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1. INTRODUCCION

1.1.CONFORMACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES:

El Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, fue
creado como un instrumento, con el propodsito de lograr una adecuada
administracion del Tcﬂenfo Humcno en el Insfituto Muniapal de Deportes y Recreacién
de Caijicd.

En el manual se es’tcblec__eﬁ las funs_::ibr‘ites y competencias laborales de los cargos
gue conforman la planta de personal dei Instituto Municipal de Deporfes y Recreacion
de Caijicd, asi como los requisitos exigidos para el desempeno de los cargos.

El Manual Especifico de ,.Fuﬂﬁiohes, Requisitos y Competencias Laborales se
constituye en el soporte ’récrﬁcdc{ue justifica y da sentido a los cargos aprobados
mediante el Acuerdo de Junta Directiva N° 10 de fecha 21 de diciembre de 2018y
la Resoluciéon N° 464 de 21 de diciembre de 2018 modificado mediante Resolucion
N° 282 del 16 de diciembre de 2019 actos expedidos por Insdeportes Cajicé.

‘En al Mcnual aﬁiﬁ@ de Fummes, Requisites:y: Compe#emcn@s Laborales podrd

-enc ise U SSCripCil e’rallaﬁio de las funcn@naas tanto genercies como;

,:é.espec’ﬁcﬂs que Se ra{:lliza ‘encada UF’I‘G"GG los carges, os § :

conocimientosibdsicosio esenciales, nequenmferﬁws de estudio y expenem:ica que
se deben acreditar para el adecuado desempeno de los mismos.

Con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, se
pretende entre ofros, el logro de los siguientes propdsitos:

e Organizar los procesos adminisirativos como la seleccion y elecciéon del
talento humano, la induccién de nuevos funcionarios y reinduccién de los
actuales funcionarios, la formacién, la capacitacion y el entrenamiento del
puesto de trabgjo. la concertacidn de objetivos.

e Forjar en todos los funcionarios del INSDEPORTES CAJICA, un mayor nivel de
compromiso frente al desempeno eficiente de los empleos, proporcionando
informacién bdésica sobre los mismos.
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e Suministrar informacién que sirva de soporte para la planeacién e
implementacion de medidas de mejoramiento, modernizacion administrativa y
estudios de cargas de trabagjo.

e Facilitar el establecimiento de pardmetros de productividad y competitividad
institucional. ;

El Modelo de Gestion por Competencias, establecido en la Ley 909 de 2004 y sus
decretos reglamentarios, ‘en especial los Decretfos 785 de 2005 y 1083 de 2015,
establece las dependencias como unidades funcionales, independiente de las
personas que las ocupan, cor]wrhen_dose en unidades dindmicas y flexibles,
comprometidas con los, proceses de planificacién; evaluacién y conirol
permanentes, de forma ,qua,'suszﬂesfuerzos se direccionen hacia la bUsqueda
de la satisfaccion en la prestacion del servicio dirigida a sus usuarios.

1.2. CAMPO DE APLICAC!éNi

El propésito principal del cargo, las funciones esenciales y fransversales,
establecidos en el presente Manual y su estudio técnico el cual hace parte del
presente documento, se aplicard a los cargos aprobados en el Acuerdo de Junta
‘DirectivaN° 10°de fecha 21 dediciembre de 2018y la Resolucion N 464'del21 de:
,:}dlc:lembr@ de 2018 y. modificado. meeh ‘ Eesoluc:t@n Nid 282 del 16 de dmembne
\de 2019y su actul modn‘r i“oqon y aetbdlizacion, actos expedidos por Insdeportes
L"Capt:o, que serén la base para iy '”rosproceso'sfde Cupc}mfocmn movilidadinterna’
y promocion de los func1on0nos vmculados en el marco de la planta global de la
entidad, ¢

1.3. DEFINICIONES

ADAPTACION AL CAMBIO: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente en beneficio de la
correcta prestacion de servicios y necesidades.

APRENDIZAJE CONTINUO: Adquirir y desarrollar permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de mantener altos estndares de eficacia
organizacional.

COLABORACION: Cooperar con los demds con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.
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COMPETENCIA: La competencia es “un saber hacer frente a una tarea especifica”,
lo cual se hace evidente cuando el sujeto enira en contacto con ella. Esta
competencia supone conocimientos, saberes y habilidades que emergen en la
interaccién que se establece entre el individuo, la tarea y que no siempre estdn de
anfemano.

COMPETENCIAS LABORALES: Es la copcsudod de una persona para desempefior,
en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados, las funciones mh@rem‘es aun empleo; capacidad que estd determinada
por los conocimientos, desfrezos, hﬂthades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empi "

COMPROMISO CON LA ORGANILACICSN Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y m;ems organizacionales.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES: Son el conjunto de teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demds aspectos del saber que debe poseer y comprender
quien esté llamado al desempeno del empleo, para alcanzar las contribuciones
mdmduales es’ros no se deben em‘ender como reqt.usnos de esfudlo y expenenc10

‘como comsecuéncra i "{0 realizacion del ’rrom:w' besénben en formc d&fﬂﬂcd@f '
lo que el empleado ejerce en determinada funuon, tiene que lograr y demostrar
para comprobar.que es. compe*l‘enie e ldoneo

T

CONSTRUCCION DE RELACIONES: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con personas y/o grupos intemos y/o externos a la organizacién que
faciliten alcanzar los objetivos institucionales.

CREATIVIDAD E INNOVACION: Generar y desamollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

CRITERIOS DE DESEMPENO: Son los resultados esperados de la actividad laboral que
dan cuenta de la eficiencia que exige el buen ejercicio de las funciones. Estos
permiten determinar si el funcionario alcanza o no el resultado descrito en el
elemento de competencia.
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CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento, sus relaciones politicas y administrativas. Actuar las circunstancias
y las relaciones de poder que influyen en el enfomo organizacional.

DENOMINACION DEL CARGO: FEs el conjunto de funciones, tareas vy
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencios requeridas
para llevarlas a cabo, con la finalidad de logar el cumplimiento de los planes de
accion propios de cada Dependencw

DIRECCION Y DESARROI.I.O BE PERSONAL Fc]vorecer el aprendizaje y desarrollo de
sus colaboradores, arficulando las potenciadlidades y necesidades individuales con
los de la organizacion, para-eptimizar la calidad de las contribuciones de los
equipos de trabajo y de-'lqu- Q-ersénas, en el cumplimiento de los objetivos y metas
organizacionales presentes y futuras.

DISCIPLINA: Adaptarse a las :péjiﬁcos institucionales y buscar informacién de los
cambios en la autoridad competente.

EMPLEO. Es el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan
a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
‘propdsitoide. smhsfc:e .s,:el_cummhmenm de los:planes dedesairolio y: los fines del -

?Es’rado : b i

:?'Esmnlos:f' Son‘les conseimientosticadémicos aaguiridos en instituciones publices
o privadas, debidamente reconocidas por el gobiermno nacional, corespondientes
a la edyucacion basica primaria;, basica secundariay ‘media.vocacionadl, superior en
fos progromos de pregrodo en los modafidades de formacion técnica profesional,
tecnolégica y profesional.

EXPERIENCIA: Son los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. La experiencia se
clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

EXPERIENCIA DOCENIE: Es la adqguirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente

reconocidas.

EXPERIENCIA LABORAL: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacién, arte u oficio.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion
de todas las materias que conforman el pensum académico de la respectiva
formacién profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesién o dlsc1plmc exigida para el desempeno del
empleo.

EXPERIENCIA RELACIONADA: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del corgo a proveer o en una deferminada area de frabagjo
o drea de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

EXPERTICIA PROFESIONAL: .Apl_iggxf:ej‘--.ccinocimien'ro profesionai en la resolucion de
problemas y transferirlo a SU-emtomD-iaborol.

EXPERTICIA TECNICA: Enfenqtter y ephccr los conocimientos técnicos del drea de
desempeno y mantenerlos c:duahzodos

FORMACION: Conjunto de ehseﬁcnzcs, agprendizgje innovador y de
mantenimiento, organizado a fravés de experiencias planificadas, para transformar
los conocimientos técnicos, técnicas y actitudes de las personas, mejorar sus niveles
de] compe‘n’nwﬂad y cap cc:d ide g_‘racmﬂ on el objefofinal de megjorary

FUNCIONARiO*EsIo persona m mibrada por ur‘i'd*' wioridad oficial campetentspara’
ejercer un cargo, tomar posesion del mismo y ejercer un conjunto de funciones
sehaladas por el INSDEPORTES CAJ«?CA y Se vmcuic: smediante ung relacion de

cardcter legal y reglcmentono regu1cdd por rormas: que establece el derecho.

HABILIDAD: Caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer
algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad o potencialidad de la persona
para llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

INICIATIVA: Anficiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

JERARQUIZACION: Son los diferentes niveles en los que se agrupan los
funcionarios del Instituto: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial.
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LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO: Asumir el rol de orientador y guia de un grupo
0 equipo de frabagjo, ulilizando la autoridad con areglo a las nomas y
promoviendo la efectividad en la consecucién de objetivos y metas institucionales.

LIDERAZGO: Guiar y dirigir grupos, establecer y mantener la cohesién de grupo
necesaria para alcanzar los objeﬁvos orgonizacionaies.

MANEJO DE LA INFORMACION: Monejcu' con respefo IC} informacién confidencial e
instiftucional de que dlspone e

NIVEL ASESOR: Agrupa los empleos cuycs funcic_mes consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente alos eri’"‘tplébs pUblicos de la alta direccién temritorial.

NIVEL ASISTENCIAL: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores 0 de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.

NIVEL DIRECTIVO: Comprende los empleos a los cuales coresponden funciones de
Direccion General, de formu[oaon de polmcas mshfuaonoles y de odopcmn der |
-- pldnes progrc&Mos y broyectczfs sk R o &

; NIV‘:’L PROFESIONAL ruso h:;s empleo cuyct nofura#eza erncn 3 la e]ecuc:ion y
“aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera Brofesional, diferente
a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segin su
complejidady=competencios emgldos les | pueda comesponder-funciones de
coordinacién, supervisién y control de dreas internas encorgcxdcts de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

NIVEL TECNICO: 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.

