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RESOLUCION N°0006
(Enero 15 de 2020)

“POR LA CUAL SE MODIFICA, ADECUA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DEPORTE Y RECREACION DE LA ESTRELLA - INDERE, Y SE DEROGA LA

RESOLUCION 0118 DEL 20 DE SEPTIEMBRE DEL 2018".

El Gerente del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de La Estrella— INDERE,
en uso de sus facultades constitucionales y en especial las conferidas por las Leyes
181 de 1995, 489 de 1998, los Decretos Nacionales 785 de 2005, 1083 de 2015, y
en especial en cumplimiento del Decreto 815 de 2018, los Acuerdos Municipales
023 de 1996, 004 de 2012 y el Acuerdo de la Junta Directiva 001 de 2020 y,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 122 de la Constituciéon Politica de Colombia en
el cual se 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”. Por lo tanto, para facilitar y hacer
posible el acceso al empleo publico, es necesario unificar y ajustar el manual
especifico de funciones y competencias laborales, segun lo sefialado por el numeral
7 del articulo 40 de la Carta Superior.

Es menester rememorar que el Inciso 3° del Articulo 32 del Decreto 785/05 ensefa
que “Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus
veces, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizaciéon, modificacion o
adicion del manual de funciones y requisitos...".

Que segun lo fijado por el Decreto Ley 785 del 17 de marzo de 2005, reglamentario
de la Ley 909 de 2004, en su articulo 29 establece que, las autoridades territoriales
competentes procederan a ajustar las plantas de personal y los respectivos
manuales de funciones y de requisitos, teniendo en cuenta la aplicacion del sistema
de nomenclatura y clasificacion de empleos de que trata el presente decreto

Que de conformidad con las Normas sobre Empleo Publico, Carrera Administrativa
y Gerencia Publica, se tiene que el Articulo 19 de la Ley 909 de 2004 al fijar los
elementos constitutivos del empleo publico, sefiala lo siguiente:

“El empleo publico.
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1. El empleo publico es el nicleo basico de la estructura de la funcién puablica
objeto de esta ley. 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.

2. El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular.

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo
los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas
condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil
han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del
empleo.

c) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.

Paragrafo. La Escuela Superior de Administracién Publica, ESAP, liderara los
estudios y las mesas de concertacion para la identificacién, caracterizacion
ocupacional y la determinacién de los requisitos y procedimientos de
acreditacién, apoyada en metodologias reconocidas. Los resultados de las
mismas permitiran al Gobierno Nacional establecer los requisitos de formacién
académica y ocupacional de los cargos. El Gobierno Nacional designara el
organismo competente para la normalizacion, acreditacién y certificacion de las
competencias laborales en el sector publico”.

Que en relacion con el Articulo transcrito, puede mencionarse que de hecho, por
medio del Decreto Ley 785 de 2005 se establecio “...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", y para el
caso del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de La Estrella “INDERE”, el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales fue ajustado
relativamente de forma reciente a través de la Resolucién N° 00118 del 20 de
septiembre de 2018, la cual contempla en su integridad _los manuales
correspondientes a los cargos de la planta del Instituto.

No obstante lo expuesto, debe sefialarse que en el momento se ha detectado la
necesidad de un lado, de ampliar los perfiles académicos, asi como variar la
experiencia exigida para ocupar los cargos del Nivel Directivo de la Entidad, y de
otro lado, adecuar el aludido Manual a lo establecido en el Decreto 815 de 2018 en
cuanto a las competencias comportamentales comunes a los servidores publicos y
por nivel jerarquico; en tal medida, es necesario intervenir dicha herramienta de
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administracion de personal, tal cual lo es el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales. En lo tocante con los perfiles de los diferentes cargos del
Nivel Directivo, a los que atafen las funciones de direccion general, de formulacion
de politicas institucionales y adopcion de planes, programas y proyectos (segun las
voces del Articulo 4° del Decreto 785 de 2005), se pretende que se hagan mas
asequibles; y en lo atinente a las competencias comportamentales comunes a los
servidores publicos y por nivel jerarquico, deberan ajustarse a lo dispuesto en el
Decreto 815 de 2018.

En este orden de ideas, es necesario sefialar que el Decreto referido modifica el
Decreto 1083 de 2015 “Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos, y entre sus mandatos, ensefia que las entidades y
organismos tanto del orden nacional, como territorial, deberan adecuar sus
Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales, a dicha norma.

Que la Junta Directiva mediante Acuerdo N° 001 del 11 de enero de 2020 otorgo
facultades protempore de quince (15) dias calendario al Gerente del Instituto
Municipal de Deportes y Recreacion de La Estrella — INDERE-, con el fin de
modificar, actualizar y ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto, de conformidad con lo plasmado en el “Estudio para la
Modificacién, Adecuacién y Ajuste del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Instituto”.

Que, en mérito de lo expuesto anteriormente,

RESUELVE

Articulo Primero: Derogar la Resolucién 0118 del 20 de septiembre de 2018: “POR
LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTOQ
MUNICIPAL DEL DEPORTE Y RECREACION DE LA ESTRELLA “INDERE”.

