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RESOLU ION N°_' " DE2016

16 ABR 2016, .

“POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA LA MODIFICACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO DE TURISMO
DEL META”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META,
En uso de sus atribuciones, facultades legales, dentro del marco del Decreto Ley
785 de 2005 reglamentado por el Decreto 2484 de 2014, Ley 1064 de 2006
Decreto 432 de 2014, Acuerdo 002 y

CONSIDERANDOG:

Que la Constituciéon Politica de Colombia en el articulo 122, consagra “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento”.

Que el articulo 15 de ia Ley 909 de 2004, determina que ias unidades de personali
o quienes hagan sus veces, son la estructura basica de la gestion de los recursos
humanos en la administracién publica, y una de sus funciones especificas es
elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas
vigentes.

Que el Decreto 785 de 2005, establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos
pertenecientes a los organismos y entidades del orden territorial.

Que mediante Decreto 2539 de 2005, se establecieron las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerérquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos 770 y 785 de 2005.

Que para la conclusion sobre modificaciones al Manual de Funciones vy
Competencia Laborales, El Instituto de Turismo del Meta contd con el
acompafnamiento de asesoria juridica especializada, y para el efecto se analizé el
desarrollo histérico de la normatividad que le ha sido aplicable al Instituto de
Turismo del Meta, entre otras las siguientes: a) Ordenanza 026 de 1988 por medio
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de la cual se cred el Instituto de Cultura y Turismo del Meta; b) Ordenanza 305 de
1998, por medio de la cual se modifico la denominacién del Instituto de Turismo
del Meta; c) Decreto 1323 de 1998, por medio del cual se establece la Estructura
Organica de una Dependencia, planta de personal y funciones del Instituto de
Turismo del Meta; d) analisis de la Relacién de la Planta de Personal del Instituto
de Turismo del Meta; e) Decreto 432 de 2014; por medio del cual se derogd el
Decreto 1323 de 1998; f) Acuerdo 03 DE 2015, por medio del cual se adoptaron
los Estatutos del Instituto y se aprobd el Reglamento de la Junta Directiva; g)
Resoiucién 345 de 2008, por medio dei cuai se autoriza el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del Instituto de Turismo del Meta.

Que de conformidad con el Articulo 11 Literal (d) del Decreto 432 de 2014, otorga
al Director General del Instituto de Turismo del Meta la competencia para la
expedicion del Manual de Funciones y Competencias Laborales

Que en los términos del articulo 4 del Acuerdo 02 de 2015, La Junta Directiva del
Instituto de Turismo del Meta, autoriz6 al Director del Instituto de Turismo del Meta
para ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencia Laborales
inciuyendo ios cargos de Asesor Contabie codigo 105 grado 01 y Asesor Juridico
codigo 105 grado 02; cargos que fueron creados mediante Acuerdo No. 02 De
2015.

Que la sesion de Junta Directiva se adelantd durante el dia 12 del mes de junio de
2015, de io cuai quedo como haliazgo ia expedicion del Acia de Junia No. 03 De
2015.

Que en mérito de lo expuesto la Junta Directiva del Instituto de Turismo del Meta;

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laboraies para los Empieos de ia Pianta de Personal dei
INSTITUTO DE TURISMO DEL META, los cuales deberan ser desemperiados por
servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia para el logro de la misién,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefalan, asi:

18 ABR 2016
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INTRODUCCION

Este Manual constituye un lineamiento vinculante cuando se trate de realizar
andlisis sobre la estructura organica y la exigencia derivada de obligaciones y
responsabilidades de las dependencias y de los funcionarios que la integran; de tal
manera que se dé fiel cumplimiento al limite expuesto por la Constitucion Politica
de 1991 articulo 122, al prever la designacién de funciones para cada empleo
publico, no solo en la Ley sino también en el Reglamento.

Ademas, este Manual no solo se eleva a acto administrativo, sino que también
constituye un instrumento de Gerencia Publica de vital importancia para la
subordinacién laboral y jerarquica de la Entidad; orientada por cierto a actualizar o
modernizar el Instituto de Turismo del Meta, integrandolo no solo a las nuevas
disposiciones legales sobre la materia, sino también a la reciente expedicion del
Decreto 432 de 2014 y los Acuerdos de Junta Directiva 02 y 03 de 2015.

Por lo anterior se concluye que la actualizacién del Manual Especifico de
Funciones y Competencia Laborales era necesario, maxime bajo la necesidad
administrativa originada por la creacién de nuevos cargos, los cuales por
autorizacién expresa del Acuerdo No. 02 de 2015 expedido por la Junta Directiva,
deben ser vinculados a dicho Manual.
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ASPECTOS HISTORICOS

@ El Instituto de Turismo del Meta, tiene su ambito de aplicacion de funciones
misionales en el Departamento del Meta y su domicilio contractual y judicial
en la ciudad de Villavicencio.

s En virtud de las facultades otorgadas protémporem, por la Asamblea del
Meta al Gobernador del Meta, mediante la Ordenanza No 305 del 24 de
diciembre de 1998 el Instituto de Turismo del Meta, fue reestructurado
organica y administrativamente, conforme a los lineamientos trazados en la
ley 300 de 1996.

° Durante la vigencia 2014, se expide el Decreto 432 de 2014, incluyendo
cambios a la estructura organica y administrativa de la Entidad, y derogando
en todos sus apartes todos los actos administrativos previos sobre la Materia.

o El Instituto de turismo de Meta es un establecimiento publico del orden
Departamental, con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa y financiera, adscrito al despacho del gobernador.

° El Instituto de Turismo del Meta tendra como objetivo planificar, facilitar y
promover la industria turistica hacia y desde el Departamento, aprovechando
las potencialidades que posee el Departamento en la regién frente al pais.

® Mediante Acuerdo 02 de 2015, la Junta Directiva, autorizo al Director del
Instituto de Turismo del Meta para proyectar los ajustes al Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales incluyendo los cargos de Asesor
Contable Codigo 105 Grado 01 y Asesor Juridico Cédigo 105 Grado 02.

o Con fecha septiembre 09 de 2015 la Junta Directiva de la Entidad emite el

Acuerdo 03 de 2015, por medio del Cual adopta los Estatutos de la Entidad y
se dicta el Reglamento Interno de la Junta Directiva.

° Durante La vigencia 2015, se realizaron contrataciones especializadas de
apoyo juridico para la asesoria en la construccién de instrumentos de
Gerencia Publica, orientadas a modernizar la Entidad.
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MARCO JURIDICO ACTUAL

s Constitucion Politica de 1991

o Ley 909 de 2004.

e Decreto Ley 785 de 2005.

e Decreto Reglamentario 2484 de 2014
e Decreto 432 de 2014.

e Acuerdo 02 de 2015

e Acuerdo 03 de 2015

16 ABR 2016
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MARCO CONCEPTUAL

La Constitucion Politica consagra la descentralizacién administrativa, que
comprende la territorial, funcional, por servicios y por colaboracién. La funcién
administrativa hace prevalecer los intereses generales sobre los particulares,
fundamentos que se desarrollan a través de la descentralizacién, la delegacién y
la distribucion de funciones.

El manual especifico de funciones y de competencias es una herramienta
fundamental para la correcta gestion y ejecucién de los recursos disponibles.

Esta orientado a la consecucion de los siguientes objetivos:

o Optimizar la gestiéon del Instituto a través de la definicion de funciones y
requerimientos para cada uno de los empleos.

o« Fomentar el sentido de pertenencia institucional en los funcionarios,
cumpliendo con criterios de eficiencia y eficacia.

« Contribuir a la consecucion de funcionarios capacitados, responsables y
competentes para desempenar cada cargo.

. Establecer con precision las relaciones y responsabilidades de cada una de las
actividades y puestos o cargos de trabajo.

« Generar efectos vinculantes entre los extremos de la Relacion Laboral de
Derecho Publico.

Para lograr el eficiente y efectivo desarrollo de la implementacién y socializacion
del manual, se debe comprometer a todos y cada uno de los funcionarios de cada
dependencia, con un lider quien estard a cargo del proceso. La importancia de
estos equipos radica en el conocimiento e informacién que tienen sus miembros,
dado que son ellos mismos los que conocen las caracteristicas y razén de ser de

cada cargo.
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MISION

El Instituto de Turismo del Meta; lidera, promociona y direcciona el desarrollo
turistico del departamento del Meta a nivel local, nacional e internacional
involucrando a los actores del sector; planeando y ejecutando acciones dentro del
contexto de trabajo de llano, naturaleza y folclor, para la satisfaccion del turista y

visitante

VISION

En el 2020 el Departamento del Meta, sera uno de los destinos turisticos preferido
por los colombianos y una opcién internacional importante.