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO (NBC): Contienen las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior (SNIES).

ORIENTACION A RESULTADOS: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
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ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO: Dirigir las decisiones y accionesala
satisfaccidn de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la enfidad.

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

PLANTA GLOBAL: Consiste en larelacion detallada de los empleos requeridos para
el cumplimiento de las funéionEs de una entidad, sin identificar su ubicacién en las
unidades o dependenmos que hacen parte de lag organizacion intema de la
institucion. ;

PLANTA DE PERSONAL. Es.iﬁa;'-c;igmpﬂcién de los cargos de la planta de personal
aprobados, bien sea que se encuentiren provisios o vacantes.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARG.;‘En este enunciado se identificalarazén de ser del
cargo en términos de resultados.

REQUISITOS DE ESTUDIO. Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en
Jinstitucionies Jpiblicas™o. pavadas, e "i-:@nqmd“a";por el beremo Nacional
_comespondientes or_@eduécctm baésica primaria, bdsica ' secundaria,medid:
vocacional, supl_; or e s;programds{ der @reg‘r}q&i’o,;&eﬁ as rrf}odoﬁé’j-odes de 7
“formacion técnica ‘profesional, fecnolégica y profesional ¥ en programeas de
posgrado en las modohdodes de especuohzac;on maestria, doctorado vy

posdocloradauussmmameat { £ 1] L £ vemessememmsesmen:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA: Son los conocimientos, habilidades, destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion v oficio.

RELACIONES INTERPERSONALES: Establecer y mantener relaciones de frabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respeto
por los demdas.

TRABAJO ESPECIFICO. Es la identificacion, denominacién o nombre que se le da a
la relacidn o descripcidon de las funciones, actividades, tareas, labores vy
responsabilidades que cumple un funcionario en el desempefno de un cargo.
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TRABAJO EN EQUIPO: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, infegrando esfuerzos para la consecucién de metas institucionales
comunes.

TRANSPARENCIA: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la
informacién gubernamental. :

1.4. MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL.

El Manual Especifico de Funciohes, Requisifos y Competencias Laborales,
inicialmente fue aprobadomediante el Acuerdo de Junta Directiva N° 10 de fecha
21 de diciembre de 2018 y la Resolucion N° 464 del 21 de diciembre de 2018 actos
expedidos por Insdeportes Cajicé, a la fecha se requiere la modificacion vy
actualizacion del Manual Especifico de Funciones presentada por el drea
administrativa como responsable del Talento Humano de la entidad, previomente
socializada con los funcionarios mediante Acta N° 087 de fecha 10 de marzo de
dos mil veinfitrés (2023), revisada y aprobada por la Jefatura Juridica con el
acompanamiento del Asesor Juridico Externo y la Direccidn respectivamente, la
cual es elevada a la Junta Directiva para su cprobccuon mediante Acuerdo de
Junia Directiva°® 003%de 2023 para st'adoptidiimediarte dcto administrativo
.expvedgdo por él;tRepresentcr’ite tegal d?_} énhdcd = Direccién, medlorﬂe el cual.
se modifi icay ac oirzo q{:orde alo as?c’blec;do engl arfictlo 2.2. 2, 6.1 del Decreto
1083 de 2015 que seﬁcﬂo “{s } ta crdopc:on adfcréh modff' comon o) ocfucffzac:on

organismo.o-entidad,de: cherdo cen ias dispos;c:o:nes centenidas.en-el presente
titulo. Comresponde a la unidad de persona! 6 la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...]".

Que al manual aprobado mediante Resolucién N° 464 de 21 de Diciembre de 2018
se realiza una modificacién mediante Resolucion No 282 de 16 de Diciembre 2019
"POR LA CUAL SE MODIFICA ELO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES , REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA UN EMPLEQ DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE CAJICA ESTABLECIDO
MEDIANTE RESOLUCION 464 DE 2018.”
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El Instituto Municipal de Deportes y Recreaciéon de Caijicd modifica y actualiza el
contenido funcional de dlgunos empleos de la planta de personal de la entidad,
para el ejercicio de los empleos y competencias, de conformidad a las necesidades
de mejora continua del servicio, justificados con el soporte técnico, antecedentes y
razones de oportunidad y conveniencia, asi como el dmbito de aplicacion,
viabilidad juridica, previamente socializados con los funcionarios mediante Acta N°
087 de fecha 10 de marzo de dos mil veintitrés {2023}, revisada y aprobada por la
Jefatura Juridica con el acompafamiento del Asesor Juridico Externo y la Direccién
respectivamente. '

1.5.ASESORIA Y CONTROL.

La asesoria y asistencia sobre :{ia_i;&ﬁ:lizccién adecuada del Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Csmﬁiatﬁﬁcics Laborales, se realizard a través del drea
administrativa encargada del Talento Humano de la entidad.

2. MARCO NORMATIVO

2.1.MARCO CONSTITUCIONAL

_}@ue el c:rhcufi@ 2 Constitucional prevé;,

2 ..7.5?} servir d la comidad, ‘promaever la presperidad general'y garantizar Ia
efecftividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion;
facilitar. la, participacion. de., todos en las decisiones que los.afectan y.en lg.vida
econdmica, politica, administrativa 4 cultoral de la Nacién; defender la
independencia nacional, mantener la infegridad tenitorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden justfo (...)".

La Constitucion Nacional establece en su artficulo 122:

“No habrd empieo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento
y para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén confemplados en
la respectiva planita y previstos sus emolumenfos en el presupuesio
correspondiente. Ningun servidor publico enfrard a ejercer su cargo sin prestar
juramento de cumplir y defender la Constitucién y desempenar los deberes que le
incumben...”
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En el articulo 125:

“Los empleos en los érganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptian
los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocién, los de frabajadores
oficiales y los demds que determine la ley.

"

En el articulo 315 “Son atribuciones del dlcalde:

3) Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacién. de' fos servicios a su cargo; representario judicial y
extrajudicialmente; y nombr ,r_'y_famtw.era los funcionarios bajo su dependencia y
a los gerenfes o directores de los establecimientos publicos y las empresas
indusfriales o comerciales de eardcter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinente Wil

7] Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

¥ G e L .

P

i i ; g F g
.

L b
5 W

Establece en el inciso segundo que las Entidades temitoriales elaborarén y
adoptardn de manera concerfada planes de desarolio con el objeto de asegurar
el uso eficiente de los recursos y el desempernio adecuado de las funciones
asignadas por la constitucién y la ley.”

2.2, MARCO LEGAL

Ley 209 de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carera adminisfrativa, gerencia publica y se dictan ofras disposiciones” y sus
decretos reglamentarios, en el que se establece que los manuales de funciones y
requisifos de las Entidades del Estado deben aqjustarse, sefialando en ellos las
competencias de los empleos que conforman su planta de personal.

12
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El articulo 10 del Decreto 2539 del 22 de Julio de 2005, establece que las funciones
y requisitos de los empleos que deben ser convocados a concurso pUblico, deben
ajustarse a los criterios de gestion por competencias de acuerdo a los pardmetros
alli establecidos.

El Decreto 1785 del 2014 normatividad compilada mediante el Decreto 1083 de
2015, establece las funciones y requisitos generales para los diferentes empleos
publicos de los organismas y- entidades del orden nacional, sefala iguaimente los
nuevos requisitos y equivalencias para los empleos publicos de los establecimientos
pUblicos del orden nacional; dispasiciones que como la misma norma lo aclara, son
aplicables igualmente a las enfidades que deben regirse por el sistema especifico
de carrera administrativaiy que por tanto se aplica larley 909 de 2004, normatividad
compilada mediante el Deér‘e:ﬁ}-i]‘ﬁ% de 2015.

Decretos 770 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos publicos comespondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que
se refiere la Ley 909 de 2004.

Decreto 1083 de 2015 por medio del cual se exp1de el Decreto Unico

orde Ia Func;en Pubitco

Reglomentario-delSec

Decreto 648 de 2017 por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
“Reglamentaria Unico del Sector de la Funcién Pdblica®”.

Ley 181 de 1995 por el cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la
recreacion, el aprovechamiento del fiempo libre y la Educacién Fisica y se crea el
“Sisterna Nacional del Deporte.”

Ley 190 de 1995. “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de emadicar la
comupcion adminisirativa”: En su articulo 9° establece que, dentro de los fres meses
siguientes a la vigencia de la presente ley, las Entidades pUblicas elaborardn un
manual de funciones en el cual se especifiquen claramente las tareas que debe

13
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cumplir cada funcionario de la entidad. Igualmente, en el inciso siguiente establece
que dichas funciones serGn comunicadas a cada empleado, quien responderd por
su cumplimiento de acuerdo con la ley. el regiamento y el manual.

Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico. Ley derogada, a partir del 29 de marzo
de 2022, por el articulo 265 de la Ley 1952 de 2019, salvo el articulo 30 que continda
vigente hasta el del 28 de diciemibre de 2023 .En su numeroso articulado exige que
las entidades puUblicas establezcan claramenie los manuales de funciones,
procedimientos y requm‘ros, aspecfos que permiten ic aplicacion de la norma tanto
en las conductas por accién como por ommon

Ley 136 de 1994: Por: iG cuai se dlcicm nomas fendientes a modemizar la
organizacién y funcmnarmento de les Municipios”. £n su articulo 91 modificado por
la Ley 1551 de 2012 arficulo 29, establece las funciones del Alcalde Municipal: inciso
D numeral 4) Crear, suprimir o fusionar los empleos de fas dependencias, sefialares
funciones especiales y fijarles los emolumentos...”

Ley 1551 de 2012 “Por la cual se dictan nomrmas para modemizar la organizacion y el
funcionamiento de los Municipios”

Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto nimero 1083 de
2018, Decretfo. Unico Reglomentario del Sectorfuncion Fublica en lo'relacionado: -
" S:sa‘emm de Gesﬁon siab!ecrdo en arhcu!o 13__;_,de lo Ley. 1753 de. 2015%,

Reseiuc:lon N 464 dei i de dicrﬁmbre de 2018 por medio de la cual se esmblece i
El Manual Especifico de Func:lones, Requm‘ros y Compe’fenc;us Laborales.

