €l cargo.

licencia de conduccién minimo de
cuarta categoria.

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor Mecanico

Caodigo 482

Grado 03

N°. de Cargos ) UNO (01) :
Dependencia Donde se ubique el cargo 3
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa |

Movilizar al gerente y a los funcionarios que le indique a los sitios sefnalados de acuerdo
a la programacion, velando por la seguridad de los funcionarios que transporte en el
ejercmo de sus funciones y cwdando por el adecuado mantenimiento y conservaciéon de

1. EJercer autocontrol y autoevaluacién en todas las actuaciones en el desemperio de Ias
funciones del cargo.

2. Verificar durante cada jornada, las condiciones generales del vehiculo, la existencia del
equipo de carretera, la documentacién reglamentaria al dia y su aseo general

3. Responder por el ‘estado del vehiculo asignado y por los elementos propios del vehlculo
durante el tiempo que se esté laborando en él |
4. Transportar al Gerente y a los funcionarios de Indervalle a los sitios y horas lndlcadas
por el jefe inmediato.

5. Permanecer en el sitio de trabajo dispuesto a cumplir con las funciones asignadas en
el momento oportuno y cumplir durante la ejecucién de sus labores con las normas de
transito establecidas. ‘
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5. Informar de manera oportuna acerca de las fechas de la revisién técnico-mecanica,
vencimiento de seguros, pago de impuestos, cambio de aceite, tanqueada vy
mantenimiento de los vehiculos. ‘

6. Colaborar con el servicio de mensajeria interna y demas labores afines que le sean
encomendadas, guardando la debida discrecion y reserva de su contenido. ‘

7. Realizar 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. o
8. Mantener actualizado el registro diario de actividades de conformidad con. la
programacion a realizarse con el jefe inmediato. ‘

9. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de Indervalle en la ejecucion de las funciones. :
10. 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.

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

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

Mensajeria interna y externa :
Relaciones interpersonales

Atencidn y servicio a los usuarios y los ciudadanos
Confidencialidad en el manejo de la informacién

Protocolo

mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

mecanica automotriz. basica
Normas de transito.

Aprendizaje Continuo ' Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano | Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

© . FORMACION ACADEMICA s e PEXPERIENGH i
Aprobacién de cuatro afios de| Uno (1) afio de experiencia relacionada con el
educacion basica secundaria y licencia | cargo.

de conduccibn minimo de cuarta
categoria.

ARTICULO DECIMO CUARTO. Requisitos ya acreditados. A los empleados publicos
que al entrar en vigor este acto administrativo, estén desempefiando empleos de
conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras
permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos
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equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no se les exigiran los
requisitos establecidos en el presente u otro Manual que los modifique.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Equivalencias. seran tenidas en cuenta dentro del
presente manual las contenidas en el Decreto 1083 de 2015 en su Capitulo V, articulo
22251.

ARTICULO DECINO SEXTO. Requisitos determinados en normas especiales. Para
el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que
tengan requisitos establecidos en la Constitucién Politica o en la ley, se acreditaran los
sefialados en tales disposiciones, sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para
el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamenté
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las
normas sobre la materia no podran compensarse por experiencia u otras cahdades salvo
cuando la ley asi lo establezca.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. Conocimiento de las funciones del empleo. La
Subgerencia Administrativa y Financiera, entregara a cada servidor publico copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual
se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO DECIMO NOVENO, Derogatoria. La presente Resolucion deroga todas las
normas que le sean contrarias.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la
fecha de su publicacion

Dado en Santiago de Cali, a
veintiuno (2021).

/‘j/\

Proyectd: Equipo Fundacién Universidad del Valle. Abogada Luz Stelia Arango Firma™
Reviso: Luz Stella Diaz - Secretaria General (e ) Firma: 7
Aprob6 : Rafael Pérez Manquillo -Subgerente Administrativo y Financiero Firma: {YL[L.,_/
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA ~ INDERVALLE

La Gerente del Instituto del Deporte la Educacién Fisica v la Recreacién del Valle del Cauca
- INDERVALLE, en uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas por
la Ordenanza No. 022 de noviembre 26 de 1997, |a Ley 5083 de 2004, Decreto 1083 de 2015,
Ve
CONSIDERANDO

Que mediante Ordenanza No. 022 de naviembre 26 de 1997, se cred el Instituto del
Deporte, la Educacién Fisica vy la Recreacidn del Valle del Cauca - INDERVALLE, como un
Establecimiento Publico del orden Departamental, dotddo de personeria Jurldlca
autonomia administrativa. y patrimonio independiente que hard parte integrante del
Sistema Nacional del Deporte de que trata la Ley 181 de 1995.

" el articulo 16 ibidem, consagra las funciones del Gerente, entre las que se encuentran
presentar ante la Junta Directiva los proyectos de reglamentos, estructura organica y planta
de personal.

Que el articulo 2 del Decreto 785 de 2005 "Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos ‘generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 509 de 2004", sefiala
que: (...) Las competencias Laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio
serdn fijados por las autoridades competentes para creorlos, con sujecion o lo previsto en ¢!
presente decreto-ley a los que establezca el Gobierno Nacional salvo para aguelles empleos
cuyas funciones y requrs:tos estén sefialados en lo Constitucién Politica o en leves
especiales”.

Que el paragrafo segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, "Por el cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica” , establece: "{...) La
adopcidn, adicién, modificacion o octualizacién del manual especifico se efectuara med/ante
resolucidn interna del jefe del organismo o entidad, de acue/do con las disposiciones
~ntenidas en el presente Titulo.

Corresponde o lo unidad de personal, o la que haga sus veces, en coda organismo o entidad,
adelontar los estudios pora la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicidn del manual
de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones
aqui previstas. {...)".

Que mediante Resolucién No. IND-SG-107 de julio 16 de 1999 se establecid e} Manual

Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la
planta de personal del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacién dei Valle del
Cauca - INDERVALLE.

Que mediante Resoluciones No. IND-SG 283 de septiembre 13'de 2005 e IND-SG 587 de.

diciembre 09 de 2015, se realizaron ajustes al Manual Especifico de Funciones v
Competencias Laborales para los empleos de la planta de cargos del Instituto del Deporte,
la Educacidén Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca — INDERVALLE.
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Que mediante Resolucién No. IND-5G-218 de febrero 22 de 2021, se adopté la nueva
estructura funcional del Instituto del Deporte la Educacién Fisica y la Recreacidn del Valle
del Cauca INDERVALLE.

Que en el artfculo 32 de la Resolucién No. IND-SG 219 de febrero 22 de 2021 se establecid
la planta de cargos del Instituto del Deporte, Ia EdULECIOn Fisica y la Recreacidn del Valle del
Cauca INDERVALLE, segtin Acuerdo No. 001 oe febrero 8 de 2021.

Oue mediante Resolucmn No. IND- QG 220 de febrero 22 de 2021 se real|zaron aJustes al
Manual Especifico de Funciones y Competencias {aborales para los empleos de la planta de
cargos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica v la Recreacién del Valle del Cauca —
INDERVALLE, tendientes a modificar funciones y conocimientos basicos o esenciales de [os

emplecs de la planta de personal de confarmidad con la normatividad vigente y los Ntcleos
Basicos del Conccimiento (NBC).

Que en aras de velar por el cumplimiento de las disposiciones previstas en el Decreto 1083
de 2015, especificamente las contenidas en el articulo 2.2.2.4.9, el cual, establece: "Para el
ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacidn superior, las entidades y organismos identificardn en el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, los Nicleos Bdsicos del Conocimiento NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacidn
" establecido en el Sistema Nacional de Informacidén de la Educacidn Superior -SNIES. ()"
{negrilla y subrayado fuera de texto), se hace necesario ajustar ef contenido del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC de un empleo de la planta de personal del Instituto del
Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion de| Valle del Cauca - INDERVALLE e indicar en el
Manual de Funciones, las condiciones negesarias de Educacién y/o Experiencia para el
desempefio del mismo, teniendo como orientacién garantizar el cumplimiento de las
funciones publicas y fa consecucion de los fines esenciales de la Entidad.

En este sentido se encuentra que, de conformidad con la normatividad mencionada, al
exigir =ducacidn superior, se deben ajustar los Nucleos Bésicos del Conocimiento del
emplec de nivel directivo, denominado: Gerente General, cddigo: 050, grado: 09, se
procede a adicionar la formacién aca;ﬂé_h’\.ics asi:

Titulo profesional en el Area del Conocimiento: Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y
afines. " ' '

= NBC: Ingenierfa Civil, Hidraulica, Sanitaria, Arquitectura.’

En virtud de lo anteriormente expuesto, La Gerente del Instituto del Deporte, la Educacién
Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca —~INDERVALLE.

RESUELVE.
ARTICULO PRIMERO: ADICIONAR al nlicleo basico de conocimiento del empleo de nivel
directivo, denominado: Gerente General, cddigo: 050, grado: 09, las disciplinas académicas
o profesionales relacionadas con el drea de inéenierl’a, arquitectura, urbanismo vy afines.
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ARTICULO SEGUNDO: MODIFICAR el contenido de los requlsltos de formacién académica del

empled de nivel directivo, denominado: Gerente General, cédigo: 050, grado: 09, el cual,
guedara de la siguiente manera:

Directivo
Denominacién del Empleo - Gerente Genera!
Cédigo . 050
Grado ' 09"
N2. de Cargos Uno (1)
Dependencia R Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato Gobernador(a) del Departamento del Vaile del

Liderar, planear, formular las politicas institucionales, coordinar, superwsar y promover el
desarrollo deportlvo recreativo y de hdbitos y estilos de vida saiudables para mejorar la calidad

de vida de |a comunidad vallecaucana yla competlttvndad del Departamento del Valle del Cauca
o ; e

i k 24 Aot ) Bl i i)
1. Representar legal y admmlstratlvamente a INDERVALLE en todos sus asuntos

onentauones v decxsmnes de [a Junta Directiva.

3. Presentar ante la Junta Directiva los planes y programas que se requieran para el.
cumplimiento de las politicas y objetivos del Instituto.

4. 'Ordenar los gastos, realizar las operaciones y celebrar los actos juridicos necesarios para
el desarrollo de los objetivos del Instituto en cumplimiento de la misidn institucional y de
conformidad con lo dispuesto en el Estatuto Orgénico de Presupuesto. .

5. Nombrar, remover al personal al servicio del Instituto atendiendo las normas vigentes

sobre la materia.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

Presentar ante la Junta Directiva los proyectos de modificacién de reglamentos,

estructura organizacional’y planta de personal.

8. Presentar ante la Junta Directiva los planes de desarrollo, financiero, opérativo anual de
inversiones, de presupuesto, plan anual y mensual de caja del Instituto.

9. Rendir a la Junta Directiva, los informes de su gestién periddicamente y uno consolidado
anual de todas las actividades y gestién, asf como |a situacion general del Instituto.

10. Ejercer las funciones que le delegue la Junta Directiva.

11. Presentar para la aprobacién de la Junta Directiva los estados Financieros anuales y de fin
de periodo.

12. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y misién del instituto.
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13. Establecer, mantener y perfeccionar el sistema integrado de gestién'y planeacién MIPG,
de acuerdo a las directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

14. Establecer los mandatos para la representacién de INDERVALLE, en asuntos
administrativos, judiciales, extrajudiciales que se requieran.

15. Administrar las distintas dependencias del Instituto, asegurando el cumplimiento de las
orientaciones y decisiones de la lunta Directiva, de acuerdo con las funciones que se
hayan sefialado a las distintas dreas y empleados de la entidad.

16. Dirigir el disefio del presupuesto anual y los planes mensuales de gastos para aprobacién

~delaJunta Directiva. .

17. Dirigir los procesos y actividades que garanticen el cumplimiento del objeto social al igual
que los planes, programas, proyectos 'y la ejecucién de las funciones generales de
INDERVALLE, ' -

18. Dirigir la elaboracién del plan estratégico de INDERVALLE y los planes que de manera
general se deriven de este para dar respuesta a los propdsitos para los cuales fue creada
la entidad, previamente estructurados y disefiados por la Oficina asesora de Planeacion,

19. Liderar y promover el cumplimiento da las objetivos de INDERVALLE en armonfa con el
Plan de Desarrollo Departamental, las politicas del sector trazadas por el Gobierno-
Nacional y los lineamientos de la Junta Directiva. _ :

20. Fijar las politicas, planes y programas encaminados al desarrollo de la misidn y de
INDERVALLE, en los temas propios de su competencia.

21. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva los proyectos de estatutos, reglamentos,
estructura orgénica, de INDERVALLE.

22. Expedir los actos administrativos y celebrar los contratos, que se requieran para asegurar
el cumplimiento de las funciones y objetivos de INDERVALLE, de acuerdo con las normas |
vigentes.

23. Liderar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestidn MIPG, Sistema Integrado de Gestion, Gestion documental v demds
sistemas que adopte el Estade colombianc. ‘

24. las demés que le sean asignadas o delegadas por norma superior y que correspondan ala’
naturaleza de la Entidad.

=T

RN bl
Constitucidn Nacional
Gestidn Pdblica
Planes de desarrollo municipal, departamental
Planeacidn

Modelo integrado de planeacién y Gestidn
Gestidn documental '
Gestién del talento humano

Ofimatica

Redes sociales

Conocimienfco y gestidn de la politica nacional del deporte v normatividad vigente aplicable a las
actividades misionales de INDERVALLE.

Conocimiento y manejo de sistemas de informacién
disefid de procesos, proyectos, servicios y tramites

" .

y comunicacidn; office, software para el

€
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Sb h

%rendizaje Continuo
Orientacidn a resultados T
Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vlslon estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién:

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Perisamiento sistémico
Resolucién de conflictos

Titulo profeslonal en area del conocnmlento
de Ciencias de la Educacidén en el Nicleo
bdsico del Conocimiento en Licenciatura en
Deportes Educacién Fisica y Recreacién; o en
el Area del Conocimiento de Ciencias Sociales
- humanas en el Nucleo Basico del
«wnocimiento del derecho, ciencia politica; o
en el Area del conocimiento en Ingenieria,
arquitectura, urbanismo vy a fines en el
nicleo  bdsico del conocimiento de
arquitectura vy afines; ingenierfa y afines;
Urbanismo v afines. Area del conocimiento

fines, nlcleo bdsico de conocimiento en
administracién,  contadurfa  publica vy
economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o Maestrfa en  dreas
relacionadas con las funciones del Cargo.

en economfa, admlmstraC|on, contadurla Yy a

Cuarenta % Ocho (48) meses de experlencxa'
profesional relacionada

ARTICULO TERCERO: Comunicar el contenido de la presente resolucién a la Comisidn

Nacional del Servicio Civil — CNSNC.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir del dfa siguiente a su publicacién y
modifica en lo pertinente a la resolucién IND-SG- NRO.220 de febrero 22 de 2021

Dada en Santiago de Cali, a los dos (2) dias

del mes de noviembre de dos mil veintidds

(2022). \
PUBLIQ\ﬁ COMUNIQUESE Y/COMPLASE.
DA FAISURY DOR Z.
bbbl
Gergnte. y
Proyectd: Karen Viviana Lozano A. Cargo: Profesigjnal Especializado. Firma: \j;\ﬂ
Revlso: Xilena Ramirez Palomequé. Cargo: Jefe de Talento Humano. ~ . |'Firma: . ‘}d _[’,—2/.//”
Reviso: Camila Orozco Gonzalez. Cargo: Jefe de Talento Humano. Firma; ! .
Revisé: Johana Calderdn Cerdn. Cargo: Secretaria General. Firma: J/‘g . ‘nf A
Aprobd: Rafael Pérez Manqulllo. Cargo: Subgerente Administrative y Flnanciero. | Firma; \ cav
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA

Y LA RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND-SG No. 1373
(Octubre 12 de 2022)

CODIGO FO-220-006
VERSION 2
APROBADO |18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA
PERSONAL’ DEL INSTITUTO DEL DEPO
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA

La Gerente del Instituto del Deporte, la Educaci6
INDERVALLE, en uso de sus facultades le
Ordenanza No. 022 de Noviembre 26 de 19

Que ﬁ@‘ediante Ordenanza No. 022 de noviembre 26 d
Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca
Publico del orden Departamental, dotado de
patrimonio independiente que hara parte inte
trata la Ley 181 de 1995. '

CONSIDERANDO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES -
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

RTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA
- INDERVALLE”

n Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca —
gales y estatutarias, en especial las conferidas por .la
97, la Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015,y

e 1997, se creo el Instituto del Deporte, la
- INDERVALLE, como un Establecimiento
personeria juridica, autonomia administrativa: y
grante del Sistema Nacional del Deporte de que

Que el articulo 16 ibidem, consagra las funciones del Gerente, entre las que se encuentran

presentar ante la Junta Directiva los proyectos de re

personal.

glamentos, estructura organica y planta de

Que el articulo 2 del Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004” sefiala: “(...)Las competencias
Laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades
competentes para crearlos, con sujecién a lo previsto en el presente decreto-ley a los que

establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funcione

sefialados en la Constitucion Politica o en leyes especiales.

S y requisitos estén

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, establece: “(...) La adopcion, adicién, modificacion
0 actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a /a unidad de personal, o la que hega sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actual-zacién, modificacién o adicién del manual de

funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las dis
previstas. (...)".

posiciones’ aqui

Que mediante Resolucion No. IND-SG 107 de julic 16 de 1999 se establecid él Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal
del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca - INDERVALLE.

Que mediante Resolucicnes No. IND-SG 283 de sep'tiem“bre 13 de 2005 e IND-SG 587 de
diciembre 09 de 2015, se realizaron ajustes al Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de cargos del Instituto del Deporte,

la Recreacion del Valle del Cauca - INDERVALLE

la Educacién Fisica y

Que mediante Resolucion No. IND-SG 218 de febrero 22 de 2021, se adopt6 la nueva estructura
funcional del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca' —

INDERVALLE.

Que en el articulo 3° de la Resolucion No. IND-SG 219 de febrero 22 de 2021 se establecié la
planta de cargos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del
Cauca ~ INDERVALLE, segun Acuerdo No. 001 de febrero 8 de 2021.

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporle Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali - Colombia
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INSTITUTO DEL DEPCRTE, LA EDUCACION FISICA I
¥ LA RECREACION CODIGO FO-220-008
SISTEMA DE GESTION

‘ ‘ VERSION 2
RESOLUCION IND-SG No. 1373

INDERVALLE (Octubre 12 de 2022) APROBADO |18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE 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” :

Que mediante Resolucidn No. IND-SG 220 de febrero 22 de 2021 se realizaron ajustes al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de cargos del
Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca - INDERVALLE.
con el fin de ajustar algunas funciones y conocimientos basicos o esenciales de varios empleos
de conformidad con la normatividad vigente y los Ntcleos Basicos del Conocimiento (NBC) de
algunos empleos. :

Que mediante Acuerdo No. 002 de noviembre de 2021 se adoptd el incremento salarial para los
empleados del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién del Valle de] Cauca —
INDERVALLE con excepcion de {os emplecs de Secretario Ejecutivo codigo 425 grado 04 vy los
Técnicos Operatives codigo 314 grados 02, 03, 04 y 05, por cuanto los mismos exceden el tope

maximo salarial establecido por el Gobierno Nacicnal mediante Decreto 980 de agosto 22 de
2021.

