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ResolucionNo 0179 de 2024
(Nov 28de 2024)

PORMEDIO DE LA CUAL SEAJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y EL
DEPORTE

Director del instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Cucuta "IMRD en el ejercicio de
sus facultades legales y constitucionales y en especial las que le confiere el acuerdo 007 del 1 de
diciembre de 2014 y por medio del cual se actualiza con el acuerdo 023 del 19 de Diciembre 2023.

CONSIDERANDO

Que el acuerdo 007 del 2014 derogo el acuerdo 007 del 15 junio de 2012, a su vez delegando en el
director del IMRD, la facultad de expedir. adoptar y realizar modificaciones al manual de funciones y
requisitos de los diferentes empleos de la entidad.

Que de conformidad con lo establecido en el acuerdo 074 del 29 de Octubre de 2002. expedido por
el Concejo Municipal de Cucuta por rnedlo del cual se modifica la nomenclatura de los empleos de la
administracion central municipal en cuanto a su grado de remuneraciéon y se determinan los

incrementos para la anualidad 2002, en la asignacién basica de los empleos publicos del Consejo.
Contraloria Personeria Municipal se hace necesario ajustar el grado de los siguientes empleos:
secretaria cédigo 440 y Auxiliar Administrativo codigo 407.

Que el decreto Ley 785 de 2005 por medio del cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificaciones y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
se regulan por las disposiciones dela ley 909 de 2004; en su articulo 11 determina la experiencia de
los cargos de cada entidad publica siendo necesario determinar dentro del cargo de secretaria.

codigo 440 grado 7 auxiliar administrativo cédigo 407 grado 9, sub director de deporte y recreacion
cédigo 068 grado 14 auxiliar administrativo cddigo 407 grado 3 y asesor de control interno cddigo
105 grado 14, qué tipo de experiencia serd el requerido en caso de vacancia definitiva.

Que el articulo 1 de la Resolucién 295 de 2019, sefiala la identificacidn, propdsito principal,
descripcién de funciones esenciales, contribuciones individuales, conocimientos bdasicas o
esenciales y requisitos de estudio y experiencia de todos los cargos de IMRD.

Que el acuerdo 023 del 19 de Diciembre 2023 actualiza y modifica el articulo primero del acuerdo
014 de 1996.
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modifiquese el articulo 1 de la Resolucidn 295 de 2019, "Por la cual se ajusta
el manual de funciones, requisitos y competencias laborales del instituto Municipal de Recreacién y
Deportes en cuanto a los requisitos y estudios y experiencia de los empleos de Director y propdsito
principal de nivel asistencial; conforme el acuerdo 023 del 19 de Diciembre 2023. expedido por el
Concejo Municipal de Cucuta.

I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director

Cdédigo: 050

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho Director Superior Junta Directiva.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de las labores de direccion, formulacién de politicas Institucionales y adopcion de
planes, programas y normas a fin de garantizar el cumplimiento de la misidn y visién institucional
de acuerdo con las normas atribuciones y funcionamiento de la misma.

. DESRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Actuar como representante legal de la entidad, planear, organizar, dirigir y controlar las
obligaciones necesarias para alcanzar el logro de los objetivos misionales del instituto.

2. Dictar actos administrativos, realizar las operaciones. adjudicar y suscribir los contratos
para el cumplimiento de las funciones de la Institucién de conformidad con las normas
legales vigentes.

3. Dirigir y coordinar las actividades estratégicas del Instituto en cumplimiento de las metas
misionales.

4. Disefar la planta de personal del instituto, sefialar los cargos y funciones proponer las
asignaciones correspondientes con base al presupuesto de Ingresos y someter el proyecto
a la aprobacidn de la Junta Directiva.

5. Presentar ala Junta Directiva los proyectos anuales de presupuesto para la aprobacion y
tramites correspondientes y ejecutar posteriormente el presupuesto.

6. Nombrar y remover conforme a las disposiciones légales los funcionarios del Instituto y
dictar los actos necesarios para la administracién del personal.

7. Fijar las tarifas del alquiler de los escenarios que administre el Instituto Municipal y las
sanciones que debe aplicar por el incumplimiento de conformidad con las disposiciones
legales y presentarlas a la Junta Directiva para su aprobacion.
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8. Rendir con la colaboracidn del subdirector administrativo y financiero de la entidad los
informes administrativos y financieros a la Junta Olrectiva del Intituto periédicamente sin
perjuicio de las que por disposicién legal deba rendir a organismos y autoridades.
9. Constituir si fuere necesario mandatarios que representen al Instituto en negocios
judiciales y extrajudiciales.
10. Vigilary promover el recaudo de ingresos de propiedad exclusiva del instituto.
11. Gestionar que se desarrolle adecuadamente. se Implemente y consolide el sistema de
calidad en el Instituto Municipal para la recreacidn y el Deporte.
12. Las demds que sean inherentes al cargo desempefiado.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Conformacion de grupos de trabajo que Integra la organizacién para apoyar las
actividades y procesos que permitan lograr los objetivos institucionales.

2. Asegurar que las actividades desarrolladas en el drea recreo deportiva estén acordes con
el plan de accidn de desarrollo del orden municipal y nacional.

3. Las obras de mantenimiento y construccién, de escenarios deportivos estan acordes con
lo establecido en el plan de acciéon plan de desarrollo, presupuesto de la vigencia,
priorizacién del impacto poblacional.

4. Mantener en perfecto estado de funcionamiento los escenarios deportivos a cargo de la
entidad.

5. Divulgar en forma oportuna y veraz las actividades, programas y logros obtenidos por la
entidad en el cumplimiento de sus fines y objetivos Institucionles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en materia de contratacién, deporte recreaciony administracién de
personal.