J 18 ABR 2015
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VALORES ORGANIZACIONALES

Son el conjunto de creencias que soportan la cultura institucional y el trabajo diario
de los funcionarios del Instituto y se encuentran integrados de la siguiente manera:

Obligaciéon contraida, palabra dada, fe empefiada.
COMPROMISO Disposicion para asumir como propios los objetivos
estratégicos de la organizacién a la cual se pertenece.

HONESTIDAD Actitud para actuar con honradez y delicadeza

LEALTAD Fidelidad en el trato o en el desempeiio de un cargo.

RESPONSABILIDAD Funcion o prestacnpn desempeqadas por quienes estan
empleados para satisfacer necesidades del publico.

Respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas
TOLERANCIA cuando son diferentes o contrarias a las propias

Respeto y la actitud cordial y armoniosa ante una persona
o un grupo de personas. Empieza desde que aceptamos y
toleramos las actitudes de los demas independientemente
BUEN TRATO si no estan acordes a nuestra forma de pensar. El buen
trato es ser amable y que nuestras acciones estén
acordes con las palabras. Es el respeto a los limites a
cada persona.

Reconocimiento de la legitimidad del otro para ser distinto

RESPETO 3 Uno.
EFICACIA Capacidad de accién para hacer efectivo un propésito.
TRANSPARENCIA griltg?gagedizl. comportamiento evidente, sin dudas ni
EFICIENCIA Virtud y facultad de lograr un efecto determinado con el

menor uso de energia o recursos.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Regional
DENOMINACION: Directivo
CARGO: Director General
CODIGO: 050
GRADO 03
No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccién
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar recursos de la entidad, divulgando la participacién activa
del cliente interno y externo, formulando propuestas estratégicas, direccionando
el desarrollo organizacional, compromiso y comunicacién, fijando politicas
orientadas a liderar y promover el desarrollo turistico del Departamento del Meta.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Fijar las Politicas y adoptar los planes generales programas proyectos y dar
los lineamientos y orientaciones para su definicion con el fin de desarrollar en el
Instituto el cumplimiento de su mision.
2. Establecer los controles para el manejo de los recursos Humanos, Fisicos y
Financieros de la entidad y que estos se ejecuten de conformidad con los planes
y programas previamente establecidos.
3. Velar por el cumplimiento de las Normas organicas de la entidad y las demas
disposiciones que regulan los procedimientos y los tramites administrativos
internos de acuerdo con la Constitucion Politica, las Leyes, Ordenanzas y
reglamentos establecidos.
4. Adoptar los Sistemas de Informacion interinstitucionales para la planeacion,
control, ejecucion y evaluacion de los planes, programas de trabajo trazados
por el Instituto.
5. Representar legalmente al Instituto, frente a personas naturales y juridicas de
creacioén publica y/o privadas.
6. Representar por delegacién del gobernador ante las Juntas, Consejos,
Asambleas y demas entidades en los actos oficiales y privados que se realicen
dentro y fuera del Departamento
7. Presentar a la Honorable Asamblea Departamental para su aprobacion el
proyecto anual de presupuesto de rentas y gastos, asignaciones civiles,
modificaciones de presupuesto, y los demas proyectos de ordenanzas que
considere necesarios para el buen funcionamiento del Instituto
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8. Presentar a la Secretaria de Hacienda, el Plan Anual Mensualizado de Caja
para su respectiva aprobacion ante el CONFIS.

9. Presentar a la Junta Directiva, informes de la gestion realizada y proyectos
para la aprobacién y/o modificacion de los estatutos de la entidad e.

10. Promover la creacion y el funcionamiento de Corporaciones, Institutos,
Juntas, Asociaciones, Comités, y demas organismo y/o entidades que fomentan
el desarrollo turistico en el Departamento.

11. Nombrar, Remover, y Administrar el personal de acuerdo con las
disposiciones legales estatutarias y reglamentarias vigentes.

12. Autorizar con su firma la Ordenacién de Pago de los gastos provenientes de
las obligaciones contraidas por el Instituto

13. Verificar la adquisiciéon y suministro de los elementos Fisicos y Materiales
gue la entidad requiera para su normal funcionamiento, en concordancia con las
politicas que en materia de compras se establezcan en el Instituto.

14. Planear, Dirigir y Controlar los programas de capacitacion del personal.15.
Adoptar el Manual de Funciones y Competencias Laborales, Manual de
Procedimientos, el reglamento Interno de Trabajo y velar por su aplicacion.

16. Coordinar el disefio e implementacién de sistemas técnicos para la
consecucidn, induccién, reinduccién y capacitacion del personal al servicio del
Instituto.

17. Coordinar con las Entidades correspondientes, las acciones relacionadas
con el desarrollo turistico del Departamento del Meta

18. Obrar como secretario en las reuniones de la junta Directiva del Instituto y
las demas que le senale la Ley y las Ordenanzas vigentes.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Formulacién de estrategias para el desarrollo Turistico del departamento del Meta
e Fortalecer al crecimiento del Recurso Humano (Cliente Interno y Externo)
e Liderar el desarrollo del clima organizacional
e Gestionar recursos para el fortalecimiento del sector turismo.
e Redistribuir adecuadamente los recursos de la entidad.
VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
¢ Formulacion estratégica del cumplimiento de la mision y las metas
e Ley General del Turismo
¢ Plan Nacional, Departamental y Municipal de Turismo.
e Ley de Presupuesto
e Ley General de Archivo
e Ley Contratacion
e Ley Carrera Administrativa y Empleo Publico
o Estudios de Mercadeo
_ Pdgina 13 de 66 1 8 ABR 2016
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados. ; lﬁ'gi':;ggn
; ?;ir;t:::ggcai; usuario y al ciudadano S Tamade Decisiohas
SN o » Direccién y Desarrollo de personal
» Compromiso con la organizacion. 1> Conocimiento del Entorno
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina Tres (3) anos de experiencia
académica del nlcleo basico de profesional

conocimiento en:

Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Derecho y Afines, Contaduria,
Ingenieria Industrial y Especializacion en
el area relacionada con el cargo.

16 ABR 2016
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Regional
DENOMINACION: Directivo
CARGO: Subdirector General
CODIGO: 084
GRADO: 02
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General
Il. AREA DE DESEMPENO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar y ejecutar los planes estratégicos que promuevan el desarrollo
administrativo y financiero, de los recursos humanos y fisicos, necesarios para el
cumplimiento de la misién. Disefar las politicas de comunicacién interna y externa
y de la gestiéon documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Disefiar, y ejecutar los planes Administrativos y Financieros del Instituto de
Turismo.
2. Dirigir la elaboracién de un plan anual mensualizado de caja PAC y los
mecanismos presupuestales con las demas dependencias.
3. Preparar en coordinacién con las distintas dependencias de la entidad, el
presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia y proponer los ajustes
necesarios
4. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el disefio y desarrollo de planes y
programas de sistemas Informaticos, Implementacion de los sistemas de
informacién y de procesamiento de datos
5. Recibir, tramitar y coordinar con las diferentes dependencias la atenciéon de
quejas y reclamos que los ciudadanos formulen en el cumplimiento de la misién
de la entidad.

6. Velar por la permanente aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

7. Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas de comunicacién interna de la entidad,
y establecer mecanismos para obtener informacién y documentacién de interés
para la empresa

8. Planear, dirigir y desarrollar las politicas, estrategias planes y programas para
la administracion de los recursos humanos, los bienes y servicios administrativos
de apoyo del Instituto de Turismo de acuerdo con su Misién, Visién y objetivos

9. Elaborar y desarrollar los planes de capacitacion, bienestar social, vacaciones y
demaés gue involucren el Recurso Humano de la entidad.
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10. Disefiar y desarrollar planes de seguridad industrial, salud, y medicina
ocupacional en coordinacién con las diferentes areas de la Instituto y entidades
especializadas.

11. Establecer estrategias que contribuyan al mejoramiento de calidad de vida
mediante programas que promuevan el cambio de actitud hacia el sentido de
pertenencia, afiliacion, logro, autoestima, integracion, todo encaminado a mejorar
la prestacion de los servicios y al desarrollo integral del trabajador y su familia

12. Planear, implementar y desarrollar planes de proteccién y seguros de los
bienes de los recursos humanos del Instituto.