Que el Decreto 462 de marzo 29 de 2022 en su articulo 7° establece el limite maximo Salarial
mensual para empleados publicos de entidades territoriales.

Que el articulo 8° ibiderh ésfalece que ningun empleado pulblico de las entidades territoriales

podra percibir una asignacién basica mensual superior a los limites maximos establecidos en &l -

articulo 7° del Decreto en mencion. ‘

Que mediante Acuerdo No. 004 de junio 15 de 2022 en el articulo 4° se establecié el incremento
salarial para los empleos de TECNICO OPERATIVO codigo 314 grados 04, 03 y 02.

Que mediante oficio 2022RS005556 de fecha 01 de febrero de 2022, la Comision Nacional del
Servicio Civil — CNSC informé que dentro de la etapa de planeacion para el proximo proceso de
seleccion para proveer por mérito los empleos de carrera administrativa vacantes del Instituto del

Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca — INDERVALLE, se requiere

remitir el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente de la entidad.

Que mediante oficio 241.02.075-2021 de fecha 10 de febrero de 2022, se remitieron catorce (14)
manuales de funciones de los cargos a la convocatoria territorial 2022. - -

Que mediante oficio 241.02.1104.2022 de fecha 2 de septiembre de 2022, se relacionan dos
vacantes definitivas para el cargo de Técnico Operativq‘ codigo-314 grado 04 y secretario codigo
440 grado 03; para un total de diez y seis (16) vacantes definitivas reportadas en |a planta de

personal del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca — -

INDERVALLE.

Que mediante correo electrénico de fecha 3 de agosto-de 2022, la Comisidén Nacional del Servicio
Civil — CNSC solicit6 realizar correcciones a los manuales de funciones, a fin de proceder con la

creacion de las OPEC. Adicionalmente mediante correo electrénico del 08 de agosto de 2022, la

Comisién Nacional del Servicio Civil manifesto * (...) las cosas, la entidad es la responsable de

indicar en su respectivo Manual de Funciones las condiciones necesarias de Educacion y/o
Experiencia para el desempefio del empleo, teniendo como orientacién garantizar el

cumplimiento de las funciones publicas y la consecucion de los fines esenciales de la Entidad: en -

este sentido se encuentra que, de conformidad con la normatividad mencionada, cuando se exija
educacion superior, como minimo se deben establecer de los Nucleos Basicos del Conocimiento.
Por lo anterior, y teniendo en cuenta que SIMO4.0 se encuentra parametrizado de conformidad
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA

Y LA RECREACION CODIGO FO-220-006
SISTEMA DE GESTION : ;
RESOLUCION IND-SG No. 1373 VERSION 2

INDERVALLE (Octubregd2 de 2022)

APROBADO | 18/12/2018:

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE 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” ‘ :

con la normatividad vigente; el aplicativo no p
afios de educacion superior en cualquier area”.

Que de conformidad con las observaciones realizadas
— CNSC ‘en reporte OPE, v,
Decreto 1083 de 2015, siendo
que:

por la Comisién Nacional del Servicio Civil
velando por el cumplimiento de las disposiciones previstas en ‘el
una de estas la establecida en el articulo 2.2.2.4.9,1a cual sostiene

‘Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o Ia aprobacién de
estudios en educacién superior, las entidades y organismos identificaran en ‘el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Béasicos
del Conocimiento NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacion de ila
Educacion Superior -SNIES. (...)" (negrilla y subrayado fuera de texto)

Que se hace necesario ajustar el contenido funcional y de requisitos de algunos empleos de la
planta de personal del Instituto del Deporte, la Educacion FFisica y la Recreacion del Valle del
Cauca - INDERVALLE e indicar en el Manual de Funciones, las condiciones necesarias de
Educacion y/o Experiencia para el desempefo del empleo, teniendo como orientacion garantizar
el cumplimiento de las funciones publicas y la consecucidn de los fines esendciales de Ia Entidad;
en este sentido se encuentra que, de conformidad con la normatividad mencionada, al exigir
educacion superior, se deben establecer de los Nucleos Basicos del Conocimiento. :

En el cargo Profesional Universitario codigo 219 grado 04 se adiciona en la formacién académica
asi: - _ |
» Titulo profesional en el Area del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo- y
afines , :
* NBC: Ingenieria Civil, Hidraulica, Sanitaria, Arquitectura
» Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Ingenieria o afines

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional universitario

Cédigo 219

Grado 04 ‘

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia de Infraestructura Deportiva.
Cargo del Jefe Inmediato Subgerencia de Infraesytyuqtura De o%rlfgi\‘/a

14

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

)

Participar en la plan&ron, gjecucion, seguimiento y evaiuacion de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la
ejecucién de los procedimientos del area.
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA

SISTEMA DE GESTION

Y LA RECREACION CODIGO FQ-220-006

VERSION 2
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APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL NIANUAL‘ ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE 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. Participar en ia formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control -de planes
programas del de la Subgerencia Infraestructura deportiva.

2. Coordinar y supervisar los contratos de obra pulblica e interventoria que realice la
Subgerencia, elaborando las- 6rdenes y actas de pago, los informes de supervision e
interventoria, llevando un control técnice de las obras y de los pagos que se realizan.

3 Dar respuesta ‘oportuna a los oficios v PQRS que son enviadas por la
comunidad, al Instituto, y los cuales le son asignados. -

4. Ser el enlace entre la subgerencia de Infraestructura y los proyectos que se adelanten en
el Instituto, en todos los temas relacionados con el proyecto, ayudandoles a solucionar
todos los inconvenientes que se les presenten y gestionando con la administracién y las
dependencias que la constituyen los permisos y tramites que el proyecto solicite.

5. Elaborar los estudios previos y los presupuestos para los nuevos proyectos y nuevos
contratos que el Instituto por medio de la Subgerencia de Infraestructura realice.

6. Hacer la Interventoria, supervisién y vigilancia tecnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes. :

7. Realizar el seguimiento a los procesos de contratacién, legalidad de los actos
administrativos, planes de mejoramientc de las contralorias, de las autoevaluaciones de las
dependencias en cuanto al desarrollo y cumplimiento de las correcciones de las debilidades
éncontradas en las auditorias internas, externas y seguimientos de ley.

8. Proponer a la Subdireccién los lineamientos para la construccion y adecuacion de
escenarios deportivos y recreativos de acuerdo con los estandares nacionales.

9. Asesorar al Instituto en la formulacion de los proyectos de .
infrasstructura

10. Apoyar la viabilizacion de los proyectos de infraestructura deportiva y recreativa
cofinanciados con recursos de inversién nacional, segtn asignacion de la Gerencia general.
11. Hacer seguimiento y supervisidn a los convenios de infraestructura deportiva
suscritos por Indervalle, que le sean asignados.

12. Diligenciar indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia y
eficacia del area. '

13. Rendir informacién a la Subgerencia para ia actualizacién permanente de los informes a
presentar a la Gerencia de la entidad, a los entes gubernamentales y organismos nacionales
14. Asesorar a los municipios no certificados del Valle del Cauca que le

indigue la Subdireccién en materia de infrasstructura deportiva, recreativa que
ie asigne ei jefe inmediato. .

15. Dar respuesta a las peticiones, quejas o reclamos que le sean asignados.

16. Preparar vy presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidades requeridas. = :

17. Dar respuesta oportuna a los reguerimientos de la Contraloria
departamental, Procuraduria y demas entes de control

18. Elaborar informe de las necesidades de’ construccion, mantenimiento y
adecuacion ‘de los escenarios deportivos y recreativos de ‘propiedad del
INDERVALLE, de acuerdo a los lineamientos dados por el jefe inmediato.

19.Las demas que le asigne el jede inmediato, de acuerdo con sus funciones
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b

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION Fisica Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUGA - INDERVALLE”

m‘é Nacional del Deporte (Ley 181 de 2005)

Conocimiento y manejo de las normas del Sist )
Gestion deportiva

Gestion publica.

Sistema de control interno

Ley general de archivo, gestion documental.
Politica nacional del deporte, Ia recreacion y la actividad fisica.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad Fisica, la
Recreacion, Deporte Formativo y. Deporte Social Comunitario.

e

o Manejo de las metodologias para la formulacion y evaluacién de programas, proyectos,
’\ servicios y tramites. '
Disefio, implantacion e implementacion de indicadores de gestion
Modelo integrado de planeacion y Gestion
Gestion documental
Ofimatica
B _ ~COMUNES "¢ e e _PORNIVEL:JERARQUIGO
Aprendizaje Continuo _ Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
e SRR ‘.VI_I."_REQ_UISITO'_S.,'D_E;EORMA.CI(SN:'ACADEMITCK{_. EXPERIENCIA

__._ FORMACION'ACADEMICA . *7 [y .7 o o EXPERIENCIE
Titulo  profesional en  &rea  del veinticuatro  (24) meses de experiencia
conocimientc de Ingenieria, Arquitectura, | profesional relacionada.

Urbanismo y afines. Y el Nucleo Basico |
de: Ingenieria Civil, Hidraulica, Sanitaria,
Arquitectura. _ '
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en Ingenieria o afines.

En el cargo Técnico Operativo ¢codigo 314 grado 02 se adiciona en la formacion académica asi:

o Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas o Economia, Administracién,
Contaduria y afines: o Ingenieria y afines.

* NBC: Deporte, Educacién Fisica y Recreacién o Ingenieria Administrativa y afines.

* Titulo de formacion Tecnoldgica en carreras afines a sy cargo
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Y LA RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND-SG No. 1373
(Octubre 12 de 2022)

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION rlSlCA

COoDIGO

FO-220-006

VERSION

APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MAJNUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE 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”

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico operativo

Cédigo 314
Grado 02

N°. de Cargos 2

Dependencia Donde se ublque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato _ Quien eJerza la superVISlon dlre ta

SUBGERENCIA DE FOMENTO Y MASIFICACION

Apovyar las actividades relacionadas con la gestién y desarrollo de los programas y prdyectos
de la subgerencia de Fomento.

1. Realizar actividades de caracter técnico en desarrollo de los programas y proyectos de la
subgerencia.

2. Participar en la programacion, supervisidén evaluacion y control de los proyectos y
programas de la subgerencia.

3. Participar en las actividades de protocolo social y deportivo en desarrollo de fos
programas institucionales.

4. Sugerir alternativas de tratamiento y generacién de riuevos procesos apropiados al area
asignada

5. Presentar informe de las actividades y novedades del area de trabajo con la oportunidad.y
la periodicidad requeridas para ser entregados al superior inmediato.

6. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o reportes
relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir labores
propias de su cargo.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los metodos y
procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas y proyectos del
equipo de trabajo.

8. Apovyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que s€ aplique, a fin de garantizar el cumpllmlento de las metas del
area de trabajo.

9. Participar en el mejoramiento continuo de los precesos, procedimientos, instructivos,
guias, manuales, serviciosy frdmites para el caso de las areas misionales.

10. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacion que estan implementados en la dependencna de acuerdo con el rol
asignado.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con eI mvel la naturaleza del cargo y el alea de desempeno

() Carrera 36 No. 5B3 - 65 Casa del Deporte Tels 5569242 5560553 FAX 5570906 Cali - Colombla
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Normatividad de competicion y normas concordantes
Protocolo

Politica nacional del deporte

Gestidn de actividades sociales y deportivas

Modelo de gestién por procesos

Gestion de procesos y procedimientos.

Servicio al usuario y al ciudadano.

— | Gestidén de zalidad o

) Modelo de gestion por procesos

Sestién documental . ' .

Modelo integrado de planeacién y gestion

Ofimatica

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

" VILREQUISITOS DE FORMACIO

B "'?-F_'ORMAC-IO]N:-"ACA-*D’EM'lfCA"‘v s
Titulo de formacion tecnoldgica, o de
formacién  técnica profesional  en
carreras-afines a su cargo. O Bachiller
y Certificado de aptitud ocupacional
€n  competencias laborales como
técnico laboral en secretariado,
técnico en sistemas L ' .

En el carge Técnico Operativo codigo 314 grado 03 se adiciona en la formacién académica asi:

¢ Area de Conocimiento Economia, Administracion,  Contaduria y afines .o Ingenieria y
- afines.

* NBC: Ingenieria Administrativa_y_ afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

* Titulo de formacién Técnica Profesional.

v U/ ) - Carrera 36 No. 5B3 -~ 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Calf ~ Colombia
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS ENPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE” ‘ '

.4

Nivel . Técnico

Denominacion del Empleo Técnico operativo

Cadigo 314

Grado 03
N°. de Cargos 1

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato Quien ej la supervision directa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — ALMACEN

Realizar las actividades que impliquen el desarrollo del proceso de apoyo
relacionado con la custodia, salvaguarda, almacenamiento vy entrega
de los elementos de consumo y bienes que la institucién adquiera
para el cumplimiento de la misiéon Institucional y para el apoyo de las
actividades administrativas.

1.Participar en la. identificacion, "disefio y ejecucion de planes, programas y proyectos
relacionados con la misién del area. ‘

2. Dar apoyo técnico en el desarrolio de las actividades de recibir, aimacenar y suministrar

los elementos adquiridos por la entidad de acuerdo a las especificaciones dadas. '

3. Elaborar cuadros con los datos concernientes al éarea de desempeno. ., :

4. Registrar el movimiento de egresos e ingresos de los elementos de. consumo

legalizados con los procedimientos y normas vigentes en el manejo del aimacen.

5. Registrar los elementos clasificandolos e identificando su respectivo grupo y codigo

de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Verificar mensualmente el stock de mercancia (materiales y suministros), de

acuerdo con las cantidades existentes, para prever la adquisicion. oportuna de

acuerdo a las politicas Institucionales. ' o

7. Mantener actualizados los inventarios y las existencias del aimacén de acuerdo a

los requerimientos y politicas Institucionales. ' .

8. Participar en la elaboracidon de estudios, analisis, investigaciones, informes o

reportes relacionados con las actividades del area a la cual ha sido asignado para

cumplir labores propias de su cargo. ‘ o _ . ‘
9. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los

métodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas

y proyectos del equipo de trabajo. o i
10. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo. : ‘ 7
11. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,

Carrera 36 No, 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali —~ Colombia
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instructivos, guias, manuales,
misionales.

12. Registrar y/o consultar Ia informaci
sistemas de informacion que estan imp
el rol asignado.

13. Desempefiar las demas funcion
acuerdo con el nivel, Ia naturaleza de
normatividad vigente

servicios y tramites para el caso de las areas

on requerida por el proceso que apoye, en los
lementados en Ia dependencia de acuerdo con

es asignadas por la autoridad competente, de
l cargo y el area de desempenio, de acuerdo 3 la

Contabilidad publica
Proceso contable
Software contable
Modelo de gestién por procesos

Gestidn de procesos y procedimientos.
Servicio al usuario y al ciudadano.
Gestidn de calidad

Modelo de gestion por procesos

Gestidn documental

Modelo integrado de planeacién y gestion
Ofimatica

L Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados '| Disciplina
Orientacién al usuario vy al ciudadano ‘Responsabilidad
Compromiso con la organizacion '
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

S

Titulo de formacidn tecnoldgica o dos | Quince (15)  meses de  experiencia
anos de educacion superior en &reas relacionada.

relacionadas con las funciones del cargo.
O bachiller y Certificado de aptitud
ocupacional en competencias laborales
como técnico laboral en secretariado,
técnico en sistemas

~ Carrera 36 No. 5B3 - 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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' O DEL DERORTE, LA EDUCACION FiSlCA
INSTITUT Y LA RECREACION CODIGC FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

y RESOLUCION IND-SG No. 1373

VERSION 2

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE 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”

En el cargo Conductor codigo 482 grado 03 se adiciona en la formacién academica asi:

i Aprobacién de grado undécimo de secundaria o certificacion en Educacion para el
trabajo y el Desarrollo Humano en Formacion Laboral Programa: Técnico Labo_r,al
por Competencias en Operacion de Vehiculos Automotores licencia de Conduccion

C1
L IDENTIFICACION . DEL'EMPLEO

Nivel i , Asistencial
Denominacion del Empleo Conductor Mecéanico
Codigo , 482
Grado 1 03
N° de Cargos UNO (01 ‘
Dependencia Dcnde se ubique el cargo .
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa -

Movilizar al gerente y -a los funcionarios gue 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 y cuidando por el adecuadc mantenimiento y conservacion de los vehiculos que
sean su responsabilidad » ' :

1. Ejercer autocontrol y autoevaluacién en todas las actuaciones en el desempefio 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 diay su aseo general.

3. Responder por el estado del vehiculo asignado y por los elementos propios del vehiculo
durante el tiempo que se esté laborando en é| : : ‘

4. Transportar al Gerente y a los funcionarios de INDERVALLE a los '5itios y horas indicadas
por el jefe inmediato. ‘ ’

Permanecer en el sitio de trabajo dispuesto a cumplir con las funciones asignadés en el
momento oportuno y cumplir durante la e

ome | jecucion de sus labores con las normas’ de
transito establecidas. : ’
6. Informar de manera oportuna acerca de las fechas de la revisién técnico-meciénica,

vencimi_ento de seguros, pagc de impuestos, cambio de aceite, tanqueada vy
mantenimientc de los vehiculos.

'(Jl

. Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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CODIGO FO-220-006
VERSION '

APROBADO

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA
Y LA RECREACION |
SISTEMA DE GESTION

N IND-SG No. 1373
e42ide 2022) ¢

=W
CAGD

RERVALLE

18/12/2018

“POR MEDIO DE LA C MANUAL ESPECIFICO DE

ARA LOS EMPLEOS DE LA
DEPORTE, LA EDUCAGION
CAUCA - INDERVALLE”

UAL SE ADICIONA AL

DEL INSTITUTO DEL

FISICA'Y LA RECREACION DEL VALLE DEL

8. Realizar operaciones mecanicas sencillas del mantenimiento del equipo automotor a sy
cargo e informar sobre dafos y requerimientos de mantenimiento preventivo de los
automotores a Ia Subgerencia Administrativa y Financiera.

9. Mantener actualizado el registro diario de actividades de conformidad con la programacién
a realizarse con el jefe inmediato. '

10. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en e Manual de Procesos y
Procedimientos de INDERVALLE en la ejecucion de las funciones.

11. 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.

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

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su

jefe inmediato Yy que estén acordes

con la naturaleza del argo y el area de desemperio.

Mensajeria interna y externa
Relaciones interpersonales
Atencion y servicio a los usuarios y los ciudadancs
Confidencialidad en el manejo de la informacién
Protocolo

mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
mecanica automotriz. basica

Normas de transito.