2. Metodologia en la formulacion, disefio e investigacidon de proyectos.

3. Capacidad para definir Politicas Publicas relacionadas con la mision de la entidad.

4. Conocimiento de las funciones legales y estatutarias del instituto.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO: Titulo Profesional con estudio de posgrado.
EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia profesional.
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I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Cdédigo: 068
Grado: 14
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdirector Administrativo y Financiero.
Cargo del Jefe Inmediato: Director.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procedimientos pertinentes y a cargo
de la Subdireccidn con el fin de garantizar su correcto funcionamiento y el de la entidad.
1[R DESRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Disefiar, implementar Ddesarrollar Documentar Analizar y mantener los
sistemas de informacion requeridos para satisfacer las necesidades de Informacion
financiera que los organismos de control y demas entidades soliciten.

2. Coordinar los planes, programas y acciones de proteccién, custodia y administracion
de bienes de propiedad de la entidad.

3. Aplicar elaborar y presentar los estados financieros de acuerdo con las Politicas
principios y procedimientos contables establecidos por el Contador General de |a
Nacion, adaptados por la Subdireccion Administrativa y Financiera, en el registro de
las operaciones.

4. Elaborar los manuales e Instructivos necesarios pare el cabal funcionamiento del
area financiera.

5. Presentar a la Direccidn del Instituto los informes correspondientes al manejo de los
recursos de la entidad (ejecucion activa, ejecucion pasiva, flujo de efectivo, estados
financiaros).

6. Presentar ante la Direccion de la entidad el consolidado mensual de la contabilidad
financiera y patrimonial de la entidad pera su refrendacion.

7. Preparar el anteproyecto del presupuesto de Ingresos y gestos del instituto, Plan
Financiero. Plan de inversiones, Plan de Compras, Plan Anual Mensualizado de Caja,
adiciones, traslados y modificaciones con arreglo a las normas de la Ley Organica
del Presupuesto y decretos reglamentos vigentes.

8. Velar por el estricto cumplimiento del Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC)

9. Vigilar el manejo de los recursos de la entidad y velar por al pago oportuno de las
obligaciones a cargo.

10. Analizary proponer estrategias a la Direccién que busquen mejorar los recaudos e
Ingresos de la entidad.

11. Solicitar Informes y revisar los documentos soportes de los comprobantes de pago
ndmina y ejecucion presupuestal.
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12. Velar y coordinar porque se abra las cuentas bancarias que autorice el Director y el
manejo con eficiencia y cuidado de las chequeras de propiedad del Instituto y
mantener por su custodia.

13. Dirigir los tramites necesarios para dar de baja los bienes de activos fijos por
deterioro obsolescencia inutilidad, destruccién, perdida, robo o cualquier otra causa
justificada e informar al Director de la entidad cuando se requiera.

14. Custodiary velar por la integridad de los archivos y documentos de la dependencia
a su cargo.

15. Cumplir, previa designacidn del Director. las funciones de supervisor de los contratos
que celebre la entidad de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentos
internos.

16. Acompaiiar o representar el Director del Instituto en los eventos y actividades qué
se le solicite.

17. Velar por la calidad, seguridad ldgica, fisica y la integridad de la informacién que se
procese.

18. Aprobar las disponibilidades y reserva presupuéstales para la elaboracién de
contratosyordenesde servicios ydemasobligacioneslegales que celebre la entidad.

19. Verificar la correcta imputacion presupuestal.

20. Controlar que la contabilidad de la entidad sea confiable, util, comprensible, integra,
objetiva, l6gica, oportuna, razonable y verificable.

21. Supervisary coordinar las tareas del personal a su cargo para la ejecucion correcta
de las actividades asignadas a Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria y Almacén.

22. Velar que los inventarios de la entidad estén actualizados y cumplan con las
disposiciones que regulan la materia.

23. Efectuar el control Interno de las actividades propias de su cargo.

24. Participar en las etapas de planeacion y analisis para la revision fisica de inventarios.

25. Proponer los cambios que considere pertinentes para mejorar la gestion
presupuestal y financiera de la entidad.

26. Presentar la informacion requerida por la Contaduria General de la nacién y rendir
cuentas a la Contraloria General del Municipio.

27. Determinar la consistencia, razonabilidad oportunidad y Confiablidad de la
Informacion financiera.

28. Ejercer las funciones de Jefe de Personal de la entidad.

29. Velar por la preparacion, liquidacion y pago oportuno de la ndmina de la entidad.

30. Asesorar a la Direccion del Instituto en la formulacién de politicas administrativas
gue permitan el mejoramiento del funcionamiento de la entidad.

31. Promover ydirigir el cumplimiento de os requisitos del sistema de calidad y del MECI
de los procesos y procedimientos a cargo de la Subdireccidn.

32. las demas que le asigne el Director de la entidad de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

[ S O
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Coordinacién y orientacion de los procesos administrativos y financieros garantizan la
ejecucién de conformidad a los instrumentos establecidos de conformidad con la
normatividad.

2. Llos planes y programas relacionados con el bienestar social, estimulos, evaluacion de
desempeno, capacitacién, salud ocupacional y programas de induccién y reinduccion
especifica. responden a las necesidades de la entidad de conformidad con las politicas.
normas y procedimientos en materia de administracién de personal.

3. Existencia y adopcion de los instrumentos de organizacion relacionados con la finalidad
de gestién de su competencia garantizan a la efectividad y eficiencia.

4. Existencia de informacién periddica respecto a estados e indicadores financieros y
ejecucion presupuestal con oportunidad y veracidad para la toma de decisiones por parte
del equipo directivo.

5. Difusién y adopcion del Sistema contable corresponde a la normatividad aplicable a la
entidad.

6. Existencia y adopcién del Plan de Compras corresponde a las necesidades vy
procedimientos establecidos en la Entidad.

7. Existenciay operatividad del plan de mantenimiento, reparacion y reposicion de equipos
acorde con las necesidades y procedimientos técnicos establecidos por la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Instrumentos y politicas bdsicas sobre el empleo publico.