Articulo Segundo: El jefe del Ente Deportivo podra designar a los empleados el
desemperfio de las funciones, actividades y tareas de acuerdo al nivel, naturaleza y
desempeno del cargo.

Articulo Tercero: Nocion de Empleo: Se entiende por empleo 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.
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Articulo Cuarto: Naturaleza General de las Funciones: Segun la naturaleza general
de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio,
los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial.

Articulo Quinto: Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en
los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las
siguientes funciones generales:

5.1Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de Direccion General, de formulacion de politicas institucionales y
de adopcidn.-de planes, programas. y proyectos. o e i ok

5.2Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta
direccion territorial.

Paragrafo: Se entiende por alta direccién territorial, los Diputados,
Gobernadores, Concejales, Alcaldes Municipales o Distritales, Alcalde
Local, Contralor Departamental, Distrital o Municipal, Personero Distrital o
Municipal, Veedor Distrital, Secretarios de Despacho, Directores de
Departamentos Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas
Especiales y Directores, Gerentes o Presidentes de entidades
descentralizadas.

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

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

5.5Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias
de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

Articulo Sexto: Niveles, Nomenclatura y Denominaciéon de cargos: Conforme a
Resolucion N° 230 del 27 de diciembre de 2005; la Resolucion 343 del 17 de
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noviembre de 2006, el Acuerdo de Junta Directiva 001 del 5 de enero de 2009, "Por
medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para la planta de Personal del Instituto Municipal del Deporte y
Recreacion de La Estrella "INDERE, al sistema de nomenclatura, clasificacion y
codigos de los empleaos de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Ley 785 de 2005,
asi:

NIVEL DIRECTIVO
Denominacién Nomenclatura
Gerente General de La Entidad 039
Subdirector Administrativo y Financiero 068
Subdirector Técnico (Deporte, Recreacion y Aprovechamiento 068
del Tiempo Libre y Educacion Fisica)

NIVEL PROFESIONAL

Denominacién . o i Nomenclatura ..

Tesorero General 201

NIVEL TECNICA

Denominacioéon Nomenclatura

Tecnico Operativo (Deporte, 314
Recreacion y Aprovechamiento del
Tiempo Libre y Educacion Fisica

NIVEL ASISTENCIAL

Denominacion Nomenclatura

Auxiliar Administrativo 407

Articulo Séptimo: Funciones: El Manual de Funciones por nivel jerarquico queda
asi:

MANUAL DE FUNCIONES

e SE— ____ _GERENTE AT RN
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominaciéon del Empleo | Gerente
Cédigo 039
Grado 01
N° Cargos 1
Dependencia Gerencia
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Cargo del Jefe Inmediato | Junta Directiva

. AREA FUNCIONAL-GERENCIA

I1. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir la gestiébn administrativa de procesos relacionados con la coordinaciéon general
del Instituto, mediante la planeacién, organizacién, ejecucion, control y evaluacion de
los programas dirigidos al deporte, educacién fisica y recreacion, actividades
administrativas y de preservacién de la memoria institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion legal del Instituto Municipal del Deporte y Recreacion
de La Estrella “INDERE”, representarlo judicial y extrajudicialmente en
todos los asuntos inherentes al cargo.

2. Nombrar, remover y administrar el personal al servicio del Instituto, la ejecucién
de sus funciones, propiciando el cumplimiento de las orientaciones y decisiones
de la Junta Directiva.

3. Adoptar politicas, planes programas y estrategias necesarias para el adecuado
manejo administrativo y financiero del INDERE.

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

5. Celebrar los contratos, convenios y actos juridicos y administrativos necesarios
para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y funciones del Instituto, acorde
a las cuantias establecidos para cada caso o con autorizaciones de la Junta
Directiva.

6. Cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con el ejercicio de la
autonomia administrativa, que no se hallen expresamente atribuidas a otra
autoridad.

7. Realizar el nombramiento y remocion de los funcionarios y orientar la prestacion
de los servicios.

8. Nombrar y remover a los empleados de libre nombramiento y remocién conforme
a lo fijado por la Constitucién Politica y las normas vigentes.

9. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del Indere y la ejecucion de
los procesos en que interviene en razon del cargo.

10. Presentar informes periddicos a la Junta Directiva, al Concejo Municipal y demas
organismos de control que lo soliciten en la oportunidad debida, sobre las
actividades desarrolladas y la situacion general de la entidad.

11.Planear, dirigir, organizar y controlar con el Comité de Gerencia, el cual preside,
los planes, programas y proyectos del Ente Deportivo.

12. Proponer las Reformas sobre la Planta de Personal ante la Junta Directiva, asi
como la creacion, fusion y supresion de cargos.

13. Presentar los proyectos anuales de Presupuesto de Ingresos y Gastos, ante la

—————— Junta Directiva para su revision y aprobacién; ordenar los gastos y realizar las

| operaciones con cargo a este.
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14. Ordenar los traslados, adiciones y reducciones presupuestales que se requieran
para atender las necesidades de la entidad de acuerdo con las normas vigentes
o autorizacidn de la junta directiva, para el cumplimiento de la mision institucional.