Resoiucron No 282 de 1 6 de Drc;embre 20 19 "P@R LA CUAL SE MODfFICA Ei_ MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA UN
EMPLEO DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y
RECREACION DE CAJICA ESTABLECIDO MEDIANTE RESOLUCION N° 464 DE 2018”

3. QUIENES SOMOS
3.1 MISION

El Insfituto Municipal de Deportes y recreacion de Cajcd, es una entidad
descentralizada de orden municipal encargada del disefio, planeacion,
estructuracién y ejecucién de las politicas dego%:?vos del municipio de Cajicd, a
través del fomento y la masificacion en las practicas del deporte, la recreacion,
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la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre conforme a las
disposiciones de Ley: con criterios de inclusidn social, sostenibilidad econdmica,
ambiental y tejido social para la paz en busca de un reconocimiento y
aceptacion a nivel municipal, regional y nacional.

3.2 VISION

El Instituto Municipal de Deportes y recreacion de Caijicé, serd una entidad lider en
los procesos de preparacion integral del deportista, impulsando la competencia
sana con criterios de mc:tus:on mcrsnﬁcqcsc')n y mejora continua en la participacion
de las competencias nocmnoles e mternocronales

3.3. POLITICA DE CALIDA-D-:?_L__ Saal

El instituto Municipal de D'e?pqrtes? recreacion de Cajicé estd comprometido con la
gestidon  fransparente, e‘fejc:ﬁ\ft: y pardicipativa del fomento del deporte,
planeando, coordinando, efecutando y controlando con eficiencia, eficacia y
efectividad los programas, planes y proyectos encaminados al desarrofio de ias
actividades ludicas, recreativas y deportivas dentro de los diferentes grupos que
conforman Ic comunidod com‘ribuyendo de es’ra forma al mejoramiento de la
midad con losiineamientos -
Iega[es en mofena en busquedc (;ie Ill é;oro confmuo y permcnente, de'la
. mane de un falento humano compe%énf& y callﬁc{fcon apoyo de Ia alta
i dtreccsc;n garﬁnhzm@o unsemicio mas 4gil yisportune al ciudadano. i

";& l

Con el objetivo de dar cumplimiento de las responsabilidades, funciones y airibuciones
establecidas en la Constitucién Politica, las Leyes, Decretos, Acuerdos Municipales y
Acuerdos de Junta Directiva, especialmenie lo planteado en el Plan de Desamollo
Institucional, el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd - “INSDEPORTES -
CAJICA”, cuenta con los siguientes funcionarios:

NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO cODIGO GRADO
Directivo DIRECTOR 050 05
Asesor JEFE DE OFICINA JURIDICA 115 05
Asesor JEFE DE CONTROL INTERNO 115 05
Profesional PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 05
Profesional PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 05
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|_Asistencial | AUXILIAR SERVICIOS GENERALES | 470 05 |
Ahora bien, en atencién a lo anterior, se presenta la Estructura Orgdnica extractada a
través del organigrama, la cual muestra las éreas, las lineas, procesos y procedimienios
a cargo de la Enfidad, cuya distribucién, se relaciona a continuacion:

5. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
Organigrama Insdeportes Cajicd

Junta "(ec’rivcx

L P P T PP PP P Ty
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7. CARACTERIZACION DE LOS EMPLEOS

De conformidad a la estructura orgdnica, la planta de empleos establecida y la escala
salarial de INSDEPORTES - CAJICA, se actualizan las funciones, requisitos y competencias
laborales para cada uno de los cargos asi:

1. DIRECTOR (A)

Identificacion y ubicacién del cargo

Nivel: o Directivo
Denominacién del empleo: Director
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocion

Cadigo: 050

Grado: : 05

N° de cargos: 01
Dependencia: : Direccidn

Cargo del jefe inmediato: Junta Directiva

IL. Area Funcional
' . Contenido Funcional
Proposutq,?nncnpol

gesﬁon del inﬁﬁ‘u’ro MUﬂICIpG[: é*i'ﬁep@r’res y Re" cion de CG]ICO -
CAJICA, orientando la ejecucién e 1mpiemen’ra<:|on -de los planes, programas y
proyectos.. promoviendo.y: @nfocondo oc:cuones petrcn la:creacion. de..espacios
deportivos y recreativos, a través de la'gerencid’de la funcion publica, asi como
representar legalmente al Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd —
INSDEPORTES CAJICA para incentivar y aumentar la préctica deportiva y
recreativa en los habitantes del Municipio de Cajica.

V. Descripcion de Funciones Esenciales

1. Bercer la representacion legal y ser el ordenador del gasto del Instituto
Municipal de Deportes y Recreacion de Cdaijicd.

2. Eecutar las funciones concernientes a la organizacién y funcionamiento de
la entidad, de acuerdo a las competencias asignadas con autonomia
administrativa y financiera, con el propésito de cumplir su objeto social.

i I
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3. Promover y ejecutar el cumplimiento de las politicas publicas, planes,
programas y actividades del sector deportivo, del orden nacional,
departamental y municipal enfocadas con la misionalidad de la entidad.

4. Atender el funcionamiento administrativo y financiero de la entidad,
realizando la proyeccién de sus necesidades, el manejo de recursos y bienes.

5. Convocary asistir a las reumones de Junta Directiva; en las cuales el Director
(a) ejerce las funciones de rsecrefcmca fecmcn y c:ssfe con derecho a voz.

6. Disefar la estructura orgdnic_ct-, la planta de personcl, senalar los cargos y
elaborar el manual de : funciones y proponer Ilas asignaciones
correspondientes y scme‘terl-::zs c:x cons:derocmn de la Junta Directiva para su
aprobacion.

7. Poner en marcha, la e}eéu{:"fén de las po!iﬁcos, planes y programas de
caracter municipal, depon‘amen’rai y nacional, propios del sector del deporte
y recreacion.

8. Presentar y someter a cons:derccnon de la Junta Drrechvo Ios proyec’ros de

--conespondteﬂfes
establecidas por la ley de conformldcd con_ Ios dusp05|c:|ones legales.

.

10. Nombrar y remover a los ‘fdncionarios def ente deportivo municipal de
acuerdo con la Ley.

11. Ejercer el control, seguimiento y supervisidon en todo orden de los organismos
del deporte asociado, de la recreaciéon y demds organismos reconocidos
dentro del sistema nacional del deporte que funcionen dentro de la

jurisdiccion del municipio, acorde a la normatividad comrespondiente.

.

12. Elaborar, presentar y rendir informes a la Junta Directiva respecto a la
gjecucion presupuestal y de gestidon de la entidad., en sesiones ordinarias de
la Junta Directiva por lo menos una (1) vez al afo.

18
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13. Avalar y refrendar con su firma los documentos, cuentas y demas
relacionadas con la administracion y la buena marcha del Instituto Municipal
de Deportes y Recreaciéon de Caijicd.

14. Estudiar y resolver los problemas de orden administrativo, financiero, técnico
deportivo y/o recreativo que se presenten en desarrollo de las funciones y
mision del ente deportivo municipal. -

15. Programair, dirigir, conirolar y evaluar las labores de los funcionarios y demas
personal vinculado para el desarrollo. de las funciones y misién del Instituto
Municipal de Deportes y Recgeﬂtién ‘de Caqijicd, siguiendo el modelo
integrado de planedcién 'y gesfion (MIPG) conforme a la normatividad
establecida, ademas de seguirlos lineamientos que sobre el particular expida
el gobierno nacional, de;gaﬁ mental y municipal.

16. Administrar los bienes d‘éﬂ ’p'répiedcd del Instifute Municipal de Deportes y
Recreacidon de Caijicd, y }05 demos que le sean suministrados mediante
comodato.

17. Decidir respecto a la utilizacion de los escenarios deportivos y recreativos del
{ MU”'CﬂDIO V coordiriar los programas de manfenimiento y: coﬁservac:on detos |

18. ‘Cumplir y hacer ¢ splir las ‘diecisiones odgﬁ%‘fﬁos por la'dunta Directiva; el [+
estatuto y los reglomentos que de él se deriven, ademds de las que
encomiende el Enie. Degorﬁvo De;)artcmenfal y chmanal

19. Rendirinformes a los entes de conirol y demds entidades del orden nacional
y departamental.

20. Plonificar, proyectar, promocionar y ejecutar programas generales y
especiales para la promocién, difusion, el desarrollo de la educacién familiar,
escolar, extraescolar de la nifiez y de la juventud del municipio en materia de
deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre en el municipio
de Caqjica.

21. Fijar los mecanismos fécnicos, administrativos y financieros para la
organizacion, creacion y perfeccionamiento de las escuelas de formacion

18
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deportiva en el municipio de Caijicd, acorde con los pardmetros nacionaies,
departamentales y municipales establecidos.

22. Asesorar a los distintos actores del deporte, la recreacion, el
aprovechamiento de fiempo libre, la educacién escolar y extraescolar para
el disefo, ejecucidn, seguimiento -de planes, programas y proyectos
relacionadas con la temdtica del sector.

23. Elaborar y ejecutar los programas para la ‘capacitacion, formacion y
perfeccionamiento del personal odmlms’rrc‘nvo técnico, auxiliar y voluntario,
vinculado alas czc’ercdes de! d@porte la recreacion y el aprovechamiento
del tiempo libre.

24, Fomentar, promocnonor e mcenﬁvar la prcrchca del deporte, a fravés de
eventos institucionales como: Festivales escolares, juegos Intercolegiados,
juegos municipales, juegos intercomunales, campeonatos, eventos y torneos
que permitan la por’nopocu&}n de los diversos grupos etéreos de la poblacion.

25. Fomentar, proteger y apoyar la asociacidon deportiva en todas sus
manifestcciones.

27., Elaborar,el. calendario. deperiivo municipal. A s

28. Asesorar técnica y administrativamente a los organismos del sistema nacional
del deporte, en la jurisdiccion del municipio.

29. Efectuar el registro y control actualizado de los clubes deportivos, promotores
y comités deportivos, con reconocimiento deportivo en el municipio.

30. Establecer los mecanismos de vigilancia y control sobre los orgonismos del
sistema nacional del deporte, acorde a la normatividad expedida para tal fin
y su competencia en la jurisdiccion.
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31. Establecer los mecanismos que permitan el fomento, masificacion y practica
del deporte, mediante la integracién y coordinacion de los organismos del
sisterna nacional de deporte en el municipio.