2. Normas basicas de seguridad social.

3. Normas basicas sobre manejo de inventarios.

4. Normas basicas sobre contratacién publica.

5. Normas sobre presupuesto, contabilidad e impuestos.

6. Conocimiento de las Funciones legales y estatutarias del Instituto.

VL. REQUISITOS DEL ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ciencias econdmicas, administrativas o contables.
TITULO: Posgrado.
EXPERIENCIA: Dos(2) afios de experiencia profesional.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector de Deporte y Recreacion
Cdédigo: 068

Grado: 14

No. de cargas: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Deporte y Recreacién

Cargo del Jefe Inmediato: Director.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar dirigir coordinar evaluar y coordinar los procedimientos pertinentes y a cargo
de la Subdireccién con el fin de garantizar su correcto funcionamiento y el de la entidad y de los
programa deportivos y recreativos que desarrollo en cumplimiento de su misién Institucional.

. DESRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

10.

11.

Bajo la orientacién del Director del instituto, planear dirigir. ejecutar y controlar las
politicas y programas misionales de la entidad en materia de recreacién y deporte.
Disefiar bajo la orientacion del Director del instituto los proyectos y programas deportivos
y recreativos orientados a la comunidad con el fin de lograr el aprovechamiento del
tiempo libre.

Proponer la celebracién de convenios con las otras entidades para la adecuada
preparacion y desarrollo de los deportistas.

Promover programas orientados la participacion de los deportistas de Cucuta y
corregimientos en competencias regionales y nacionales.

Promover programas orientados a ofrecer alternativas que permitan la Identificacion de
habilidades deportivas particulares del ser humano.

Planear y organizar programas de capacitacidn a lideres comunitarios, que beneficien a
los habitantes de Cucuta y corregimientos en lo referente al deporte, recreacion y
ocupacion del tiempo libre.

Proponer estrategias de busqueda de recursos econémicos originados en el desarrollo de
actividades recreativas y deportivas.

Disefiar programas para favorecer las manifestaciones del deporte, en el ambito
estudiantil, comunitario y de los clubes deportivos de la ciudad.

Presentar Informes de las actividades realizadas en cada programa que se ejecuta
Promover y fortalecer el desarrollo de las actividades Iudicas, fisicas y deportivas que
contribuyan al bienestar de la comunidad Cucutefia.

Mantener contacto permanente con entidades educativa, Ligas, Clubes y empresas
dedicadas al deporte, para el desarrollo de trabajos en conjunto y fortalecer estas
actividades.
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12,

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

De acuerdo con los lineamientos impartidos por el director de la entidad, brindar apoyo
a la ejecucion y supervisidn de los convenios interinstitucionales que celebre el instituto
para desarrollar eventos deportivos y recreativos.

Aplicar los mecanismos de control y vigilancia que permitan el cumplimiento de los
Objetivos de los organismos del deporte.

Planear, organizar dirigir y controlar los programas de capacitacion para formacién de
técnicos, dirigentes deportivos jueces y deportistas en diferentes disciplinas deportivas.
Recomendar, lainclusidn de deportistas a las actividades de alto rendimiento.

Dirigir y coordinar, la adecuada presentacién de las diferentes delegaciones que por
Cucuta deben asistir a eventos locales, nacionales e internacionales.

Coordinar y supervisar las medidas de seguridad y de primeros auxilios que deban
Implementarse para la celebracion de eventos deportivos.

programar, dirigir y controlar las actividades de recreacion conforme a los planes y
politicas del Instituto y de la administracion municipal y responder por las mismas como
un medio de proyeccidn de la gestion y el liderazgo del instituto hacia la comunidad.
Planear y programar programas de recreacién que garanticen el acceso masivo de la
comunidad para la sana utilizacion del tiempo libre y de los parques.

Planear, organizar y recomendar la realizacién de convenios interinstitucionales con
entidades oficiales o privadas en programas que se ejecuten en recreacién y que
desarrolle el Instituto.

Promover e incentivar el uso de los parques y escenarios municipales como espacios
[udicos naturales para que las comunidades disfruten de actividades recreativas
organizadas por el Instituto.

Programar conjuntamente con las comunidades actividades recreacion en las comunas
de la ciudad.

Evaluar los programas y entregar Informes sobre Cursos y talleres en su aspecto técnico
deportivo y manejo administrativo de los mismos al Director cuando se le solicite.
Cumplir, previa designacidn del Director. las funciones de supervisor de los contratos que
celebre la entidad acuerdo con las disposiciones legales y reglamentos internos.
Promover y dirigir el cumplimiento de los requisitos del sistema de calidad y de MECI a
cargo de la subdireccién.

Garantizar el buen manejo, custodia y conservacién de los documentos y actos
administrativos que sean inherentes o signados al proceso de recreacién y deporte.
Velar y garantizar el buen manejo, custodia y conservacion de los documentos. Actos
administrativos y materiales de apoyo del proceso de recreacién y deporte de su
dependencia.

Coordinar las actividades de vigilancia y control sobre el funcionamiento y operacién de
los clubes y organizaciones deportivas que estén bajo la competencia del Instituto.

Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
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. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas deportivos recreativos y del aprovechamiento del tiempo libre
estan acordes con lo dispuesto en el plan de desarrollo institucional y municipal y las
disposiciones legales.

Los planes, programas y acciones formacién deportistas cumplen con los lineamientos de
orden nacional y regional.

Los eventos, torneos y competencias deportivas organizadas por el Instituto cumplen con
los planes, programas y acciones establecidas en el los planes de desarrollo institucional
y municipal y con los lineamientos de las autoridades nacionales.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

nhwnNpR

Normas sobre deporte y recreacion.

Funcionamiento y organizacién de clubes deportivos y recreativos.
Normas bdasicas sobre contratacion publica.

Normas sobre el manejo y administracidn del recurso humano.
Conocimiento de las funciones legales y estructuras del Instituto.