15.Ordenar los gastos que requiera la entidad sin perjuicio de las delegaciones que
se estimen convenientes para el buen funcionamiento del Instituto y el
cumplimiento de los objetivos de los planes, programas y proyectos enmarcados
dentro del Plan de Desarrollo Institucional.

16. Establecer, mantener y perfeccionar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), como herramienta que simplifica e integra los sistemas de desarrollo
administrativo y gestion de la calidad y articularlo con el sistema de control interno
para llevar a cabo los procesos del ente Deportivo y apoyar las auditorias internas
que permitan la evaluar el cumplimiento de politicas, normas de control de

-------- ——informacion-y seguridad de fos recursos, verificando que los controies definidos

para los procesos y actividades de la entidad , se cumplan de acuerdo a lo
establecido a las normas vigentes.

17.Dar aplicabilidad al régimen de carrera administrativa, de acuerdo a lo establecido
en la Constitucion Politica y las normas vigentes.

18.Coordinar la elaboracion del Plan Local del Deporte, el Plan Sectorial de
Desarrollo y el Plan de Inversiones correspondiente que deba incluirse en el Plan
Nacional del Deporte, la Recreacién y el Aprovechamiento del Tiempo Libre.

19.Conocer en segunda instancia de los procesos de Control Interno Disciplinario
conforme a lo fijado por la Ley 734 de 2002.

20.Conocer los recursos de reposicion o apelacion que se interpongan contra los
actos administrativos proferidos y que sean de su competencia.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Indicadores de gestion

Legislacion Deportiva
Administracion Publica
Administracién del Talento Humano
Sistema Control Interno Disciplinario

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profesional en cualquiera de las

siguientes  disciplinas  académicas
(Profesion) del nucleo basico de
conocimiento en: economia,
administracion, contaduria y afines;
Filosofia, Teologia vy afines;
Geografia, Historia; Arquitectura y

afines; Agronomia; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria

Experiencia

Un (01) afo de experiencia profesional.
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Agronomica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Eléctrica y  afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Otras
ingenierias;, Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

VIl. ALTERNATIVAS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional por titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

3 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo | Subdirector Administrativo y Financiero
Cadigo 068

Grado 01

N° Cargos 1

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato | Gerente

L. AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir los procesos de ingreso, retiro, evaluacion del desempefio, bienestar laboral,
capacitacion, seguridad social, sistema de estimulos e incentivos, sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, relacionada con el talento humano al servicio del
Instituto; de conformidad con las politicas y planes institucionales y la normatividad
vigente y de carrera administrativa. planear, dirigir y controlar las operaciones y
procedimientos que garanticen la disponibilidad permanente y efectiva de los recursos
financieros, fisicos y tecnologicos que requiera el INDERE para el logro de sus objetivos
encaminados al fortalecimiento de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con lo establecido en la Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos del INDERE vy las
ordenes impartidas por sus superiores en lo relacionado con el cargo.

2. Adoptar planes, programas, politicas y formular proyectos para la administracion |
y desarrollo del talento humano del Instituto, a partir de la seleccion, vinculacion,
nombramiento y evaluacion de desempefio conforma a las normas legales
vigentes.
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3. Pactar el acuerdo de gestion de conformidad con los planes operativos o de
gestion anual, los objetivos de la dependencia y los indicadores del plan de
desarrollo institucional, coordinado con los empleados del nivel directivo del
INDERE, las necesidades de personal y las situaciones administrativa que se
presenta, en cumplimiento de la Ley de carrera administrativa.

4. Coordinar los procesos para la formulacién de politicas, definir las acciones,
estrategias y promover la adopcion de tecnologias y estrategias que permitan el
cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo de los programas y metas del Instituto
con fundamento en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

5. Gestionar, verificar y dar cumplimiento a los procesos de ingreso, retiro,
evaluacion del desempefo, bienestar laboral, capacitacién, seguridad social,
sistema de estimulos e incentivos, sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo, induccion y reinduccién, ausentismo y abstencionismo, relacionados con
el talento humano al servicio del Instituto, con fundamento a los indicadores de
gestion de los planes, programas y proyectos establecidos.

6. Articular los sistemas o canales institucionales para la oportuna liquidaciéon de
néminas del personal vinculado al INDERE, tramitar el pago de aportes
parafiscales, afiliaciones, retiros y pagos a la seguridad social integral, tramite de
incapacidades e indemnizaciones, tramite del pago de salarios y prestaciones
sociales de acuerdo a lo pactado en el acuerdo de gestion y en cumplimiento a
las normas vigentes.

7. Establecer los planes de mejoramiento de las correctivas y preventivas de los
hallazgos o no conformidades.

8. Coordinar y supervisar el debido funcionamiento de los comités establecidos en
el Instituto (convivencia Laboral y Acoso Laboral, Comité de Gestion, Comision
de Personal y demas comités creados de acuerdo a las normas vigentes.

9. Identificar, disefar, proponer, formular politicas, estrategias, planes, programas
y proyectos que permitan mejorar el recudo de ingresos, permitiendo solvencia y
liquidez de la Entidad Deportiva.

10.Dirigir y coordinar la actualizacion permanente del Manual Especifico de
~ Funciones y Competencias laborales.