32. Coordinar con la Secretaria de Salud del Municipio y con las demds
instituciones de salud municipal, para desarroliar los aspectos perfinentes de
valoracién y seguimiento meédico y cientifico de los deportistas del municipio
en sus diversas instancias de parficipacion y desarmrollo.

33. Coordinar con la Secretaria de Planeacién del municipio el programa de la
construccion de pargues, instalaciones y escenarios deportivos y recreativos,
con los equipamientos suficientes de acuerdo con las necesidades de los
distintos sectores dei munmpfo dentro de los reguerimientos técnicos,
ambientales, sociales y : : ,t:tiees establecidos en las normas legales vigentes.

34. Elaborar los proyectos de‘-::?@ﬁﬂonciocién en las areas propias del sector.

35. Elaborar el proyecto de reglamentacion de ufilizacién de los escenarios
deportivos del municipio, para someterlos a la aprobacion de la Junta
Direcﬁvo.

37. Las demds que, refiriéndose a [o morc:hc del Instituto Munncupol de Deporfes

_¥.Recreacioén.de. Cajicg, no estén exp;escmerﬁe atribuidas.en.el presente |

estatuto, relacionado con $us funciones y“que ho estén afibuidas a otras
autoridades

, V. Conocimientos Basicos o Esenciales

v" Constitucién Politica.

v" Régimen Municipal Colombiano.

v" Formacién Deportiva y Recreativa.

v Liderazgo y trabagjo en equipo.

v Planeacion estratégica.

v Sistemma de Gestidn de Calidad.

¥" Modelo Integrado de Gestidn y Planeacion (MIPG).

v" Administracién y Direccién del Talento Humano.
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v" Conocimienios generales sobre la Ley 136 de 1994, Ley 181 de 1995, Ley 1551
de 2012, Decreto 1085 de 2015 y demds normas que las modifican y reforma,
ademdas de las inherentes al cargo.

v" Conftratacién Estatal.

Sistemna Nacional del Deporte (SND).

v Plataformas y Sistemas de informacion de ios Entes de Control.

VI Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

<

v Aprendizaje continus. v Visién estratégica.
v Orientacién a resulfados. v liderazgo efectivo.
¥ Onentacién al usuano y c:fl ¥ Planeacién.
ciudadano. : ; v Toma de Decisiones.
v" Compromiso en la Orgcsnmczon v" Gestion del desarrollo de las
v’ Trabgjo en equipo. personas.

v Adaptacién al cambio, v Pensamiento sistémico.
K ¥ Resolucion de conflictos.
Requnsdos de Estudio y Experiencia

VII.
Formacion académica

Experiencia

. Titulo Profesional en la dlsc1pI|nc:
Occdem’ ical del Nucleo Bésico de

: -_ , 51 |, Tfﬁil'ﬁo y seis {36 eses de expanénc:uo

; Fssrco y"RecreQaén 1ngen|en0 | profe’siondly _elocmnodo

Industrial, Administracién y/o carreras
afines a la administraciéon. .. . -

il

2. JEFATURA JURIDICA

Identificaciéon y Ubicacién del Cargo

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Juridica
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocion
Cédigo: 115
Grado: 05
N° de cargos: 01
Dependencia: Oficina Juridica
Carge del jefe inmediato: Director

1. Area Funcional
Jefatura Juridica
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M. Contenido Funcional
Propésito General
Asesorar y coordinar la ejecucion de los componentes juridicos en los procesos,
desamrollo de planes y asuntos juridicos que desarrolle el Institufo Municipal de
Deportes y Recreacion de Caijicd, comprobando la aplicacion apropiada de los
lineamientos normativos inherentes a la gestidn y accién administrativa, teniendo
en cuenta los principios, procesos y procedimientos constitucionales y legales que
rigen la Administracion PUblica, con el objetivo de dar cumphmlenfo a los deberes
misionales de la Entidad. 7
V. Descripcion de Funciones Esenciales

1. Orientar y apoyar a los funcionarios publicos y contratistas de INSDEPORTES en
los asuntos juridicos que surjan, del desarrolio de las funciones administrativas de
cada drea o proceso adelantado; con el fin de apoyar y cooperar con la
gestién y funcionamiento de la Entidad.

2. Estudiar, analizar, controlar, avalar, conceptualizar y/o recomendar la
aplicacién de normas en la revisién de los actos administrativos que se sometan
a consideracion del director (a) o de la Junta Directiva de INSDEPORTES -
CAJ!CA mdmando |OS observoqones 0 modiﬁccqones o que hublere lugor

4. Analizar, proyectary avalar paraia firma del D;rec:’ror (0] de la entidad, los actos
administrativos-que:se: eaq:aldon y/o se debo susonmr coniommea-las.leyes. y-|
procedimientos sobre la matefid, felacionadss con'la naturaleza de su cargo.

5. Coordinar y gestionar los tramites legales, recursos, revocatorias directas y en
general las actuaciones juridicas que requiera la Enfidad, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

6. Coordinar y apoyar la defensa judicial que realizan los asesores juridicos de la
Entidad, orientando y suministrando la documentacién necesaria para la
defensa en cada proceso que sea competencia e involucre a la Entidad, con
el fin de salvaguardar los intereses de la misma.

7. Fungir como supervisor de los contratos que por su naturaleza le sean asignados.
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8. Liderar los procesos de Modelo Infegrado de Gestion de Planeacion (MIPG),
Sistema de Gestion de Calidad y demds herramientas y/o estrategias que
propendan por el desarrolio de la Entidad, conforme a la naturaleza de su
cargo.

9. Seguimiento y acompanamiento a la actualizacion del proceso de gestiéon
confractual de la Entidad, asi como redlizar el seguimiento a la contratacion
que redliza la entidad y conceptuar en los temas que sean requeridos a su
dependencia en relacién conilos procesos de contratacion.

10. Liderar, disefiar y ejecqtdr‘éspcciﬂs Edﬁé" formacién interna en asuntos juridicos
que fortalezcan el desamolio de la misién de la Enfidad.

11. Recibir, direccionary ’rronuimfas;aehc:ones guejas, reclamos y sugerencias que
lleguen a la Entidad, que par_:t_a:ﬁofuroiezc de su cargo le competan.

12. Disenar, ejecutar y confrolcr Ias politicas que, por naturaleza de su cargo, se
requieran en INSDEPORTES CAJICA.

13. Liderar y garantizar Ic: realizacién de los comités que se encuentren a corgo de
INSDEP@RTES C,AJJ SAG o R e —

: : j : 7 Ias reunlones
Ochwdct:ies ¥ demés e’venfuﬁ que esicxbiezca el cdirecfcr (a} de la Entidad

15, Eloboror Yy presentar los informes de la entidad raJccnonons con la gestion y
‘ejecucion de las achvidades Wy procesos " “ejecutados con el objetivo de
presentar la documentacioén y atender los requerimientos de informacion de los
usuarios, de las autoridades, entes de control e instancias competentes.

16. Custodiar y administrar la documentacién e informacién de la Entidad gque por
razones de su empleo o funcidn conserve bajo su cuidado o la cual tenga
acceso; de igual forma impedir o evitar la susiraccidn, destruccién,
ocultamiento o utilizacién indebida de los mismos.

17. Cumplir con las politicas, reglamentos, procedimientos y normas de seguridad
y salud en el frabajo de la Enfidad.
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18. Elaborar y redlizar seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad, con
relacién a las auditorias internas y de los Entes de control, que por la naturaleza
de sus funciones le competan.

19. Las demds que ie asigne el Director {a) de la Entidad, de acuerdo con el
cardcter de sus funciones.

V. Conocimientos Bdsicos y Esenciales

v Constitucién Politica Nacional.

v Régimen Municipal Colombiano.

v Estatuto general def.coni.rdtd_c:ién de la administracion poblica.

v Normatividad juridica administrativa y de coniratacion administrativa.

v Estatuto cnﬁc:orrupciéq..__ '

v Gestidn por procesos"-";r:;f:itgce_dimiemos. :

v Gestion de Calidad.

v Conirol de Gestion. :

v" Modelo Integrado de Gestion y Planeacion (MIPG).

v Plataformas y Sistemas de Informacion de los Entes de Control.
Vi. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

| v Orientacion a resultados Confiabilidad técnica.
v liderazgo € iniciativa. Creatividad e innovacion.
v Planeacion. Iniciativa.

* Conocimiento del entorno.
Resoluciéon de conflictos.

v Trabgjo-en-equipo.

v' Adaptacion al cambio.

¥ Comunicaciéon efectiva.

v Optimizacién del uso de los
recursos.

v" Orientacién al ciudadano.

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

< ﬂ'::"*\"\ 4 Ul

Titulo profesional en la disciplina
académica del nicleo bdsico de
conocimiento en Derecho v titulo de Treinta y seis {36) meses de experiencia
posgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacion o maestria en la
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disciplina académica
comrespondiente al Grea de
conocimiento, acreditando tarjeta
profesional.

3. JEFATURA DE CONTROL INTERNO

Idenhf:ccmon y ubtccu:lon del empleo

Nivel: T i R
Denominacién del empleo: | Jefe de Conirol Intermo
Naturalezadelcargo: | o Periodo fijo
Cédigo: g ' 115
Grado: e i85
No. De cargos: P 01
Dependencia: L Conirol Intemo
Cargo del jefe inmediato: | €l Director

Area funcional
Jefatura de Control Intero
. Contenido funcional
Propdsito principal

Asesorar y realizer segu;tmemo S'uno de:los gomponeniesigel direccionarmiento’

es’troiegaco de Ia Enhdcd enfocon l@s X ‘cc1ones en 0s prmmpaos de ot
esorrollo dei sastemc

:n‘remo mshfucuoncnf y de gesﬂon efé cahdc:d formu%aﬂdo recomendcmones conel fin'l

de dar cumplimiento con los objehvos Yy rne’rcs en beneffoo del Insfituto Municipal de

Deportes y. Recreacionde Cajica. T T em—

V. Descripcion de Funciones Esenciales (Ley 87 de 1993 -Ley 1474 de
2017)

1. Planear y organizar la verificacién de los planes, programas y acciones para el
seguimiento del sistema de Conirol Interno, de acuerdo con la nomativa
establecida por la Entidad, como insumo en la toma de decisiones por parte de la
Alta Direccidn.