V. REQUISITOS DEL ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en ciencias deportivas, administrativas, econémicas o afines.
Titulo: posgrado.
EXPERIENCIA: Dos(2) afios de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: Asesor de Control interno.
Cddigo: 105

Grado: 14

N° de cargos: Uno ( 1)

Dependencia: oficina Asesora de Control Interno.
Cargo del Jefe Inmediato: Director.

3 del Rio, Patinadero Teddulo Gelvez Albarracin

vw.imrd-cucutagovco ERimrdcucuta@livecom
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. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, documentar, implementar y mantener el sistema de control Interno del Instituto, en
cumplimiento a las normas generales contenidas en la ley de Control Interno, y las que adicionen
o modifiquen con el propdsito de establecer las acciones, politicas, métodos, procedimientos y
mecanismos de prevencion, control y evaluacion y de mejoramiento continuo, para el
cumplimiento de los objetivos Institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

10.

11.

12,

13,

14.

15.

16.

Planear, Dirigir y organizar la verificacion del sistema de control interno.

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

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucidn de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas procedimientos, planes.
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo de los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
Obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
Fomentar en toda la organizacién la formacidn de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn Institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.
Mantener permanentemente Informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las faltas
en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Elaborar y presentar los informes correspondientes del sistema de control interno y del
control Interno contable a los diferentes organismos de control.

Rendir los informes ante los organismos de control que sean de su competencia, en
forma oportuna y adecuada.

Garantizar el buen manejo, custodia y conservacion de los documentos y actos
administrativos del proceso de control interno.

Cumplir con las funciones y competencias asignadas en la Ley 1474 de 2011 o en las
normas que la modifiquen, adicionen o reemplacen.

Las demads que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

oportuna y adecuada para la toma decisiones.

directrices del gobierno nacional.

1. Ellnstituto cuenta con un Sistema de control Interno acorde ala normatividad vigente.
2. Elsistema de control interno aporta a la direccidn de la entidad la informacion, idénea,

3. los planes y programas en materia de Control Interno correspondan a las politicas v

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre control Interno.
Conocimiento en la elaboracidn de proyectos.
Normas bdsicas sobre Presupuesto y contabilidad.

nhwnNeR

Contratacion estatal.

Conocimiento del Modelo Estandar de Control interno para el Estado Colombiano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo profesional.

De conformidad con el paragrafo primero del articulo 8° de la Ley 1474 de 2001 se requiere para
desempenar el cargo acreditar los Siguientes requisitos de estudio y experiencia.

EXPERIENCIA: tres(3) afios de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407

Grado: 09

No. de cargos: uno (1)

Dependencia: Subdireccion Administrativa y financiera.

Cargo del Jefe Inmediato: Subdireccién Administrativa y financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

como soporte al area Administrativa y Financiera.

Efectuar registros, recuperacion de informacién y elaboracién de documentos con el fin de
optimizar los procesos de auditoria de tasa pro-deportes Impuestos a escenarios deportivos
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

oportuna y adecuada para la toma decisiones.

directrices del gobierno nacional.

4. ElInstituto cuenta con un Sistema de control Interno acorde a la normatividad vigente.
5. Elsistema de control interno aporta a la direccion de la entidad la informacion, idonea,

6. los planes y programas en materia de Control Interno correspondan a las politicas v

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre control Interno.
Conocimiento en la elaboracidn de proyectos.
Normas bdsicas sobre Presupuesto y contabilidad.

©®No

10. Contratacion estatal.

. Conocimiento del Modelo Estandar de Control interno para el Estado Colombiano

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo profesional.

De conformidad con el paragrafo primero del articulo 8° de la Ley 1474 de 2001 se requiere para
desempenar el cargo acreditar los Siguientes requisitos de estudio y experiencia.

EXPERIENCIA: tres(3) afios de experiencia profesional relacionada.

R IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 09

No. de cargos: uno (1)

Dependencia: Subdireccion Administrativa y financiera.

Cargo del Jefe Inmediato: Subdireccién Administrativa y financiera.

. PROPOSITO PRINCIPAL

como soporte al area Administrativa y Financiera.

Efectuar registros, recuperacion de informacién y elaboracién de documentos con el fin de
optimizar los procesos de auditoria de tasa pro-deportes Impuestos a escenarios deportivos
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener discrecidn y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el Instituto
y sobre todo los que conozca por razén de sus labores.

2. Responder por los elementos a su cargo y mantener presente sus obligaciones y deberes
como servidor publico.

3. Llevar seguimientos preciso y consecutivo de los documentos tramitados relacionados
con los Impuestos y auditorias de tasa pro-deporte con el fin de establecer un control
eficaz y eficiente a fin de que se dé respuesta oportuna a las distintas solicitudes y
peticiones.

4. Apoyar la Realizacion de las labores de auditoria de la tasa Pro-deportes segln el
manual establecido para tal fin.

5. Realizar la auditoria a los impuestos de los espectaculos publicos, proyectar el oficio de
comisiones de quienes efectuaran el auditaje y asegurandose de sellar la boleteria.

6. Bajo la supervision del Jefe de la dependencia hacer seguimiento del pago
correspondiente a la tasa Pro-deporte, segin el manual establecido para el efecto.

7. Participar en la elaboracidn, revision y entrega de las actas correspondientes del Sellado
de la boleteria y pago provisional del mismo, como realizar la misma funcién una vez
finalizado el evento, espectaculo o actividad correspondiente, y hacer entrega de las actas
correspondientes a la Subdireccidon administrativa y financiera del instituto.

8. Apoyar las labores de auditoria de las tasa pro-deportes.

9. Colaborar en la supervisién de las actividades y contratitos y de todos aquellos
compromisos derivados del auditaje a tasa pro-deporte.

10. Asegurar el cumplimiento de los requisitos del sistema de calidad, del MECI que sean
Inherentes o asignados a su proceso.

11. Solicitar y hacer seguimiento de los informes que a llegue IFINORTE de movimiento diario
de tasa, y demas informes como el 10% del impuesto Cucuta Deportivo, llevando
control y archivo de las actas por evento supervisado.

