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WESTITUTE 2 DEPORNL ¥ SECRLACIIN OF CALDAS (ANT )

RESOLUCION No. 20
{Abril 29 de 2005)

Por la ¢ual se aaopia «i Manual Especifico de Funciones y Campeioncias
. Lebeoreien del Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas,

El Gerente 2] Instilulo de Doporte y Recreanon de Caldas Antiequea on uta #o
sus atrbucior=s legales estaiutanas confendas por {3 Ley 181 ce 1995 v par el
Acuerds 29 ¢e (95T, y en espacal las conferidas por la Ley 87 ce 1933, is Ley
908 e 202+ y ws Decretos Peglamentarios, el Decreto 1599 de 2005 y Ia
Rasalheciin interss Mo 4 d2 ,umo 18 de 20C6 y,

CONSIDERANDO:

PRIMERC: Cun i Corsutucior Politica de 1551 en su Capitulo 2- Amticula 122
datermeia Sus 10 200 empeo Pubice que no tenga funciones detalladas e la
Ley ¢ teniumerio

‘ SEGUNOG: Que ¢ Jeda cslabiecer of sistema de nomenclalura, clasificacion y
de luncienes , feuuisiies genesales de los emplens de las entidades territoriales
que s& reguias p 12s deposiciones de ‘a ley 509 de 2004 a travas del Decrern
785 de 2C06, el cual derogld ¢ Decrelo 1569 de 1698,

TERCERO. Gu» sc establecen les competercias labovales generales para 1o
empieos Fublicus die 1oz <listintas niveles jerdsouxos de acuerdo al Decietu 2534
dei 2003.

CUARTO. Que de confornidad con lo establecido en el Dacreto 785 de 2006, los
empleos perencoertes a los nveles Admiastatives y Operative quedaran
agrupades €a o nwvel Asslencial dJe acuerdo al paragrafo 1 del aricule 21 del
presents Decrelo

wwwindesaldes com
Caitas, Compromigs de Qudad
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IMSTITUTE B€ DEPORTE Y NECREACIOm DF CALIAS (ANT.)

QUINTO: Que se debe ajustar las plantas de personal y manual especifico de
funclores y requesitos segon o dispuesto en al articulo 29 del Decreto 785 del
2005 *Para efectos de la aphcacién del sistema y nomeaciatura y clasificacion de
empless de que Irala el presente decrelo, las avtoridades terntorizies competenies
procederan ajslar las plantas de personal y los respectivos manuales de
. funciones y de requisios, denlro del ado siguiente a |a vigencias de este Decrelo,

SEXTO: Por cuanto en el Instluto ce Deperte y Recreacion de Caldas, a la fecha
no s& habia realizado esle Proceso y no existia un Manual de Furciones, qua se
ajustara a la Ley por lo tantc,

RESUELVE!

ARTICULO PRIMERO Establecer y adoptar el Mantal Especificc de Funciones y
Competencias Ladoralas para e Insttulo de Deporte y Recreacwon de Caldas,
anexo a esla Aclo Administrativo, los cuales deberdn ser cumplidas con critenos
de eficiencia y eficacia por los funcionarios en orden al logro de la misibn,
cbietives y lunciones que a ley y los reglamenlos senalan

ARTICULO SEGUNDO: El Gerente del Institute, enlregara al funcionanc copia de
las funciones y competercias delerminacas en & presenie manual para el
respeclivo empleo, en el memente de la posesion, cuando sea ubicado en otra

. dependenca que impikque cambio de ‘unc:anes o cuande mediante la adopcion o
medificacion del manual se alecen |as establecidas pare ks empleos, .Los |efes
inmadiatos responderan por @ odeptacién del empiec en el cumplimiento de las
mismas

ARTICULO TERCERO: Cuande para al desempefo de un emp'eo se exija una
profe<ién, arle u oficio debidamente reglamentado, {a posesidn de grades., titules,
kcencmss. matriculas o autorizaciones grevis'as en 'as leyes o en sus reglamentes,
no podran ser compensadas por experiencia y otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan,

ARTICULO CUARTO: E! Gerente ¢el Instituto, mediante resolucon adoplara las
mecdificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual

www.indecaldes.com
Caldss,
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Creado por acuerda N” 79 de Jureo de 1995 segin ey 18] du Enero de 1995
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NDEC

BITTUTO JE DEPOATE Y RECAEAL Oi DE CALOAS (ANT.:

especifico de funcignes y compelencias Isborales y pocra esiablecer las
equivaencias enlie estudo y expenenta en los casos que considere necesario

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige 3 partir de |2 fecha de su
publicacion y deroga las normas que le s2an canirarias

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

/
T—l., HcRNANDO YEPE%O%%ES

Gerente

www indecoldas com

Caias, Compromise de Cludad
S —————— | e e e A ——.