“GOMUNES

, "POR NIVEL JERARQUICG -
Continuo j

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Aprendizaje

Orientacién a resultados _
Orientacion al usuario y al ciudadano
CompréifiiSo con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

 EXPERIENGIA -~

: IRMAGION!ACADEMICA B IEN SR
Aprobacion ‘de cuatro afios de| Dos (2) afos de experiencla relacionada con el
educacion  basica secundaria  y| cargo.

licencia de conduccion minimo de
cuarta categoria.

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242
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INOERVALLE {Octubre 12 de 2022)

! DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA
NST,ITUTO DE%—A RECREAC!ON COoDIGO FO-__220-006
SISTEMA DE GESTION

VERSION 2
RESOLUCION iND-8G No. 1373

APROBADO | 18/12/2018

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE 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”

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Adicionar a! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labprales,
en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, asi:

Que en el referido manual para el cargo de Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04
de la Subgerencia de Infraestructura, esta registrado en el sistema.SlI\/lO de I'a QNSC con el
codigo de empleo 164938, se establecidé como dependencia y funciones las siguientes:

Nivel ' Prefesional

Denominacion del Empleo Profesional universitario.
Codigo ‘ 218

Grado 04

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato Sub_g‘g‘g'en i lmrnfr estructur

17

__SUBGERENCIA DE !NFRAESTRUCTURA

S PROPOSITOPRIN

Participar en la planeacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacién de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacidén estratégica y de gestién de la

entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la
ejecucion de los procedimientos del érea.

1.Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes

programas del de la Subgerencia Infraestructura deportiva.
2- Coordinar y supervisar los contratos de obra publica e interventoria que realice la
Subgerencia, elaborando las drdenes y actas de pago, los informes de supervisién e
interventoria, llevando un control técnico de las obras y de los pagos que se realizan. ~

3. Dar respuesta oportuna a los oficios y PQRS que son enviadas por la
comunidad, al Instituto, y los cuales le son asignados.

4. Ser el enlace entre la subgerencia de Infraestructura vy los proyectos que se adelanten en
el Instituto, en_todos los temas relacionados con el proyecto, ayudandoles a solucionar

[V
Iy
L
v SNV
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA
Y LA RECREACION
SISTEMA DE GESTIQN

CODIGO FO-220-006

VERSION

APROBADO |18/12/2018

FUNCIONES Y DE com PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSON L DEPORTE, LA EDUCACION
FISICA Y LA RECREACION A - INDERVALLE”
todos los inconvenientes gestionando con |a administracion y las
dependencias que la cons mites que el proyecto solicite

contratos que el Instituto por medio de la Subgerencia de Infraestructura realice.

6. Hacer la Interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los
contratos que le sean asignados vy .que guarden relacién con las funciones asignadas a |a
dependencia, de conformidad con las normas vigentes. '

7. Realizar el seguimiento a los procesos de contratacién, legalidad de los actos

escenarios deportivos y recreativos de acuerdo con los estandares nacionales.

9. Asesorar al Instituto en la formulacién de los | proyectos de

infraestructura’ .

10. Apoyar la viabilizacién de los proyectos de infraestructura deportiva y recreativa
cofinanciados con recursos de inversién nacional segun asignacién de.la Gerencia general.
11. Hacer seguimiento Y supervision a los convenios de infraestructura deportiva
suscritos por indervalle, que le sean asignados.

12. Diligenciar indicadores de gestion que permitan medir y evaluar Ia eficiencia y
eficacia del area. ‘ :

le asigne el jefe inmediato.

15. Dar respuesta a las peticiones, quejas o reclamos que le sean asignados.

— 16. Preparar Yy presentar los informes sobre Ias actividades desarroliadas con la
| oportunidad y periodicidades requeridas.

17. Dar respuesta oportuna a los- requerimientos de Ig Contraloria
departamental, Procuraduria y demas entes de control

18. Elaborar informe de las necesidades de construccion, mantenimiento y

adecuacion de |los escenarios deportivos Yy recreativos de propiedad del
' INDERVALLE, de acuerdo a los lineamientos dados por el jefe‘ inmediato.

19.Las demas que le asigne el jede inmediato, de acuerdo con sus funciones

Gestidn publica.
Sistema de control interno
Ley'general de archivo, gestion documental.

olitica nacional del deporte, la recreacién y la actividad fisica.

P

Diserio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad Fisica, la
Recreaqién, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario.
Manejo de Ias metodologias para Ia formulacién evaluacion de

i ((/} Carrera 36 No. 583 - g5 Casa de! Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali —

Colombia
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“pOR MEDIO DE LA CUAL SE AD!CIONA AL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABCRALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION

FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - lNDERVALLE”

servicios y tramites.

Disefio, implantacion e implementacion de indicadores-de gestion
Modelo integrado de planeacion y Gestion
Gestion documental

Ofimatica

ENCIAS: uOMPORTAMENT LES.

PZOR NIVEL JERARQUICO

'Aprendlzaje éontmuo : Aportp técnico — profesional

Orientacion a resultados ‘ Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion ‘ Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo s
Adaptacién al cambio

VI REQUISIT@S DE FORNIAC!O_N A

,CADENIICA Yo EXPERIENCIA
FORNIACION AGADEMICAT: :

B

i : - “EXPERIENGIA
Titulo  profesional = en  area del Velntlcuatlo (24) meses de
conocimiento de Ingenieria, Arquitectura, profesional relacionada.
Urbanismo y afines. Y el Nicleo Basico !

de: Ingenieria Civil, Hidraulica, Sanitaria,
Arguitectura.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en Ingenieria o afines. \

experlenma

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa de! Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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F0O-220-006

PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EL
. - ~3 D
?Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE”

Tecnico

Técnico Operativo
314

_ 02
N°. de Cargos _ 2 :
Dependencia Donde se ubique el cargo

C‘avr‘go del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Apoyar las actividédes relacionadas con la-gestion y desarrollo de los programas y pfoyeétos
de la subgerencia de F_omento.

1. Realizar actividades ae ééractef técnico en desarrollo de los programaé y proyectos de la

subgerencia.
2. Participar en Ia programacion, supervision evaluacion y control de los proyectos y
programas de la subgerencia.

3. Participar en las actividades de protocolo social y deportivo en desarrollo de los
programas institucionales.

4. Sugerir alternativas de tratamiento y generacién de Nuevos procesos apropiados al areag
asignada

5. Presentar informe de las actividades y novedades del area de trabajo con la oportunidad y
la periodicidad requeridas para ser entregados al superior inmediato.

6. Participar en Ia elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o reportes
relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir labores
propias de su cargo. _

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de |os programas y proyectos del
equipo de trabajo.

8. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la

normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas del
area de trabajo.
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9. Participar en el mejoramiento continuc de los procesos, procedimientos, instructivos,
guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.

10. Registrar y/o consultar la informacion requeri
sistemas de informacién que estan implementados en |

asignado.

da por. el proceso gue apoye, en los
a dependencia de acuerdo con el rol

11. Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de. acuerdo

cori’el nivel, la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

\ " V:CONOCIMIENTOS:BASIC

Protocolo
Politica nacional del deporte

P\l'ormativ.idad de competicién y normas concordantes

Gestion de actividades sociales y deportivas
Modelo de gestidén por procesos

Gestion de procesos y procedimientos.
Servicio al usuario y al ciudadanc.

Gestién de calidad

Modelo de gestidén por procesos

Gestion documental

Meodelo integrado de planeacién' y gestion

Oﬁmética_

. VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| = ';COMUNESf*:

T T " POR NIVEL JERARQUIGO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados

5o

Trabhajo en equipo
Adaptacion al cambio

Conﬁabirli‘dad técnica
Disciplina -

Orientacion al usuario y al ciudadano Responéabilidad
Compromiso con la organizacion a

Vil. \REQU!SIT_C')'S_‘_bE“EE:O'RMAé‘Ib'NEﬁ:CLADEMlCA;

“FORMAGION ACADEMICA = | 7

EXPERIENGIA. -

y Humanas en NBC

formacion  Tecnolbégica en
afines a su cargo.

* Area del conocimiento: Ciencias Sociales

Educacién Fisica y Recreacion. O Area
del Conocimiento en Economia,
Administracidn, Contaduria y Afines. O
Ingenieria y afines en NBC en Ingenieria
Administrativa |y afines. Titulo de

Deportes,

carreras

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Carrera 36 No. 583 ~ 65 Casa del De © 55 2
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ACION FiSICA Y L

' Cnic perativo Codigo 314 Grado 03 de Ig
3, egistrado en el sistemag SIMO de la CNSC con el
como dependencia y funciones las siguientes:

Denominacion del Empleo Técnico operativo
e N v T —
_ 03
7 _

—_ Dependencia Subgerencia Administrativa Wmciera\
- | Cargo del Jefe lnmediato Quien ejerza Ia supervision directa
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — ALIA CEN

Realizar las actividades que Impliquen el desarrollo del proceso de apoyo
relacionado con Ia custodia, salvaguarda, almacenamiento y entrega
de los elementos de consumo y bienes que |a Institucion adquiera
para el cumplimiento de la mision Institucional Y para el apoyo de las
actividades administrativas. ]

~~ | 1.Participar en |a identificacion, disefio y ejecucion de planes, programas Yy proyectos
relacionados con la misién del area.
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. Elaborar cuadros con los datos concernientes al area de desempenio.
4. Registrar el movimiento de €gresos e ingresos de los elementos de consumo
legalizados con los procedimientos y normas vigentes en e manejo del almacén.
5. Registrar los elementos clasificandolos e identificando su respectivo grupo y codigo
de acuerdo con Ia normatividad vigente.
6. Verificar mensualmente el stock de mercancia (materiales vy suministros), de
acuerdo con las cantidades existentes, para prever la adquisicién 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. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o)
reportes relacionados con las actividades del area a la cual ha sido asignado para
cumplir labores propias de su cargo.
8. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los
meétodos y procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas
Y proyectos del equipo de trabajo. ]
H“h
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
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10. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aplique, & fin de garantizar el cumplimiento de las metas
del area de trabajo. ‘

11, Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
instructivos, guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas
misionales. ,

19 "Registrar y/o consultar |2 informacion requerida por el proceso que apoye, en los
sistemas de informacion que estan implementados en |a dependencia de acuerdo con
el rol asignado. ‘

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por Ia autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio, de acuerdo a la

normatividad vigente.. o | ~

Contabilidad pub(icé .
Proceso contable
Software contable

\ Modelo de gestion por procesos

' Gestion de procesos’y procedimientos.

\ Servicio al usuario y al ciudadano.

| Gestion de calidad

Modelo de gestidén por procesos

Gestién documental

Modelo integrado de planeacién y gestion

Ofimatica
‘ I ';_C,_QMB_E‘TE:_‘NCIAS*QOMPOR‘-T‘AME:NTA E
TCOMUNES =
Ap_rendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

-
VI REQUISITOS DE FORMACION A

__ FORMACION ACADEMICA: " %
Area de Conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afies. O
Ingenieria y afines. NBC: Ingenieria
Administrativa y  afines, Ingenieria
industrial y  afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines. Titulc de
formacién Técnica Profesional.

Quinc_e‘ (19) meses de experiencia
relacionada.

/’;_; —'/J//‘ . Carrera 36 No. 5B3 - 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombi
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i

Que en el referido manual para el cargo de Conductor Mecéanico Cddigo 482 Grado 03,
esta registrado en el sistema SIMO de la CNSC con e| codigo de empleo 164935, se
establecid como dependencia y funciones las siguientes:

— } Nivel [Asistencia)

Quien gj

supervision directa

Denominacién del Em leo Conductor Mecanico
Cédigo 482

Grado 03

N°. de Cargos ‘ UNO (01)

Dependencia Donde se ubique el carqo
Cargo del Jefe [Inmediato

AN 8 e - .NAu
] GERENCIA GENERAL

G BRI OPOSITO PRINCIRAIL
Movilizar al gerente y @ los funcionarios que le indique a los sitios sefialados de acuerdo g
la programacion, velando por la seguridad de los funcionarios que transporte en e gjercicio

de sus funciones y cuidando por e adecuado Mmantenimiento v conservacion de |os
vehiculos que sean sy responsabilidad -

Y
las condiciones denerales del vehiculo, Ia existencia del
cion reglamentaria g diay su aseo general.
hiculo asignado Y por los elementos propios del vehiculo

durante el tiempo que se esté laborando en gJ. - e
4. Transportar al Gerente v a los funcionarios de INDERVALLE 2 los sitios y horas
indicadas por el jefe inmediato.
5. Permanecer en e] sitio de
momento oportuno
establecidas.
x}if/lﬁi’ Carrera 36 No. 5B3 - 65 Gasa del Deporte Tels. 5569242 -5560553 FaX: 5570906 Cali - Colombia
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programacion a realizarse con el jefe inmediato. :

9. Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Manual de-Procesos vy
Procedimientos de INDERVALLE en la ejecucion de las funciones.

10. 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.

11. Participar activamente en los programas de Induccién, entrenamiento, capagitacion

mejoraimiento de la cultura organizacional eéstablecidos por el Instituto.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desem

Mensajeria interna y externa ~
Relaciones interpersonales

Atencion y servicio a los usuarios y los ciudadanos

Confidencialidad en el manejo de la informacion

Protocolo

mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Mecanica automotriz. Basica

Normas de fransito.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = _

| COMUNES R R z:TEPQOR*;NIVEL‘UERARQUICO"" o \
Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo , \

Colaboracién

Adaptacién al cambio

T FORMAGION AGADEMICA™ " [ " 'EXPERIENGIA_ .= . |
Aprobacion de grado undécimo de | Doce (12) meses de experiencia relacionada
secundaria o certificacién en Educacion| con el cargo.
para el trabajo y el Desarrolio Humano
en Formacién Laboral Programa:

Técnico Laboral por Competencias en
Operacién de Vehiculos Automotores
licencia:de Conduccion C1

ARTICULO 2°.- Comunicar el contenido de la presente resolucion al personal asociado
a los empleos que se modifican,

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali —~ Colombia
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA AL MANUAL ESPECiFIcO DE
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ARTICULO 3e.. Comunicar e] contenido de |a presente resolucién a |a Comisidn
Nacional del Servicio Civil— CNSC. , '

ARTICULO 4e.. La presente resolucion rige a partir del dia siguiente g la fecha de su
publicacién v modifica en lo pertinente g Resolucion No. 220 de| 22 de febrero de 2021
y demas disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Santiago de Cali a los doce (12) dias del mes de octubre del afio Dos Mil
Veintidds (2022).

PUBL]QUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
‘ ] é
Elabord: Xilena Ramirez Palomegde | Cargo: Jefe de Talento Humano . Firma
~— Revisé: Karen Viviana Lozano Arﬁaguaﬁa Cargo: Profesional Especializado . Firma: (5.,
\, [Revisé: Camila Orozco Gonzélez Cargo: Jefe de Oficina Juridica ) F!'rma ’~ ] ’ o
% . Revisé: Johanna Calderén Cerdn Cargo: Secretaria General Firma: .

Aprobd: Rafael Pérez Manquillo Cargo; Subgerente Administrativo y Financiero Firma

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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“POR EL CUAL SE CREAN UNOS EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA PLANTA
GLOBAL DE DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL
VALLE DEL CAUCA — INDERVALLE-*

La Junta Directiva de! Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacidén del Valle del
Cauca - INDERVALLE, en uso de sus facultades legales y estatuarias, en especial la Ley 909 de
2004 y las establecidas en elarticulo 10 literal d) de la Ordenanza No.022 de 1997, y

CONSIDERANDO:

-Que el litera! d) Articulo 10 de la Crdenanza No.022 de 1997 dispuso que es funcion de la Junta
Directiva adoptar la planta de perscnal, crear, reclasificar, suprimir y fusionar los cargos
necesarios, fijandole las correspondientes funciones generales y especificas, determinando las
categorias, remuneracion y régimen juridico de personal con sujecién a las normas vigentes sobre
nomenclatura, clasificaciéon y remuneracién de los empleos.

Que en cumplimiento de los dispuesto en el articulo 2.2.1.4.1 del Decreto 1083 de 2015
adicionado por el Decreto 1800 de 2018, la Oficina de talento humano realizd las actividades
establecidas para el proceso de actualizacién de plantas de empleo, en especial analizar los
perfiles y las cargas de trabajo de los empleos que se requieren para el cumplimiento de las
funciones, asi como la justificacién técnica para la creacion de los mismos.

Que dentro de esa labor se identifico la necesidad de contar con un empleo de Profesional
Universitario que cumpla con las labores de proyectar, elaborar y ejecutar las comunicaciones de
los planes, programas de interés de INDERVALLE y sus comunicaciones internas y externas.

Que mediante Ley 1346 de 2009 "Por medioc de la cual se aprueba la “Convencion sobre los
Derechos de las personas con Discapacidad”, ado;gj'ada por la Asamblea General de la Naciones
Unidas el 13 de diciembre de 2006”, se reaﬁrmz’a’L la responsabilidad del Estade de establecer
mecanismos y sistemas de garantia del ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad, sin discriminacién por motivo de su condicién.

Que la Ley 1618 de 2013 "Por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar
el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad’, consagra el deber a las
entidades publicas de todos los érdenes de aplicar el programa de inclusion laboral para las
persenas con discapacidad vinculandolos en la planta de personal

Que el articulo 2.2.12.2.3 del Decreto 1083 de 2015 determina el porcentaje de vinculacion de
personas con discapacidad que debe tener cada Entidad con base en el numero de empleos que
tienen las plantas de personal del sector publico.

Que previa revision de la planta de personal, la Jefe de Oficina de Talento Humano certifica que
la institucién no cuenta con personal con discapacidad en la planta de personal gue nos permita
cumplir en debida forma con esa exigencia de caracter legal.

Carrera 36 No. 5B3 ~ 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -55605653 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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Que de acuerdo con las acciones encaminadas a la actualizacién de la planta de personal hace
necesario, crear un empleo de Técnico Operativo Cédigo 314 grado 04 que permita dar
cumplimiento a las normas citadas, puesto que para el afio 2023 el porcentaje se incrementa al
3%.

Por lo anteriormente expuesto;

ACUERDA:
ARTICULO 1°: Crease en la planta de personal del Institute del Deporte, la Educacién Fisica y Ia
Recreacion del Vaile del Cauca — INDERVALLE — a partir del 01 de enero de 2023 un empleo de

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 02, con las siguientes caracteristicas:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel, PROFESIONAL

Denominacion Empleo:; PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 218 '

Grado: 02

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Comunicaciones

Cargo jefe inmediato: Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de comunicaciones

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Llevar a cabo los procesos de Comunicaciones de la entidad con el fin de mantener informada
a la comunidad deportiva y publico en general, sobre el desarrolio de los planes, proyectos y
programas, ademas de |a efaboracién y publicacion de la comunicacién interna y externa, para
_proyectar la imagen institucional
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de estrategias de comunicacion y de informes especiales
dirigido a las dependencias y entidades de la Administracion local, Departamental,
nacional y comunidad en general

2. Apoyar la organizacidn y realizacidn de los actos, audiencias, eventos o ceremonias,
teniendo en cuenta los protocolos establecidos

3. Generar proyecto de respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencias enviadas por los ciudadanos relacionadas con el area de las
comunicaciones e informacion.