2. Auditary velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la Entidad con el fin de recomendar los
ajustes necesarios.
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3. Acompanar, coordinar, evaluar y realizar seguimiento a la formulacion y desarrollo
de los planes de mejoramiento institucional y planes de mejoramiento con érganos
de control y vigilancia de INSDEPORTES CAJICA.

4. Redlizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad, con relacién a
las auditorias intemas y de los Entes de control, que por la naturaleza de sus
funciones le competan.

5. Verificar, fomentar y cgordinar la realizacion y/o ejecucion de procesos
relacionados con el cumpﬁmi’iénfo de los roles asignados a la jefatura de control
interno de la Entidad, con relacion a la valoracion de riesgos, asesoria vy
acompafiamiento, evaluacion y segmmlen’ro fomento de la cultura del control y
relacion con entes ex*rerrtcs cenformldod con las normas establecidas para tal
efecto. 3

6. Verificar, promovery realizar seguimiento al cumplimiento y mejoramiento continuo
de los procesos, procedimientos y controles definidos para el logro efectivo de la
gestion y de los planes propuestes de acuerdo con las disposiciones sobre la
materia de la Enfidad.

8. Evaluar, y. verficar. métodos. y: es’ran:dcres dé ccal;ddd .en.la presiacion, de los
servicios que ofrece INSDEPORTES, ‘de acuerds ¢on los estandares de calidad

establecidos y demds normas legales y reglamentarias.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad y recomendar los comrectivos que sean necesarios de
INSDEPORTES

10. Disenar, ejecutar y controlar las politicas que, por naturaleza de su cargo, se
requieran en la Enfidad.

11. Liderar, controlar y garantizar el funcionamiento de los comités a su cargo de

INSDEPORTES.
27
e i | i B _ ) o
3 " 5 , | FABIO Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
= < | ! - - RA 1 E-Maii: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
e | INSDEPORTES | ir-;_;rc'Ach'éj‘{g ‘ _NI_!E“E_Z Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co




ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

Institufo Municipal de Deportes y Recreacion

12. Elaborar y presentar los informes de la Enfidad relacionados con la gestién y
ejecucidn de las actividades y procesos ejecutados; con el objetivo de presentar
ia documentacidn y atender los requerimientos de informacidén de los usuarios, de
las  autoridades, entes de control e instancias competentes.

13. Custodiar y administrar la documentacién e informacién de la Entidad que por
razones de su empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual fenga acceso:
de igual forma impedir o evitar la sustraccion, des’rrucczon ocultamiento o
utilizacién indebida de los: mxsm@s

14. Cumplir con las politicas, regldmenfds? procedimien’ros y normas de seguridad y
salud en el trabajo de INS.DEPQRTE’S,

15. Elaborar y realizar segunmrento a Ias plcnes de mejoramiento de INSDEPORTES, con
relacion a las auditorias m?emﬁs y de los Enfes de conirol, que por la naiuraleza de
sus funciones le competan.

16. Las demds que le asigne el Director (@) de INSDEPORTES, de acuerdo con el
caracter de sus funciones.

Conocimientos basicos o esenciales

( y dzreg:c namiento estraté Lco 5_

fMemlogid& p@ro fﬁfml.ﬁocmn »desormllo y aval _on de proyec’ros de

"mvers;on LR G : i . | e By e

v Normas de cudlfoncz (o} GUdITOﬂO como un tema generoi y demos per’nnen’res e
_inherentes al.cargo y.a los deberes misionglies del Instl’ru’ro. -

v Manejo de Informacién Estaelistica:
v Sistema de Control infemo, de Calidad y Auditoria.
v Modelo Integrado de Planeacién y Gestién {MIPG).
v Administracién piblica.
v" Plan de Desarrollo Municipal.
v Estatuto Anticorrupcion.
v liderazgo y trabagjo en equipo.
v" Plataformas y Sistemas de Informacion de los Entes de Conirol
VL. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerdrquico
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v Orientacidn a resultados. v Responsabilidad por los resultados.
v Liderazgo e iniciativa. v Mejora la productividad.
v Planeacion. v Evalia de forma regular el grado de
v Trabajo en equipo. consecucion de objetivos.
v Adaptacién al combio. v Promueve la eficacia en los procesos
v Comunicacion efectiva. para el cumplimiento de metas.
v' Optimizacion del uso de los|v Define daltemativas para la toma de
recursos. decision por parte de la alia Direccién.
e v _Establece planes de accion.
VIl.  Requisitos de estudio y experiencia

Formacién _acudérnica Experiencia

Titulo Profesional relocmncdo en

asuntos de control Interno y ffﬁfio de Cuarenic y cuairo (44) meses de
posgrado en la moddlidad de experiencia relacionada en asuntos de
especializacion (Arficulo 2.2.21.8.5 Control Infemo.
Decreto 989 de 2020} ' :

thulo Profe51onol ’renlendqen Cls nta | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia. .
las. : el | profesmnc[ relaaonoda en csuntos de i
conTroi in’rerno gl

murﬁc:lplos' de C;megdha 2"' ‘3°,,,,:

4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (A) DEL AREA ADMINISTRATIVA

l. Identificacién y ubicacién del empleo

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Caodigo: 219
Grado: 05
N° de cargos: 01
Dependencia: Area Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director

I. Area Funcional
Area Administrafiva
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Hi. Contenido Funcional

Propdésito principal
Administrar, coordinar y gestionar eficientemente el recurso humano Instituto Municipal
de Deportes y recreacion de Cdijicd, desarrollando los procesos relacionados con el
ingreso, la permanencia y el refiro, realizando el seguimiento a los planes, programas
y proyectos de la Entidad, con el fin de garantizar la armonia entre el cumplimiento
de las funciones de los servidores y la obfencion de las metas propuestas por la
Entidad.

V. Descripcic’m de las funciones esenciales

1. Coordinar, gestionar y. cdmmn&tmr el personal de INSDEPORTES CAJICA,
organizando, es’rruciurc:ndo ofientando evaluando las actividades asignadas al
personal de la Entidad con el proﬂosn‘o de encaminar el recurso humano, hacia
una gestion estratégica y efechvc: gue permita el cumplimiento de las metas de la
misma. T

2. Gesfionar y coordinar los procesos de contrataciéon pertenecientes al drea
administrativa y los solicitados por el Director {a), atendiendo cada uno de los
procedimientos determinados para tal fin, con el propésito de atender las
necemdodes fUhClonoles opero’rlvos de INSDEPORTES CAJICA

4. Apoyar el proceso de Gestidon Conircciuq! en los etapas pre-contractuales y posi-
contractuales.deINSDEPORIES CAJICA - A

5. Garantizar la custodia de los expedientes contractuales de INSDEPORTES CAJICA.

6. Planear, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo, aplicacion y control de
programas sobre sistemas de informacidn SIGEP 1, SIA OBSERVA y oftros,
relacionados con historias laborales, ndminas y demds situaciones administrativas
en INSDEPORTES CAJICA.

7. Planear, coordinar, desarrollar y aplicar los regimenes laboral, prestacional, salarial
y régimen de transferencias para los funcionarios de INSDEPORTES CAJICA.

30

B

\Gd

|
J
| INSDEPORTES % =CA

CANICA

FABIO Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
RAMiREZ | E-Maii: ventanillaunica.’g"'insdegortescajica.gov.co
T I Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportascajica.gov.co




ALCALDIA MUNCT A |
DE CAJICA

Instituto Municipal de Deportes y Recreacion

8. Coordinar, controlar y desarroliar procesos relacionados con los asuntos juridicos y
administrativos de administracion del Talento Humano conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias sobre el empleo piblico.

9. Planear, dirigir, coordinar, desarroliar y aplicar proyectos y procesos tendientes a
mantener un clima organizacional que garantice el cumplimiento de los objetivos
y politicas del INSDEPORTES CAJICA.

10.Planear, coordinar, desarral_tdr}y; evaluar procesos de adopcion y actualizacion de
los manucgles de funciqr’xes{-""requisi’r__os_, competencias laborales, y perfiles
ocupacionales del INSDEPORTES CAJCA.

11.Proyeccién de los actos r'rﬁfﬁsa‘r@ﬁvos relacionados con la ejecucion de las
situaciones administrativas ‘d > los funcionarios pablicos del INSDEPORTES CAJICA,
conforme a la normatividad l‘egcl vigenie y conforme con las directrices del
Director {a).

12.Coordinar los procesos de orgdﬁiizqcién-, elaboracion y revision de némina de
personal del INSDEPORTES CAJICA, conforme a las disposiciones sobre la materia.

14. Ploneor coordmar desorrollar y evo]ucur las polmcos plones programas y
proyectos sobre estimulos, ancenhvos y bnenesicr soc:;cl y laboral de los funcionarios |
pUblicos del INSDEPORTES CAJICA; =

15.Planear, coordinar, desamollar y evaluar los planes institucionales anuales de
capacitacién y bienestar, previo diagnéstico y priorizacion de necesidades y
demdas actividades necesarias para el mejoramiento continuo del Talento Humano
en INSDEPORTES CAJICA.

16.Planear, coordinar, desarrollar y evaluar procesos de disefnio, ejecucion, evaluacion
y control de los Manuales y programas de induccion y reinduccion del INSDEPORTES
CAJICA.

17.liderar y controlar &l Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (ST-SST)
en el INSDEPORTES CAJICA.
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18. Fungir como supervisor de los contratos que por su naturaleza le sean asignados de
INSDEPORTES CAJICA.

19.Liderar los procesos de Modelo Integrado de Gestién de Planeacién [MIPG),
Sistema de Gestion de Cdlidad y demdés hemramientas y/o esirategias que
propendan por el desarrollo del }NSDEPORTES CAJICA, conforme a la naturaleza de
suU cargo.

20.Lliderar, controlar y goronhzetr ei func:ionam:enio de los comités a su cargo del ‘
INSDEPORTES CAJICA. ;

21. Asistir como represenfcn’re de! INSDEPORTES CAJICA a las reuniones, actividades y
demds eventos que esfc:biem et Director {a) de la Enfidad.