11. Coordinar la elaboracion de actos Administrativos de vinculacion, desvmculamon
del personal del Instituto, situaciones administrativas, para la posterior firma del
gerente.

12.Coordinar la formulacion del Plan de Adquisiciones del INDERE, para ser
sometidos a consideracion ante el Comité de Compras del Instituto, encaminado
a suministrar bienes y servicios con oportunidad, aplicando el seguimiento y
evaluacion del Plan establecido para la entidad.

13.Coordinar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto anual de Ingresos y
Gastos del Instituto, conforme al Estatuto Organico de Presupuesto, de acuerdo
a las necesidades de las dependencias para el cumplimiento de la mision
Institucional.

14.Velar por la correcta aplicabilidad de los procedimiento, técnicas y principios
contabilidad conforme al Plan General de Contabilidad Publica y normas
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proferidas por la Contaduria General de la Nacion, con el fin de reflejar de manera
real la situaciéon econémica y financiera del Instituto.

15. Velar porque los informes contables, presupuestales y de tesoreria seran
presentados oportunamente en los plazos y fechas establecidas por los 6rganos
de control.

16.Fijar directrices generales y velar por el adecuado manejo y administracion
archivistica y documental, de los servicios generales y del Sistema de Atencion
de Quejas y Reclamos.

17.Ejecutar politicas para el adecuado manejo del almacén del Instituto, en su
almacenamiento y actualizacion de inventarios, permitiendo evaluar, depirar los
bienes y materiales de consumo y devolutivos, determinando su vida util y estado
de obsolescencia.

18. Participar y coordinar en el disefio y consecucién de recursos econémicos con
entidades publicas y privadas, para el financiamiento de planes, programas
institucionales, contemplados en el Plan de Desarrollo.

19.Administrar y coordinar los diferentes escenarios deportivos y recreativos, y en
general la infraestructura de la Institucién.

20.Velar por el correcto manejo y custodia de las historias laborales del personal
vinculado y retirado del Instituto.

21.Diseniar con la Subdirector Técnico (Deporte, Recreacion y Aprovechamiento del
Tiempo Libre y Educacion Fisica), la planeacion del programa de inversién del
plan de accion del Instituto.

22.Realizar las interventorias o supervisiones que le sean asignadas por la
Gerencia.

23.Realizar las evaluaciones de desempefio de los servidores ptblicos inscritos en
carrera administrativa que estan a su cargo.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Indicadores de gestién

Legislacion Deportiva

Administracién Publica

Administracion del Talento Humano y carrera administrativa
Control Interno Disciplinario

Contabilidad Publica, presupuesto y finanzas publicas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en cualquiera de las siguientes | Un (1) afio de experiencia
disciplinas académicas (Profesién) del nucleo | profesional.

basico de conocimiento en: economia,
administracion, contaduria y afines; Filosofia,
Teologia y  afines; Geografia, Historia;
Arquitectura y afines; Agronomia; Ingenieria
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Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Otras ingenierias; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

VIl. ALTERNATIVAS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional por titulo de posg;fa-do'en la modaliidad_deT
especializacion.

SUBDIRECTOR TECNICO (DEPORTE, RECREAC[C)N Y APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE Y EDUCACION FISICA).

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo | Subdirector Técnico (Deporte, Recreacion y
Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacion Fisica).

Cédigo 068
Grado 01
N° Cargos 1
Dependencia Subdireccion  Técnica  (Deporte, Recreacion y

Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacién Fisica).

Cargo del Jefe Inmediato | Gerente

) . AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION TECNICA (DEPORTE, RECREACION Y APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE Y EDUCACION FISICA).

lll.  PROPOSITO DEL EMPLEO

Formular y desarrollar politicas, planes, programas y proyectos encaminados al
fomento, desarrollo, masificacién, promocién y divulgacion de la Educacion Fisica, la
Recreacion, el Deporte Formativo y competitivo, aprovechamiento del tiempo libre
dirigidos a diferentes segmentos de la poblacién Siderense.

IV. DESCRIPCION DE LAS FINCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la integracion de las actividades fisicas, deportivas y recreativas en el
Sistema Educativo general en todos los niveles, formulando, adoptando politicas,
planes, programas y proyectos para el desarrollo de la educacioén fisica, la recreacion
y el deporte formativo con fines de salud, bienestar y condicion fisica dirigido a los
diferentes sectores de la poblacién.

2. Programar, controlar y evaluar los festivales, campeonatos, torneos, jornadas vy
actividades deportivas, recreativas, de aprovechamiento del tiempo libre y educacion
fisica a cargo del Instituto.
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3. Coordinar los procesos para la formulacién de politicas, definir las acciones,
estrategias y promover la adopcion de tecnologias y estrategias que permitan el
cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo de los programas y metas del Instituto con
fundamento en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

4. Controlar periddicamente los resultados obtenidos en la ejecucién de los diferentes
programas deportivos, recreativos, de aprovechamiento del tiempo libre y educacién
fisica a cargo del Instituto.

5. Estudiar y asesorar las necesidades deportivas, recreativas, de aprovechamiento del
tiempo libre y educacion fisica, de la comunidad.

6. Planear y promover la practica del deporte, la recreacioén y el aprovechamiento del
tiempo libre y la educacion fisica, asi como su direccion y evaluacion.