13. Coordinar y revisar la constitucién de las poélizas de seguros de los recursos
humanos y patrimoniales y de contratos del Instituto y verificar el cumplimiento de
las garantias por siniestros.

15. Planear, dirigir, coordinar y desarrollar las politicas planes y programas para la
adquisicién y suministro de bienes y prestacién de servicios administrativos de
acuerdo con los objetivos y necesidades del Instituto.

16. Programar coordinar y controlar las actividades y procesos de los servicios de
aseo, mantenimiento locativo, automotriz, transporte, administracion de
documentos impresos.

17. Implementar y desarrollar planes de administracién y control de inventarios de

los bienes muebles e inmuebles del Instituto.
18. Dirigir, coordinar el sistema de CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO del
Instituto de conformidad con lo establecido en las normas que regulan el régimen
disciplinario de los servidores publicos.
19. Desarrollar el proceso y los procedimientos para la contratacién segun ley 80
1993, ley 1150 de 2007 y Decretos Reglamentarios.
20. Implementar la elaboracién de la némina con sus respectivas novedades y
deducciones de prestaciones sociales y parafiscales.
21. Implementar la elaboracién de certificaciones, licencias y demas actos
administrativos emanados del manejo de personal
22. Coordinar la afiliaciones y retiro del personal al sistema de seguridad social
(salud, pension y ARL) de acuerdo con la normatividad vigente
23. Conservar y responder por el archivo actualizado de hojas de vida del
personal activo, contratistas y demas que tengan relacién con el Instituto segun
con la normatividad vigente.
24. Presentar a la Direccién el correspondiente Plan de Trabajo, para el
respectivo afo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Realizar estudios financieros que controlen el manejo del recurso presupuestal

e Elaborar planes y programas en materia Administrativa y financiera que
responden a las necesidades Institucionales.

e Establecer politicas en pro del mejoramiento de programas y proyectos de la

entidad.
18 ABR 2016
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» Aplicabilidad al Cédigo Unico Disciplinario del Empleado publico.

¢ Dar aplicabilidad a la normatividad de presupuesto, sistema gestién de calidad,
estatuto tributario, contratacién, saneamiento contable y demas que
contribuyan al mejoramiento continuo de la entidad.

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimiento y manejo de las Leyes en materia de Administrativa y Financiera
(Contratacién, Archivo, Sistema Gestion de la Calidad, saneamiento contable,
presupuesto, Cédigo Unico Disciplinario) entre otras que contribuyan a una
adecuada y transparente manejo de recursos humanos, financieros, tecnoldgicos.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" . - » Liderazgo
> Orientacién a resultados. S Planeasicn

> Orientacion al usuario y al ciudadano >
» Transparencia. >
» Compromiso con la organizacion. >

Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de personal
Conocimiento del Entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION ] EXPERIENCIA
VIll. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de|EXPERIENCIA

conocimiento en: Tres (3) afios de experiencia
Administracion, Economia, Contaduria|profesional especifica o relacionada
Publica, Derecho y Afines, Contaduria, |con el area.

Ingenieria Industrial y Especializaciéon en
el area relacionada con el cargo.

18 ABR 2016
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Regional
DENOMINACION: Directivo
CARGO: Subdirector Técnico
CODIGO: 068
GRADO: 02
No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Sub’di_reccién de Fomento y Desarrollo
Turistico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General
~ Il. AREA DE DESEMPENO: :
SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar estrategias que promueva la industria turistica del Departamento del
Meta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Direccionar la Planificacién del Instituto de Turismo obteniendo como producto
la articulacion con el Desarrollo Nacional y Regional.
2. Participar en la formulacién y ejecucion del Plan de Accidn del Instituto de
Turismo, junto con sus subalternos.
3. Acompafiar y supervisar programas que desarrollen el Turismo en los
municipios del Departamento.
4. Concertar metas y objetivos con el personal del area, articulando el Plan de
Desarrollo, con los Programas y Proyectos a desarrollarse en el Plan de Accion.
5. Velar y controlar la funcionabilidad operativa de los proyectos del Instituto.
6. Revisar, analizar y emitir opinién técnica sobre los Proyectos y Programas a
Desarrollarse en el Instituto.
7. Representar por expreso encargo del Director en las Comisiones y actividades
que le sean delegadas de caracter local regional, nacional e internacional.
8. Integrar comisiones y subcomisiones administrativas cuando sean requeridas.
9. Participar en el proceso de Planificacion en la formulacién de planes
regionales, sectoriales, proyectos especiales regionales y otros en materia de su
competencia.
10. Acompanar a los municipios en la programac:on y organizacién de los
eventos ferias y fiestas con el personal encargado del area.
11. Rendir informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.
12. Coordinar las actividades relacionadas con el personal de la dependencia.
13. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

Lf- Pagina 18 de 66 1 8 ABR 2016

INSTITUTO DE www.turismometa.gov.co &= 197y 55' / y
CONTACTOS: 310 207 8600 Subdireccién Administrativa Sl 773 (
TU RISMO 310 207 6335 Subdirecciény Desarrollo g SNp L M E I A
310 209 1934 Secretaria de Direccidon Lo 7 S Tizre de O [ T
310 210 1622 Tesoreria GOBERNACICN DEL META

NIT: 892 000563 1 Parque Las Malocas, Villavicenclo Meta



- Pégina 19 de 66
" INSTITUTO DE

TURIS

NIT: 892 000563 1

i,
MET‘A/,( ®e==---136

Somos la ruta natural

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

promocion y publicidad turistica.

economia de la region.

o Disefiar, elaborar y coordinar planes, programas y proyectos en materia de

e Participar activamente en planes y programas de turismo, matriz de
competitividad e interrelaciones con los diversos sectores en pro de la

e Dar cabal aplicabilidad y cumplimiento a la Ley General de Turismo.

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimiento y manejo de la Ley General de Turismo y sus Decretos
reglamentarios, Ley General de Planeacién, Ley de Presupuesto y General de
Archivo. Plan sectorial de turismo, Plan maestro de desarrollo turistico, Planes de
desarrollo Nacional, Departamental y Municipal enfocados al sector.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

» QOrientacion a resultados.

> Orientacién al usuario y al ciudadano
» Transparencia.

» Compromiso con la organizacion.

>
>
>
»

>

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de personal
Conocimiento del Entorno

Viil. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Administraciéon, Economia, Contaduria

EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia
Profesional especifica o relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
NIVEL: Regional
DENOMINACION: Asesor
CARGO: Asesor de Control Interno
CODIGO 105
GRADO 02
No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccidn
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director
Il. AREA DE DESEMPENO:
DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la planificacion y desarrollo de planes y estrategias de la entidad,
realizando seguimientos y controles preventivos en la ejecucién o puesta en marcha
de proyectos de la Institucion; dirigir y gestionar el sistema de control interno del
instituto de Turismo del Meta, promoviendo una cultura de control y autocontrol con
el fin de cumplir con las metas y objetivos institucionales establecidos por la alta
direccién, enmarcado en los principios de eficacia, eficiencia y efectividad y segln
los lineamientos establecidos conforma a la normatividad y la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Planear, dirigir, organizar y ejecutar el Sistema de Control Interno del Instituto
2. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del
Instituto, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las
actividades de Subdireccion General cumplan con la aplicaciéon del régimen
disciplinario y ejerza esta funcion.
3. Fomentar en todo el Instituto la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo, cumpliendo con las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas.
4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
del Instituto, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién del mismo.
5. Servir de apoyo a los Directivos en el proceso de toma de decisiones
procurando el cumplimiento de los planes metas y objetivos previstos.
6. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
Control Interno dentro del Instituto, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de fallas en su cumplimiento sefialando los objetivos logrados, los inconvenientes
y problemas detectados y las posibles alternativas de solucién a los mismos.
7. Auditar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.
8. Elaboracién del Plan de Accion de la oficina de control interno y evaluacion
anual del mismo.
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9. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.
10. Monitorear permanentemente los indicadores establecidos para cada una de
las areas del Instituto y hacer las recomendaciones pertinentes que contribuyan
al mejoramiento del sistema de informacion integral.
11. Evaluar permanentemente el desempeno de sus funciones en relacion con la
Mision de su dependencia y la del Instituto.
12. Presentar a la Direccién el correspondiente Plan de Trabajo, para el
respectivo ano de acuerdo a las funciones de su cargo.
13. Rendir informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas a la Direccion.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Los planes y Programas y Proyectos de Inversién presentados estan de

acuerdo con las politicas y normas en materia Turistica.
e Los planes y Programas en materia Turisticas responden a las necesidades