22.Elaborar y presentar los mformes del INSDEPORTES CAJICA relacionados con la
gestion y ejecucion de las actividades y procesos ejecutados; con el objetivo de
presentar la documentacion y datender ios requerimientos de informacién a los
usuarios, a las autoridades, entes de confrol e instancias competentes.

° ufﬁazcx(:lon mdebldd dé los mistos.

24, Cumplic con las. paliticas,, regldment@s pfocedxmlermos y.normas de seguridad y
salud en el ’rrcbop del INSDEPORTES CAJHCA. S

25.Elaborar y redlizar seguimienfo a los planes de mejoramiento del INSDEPORTES
CAJICA, con relacién a las auditorias intemas v de los Entes de control, que por la
naturaleza de sus funciones le competan.

26.Las demds que le asigne el Director [a) del INSDEPORTES CAJICA, de acuerdo con
el carGcter de sus funciones.

V. Conocimientos bdasicos o esenciales

v Constitucion Politica de Colombia.
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v Ley 80 de 1993 y sus modificaciones, Ley 136 de 1994, Ley 181 de 1995, Ley 527
de 1999 y sus modificaciones, Ley 594 de 2000, Ley 909 de 2004, Ley 1551 de
2012, Decretos 2578 y 2609 de 2012, Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 y1085
de 2015 y decretos reglamentarios y demas normas pertinentes e inherente al
cargo.

Conocimientos basicos en Administracion y Direccién del Talento Humano.
Régimen Municipal Colombiano.

Estatuto general de contratacién de la administracién poblica.

Normatividad juridica administrativa y de contrataciéon administrativa.

Estatuto anticorrupcion.

Gestidn por procesos y procedimientos.

Gestidn de Calidad.

Control de Gestion.

Modelo Integrado de Gestidon y Planeacion {MIPG).

Plataformas y Sistemas de Informacion de los Entes de Control.

VL. Competencias comportamentales
Comunes : Por nivel jerdrquico

v Onen’tocronoresulfcdos v Confiabilidad técnica.
i W [ Cfﬁ@?wdod{e"wmve’csﬁn

R N N U UEE Y

v Trcbl > en qu.upa@

v Cor?@(:fmnen‘fo det ent@mo

v ‘Adaptacién’al cambio.

v Comunicacion efectiva. v" Resolucién de conflictos.

v Optimizacion. . dek.uso. de ‘Ios,-.--"-.;, x££ B N
recursos. "

v Qrientacion al ciudadano.

VIL. Requisitos de estudio y experiencia
Estudio Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina
académica del NUcleo bdsico de
Conocimiento en Deportes, Educacion Veinticuatro {24) meses de experiencia
Fisica y Recreacién o Administraciéon de profesional y relacionada.
empresas, Administracién Deportiva,
Ingenieria Industrial, licenciaturas o
disciplina del deporte, economisiq,
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acreditando farjeta o matricula
profesional en los casos que se requiere.

5. PROFESIONAL UNIVERSITARIO (A) DEL AREA FINANCIERA
l. Identificacién y ubicacién del empleo

Nivel - S Profesional
Denominacién del empleo: - . Profesional Universitario
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Codigo: i : 219
Grado: S 05
N° de cargos: : 01
Dependencia: S Area Financiera
Cargo del jefe inmediato: g Director

Area Funcional
a financiera

Contenido Funcincl

Propésito principal

Coord' nar, eiﬂb@rﬂr y reaht@r el se@mm[eﬂfﬁ @ Ia eieéy

comprobonfes de egreso que SUﬂGf‘i de fos operoc es dlcmos Teolszando la debida |
contabilizaciéon y presentaciéon de es’rcdos fi ncncneros de forma que exista un control
de asignacion..y..ejecucion..de jos recursos por e! cumphrm&nto de.los..planes, |.
programas y proyectos propuestos por la Enfidad.”

V. Descripcién de Funciones Esenciales

1. Brindar el apoyo en la elaboracion y construccién del Plan anual de adquisiciones,
conforme las indicaciones del Director {a) de la Entidad.

2. Realizar y ejecutar los procesos relacionados con el page oportunc de las
obligaciones tributarics y contractuales que adquiera la Entidad, previo
cumplimiento de los requisitos y procedimientos institucionales establecidos para
tal fin; con el objetivo de garantizar el normal funcionamiento y operatividad de la

Entidad.
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3. Liderar los procesos de Gestion Presupuestal, Gestion Contable y Gestidn Tesorai de
la Enfidad.

4. Elaborar, consolidar y redlizar el seguimiento a la ejecucién de politicas, planes,
proyectos y programas de los procesos financieros de la Entidad, relacionados con
la gestion de tesoreria, presupuestal y contable, con el fin de garantizar el
cumplimiento y la prestaciéon oportuna de los servicios de la Enfidad.

5. Coordinar y redlizar la contabilizacion de las necesidades que se generen de la
operacion la Enfidad, efecfundo las_diferentes causaciones y los respectivos
movimientos contables que se ocasionen, con el objetivo de aprobar y tramitar la
correspondiente orden de pago en iesoreria y garantizar el cumplimiento de metas
y objetivos ‘ Api-'que's’ros _por la Enfidad.

6. Elaborar, aprobar, avalar y presenfcr los' estados financieros de la Entidad,
realizando los cierres y andlisis con?cnbles asi como consolidando y presentando los
informes financieros para evafuar los resuliados de las operaciones con el fin de
establecer las acciones futuras que pemitan el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Entidad.

7. Tramitar las fransferencios bancarias perfinenies para gﬂfﬂnhzar*‘ftc”opermon ¥
fun romten’f@ de _“!NSD‘ C!RTES reahzqndm la agertprc: c;te cuentas,,
: wo los pcgi:)s 0 Ios |

congilici iones banfonos. necesarias para - hacer ‘efe
contratistas y demas ebligacionssique tenga la Erfidad.”

8. Elaborar el _Plan. Anual. Memsuc:hzcdo de Cdja, con base, en.los necesidades
existentes, realizando la verificacion y aprobadién’ del mon’ro mdximo mensual de
fondos disponibles; con el objetivo de dar cumplimiento a las obligaciones de la
Entidad.

2. Coordinar, evaluar y controlar la ejecucion y desarrollo de métodos, framites y
actuaciones para la recepcién, adminisiracion, manejo y custodia de cuentas y
fondos especiales, fitulos valores de la enfidad, pagos, obligaciones y
transferencias de la Enfidad.

10. Planear, coordinar, evaluar y controlar la ejecucién de procesos relacionados con
la liquidacién, reconocimiento, regisiro y pago de gastos, obligaciones y
transferencias a cargo de INSDEPORTES.
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11. Garantizar el pago de las obligaciones fiscales y parafiscales de la Enfidad.

12. Planear, coordinar, consolidar y presentar los proyectos de presupuesto general,
asi como las adiciones, ajustes y/o modificaciones que se generen en la Entidad.

13. Coordinar, evaluar y confrolar la _ejecuciéon, proyeccidn, formulacion,
modificacién, ejecucién, registro y confrol del presupuesto de INSDEPORTES,
conforme a las normas perﬁnen’res. :

14. Proyectar, coordinar, evoluary con?rolcr la expedicion de documentos, informes,
ceriificaciones y actos cdm:msirctwas de la Enfidad, que comespondan con el
areq.

15. Fungir como supervisor de los Cc;ntraios gue por sy nc’furalezc le sean asignados en
la Entidad. -

16. Liderar los procesos de Modétp_:,infegrado de Gestion de Planeacién (MIPG),
Sistema de Gestion de Calidad y demdés hemramientas y/o estrategias que

propendan por el desarrolio de la Entidad, conforme a la naturaleza de su cargo.

17. Liderar, confro@r y g@mnhzcr,el funcienamientas

los eomités:asucargode lai.

18. fAsnsﬁr COMo represeniafﬁe dﬁ»h Enftdad 0.'103 f&umonﬁs
eventos que establezca el Dlrec’ror (o) de la Enﬂdcd

hwdadesyctemas i

19. Elaborar 'y presen’rdr Tos mformes de Iq_ En’ndqd rek:tc:!onados con’la gestion vy |
ejecucion de las actividades y procesos ejecutados; con el objetivo de presentar
la documentacion y atender los regquerimientos de informacion de los usuarios, de
las autoridades, entes de control e instancias competentes.

20. Custodiar y administrar la documentacién e informacién de la Entidad que por
razones de su empleo o funcidn conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso;
de igual forma impedir o evitar la sustracciéon, destruccidn, ocultamiento o
utilizacion indebida de los mismos.

21. Cumplir con las politicas, reglamentos, procedimientos y normas de seguridad y
salud en el frabajo de INSDEPORTES.
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22. Elaborar y redlizar seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad, con
relacion a las auditorias intemas y de los Entes de control, que por la naturaleza de
sus funciones le competan.

23. Las demas que le asigne el Director (a) de la Entidad, de acuerdo con el cardcter
de sus funciones.

V. Conocimienios Bdsicos o Esenciales

v Constitucion Politica de C@#omblo.
v Estatuto de Rentas Munt(r,lpol A _
v Decreto 111 de 15 de enero« 6 y sus modiificaciones, Ley 358 de 1997 y sus
modificaciones, Ley 54’_ 99 v sus modificaciones, Ley 550 de 1999 y sus
modificaciones, Ley 617 de 2000 y sus modificaciones y demds normas pertinentes
e inherentes al cargo. S
v Modelo Integrado de Ges’non y Planeacién: (MIPG]}
v Plataformas y Sistemas de Informacion de los Entes de Control
Vi. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerdrquico

: Pionaﬁmon '

v : . ‘
v Trabgjo en equipo SRR v Construccién dereloc:ones
v Adaptacion al cambio . | ¥, Conocimiento del entorno
v--Comunicaciénefectiva™ © 1 */ Resolumon ‘de‘conflictos i
v Opfimizacién del uso de los|

recursos

v" Qrientacion al ciuvdadano

VL. Requisitos de estudio y experiencia
Estudio Experiencia

Titulo profesional en la disciplina

académica del nicleo bdsico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en Contaduria Publica, profesional y relacionada.

y Econdémica y afines; Administracion.
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6. SERVICIOS GENERALES

Identificacion y ubicacién del empleo

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cédigo: 470
Grado: ; . : 05
N° de cargos: L oEnaes B,
Dependencia: Sl Direccion
Cargo del jefe inmediato: g : Director

Area Funcional

. Direccién

Contenido Funcional
Ssito principal

Realizar las tareas de reparacion de las instalaciones, uso de magquinaria propiedad y
a cargo de la Enfidad, asegurande que se encueniren en condiciones Optimas de
operacion y que cumplan con Ios”:‘requisit'o's legales establecidos con el fin de
conservar en buenas condiciones de los escenarios dispuestos para cada practica
deportiva ofrecida por el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica.

cion de Funciones Esenciales

e

1."Apoyar las tareas diarias de mantenimiento, de acuerdo con las necesidades de |
funcionamiento, reparacién .y  aseo,. aitendiendo oportunamente las
evertualidades quesurfan. Y $ g% I

2. Apoyar y colaborar en todas las actividades o eventos que adelante o deba
participar en la Enfidad, readlizando las tareas, segin los instrucciones del jefe
inmediato y de manera proactiva; con el fin de obtener los objetivos y metas
establecidas.