7. Planear y coordinar la ejecucion de actividades de promocion de la salud y
prevenciéon de la enfermedad.

8. Identificar las necesidades de personal externo para la realizacion de actividades del
deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica,
ademas de coordinarlo y evaluarlo.

9. Ejercer la supervision de los contratos de prestacion de servicios del personal de
apoyo a la gestion para el cumplimiento de los objetivos y metas del Ente Deportivo.

10. Planear, dirigir y controlar en el Municipio de La Estrella, el desarrollo de la educacion
fisica extracurricular, la recreacién y el deporte formativo como generadores de una
cultura de actividad fisica.

11. Promover, fomentar, difundir en coordinacién con otros Entes Deportivos y demas
estamentos publicos y privados, la practica de la Educacion fisica, la recreacion y el
Deporte en el territorio municipal.

12.Participar en la elaboracién de los planes municipales de Educacién fisica y
recreacion, estimular la investigacion cientifica aplicadas a la educacioén fisica y la
recreacion para el mejoramiento de su practica.

13. Presentar al Gerente informes regulares sobre eventos y actividades realizadas; asi
como proponer cambios operativos que se consideren necesarios para mejorar la
prestacion del servicio.

14. Participar activamente en el proceso y desarrollo del programa del Centro de
Iniciacion y Formacion Deportiva “CIFDE”.

15. Promover el desarrollo de planes con personas especiales, discapacitadas o de la
tercera edad.

16.Realizar visitas periddicas a los sitios de entrenamiento y de practica deportiva,
recreativa y de aprovechamiento del tiempo libre y de educacion fisica.

17.Coordinar la relaciéon entre el instituto y los clubes deportivos de La Estrella.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

Constitucion-Politica— S S
Modelo Integrado de Planeacion y Gestlon MIPG

Indicadores de gestion

Legislacion Deportiva

Administraciéon Publica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en cualquiera de las | Un (1) afio de experiencia profesional.
siguientes disciplinas académicas
(Profesion) del nuacleo basico de
conocimiento en: economia,
administracion, contaduria y afines;
Filosofia, Teologia vy afines;
Geografia, Historia; Arquitectura y
afines; Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Eléctrica vy afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Otras
ingenierias; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

VIl. ALTERNATIVAS

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional por titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

TESORERO GENERAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion Tesorero General
Del Empleo
Cddigo 201
Grado 01
N° Cargos 1
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Subdirector Administrativo y Financiero

Il AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar y aplicar los conocimientos para desarrollar politicas, objetivos y mecanismos
eficientes para el recaudo de los recursos econémicos, titulos valores de acuerdo a las
disposiciones legales, fiscales y administrativas del Instituto, asi como coordinar,
supervisar y controlar las operaciones relacionadas con el manejo de los registros y
programacion de pagos para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y cumplir los procesos y procedimiento para la formulacién de politicas,
acciones y estrategias para el recaudo de los recursos que permitan el cumplimiento
eficiente, eficaz y efectivo de los programas y metas del Instituto con fundamento en
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

2. Cumplir con lo establecido en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos del Instituto y las érdenes
impartidas por sus superiores en |o relacionado con el cargo.

3. Elaborar las cuentas de cobro al Municipio de La Estrella para recaudar las
transferencias, segun convenios suscritos con otras entidades e impuestos que por
Ley y/o Acuerdo Municipal corresponden ser percibidos por la Entidad.

4. Elaborar el Programa Anual de Caja (PAC) con base en las disposiciones legales
vigentes.

5. Hacer efectivos los valores de los aportes y reintegros que a cualquier titulo deban
ingresar al Instituto.

6. Manejar y controlar eficazmente las cuentas bancarias del INDERE, al igual que
realizar la programaciéon oportuna de pagos en general, segun los requisitos
establecidos y el PAC.

7. Verificar que las consignaciones, recibos de caja y 6rdenes de pago estén bien
ingresadas y se encuentren en su respectivo fondo y banco, asi como también que
los rubros registren correctamente el fondo que les corresponde.

8. Coordinar, controlar y ejecutar las operaciones relacionadas con el manejo de los
registros de pago oportuno de la némina, aportes a la seguridad social y parafiscales
respecto del personal vinculado.

9. Firmar conjuntamente con el Gerente o Subdirector Administrativo y Financiero los
cheques y documentos que soporten los flujos de dinero.

10.Realizar en coordinacion con el Subdirector Administrativo y Financiero las
conciliaciones bancarias de las cuentas del Instituto de las cifras de ingresos y
gastos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar mensualmente.

11.Expedir los certificados de ingresos y retenciones del afio gravable de los
empleados, contratistas y demas proveedores que los soliciten.

12. Recibir, atender y tramitar las 6rdenes judiciales por concepto de embargos judiciales
decretados a los empleados y contratistas.

13.Custodiar y responder por los activos financieros del INDERE que le sean
encargados en razon del ejercicio de sus funciones, responder por los valores bajo
su custodia. ' S

14. Atender las auditorias que permitan avaluar el cumplimiento de politicas, normas de
control de informacion y seguridad de los recursos, verificando que los controles
definidos para los procesos y actividades de la dependencia cumplan las normas
vigentes.