12. Mantener al dia la base de datos de las auditorias y resultados que arroje.

13. Las demads que le asigne el Director de la entidad de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Losregistros o documentos elaborados estan acordes con las directrices impartidas.

2. Llainformacién solicitada se entrega oportunamente.

3. Semantiene la confiabilidad y reserva de los temas que de acuerdo con la ley deban
tener ese tratamiento.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesadores de texto y hojas de célculo.
Manejo de archivo.

Redaccién documental.

Normas bdsicas de presupuesto.

ol N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Dos(2) afios de experiencia relacionada.

I IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo.
Cédigo: 407

Grado: 03

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion.

Cargo del Jefe Inmediato: Director.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de archivo, elaboracién y organizacién de documentos, con el fin de optimizar
la comunicacion interinstitucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Aplicar operaciones técnicas relacionadas con la organizacién de todos los archivos
satélites o de gestion del Instituto.

2. Controlary preservar las series documentales mediante la tabla de retenciéon documental.

3. Apoyar las transferencias documentales que le han de realizar los despachos u oficinas
productoras.

4. Organizar y cuidar la buena presentacidon y conservacion del archivo y suministrar
informacién cuando se le requiera.

5. Atender la prestacion de los servicios archivisticos y velar por la integridad, autenticidad,
veracidad, fidelidad y reserva de la informacién contenida en los documentos del archivo
en los casos sefalados por la Ley y por la adecuacién de los mismos.
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6. Asegurarse de la correcta foliacidon de la documentacidon emitida por cada dependencia.

7. Colaborar en el momento que se le solicita en asuntos de documentos o
correspondencias, cheques, entrega de recibos o pedidos de informaciéon en las
corporaciones financieras y las demas que considere su jefe inmediato de acuerdo a su

nivel.

8. Aportar al cumplimiento del sistema de gestiéon de calidad desde el proceso al cual
pertenece.

9. La demds que le asigne el Director de la entidad de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de procesadores de texto y hojas de célculo.
Manejo de archivo.

Redaccion Documental.

Normas basicas de presupuesto.

il o

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Terminacién y aprobacién de la adecuacién basica primaria.
EXPERIENCIA: Dos (2) afos de experiencia relacionada.

I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria.
Cddigo: 440

Grado: 07

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion

Cargo del Jefe Inmediato: Director.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la funcién administrativa del director por medio de actividades secretariales y brindar
soporte y apoyo a las demds dependencias en tareas relacionadas con el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de atencion al cliente y velar por que se respondan las quejas y
reclamos de la entidad.

2. Asistir a la Direccidn en la orientacidn y conocimiento de las actividades de las
dependencias del Instituto para el cumplimiento de los objetivos misionales y de apoyo.

3. Apoyar las actividades al interior de la Institucién con el fin de lograr el cumplimiento de
los objetivos de la entidad.

4. Apoyar la elaboracién de los proyectos de acuerdos, resoluciones y demas documentos
gue deban expedirse para el normal funcionamiento de la entidad.

5. Apoyar la gestién documental relacionados con los procesos de contratacidn que
adelante o celebre la entidad.

6. Custodiar el archivo de la Direccidn, conservarlo actualizarlo.

7. Garantizar el buen manejo, custodia y conservacion de los documentos y actos
administrativos de Junta Directiva de la entidad.

8. Apoyar las acciones de publicacidn, notificacidn y comunicacién de los actos
administrativos expedidos por la entidad.

9. Apoyar las actividades administrativas, de recepcion, envio, y archivo de la
correspondencia que se genere o ingrese a la Direccion.

10. Recibiry dar tramite respectivo a la correspondencia.

11. Coordinar la agenda diariamente del Director sobre compromisos y actividades a realizar.

12. Manejar la caja menor cuando se le solicite por parte del Director.

13. Transcribir correspondencia proyectos de acuerdo, contratos, actas oficios, actas de la
Junta Directiva, documentos e Informacién general que se le sean asignados.

14. las demas que le asigne el Director de la entidad de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los usuarios del servicio y servidores publicos se sientan satisfechos con la informacion
gue se les proporciona.

2. Eldirector dedica mayor parte de su tiempo a las funciones gerenciales por la efectividad
en la derivacion, recuperacion de correspondencia, elaboracién de informes y atencién al
personal.

3. Lotratado en laJunta Directiva debe quedar consignado en las actas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.

2. Conocimiento en software procesador de texto y hoja de calculo.

3. Informatica basica.
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VI. REQUISITOS DESEMPENO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: el articulo segundo de la resolucién 295 del 30 de diciembre de 2019, se
mantendra igual en cuanto a su contenido, conforme al Decreto 815 de 2018, asi:

Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias comunes para los diferentes

empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales

serdn las siguientes:

Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Identificar, Incorporar y aplicar nuevo
conocimientos sobre regulaciones vigente
tecnologias disponibles. métodos
programas de trabajo. para mantene
actualizada la efectividad desus practica
laboralesy suvisién del contexto.

Mantiene sus competencias actualizada
en funciénde los cambios que exige la]
administracion publica en la prestacion
de un éptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes d]
informacidn confiable y/o participa d
espacies Informativos y de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con
sus compafieros de trabajo y aprende
de sus colegas habilidade
diferenciales, que lepermiten nivelar sy
conocimientos en flujos informales dd
inter-aprendizaje.
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Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas

Realizar las funciones y cumplir los
Orientacion a compromisos organizacionales cor
resultados eficacia, calidad y oportunidad.

Asume la responsabilidad
porsus resultados.
Trabajacon base en objetivos
claramente establecidos vy
realistas.
Disefia y utiliza Indicadores
para mediry comprobar los
resultados obtenidos.
Adopta medidas  para
minimizarriesgos.
Plantea estrategias para
alcanzar o superar los
resultadosesperados.
Se fijan metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados.
Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con
los estdndares, 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
enmarcados sus productos
y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la
entidad.
Evalla de forma regular el
grado de consecucién de
los objetivos.
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Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a |3
satisfaccion de las necesidades
Intereses da los usuarios (internos H§
externos) y de los ciudadanos, dg
conformidad con las responsabilidadeg

publicas asignadas a la entidad.