4. Participar en la elaboracién del Plan de medios y comunicaciones de la entidad y
evaluar su cumplimienio. ' :

Carrera 36 No. 5B3 - 65 Casa dsl Deporte Tels: 5563242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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5. Participar en |la formulacién, organizacién, coordinacién y ejecucidon de planes de
mejoramiento, evaluacién de resultados y rendir los informes respectives, de acuerdo
con el Proceso de Comunicaciones.

6. Medir el impacto de las comunicaciones realizadas en los diferentes medios y redes
sociales.

7. Elaborar y revisar sistematicamente los contenidos y actualizaciones de las paginas
web y portales que desarrolle la entidad.

8. Apoyar a los funcionarios del nivel directivo en asuntos relacionados con los medios de
comunicacién y mantener informada a la ciudadania sobre los actos y decisiones de la
organizacion.

9. Ejercer mecanismos de control de calidad de los procesos de comunicacién y
divulgacion.

10. Coordinar con el jefe inmediato la elaboracién y desarrollo de las estrategias de
comunicacién de la entidad.

11. Prestar asistencia técnica en los diferentes niveles de la entidad en lo concerniente a
disefio, produccién y emision de paquetes de comunicacion.

12. Coordinar !a supervisién y control de contratos publicitarios.

13. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procescs y Procedimientos

del Instituto det Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca,

INDERVALLE, en la ejecucidon de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y

gjerciendo autocontrol en su desempefio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, administracion y politicas publicas y relaciones humanas.
Habilidad para comunicarse, delegar y motivar :
Constitucion Politica de Colombia

Organizacién General de] Estado Colombiano

Organizacion Territorial del Estado Colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Ley Organica de Ordenamiento Territorial

Sistema de Gestién de la Calidad de la Gestion Pablica

Sistema Nacional de Archivos y de Gestién Documental

Coadigo Unico Disciplinario

Normas sobre mejoramiento continuo de procesos y procedimientos
Politicas publicas relativas a la dependencia de su competencia
Informacion basica en manejo de redes sociales e informética

Carsrera 36 No. 5B3 ~ 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali - Colombia
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GLOBAL DE DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL

VALLE DEL CAUCA -

INDERVALLE-“

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién Creatividad e
Innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de Decisiones

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Profesional en el area de Ciencias
Sociales y Humanas en el Nucleo
basico del conocimiento en
comunicacion social, periodismo y
afines.
Matricula profesional vigente, segun el
caso y conforme a la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 2° Crease en la planta de personal del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la
Recreacién del Valle del Cauca — INDERVALLE — a partir del 01 de enero de 2023 para dar
cumplimiento a la inclusién laboral de personas con discapacidad, un empleo de Técnico
Operativo Codigo 314 Grado 04, con Ias siguientes caracteristicas:

L o T = <V
Técnico

Denominacién del Empleo

TECNICO OPERATIVO

Cdédigo

314

Grado

04

N°. de Cargos

1

Dependencia

Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe lnmedlato

Jefe Oflcm A sora Juradlca

J Donde seublque el cargo ‘
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

o~ RECREACION CODIGO FO-220-007
o SISTEMA DE GESTION
VERSION 2
ACUERDO No. 008-22
INDERVALLE {Acta No. 011_)
( Diciembre 12 de 2022) APROBADQ | 18/12/2018

“POR EL CUAL SE CREAN UNOS EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA PLANTA
GLOBAL DE DEL INSTITUTC DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL
VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE-*
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Realizar las actividades de apoyo de caracter t

el lagro de los propdsitos de la Oficina Asesora Juridica

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA

1. Realizar actividades de caracter técnico, administrativo u operativo con base en la
ap}lcac:én de métodos y procedimientos propios que contribuyan al logro de los objetivos
del area.

2. Ejecutar las tareas propias de las actividades de los procesos de la subgerencia
administrativa que le sean asignadas.

3. Apoyar en la comprension y |a ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del drea de desempefio y sugerir mejoras.

4. 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 ejecuciéon de sus funciones, y ejerciendo autocontrol en su desempeno.

5. Participar en la elaboracién de estudios, analisis, investigaciones, informes o reportes
relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir labores propias
de su cargo.

6. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos para contribuir al gesarrollo de los programas y proyectos del
equipo de trabajo.

7. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la normatividad
vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas del area de trabajo.
8. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, instructivos, guias,
manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.

9. Registrar yfo consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en los sistemas
de informacion que estan implementados en la dependencia de acuerdo con el rol asignado,
11. Hacer entrega y radicacién oportuna de los documentos que le sean entregados
para aportar en los diferentes procesos que obran en los estrados judiciales.

10. Desempeniar las demas funciones asignadas por {2 autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de procesos y procedimientos.

Servicio al usuario y al ciudadano.

Gestion de calidad

Modelo integrado de planeacion y Gestién ( MPIG)
Gestidn documental

Ofimatica
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INDERVALLE

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION
SISTEMA DE GESTION

ACUERDO No. 008-22
(Acta No. 011_)
{ Diciembre 12 de 2022)

CODIGO F0-220-007
VERSION 2
APROBADO | 18/12/2018

“POR EL CUAL SE CREAN UNOS EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA PLANTA -
GLOBAL DE DEL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL
VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE-“

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .~ .. -

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica

Disciplina

Responsabilidad

| Vil. REQ.UI‘SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en
procedimientos judiciales o 2 .afios de
educacién  superior en éreas de las
ciencias sociales y humanas, en el
nucleo basico del Conocimiento en
derecho.

Dieciocho

relacionada.

(18) meses de  experiencia

ARTICULO 3°: Autorizase a la Gerencia del Instituto para que incorpore en el presupuesto
de la vigencia fiscal 2023 el costo financiero de dichos empleos.

VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santiago de Cali, a los Doce (12) dias del meg\de Dicigmbre del afic dos mil veintidés

(2022).
Cdgon { oo ..,:Q e L

EDGAR IVAN ORTIZ LIZCANO
Presidente

JOHANNA GALDERON CERON
Sedretaria General
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INVSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
. RECREACION CODIGO FO-220-006
SISTEMA DE GESTION
VERSION 2
* RESOLUCION IND-SG No. 081
(ENERO 24 DE 2023) APROBADO |18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-

- 8G-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES. Y .DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE”. : ' ‘

La Gerente del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacidén del Valle dei Cauca -
INDERVALLE, ‘en uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas porla
Orqgnanza No. 022 de Noviembre 26 de 1997, la Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015,y

CONSIDERANDO:

Que mediante Ordenanza No. 022 de noviembre 26 de 1997, se creé el Instituto del Deporte, la
Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca - INDERVALLE, como un Establecimiento
Publico del' orden Departamental, dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente que hara parte integrante del Sistema Nacional del Deporte de que
trata la Ley 181 de 1995. . '

Que el articulo 16 ibidem, consagra las funciones del Gerente, entre las que se encuentran

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

Que el articulo 2 del Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004” sefiala: “(...)Las competencias

+ Laborales, funciones'y requisifos especificos para su ejercicio. serén fijados por las autoridades
competentes para crearlos, con sujecidn a lo previsto en el presente decreto-ley a los que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos
estén sefialados en la Constitucién Politica o en leyes especiales.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, establece: - ... ) La adopcién, adicion,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucién interna del
Jjefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a /a unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracidn, actualizacién, modificacién o adicién del manual de
funciones y,de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas. (.!.)"

Que mediante Resolucién No. IND-SG 107 de julio 16 de 1999 se establecid el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta
de personal del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién del Valie del Cauca -
INDERVALLE. . '

Que mediante Resoluciones No. IND-SG 283 de septiembre 13 de 2005 e IND-SG 587 de
diciembre 09 de.2015, se realizaron ajustes al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de cargos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica
y la Recreacién del Valle del Cauca - INDERVALLE




g VERSION 2
RESOLUCION IND-SG No. 081 A

WRERVALLE (ENERO 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-
SG-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021,-POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL WMANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE CONMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS 'DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE". ‘

Que mediante Resolucién No. IND-SG 218 de febrero 22 de 2021, se adopté la nueva
estructura funcional del Instituto del Deporte,-la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del
Cauca — INDERVALLE. ' ‘ :

Que en el articulo 3° de la Resolucién No. IND-SG 219 de febrero 22 de 2021 se establecit la
planta de cargos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del
Cauca — INDERVALLE, segtin Acuerdo Ne. 001 de febrero 8 de 2021.

Que mediante Resolucion No. IND-SG 220 de febrero 22 de 2021 se realizaron ajustes al
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
cargos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle, del.Calca -
INDERVALLE con el fin de ajustar algunas funciones y conocimientos basicos o esenciales de
varios empleos de conformidad con la normatividad vigente y los Nicleos Bésicos del

Conocimiento (NBC) de algunos empleos. .

Que mediante oficio 2022RS005556 de fecha 01 de febrero de 2022, la Comision Nacional dei
Servicio Civil — CNSC informé que dentro de la etapa de planeacion para el préximo proceso de
seleccion para proveer por mérito los empleos de carrera administrativa vacantes del Instituto
del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca ~ INDERVALLE, se

requiere remitir el Manual Especificc de Funciones y Competencias Laborales vigente de la
entidad. ‘

Que se evidencio un yerro de digitacion en los requisitos de experiencia de uno de los cargos
denominado Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 04 de la-Secretaria General, en el
cual, se dispusc que se requiere experiencia profesional, siendo correcto experiencia
profesional relacionada, en ese sentido se hace necesario unificar los criterios de experiencia

de todos los cargos con dicha denominacién. El cargo que se pretende modificar tiene las
siguientes especificaciones:

8 AT

ME A3 A \ SNEER D EIMEEN 2(¢)

Nivel ' Profesional
Denominacion del Empleo Profesional universitario
Cadigo 219 :
Grado 04

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Secretaria General.

A e
-‘H‘p'*:i i ! S
:jg‘ A | i (IMAREATRUNCION

it ol b k]

SECRETARIA GENERAL.

1'5‘%1 Al IR i ; i vl- ] p

Par‘ticipgr eh la_ planeacion,

ejecucidn, seguimiento y evaluacion de los planes, programas,
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICAY TA
: " RECREACION " |cobiGo | Fo-220-006
SISTEMA DE GESTION
VERSION 2
RESOLUCION IND-SG No. 081
INQERVALLE : :
SAETAL (ENERO:24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-
SG-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DEL INSTITUTO

DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y-LA RECREACION DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE”.

proyectos de la- dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de

los procedimientos del ar
BT i TR q 1520

il : L ) et R ek T
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rticipar en la formulacién, disefio, organizacion, gjecucion y control de planes p
. !

RS sATR AT
1. Pa
area. )
2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
del &rea. S 2

3. ‘Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacién de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas

8. Dar respuesta oportuna a los, oficios que son enviadas por la comunidad, entes de control al
Instituto, y los cuales le son asignados.

6. Apoyar, supervisar el cumplimiento de los procesos administrativos vy judiciales de la secretaria
general,

7. Llevar control permanente de los procesos que cursen en la Jurisdiccién respectiva que sean
competencia de la secretaria general. :
8. Realizar el control permanente de cada uno de los procesos del &rea de manera consecutiva
tendientes a conocer de forma el estado de los procesos y vigencia de los actos administrativos.
8. Consolidar informacién, proyectar 'y presentar los informes- respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los diferentes entes de control.

10. Las demas que le asigne e de inmediato, de a ueo con su

HIEG r&’ finl [ f%‘ bk

i LAt 2 RS 3 LN R e A R R A PN e
Conocimiento y manejo de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de 2005).
Gestidn deportiva '
Gestion publica.
Sistema de control interno
Ley general de archivo, gestion documental.
Politica nacional del deporte, la recreacion y la actividad fisica.
Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad Fisica, la
Recreacion, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario.
Maﬁqjo de las metodologfas para la formulacion y evaluacién de programas, proyectos, servicios y
tramites. C ' ' » .
Disefio, implantacion.e implementacién de indicadores de gestian
Mod‘e_lp integrado de planeacion y Gestion ‘
Gestion documental:
Ofimética )

¥

Nacrara A2 AMa E0D AC Meme del Pt Tolas FRPARA A FmrAnEen ks mmmaman -~ 10~




,\i VERSION 2 |
' : RESOLUCION IND-SG No. 081 :
INOERALE (ENERO 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018 J

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-
SG-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y "DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS ‘DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL :‘VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE".

Aprendizaje.Continuo ' Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio .

ADn

iﬁ'@ A iR %‘ R : ! b WM u%. fﬂ% 1 ]
Titulo profesiona en are del s de experiencia profesional.
conocimiento  de clencias . sociales Yy ,

humanas y en el nlcleo basico del derecho y
afines.

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

Que se procedid a revisar el cargo de Profesional Universitario, Cadigo 219, Grado 02, del area
de almacén y se identificé que dada la carga laboral del mismo se requiere experiencia del nivel
profesional, en ese sentido se procede a modificar los requisitos de experiencia tendiente a
exigir experiencia profesional y no experiencia profesional relacionada. El cargo que se
pretende modificar tiene las siguientes especificaciones: ‘ -

];‘-‘ ) 'I, . IR E NGIE IACICE =NER! DI .’,}' 2(
UL TR lL.l4'-Er'lF- o b A dh I IREME)

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo ' ‘Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 02

No. de Cargos Uno (1) ALMACEN

Dependencia Subgerencia Administrativa y

Financiera ‘ »

Cargo del .Jeife Inmediato Quien ejerza la supervision directa
uFllllxalvi i 1 LT W =,, ',4, TR 03 - .‘ I - = - g 0 m
{ii ‘yi R A ¥ .| IEARE) .u"! INEGIONY

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — ALMACEN. .
- N ) . . . .

; ROPOSHIORRING
A d

SRR i NREREY b ) i k 4 f 2 f i
Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracion y presentacion de los elementos confiables y
oportunos que reflejen el cumplimiento de la ley general de archivo y de ingresos y egresos de los
bienes muebles que adquiera Indervalle para la toma de decisicnes.
-';,[ "\ s ‘I, heEAER I ¢ ) i y, fl
B

k g 4 v 1 oT ¥ J=a14X ¥ A
R Rt il INEDES S IRCIONI S UNGIONESIESER |
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION . CODIGO FO-220-006
SISTEMA DE GESTION '

RESOLUCION IND-SG No. 081 VERSION 2

DREDALLE (ENERO 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-
SG-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE. LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE",

i , i Ll o Bl Wﬂ”fmm{ LET

1. Remblr ocumentacnon de soporte de los mgresos de elementos que ingresen y salgan del almacén
de diferente .tipo, organizar, codificar, ingresar y archivar conforme las reglas de la ley general de
archivo

2. Proponer e implantar los procedimientos e lnstrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Atender las peticiones, quejas y reclamos, denuncias, sugerencias, segun se requiera.

6.Proponer politicas y procedimientos encaminados.a mejorar la organizacién y funciocnamiento del
area a la cual se le asigne, Relacionar debidamente los devolutivos a que haya lugar

7. Brindar asistencia técnica y operativa, de los ingresos y egresos de bienes muebles que adquiera el
Instituto, de acuerdo con instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

8. Atender usuarios internos y externos de la dependencna de acuerdo & la necesidad presentada y
-orientarlo. :

9. Brindar la-asistencia técnica requerida en el area, para el desarrollo y gjecucioén de los planes y
proyectos que se adelantan.

10.Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le correspondan, para la oportuna realizacion
de los planes, programas y proyectos que se ejecutan.

11.Realizar los procedimientos que le corresponden en desarrollo del Modelo lntegrado de
Planeamon y Gestion -MIPG-.

12. Realizar copias, ‘de - seguridad de aplicaciones, programas, archlvos de los equipos que le sean
‘ a&gnados y de los documentos que debe tramitar en cumplimiento de sus funciones.

13." Recopilar la’ informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo a las
instrucciones recibidas y SOllCItadaS por los entes de controly el proyecto o programa que le asigne el
Jefe inmediato.

14.- Vigilar el sistema multiusuario y que la red cumpla con las necesidades del drea

15. Las demas que le aSIQne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de las funciones que
desemena :

Conocnmlento y manejo de las normas del Sistema Nacional del Deporte (Ley 181 de 2005)
Gestion deportiva

Gestién publica.

Sistema de control interno

Ley general de archivo, gestion documental.

Politica nacional del deporte, la recreacién y la actividad fisica.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad Fisica, la
Recreacién, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario.

Manejo de las metodologias para la formulacion y evaluacién de programas, proyectos, servicios' y
tramites.

Disefio, implantacién e Jmplementamon de mdlcadores de gestion

Modelo integrado de planeamon y Gestlon

Gestion documental

Of métca




LN VERSION 2
RESOLUCION IND-SG No. 081

’~’~‘-f—§=’-.~5_‘.;é_-—5 ‘ (ENERO 24 DE 2023) - ' APROBADO |18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE. LA RESOLUCION IND-
SG-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y. DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE". :

Aprendizaje Continuo Aporte tecnico - profesional
Orientacion a resultados - - Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos .
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio .

¢ .I'rf AL '\.n@ AT

Titulo profesional e Doce (12) de
conocimiento  en  administracién  de | relacionada. :
empresas, profesional en archivistica vy

gestion documental o administrador publico.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTI{CULO 1°.- Modificar parcialmente el articulo decimo de la Resolucién IND-8G-220 de
febrero 22 del 2021, en relacion con los cargos denominados profesional universitario codigo
219, grado 04, y grado 02. Los cuales se relacionan a continuacién y qiiedaréan de la siguiente
manera: '

ARTICULO DECIMO.- Manual especifico de funciones .y competencias laborales del nivel
profesional: . : ’

D E ENGIONIGENERAMD E] | X (0

Nivel: ‘ ' Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional universitario
Cadigo: 219

Grado 04

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue ef cargo
Cargo del Jefe Inmediato Secretaria General. -

D)
; k3

i
A y
.

i) :

Sl Mﬁﬁ i : ‘ g
Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo, con la orientacion estratégica y dé gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion de
los procedimientos del area.

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570806.Cali — Colombia
Web: www.INDERVALLE.gov.co / E_mail: gerencia@/NDERVALLE gov.co, secretaria.general@INDERVALLE.ggv‘co
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

RECREACION CODIGO | FO-220.008
SISTEMA DE GESTION
RESOLUCION IND-SG No. 081 VERSION 2

(ENERO 24 DE 2023) APROBADO 1‘8/12/2018

10.

.Oﬁmética.

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-
SG-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DEL INSTITUTO

DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE”, .

B sl ki g I:
1. Participar en la. formulacion, disefio, organizacion, gjecucion y control de planes programas del
area.

2. Administrar, controlar y evaluar e| desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias
del drea.

3. Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas.

5. Dar respuesta oportuna a los oficios que son enviadas por la comunidad, entes de control al
Instituto, y los cuales le son asignados.