Crendo por acverdo N 29 de Juno ce 1995 segun ley 181 de Enceo de 1995
Carrerd 46 N° 132 Sur - 90, Telefono 27832 11 - Fax 278 20 11 Unidad Depcriva de Caldas - Antioqgula
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INSTITUTO DE DEPORTE ¥ RECREACION DE CALDAS (ANT.)

MANUAL DE FUNCIONES

introduccion

El Inshituto de Deporie y Recreacion de Caldas Artioguia para dar cumplimiento al
Necrato 2539 de |ulic 22 de 2005 ha elaborado el Manual Esnecifico de Funciones y
Competencias con &l propésito ce disponer de un irstrumenio ce trabajc que canliene
@] conjunto ce normas y lareas que desarrclla cada servicor en sus actividades

cotidianas y sifve como nstrumeMo ce comunicacion

El Manuatl Especifico de Funcicnes y Compet=icias sera adoptada medianic aclo
admunistralwvo peor e INDEC




CONTENIDO

FUNCIONES PAG
Nivel directivo

. Gerenle 3

Nivel asistencial

Secretano {3) Tesore 0 (3) 6
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R 8. COMPETENCIAS
7. COMPETENCIAS COMUNES COMPORTAMENTALES

[Orientacion al usuario y 3l civudadano | Adaptacadn al cambio Enfrentarse con |

Dingir las decisiones y acciones a lajflexibiidad y wversatiidad a siluaciones

satisfaccién de las nacesidades e intereses de|nuevas para acoptar los cambios positiva y!

jos  usuaros Intemos y  exiernos, de|constructivamante

conformidad  con  las  responsabifidades

publicas asignadas a la enlidad \Disciplina; Adaptarse 2 las  politicas
inslitucionalas y buscar informacicn de los

Transparencia; Hacer uso responsacie y cambios en la autordad competente.

claro de [os recurses pubiices, enmmando'

cualquier ciscrecionalldad indebica en Relaciones Interparsonales: Establecer y

wilzacion  y garantizar el acceso A la mantener relaciores de trabajo amistosas y
nformacidn gubernamental \positivas, basadas en @ comunicacidn

apera y fluids y en ef respeto por los
Compromiso con la arganizacidn: Ainwar el demas
proplc  compoitamiente a necesidades, |
poerndades y metas argarizacionales (Colaboracion: Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los objetvos
Manejo de informacion: Manejar can respeato | instilucionales.
las nformaciones personales e msitucionales
de que dispone.




£ =l

5 Liqudar 1a némina y 10das as lunciones relacionadas con ella

0. Elaborar lcs informes sclictados por la gerencia y por las demas entidades que lo
soliciten.

11, Ayudar a los instructores en fa elaboracion de 1as programaciones para |a realizacion de
log diferenies tomeos

12. Infonmar a la gerenca el estado de cuantas por pagar y cobrar,

| 13, Responder los requerimientas solictados por la contraloria o cuaiquier otra entidad.

|14 Prepara 1a declaracian tributaria mensualmente

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1 Los uroced'mlemos“telaciunadas al empleo se desarroilan de acuerdo 3 las normas
establecidas

2 Elusuatio es atendido de manera coraial y oporluna se escuchan Sus requenmisnios y
se lo bringa Informacién precea sohre sus necesidades de acuerdo con |0S Servicios que
prasta sl area, las politcas instlucionales y (3 normatvigad vigente,

3 Los documrentos, certficaciones e informes se alaberan de acuerdo a los precedimientos
eslablecidos

e—

5 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestion cocumental y archivo.

2. informalica Basica.
| 3. Manejo de Inventano.