3. Apoyar la operacidon de la maquinaria dispuesta para el desarrollo de sus
funciones; atendiendo las instrucciones impartidas con fin de garantizar y fortalecer
el normal funcionamiento de INSDEPORTES.

4. Responder y garantizar el cuidado y uso de las herramientas y accesorios de
INSDEPORTES, asignados para el desarrolio de sus funciones.
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5. Apoyar con el lider del proceso, las acciones tendientes a realizar el mantenimiento
de los escenarios deportivos, que por naturaleza le correspondan a la Entidad.

6. Participar de los comités y reuniones que por naturaleza de sus funciones de su
naturaleza le correspondan en la Entidad.

7. Custodiar y administrar la documentacion e informacion de la Entidad que por
razones de su empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso;
de igual forma impedir ‘0 evitar la sus:f_raccién, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebida de los mismos.

8. Cumplir con las politicas, reglamenios, procedimientos y normas de seguridad y
salud en el trabajo de la Ehﬁdc}'t:i;_

9. Las demas que le asigne el D{recfar (a) de la Enfidad, de acuerdo con el cardcter
de sus funciones. :

V. Conocimientos basicos o esenciales

v" Conocimientos Generales de Mecdanica.
gt Conoomen’ros RAsICo. eloc;@nados g

v Trc:bcqo en equnpo

Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerdrquico

Construccién de relaciones.
Colaboracion.
Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.
Conocimiento del entormo.
Resolucion de conflictos.

e estudio y experiencia

Orientacién a resultados.
Liderazgo e iniciativa.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.
Comunicacién efectiva.
Opftimizacidon del uso de los
recursos

T UE RN

S BT YA NE VRN

VIl.  Requisitos
Estudio Experiencia
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Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Veinticuatiro (24) meses de experiencia
relacionada.

PARAGRAFO: Para todas las profesiones que se encuentren reglamentadas y exijan
tarjeta profesional o licencia para el ejercicio de estas, se deberd presentar dicho
documento para poder tomar posesion en el Instituto Municipal de Deportes y
Recreacién de Caijica. o

ARTICULO 4° COMPETENCIA CMFC}RTAMENTAI;ES- COMUNES A LOS FUNCIONARIOS. Scon
las competencias inherentes dt:_-servicio p!:l_bﬁC_OS, que debe acreditar fodo servidor que
integre la planta de personal de INSBEPORITES, independientemente de la funcién,

jerarquia y modadalidad laboral.

COMPETENCIAS COMUNES Y POR NIVEL

Aprendizaie

lncorporor y Ophccsr

efectividad de sus
practicas laborales y

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
; | ¥ Mantiene sUS competencias
Identificar, actualizadas en funcién de los cambios

que ex:ge la admlnlsfroaon pUblica en
tla pres de'un oplimo'servicio.
propigs fu“‘ ies de:|

mfﬁrmoocﬁn onfiable y/o pqr‘hqpa de |
continto : espacios informatives W
tecnologias capacitacion.

...... ocisponibles; /. | v Comparte.sus.saberes.y-habiidades |
métodos " © 'y’ con“sus compaferos de trabajo y
programas de | aprende de sus colegas habilidades

Orientaciéon a trabajo, para | diferenciales, que le permiten nivelar sus
resultados mantener conocimientos en flujos informales de
actualizada la | interaprendizaje.

v Asume la responsabilidad por sus
resultados.

SU visién del | v Trabgja con base en objetivos
contexto. claramente establecidos y realistas.
v Disena y utiliza indicadores para
Orientacién al Realizar las | medir y comprobar los resultados
usuario y al funciones y cumplir | obtenidos.
ciudadano. Ccompromisos
40
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Compromiso con la
organizacion.

Trabaja en equipo

Adaptacion al
cambio

organizacionales
con eficacia,
calidad y
oportunidad.

Dirigir las decisiones
y acciones a_la

satisfaccion de las

necesidades e
inferese = de los

usuarios ‘f{iﬁ.‘ﬁErnos A

externos] y de los
ciudadanos, = de
conformidad con las
respoﬁsdbxls
publicas {]ﬂgn(]dgs
ala en’ndcd

Alinear ei }:?Sropio

comportamiento a
las nece5|dcdes,

Trabajar con ofros

.+|:.de. formga mfegrdda _
y armonica*para laf

consecucion de
metas institucionales
comunes.

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un

manejo positivo  y
constructive de los
cambios.

d cr‘:fdadcn 3 de :?@fmo opor’rurva

v Adopta medida para minimizar
resgos.

v Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.

v Se fija meta y obfiene los resultados
institucionales esperados.

v Cumple con oportunidad las
funciones. de acuerdo con los
esiandares, objetivos y  tiempos

establecidos por la entidad.

v Gestiona recursos para mejorar la
productividad vy toma  medidas
necesaras para minimizar los riesgos.

v Aporta los elementos para
consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios
denfro de las normas que rigen la
enfidad.

v" Evalta de forma regular el grado de
consecucién de Ios objeﬂvos

v Reéoénoce la m’iérdependencm entre |
su frabajo y de otros.

vl Esfcb!eee Mecanismos. para. conocer

las ‘necesidades e mqweiudes de los
usuarios y ciudadanos.

v Incorpora las necesidades de los
usuarios y ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenia la
vision de servicio a corfo, mediano vy
largo plazo.

v Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no discriminacion y
genera espacios y lenguagje incluyente.
v Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

41
\m g

Calie 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
E-Mail: ver‘tam!laun:ca’ﬁ‘msdeportesca‘!ca gov.co
Teléfona: {57+1) 8898746 / Pagina: www.Insdeportescajica.gov.co

[ - 1
M@ = 6
| INSDEPORTES
i ————— CAJCA——e

i e E FABIO
| ssascAs | RAMIREZ




ALCALDIA MUNICEPA L /.
DE CAJICA

instituto Municipal de Deportes y Recreacion

v Promueve el cumplimiento de las
metas de la Enfidad y respeta sus
normas.

v Antepone los necesidades de la
organizacién a sus propias necesidades.
¥ Apoya a la organizacién en situacion
dificiles.

2 | ¥ Demuestrasentido de pertenenciaen
Sikoids | todas sus actuaciones.

: | v Toma la iniciativa de colaborar con
sus compareros y con ofras dareas
cuando se reqguiere sin descuidar sus
tareas.

v Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo.

v Respeta la diversidad de criterios y
. opiniones de los miembros del equipo.
v Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabgjo y se
enfocc en contnbuar con el compromlso

v Esfcblece una comunicacién dlrec’ro
s, § 44 |1 Goft los'y migmbros, . del, equipa .que
=4 permite compariir informacién e ideas
en condiciones de respeto vy
cordialidad. Integra a ¢ los nuevos
miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacién de las
actividades a cargo del equipo.
v Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.
v Responde al cambio con flexibilidad.
v Apoya a la enftidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en la
implementacién de nuevos objetivos,
formas de tfrabagjo y procedimientos.
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v Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS: Las
siguientes son las competencias comportamentales que, se aplicaran para la Entidad,

en cada nivel jerdrquico de empleos:

~ NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Anficipar
oportunidades vy
riesgos en el

mediano vy -:'{grgo
plazo para el area a
ccrgo

Pensamiento
sistemdtico. «

Ic ‘ol’femd’nvc mds
_Qde}cu da frente a

| situacién
presente o eventual,
comunicando al
equipo la légica de
las decisiones
directivas que
contribuyan al
beneficio de Ila
entidad y del pais.

Gerenciar equipos,

¥ Ardicula objetivos, recursos y metas de
forma tal gue los resultados generen valor.
v Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion de
la planeacion anual, involucrando al
equipo, aliados y supervisores para el logro
de los objetivos.

- Vmc;tﬂﬁ a lessgaciores-con -ingidengia.

resulfcd@s del re ‘
ccrgo pord ﬂrizc:u}dr acciones ‘@ onhmpors ,
negodiagiones necesarias. s
penodlcomenfe

los

v Monitorea
res;uliados dos e miroduce
cambies: e “planeacion  para
alcanzarlos.
v Presenta nuevas estrategias ante

aliados y superiores para contribuir al logro
de los objetivos institucionales.