6. Apoyar, supervisar el cumplimiento de los procesos administrativos y judiciales de la secretaria
general.

7. Llevar control permanente de los procesos que cursen en la Jurisdiccién respectiva que sean
competencia de la secretaria general. .

8. Realizar el control permanente de cada uno de los procesos del drea de manera consecutiva
tendientes a conocer de forma el estado de los procesos y vigencia de los actos administrativos.
9. Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las

instrucciones recibidas y solicitadas por el jefe inmediato o por los diferentes entes de control.
Las demés que le asigne eljede in

; ! ol
y 181 de 2005).
Gestién deportiva. |
Gestidn publica.
Sistema de control interno.
Ley general de archivo, gestién documental, -
Politica nacional del deporte;la recreacion y la actividad fisica.
Disefioc de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad Fisica, la
Recreacién, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario. ’
Manejo de las metodologlas para la formulacién y evaluacion de programas, proyectos, servicios y
tramites. . _ '
Disefio, implantacién e implementacion de indicadores de gestion.
Modelo integrado de planeacion y Gestion.
Gestion documental.

Rt

i AL (e el
COMUNES SRR ISP ORIN ARQUICO;
Aprendizaje Continuo. Aporte técnico — profesional.
Orientacion a resultados. _ Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. - .| Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. -

Carrara 2R Nla RO L. QR Mara Aal Mannsia Tala: EEEAA LA EEAACEA AN, FemAmna ~ 1 ~




{ \g ' VERSION 2
» RESOLUCION IND-SG No. 081

RERALE (ENERO 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

. “pOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-
' SG-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE CONMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE". : "

l@hNiJ' . Ml.‘G‘A.%\ e | Li=ls S S
profesional e area Veinticuatro (24

conocimients de ciencias sociales y | relacionada.

humanas y en e} nucleo basico del derechoy | -

afines. .

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en gerencia publica, derecho

administrativo o a fin con el cargo.

e R R AR " TR, B TRTeTI i
%{ﬂi.;l’ ,r' bl oL g ;m-“i"fﬂ,'ien; ‘-yu‘;'}‘ Bis ",J‘l [HDEL ENPH @ sl
ﬁ'.« B @n:',sﬁ;.‘.%'rm Db ey ’ R R j
Nivel. Profesional.
Denominacién del Empleo. Profesional Universitario.
Cadigo. 219.
Grado. 02.
No. de Cargos. . Uno (1) ALMACEN.
| Dependencia. ’ Subgerencia Administrativa y Financiera.

Car o del Jefe inmediato. . Quien ejerza la supervision directa.

L I¥AREAFEUNCIO)
‘ ! >
T BEERES 4

il

[
it

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —~-ALMACEN.
O P R IR A T T e e T

%‘u il ML l@‘;@-s, e N

LS i 4] RE i b : -
Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracién y presentacion de los elementos confiables y
oportunos que reflejen el cumplimiento de la ley general de archivo y de ingresos y egresos de los
bienes muebles que adquiera indervalle para la toma de decisiones.
s i|‘|. i )E f 'i.' NESERIBE "‘114 DENTASIEUNCIONESSESENGIABES
‘.:..‘i""“n-vw.f. ! (TR ‘,!,_1? ..w'.wl...u f i g b 4 IR il ! f H

1. Recibir documentacién de soporte de los ingresos de elementos que ingresen y salgan del almacén

de diferente tipo, organizar, codificar, ingresar y archivar conforme las reglas:de la ley general de

archivo R e

2. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
-servicios.a su cargo. ‘ - C

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas. ' - ' ‘ :

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del” area interna de

desempefio, y absolver consultas de acuerdo con' las politicas institucionales. .

5. Atender las peticiones, quejas y reclamos, denuncias, sugerencias, segun se requiera. \

6. Proponer politicas y procedimientos encaminados a mejorar la, organizacion y funcionamiento del

area a la cual se [e asigne. S S

7. Relacionar debidamente los devolutivos a que haya lugar. ’
8. Brindar asistencia técnica y operativa de los ingresos y egresos de bienes muebies que a’H'qUi_era el
Instituto, de acuerdo con instrucciones recibidas por el jefe inmediato. '

9. Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad presentada y

Carrera 36 No. 583 — 65 Casa del Deporte Tels: 5568242 -5560553 FAX: 5570906..Cali ~ Colombia . -
Web: www.INDERVALLE.gov.co / E_mail: gerencia@INDERVALLE gov.co, secreLaria.general@INDERVALLE.gov.co
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION CODIGO F0O-220-008
SISTEMA DE GESTION
: VERSION
. 5‘ RESOLUCION IND-SG No. 081 2
AINDERVALLE
SR (ENERO 24 DE 2023) APROBADOQ |18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA ' PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-
SG-NRO. 220" DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS ENMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DEL INSTITUTO

DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE”.

orientarlo. ]
10. Brindar la asistencia técnica requerida en el area para el desarrollo y ejecucién de los planes vy
proyectos que se adelantan.

11. Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que [e correspondan, para la oportuna realizacién
de los planes, programas y proyectos que se ejecutan. '

12. Realizar los procedimientos que le corresponden en desarrollo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién -MIPG-.

13 .Realizar copias de seguridad de aplicaciones, programas, archivos de los equipos que le sean
asignados y de los documentos que debe tramitar en cumplimiento de sus funciones.

14. Recopilar fa informacion, proyectar y presentar los- informes respectivos, de acuerdo a las
instrucciones recibidas y solicitadas por los entes de control y el proyecto o programa que le asigne el
jefe inmediato.

15.- Vigilar el sistema multiusuario y que la red cumpla con las necesidades del 4rea.

16. Las deméas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de las funciones que
desempena.

g (R
AT ¢ ! TR
| : i
R e
Conocimiento y manejo de porte (Ley 181 de 2005).

Gestién deportiva ™
Gestion publica. .-
Sistema de control interno

Ley general de archivo, gestién documental. ‘

Pelitica nacional del deporte, la recreacion y la actividad fisica.

Disefio de programas, proyectos, servicios y tramites relacionados con la Actividad Fisica, la
Recreacian, Deporte Formativo y Deporte Social Comunitario.

Manejo" de las metodologias para la formulacién y evaluacién de programas, proyectos, servicios y
tramites.

Disefio, implantacion e implementacién de indicadores de gestion

Modelo integrado de planeacion y Gestidn '

Gestioén documental

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién : Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

PERI

RM CADEN e

Titulo profesional en el nucleo basico del | Doce
conocimiento en administracidon de
empresas, profesional en archivistica ,y

gestion documental o administrador piblico.

("‘IAZ) meses de experiencia profeéibhal.
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5;'}3 ) VERSION l 2 ]
RESOLUCION IND-SG No. 081 - -

INRERVALLE (ENERO 24 DE 2023) APROBADO

18/12/2018 ‘

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION IND-
SG-NRO. 220 DEL 22 DE FEBRERO DE 2021, POR MEDIO DE LA CUAL SE
AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE CONMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION. DEL VALLE DEL
CAUCA - INDERVALLE”. '

R

ARTICULO 2°.- Comunicar el contenido de la presente resolucion al personal asociado a los
empleos que se modifican.

'ARTICULO 3°.- Comunicar el contenido de la presente resolucion a la Comisién N'a‘ci_onal del
Servicio Civil - CNSC. ' '

ARTICULO 4°.- La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su
- publicacion y modifica en lo pertinente la Resolucion No. 220 del 22 de febrero de 2021 y
demés disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Santiago de Cali a los veinticuatro (24) dias del mes -de enero del afio Dos Mil
Veintitrés (2023). ' '

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y)CUMPLASE.

2 /]

[ Proyecto: Maria del Mar Montoya.£ Cargo: Contratista. | Firma: ’%
Reviso y aprobé: Xilena Ramirez | Cargo: Jefe de Talento Humano. Firma: %}4}
Palomeque. -
Revisa: Karen Viviana Lozano A. Cargo: Profesional Especializado. Firma: @ /
. . r r
Reviso: Camila Orozco Gonzélez, Cargo: Jefe de Oficina Juridica. Fima: &% .1
Aprobé: Luz Stella Diaz Velez. Cargo: Secretaria General, Firma: vy

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali ~ Colombia';.r
Web: www.INDERVALLE.gov.co / E_mail: gerencia@INDERVALLE.gov.co, sécretaria.general@lND_ERVALL-E;gov.co
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ACUL ESTION CODIGO  |FO-220-007
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“POR EL CUAL SE A N
USTAN |_ e
AS Fune -
IONES pE
NAS DEPENDENC
IAS”

La Junta Directiva del Institut gg De
del Cauca - INDERVALLE, en g, q

|as establecidas en la Ordenanzq N
Y

ous man :
deben adelantar minimo cada dos 2 an tener actualizadas sus plantas de personal
estructura organizacional, procesos y

Que el Gerente de INDERVALLE, en uso de las faculta

Directiva para adoptar la estructura de| Insti idi
! tuto expidié la Resolucion IND-
febrero 22 de 2021 “POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTOnLA E%?F?JCZ'I?SS:

FUNCIONAL DEL INSTITUTO DEL DEPORT .
: E, LA E
RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE" | oo "

des concedidas por la Junta

Que efectuado el analisis correspondiente tanto a la Resolucién IND-SG No.218 de 2021
que contiene las funciones de las dependencias y la Resolucién IND-SG No.220 de 2021
que adopta el Manual de Funciones, se encontr6 una disfuncionalidad en cuanto a las
siguientes funciones asignadas a la Oficina Asesora Juridica:

v Dar curso a los oficios de los tribunales, juzgados, entes de control y demas
autoridades administrativas o judiciales, dentro de los términos legales

establecidos.

v Resolver los recursos de apelacion interpuestos en contra de los actos
administrativos, expedidos por las diferentes dependencias de
INDERVALLE. cuando la segunda instancia sea de competencia el

Gerente de conformidad con la Ley.

cuantitativos de gestion, juridicos,
s. requeridos por los organismos de
es territoriales © sectoriales, las

v Presentar los informes cualitativos ¥
técnicos, administrativos y/o financiero
control, las autoridades, las entidad e
comunidades y el Gerente, €n forma opo .

s entes de control ¥ demas autoridades

con lo s de apelacion interpuesto contra

Qu : ion
© estas funciones en relac on de los recurs?

adminictras: ; ci
ﬂmlmstratwas, asi como la Resolu . 5570906 Cali - Colombia

59242 5560563 F’:}'(iaAgene,a@mdervallegov.co
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«pOR EL CUAL SE JUSTAN LA

rentes dependencias Cuang |
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edidos por 1as dife
rresponden @ la Secretaris o
en.

a del Gerente, €0 :
endo competencia de la oficing J-.;e,:_”
Urin 3

i,

mas autoridades judiciales, -

tos administrativos exp
petencl

leza y jerard
dos, tribunales ¥ de

icid ' i lucion 220

unciado, €l articulo 8 de la Reso de 205,
En contraposicion SAIE Z?? AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIZI; e,
EOS DE LA PLANTA DE CARGO"'SS

MEDIO B L ESPARALOS EMPL
COMPETENCIA LABORAL = =
INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCA CION FISICA, Y LA RECREACION p ELO° g,
dichas funciones se encuentran g, Ve
Cats,.

DEL CAUCA - INDERVALLE’, establece qué
del Secretario General. 2

los ac
instancia s€a de com

Instituto, por su natura
correspondiente 2 juzga

nomia entre los actos administrativos enunciag
OS Ol

Por lo anterior, existe una anti
correcto ejercicio de las fynci,,.

0.",:5

=

resulta imperioso dirimir para permitir €l
competencias en la Entidad.

En la Sentencia C-451 de 2015, la Corte Constitucional ha tenido oportunidad ¢

el punto, concretamente, en el aspecto relativo a los criterios y reglas que deb ees.t“f?
para dar solucién a las antinomias entre normas, entendiendo por tal, la sit W
se encuentran dos disposiciones pertenecientes a un mismo siste:ma ngamomqts
ggzg;gﬁi?af”- Ic'):' ambitos temporal, espacial, personal y de validezrmrztgonc{e‘
reulands oo é;gllelcas nlr_lcompatlp!es entre si ha determinado supuésto fa'r:% n
TG Cronolégiczuyadpelceaszggi :;irg:cljtalnea. Luego entonces, desde el punto devstca
del Secretario General del Instituto. - las funciones descritas, son propias de targo

Por lo anteriormente expuesto
ACUERDA
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, asignan
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v Presentar los informeg Cua
ylo financieros, requerig POr los organ;
entidades territoriales ¢ secto gani

litativog .

C i Hd . . p
0s : Hantitativos de gestion, técnicos, administrativos
Smos de control, las autoridades, las

rial .
Nidades y g Gerente, en forma oportuna.

dentro de los términos legales establecidos.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santiago de Cali, a los cuatro dias (

04) dias del mes de julio del afio dos mil
veintitrés (2023).

"1 !
qn%lﬁlc Z}’Z"/} (/Q{/i)ji L

E f R IVAN ORTIZ LIZCANO
Presidente

AX: 6570906 Cali = Colombia
. 5569242 -5560553 F
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i i lle.gov.co
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LA
! lNSTlTUTO DEL DEPORE.‘(;E(EL:\C[[:.g;IJCACION FISICAY CODIGO FO-220-006

SISTEMA DE GESTION
VERSION 2

RESOLUCION IND-SG 1442
(Octubre 25 de 2023) ' APROBADO | 18/12/2018

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y DE 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, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del
Cauca — INDERVALLE, en uso de'sus facultades legales y estatutarias, en especial las
conferidas por-la Ordenanza No. 022'de Noviembre 26 de 1997, la Ley €09 de 2004,
Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que mediante Ordenanza No. 022 de noviembre 26 de 1997, se cred el Instituto del
Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca - INDERVALLE, como un
Establecimiento Publico del orden Departamental, dotado de personena juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente que hara parte integrante del Sistema Nacional
del Deporte de que trata la Ley 181 de 1995.

Que el articulo 16 ibidem, consagra las funciones del Gerente, entre las que se encuentran
presentar ante la Junta Dlrectlva los proyectos de reglamentos estructura orgdnica y planta
de personal. '

Que el literal d) del articulo 10 de la Ordenanza 022 de noviembre 26 de 1997, consagra
entre las funciones de la Junta Directiva “Adoptar la planta de personal con aprobacién del
Gobierno Departamental y crear, reclasificar, suprimir y fusionar los cargos necesarios, .
fidndole las correspondienfes funciones generales y especificas, determinacién de
categorias, remuneracién y régimen juridica de personal con sujecion a las normas que se
exp/dan

\
Que el articulo 2 del Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades ferritoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, sefiala:
“(...)Las competencias Laborales, funciones y requisifos especificos para st ejercicio seran
fifados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecién a lo previsto en el
presente decrefo-ley a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos
empleos cuyas funciones y requisitos estén senalados en la Constitucién Pol/t/ca o en leyes
especiales.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por e/ cual se expide el Decreto Unico

-...Reglamentario. del Sector de Funcién Publica”, establece: “(..) La adopcién, adicion,

modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna
del jefe del organismo o ‘entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el

. presem‘e Titulo.

Corresponde a la unidad de’ personal, o la que haga sus-veces, en cada organismo o
entidad; adelantar los estudios para la elaboracidn, actualizacién, modificacién o adicién del
manual de func:/ones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
d/sposm/ones aqui prewstas (. )

Que 'mediante Resolicién No. IND-SG 107 de julio- 16 de 1999 'se establecié el Manual
Especifico de Funciones y Competencias' Laborales para los empleos que conforman la
planta de personal del Instituto del Deporte, Ia Educacnon Fisica y la Recreacién del Valle
del Cauca - INDERVALLE. »

Carrera 36 No, 5B3 — 65 Casa de! Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Call — Colombia
Web: www,INDERVALLE qov.co / E_mail: gerencla@INDERVALLE qov.co, secretaria.qeneral@INDERVALLE. QOV.CO
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E P INSTITUTO DEL DEPO}QEE%[;%Q?SECACION FISICAY LA cODIGO FO-220-G35 <
; @ SISTEMA DE GESTION ;
loos VERSION 2
RESOLUCION IND-SG 1442 . T— -
WDERVALLE (Octubre 25 de 2023) ] APROBADO .| 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL. SE MODIFICA EL NMANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y. -DE 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”

Que mediante Resoluciones IND-SG 587 de diciembre 09 de 2015, se realizaron ajustes al
Manual Especifico de Funciones y Competencias. Laborales para los. empleos de la planta :
de cargos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca
- INDERVALLE

Que mediante Resolucién No. IND-SG 218 de febrero 22 de 2021, se adoptd la nueva
estructura funcional del Instituto del Deporte, la Educacidn Fisica y la Recreacion del Valle
del Cauca — INDERVALLE.

Que en el articulo 3° de la Resolucjén No. IND-SG 219 de febrero 22 de 2021 se establecié
la planta de cargos del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacién del Valle
del Cauca ~ INDERVALLE, segln Acuerdo No. 001 de febrero 8 de 2021.

Que mediante Resolucién No. IND-SG 220 de febrero 22 de 2021 se modifict el Manual ™
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
cargos del Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y fa Recreacion del Valle del Cauca -
INDERVALLE. con el fin de ajustar algunas funciones y conocimientos basicos o esenciales

de varios empleos.de conformidad. con la normatividad vigente y los Ntcleos Basmos del
Conocimiento (NBC) de algunos empleos

Que de conformidad con las observaciones realizadas de los manuales de funciones
contenidos en la resolucién No. IND-SG 220 del 22 de Febrero de 2021 v, velando por el
cumplimiento de las disposiciones previstas en el Decreto 1083 de 2015, siendo una de
estas la establecida en el articulo 2.2.2.4.9, la cual sostiene que:

“Para el ejercicio de. Ios empleos que ex:_/an como requ:s:to el titulo o la
aprobacién de estudios en educacién superior, las entidades y organismos
identificarén en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, los Ntcleos. Basicos del Conocimiento NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la-clasificacién establecida™~
en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superlor -SNIES.
(...)” (negrilla y subrayado fuera de texto)

Que se hace necesario ajustar el contenido funcxonal y.de requ1sﬂos de los empleos de la
planta de personal del Instituto del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion del Valle
del Cauca - INDERVALLE e indicar en el Manual de. Funciones, las condiciones necesarias
de Educacién y/o Experiencia para el desempefic del empleo, teniendo como orientacion
garantizar el cumplimientc de las funciones publicas y la consecucién de los fines
esenciales de la Entidad; en este sentido se encuentra que, de conformidad con la

normatividad mencionada, al exigir educacién superior, se deben establecer de los Ntcleos
Bésicos del Conocimiento.