4. Conocer del funcionamien:o propio y legal del inslituto
5 Flahoracion de informes y documentos

5. Manejo basico de contabilifad y presucuestos
|

L ———

S

6. REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Diptoma de bachiler en cualquier modalidad * ano de experiencia relacionada

—_— -

-4




NIVEL ASISTENCIAL

1. INENTIFICACION 2. MISION O PROPOSITO DEL CARGO |

.b—eﬂﬁbminaféiﬁaﬁdel Emp!éo. “1E Secretano (a) Teosorera (a) del Inshitute de
:!S'e:;,cﬂ'aﬂo (3) Tesorero (3"\1’_'”‘.‘3.. ” Ooperte y Recreacica de Calgas es 13 persana
| Asistencial encargada de 13 dwecooa, coordmac:On.;
|Coa|go supesvision v control de las unidades o Areas |
(440 v LNtgrnas de 1a inshitucion '
'g’"“ Ademas de manejar 'es recursos financieros de
| Maluralexa del Cargo’ (12 nsttucion consoldande en forma racional !
| Libte Nomdramients y Ramocien 'objetva y clara el presupucsto con base en los|
?l'g";o AN [feakzages por las  diversas dependencias
! Cargo del jefe inmediato AOMINISIralnvas y tecnicas ¥ servir de soporte al
| Gerente |contader en t0do 2 In que se refiece a la parte
;N""C carges 1 :ccnlacle LEUANGS y proveedores
e ” o B e R e e b

3. FUNCIONES ESENCIALES ' ]

I Cocrdinar con el conlacor ia elaboracon y el andiisis 4 1as cuentas ¥ s gastos gel|
INDEC

2 Consondar en forma racional. objelva y Uart o Dresupruesto del insifuld con base con
| 108 que preparan as diversis dopendercids scminsiiatives y lecnicas
|

4
' 3 Conlrolar 13 funcon de 1ezoteria. coordinards |a ejacuion del presupycsio del Instituto!
!Cara el aro siquiente siuendo ios bneamientos y politicas se1ablecidas

14 Venficar 1a dsponibdidac del presunuesto de gasios

5 Enviar con I penedicdald reguenida of ninrme de rendicion de cuenias y mecucan
presupuesial a la cantralena

5 Vigior que los (ecursos scononieos leguen oportunamente 3l Ingtituto  hacendo
i seguimignto 3 as cuenias par reciby

i 7 Venicar Que ¢l 2a5l0 causade S sen usificago po: oy pragramas ded lnstiluto

18 Comgrobar que las cuentits de cobio umplan con 0% requisios para legalizar Ia
OPETacien y hacer el ramite correspodiente al proceso ce compras




3 8. COMPETENCIAS

7. COMPETENCIAS COMUNES COMPORTAMENTALES
Orientacion a resultados Realzar las|Liderazgo Guiar y dingir grupos y establecer
tunciones y cumplir Jos compromisos|y mantener la cohesién de grupc necesana
organizacicnales con eficacia y calidad para alcanzar los cbjetives organizacionales

Orientacién al usuario y al cwdadano:|Planeacion  Determinar eficazmente las
\Dirigir las decisones y acciones a 13 metas Yy prioridades insttucionales,
|satisfaccién de las necesidades e iniereses identificandc las acciones, los responsables,
ide los usuarios inlerngs y externcs, dells plazos ¥ los recursos requendos para
|conlormldad con las responsabilidades |alcanzarias.
puslicas asignadas a la entidad

|Toma de decisiones Elegir entre una o
Transparencia: Hacer uso responsable y vanas altemalivas 2ara solucionar un
claro de los recursos pubhcos, elimenando'problema o atender  una situacion,
cualquier discrecionalidad ndebida en suicomprometiénome con accicnes concretas y
|ubhzacion y garantizar el acceso a la consecuentes con 13 decision.
| infoernacion gubemamerial,

Direccién  y Desarrollo de Personal
!Compromiso con la organizacion: Alinear |Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus'
sl propio corrportamiento @ necesidades, colatoradores, arteulando las
| priondades y rmetas organ zacionales polencialidades y recesidades individuales |
con las de la organizacion para oplimizar la |
calidad de las contribuciones de ics equipos |
de trabaje y de las personas, en ¢l
cumplmientc de los objetivas y metas)
organizacionzles presentes y futuras !