(&

Valora y  atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos
deforma oportuna.

Reconoce la interdependencia
entre su trabajoy el deotros.
Establece mecanismos para
conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y
ciudadanos.

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visiénde
servicio a corto, mediano y

largo plazo.
Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no

discriminacién y  genera
espacios y lenguaje Incluyente
Escucha activamente e informa
converacidad al usuario o ciudadano.

VERSION
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Compromiso con
la organizacion

Alinear el propio comportamiento 3
las necesidades, prioridades y meta
organizacionales

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

- Antepone las necesidades de la]
organizacién 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 compafieros y con
otras areas cuando se requiere
sin descuidar sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma integrad
y armodnica para la consecucion dg
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
repercusidn en la consecucién
de los objetivos grupales.

- Establece una comunicacién
directa con los miembros deII
equipo que permite compartir|
Informacién e Ideas en]
condiciones de respeto |
cordialidad.

- Integra alos nuevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion

de las actividades a cargo del




MACROPROCESO APOYO MN-01TH
/j' 3. -
a PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO T—EO%I_-lz:Z\ VER§ION
IMRD SUBPROCESO: PROCEDIMIEN:I'O ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y VINCULACION DE SERVIDORES Pagina 1 de 33
PUBLICOS
Equipo.
Adaptacién al Enfrentar con  flexibilidad lag - Acepta y se adapta facilmente
cambio situaciones nuevas asumiendo uf a las nuevas situaciones.
manejo positivo y constructivo de lo{ Responde ~al  cambio  con
1o°p L 1 flexibilidad.
cambios. - Apoya a la entidad en nuevas
decisiones % coopera
activamente en la

implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo y
procedimientos.

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

Competencias Comportamentales por nivel Jerarquico. Las siguientes son las competencias
comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades para cada nivel jerarquico de
empleos; cada entidad podra adicionarlas con fundamento en sus particularidades:

1. Nivel Directivo

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
- Articula objetivos, recursos
Anticipar oportunidades y riesgos ef] metas de forma tal que lo
el mediano y largo plazo para el 4rea : resultados generen valor.
cargo 18 organizacién y su enlomo, dd - Adopta alternativas si ¢
Vision modo tal que la estrategia directivd contexto presents
estratégica identifique la  alternativa  mas obstrucciones a la ejecucior
adecuada frente a cada situacion de la planeacion anuall
presente, o eventual, comunicando al Involucrando  al  equipg
equipo la légica de las decisiones aliados y Superiores para e
directivas que contribuyan al beneficig logro de los objetivos.
de la entidad y del pais. - Vincula a los actores cor
Incidencia potencial en lo
resultados del area s su cargo
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para articular acciones ¢

anticipar negociaciones
necesarias Monitored
periddicamente log
resultados alcanzados ¢

introduce cambios en |4
planeacion para alcanzarlos.

- Presenta nuevas estrategia
ante aliados y superiores par3
contribuir al logro de lo

objetivos Institucionales.

de

asertiva, clara y contundentg

- Comunica maners
el objetivo o la meta lograndg
la motivacion y compromiso

- de los equipos de trabajo.

Liderazgo efectivol

Gerencia, equipos, optimizando |3

aplicacion del talento disponible
creando un entorno positivo y dg
lo

compromiso para el logro de

resultados.

- Traduce la visidn y logra qu
cada miembro del equipo s]
comprometa y aporte, en uf
entorno participativo y de tom{
de decisiones.

- Forma equipos y les deleg:
responsabilidades y tareas ef
funcién de las competencias, {
potencial y los intereses de lo
miembros del equipo.

- Crea compromiso y moviliza 3
los miembros de su equipo 3
gestionar, aceptar reto
desafios y directrice
superando intereses personale
para alcanzar las metas.

- Brinda apoyo y motiva a sl
equipo en momentos de
adversidad, a la vez qug
comparte las mejores practicas
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y desempefiios y celebra el éxitq
con su gente, Incidiendd
positivamente en la calidad dq
vida laboral.
- Propicia, favorece y acompanis
las condiciones para generar
mantener un clima labor;
positivo en un entorno df
inclusion.
- Fomenta la comunicacién clars
y concreta en un entorno dq
respeto.

Planeacidn

Determinar eficazmente las meta
prioridades institucionales
identificando las  acciones, log
responsables, los plazos y los recurso
requeridos para alcanzarlas.

- Prevé situaciones
escenarios futuros.

- Establece los planes dd
accion necesarios para 4
desarrollo de los objetivo
estratégicos, teniendo er

cuenta actividades
responsables plazos

recursos requeridos
promoviendo altog

estandares de desempefio.

- Hace seguimiento a g
planeaciéon Institucional cor
base en los indicadores
metas planeadas, verificandg
qgue se realicen los ajustes
retroalimentando el proceso

- Orienta la planeacién
Institucional con una visiorn
estratégica, que tiene er
cuenta las necesidades
expectativas de los usuarios
ciudadanos.
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- Optimiza el uso de |lo
recursos.

- Concretas oportunidades qug
generan valor a cortd
mediano y largo plazo.

- Elige con oportunidad, entre

Elegir entre dos o mas alternativas par: las alternativas disponibles, los

Toma de solucionar un problema o atender ung proyectos a realizar
decisiones situacion, comprometiéndose  cof estableciendo

responsabilidades precisas con
base en las prioridades de lg]
entidad.

Toma en cuenta la opinior
técnica de los miembros de su
equipo al analizar Ia
alternativas existentes parg
tomar una  decision
desarrollarla.