Institucionales y del Turismo.
e Ley General de Archivo 594 de 2000

V1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

e Formulacién y evaluacion de Proyectos de Inversion.
¢ Ley General del Turismo No. 300 de 1996,
¢ Plan Nacional, Departamental y Municipal de Turismo.
e Ley de Saneamiento Contable
¢ Sistema Gestion de Calidad
e Ley de Carrera Administrativa y Empleo Pablico
e Ley 80 de Contratacién Estatal (Sistema de Informacién Contratacién Estatal -
SICE)
o Estatuto Tributario
o |ey General de Archivo
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO)
» Orientacién a resultados. »> Experticia
» Orientacién al usuario y al ciudadano |» Conocimiento del Entorno
» Transparencia. » Construccién de Relaciones
» Compromiso con la organizacion. » Iniciativa

VIIl. REQUISITOS
EDUCACION: Titulo Profesional en|EXPERIENCIA
disciplina académica del nucleo basico | Dos (3) afios de experiencia
de conocimiento en: Economia, |profesional relacionada.
Administracion, Contaduria y Afines con | (Ley 1474 de 2011, Art. 8, Paragrafo 1)
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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NIVEL ASESOR
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Regional
DENOMINACION: Asesor
CARGO: Asesor Juridico
CODIGO: 105
GRADO: 02
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Subdirector General

Il. AREA DE DESEMPENO:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Instituto de Turismo del Meta, en todas sus dependencias, en
relacion con las politicas, estrategias, conceptos, principios y planes de accién en
materia juridica; presentando anualmente propuestas de ajuste a los procesos y
subprocesos juridicos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Fijar en funciones de colaboracién y asociacién con la Subdireccion General

Administrativa y Financiera, las politicas, estrategias, conceptos, principios y planes
de accién que garanticen el fiel cumplimiento a procesos y subprocesos juridicos de

la Entidad.

2. Asesorar y proponer anualmente los cambios en la politica juridica, con
ocasion de la evoluciéon normativa vigente.

3. Gestionar y liderar la representacion judicial y extralegal de la Entidad.

4, Liderar y sustanciar los comités de conciliacién y los asuntos que alli se
debatan, calificando el riesgo de las posibles contingencias juridicas.

5. Revisar y expedir circulares, resoluciones y demas proyectos de actos

administrativos que requieran con urgencia la Direccion, las Subdirecciones o
cualquier funcionario del nivel Directivo.

6. Gestionar los mecanismos necesarios para el seguimiento de los procesos de
contratacion de la Entidad.

7 Liderar la actividad contractual de la Entidad en todas sus etapas.

8. Coordinar el personal directo o indirecto responsable de los procesos
contractuales de la Entidad.

9. Dirigir y supervisar los abogados externos de la Entidad y el personal

indirecto cuyo objeto contractual tenga gestiones de apoyo juridico.

10.  Proyectar o revisar la proyeccion de respuesta a toda clase de reclamaciones
extrajudiciales o judiciales.

11.  Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten en el Instituto
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12. Proyectar o revisar la proyeccion de los derechos de peticion que se eleven a
la Entidad.

13.  Elaborar los informes o componentes juridicos dentro de los informes que se
soliciten por personal Directivo o por los Organismos de Control.

14.  Participar de manera obligatoria en los comités técnicos de la Entidad a los
cuales sea invitado.

15.  Participar de manera obligatoria en las reuniones de Junta Directiva a los
cuales sea citado.

16. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la
naturaleza del cargo y de la dependencia a la cual esta adscrito.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

. La Politica Juridica de la Entidad en relacién con los mecanismos de defensa
judicial, interpretacion de normas y procedimientos; y contratacion pdblica.

2. Los Ajustes nommativos de la Entidad como consecuencia de la evolucion

legislativa del pais o expediciéon de ordenanzas y acuerdos.

3. Los criterios juridicos previos a considerar frente a posibles conciliaciones o

transacciones.

E! Control y seguimientos a la actividad contractual en todas sus etapas.

Las repuesta a Reclamaciones en sede Gubernativa o Judicial.

El acompafamiento Juridicos a los Funcionarios de Direccién y control de la

Entidad.

—

N

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimiento y manejo de la Ley General de Turismo y sus Decretos
reglamentarios, Ley General de Planeacién, Ley de Presupuesto y General de
Archivo. Plan sectorial de turismo, Plan maestro de desarrollo turistico, Planes de
desarrollo Nacional, Departamental y Municipal enfocados al sector. Derecho
Contencioso y procesal Administrativo, Estatuto de Contratacion Publica, Estatutos
de la Entidad, Acuerdos y demas reglamentaciones del Instituto de Turismo del

Meta.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»> Orientacion a resultados. > Experticia
» Orientacion al usuario y al ciudadano |» Conocimiento del Entorno
» Transparencia. » Construccion de Relaciones
» Compromiso con la organizacion. > _Iniciativa

VIll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Tres (3) afios de experiencia Profesional
del nacleo basico de conocimiento en:|especifica o relacionada con su cargo.
Derecho y Afines, Cuatro (4) afos de experiencia en &l
Especializacién en Derecho Administrativo, | ejercicio de la actividad Litigiosa.
Contratacion Publica o Derecho Puablico.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Regional
DENOMINACION: Asesor
CARGO: Asesor Contable
CODIGO: 105
GRADO: 01
No. DE CARGOS: Uno (1)
Subdireccion Administrativa y

DEPENDENCIA: Financiera.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General

Il. AREA DE DESEMPENO:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y atender las actividades propias del area, aplicando las politicas del
Instituto De Turismo del Meta, las disposiciones legales y los procedimientos
administrativos vigentes para efectuar proceso de Contabilidad Publica, y
custodia de documentos a su cargo o exigibles al mismo y que provengan del
desarrollo de las funciones misionales de la Entidad; con la finalidad de contribuir
al desarrollo de los diferentes planes, programas y proyectos de garanticen los
fines y cometidos de la Entidad.

VI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las politicas y planes establecidos por la entidad en materia de
Contabilidad, recursos financieros, obligaciones, inversiones, liquidez y creditos,
auditoria en el manejo de cuentas bancarias y titulos valores, de acuerdo a los
criterios financieros y técnicos y las necesidades del servicio.

2. Adelantar seguimiento a la gestion de Contabilidad mediante un control
permanente del movimiento, causacién y ejecucién del presupuesto, giros,
saldos en caja y bancos; ademas del seguimiento al proceso de Recaudo.

3. Ejercer a custodia de documentos de interés para el proceso de Contabilidad
de la Entidad de acuerdo con los procedimientos y sistemas legales vigentes.

4. Elaborar y presentar los diferentes informes a los organismos de control y
vigilancia de acuerdo con las normas establecidas y las politicas ordenadas por
la institucion.

5. Ejercer el control, custodia y manejo de las firmas y claves de las cuentas
bancarias a nombre de la Entidad, que le sean asignadas y que sean operadas
dentro del sector financiero de manera directa o por medios electrénicos.

6. Revisar y ajustar el estado diario de los procesos de Contabilidad,
actualizando de manera periédica y oportuna las bases de datos contables.
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7. Coadyuvar la construccion y seguimiento del Plan Anual Mensualizado de
Caja (PAC) conjuntamente con las demas areas con funciones afines o conexas,
garantizando la debida ejecucion de los recursos.

8. Hacer seguimiento a las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos y
los comprobantes de egresos que sean requeridos, segln el procedimiento
establecido.

9. Supervisar el manejo de caja menor y fondos para autorizar reembolsos o su
legalizacién en cada vigencia.

10. Participar con la calidad y oportunidad requerida en la implementacion y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los
parametros de las normas técnicas y de acuerdo a las directrices de la
administracién de la entidad

11. Ejercer custodia y responsabilidad sobre los bienes que le asignen para el
ejercicio de sus funciones y ofrecer la destinacién especifica a los mismos.