A ST IR .




esparcimento y asi msmo consullal con (a Jurta Direciva.
13, Asistir a los eventos programados por el INDEC
14, Asistir 2 reuniones del Concejo Municipal, siempre y cuandc se requiera.

15. Asender a las necesdades de la comunidad a (ravés de [os Informes del coordinador
deportivo y de las sohatudes directas de la misma,

16. Mantener informado al personal scbre cualquier cambio adminisiralivo o econdmico de
2 entikdag,

17. Realizar convenios con olfos organismas, ya sean publicos o privados; buscando el
mejoramiento en la dotacién depcertiva y estructural de 13 entidad

18 Alender a los dirigentes de cacda comunidad vy coordinar con efios visitas a los
escenarios epenivos que poseen, para saber las neces:dades prionitarias de cada uno.

15 Verificar por que los clubes deporlivas cumplan con sus objetivos y lunciones,

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

——r)

1. Los Gastos del Insliluto, son ordenados por ¢l Gerente de acuerdo o plan de inversiones
y al prasupuesto del INDEC

' 2. La organizacion adminstrativa de la entidad cumple con los preceptcs conatilucionales y
legales en cuanlo a la racionalizac:on administrativa y eficiencia en el servicio pGblico

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Informatica 3asica
. Constituadn Poiitica Nacional
. Régimean Municipal
. Conocer del funcionamenlo propéo y legal del Instituto
Elaboracion de informes y documentos
- Conocimignics generales en derecho penal, civil, administrativo, lanoral, disciplinano, de
Famiha, derecho pablico y demas ramas del derecho.
7 Conccoimiente da gestion deporiiva.
8 Conocimianto gereral del Modelo Estandar de Contrel Internc MEC! 1000:2005

[+ RS0 N AU N R

6. REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[ FORMATION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titdo profesional en un @rea sccial o 1 ano de experiencia ralacionada

deportiva. |




NIVEL DIRECTIVO

[ . : - e - P ——
1. IDENTIFICACION ' 2. MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Denominacion del Empleo:

:‘e:ar'e:acm :lun:iowes de ditaccion general, formulacion de
Directivo politcas  instiucionales y la  adopcidn de
Cédigo programas, planes y proyectos Debe poseer |3
OGsrgdo capacidad para cormunicarse con personas de
1 'dﬂemnws areas, firmeza hatdlidad de gireccion,
Natura'eza del Cargo: 'fliderazgo, capacidad para toma de decisiones,
g'b;:.r:!ombtamfemov Remacian pensamiento esiratégico, expresion oral en
Tiempo completo |publico, capacidaces  admimsirativas  de
N® de cargos: 1 | planeacion, ep=cucion y contral.

Gerente del Institulo de Deporte y gy gerente e@s la persona encargada de las/

—_— ——
3 FUNCIONES ESENCIALES

1 Acluar coma agente del alcalde en procura del cumplmiento ge sus deberes.
2 Realzar coniraios que permitan el buen funcionamiento de ia Institycién

3 Presentar a la Junta Direcliva: El presupuesto de ingresos y egresos, el informe de
ejecucion presupuestal y la situacien firanciera de la institucian

4 Disefar y presantar a 12 Jurta Drrectiva 'os planes de inversidn, desarrolic departivo y
programas para el logro de ics objtivas propuestos.

& Ordenar los pastos del Instituto de 2cuerdo con @l plan de inversion y prasupuesto

& Presenlar 2 la Junta Direchva loda modificacin a k3 estructura adminisiraliva y al
regimen laboral,

7. Nombrar y remover 2l persarai segun sus necesidades

8 Realizar contactes con otros organismos publicos y privades con el fin de buscar
cooperacon institucional.

9 Cumplir con las disposiciones legales estatutarias. asi como 35 dispasiciones de la junta
drectiva,

10, Velar por e cumplimiento de 13s leyes, ordenanzas, estatulos y reglas que se fjan para
la autordad compatenis, que lencan que ver con la Mision del nstituto.