15. Realizar las interventorias o supervisiones que le sean asignadas por razén de sus
funciones.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
Indicadores de gestion

Legislacién Deportiva

Administracién Puablica

Presupuesto y finanzas publicas

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Un (1) afio de experiencia
(Profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
economia, administracion, contaduria y afines.

VIl. ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica | Dos (2) afos de experiencia
(Profesion) del nuacleo basico de conocimiento en | especifica o relacionada con el
Ciencias Sociales y Humanas: Antropologia, Artes | cargo.

Liberales, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social.

TECNICO OPERATIVO (DEPORTE, RECREACIQN Y APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE Y EDUCACION FISICA).

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion Técnico Operativo (Deporte, Recreacién y Aprovechamiento

Del Empleo del Tiempo Libre y Educacién Fisica).

Cadigo 314

Grado 01

N° Cargos 1

Dependencia Subdireccion Técnica (Deporte, Recreacién y
Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacion Fisica).

Cargo del Jefe Inmediato | Subdirector Técnico (Deporte, Recreacion y
Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacion Fisica).

Il AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION TECNICA (DEPORTE,
RECREACION Y APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE Y
EDUCACION FISICA).

. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo técnico y operativo a la gestion de la Subdireccion
Técnica (Deporte, Recreacion y Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacion Fisica)
dirigido a los programas encaminados al fomento, desarrollo, masificacion, promocion y
divulgacién de la Educacioén Fisica, la Recreacion, el Deporte Formativo y competitivo,
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aprovechamiento del tiempo libre apuntando al mejoramiento en la prestacion de los

servicios del INDERE.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades que se deriven de la ejecucion de los programas deportivos,
recreativos y de aprovechamiento del tiempo libre, de educacién fisica contemplados
en el Plan de Accion de la Subdireccion Técnica.

2. Cumplir con la misién, la vision y objetivos del Instituto y la ejecucién de los procesos
en que interviene en razén de su cargo.

3. Velar por la recoleccion, consignacion y actualizacién de informacién en la base de
datos de la Subdireccion Técnica (SIDATIN)

4. Diligenciar adecuadamente los formatos, papeleria de registro y control de las
actividades inherentes a su cargo.

5. Elaborar y entregar oportunamente la programacion de los torneos, informes y
demas documentos solicitados por la Subdireccién Técnica.

6. Apoyar ala Subdireccién técnica en la evaluacion y aprobacién de los planes anuales
de entrenamiento presentados en la dependencia; recepcion de los informes
mensuales presentados por los entrenadores de las diferentes disciplinas.

7. Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyectos deportivos, recreativos y
de aprovechamiento del tiempo libre, de educaciéon fisica de acuerdo a la
metodologia MIPG, implementados en la Subdireccién Técnica.

8. Aplicar los procesos y procedimiento establecidos en el Manual Especificos del
Instituto, en la ejecucion de funciones, eliminando tramites innecesarios y ejerciendo
autocontrol en su desempefio.

9. Cumplir con las actividades en la programacién, supervision, evaluacién y control de
los planes, programas y proyectos en cumplimiento de la misién Institucional.

10.Presentar al jefe inmediato informes de actividades y novedades del area de
competencia oportunamente.

11.Realizar las interventorias o supervisiones que le sean asignadas por razon de sus
funciones.

12.Apoyar la Subdireccion Tecnica en la planeacion y coordinaciéon y ejecucion de
actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

13.Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Indicadores de gestion
Legislacion Deportiva
Conocimiento basico en sistemas informaticos

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Un (1) afno de experiencia

e —
Cra. 60 Nro. 83 A Sur 092 Municipio de La Estrella C.P. 055460
Teléfono 2790046 e-mail: indere@une.net.co web: www.indere.gov.co




% INDERE Codigo: 400.24
S A5 TuFamilia Es Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de la  [\/grsion: 1

iy Estrella INDERE - NIT: 800.003.935-7
F. Aprobacién:
Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnoldgica
VIl. ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia

Terminacion y aprobacién del pénsum | Un (1) afio de experiencia

académico de Educacién superior en formacién

profesional.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Administrativo
Denominacion | Auxiliar Administrativo
Del Empleo:
Cadigo 407
Grado: _ 101 i o o Wi v B p— R
N° Cargos: 1
Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe | Gerente

Inmediato:

1. AREA FUNCIONAL-GERENCIA

lll. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar actividades de apoyo a la gestion del Instituto Municipal del Deporte y
Recreacion -INDERE-, en el area asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan, procurando la
oportuna y debida prestacion del servicio, la efectividad de los planes, programas y
proyectos del ente deportivo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Atender en forma amable y cortés a las personas que visitan la dependencia y
suministrar oportuna informacién a todo el publico en general.

Recepcionar llamadas telefénicas con prontitud y cortesia e informar
oportunamente sobre los respectivos mensajes.

Manejar discretamente la informacién confidencial a que tuviese acceso.
Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con
los asuntos de competencia de la entidad; de acuerdc con las normas y los
procedimientos respectivos.