12. Desarrollar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el
area de desemperio, sin perjuicio de las que las directrices particulares que le
comunique su superior Jerarquico o el Representante Legal de la Entidad, las
cuales seran de obligatorio acatamiento.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

1. Los planes y programas en materia de procesos contables dentro de la
Entidad una vez ejecutados, deberan ser con las politicas publicas, normas y
procedimientos existentes.
2. Los procesos Contables estaran orientados a permitir una adecuada vy
oportuna ejecucion presupuestal de acuerdo a las necesidades del Instituto de
Turismo del Meta.
3. Los informes relacionados con los procesos contables deberan ser avalados
por el superior jerarquico, y los mismos deberan demostrar que la funcion
contable esta siendo realizada de manera oportuna y con el lleno de requisitos
exigidos y los soportes correspondientes.
4. Los documentos expedidos en materia contable deberéan garantizar la
veracidad, confiabilidad y legalidad de la informacién que alli se consigna.
5. El sistema de Informacién financiera debera estar siempre actualizada.
8. Los bienes que le han sido encomendados al servidor publico, seran utilizados
de forma adecuada y racionalmente, realizando todas las acciones a su alcance
para su conservacion y respeto por su destinacién especifica.

Vi. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimiento y manejo de la Ley General de Turismo y sus Decretos
reglamentarios, Ley General de Planeacién, Ley de Presupuesto, Ley General
de Archivo, Sistema General de Contabilidad publica y reglamentacion de la
Contaduria General de la Nacién, Conceptos basicos de Gerencia Publica,
Informatica Basica, Manejo de software y aplicativos financieros Yy
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presupuestales, Manejo de finanzas publicas, Dominio de las plataformas de las

entidades de control, Plan sectorial de turismo, Politica Publica de Turismo, Plan

maestro de desarrollo turistico, Planes de desarrollo Nacional, Departamental y

Municipal enfocados al sector. Estatuto de Contratacién Publica, Estatutos de la

Entidad, Acuerdos y demés reglamentaciones del Instituto de Turismo del Meta.
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. > Experticia
» Orientacion al usuario y al ciudadano |»> Conocimiento del Entorno
» Transparencia. » Construcciéon de Relaciones
» Compromiso con la organizacion. » _Iniciativa

VIlIi. REQUISITOS

EDUCACION: EXPERIENCIA:
Titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de Tres (3) afos de experiencia
conocimiento en: Profesional especifica o relacionada
Economia, Administracién, Contaduria |con su cargo.
y Afines con especializacion en areas
relacionadas con las funciones del Cuatro (4) afnos de experiencia en el
cargo. gjercicio independiente y liberal de la
Tarjeta profesional vigente y en los profesion.
casos reglamentados por la Ley.
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NIVEL PROFESIONAL -

I. IDENTIFICACION
NIVEL Regional
DENOMINACION: Profesional
CARGO: Profesional Universitario (Planeacion)
CODIGO 219
GRADO 02
No. DE CARGOS: Dos (2)

Subdireccién de Fomento y Desarrollo
DEPENDENCIA: Turistico.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico
Il. AREA DE DESEMPENO:

SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, coordinar y ejecutar las estrategias para el desarrollo de planes,
programas y proyectos turisticos del Departamento del Meta.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion identificacion y diagnéstico de la planificacion de
los programas y proyectos de Desarrollo Turistico del Departamento del Meta
y efectuar el seguimiento, evaluacién y control de los mismos.
2. Rendir informes a la Subdireccién técnica concernientes a la planificacién y
desarrollo de Proyectos.
3. Apoyo y coordinacion en parques activos y escenarios de atractivos turistico
del Departamento.
4. Contribuir en la elaboracion, seguimiento y evaluacion del disefio y
ejecucion del Plan de Accion.
5. Acompariar a los Municipios y demas sectores que requieran el apoyo en el
desarrollo de Programas y Proyectos
6. Suministrar la informacién requerida para la elaboracion de planes,
programas, proyectos y rendicién de informes del area.
7. Participar y ejecutar los Programas y Proyectos asignados a su cargo en el
Plan de Accién.
8. Analizar y controlar los proyectos y sus componentes.
9. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.
10. Actualizar y ajustar los Proyectos registrados en el Banco de Proyectos
cuando la actividad Turistica asi lo requiera.
11. Asistir en representacion del Instituto de Turismo del Meta a reuniones
cuando sea requerido, y cuando los directivos asi lo requieran.
12. Participar en la formulacion, elaboracion y registro de proyectos.
13. Apoyar las actividades de Promocién y desarrollo Turistico Departamental
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gue adelante o promueva el Instituto.
14. Evaluar permanentemente el desemperfio de sus funciones en relacién con
la mision de su dependencia y la del Instituto.
15. Realizar la supervisién de los proyectos que le sean delegados por los
superiores inmediatos.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
Ejecutar y evaluar los proyectos establecidos.
e Coordinar y desarrollar estrategias Turisticas que responden a las
necesidades del sector.
¢ Brindar apoyo y asesoria a los municipios e instituciones del Departamento
gue lo requieran.
VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Formulacién y evaluacion de Proyectos de Inversion.
Ley General del Turismo No. 300 de 1996 y sus Decretos reglamentarios.
Plan Nacional, Departamental y Municipal de Turismo.
Estudio de Mercado
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados. > Aprendizaje Continuo
> Orientacién al usuario y al ciudadano | > Experticia Profesional
» Transparencia. > Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion. > Creatividad e Innovacion
VIIl. REQUISITOS
EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: ): Administracion,
Contaduria y Economia; Derecho y
afines, Ciencia politica, Relaciones

Internacionales, Filosofia y afines, EXPERIENCIA:

Antropologia, Artes Liberales,

Sociologia, Trabajo Social y afines, Veintiocho (28) meses de experiencia
Psicologia, Comunicacién Social, laboral

Periodismo y afines, Bibliotecologia y
otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Matematicas, Estadistica y
afines, Quimica y afines; Geologia y
otros programas de Ciencias
Naturales; Arquitectura e Ingenieria.;
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Somos la ruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL Regional
DENOMINACION: Profesional
CARGO: Profesional Universitario (Desarrollo)
cODIGO 219
GRADO 02
No. DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: ?ukgdireccién de Fomento y Desarrollo

uristico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico
Il. AREA DE DESEMPENO:

SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar y ejecutar las estrategias para el desarrollo de planes, programas
y proyectos turisticos del Departamento del Meta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion identificacion y diagnostico de la planificacion de los
programas y proyectos de Desarrollo Turistico del Departamento del Meta y efectuar el
seguimiento, evaluacién y control de los mismos.

2. Rendir informes a la Subdireccion técnica concernientes a la planificacién y desarrollo
de Proyectos.

3. Apoyo y coordinacion en parques activos y escenarios de atractivos turistico del

Departamento.
4. Acompaiiar a los Municipios y demas sectores que requieran el apoyo en el desarrollo

de Programas y Proyectos

5. Suministrar la informacién requerida para la elaboracion de planes, programas,
proyectos y rendicion de informes del area.

6. Participar y ejecutar los Programas y Proyectos asignados a su cargo en el Plan de
Accién.

7. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar perdidas,

hurtos o el deterioro de los mismos.
8. Asistir en representacion del Instituto de Turismo del Meta a reuniones cuando sea

requerido, y cuando los directivos asi lo requieran.
9. Apoyar las actividades de Promocién y desarrollo Turistico Departamental que

adelante o promueva el Instituto.
10. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacién con la mision

de su dependencia y la del Instituto.
11. Participar en la formulacion, elaboracién y registro de proyectos.
12. Realizar la supervisién de los proyectos que le sean delegados por los superiores
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inmediatos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

o Ejecutar y evaluar los proyectos establecidos.

e Coordinar y desarrollar estrategias Turisticas que responden a las necesidades
del sector.

e Brindar apoyo y asesoria a los municipios e instituciones del Departamento que lo
reguieran.

Vi. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

e Formulacién y evaluacion de Proyectos de Inversion.
o Ley General del Turismo No. 300 de 1996 y sus Decretos regiamentarios.
e Plan Nacional, Departamental y Municipal de Turismo.
s Estudio de Mercado
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Orientacion a resultados. » Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano > Experticia Profesional
» Transparencia. > Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion. » Creatividad e Innovacion
Viil. REQUISITOS
EDUCACION:
e e oo a5 | EXPERIENGIA .
L o . . . | Veintiocho (28) meses de experiencia
Administracién, Economia. Ingenieria abiciesl
Administrativa y Afines. Ingenieria
Industrial y Afines
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Somos la ruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

NIVEL TECNICO

l. IDENTIFICACION

NIVEL: Regional
DENOMINACION: Técnico Administrativo
CARGO: Tesorero-Pagador
CODIGO: 367
GRADO: 12
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General
Il. AREA DE DESEMPENO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar y ejecutar planes estratégicos para un excelente manejo financiero,
llevando un control del recaudo, adecuado manejo en bancos y una buena ejecucion
del PAC.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar, controlar y responder por los Recursos Financieros del Instituto.