Decide en situaciones de alts
complejidad e incertidumbrg
teniendo en consideracion I
consecuciéon de logros
objetivos de la entidad.
Efectia los cambios qug
considera necesarios parg
solucionar los  problema
detectados o atende
situaciones particulares y sq
hace responsable de g
decisién tomada.
Detecta amenazas V|
oportunidades frente 3
posibles decisiones y elige ddg
forma pertinente.




personas

desarrollo de lady resultados de la organizacion

generando

incentivos

aprendizaje y desarrollo, ademas d¢g

rendimiento.

oportunidades de

para reforzar el altd
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- Asume los riesgos de lag
decisiones tomadas.
- Identifica las competencias d¢g
Forjar un clima laboral en el que lo§ los miembros del equipo, laj
Intereses de los equipos y de lay evalia y las  impuls3
Gestion dellpersonas se armonicen con los objetivod ~ activamente para su desarrollg

y aplicacion a las tareaf

asignadas.

Promueve la formacién dg
equipos con
interdependencias positivas \
genera espacios deg
aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun|
experiencias, hallazgos
problemas.

Organiza los enternos dg
trabajo para fomentar Ia
polivalencia profesional de log
miembros del equipo
facilitando la rotaciéon dd
puestos y de tareas.

Asume una funcion
orientadora para promover J
afianzar las mejores practicas \
desempefios

Empodera a los miembros de
equipo dandoles autonomia y

poder de decisién,
preservando la equidad
interna y generando

compromiso en su equipo de
trabajo.
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Se capacita permanentementd
y actualiza sus competencias
estrategias directivas.

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la realilad y su
conexiones para abordar el funcioamientd
integral y articulado de la organlzacién 4
Incidir en los resultados esperados.

Integra varias areas dd
conocimiento para interpreta
las interacciones del entorno.
Comprende vy gestiona la
Interrelaciones  entre la
causas Yy los efectos dentro dg
los diferentes procesos en lo
que participa.

Identifica la dinamica de lo
sistemas en los que se vg
inmerso y sus conexiones parg
afrontar los retos del entorno.
Participa activamente en ¢
equipo considerando sy
complejidad q
interdependencia parg
Impactar en los resultado
esperados.

Influye positivamente F
equipo desde una perspectivg
sistematica, generando ung
dindmica propia que Integrg
diversos enfoques pars
interpretar el entorno.
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- Establece estrategias que

permitan prevenir los
capacidad para identicar, situacioney  conflictos o detectarlo
que generen conflicto, prevenirlas d tiempo.

afrontarlas ofreciendo alternativas dd.  Evalua las causas del conflicto

solucion y evitando las consecuenciag de manera objetivaparatomar

negativas. decisiones.

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

- Asume como propia la
soluciéon acordada por el
equipo.

- Aplicasoluciones de conflictos
anteriores para situaciones

Resolucion de
conflictos

similares.
2. Nivel Asesor
Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
- Mantiene actualizados sug
conocimientos para apoyar la gestion
de la entidad.

- Conoce, maneja y sabe aplicar lo
conocimientos para el logro de lo
resultados.

-  Emite conceptos técnicos
orientaciones claros, preciso

Contar con los conocimientog
técnicos requeridos y aplicarlos 3

L situaciones concretas de
Confiabilidad g - i i
técnica trabajo, con altos estandares d¢ pertmgntes y aJustadqs a lo
. lineamientos normativos
calidad A
organizacionales.
- Genera conocimientos técnicos de
Interés parala entidad, los cualesson
aprehendidos y utilizados en el
actuardelaorganizacion.
[ = o
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Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nuevag
ideas, y conceptos con los
métodos y soluciones|
orientados a mantener la
competitividad de la entidad
y el uso eficiente de recursos.

Apoya la generacion de nuevas
ideas 'y conceptos para el
mejoramiento de la entidad Prevé
situaciones y alternativas de
solucién que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion.
Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con
sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas Institucionales.
Adelanta estudios 0
Investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dindmica de la
entidad y su competitividad.

Iniciativa

Anticiparse a
proponiendo
solucidn

los problemas
alternativas dé¢

Prevé situaciones y alternativas de
solucién que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables
oportunidades.

las

Construccion de
relaciones

Capacidad para relacionarse en]

diferentes entornos con el fin dd
cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas Internas y
externas de la organizacion que
faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales.

Utiliza contactos para conseguir
objetivos.

Comparte informacidn
establecer lazos.
Interactuar con otros de un modo
efectivo y adecuado.

para
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Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar |4
organizacion, su funcionamiento
sus relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobrq
politicas gubernamentales, problemas
demandas del entorno.

Comprende el entorno organizaciond
que enmarca las situaciones objeto dq
asesoria y lo toma como referente.
Identifica las fuerzas politicas qud
afectan la organizacion y las posible
alianzas y que tiene en cuenta {
emitirsus conceptos técnicos.
Orienta el desarrollo de estrategia
gue concilien las fuerzas politicas
las alianzas enprode la organizacién

3. Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de Iz
Administracion sus sabere
profesionales especificos y su
experiencias previas, gestionando |
actualizacion de sus sabere
expertos.

Aporta soluciones alternativas en Iq
gue refierea sus saberes especificos.
Informa su experiencia especifica en 4
proceso de toma ele decisiones qud
involucran aspectosde su especialidad
Anticipa problemas previsibles qug
advierte en sucardcter de especialistd
Asume la interdisciplinariedaq
aprendiendo puntosde vistadiversos
alternativos al propio, para analizar
ponderar solucionesposibles.

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacién
efectiva y positiva con superiorey
Jerdrquicos, pares y ciudadanog
tanto en la expresion escrita,

Utiliza canales de comunicacion, en sj
diversa expresién. con claridag
precisidon y tono agradable para 4
receptor.

Redacta textos, Informes, mensajes.

e —




procedimientos

vigentes y proponer e introducir

acciones para acelerar la mejor{
continua y la productividad.
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como verbal y gestual. cuadroso graficas y
con claridad en la expresidn pare hace
efectiva y sencilla lacomprension.