Que, se procedid a revisar el manual de funciones del cargo .de Profesional
Universitario Codigo 219, Grado 02 de la Subgeren0|a Admmlstratlva 'y Financiera, y se
identificé que dada la carga laboral de] mismio _se requiere experiencia Nofesmna] en
este sentido se procede a modificar. los. requISItos de experiencia. tendiente a exigir
experiencia profesional y no experiencia profesional relacionada. El cargo que se
pretende modificar tiene las siguientes especificaciones:

Carrera 36 No. 583 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali - Colombia o
Web: www.INDERVALLE.gov.co / E_mail: gerencia@INDERVALLE.gov.co, secretaria.general@INOERVALLE.gov.co



il

Pagina3de2

: DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
INSTITUTO DEL RECIR;EAClIEON CODIGO  |FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

VERSION | 2

| RESOLUCION IND-SG 1442
MRERVALLE ___(Octubre 25 de 2023) APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ‘MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE 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”
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Nivel ' ' Profesional

Denominacién del Empleo - ' Profesional Universitario

Cédigo . L 219

Grado v ) 02

N°. de Cargos ' Uno (1)

Dependencia Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

|!. i M‘ et S U v j ih h‘ i IR il
Proponer desarro[lar y ejecutar los planes y programas a cargo del area de
desempefio, para [a consolidacién de. la gestidn relacionada con las politicas
institucionales y el cumplimiento de las funciones propias de Talento Humano y
Elecutar las actividades necesarias para. la elaboracién y presentacién oportuna que
permita la toma de decisiones.

e Im\]]ﬁ
T
i

1. Disefiar los procedimientos necesarios para el adecuado manejo de Ila
informacién del personal de planta, para el desarrollo de las actividades de
reclutamiento, seleccién, vinculacion o nembramiento de desarrollo, control,
evaluacién de desempefio y desvmculacnon del personal de acuerdo a las
normas legales vigentes.

2. Coordinar el proceso de eleccién de los representantes de los empleados ante la
comisién de personal.

3. Proyectar actos administrativa del personal como traslados encargos, ascensos,
renuncias, verificando que se realicen conforme a la carrera administrativa

4. Ririgir y controlar las acciones de ndmina como también movimiento de la planta
del personal.

5. Supervisar acciones de actualizacién de manuales de funciones de acuerdo a
movimientos de personal de planta.

6. Disefiar, aplicar los conocimientos, principios, técnicas en la ejecucién de los
procedimientos para la adecuada evaluacxon del desempeno de los empleados
de carrera administrativa de INDERVALLE.

==

.
i
i‘ﬂ:

i

e
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCAGION FiSICAY LA c
™ RECREACION CODIGO FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

-

| VERSION 2
RESOLUCION IND-SG 1442

(Octubre 25 de 2023) APROBADO . | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE NIODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE . ¢

FUNCIONES. Y DE COMPETENCIAS . LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DEL. DEPORTE LA EDUCAClON FISICA__ :

Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - INDERVALLE" '

7. Establecer las comunicaciones necesarias con las entidades publicas y privadas
para efecto de la oportuna aplicacion de la informacion relacionada con las
actuaciones administrativas, prestaciones sociales y seguridad social del
personal de Ia entidad.

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

9. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar plan de Bienestar ‘'sacial y verificar el
cumplimiento de estandares segtn la normatividad.

10.Orientar el desarrollo de programas de seguridad social y relacnones con
entidades prestadoras de estos servicios con el fin de mejorar los beneficios d los
funcionarios de INDERVALLE.

11.Mantener informacion completa y veraz de todos los procesos que desarrolla
Indervalle y llevar el control y actualizacidn de las historias laborales

12.Recopilar la informacién que le corresponda:tramitar, proyectar y presentar los
informes respectivos, de acuerdo a las instrucciones recibidas y solicitadas por
los entes de control y el proyecto o programa que le asigne el jefe inmédiato.

13.Dar tramite para una respuesta oportuna a las peticiones, quejas y recilamos-que
se radiquen ante Indervalle..

14.Elaborar proyecciones mensuales y anua]es de gastos de personal, proyectar,
calculo de pasivo acumulado ‘por concepto: de prestacnones sociales y para
efectos de las provisiones contables y de tesoreria.

15.Elaborar revisar, liquidar y ' proyectar -la ‘nomina mensualmente liquidar
prestaciones sociales y realizar los descuentos'por convenios, pagos de aportes
parafiscales de acuerdo a parametros legales.

16.Las demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de Ias
funciones que desemperia.

Contratacion estatal

Derecho constitucional

Derecho laboral

Derecho administrativo

Gestién plblica

Jurisprudencia y doctrina en seguridad sccial Integral
Modelo de gestién por procesos

Modelo integrado de planeacion y gestion -
Modelo estandar de control interno

Gestidn documental

Ofimatica

Cayrera 36 No. 5B3 - 65 Casa del Dépérte_ Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali —Colombia T
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INDERVALLE

INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICAY LA
RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND-SG 1442
(Octubre 25 de 2023)

COoDIGO FO-220-006
VERSION 2
APROBADO | 18/12/2018

“POR. MEDIO DE° LA CUAL -SE| MODlFlCA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES" Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO 'DEL DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA
Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA - lNDERVALLE”

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacnon al cambio

- | Gestién de procedimientos

Aporte tecnrco profesional
Comunicacion efectiva

Instrumentation de decisiones

~~ | Titulo profesional en el 4rea de Ciencias | Doce (12) meses de experiencia profesional
| Sociales y' Humanas- en- el Nucleo | relacicnada:
basico ~del conocimiento en
administracién y contaduria, en el area
de Ingenieria, urbanismo y arquitectura
en el nicleo basico del canocimiento de
ingenieria industrial.
Que en el referido manual de funciones del cargo técnico operativo 314 grado 02 de
la planta global de la Institucién, se identificé un yerro de digitaciéon en la denominacion
del grado y aparece con un grado 04 , siendo el correcto el grado 02 , en ese sentido
se hace necesario ajustar al grado que corresponde en la planta global del Instituto del
Deporte, La Educacién Fisica y la Recreacién del Valle de! Cauca, INDERVALLE,
segun resolucién IND-SG 219 del 22 de febrero de 2021, cargo que corresponde al
nivel técnico Operativo 314 gado 02, el cargo que se pretende modificar tiene las
siguientes especificaciones :
TN

Nivel

Técnico

Denominacién del Empleo Técnico operativo
Cédigo 314
Grado 04

N°, de.Cargos

1

Dependencia

Donde se ubique el cargo

de la subgerencia de Fomento.

Apoyar as actnw ades relacxona as con Ia gestlon y esarrollo de los programas y proyectos

Cairera 36 No, 583 - 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali —

Colombia
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ORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA - o
INSTITUTO DEL DEP REE =, LAEDL : copico F0-220-608 ]

SISTEMA DE GESTION

VERSION 2

RESOLUCION IND-SG 1442 :
WEERYALLE (Octubre 25 de 2023) APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL ,SE MODIFICA. EL WNANUAL- ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE 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 Realizar actnvxdades de carécter técnico en desarrollo de los programas y proyectos de la
subgerencia.

2. Participar en la programacion, supervision evaluacion y contro! de los proyectos y
programas de la subgerencia.

3. Participar en las actividades de protocolo social y deportlvo en desarrollo de los
programas institucionales.

4, Sugerir alternativas de tratamlento y generacion de nuévos procesos apropiados al area
asignada

5. Presentar informe de las. actividades y novedades del area de trabajo con la oportunidad y
la periodicidad requeridas para ser entregados al superior inmediato.

6. Participar en la elaboracién de estudios, analisis,. investigaciones, informes o reportes | ~—

relacionados con las actividades del area a la cual sido asignado para cumplir labores

propias de su cargo.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo de acuerdo con los métodos y

procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas y proyectos del

equipo de trabajo.

8. Apoyar al nivel profesional en la supervision de los contratos, de acuerdo con la

normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas del

area de trabajo.

9. Participar en el mejoramlento continuo de los procesos, procedimientos, mstruc’uvos

guias, manuales, servicios y tramites para el caso de las areas misionales.

10. Registrar y/o consultar la informacién requerida .por el proceso que. apoye, en los

sistemas de informacién que estén implementados.en la dependencia de acuerdo con el rol

asignado.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
ivel, Ia natura[eza del cargo el area de dese f

i i i AL
Normatnvndad de competlcmn y normas.concordantes
Protocolo

Politica nacional del deporte

Gestién de actividades sociales y deportivas
Modelo de gestidon por procesos

Gestién de procesos y procedimientos.

| Servicio al usuario y al ciudadano.

Gestion de calidad

Modelo de gestion por procesos

Gestion documental

Modelo integrado de pIaneacxon y gestlon
Ofi matlca . .

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cals Colombia
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¢ . INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICAY LA

- RECREACION CODIGO FC-220-008
= SISTEMA DE GESTION
VERSION 2
RESOLUCION IND-SG 1442 ‘
WDERVALLE (Octubre 25 de'2023) ¢ APROBADO |18/12/2018

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

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados . Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

-Compromiso con la-organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Tltulo de formacnon tecnologlca o de Doce (12) meses de experlenma relacionada.
~ | formacién’ técnica’ profesional ‘en
' carreras afines a su cargo. O Bachiller
y ‘Certificado ' de aptitud “ocupacional
en .competencias laborales como
técnico. laboral - en secretariado,
técnico en sistemas

" Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, del cargo Profesional Universitario 219 grado 02 en cumplimiento por
necesidades de servicic y por lo dispuesto en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de
2013, de acuerdo a las siguientes consideraciones asi:

Nivel . Profesnonal '

Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Codigo 219

Grado - 02

N°. de Cargos Uno (1)

Dependencia Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels; 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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N FiSICA Y LA o
INSTITUTO DEL DEP%ZEER'EI-:CIIE&[\]JCAC]O 181 CODIGO FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

VERSION 2

RESOLUCION IND-SG 1442 - -

MBERVALLE (Octubre 25 de 2023) APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO .DE LA CUAL SE MODIFICA EL NANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE 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” :

Proponer, desarrollar y ejecutar los planes y programas a cargo, del area de
desempefio, para la consolidacion .de .la: gestién relacionada. con ‘las politicas
institucionales y el cumplimiento de las funciones propias de Talento Humano y
Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracién y presentacion opor’tuna que
permita la toma de decisiones.

1. Disefiar los procedimientos necesarios para el adecuado manejo de la
informacion del personal de planta, para el desarrollo de las actividades de
reclutamiento, seleccidon, vinculaciéon o nombramiento de desarrollo, control,
evaluacion de desempefic y desvinculacién del .personal de acuerdo a las
normas legales vigentes. .

2. Coordinar el proceso de eleccion de los representantes de los empleados ante la
comisién de personal.

3. Proyectar actos administrativa del personal como fraslados, encargos, ascensos,
renuncias, verificando que se realicen conforme a'la’ carrera administrativa

4. Dirigir y controlar las acciones de némina como también movimiento de la planta
del personal. ‘

5. Supervisar acciones de actualizacion de manuales de funciones de acuerdo a
movimientos de personal de planta.

6. Disefiar, aplicar los conaocimientos, principios, técnicas en la ejecucién de los
procedimientos para la adecuada evaluacion del desempeno de los empleados
de carrera administrativa de INDERVALLE.

7. Establecer las comunicaciones necesarias con las entidades publicas y pnvadas
para efecto de la oportuna -aplicacién de la informacion relacionada con las
actuaciones administrativas, prestaciones sociales y segundad social del
personal de la entidad. '

8. Ejecutar las politicas generales y los planes adoptados por INDERVALLE.

y el area para el manejo de las prestaciones sociales.

9. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar plan de Bienestar social. y venfcar el
cumplimiento de estandares segin la normatividad.

10.Crientar el desarrollo de programas de seguridad social y refacmnes con
entidades prestadoras de estos Sel’VICIOS con el fin de mejorar los benencnos d los
funcionarios de INDERVALLE.

11.Mantener 'informacién completa y veraz de todos los procesos qup desarrolla
Indervalle y llevar el control y actualizacién de las historias laborales

12.Recopilar la informacidén que le corresponda tramitar, proyectar y presentar los
informes respectivos, de acuerdo a las instrucciohes recibidas vy solicitadas por
los entes de contro! y el proyecto o programa que le asigne el jefe’ inmediato.

13.Dar tréamite para una respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que
se radiguen ante Indervalle. ,

14.Elaborar proyecciones mensuales'y anuales de gastos de personal, proyectar
calculo de pasivo acumulado por coricepto de’ ‘prestaciones scciales.y para
efectos de las provisiones contables y de tesorerla

Carrera 36 No. 583 ~ 65 Gasa del Deporte Tels; 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali - Colombia
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION CODIGO FO-220-006

SISTEMA DE GESTION

VERSION 2

RESOLUCION IND-SG 1442

I_ME@IZVAHE (Octubre 25 de 2023) : APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODlFlCA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE 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”

15.Elaborar revisar, liquidar y proyectar la nomina mensualmente, liquidar
prestaciones sociales y realizar los descuentos por convenios, pagos de aportes
parafiscales de acuerdo a parametros legales.

16.Las demas que le asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de las
funciones que desempefia.

Contratacién estatal

Derecho constitucional

Derecho laboral

Derecho administrativo

Gestion publica

Jurisprudencia Y doctrina en.seguridad social lntegral
Modelo de gestidn por procesos .
Modelo integrado de planeacion’y gestién o
Modelo estandar de control interno

Gestién documental

Ofimatica )

Aporte tecnlco profesmnal
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentation de decisiones

Aprendfzaje Contmuo
Orientaci6n a resultades -
Orientacién al usuario y al cmdadano
Compromiso con la organizacion

| Trabajo en equipo
Adaptac10n al cambio

\

Titulo profesional en el area de Ciencias | Doce (12) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas en el Nucleo
basico- del .-~ conocimiento en
administracién y contaduria, en el area
de Ingenierfa, urbanismo y arquitectura
en el ntcleo béasico del conocimiento de

ingenieria industrial.

Carrera 36 No. 583 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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Al FISICAY LA e
INSTITUTO DEL DEPORIE'I(':ER,EL:CfIEOD]l\.IJC CION CODIGO FO-220-005 -

SISTEMA DE GESTION

. VERSION | . 2
RESOLUCION IND-SG 1442 e

INDERVALLE (Qctubre 25 de 2023) . - APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE 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”

ARTICULO 2°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, el cargo Técnico Operativo cddigo 314 grado 02 de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, area de Sistemas en cumplimiento por necesidades de
servicio y por lo dispuesto en el articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, de acuerdo a
Ias siguientes consideraciones, as

Nivel Tecruco

Denominacidén del Empleo Técnico operativo

Cddigo 314

Grado 02

N°. de Cargos 1

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Caro del Jefe Inmedlo L Quien ejerza la supervision dlrecta -
e Wi o e

Apoyar !as actmdades relacw adas conla gestlon y desarrollo de los programas y provectos
de la subgerencia de Foment
i

i it gt Lﬂm?
1. Reallzar actlvldades de caracter tecmco ‘en desarrollo de los programas y proyectos de la
subgerencia.

2. Participar en la programacion, supervxsmn evaluacién y control de los proyectos y
programas de la subgerencia.

3. Participar en las actividades de protocolo social y deportivo en desarrolio de los
programas institucionales. .

4. Sugerir alternativas de tratamiento y generacmn de nuevos procesos apro;‘) cis al drea:
asignada S

5. Presentar informe de'las actxvndades y novedades del’ area de trabajo- con la oportunldad y
la periodicidad requeridas para ser entregados al superiorinmediato.

8. Participar en la elaboracion de estudios; andlisis, investigaciones, informes o . reportes
relacionados con las actividades del drea a Ia cual SIdO asignado para cumpllr labores
propias de su cargo.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdd con los métodos y
procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de los programas y proyectos del
equipo de-trabajo.

8. Apoyar al nivel profesional en la supervisién: de los contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente que se aphque a fin de garantizar el cumphmlento de Ias metas del
area de trabajo.

9. Participar en el mejoramlento contmuo de los procesos procedimientos, instructivos,
Lguias, manuales, servicios y tramites para el caso de las dreas mxs|onales
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INSTITUTO DEL DEPORTE,“ LA EDUCACION FISICA Y LA
RECREACION CODIGO FO-ZZO-OOG

SISTEMA DE GESTION
RESOLUCION IND-SG 1442

VERSION 2

NDERVALLE (Octubre .25 de 2023) - APROBADO | 18/12/2018

“POR ‘MEDIO ‘DE LA CUAL. SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE 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”

; con el nlvel la naturaleza del cargo el area de desempeno.
i DR i TR T " B T

Normatlwdad de competlmon y,hormas concordantes

| 10. Registrar y/o consultar la informacion requerida por el proceso que apoye, en los

sistemas ‘de informacion que estan implementados en la dependencxa de acuerdo con el rol
asignado.
11. Desempenar las demas funciones asignadas por [a autoridad competente, de acuerdo

Protocolo
Politica nacional del deporte

Gestion de actividades sociales y.deportivas

Modelo de gestién por procesos - S .
Gestién de procesos y procedlmlentos Ly o h
Servicio al usuario y al oludadano Co
Gestidn de calidad S L
Modelo de gestion por procesos - |
Gestién documental
Modelo integrado de planeacxon y gestxon

Ofi matlca :

Aprendlzaje Con uo T Co'nﬁ‘abilidad técnica
QOrientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

T

nﬁp ! '
.I:‘J' iy
'W&ﬁﬂ' L

Titulo de formacnon tecnologlca o} de Doce (12) meses de experlenma
formacién  técnica  profesional en

carreras afines a su cargo. O Bachiller

y Certificado de aptitud ocupacional

en competencias [aborales como

técnico laboral en secretariado,

técnico en sistemas

ARTICULO 3°.- Comunicar el contenido de la presente resolucién al personal asociado
a los empleos que se modifican.

ARTICULO 4°.- Comunicar ‘el contenido de la presente resolucién a la Comisién
Nacional del Servicio Civil — CNSC.

Carrera 36 No. 5B3 - 65 Casa del Deporte Tels 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali-—~ Colombia
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICAY LA

< ; RECREACION CODIGO FO-220-80% F_-»\ »
ANels) SISTEMA DE GESTION =
. o VERSION 2
RESOLUCION IND-SG 1442 -
INDERVALLE - (Octubre 25 de 2023) ’ APROBADO | 18/12/2018

" PLANTA DE PERSONAL DEL lNS'f'lTUTO DEL DEPORTE LA EDUCAC]ON FisICA
Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA = INDERVALLE" -

ARTICULO 5°.- La presente resolucion nge a partlr del diarsiguiente a la fecha de su
publicacidén y modifica.en.lo pertinente la ResoluCIOn No- 220 del 22 de febrero de 2021
y demas disposiciones que le sean contrarlas : .