2. Apoyar en la elaboracion del Presupuesto al Subdirector General y llevar el control
de los mismos de acuerdo a las respectivas normas y leyes vigentes.

3. Rendir los informes segin la normatividad y reglamentacién vigente, de las
operaciones del Instituto de Turismo del Meta y remitirla a la Contraloria
Departamental para su examen.

4. Recibir de parte de la Secretaria encargada de la Caja el reporte de los ingresos
diarios para su analisis, movimiento diario de caja y bancos.

5. Responder por la correcta y oportuna legalizacion de los avances y caja menor
verificando que todos los requisitos y soportes de ley estén correctamente elaborados.
6. Elaborar las érdenes de pago que autorice el Subdirector General por todo
concepto de conformidad con el presupuesto de gastos, normas fiscales y verificar si
tienen los soportes legales correspondientes.

7. Verificar que se efectien los diferentes descuentos por concepto de libranzas,
embargos judiciales y demas que sean de su responsabilidad.

8. Informar al Subdirector general del cumplimiento de las obligaciones financieras del

Instituto.
9. Efectuar oportunamente los pagos de acuerdo a lo establecido por el ordenador del
gasto.
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10. Analizar con el Subdirector General y el Asesor Contable la ejecucién de ingresos

11.Administrar los portales virtuales de las diferentes cuentas del Instituto.

12. Responder por el correcto manejo de recursos fisicos que se encuentren a su
disposicion.

13. Velar porque se cumpla la completa legalizacién y tramite de los pagos de
acuerdo a las normas de contratacion.

14. Asistir al Subdirector General en el manejo de los recursos financieros
establecidos.

15. Rendir informes sobre el origen de los recaudos para establecer la cartera
mensualmente.

16. Informar oportunamente sobre los saldos en bancos, futuros recaudos al
Subdirector General y al Director con el fin de ordenar los créditos respectivos de
acuerdo a la Reglamentacion.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los que le
solicite la Direccién y el Subdirector General, la Oficina de control Interno y la
Autoridad competente.

18. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacion con la
Misién de su dependencia y la del Instituto.

19. Presentar a la Direccion el correspondiente Plan de Trabajo, para el respectivo
ano.

20. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiores

inmediatos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

Informe mensual de ingresos y proyeccion del recaudo de la Estampilla de Turismo
Adecuado manejo de bancos e informe diario de saldos y sus rendimientos.
Relacion detallada e informe de egresos mensuales.

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Conocimiento y manejo de la Ley General de Presupuesto y del Estatuto Tributario.
VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Orientacion a resultados.
» Orientacion al usuario y al ciudadano.
» Transparencia
» Compromiso con la organizacion
VIll. REQUISITOS

> Experticia técnica.
> Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion.

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Veintiocho (28) meses de experiencia
Economia, Administracion, Contaduriay | relacionada
Afines.
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Somos la ruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL Regional
DENOMINACION: Técnico Operativo
CARGO: Técnico (Disefio Grafico)
CODIGO 314
GRADO 11
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion de Fomento y Desarrollo Turistico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Subdirector Técnico
~1l. AREA DE DESEMPENO )
SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar y ejecutar planes publicitarios de promocién a través de medios y
ayudas gréficas que promuevan el desarrollo del turismo en el Departamento del Meta

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los medios y ayudas graficas que se
requieran para el Instituto.

2. Disefiar las campafas publicitarias que asuma el Instituto, dando cumplimiento a su
Misién.

3. Apoyar las actividades desarrolladas de los Proyectos asignados a su cargo.

4. Apoyar las Acciones de Promocion y Proyeccion de imagen Institucional y
posicionamiento estratégico del instituto.

5. Coordinar la realizacién de disefios, textos, volantes, folletos y demas impresos que se
contraten para la promocion y difusioén del Desarrollo Turistico del Departamento.

6. Apoyar las actividades de Promocién y desarrollo Turistico Departamental que adelante
o promueva el Instituto.

7. Suministrar la informacion requerida para la elaboracién de planes, programas,
proyectos y rendicién de informes del area.

8. Participar y ejecutar los Programas y Proyectos asignados a su cargo en el Plan de
Accion.

9. Rendir informes de las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridos.

10. Responder por la segurldad de elementos, asignados en el inventario, evitar pérdidas,
hurtos o el deterioro de los mismos.

11. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiores
inmediatos.

12. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacion con la MISION
de su dependencia y la del Instituto.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Elaborar propuestas de disefio grafico publicitario que promuevan el desarrollo del
turismo en el Departamento.

e Apoyar a los Municipios del Departamento en disefios gréficos para actividades que
involucren el turismo en la regién.

e Contribuir al desarrollo de planes y programas que apunten con la mision y objetivos
de la entidad.

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimiento y manejo de la Ley General de Turismo y sus Decretos reglamentarios,
Ley General de Planeacién y estudios avanzados en disefio gréafico.

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»> QOrientacion a resultados. > Experticia técnica.
> Orientacion al usuario y al ciudadano. |»> Trabajo en equipo
» Transparencia » Creatividad e innovacion.
» Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de formacion Técnica o EXPERIENCIA

Tecnoldgica en Disefio, Disefio Veintiocho (28) meses de experiencia
Grafico y/o Publicitario, Publicidad |relacionada.

o Afines,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL Regional
DENOMINACION: Técnico Operativo
CARGO: Técnico (Audiovisuales)
CcODIGO 314
GRADO 11
No. DE CARGOS: Uno (1)
Subdireccién de Fomento y Desarrollo
DEPENDENCIA: Turistico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico
_ll. AREA DE DESEMPENO: )
SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la promocién y divulgacion a través de proyectos de comunicacion y
ayudas audiovisuales con el fin de dar cumplimiento a la Misién y Vision del
Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Disefar organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes y/o programas de
medios y ayudas audiovisuales que se requieran para el Instituto.
2. Asesorar y apoyar a la Direccién en programas, proyectos de comunicacion y
ayudas audiovisuales para el Instituto y los Municipios del Departamento del
Meta.
3. Participar en estudios e investigaciones que elabore el Instituto en funcion de
isu desarrollo y promocién.
4. Seleccionar y archivar material en video que tengan implicacion en las acciones
que desarrolle el Instituto de Turismo del Meta, para conseguir efectos positivos
de imagen institucional.
5. Controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacion de equipos de
audiovisuales.
6. Elaborar informes técnicos, proyectos de mejora ampliaciones y costo de los
equipos de audiovisuales.
7. Apoyar las actividades de Promocién y desarrollo Turistico Departamental que
adelante o promueva el Instituto.
8. Verificar las actividades de informacion y difusién antes de su produccion.
9. Coordinar acciones de comunicacion para mantener una constante relacion
interna y externa informando las acciones y logros del Instituto.
10. Rendir informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas a la Subdireccién.
11. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los
superiores inmediatos.
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12. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacién con la
MISION de su dependencia y la del Instituto.

13. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

14. Suministrar la informacién requerida para la elaboracién de planes,
programas, proyectos y rendicion de informes del area.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Mantener un continuo aprendizaje para obtener una eficacia organizacional y
trabajar en equipo de manera participativa para la consecucion de metas
institucionales.

e Elaborar propuestas en materia turistica para apoyar la gestion y desarrollo de
proyectos de la Subdireccién Técnica.

e Brindar apoyo a los Municipios en temas de audiovisuales, comunicacion y
turismo.

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Conocimiento y manejo de la Ley General de Turismo y sus Decretos
reglamentarios y Ley General de Planeacién, Normatividad de Comunicaciones
radio y television.
VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados.
» Orientacion al usuario y al ciudadano.
> Transparencia
» Compromiso con la organizacién.
VIil. REQUISITOS

> Experticia técnica.
> Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion.