11 Fi@ar las politicas en coordiracien con la Jurta Direcliva, para e buen funcionamiento de
la entidad

112 Cisefar y aprobar con el coordinador de evenlos deportives los diferentes programas

(gue se pueden desarrollar e 2 unidad deportiva, ya sean deportivos, recreatives © ¢e Sana |

P> v ————

i
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Cédigo: MAFINDEG - 1|
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y v : —

COMPETENGIAS L ABORALES jversdn:1 —
Fecha creacion: 2013-01-10 |

—_— e -— —_—— —
e 3

[ 1. Identificacion ' l

Mivel T _| Descentralizado. = 1
Dericirinacion It;‘;e[;gge Gereral del Insttuto de Deportes y Recreacién - '{
[ Codigo _[oso SRR = —
Gado ===~ 109 R
& X e (| e e |
Carge del jefe inmedato | Alcaide (sa) Municipal 3 -

__2. Propédsito principal i

a—— -
—
|

Plarear, programar, ejecutar y conlrolar las actividades Ceporivas y Recreativas |
caonforme a las necesdades de la comunidad, fomentar su difusion, coordirar el
desarrollo de proyectos y programas con los diferentes arganismos deponivos y
garantizar una adecuada presantacion y corservacion de los escenarios deportives vy
! recrealivos a su cargo.

" —_—

3 _Funciones asencizles del cargo

& -— ———
]

|
1. Dirigir, crganizar y controlar las actividades del Institulo de Deportes y
Recreacion |

2 Administrar y coordinar las distinlas dependencias del establecimienta.

aseguranco el cumplimiento de las orienlaciones y decisicnes de la Junta
! Directiva, de acuerdo con las funcicnes gue se hayan sefalado a las distintas :
unidades administrativas y funciones de la entidad

3. Ejercer la representacion legal del Instituto

4. Elaborar el presupuasio anual y los planes mensuales de gaslcs y someterio a la
aprobacién de la Junta Directiva

5. Presentar a consideracion de la Junta Directiva y del Concejo Municipal, un
informe anual de aclividades que contengan las cuentas del eercicia fiscal
correspondienie y ejgcucion del presupuesto

| 6 Atender el funcicnamento financiero del Instituto, realizar las proyecciones de
necesidades y el manejo de Sus recurscs y bienes,

7. Presentar a consideracidn de la Junta Directiva, los prayectos sobre
reglamentacion, medificacion a la estuctura organica del instituto y su planta de |




\Cédigo MAFINDEC - 1 2
‘ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y [/ 2 -
| COMPETENCIAS LABORALES o s
| Fecha creacion 2013- 01- 10 ‘,

I_— cargos ' ' S - - |

8 Duigic y controlar todas las actividades de caracter administrativo requendas para \
el funcionamiento interne del Institute

| S Emitir los acies adminsstrativos y realizar |as operaciones necesanas para el
cumplimiento de las decsiones de la Junta de conformidad con las disSpos«ConNes
' legales y estatutarias. .

10 Onentar las labores relacionadas con la administracidon de personal en cvanto a
seleccitn.  clasificzciéon, induccidn, ete, a fin de lograr ‘a dspombilidad y |
utihizacion optma del recurso humano necesano para el funcionamiento dell .

! Instituto
i 1

11 Velar por el cumplimento de las normas ega'es que regulan el funcionamiento

del Instituto

12. Nembrar y remaver ibremente los emplecs del Instituto
l

13 Celebrar los contratos y corvenios necesarios para el desarrcilc dal ogetc del
Instiluto, previa autonzacidn de la Junta Directiva s su valer excede de 1S |
parametros fijados en la Ley 80 de 1954

14_Cesgnar un funcionario de caracter permanente que ejercera 'as funciones de
secretarnio en las reunignes ¢e |a Junta Directiva.