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

v Traduce la vision y logra que cada
miembro del equipo se compromeia y
aporte, en un entorno participativo y de

optimizando la | toma de decisiones.
43
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aplicacién del | v Forma equipos vy les delega
Resolucion de | falento disponible y | responsabilidades y tareas en funcién de
conflictos creando un entomo |las competencias, el potencial y los

positivo v de | intereses de los miembros del equipo.
compromiso para el | ¥ Crea compromiso y moviliza a los
logro de los | miembros de su equipo a gestionar,
resulfados. . @ aceptar retos, desafios y directrices,
superando - intereses personales para
 alcanzar las metas.

v Brinda apoyo y motiva a su equipo en

Determinar .« | momentos de adversidad, a la vez que
ef‘cozmen’fe  los |comparte las mejores  practicos y
metas y pnmdcides desempenos y celebra el éxito con su
msh’rucrona}es gente, incidiendo positivamente en Ia
idenfificando ics calidad de vida laboral.

acciones,” los | ¥ Propicia, favorece y acompana las
responsables,  1os | condiciones para generar y mantener un
plazos y los recursos | ¢clima laboral positivo en un entorno de
requeridos para | inclusién.

alcanzarlas. v Fomenta la comunicaciéon clara vy
sy N %concretﬂen un en*omade\respeto. :

E}e@; entreidbs o csliios para ret» desarroliodle 105 |

mas alternativas | objetivos estratégicos, teniendo en cuenta

=L Rara,. soi,ucrenor un ac#wadodes «responsables, . plazos .y
probfemo o) O#ender “TeCUrsos - requendOS' promoviendo altos
una situacién, | estndares de desempefio.
comprometfiéndose | v Hace seguimiento a la planeacion
con acciones | institucional, con base en los indicadores y
concretas y | metas planeadas verificando que se
consecuentes con |redlicen los ajustes y el refroalimentando
las decisiones. del proceso.

v Orienta la planeacion institucional con
una visibn estratégica, que tiene en
Forjar un clima | cuenta los necesidades y expectativas de
laboral en el que los | los ciudadanos.

intereses de los | ¥ Optimiza el uso de los recursos.

equipos y de las

.
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personas se
armonicen con los
objetivos y
resultados de o
organizacion

generando

oportunidades  de |
aprendizaje v |

desarrallo, ademas

de incentivos para |

reforzar el :qﬂsg
rendimiento.
Comprender E Ly

afrontarlaredlidad y
SUS conexiones para
abordar o el
funcionamiento

m’regral 4 orhculado

v Concretar oportunidades que generan
calor a corto, mediano y largo plazo.

v Elige con oportunidad, entre los
altemativas disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo responsabilidades

| precisas con base en las prioridades de la
entidad.

¥ Toma en cuenta la opinidn técnica de
los miembros de su equipo al analizar las
altemativas existentes para tomar una
decisién y desarrollaria.

v Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.

¥ Efectia los cambios que considera

necesarios para solucionar los problemas

detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decisién tomada.

Deifaczm 1 onmmzcs ‘f @pcmun?dc; A

v Asumie’ !'os ﬁesg@s de las - decisiones
tomadas.

S e I 4 identifica lgs,..competencios_ de .
Capacidad “para Fmiembros del equipo, las evalia y los
identificar impulsa activamente para su desarrollo y
situaciones que | aplicaciéon a las tareas asignadas.
generen conflicto, | v Promueve la formacion de equipos con
preveniras o | inferdependencias positivas y genera
afrontarias espacios de aprendizaje colaborativo,
ofreciendo poniendo en comUn experiencias,
altemativas de | hallazgos y problemas.
solucién v Organiza los entornos de trabajo para
fomentar a polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilifando la
rotaciéon de puestos de tareas.
45
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v  Asume una funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y
desempenos.

v Empodera a los miembros del equipo
déndoles autonomia y poder de decisién,
~{preservando  la  equidad interna

| generando compromiso en su equipo de
Arabgijo.

v Se capacita permanentemente vy
| aclualiza sus competencias estrategias
| directivas.

s v Integra varigs éGreas de conocimiento
para inferprefar las interacciones del
| entormno.

v Comprende y gestiona las
inferrelaciones entre las causas y los
| efecios dentro de los diferentes procesos
en los que paricipa.

v Identifica la dindmica de los sistemas en
Ios que se ve inmerso y sus conex:ones poro

an’rerd‘eﬁeﬁderreac para ':fnpqc’rﬂr &n"les |

resultados esperados.

| E——rel ol YL inﬁuye positivamente. al, equipo desde
=< 475 yna perspectiva sistematica, generando

una dindmica propia que integre diversos

enfoques para interpretar el entorno.

v Establece las estrategias que permitan

prevenir los conflictos o detectarlos a

tiempo.

v Evalia las causos del conflicto de

manera objetiva para fomar decisiones.

v Aporta opiniones, ideas o sugerencias

para solucionar los conflictos en el equipo.

v Asume como propia la solucion

acordada por el equipo.

|
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v Aplica
anteriores para situaciones similares.

soluciones de  conflictos

- NIVEL ASESOR

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONSDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

bl B0 v Mantiene actualizados sUS

Confiabilidad Contar  con  los | conocimientos para apoyas la gestion de
técnica conocimientos la entidad.

técnicos mqueﬂdos y |¥ Conoce, maneja y sabe aplicar

Creatividad e aplicarlos . a|conocimientos para el logro de
innovacién situaciones resultados.

concretas de [v" Emite conceptos técnicos U

Iniciativa. frabagjo, con alfos | orientaciones cloros precnsos perhnenfes

Construecic
relaciones:

Conocimiento del
enfomo _ __

nuevas
e

Generar y deSorroIIc:r
ldacs

y soluciones
orientados a
maniener la
competitividad de la
enfidad y el uso
eficiente de recursos.

.an’teféa——ﬁaro IJE! em]dc:d los c:uqles son."

) 'l organizacion
p OS thOdQSk.:é .

v" Reconoce vy

oprehendldos y utilizados en el actuar de

y conceptos para mejoramiento de la
calidad.

v Prevé situaciones y alternativas de

solucion que orienten la toma de
decisiones de dlta direccion.
hace viable las

Anticiparse a
problemas
proponiendo

los

oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de objetivos
y metas institucionales.

v Adelanta estudios p investigaciones y
los documenta, para contribuir a la

=1
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altemativas de
solucion.

Capacidad para
relacionarse en

diferentes  entomos
con el fin de cumplir
los ~ objetivos
institucionales. -+

Conocer e interpretar
la organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
enformo

dindmica de Ia
competitividad.

v Prevé sifuaciones y daltemativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de alta direccion.

¥ Enfrenfa los problemas y propone

acciones concretas para solucionarlos.

enfidad y su

{¥ Reconoce y hace vicble las
-oportunidades.
\v" Eslablece y mantiene relaciones

cordiales y reciprocas con redes o grupos
de personas infernas y externas de la
organizacién que faciliten la consecucién
de los objetivos institucionales.
v Uiiliza contactos para
objetivos.

v. Comparte informacién para establecer
iczos

v InteractGa con ofros de un modo

conseguir

efectivo y adecuado.

que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y/lo foma.como referente.. .

" “viidentifica las fuerzas politicas que

afectan la organizacién y las posibles
alianzas y las fiene en cuenta al emitir sus
conceptos técnicos.

v Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizaciéon.

NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

=

Lo

‘.r\‘
.’
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Aporte técnico-
profesional

Comunicacién
efectiva.

Gestién de
procedimientos

Instrumentacion de
decisiones.

Poner a disposicion
de la administracion

sus saberes
profesionales
especificos y sus
experiencias
gestionando la |

actualizacion de sus

saberes ex__p_erfos.

Establecer
comunicacion
efectiva y pesitiva
con superiores
jera@rquicos,
ciudadanos, fanto
en la expresion
escrita como verbal
Jestual.

Desarrollar 105 mrecss

wSgarge.en e1

marco de los™
procedimien’ros
vigentes y proponer
e infroducir
acciones para
acelerar la mejora
continua y la
productividad.

Decidir sobre las
cuestiones en las

'-es Yy

v' Aporta soluciones altemativas en lo
que se refiere a sus saberes especificos.

v Informa su experiencia especifica en
el proceso de toma de decisiones que

| involucran aspectos de su especialidad.

v' Anficipa problemas previsibles que
advierte en su cardcter especialista.
¥ Asume o] interdisciplinariedad

f .aprend:endo puntos de vista diversos y
‘alternativos al propio, para analizar y

ponderar soluciones posibles.
v' Ufiliza canales de comunicacién, en
su diversa expresion, con claridad,
precision y fono agradable para el
receptor.

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

Manisene escucha yleciura atenta g i
fegtos =0 m@rendér me or Id‘éﬁ;
menscqes o mfomm|on rec:bld@

rec:|b|d0 de modo mmednoio.
v Eiecu’rd sus tareas.con los criterios de

' cdhdcd establecidos.

v" Revisa procedimientos para mejorar
fiempos y resultados y para anficipar
soluciones a problemas.

v Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socidlizadas al equipo de
trabgjo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo.

¥ Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacidn valida y rigurosa.

&
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con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Colaboraciéon

Coopera con los
demds con el fin de

v Articula sus actuaciones con la d ellos

alcanzar los |+ demds.
objetivos v Cumple los compromisos adquiridos.
institucionales. v Facilita la labor de sus superiores y
Tt companeros de trabaijo.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICIéN DE CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
R v Maneja con responsabilidad  las
Manejor ©  con | informaciones personales &
responsabilidad  la | insfitucionales de que dispone.
Manejo de la|informacién v Evade temas que indagan sobre
informacién personal e | informacién confidencial.

m’rarp@fson fes

institucional de que

Establecer y
< mantener. fas
relaciones F o !
frabajo positivas,
basadas en la
comunicacion

abierta y fluida y en
el respeto por los
demds.

“v 'No™ hace pubhco

solo informacién
Iekpdm el de”arroﬁo de 1(:1:'»'“--"“-

v Recoge

el s’rod;ca de formo
y la informeacion a su ctidado, |
Temendo en cuenta las normas legales y
de Ic: orgqmzma* :

Io informccién
laboral o de las personas que pueda
afectar la organizacién o las personas.

v Transmite informacién oportuna vy
objetiva.

v' Bscucha con interés y capta las
necesidades de los demds.

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

v" Toma la iniciativa en el contacto con
usuarios para dar avisos, citas o

L
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respuestas, ufilizando un lengugje claro
para los destinatarios, especiaimente
con las personas que integran minorias
con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

Coopera con los| v Articulasus actuaciones con las de los

Colaboracion demds con el finde | demds.
Glccnzqarf-" & los | ¥ Cumple los compromisos adquiridos.
objetives |.v¥ Facilita la labor de sus superiores y
institucionales. .+ | compaferos de trabgjo.

e ‘ TABLA DE CONTROL DO
; RESpprlsd-bIGS: _ Nombresy Apellides Firma

Proyecto Laura Daniela Ballén Moreno AL, | Profesional Universitario Area Administrativa
Reviso: Martha Albornoz Sanabria Jefe Oficina Juridica
Aprobé: Dra. Angélica Bello Quintana Asesora Juridica Externa
Los firmantes, manifestamos expresaments quehemas estudiado.y Tetisado &l presente aclo administrativo, y por
encontrarlo ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su
firma bajo nuestra responsabilidad.
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