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de formacién Técnica o Veintiocho (28) meses de experiencia
Tecnologica en Produccion de relacionada.
Audiovisuales, Produccion de Televisién
o Afines.
18 ABR 2016

.:'J'

_ Pagina 36 de 66

T > ’ www.turismometa.gov.co
et o CONTACTOS: 310 207 8600 Subdireccién Administrativa
TU R I SMO 310 207 6335 Subdireccién y Desarrollo
't:‘ o 210 209 1934 Secretaria de Direccion
t;___},_‘.;.géj__@ﬂ 310 210 1622 Tesoreria

Parque Las Malocas, Villavicencic Meta

: (PP pre1a

NIT: 892 000553 1




IVIETA e

Somos la ruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES
I. IDENTIFICACION

NIVEL: Regional
DENOMINACION: Técnico Administrativo
CARGO: Almacenista
CODIGO: 367
GRADO: 07
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General

lI.’AREA DE DESEMPENO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener y velar por el excelente estado de los bienes de la entidad y organizar,
clasificar y categorizar los bienes de la entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Adelantar dentro del marco de las funciones propias de la dependencia, las
gestiones necesarias para el mantenimiento de las instalaciones al igual que el
inventario de bienes, muebles e inmuebles.
2. Elaborar, coordinar y evaluar con las demas dependencias los requerimientos de
elementos de oficina, para la respectiva adquisicién y tramite, dandole cumplimiento
al Plan Anual de Compras.
3. Velar por la seguridad de elementos, mecéanico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso, evitando perdidas, hurtos o el
deterioro de los mismos.
4. Recibir, almacenar, y entregar los elementos adquiridos por el Instituto de acuerdo
a los requisitos y formalidades existentes.
5. Elaborar Ordenes de Compra y el ingreso fisico de los elementos entregados a los
funcionarios.
6. Mantener el Stock de los elementos necesarios para el buen funcionamiento de
las diferentes dependencias del Instituto, en coordinacion con la Subdireccion
Administrativa y Financiera.
7. Rendir los informes que sean solicitados, ademas de los que normalmente deben
presentar acerca de la marcha del trabajo en la dependencia.
8. Determinar y aplicar sistemas de almacenamiento de organizacion fisica de todos
los elementos en existencia con el fin de clasificarlos y ubicarlos en forma rapida.
9. Coordinar y revisar periédicamente con la Subdireccién Administrativa y
Financiera, la actualizacién de los inventarios de bienes muebles, inmuebles,
equipos enseres y demas elementos a su cargo
10. Elaborar, de acuerdo con los procedimientos establecidos las fichas de activos
con el numero de placa de identificacion.
11. Velar por la confidencialidad y seguridad de la informacién bajo su custodia o
gue conozca en el desempefio de sus funciones
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12. Velar por la adecuada conservacion de existencia de los elementos en almacen y
prevenir los deterioros, robos, incendios y demas circunstancias que afecten los
mismo. En igual forma para la documentacion e informacion.
13. Elaborar y presentar los informes requeridos por los entes de control y los
solicitados por el Subdirector General.
14. Mantener actualizado el inventario de elementos a cargo de cada empleado, asi
como el suministro de papeleria y dotacién y el registro de novedades.
15. Llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos y vehiculos de la entidad y
registrar las novedades presentadas, velar por la seguridad e informar la fecha del
mantenimiento de cada uno ellos.
16. Presentar al Subdirector General el correspondiente Plan de Trabajo, para el
respectivo ano.
17. Dar cumplimiento a las normas y procedimientos vigentes sobre el manejo de la
dependencia.
18. Adelantar dentro del marco de sus funciones, el tramite de adquisicién de todos
los requerimientos de elementos y suministros presentados por cada una de las
dependencias previo visto bueno de la Direccion.
19. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacién con la
Misién de su dependencia y la del Instituto.
20. Realizar el Plan Anual de Adquisiciones, consultar y expedir los cubs.
21. Coordinar con la subdireccion Administrativa el plan de mantenimiento de los
vehiculos, equipos y bienes muebles e inmueblies.
22. Realizar la supervisién de los proyectos que le sean delegados por los
superiores inmediatos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEQ
e Mantener actualizado y preservar por el buen uso de los inventarios.
e Llevar registro y control de proveedores y precios.
e Presentar informes mensuales de almacén.

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimiento sobre normatividad de compras, conocimientos de ley
presupuestal y Ley General de Archivo

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados.

> Qrientacion al usuario y al ciudadano.

» Transparencia

»> Compromiso con la organizacion.
Vili. REQUISITOS

EDUCACION Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de formacion técnica o|relacionada

tecnolégica en Administracion de

Empresas o en areas a fines.
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» Experticia técnica.
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES
NIVEL ASISTENCIAL
l. IDENTIFICACION
NIVEL: ) Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Secretaria
CODIGO: 440
GRADO: 07
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccién
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director
Il. AREA DE DESEMPENO:
DIRECCION GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo a la Direccion General en el manejo de la correspondencia, gestionando
de manera oportuna la informacién que se requiera para cada una de las
actividades.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Transcribir y dar respuesta, a oficios y demas documentos administrativos que
lleguen al despacho del director.
2. Elaborar y digitar los actos Administrativos ordenados por el Director General y
Manejar en forma eficiente la correspondencia y el archivo de la Direccion General,
cumpliendo con las normas de la Ley General de Archivo.
3. Proporcionar la informacién pertinente sobre asuntos relacionados con la
dependencia.
4. Atender adecuadamente al personal interno y externo proporcionando la
informacién o documentacién necesaria requerida.
5. Mantener el archivo de la direccién organizado tanto fisicamente como en medio
magnético de acuerdo a su importancia
6. Organizar la agenda del Director conforme a las actividades y demas
compromisos que deba atender, recordando con anticipacion dicha agenda.
7. Informar al Director oportunamente sobre las inconsistencias y anomalias
relacionadas con los asuntos del despacho.
8. Recepcionar y efectuar llamadas para el Director.
9. Coordinar los servicios prestados (sonidos, bus, tarima etc) Por el Instituto a las
comunidades en los diferentes eventos facilitando el enlace entre el solicitante y el
contratista.
10. Participar activamente en todos los eventos y proyectos a realizar por el Instituto
en el cumplimiento de su mision
11. Mantener discrecién y reserva sobre los asuntos confidenciales y de los que
conozca, con razon de sus labores
12. Proporcionar la informacién trimestral requerida por el pacto por transparencia,
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referente a derechos de peticién y apoyos a la comunidad.

13. Presentar a la Direccion General el correspondiente Plan de Trabajo, para el

respectivo afio de acuerdo a las funciones de su cargo.

14. Apoyar las actividades de Promocién y desarrolio Turistico Departamental que

adelante o promueva el Instituto.

15. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los

superiores inmediatos

o [V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el sistema de Gestion Documental

3. Las copias de los registros fisicos y magneticos de las respuestas y oficios
enviados son archivadas diariamente

4. Trabajar en equipo y de manera participativa para la consecucion de metas
institucionales comunes.

5. Creatividad e innovacion de ideas, conceptos, métodos y soluciones.

6. Asumir liderazgos de grupos de trabajo promoviendo la efectividad de
objetivos y metas institucionales.

7. Toma de Decisiones para solucionar un problema y tomar acciones

concretas y consecuentes con la accion realizada.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Sistema de Gestién documental Institucional

Normas lcontec

Informatica basica

Ley General de Archivo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados > Bandjpce litfotinction
- . /8 e > Adaptacién la Cambio
» Orientacion a_tl usuario y al ciudadano. > Disciplina
,; é;argsfgﬁgglion ia Graanizacian > Relaciones Interpersonales
P 9 ) » Colaboracién
VI. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, y Veintiocho (28) meses de
Técnico Laboral por Competencias en experiencia laboral
Secretariado, Asistencia Administrativa,
Gestién de Archivos, Curso de Sistemas
minimo 120 Horas
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Secretaria
CODIGO 440
GRADO 07
No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General