Adelantar labores relacionadas con el pago y el manejo de valores y de fondos,
de conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes.
Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter
manual mecanico o electronico y adoptar mecanismos para la conservacion, el
buen uso o utilizacion de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar informaciéon, documentos o elementos que
le sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.
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8. Recibir las inquietudes, quejas y reclamos que presente la comunidad, e indicar
sobre posibles soluciones.

9. Manejar el Sistema de Atencion de Quejas y Reclamos, recibiendo las mismas y
proyectando la respuesta de acuerdo con las instrucciones impartidas por la
Dependencia involucrada.

10.Apoyar con el manejo y administracion archivistica de documentos del
INSTITUTO, incluyendo lo relativo al manejo de historias laborales (vinculados y
desvinculados), documentos contractuales, aplicando las normas sobre gestion
documental.

11.Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, planos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

12. Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera con la actualizacién de los
reportes sobre ingreso y salidas de los bienes devolutivos y de consumo del
Almaceén.

__13.Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

14. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas académicas para generar nuevos
servicios tendientes al cumplimiento de los objetivos de la dependencia

15.Programar, de acuerdo con instrucciones impartidas, reuniones y eventos que
deban ser atendidos por el gerente y demas directivos de la Entidad.

16.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 Sistema de Gestion de la Calidad y
el Modelo Estandar de Control Interno — MECI —

17.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

18.Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se
realicen cumpliendo con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme
a las normas de empleo publico.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

Proceso y administracion de documentos
Conocimientos sobre Software de ofimatica
Atencién al cliente.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Técnicas de archivo

Normas basicas ICONTEC.

Técnicas basicas secretariales y de oficina.
Relaciones plblicas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo bachiller Un (1) afio de experiencia

VIl.  ALTERNATIVAS
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Formacion Académica

Experiencia

modalidad

Titulo de bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia

Articulo Séptimo: Competencias Comportamentales: Conforme a lo establecido en
el Decreto 815 de 2018, las competencias comportamentales comunes y por nivel
jerarquico, quedaran asi:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
meétodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Mantiene sus competencias
actualizadas en funcion de los
cambios que exige la
administracion publica en la
prestacién de un 6ptimo servicio

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 inter-aprendizaje

QOrientacion a
resultados

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

Asume la responsabilidad por
sus resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y
realistas

Disena y utiliza indicadores
para medir y comprobar los
resultados obtenidos

Adopta medidas para
minimizar riesgos

Plantea estrategias para
alcanzar o superar los resultados
esperados

Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados

Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
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Competencia

Definicion de la

Conductas asociadas

estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

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

Aporta elementos para la
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad

Evalla de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos

Orientacion al

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (internos y

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 y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de

organizacion

necesidades, prioridades y
metas organizacionales

usuario y al externos) y de los usuarios y ciudadanos en los
ciudadano ciudadanos, de conformidad proyectos institucionales,
con las responsabilidades teniendo en cuenta la vision de
publicas asignadas a la servicio a corto, mediano y largo
entidad plazo
Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios
y lenguaje incluyente
Escucha activamente e
informa con veracidad al usuario
o ciudadano
=S : “Alinear el propic Promueve el cumplimiento de-
Compromiso : o
e g5 comportamiento a las las metas de la organizacion y

respeta sus normas
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Antepone las necesidades de
la organizacioén a sus propias
necesidades

Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles

Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar
con sus companeros y con otras
areas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas

Trabajo en
equipo

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

institucionales comunes

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

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

Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso y la
motivacion de sus miembros

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

directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto y
cordialidad

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

—Establece una comunicacion |

Adaptacion al
cambio

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

Acepta y se adapta facilmente a
las nuevas situaciones

Responde al cambio con
flexibilidad
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

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

Promueve al grupo para que se

1. Nivel Directivo

adapten a las nuevas condiciones

Competencia

Definiciéon de la competencia

Conductas asociadas

Vision
estratégica

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

alternativa - --mas- adecuada.

frente a cada situacion presente
o eventual, comunicando al
equipo la logica de las
decisiones  directivas  que
contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais

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

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

Vincula a los actores con
incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo,
para articular acciones o
anticipar negociaciones
necesarias =

Monitorea periédicamente los
resultados alcanzados e
introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos

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

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

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos, optimizando
la aplicacion del talento
disponible y creando un entorno

Traduce la vision y logra que
cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

positivo y de compromiso para
el logro de los resultados

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

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 acompana
las condiciones para generar y
mantener un clima laboral
positivo en un entorno de
inclusion.

Fomenta la comunicacion clara
y concreta en un entorno de
respeto

Planeacion

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

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

Hace seguimiento a la
planeacién institucional, con
base en los indicadores y metas

__planeadas, verificando que se
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso

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

Optimiza el uso de los recursos

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

Toma de
decisiones

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

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

Toma en cuenta la opinién
técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas
existentes para tomar una
decision y desarrollarla

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

Efectua los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace
responsable de la decisién
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

Identifica las competencias de
los miembros del equipo, las

evalua y las impulsa activamente
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

con los objetivos y resultados
de la organizacion, generando
oportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar el alto
rendimiento

para su desarrollo y aplicacién a
las tareas asignadas

Promueve la formacion de
equipos con interdependencias
positivas y genera 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 rotaciéon de puestos y de
tareas