15 Las demas funciores que le sean asignadas por la Junta Directiva inherentes 3

su oficio
= i | @

____4 Contribuciones ndviduales

' E talenio humano, los recursos fisicos y financieros, son administrados,
gastionados y corlrolades, de acuerdo con las necesidades que se presenten. |
las directrices instiucionales y ias dispesiciones  legales vigenies

ra

Les proyectos desarrollados con base en las politicas existenies para 1a |

atencidn de los grupes poblacionales responden a las necesidaces reales ce |a
| poblacion objeto

3 Las politicas son cisanadas y aplicadas de acuarde con el Plan de Desarrollc

—_ . — — — - e— . — — -— o ——




Cadigo MAFINDEC -1 |
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y [o——— -~ .
COMPETENCIAS LABORALES Version 1 :

i
Fecha creaciéon: 2013-01-10 ]

—— - -

4 | a padicipacdn social y comunitana se propicia a lravés de la identificacién de
planes, programas y proyectos de caracter social y econdmico, los cuales
fomentan el mejoramento de la calidad de vida de los ciudadanos de acuerdo
con el Plan de Desarrolio

5. Se generan procesos paricpalivos que posibilitan la concertacidn entre las
instituciones y la comunidad en el desarrclio integral del Municipo,

6. Se promueve la articulacion, el impulso y desarrollo del Deporte y la Recreacion
de acuerdo con el Plan de Desarrollo

|

7. Los contralos y convenos necesanos que soportan el desarrollo de los
diferentes proyectos requeridos por la dependencia, son celebrados, preparados
o proyectados, correcta y oportunamente, de acuerdo con las directrices
institucionales, el Plan de Desarrallo y ia normatividad vigente

2. Los acips agdministrativos de cardcter general o paricular, minutas de contralos, |
son revisades, analizades, validados oportunamente, con eficiencia, efectividad, '
de acuerdo con la normatividad que rige la materia y los requerimientos |
establecdos en la Entidad

9. Los diferentes informes solictados por |as entidades competentes, son '
elaborados y entregados adecuada y oportunamentie de acuerdo con los
requisitos de los mismos y la normatividad vigente,

10.Las procedimientos administrativos necesarios establecides, con sus respectivos |
mecanismoe de control, cbadecen a las directrices nstitucionales y la
normatividad wgente ,

11 Las acciones de mejora, eslablecidas en los planes de mejoramiento, se
cumplen en jos términcs y condiciones prescnias.

-

5._Ccnocimientos basicos o esencaales

1 Consttucion Politica
2. Normatividad vigenie. |
3. Contratacion Piblica.

4. Mecanismos de participacion

5  Herramientas informaticas 2 Internet.
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: MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Noredm
COMPETENCIAS LABORALES ersion.
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-~ s 0. Requiskos de estudio y experiencia

Fooeomie Estudio Experiencia 2

i :

! Acrednar litulo profesional Un afio de experiencia profesional 1

|

e R ‘

Competencias comunes Competencias comportamentaies !
{ |
- Onentacion a resultados | Liderazgo o .
_Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion A

| Transparancia Toma de decisiones '

P.Comoromiso con la institucién Direccidn y desarrello de personal

ia Cenocimiento del entorno

Elabord ’ Revisé Aprobo
3 |
'Nombre: [Nombre‘ Nombre.

Carles Maric Henao Vélez Monica Maria Ragoza Morales Junta Directiva
Carge Gerente General (E} Cargo: Presidenta Junta Directiva Cargo No aplica ‘
s —— L ! —~
| i ] |

,,! Firma: ' Firma.
I ! No aplica
!

| |

1 '
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Codigo: MAFINDEC -3 |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y [0 m ==~
COMPETENCIAS LABORALES el
lFecha creacidn. 2013-01-10

© 1, identificacion

 Nivel -  Descentralizado . g
| Denominacidn Técnico administrativo (Secretaria tesorera)
Codigo 387 gl
Grado : .0
N° de cargos 1

Cargo del jefe nmedialo "} Gerente general del INDEC

2 Propdsito principal

Gestionar efeclivamente, |05 ingresos de igual manera los pagos, pravio cumplimicnta

" de ios requisitos legales, las politicas institucionales, y la normatividad vigente, de
| acuerdo con las necesidades del INDEC. Y servir de soporte al contador en tedo a lo
. que sc refiere a la oarte contable, usuarios y proveedores

3. Funciones esenciales delcargo

Recibir, registrar, dstribuir y despachar la correspondencia

Atender el buen funcionamiento y organizacion de la secretana,

Cumplir las funciones de lescrera general en cuanio a la ejecucion de pagos,
recaudaos y presentacion de informes de fesoreria a la Gerencia, a la Contaduria
Gereral de 1a Nacidn y a la Contraloria General de Antioguia

Velar por el mantenimiento y la conservacion de los muebdles y enseres que le
fueron entregados en inventarno

Realizar las actas de la Junta Directiva y de las comisiones que a ésta designe.