Dada en Santiago de Cali a'los velntlcmco (25) dlas del mes de Octubre del afio Dos
Mil Veintitrés (2023). ' : ,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

RN—g
: : N A/
Elaboré y Reviso : Xilena Ramirez Palomeque Cargo: Jefe de Taleénto Humano : Fima 7/ =¢{
Aprobo: Xilena Ramirez Palomeque . Cargo: Jefe de Talento Humano Firma___ 70w~ f,
Revis6: Gonzalg Manrigue Zuluaga - .| Cargo: Abogado especializado contratista - Firma _pht !
Revisé: Camila Orozco Gonzalez - | Cargo: Jefe de Oficina Juridica. - - .| Firma’
Revisé: Jorge Eliecer Tamayo Muficz_ -~ Cargo: Secreétario General .. | Firma; 2= ) [len-
Aprabd: Rafael Pérez Manguillo . Cargo Subgerente Admlmstratwo y Fnanmero _| Firma % rr N
-
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i INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

=N, RECREACION CODIGO | FO-220-006
NG, SISTEMA DE GESTION
RESOLUCION IND-SG.No. 1566 VERSION 2

R (NOVIEMBRE 24 DE 2023) | APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE.COMPETENCIAS:LABORALES DEL INSTITUTO DEL DEPORTE,

LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA .
INDERVALLE” '

La Gerente del Instituto del Depofre, la Educa_cic’)n Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca -
INDERVALLE, en uso de sus facultades legales y estatutarias, én especial las conferidas por la
Ordenanza No. 022 de noviembre 26 de 1997, la Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015,y

CONSIDERANDO.

Que mediante Ordenanza No0.022 de noviembre 26 de 1997, se cred el Instituto del Deporte, la
Educacién Fisica y la Recreacion del Valle del Cauca - INDERVALLE, como un Establecimiento
Puablico del Orden Departamental, dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y

~ patrimonio independiente que hace parte integrante de! Sistema Nacional del Deporte de que

trata la Ley 181 de 1995.

Que el articulo 122 de la Carta Politica dispone que todo empleo debe tener funciones detallas
en Ley o reglamento y para proVeer los de caracter remunerado se requiere gue estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente.- ‘

Que el articulo 2.22.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, establece: “(...) La adopcicn, - adicién,
modificacidn o actualizacion del manual especifico se efectuaréd mediante resolucién interna del
Jjefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
Corresponde a la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicién del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas. (...)"

Que el articulo 2.2.3.5 ibidem consagra las areas del conocimiento y los ntcleos basicos del
conocimiento o profesiones para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o

la aprobacién de estudios en educacién superior, de conformidad con el Sistema Nacional de-

Informacion de la Educacion. Superior — SNIES.

Que mediante Resolucidén No. IND-SG-220 de febrero 22 de 2021, se adoptd el Manual
Especifico de funciones del Instituto del Deporte, ia Educacion Fisica y la Recreacion del Valle
del Cauca — INDERVALLE.

Que el Decreto 1800 de 2019, dispone que las entidades y organismos de la Administracion
Pulblica con el objeto de mantener actualizadas sus plantas de personal debe adelantar minimo
cada dos (2) afios el analisis y ajuste de ser necesario a la estructura organizacional, procesos

y procedimjentos y planta de personal de la Entidad. <

%\k) Carrera 36 No, 5B3 —~ 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570806 Cali — Colombia
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INGTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA -
RECREACION CODIGO | FO-220-008
SISTEMA DE GESTION
: ; VERSION 2
_ _ RESOLUCION IND-SG No. 1566
ERVOLLE (NOVIEMBRE 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTAY ADlCl(;)NA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DEL DEPORTE,
LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL‘ CAUCA -
INDERVALLE” '

Que la dindmica administrativa lleva a que continua’fnen’te se estén realizando, ajustes y
modificaciones a los perfiles, funciones y requisitos de diferentes empleos de la planta de
personal de INDERVALLE.

Que se hace necesario ajustar el empleo denominado Secretario General; Codigo: 054; Grado:
07 adscrito a la Gerencia General. Lo anterior, por razén de necesidades en la mejora del
serviclo, justificados en los soportes técnicos, antecedentes y razones de oportunidad y
conveniencia, ambito de aplicacién, viabilidad juridica, impacto econémico e impacto
institucional. S ' '

Que mediante Resolucién No. IND-SG-Nro. 219 de 2021 se establecié la planta de personal del
Instituto de! Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién del Valle del Cauca —INDERVALLE,
en la que se encuentra el empleo de Jefe de Oficina —'Centro de Medicina Deportiva - codigo
006 grado 03 empleo de libre nombramiento al que ro se le ha fijado las correspondientes
funciones, competencias y requisitos para su desempefio. )

Que, por error involuntario de digitacién, el empleo denominado: Técnico Operativo, identificado
con el Cédigo 314; Grado 05, relacionado con el area dé comunicaciones quedo duplicado en la
resolucién IND-SG-Nro. 220 de 2021, sin embargo, lai realidad administrativa y planta global
establecida en la resolucion IND-SG-Nro. 219 de 2021, determina que existe un solo cargo.

Que, en mérito de o expuesto,

RESUELVE: '

ARTICULO 1°.- Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, en
relacién con el empleo de Secretario General de INDERVALLE, asi:

I

Nivel Directivo.
Denominacion del Empleo Secretario General.
Cddigo 054.

Grado 07.

N.° de Cargos Uno (1). -
Dependencia Secretaria General.
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General.

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 557‘0906 Cali ~ Colombia
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N INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICAY LA
RECREACION CODIGO FO-220-006
SISTEMA DE GESTION
e RESOLUCION IND-SG No. 1566 VERSION 2
IR (NOVIEMBRE 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DEL DEPORTE,

LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA -
INDERVALLE” o

Formular la gestidn administrativa de procesos relacionados con la mision instituciol,
refrendacion de actuaciones administrativa Yy preservacion de la memoria institucional, con
fundamento en normatividad vigente y los objetivos del sistema de Gestién Integral MECI-
Calidad, garantizando la oportuna informacion y comunicacion entre el Instituto y la comunidad
— de usuarios. :

acion, implementacion,
monitoreo y seguimiento a las dimensiones y politicas del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion-MIPG.

2. Elaborar las citaciones a los miembros de Junta Directiva y realizar los actos de acuerdos

producidos en las reuniones de estos.

Elaborar las actas de las reuniones de la Junta Directiva y de la Gerencia y presentarlas para

las firmas correspondientes.

4. 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 ejecuciéon de sus funciones, eliminando tramites innecesarios y
ejerciendo autocontrol en su desempefio. '

5. 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.

w

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

7. Coordinar Ia realizacién de los comités de Gerencia, actuar como el secretario del comité y
verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas.

8. Programar y actuar como secretaria operativa, sin voz y sin voto, de la:Junta Directiva

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

realizando el seguimiento y evaluacion de los mismos oportuna y eficazmente.

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

11. Dirigir la facultad disciplinaria en primera instancia, de conformidad con lo dispuesto en el
Estatuto Unico Disciplinario y demas normas que lo modifiquen o la reglamenten o
adicionen. . -

12. Definir los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de
peticién o actuaciones administrativas que lleguen a la dependencia sean tramitados y
resueltos dentro de los términos de Ley. \P-\‘

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570806 Cali — Colombia .
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICAY LA . ‘
RECREACION CODIGO FO-220-006
SISTEMA DE GESTION :
: : VERSION 2
RESOLUCION IND-SG No. 1566
(NOVIEMBRE 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

«pOR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA Y ADICIONA EL.MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DEL DEPORTE,
LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA -
INDERVALLE”

13. Dirigir el proceso de gestion documental, de conformidad a lo preceptuado en la Ley genere
de archivo.

14. Dar tramite, en los términos de Ley, a los derechos de peticion que se radiquen en &
ventanilla tinica de INDERVALLE y dar respuesta en los términos de Ley.

15. Realizar las supervisiones que le sean asignadas por la Gerencia.

16. Dar curso a los oficios de los entes de control y.demas autoridades administrativas dentro d
los términos legales establecidos.

17. Resolver los recursos de apelacién interpuestos en contra de los actos administrativo
expedidos por las diferentes dependencias de INDERVALLE, cuando la segunda instanci
sea de competencia del Gerente de conformidad con la Ley. S

18. Presentar los informes cualitativos y cuantitativos de gestion, técnicos, administrativos y/
financieros requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidade
territoriales o sectoriales, las comunidades y el Gerente, en forma oportuna.

19. Las demas que le asigne la Constitucion Politica, la Ley, las ordenanzas, los decretos, Ic

reglamentos, normas y las que surjan como consecuencia del desarrollo normativo

jurisprudencial.

Constitucién politica de Colombia.
Gestién Plblica
Gestién documental. .
Procesos propios de la Secretaria :General; comunicaciones, gestién documental, juridico
Servicio al usuario y al ciudadano.
| ey general de archivo.
Manejo y solucidn de conflictos.
Codigo disciplinario Unico ’ ~
~ Evaluacién del desempefio. '
Sistema de gestion de calidad.
Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.
Ofimatica basica ‘

e[
Aprendizaje Continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso can la organizacién . Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del.desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

~ Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa def Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCAGION FISICAY LA

RECREACION CODIGO F0-220.006
SISTEMA DE GESTION i
RESOLUCION IND-SG No. 1566 VERSION 2

(NOVIEMBRE 24 DE 2023)

APROBADO |18/12/2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DEL DEPORTE,

LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA -
INDERVALLE”

sy

i g

Titulo profesional en las areas del | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
conocimiento de las ciencias socigles y

Humanas, en el nicleo basico de
derecho; o en dreas del conocimiento
en economia, - administracion,
—., contaduria'y afines, en el nlcleo basice
del conocimiento de la Administracion,
administracion de empresas,
Administracion Pdblica O economia.

Tarjeta profesional vigente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o maesiria en éareas

relacionadas con las fundiones del
L cargo.

%
x

Articulo 2°. Adicionar el Manﬁa‘l Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, en
relacion con el empleo de libre nombramiento Yy remoci6n de Jefe de Oficina Centro de Medicina
Deportiva de INDERVALLE, el cual quedara asi:

AR .

Nivel | Directivo- ’
Denominacién del Empleo Jefz Oficina Centro de Medicina Deportiva
Cdédigo - 0053

Grado 03

No Empleos ’ 1

Dependencia ’ Competicion y Liderazgo Deportivo

Jefe Inmediato _Bubgerente de Competicion

e

R R e v
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T
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SUBGERENCIA COMPETICION Y LIDERAZGO DEPORTIVO Ny
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INSTITUTO DEL DEPORTE, EL:C%L\IJCACION FSCAYIA | oo |ro2z0008
SISTEMA DE GESTION
. VERSION 2 |
RESOLUCION IND-SG No. 1566
INRERVALLE (NOVIEMBRE 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTAY ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO: DEL DEPORTE,
LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA -

INDERVALLE”

3 ' '\;" ﬂ;%’!ﬂ, ".‘ 'f r
AR e
1B

3 arll
oty

‘ Pl near, liderar, promover la formulacion e implementacion de los planet
de trabajo estratégicos y operativos, aplicar la metodologia de herramienta del Model_o Integradt
de Planeacién y Gestion (MIPG) y sus dimensiones y politicas liderar, desarrollar y ejecutar lo
planes, programas, proyectos del centro de medicina deportiva conforme a los objetivo:

bR

a ; st i

L ASEUNGIONES ESENCIALE S 1)

1. Disefnar, implementar y evaluar el desarrollo de estrategias de investigacién en el ambito d
la Medicina Deportiva y de las Ciencias del Deporte, que optimicen el rendimiento deportiv
y bienestar de los atletas de rendimiento y alto rendimiento.

2. Disefar, dirigir y controlar el Plan de Atencién y Evaluaciones Biomédicas que garantice
una adecuada y oportuna atencién al Deportista.

3. Participar proactivamente en la toma de decisiones informadas relacionadas con el camp
de conocimiento, emitiendo conceptos y propuestas acordes con los lineamientos tedricos
técnicos cuando se requiera desde la documentacién y datos de la gestion del aborda
multidisciplinario y transdiciplinario de los atletas de rendimiento y alto rendimiento.

4. Disefar, dirigir y supervisar el control biomédico del entrenamiento de los Deportistas de It
diferentes Ligas Deportivas promoviendo la salud fisica y mental, a través de la rehabilitacic
fisica, los planes nutricionales y la atencidn Psicologica.

5. Velar por la implementacién, cumplimiento y verificacién de los procesos propios para
mantenimiento permanente de los requisitos habilitantes de acuerdo con’ las normi
vigentes.

6. Coordinar y participar de la gestion del equipo de ciencias del Deporte en eventos deportivi
locales, regionales, nacionales e Internacionales a los que sean convocados dentro ¢
calendario de competencia del Sistema Nacional del Deporte.

7. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las politicas, normas
disposiciones que regulen los procedimientos y tramites de la Direccién del Centro 1
Medicina Deportiva de Indervalle en la gestion del abordaje e intervencion integral en
Centro de Medicina Deportiva para fortalecer el liderazgo y posicionamiento deportivo dent
de! Sistema Nacional del Deporte. '

8. Participar activamente en las reuniones técnicas, comités y convocatorias de la Gerencic
Subgerencia de Competicion y alto rendimiento, especialmente en los temas vinculados
técnicos, atletas y dirigentes de las Ligas Deportivas de cara a la Misién de los altos logros

9. Mantener la reserva de todos los procesos y documentos relacionados con las actividad
pertenecientes dentro de los prdcedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y velar pot
cumplimiento de este como estrategia para garahtizar la eficiencia y eficacia y medida
calidad y control de los procesos y del funcionamiento del Centro de Medicina.

izt
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA ED.UCACION FISICAY LA
RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND-sG No. 1566
(NOVIEMBRE 24 DE 2023)

WAL
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“POR MEDIO DE.LaA CUAL SE AJUSTA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DEL DEPORTE,
LA EDUCACIO‘N FISICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA

Medicina Deportiva.
- Las demas que asigne la Gerencia de Ia entidad, de acuerdo con el caracter de Ia naturaleza
del empleo sus funciones establecidas en el Sistema Nacional dei Deporte.

il il
i

Naciona]

Gestion Publica

Planes de desarrollo municipal, departamental
Planeacion y gerencia estratégica y operativa ]

’\Conocimiento Y gestion de la politica nacional del deporte y normatividad vigente aplicable alas-

actividades misionales de INDERVALLE.

Conocimiento Yy manejo de sistemas de ihformacién Y comunicacion; office, software para el

disefio de procesos, proyectos, servicios y tramites.

Evaluacion del desempefio '

Modelo integrado de planeacién y Gestion

Gestion documental

Contratacién estatal

Planeacién estratégica.

Gestién de proyectos.

Gestién del talento humano W
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§

ORTE, LA EDUCACION FISICAY LA
RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND-SG No. 1566
(NOVIEMBRE 24 DE 2023)

INSTITUTO DEL DEP

COoDIGO

APROBADO | 18/1 2/2018

«pOR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTAY ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DEL DEPORTE,
LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA -

INDERVALLE”

{ [

Orientacion a resultados

Compromiso-con la organizacion
Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio
Comunicacion Asertiva
Resiliencia.

Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Manejo de conflictos

Titulo profesional en . area del
conocimiento de ciencias de la salud, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesic
en el nucleo basico del conocimiento relacionada.

de Enfermeria, Nutricién vy Dietética,

Medicina, Otros Programas de Ciencias

de la Salud, terapias.

O en el area del conocimiento de las

Ciencias’ sociales y humanas éen el

Ntcleo basico del conocimiento de

deportes educacion fisica y recreacion

o psicologia.

Especializacion  en areas afines
relacionadas con el cargo. .

ARTICULO 3°.- Suprimir la siguiente identificacién del empleo consignada en la pagina 1(
104, que por error de digitacién quedo duplicado:

Nivel

]D?nominacién del Empleo lTécnico Operativo

ICédigo 314

Grado 05

KT). de Cargos _ﬁ

@pendencia N ]Donde se ubique el cargo

@rgo del Jefe Inmediato : _-_‘Quien Ejerza la supervision Directa

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 55670906 Cali— Colombia
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APROBADO 18/12/2018

INSTITUTO DEL DEPORTE, A EDUCACION FiSica Y LA
RECREACION
SISTEMA DE GESTION

RESOLUCION IND-SG No. 1566
(NOVIEMBRE 24 DE 2023)

g j? ‘w@r;n' A ; : 3

par en la elaboracién de estudios, anglj
relacionados con lags actividades de [a dependencia a [a cual sj
labores propias de su cargo.

.
3 'J’ﬁ{; H'B

O reportes

4.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,

presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

5. Llevarel registro y control de los documentos y archivos de la dependencia donde desarrolle

las actividades. :

3. Participar en Ia elaboracion de estudios, anglisis, investigaciones, informes O reportes
relacionados con las actividades del &rea a Ia cual sido asignado para cumplir labores
propias de su cargo.

7. Tramitar los asuntos de competencia del equipo de trabajo, de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos para contribuir al desarrollo de Jos programas y proyectos del
equipo de tfabajo. : o

8. Apoyar al nivel profesional en la supervisién de los contratos, de acuerdo con Ia
normatividad vigente que se aplique, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas del
area de trabajo. '

9. Participar en el mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos, instructivos, guias,
manuales, servicios y tramites para el caso de las dreas misionales,

10. Registrar y/o consultar la informacién requerida por el proceso que apoye, en los sistemas

~de informacién que estan implementados en Ia dependencia deacuerdo con el rol asignado.

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali ~ Colombia v
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F0-220-006

DUCACION FISICAY LA

INSTITUTO DEL DEPORTE, LAE

CODIGO

RECREACION
SISTEMA DE GESTION m
RESOLUCION IND-SG No. 1566
PR IAE (NOVIEMERE 24 DE 2023) APROBADO | 18/12/2018

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL.INSTITUTO DEL DEPORTE,
LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA -

INDERVALLE”

«pOR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTAY ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE

11. Apoyar en el suministro de informes computarizados que soliciten la dependencia en la gl

desarrolle las actividades.
12. Conservary garantizar la informacién en aplicaciones,
con la dependencia donde desarrolle las actividades.
13. Apovyar al jefe inmediato en el control de acceso y seguridades de los sistemas, permitiendc
ingreso al sistema de informacion, solo a personal autorizado. ‘ -
14. Sistematizar los documentos producidos ‘por la dependencia para s
acuerdo con las politicas institucionales. .
15. Apovyar la ejecucion y procesamiento de datos para célculos ¥ analisis segun lainformac

programas Y archivos relacionad

u posible divulgacién

requerida en la dependencia en que desarrolle las actividades.

16. Proyectar y entregar al jefe para su aprobaciona prog
17. Las demas, que, de acuerdo con el empleo, le asigne el Subgerente o Jefe de Area.

ramacion de actividades. .-

Prltﬂjceso;‘de ta ento humano; ingreso, permane‘gciéli y reiiro
Normatividad de talento humano
Manejo de némina y prestaciones sociales
Gestion de las comunicaciones
Manejo de los medios de comunicacién
Excelentes relaciones interpersonales
Gestién de las relaciones publicas Gestion
de procesocs y procedimientos.Servicio al
usuario y al ciudadano.
Gestién de calidad
Modelo de gestidn por procesosGestion documental

o T

AT s
Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnic
Orientacién'a » Disciplina
resultados Responsabilidad

Orientacion al usuario y al
ciudadanoCompromiso con la
organizacion Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio g

i
¥

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del_Deporte)I'els: §569242 -5560553 FAX: 5670906 Cali — Colombia
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUGCACION FISICAY La =
RECREACION CODIGO FO-220-008
APROBADO | 18/12/2018

SISTEMA DE GESTION
RESOLUCION IND-3G No. 1566

(NOVIEMBRE 24 DE 2023)
“POR MEDIO DE LA CUAL SE AJUSTA Y ADICIONA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DEL DEPORTE,
LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION DEL VALLE DEL CAUCA
INDERVALLE”

BERVALLE

i

Titulo de formacién tecnoldgica
formacién  técnica profesional en
sistemas, administracion de empresas
0 terminacion o aprobacion del pensum
académico de tres (03) afios de
educacion  superior en formacién
~-profesional. o Bachiller y Certificado
 de aptitud ocupacional en
competencias laborales como
técnico laboral en secretariado',
técnico en sistemas.