- Mantiene escucha y lectura atenta
efectos de comprender mejor lo
mensajeso Informacidn recibida.

- Da respuesta a cada comunicacidl
recibidade modo Inmediato.

Desarrollar las tareas a cargo en {-  Ejecuta sus tareas con los criterios de
Gestion de marco de los procedimiento] ~ calidad establecidos.

Revisaprocedimientose Instrumento
para mejorar tiempos y resultados

paraanticipar solucionesa problemas
Desarrolla las actividades de acuerdd
con laspautasy protocolosdefinidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en la
gue es responsable con criterio
de economia, eficacia, eficiencia Y.
transparencia de la decision.

Drescrimina con efectividad entre la
decisiones que deben ser elevadas 4
un superior, socializadas al equipo dq
trabajo o pertenecen a la esfers
Individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas co
base en informacién vélida y rigurosa
Maneja criterios objetivos pard
analizar la materia a decidir con la
personas involucradas.

Asume los efectos de sus decisiones
también de las adoptadas por el
equipo de trabajo al que pertenece.
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Nivel Profesional con Personal a Cargo
Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Favorecer el aprendizaje
desarrollo de los colaboradores

Identifica, ubica y desarrolla el
talento humanoa su cargo.
Orienta la Idenficaciéon de
necesidades de formaciéon
capacitacion y apoya la ejecucién
de las acciones propuestas para
satisfacerlas.

Hace uso de las habilidades vy

Direccién y Identificando potencialidadeq” del tal H
Desarrollode personales y profesionales para facilitaj ~ F€CUrsos del talento humano a sy
el cumplimiento de objetivos cargo,para alcanzarlas metas y log
Personal. o ind d ductividad
Institucionales. estandares de productividad.
- Establece espacios regulares de
retroalimentacién Y
reconocimiento del buen
desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las
personasy la organizacion.
[ | TESSS
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- Elige con oportunidad, entrg
muchas alternativas, los proyectos
a realizar, estableciendog
responsabilidades precisas con

base en las prioridades de la
Toma de concretas y consecuentes con I antidad.

Elegir alternativas para solucionad
problemas vy ejecutar acciones

decisiones decision. - Toma en cuenta la opinidn técnica
de sus colaboradores al analizar lag
alternativas existentes para tomar
una decision y desarrollarla.

- Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbrg
teniendo en consideraciéon |3
consecucion de logros y objetivog
de la entidad.

- Efectlda los cambios que considerg
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.

4. Nivel Técnico

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
- Aplica el conocimiento técnicoene
desarrollo de sus responsabilidades
Contar con los . .
. o - Mantiene actualizado sy
Contabilidad conocimientos técnicos o .
onta . . conocimiento técnico para apoyar s\
_ requeridos y aplicarlos a .
Técnica . . gestion.
situaciones concretas de .
. - Resuelve problemas utilizandg
trabajo, con altos . .
. . conocimientos técnicos de s
estandares decalidad. -
especialidad. para apoyar €
cumplimiento de metas y objetivg
institucionales.
- Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, pertinentes
y ajustados a los lineamientos
I 2000000 TS
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normativos y organizacionales.

Adaptarse a las politica{ Recibe, instruccionesy
Disciplina g - desarrolla actividades acorde con
institucionales y geners; .
las mismas.
informacion acorde con 0]-  Acepta la supervisién constante.
Procesos. - Revisa da manera permanente los

cambio en los procesos.

- Utiliza el tiempo de manerd

eficiente.
Conoce la magnitud de sud- Maneja adecuadamente lo
R bilidad accionesy la forma de afrontarlag ~ Implementos requeridos para I:
esponsabiiida ejecucion de su tarea.

- Realiza sus tareas con criterios d¢
productividad, calidad, eficiencia

efectividad.
- Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.
5. Nivel Asistencial
Competencia | Definicion dela competencia Conductas asociadas

- Maneja con responsabilidad |3
informacién pérsonales 6
institucionales de que dispone.

- Evade temas que indagan sobrg
informacién confidencial.

. . - Recoge solo informaciorn

Manejar con responsabilidad |3 imprescindible para el desarrollg

Informacién personal g de la tarea.

institucional de que dispone - Organiza y custodia de forma
adecuada la Informacién a s
cuidado, teniendo en cuenta la
normas legales y de la organizacion

- No hace publica la informacidn
laboral o de las personas que pued3
afectarla organizacidn o personas

- Transmite Informacion oportuna
objetiva.

Manejo dele

informacion




MACROPROCESO APOYO MN-01TH
3. -
a4 PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO EEO%[—{Z'Z‘ VER§ION
IMR’D SUBPROCESO: PROCEDIMIEN:I'O ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y VINCULACION DE SERVIDORES Pagina 34 de 33
PUBLICOS
- Escucha con interés y capta laj
necesidades de los dema
Transmite la Informado de formg
Establecer y mantener relacione; fidedigna evitando sﬁuagones qus
Relaciones puedan generar deterioro en g

interpersonales

de trabajo positivas. basadas en Iz
comunicacion abierta y fluida y en
el respeto por los demas.

ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto cof
usuarios para dar avisos, citas d
respuestas, utilizando Un lenguajg
claro para los destinatario
especialmente con las persona
que Integran minorias con mayo
vulnerabilidad social o corn
diferencias funcionales.

Colaboracion

Coopera con los demas con el fir
de alcanzar los  objetivos
institucionales

Articula sus actuaciones con las de|
los demas.
Cumple

adquiridos.
Facilita la labor de sus superiores

los COMpPromisos

compaferos de trabajo.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion, y deroga a todas, las disposiciones que le sean contraria,

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dire

ctor(E) IMRD CUCUTA.

Nl

Proyecto: Andrea Paola Clavijo Quintero. — Profesional de Apoyo Talento Humano.
Reviso: Martha Cadena — Asesora Juridica.