Asi mismo, autenticar las copias de las actas de la Junta, los actos del Gerente

general y de los funcionarios subalternos

Guardar absoluta reserva sobre las comunicacicnes y demas documentos del
INDEC, al igual que de los hechos conocides en el desempeno de su cargo.
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7 Cumplir con el reglamento de higiene y seguridad ocupacional,
, 8. Cumplir con el horaro de trabaje asignado por el Gerente del INDEC.

- 9. Acatar las instruccones del Gerente del INDEC y conservar el respeto con al
. personal de la entidad y el pablico en general.

i 10. Cumplir con el reglamento interne de trabajo.

I
11.Acatar las demas ‘unciones propias del cargo y que le sean asignadas por el .
l Gerente general del INDEC. :

. _____4 Conlribuciones indnviduales

1. Les recursos fisicos y finanderos son adminisirados y controlados de acuerdo ;
con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, !

2 Seplanea y se dinge en coordinacion con el Cantador, los sistemas de pago y |
fecaudos del INDEC. con el propdsito de tener un manejo adecuado de los
diversos recursos econdmicos y financierss, conforme a las disposiciones
legales y normas presupuestales.

J. Las actividades resultantes de la coordinacion ¥ planeacion conjunia con la Junta |
Dwectiva son objelo de seguimiento y venficacion de su cumphmiento ‘

| 4 Se maneja adecuadamente los diversos recursos economicos y financiercs, I
conforme a las disposicicnes legales ¥y normas presupuestales, '

5. El recaudo de todos los ingresos y los recurses de cradito de la entdad son |

gestionados de manera eficiente de acuerdo con las necesidages de! INDEC '
|

—_ s - e el
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|
|

mstitucionales y la normatividad vigente,

7. Los soperies legales de cada cuenta se revisan antes de emity el pago

8. Las cbligaciones se cancelan oportunamente de acuerds a lo programado.

6 La incorporacion de los ingresos a la contabilidad y 2l presupuesto del INDEC
se gestiona opoftuna y correctamente, de acuerdo cen las directricas

. 9. La caja menor es administrada adecuadamente de acuerdo con las directrices

Institucionales vy la normalividad vigente.
se lievan los registros que facilitan las aclividades de auditorla y conltrol.
continuamente Ia prestacion de los servicios

12. Las acciones de mefora, establecidas en los planes de mejoramiento

cumplen en los terminas y condiciones prescritas,

correctaments, Ccon €/ propasito de guardar evidencias de las acciones

10. Las cuentas bancarias se manejan conforme a los procedimmentos eslablecidos, |

1. Los procedimientos utilizados, son moniloreades constantemente v el resultado
es informado oportunamente al jefe inmedato con el proposito de mejcrar

se

13. Los dccumentos y registres generados, son conservados adecuada vy

4. Conocimientcs basicos 0 esenciaes

Constitucidn Politica.

Conocimientos btdsicos en Matematica Financiera, Contabilidad
Conocimientos sacretariales.

Herramientas informaticas e Internet.

LN -
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6. Requisitos de estudio y experiencia

—_— . — . o — | —

l 3 Estudio Experiencia ]

Bachiller comercial, o Estudio secretariado,
o Thulo de Técnice en Finanzas,
‘ Contabilidad o Administracién,

Un af'o de experiancia en areas
relacionadas con |as funciones del cargo

R — R

~ | '@

_ Competencias comuneas | Competencias comportamantales |
|
| Onenlacion a resultades - Aprendizaje continuo . |
| Orientacién al usuario y alc cudadano Trabaio en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacion Xt
| Compromiso con la Ingtitucion Aprendizaje continuo |
l.___‘______.... = == s —
’ Elabore i Revisd Aprobo
|
| ‘—‘ $ i
[ Nombre: Nombre: Noembre: ;
Carlos Mano Henao Valez | Mdnica Maria Raigoza Marales "Junta Directiva .
| 3 |

|

| |

‘Ca.'go Gerente General (E]  Cargo: Presidenta Junta Directiva | Cargo: No aphca

{Firma

No aplica

el -