Asume una funcion orientadora
para promover y afianzar las
mejores practicas y desempefios

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

Se capacita permanentemente
y actualiza sus competencias y
estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento
integral y articulado de Ila
organizacion e incidir en los
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

Identifica la dinamica de los
sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno

Participa activamente en el
equipo considerando su
complejidad e interdependencia
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Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

para impactar en los resultados
esperados

Influye positivamente al equipo
desde una perspectiva sistémica,
generando una dindmica propia
que integre diversos enfoques
para interpretar el entorno

Resolucion de
conflictos

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

negativas

Establece estrategias que
permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo

Evalua las causas del conflicto
de manera objetiva para tomar
decisiones

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

Asume como propia la solucién
acordada por el equipo

Aplica soluciones de conflictos
anteriores para situaciones
similares

2. Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus

saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de  sus

saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas en lo
que refiere a sus saberes
especificos

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

Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de
especialista

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al propio,
para analizar y ponderar soluciones

__posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con

Utiliza canales de comunicacion,
en su diversa expresion, con
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superiores  jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto
en la expresion escrita,
como verbal y gestual.

claridad, precision y tono agradable
para el receptor

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

Mantiene escucha y lectura atenta
a efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y
proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios
de calidad establecidos

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,
eficiencia y 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 la materia a decidir con las
personas involucradas

Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo
al gue pertenece

3. Nivel Técnico

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
Teécnica

Contar con los
conocimientos técnicos

requeridos y aplicarlos a

Aplica el conocimiento técnico en
el desarrollo de sus
responsabilidades
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situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

Mantiene actualizado 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
informacidn acorde con
los procesos.

Recibe instrucciones y desarrolla
actividades acorde 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

Cumple con eficiencia la tarea
encomendada

4. Nivel Asistencial

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Manejo de la
informacion

Manejar con
responsabilidad la
informacion personal e
institucional de que
dispone.

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone

Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial

Recoge solo informacién
imprescindible para el desarrollo de la
tarea

Organiza y custodia de forma
adecuada la informacion a su cuidado,

Cra. 60 Nro. 83 A Sur 092 Municipio de La Estrella C.P. 055460
Teléfono 2790046 e-mail: indere@une.net.co web: www.indere.gov.co




W INDERE
3 ‘b/t TuFamilz Es
Protagonista

20 afies

Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de la
Estrella INDERE - NIT: 800.003.935-7

Codigo: 400.24

Version: 1

F. Aprobacién:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

teniendo en cuenta las normas legales
y de la organizacion

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

Transmite informacién oportuna y
objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas

Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

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

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

Colaboracion

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 y
companeros de trabajo

Articulo Noveno: Equivalencias entre estudios y experiencia. Para el
cumplimiento de los requisitos en el presente manual podran compensarse con la
aplicacién de las siguientes equivalencias:

10.1 Para los empleos pertenecientes a al Nivel Profesional:

10.1.1 El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

10.1.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

10.1.1.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o
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——10.1.1.3 Terminacién y-aprobacién de estudios profesionales adicionales al

titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un
(1) ano de experiencia profesional.

10.1.2 El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

10.1.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional, o

10.1.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

10.1.2.3 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un
(1) afio de experiencia profesional.

10.1.3 El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado,
por:

10.1.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional, o

10.1.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

10.1.3.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos
(2) anos de experiencia profesional.

10.1.4 Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional
al exigido en el requisito del respectivo empleo.

10.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:
10.2.1 Titulo de formacidn tecnoldgica o deformacion técnica profesional, por

un (1) ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.
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10.2.2 Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién
tecnolégica o de formacion técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

10.2.3 Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico
de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos casos.

10.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro
(4) afios de educacién basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral
y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

10.2.5 Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6)
meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la
formaciéon basica primaria.

10.2.6 La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

10.2.6.1 Tres (3) afos de educacién basica secundaria o dieciocho (18)
meses de experiencia, por el CAP del Sena.

10.2.6.2 Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de
experiencia por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria
entre 1.500 y 2.000 horas.

10.2.6.3 Tres (3) afos de formacién en educacion superior o tres (3) afios de
experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas

Articulo Decimoprimero: A los empleados publicos que al entrar en vigencia esta
Resolucién estén desempenando 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 equivalentes o de igual denominacion y
grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en el presente

Acto Administrativo.

Articulo Decimosegundo: El Subdirector Administrativo y Financiero, entregara a
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la posesioén, cuando
sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
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F. Aprobacion:

mediante la adopciéon o modificacién del Manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

Articulo Decimotercero: La Junta Directiva mediante acto administrativo adoptara
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Articulo Decimocuarto: El presente Acto Administrativo modifica en lo pertinente,
las disposiciones que le sean contrarias; rige a partir del 15 de enero del afio 2020,
fecha en la cual sera efectiva la adopcion e implementacion de las modificaciones
realizadas al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, el cual
debera ser publicado para efectos de oponibilidad frente a terceros.

Dado en el Municipio de La Estrella, a los quince (15) dias del mes de enero del afio
dos mil veinte (2020).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

B

UAN CAMILO BEN A ROJAS
Gerent
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