Doce (12)

Articulo 4. La presente resolucién rige a partir del dia siguiente a la fecha de sy publicacion y
modifica en lo pertinente la Resolucién No. 220 del 22 de febrero de 2021 y demas
disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Santiago. de Cali a Jos veinticuatro (24) dias del mes de noviembre del afio Dos Mil
Veintitrés (2023).

pry

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

OMEZ.
)
Elaboré: Xilena Ramirez Palomeque Cargo: Jefe de Talento Humano Firma Jé&’[7”
Revisé: Gonzalo Manrique Zuluaga Cargo: Abogado Contratista Firma: _wﬂ
Revisé: Karen Viviana Lozano A. Cargo: Jefe Asesora de Oficina Juridica (E) Firmaz%‘) L(/'/%’
Aprobé: Rafael Pérez Mangquilio Cargo: Subgerente Administrativo y Financiero | Firma & I"
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. INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

L RECREACION CODIGO  |F0-220-007
\Go) -

SISTEMA DE GESTION

. ' ACUERDO No. 03 VERSION 2
'[}’IIL‘-’.‘.‘-'-..'..*.7.1:.:;'.;:"' (ACtaS NO. 0‘4 y 05)
(Abril 29 de 2024) APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DEL CUAL SE CREAN 2 CAR
DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION - INDERVALLE”

La Junta Directiva del Instituto del Deporte, Ia Educacion Fisica y la Recreacion del Valle del
Cauca INDERVALLE, en uso de sus facultades legales y estatutarias y en especial las

conferidas en la Ordenanza No. 022 de Noviembre 26 de 1997 y, de acuerdo a la normatividad
legal vigente y,

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo No.011 del 19.de mayo de 2015 “POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICAN

GOS DEL NIVEL ASESOR EN EL INSTITUTO DEL =

LOS ESTATUTOS DEL EL INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

RECREACION “INDERVALLE", prescribe en su articulo 4:

“ARTICULO CUARTO. Los objetivo Generales del Instituto son: El patrocinio, el fomento, Ia
masificacion, la divulgacién, la planificacién, la coordinacion, la ejecucién y el asesoramiento de la

préctica del deporte, la recreacion, la educacién fisica, la educacion extraescolar, el aprovechamiento ~ :

del tiempo libre y la promocién de la educacion integral de las personas en todas sus edades, en todos

los niveles y estamentos sociales en el Departamento, en desarrollo del Derecho Constitucional, que ER

Se consagra para todos los individuos en su libre acceso a una formacién fisica y espiritual adecuada.

.Seré el Ente Departamental encargado de coordinar el Plan Nacional del Deporte, la Recreacion y la

Educacion Fisica en los términos de la Ley 181 de 1995 o cualquiera otra disposicién legal en que se

consagre esta materia”,

Que asi mismo el articulo 5 del referido acuerdo en su numeral 19 sefala:

“ARTICULO QLIINTO:.FUNC/QNES. Son funciones del Instituto del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacién — INDERVALLE las siguientes: :

(...

19. Promover la practica del deporte, la recreacton y el aprovechamiento del tiempo libre, sirvan - :

de estrategia de paz y convivencia para el Departamento del Valle del Cauca.
(' i .) JJ.

Que de otro lado el articulo 8 numeral 5 del mismo indica:

“"ARTICULO OCTAVQO: FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA. Son funciones de la Junta -

Directiva: :

(..)

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels; 5569242 -5560553 FAX.: 5570906 Qali — Colombia
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA

Y RECREACION CODIGO | FO-220-007
GO SISTEMA DE GESTION ‘
| | - VERSION 2
ACUERDO No. 03
HRETALE (Actas No. 04 y 05)
( Abril 29 de 2024) APROBADO [ 18/12/2018

“POR MEDIO DEL CUAL;SE CREAN 2 CARGOS DEL NIVEL ASESOR EN EL INSTITUTO DEL
DEPORTE, LLA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION - INDERVALLE”

5. Adoptar la planta de cargos del Instituto con aprobacién del Gobierno Departamental. La

nomenclatura y clasificacién de los empleos debe estar de acuerdo a lo reglamentado por el
Gobierno Nacional.

(...)"

Que uno de los compromisos del Programa de Gobierno y del Plan de Desarrollo de la Sra.
Gobernadora contempla, que dentro de los primeros 100 dias la INDERVALLE adelante los
analisis necesarios para la creacién de una Oficina de Deteccién de Talentos, quedando la
Gerencia de Indervalle encargada de realizar las gestiones necesarias para ello en
coordinacién con la Subgerencia del Fomento y la Subgerencia de Competicién.

Que la entidad a través de la contratacién de personal de apoyo adelanté el estudio técnico
necesario el cual articula el Plan Nacional de Desarrollo “Colombia Potencial Mundial de Ia
Vida 2022-2026", el Plan Estratégico Sectorial Deporte, Recreacion y Actividad Fisica 2023, y
el Programa de Gobierno Gobernacién del Valle del Cauca 2024-2027.

Que conforme a los resultados que arroj6 el estudio técnico y atendiendo las necesidades del
Instituto, se consideré necesaria la creacién de 2 empleos del nivel asesor, uno con enfoque
fomento y otro con enfoque competicion propuesta que fue presentada ante la Junta Directiva

de INDERVALLE, y aprobada por unanimidad, decisién que quedd consignada en el acta
No.04 de fecha 22 de marzo de 2024.

Que en fecha 29 de abril de 2024 se adelant6 sesién de Junta Directiva en la cual se ‘aprob6
de manera unanime el presupuesto para cubrir las cargas econdmicas que generan los

empleos arriba mencionados lo cual quedé consignado, decisién que se plasma a través del
Acta No.05 de la misma fecha.

Que lo anterior procede, con sujecién en las facultades contempladas en los literales “c” y “d”
del articulo 10 de la Ordenanza Departamental 022 de noviembre 26 de 1997.

En razén a lo expuesto en los anteriores c'onsid'erandos,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: CREASEN en el Instituto del Deporte, la Educacién Fisica y la

Recreacion del Valle del Cauca “INDERVALLE”, 2 empleos del Nivel Asesor con las
siguientes caracteristicas:

Carrera 36 No. 5B3 — 65 Casa del Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA ¥ LA
RECREACION CODIGO F-220-007
SISTEMA DE GESTION
VERSION
ACUERDO No. 03 2
(Actas No. 04 y 05) ,
(Abril 20 de 2024) . APROBADO |18/12/2018

“POR MEDIO DEL CUAL SE CREAN 2 CARGOS DEL NIVEL ASESOR EN EL lNSTiTUTO DEL
DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA RECREACION - INDERVALLE”

Nivel . Asesor
Denominacidén del Empleo Asesor
Cddigo 105
Grado 03

N°. de Cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

)

Gerencia General
Gerente Ceneral

VY

Realizar acompafiamiento, brindar asesorfz " técnica, ‘investigar, analizar y presentar para su
iw:plgmentaciélw, propuestas y estrategias que contribuyan a la bdsqueda, identificacién, seieccién y
captacion de talento para el desarrollo y ta reserva deportiva en el Valle del Cauca, de conformidad
con las metas estratégicas de logros y altos logros y dentro del marco normativo y legal aplicable.

1. Asesorar y acompafiar en el componente técnico,_ biomédico y social en interaccién con los
equipos multidisciplinarios de la entidad, para el desarrollo de estrategias encaminadas a la
busqueda, identificacién;, seleccién y captacién de talento y la reserva deportiva en el Valle
del Cauca, en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2. Brindaracompafiamiento para la priorizacién de'deportes estratégicos potenciales en el Valle
del Cauca que permitan fortalecer el posicionamiento deportivo del departamento.

. 3. Asesorar en la‘formulacién de estrategias y acciones para el -Programa de Deteccién de
‘Talento, en congcordancia con las necesidades y potencialidades detectadas, los recursos
disponibles, la proyeccién estratégica y las disposiciones institucionales y normativas.

4. Asesorar en el establecimiento de métsdas y p'roced'ir_nientos para el seguimiento y la
evaluacion de capacidades fisicas, técnicas y tacticas del talento deportivo potencial en el
departamento, dando cumplimiento a'los fineamientos internos y la normativa aplicable.

' 5. Realizar acompafiamiento en [a implementacién del Programa de Deteccién de talentos, a fin

de dar cumplimiento a las metas establecjdas. '

Carrera 36 No. 5B3 - 65 Casa dei-Deporte Tels: 5569242 -5560553 FAX: 5570906 Cali — Colombia
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA Y LA
T =9 a RECREACION CODIGO | F0-220-007

\Q_gb SISTEMA DE GESTION .

VERSION 2
ACUERDO No. 03
(Actas No. 04 y 05)
( Abril 29 de 2024) APROBADO |18/12/2018

INDERVALLE

“POR MEDIO DEL CUAL SE CREAN 2 CARGOS DEL NIVEL ASESOR EN-EL INSTITUTO DEL
DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION - INDERVALLE”

6. Revisar y analizar los avances y resultados en cuanto a deteccidn de talentos para el
desarrollo y la reserva deportiva en el Valle del Cauca, generando propuestas de mejora que
contribuyan al logro de los resultados esperados.

7. Revisar y analizar buenas practicas y métodos para la deteccidn de talentos y el deporte de
logros y altos logros a nivel nacional e internacional, para proponer e incorporar las
adaptables a la regidn, en concordancia con los objetivos previstos.

8. Acompahar a los deportistas en representacidn del Valle del Cauca en los diferentes eventos

en el territorio nacional e internacional, para el seguimiento del talento y reserva deportiva
del Valle del Cauca.

9. Establecer comunicacién permanente con las demds dependencias de la entidad que facilite
la articulacién de los procesos y la interaccién para una gestion eficaz.

10. Informar de manera oportuna como afectan los cambios y las tendencias normativas,
poblacionales, tecnolégicas, deportivas, recreativas y de la actividad fisica el desarrolio de los
programas y los servicios en INDERVALLE.

1. Revisar los informes que se le designen, con el fin de sugerir ajustes antes de ser presentados
alos Grupos de Interés y conforme a las normas internas.

12. Contribuir desde su competencia en la formulacién de planes, programas y proyectos que
impacten a los usuarios de los servicios que ofrece INDERVALLE. - :

13. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que le sean requeridos de acuerdo

con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a solicitudes internas y
externas.

14. Implementar las acciones requeridas en la entidad frente a las politicas del Modelo lnteg(rado
de Planeacidny de Gestidn, que le hayan sido designadas, de manera articulada con las demas
dependencias, en cumplimiento de la normativa aplicable y las disposiciones gerenciales.

15. Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para dar
respuesta las situaciones que dificulten la ejecucidn de las actividades, a los problemas que
surgen para la prestacién de los servicios y a las recomendaciones de Control Interno,
realizando el seguimiento y evaluacién de los mismo oportuna y eficazmente.

16. Las demas funciones propias del cargo, las que le asigne el Gerente y las que, por cambies en

la normatividad, la tecnologia y las tendencias poblacionales le correspondan.
, BN AN A AR SR Y

TTT
KR

e (Constitucidn Nacional
» (Gestidn Publica
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INSTITUTO DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA v LA
RECREAGION CODIGO F0-220-007
SISTEMA DE GESTION ‘
VERSION 2
ACUERDO No. 03
. (Actas No..04 vy 05) :
( Abril 29 d'e 202‘4) APROBADO |(18/12/2018

“POR MEDIO DEL CUAL 'SE CREAN 2 CARGOS DEL NIVEL ASESOR EN EL INSTITUTO DEL
DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA Y LA RECREACION - INDERVALLE”

Planes de desarrollo institucional, departamental y nacional.
Manejo de las metodologias para la formulacién y evaluacién de
y tramites.

Disefio, implantacion e implementacién de indicadores de gestion.

* Conocimientos generales del Sistema Nacional del Deporte

* Politica nacional del deporte, la recreacién y la actividad fisica.

* Métodos de deteccidn y seleccién de talento deportivo.

* Lineamientos, métodos y técnicas para el deporte de logros y altos logros.
* Modelo integrado de planeacién y Gestidn

»  Ofimdtica

programas, proyectos, servicios

'COMUNE UERARQUICO. ' -.

{{POR:NIVEL

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Censtruccion de relaciones
Conocimiento del entorro

‘ FORMACION:ACADEMICA™
Titulo profesional en el drea de conocimiento
de Ciencias Sociales y Humanas en el Ndcleo
Basico del Conocimiento de Deportes,
Educacidn Fisica y Recreacidn.

‘Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo

Nivel Asesor .
Denominacion del Empleo Asesor
- Cédigo ' 105
_Gradoe 03
" N°. de Cargos 3
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! LA EDUCACION FISICA Y LA
;51"@' INSTITUTO DEL DEP%E(T:%EACION CODICO £0.520.007
Q9 SISTEMA DE GESTION
\" VERSION 2
ACUERDOQ No. 03
INRERALE (Actas No. 04 y 05) . .
( Abril 29 de 2024) ‘ APROBADO | 18/12/2018

“POR MEDIO DEL CUAL SE CREAN 2 CARGOS DEL NIVEL ASESOR EN EL INSTITUTO DEL
DEPORTE, LA EDUCACION FiSICA.Y LA RECREACION - INDERVALLE”

Dependencia Gerencia General
Cargo del Jefe Inmediato Gerente General

Brindar asesorfa para la implementacion y fortalecimiento de procesos; programas y proyectos
encaminados al cumplimiento de la misién institucional y las metas estratégicas en INDERVALLE, en

interaccién permanente con los grupos de valor. . .

1. Asesoraryacompafiar en la formulacién, implementacién y mejora de procesos, programas y
proyectos misionales orientados a brindar servicios de alta calidad, de conformidad con las
metas de la entidad. ’

2. Investigar tendencias y realizar diagnésticos que faciliten la generacidn de propuestas para la

deteccidn de talento con un enfoque integral y acorde con las caracteristicas y condiciones
de la comunidad y la regidn. S :

3. Cestionar alianzas y relacionamiento interinstitucional que favorezca la consolidacién de la
reserva deportiva para logros y altos logros y su impacto a nivel nacional e internacional.

4. Realizar acompafiamiento a las dependencias para facilitar ia articulacidn entre la deteccidn
de talento, su desarrollo y. la orientacién hacia iogros y altos logros en la entidad, de
conformidad con los lineamientos y las metas. establecidas '

. ¢

5. Asesorar a los municipios -y demds grupos de ‘valor, en las actividades logisticas y
administrativas de I3 implementacién del programa de. deteccidn de talentos para el
fortalecimiento de la reserva deportiva con proyeccién de logros y altos logros, en
cumplimiento de las metas establecidas. :

6. Analizar informacién e indicadores que permitan revisar el comportamiento y avances del
proceso de adaptacidn de los talentos deportivos seleccionados con proyeccién a logros y
altos logros, a fin de proponer mejoras de rmanera continua.

v

7. ldentificar, investigar e informar oportunamente acerca de las tendencias y cambios en el

entorno que impacten el desarrollo de {a misién institucional
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8. Establecer comunicacidn permanente con las demds dependencias de Ia entidad, que facilite
la articulacion de los procesos y lainteraccion para una gestién eficaz. |

9. Realizar estudios qué permitan mejorar los programas y servicios de INDERVALLE, que se

ajusten a las expectativas, requerimientos Yy necesidades de las comunidades vallecaucanas
para consolidar el liderazgo deportivo del departamento.

10. Revisarlos informes-que se [e desigrien, con'el fin de sugerir ajustes antes de ser presentados

alos Grupos de Interés y conforme a las normas internas.

1. Contribuir desde su competencia en la formulacién de planes, programas y proyectos que
- impacten a los usuarios de los servicios que ofrece INDERVALLE. '
12. Elaborar y presentar los informes-y demds documentos que' le sean requeridos de acuerdo

con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a solicitudes internas y
externas. C B o

13. Implementar las acciones requeridas enla entidad frente a las politicas del Modelo Integrado
de Planeacién y de Gestidn, que le hayan sido designadas, de manera articulada con las demads
dependencias, en cumplimiento de la normativa aplicable y las disposiciones gerenciales.

14 Presentar los planes de mejoramiento requeridos en los tiempos establecidos para dar |
respuesta las situaciones que dificulten la ejecucién de las actividades, a los problemas que
surgen para la prestacién de los servicios y a las recomendaciones de Control Interno,
realizando el seguimiento y evaluacién de los mismo oportuna y eficazmente

15. Las demas funciones propias del cargb, las que le asigne el Gerente y las que, por cambios en
la normatividad, la tecnologfa y las tendencias poblacionales le correspondan.

* Constitucién Nacional

* Gestidn Publica S S

* Planes de desarrollo institucional,. departamental y nacional.

* Manejo de las metodologfas parala formulacién y-evaluacidn de programas, proyectos, servicios
y tramites. , R . | N

« Disefio, implantacién e implementacién de indicadores de gestion.

» Conocimientos g_enérales-dei Sistemna Nacional del Deporte

*  Politica nacional del deporte,.la recreacién y la actividad fisica.

* Modelo integrado de planeacién y Gestién® '

* Ofimatica
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“COMUNES - .. 'POR NIVELJERARQUICO - ¢

Aprendlzaje Continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

| Conflablhdad técnica

Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

_.FORMACIONACAD EMICA

A.EXPERIENCIA

en el drea de conocimiento de Ciencias

Sociales y Humanas en el nicleo basico del

conocimiento de Deportes, Educacidn Fisicay
Recreacidn.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en o dreasrelacionadas
con las funciones del cargo.

TItLllO profesnonal en el drea de conoc1m|ento
de Economia, Administracién, Contaduria y
Afines en el nicleo bdsico del conocimiento
de Administracién, Economia 6 Contaduria 6

Tremta y seis (36) meses de experlenaa profesnonal

ARTICULO SEGUNDO: Autorlzase a la Gerencia del Instituto para que incorpore en el
presupuesto de la vigencia fiscal 2024, el costo flnanCIero de dichos empleos

Para constancia se firma en Santiago de Cah a los veintinueve (29) dias del mes de abril

del afo 2024.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Cdgon Lo Nper;y L
; | /,
EDGAR IVAN ORTIZ LIZCANO

Presidente

Proyectado por : Sandra Patricia Ospina Valencia

"‘(Y

RAPATRICIA OSPINA VALENCIA
Secretaria Genetal
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