Il. AREA DE DEDSEMPENO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicabilidad al sistema de gestion documental y administracién del Peticiones
quejas y reclamos. Y registro eficaz del recaudo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Administracion de las Comunicaciones oficiales, internas y externas, remitirias
a la dependencia respectiva, realizando seguimiento a las respuestas.
2. Atender, orientar e informar cordialmente al publico en general que ingrese al
Instituto.
3. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacién del
archivo de acuerdo a las normas técnicas vigentes.
4. Atender cordialmente al personal interno y externo que de una u otra forma
guarde relacién con la Oficina.
5. Informar en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los elementos o documentos encomendados.
6.Recibir, tramitar y efectuar seguimiento de las peticiones, quejas y reclamos
gue presente la ciudadania sobre la gestion realizada por el Instituto de Turismo
del Meta, con el fin de realizar las investigaciones pertinentes y darles respuesta
clara en los plazos establecidos por la Ley.
7.Generar informe mensual sobre el estado del P.Q.R.
8.Manejar la informacién generada en la oficina, y toda aquella entendida como
confidencial con discrecion, cautela y reserva
9. Elaborar recibos diarios de caja, especificando los meses que cancelaron las
entidades recaudadoras.
10. Al final de la jornada realiza el cierre de caja con copia a Subdireccidn
Administrativa y Financiera, Asesor de Control Interno y Archivo.
11.Archivar consecutivamente de acuerdo a las normas legales establecidas, y
con el lleno de los requisitos exigidos
12. Evaluar permanentemente el desempeiio de sus funciones en relacién con la
Mision de su dependencia y la del Instituto.
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13. Presentar a la Subdireccion General el correspondiente Plan de Trabajo, para
el respectivo afo de acuerdo a las funciones de su cargo.
14. Rendir informes trimestrales sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas a la Subdireccion General.
15. Realizar la supervisidn de los proyectos que le sean delegados por los
superiores inmediatos.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el

sistema de gestion documental.
e Mantener un registro confiable del recaudo y de contribuyentes.
e Control de Pago a Proveedores.
¢ Trabajar en equipo y de manera participativa para la consecucion de metas

institucionales comunes.
s Creatividad e innovacion de ideas, conceptos, métodos y soluciones.
e Asumir liderazgos de grupos de trabajo promoviendo la efectividad de

objetivos y metas institucionales.
¢ Toma de Decisiones para solucionar un problema y tomar acciones concretas
y consecuentes con la accién realizada.

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Sistema de Ingresos
Sistema de Gestidon documental Institucional
Normas Icontec
Informatica basica
Ley General de Archivo
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

> Manejo de la Informacién
> Adaptacion al Cambio
»> Disciplina

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

ran renci :
gjmsfgn:sg a(lon la organizacion R (SEaRtEs
P 9 ) > Colaboracion

Vill. REQUISITOS

YV VYV

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, y Veintiocho (28) meses de
Técnico Laboral por Competencias en experiencia laboral

Secretariado, Asistencia Administrativa,
Gestion de Archivos, Curso de Sistemas
minimo 120 Horas

18 ABR 2016
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES
I. IDENTIFICACION
NIVEL Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Secretaria
CODIGO 440
GRADO 07
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General
Il. AREA DE DESEMPENO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener un adecuado manejo de la informacién, dando aplicabilidad al sistema de

gestién documental y apoyo al recurso humano.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo de
acuerdo a las normas técnicas vigentes.

2. Tomar y transcribir notas, memorandos, oficios, informes y demas actos
administrativos.

3. Atender cordialmente al personal interno y externo, efectuar y recibir llamadas de la
subdireccion.

4. Informar al Subdirector en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos de su despacho, elementos o documentos encomendados.
5. Apoyar y coordinar de acuerdo con las instrucciones, reuniones, eventos y actividades
administrativas que deba atender el Subdirector, llevando la agenda correspondiente y
recordando los compromisos adquiridos.

6. Proporcionar la informaciéon pertinente sobre los asuntos relacionados a la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

7. Recibir, codificar, registrar y presentar la informacion relacionada con las novedades
del personal para la elaboracién de némina.

8. Elaborar la némina del personal y sus novedades, como también Certificaciones,
Licencias y demas actos administrativos emanados por esta dependencia.

9. Coordinar con el personal todo lo relacionado con el programa de Salud Ocupacional
de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Realizar las debidas afiliaciones y retiros del personal al sistema de seguridad social
(Salud, Pensién, y A.R.P) de acuerdo a la normatividad vigente.

11. Responder y conservar actualizado el archivo de hojas de vida del personal activo,
contratistas y demas que tengan relacién con el Instituto, segin normas vigentes.

12. Colaborar con la organizacion y disefo de programas que propendan por el bienestar
social, capacitacion, recreacion e incentivos de los funcionarios del Instituto.
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13. Presentar a la Subdireccién Administrativa y Financiera el correspondiente Plan
de Trabajo, para el respectivo afo de acuerdo a las funciones de su cargo.

14. Rendir informe trimestral sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas a la Subdireccién Administrativa y Financiera.

15. Velar por la seguridad de los elementos, documentos y registros de caracter
manual, mecéanico o electronico a su cargo y adoptar mecanismos para la
conservacion y buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

16. Presentar oportunamente recomendaciones que a su juicio crea que se deben
tener en cuenta para mejorar el Control Interno a fin de ser evaluadas y estudiadas
para ponerlas en practica.

17. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacion con la
Mision de su dependencia y la del Instituto.

18. Recopilar la informacién para presentar los informes a los entes de control.

19. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiores
inmediatos

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

e Mantener la informacion actualizada y contribuir con el desarrollo de programas del
Recurso Humano.

o Trabajar en equipo y de manera participativa para la consecucion de metas
institucionales comunes.

e Creatividad e innovacién de ideas, conceptos, métodos y soluciones.

e Asumir liderazgos de grupos de trabajo promoviendo la efectividad de objetivos y
metas institucionales.

¢ Toma de Decisiones para solucionar un problema y tomar acciones concretas y

consecuentes con la accion realizada.
VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

e Técnicas de archivo
¢ Sistema de Gestion documental Institucional
e Ley Carrera Administrativa y Empleo publico
e Normas Icontec
e Informatica basica
e Ley General de Archivo
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Orientacion a resultados. 5 Lﬂgnejo ‘.j,e Iallréfornggcmn
> Orientacion al usuario y al ciudadano. > Adaplaconalitamoio
> Transparencia > Disciplina
» Compromiso con la organizacion. » Relac;ones_'._Interpersonales
g » Colaboracion
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Viil. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, y Veintiocho (28) meses de experiencia
Técnico Laboral por Competencias en laboral

Secretariado, Asistencia Administrativa,
Gestion de Archivos, Curso de Sistemas
minimo 120 Horas

18 ABR 2016
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

|. IDENTIFICACION
NIVEL Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Secretaria
CODIGO 440
GRADO 07
No. DE CARGOS: Uno (1)
Subdireccion de Fomento y Desarrollo
DEPENDENCIA: Turistico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico
ll. AREA DE DESEMPENO
SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener un adecuado manejo de la informacion, dando aplicabilidad al sistema de
gestién documental y apoyar las actividades de la subdireccion en la preparacion de
informes del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Velar por la adecuada presentacién de la oficina y por la organizacion del archivo de
acuerdo a las normas técnicas vigentes.
2. Elaborar informes concernientes a la Subdireccién, transcribir notas, proyectos,
memorandos, oficios y demas documentos.
3. Atender cordialmente al personal interno y externo que de una u otra forma guarde
relacion con la subdireccion.
4. Mantener actualizado y organizado el Archivos de la Subdireccién Técnica.
5. Atender y efectuar las llamadas telefonicas que se requieran en la Subdireccion.
6. Apoyar las actividades necesarias para el funcionamiento de la Subdireccion de
Fomento y Desarrollo Turistico Turistico.
7. Informar al Jefe en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos de su despacho, elementos o documentos
encomendados.
8. Apoyar y coordinar de acuerdo con las instrucciones, reuniones, eventos y
actividades administrativas que deba atender el Jefe, llevando la agenda
correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.
9. Proporcionar la informacion pertinente sobre los asuntos relacionados con la
Subdireccién
Tecnica.
10. Manejar la informacién generada por la Subdireccion, toda aquella entendida como
confidencial con discrecion cautela y reserva.
11. Apoyar las actividades de Promocion y desarrollo Turistico Departamental que
adelante o promueva el Instituto.
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Somos la ruta natural |

12. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiores
inmediatos.
13. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
e Apoyo a diferentes actividades de la subdireccién.
e Brindar informacién de actividades relacionados con los proyectos y actividades
turisticas.
e Mantener actualizado el archivo, contribuir al manejo de sistema de informacion
turistica y apoyo a eventos.
V1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

e Conocimientos de la Ley General de Turismo y sus Decretos reglamentarios
e Sistema de Gestién documental Institucional
e Normas Icontec
e Informatica basica
o |ey General de Archivo
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
7 Orfentacion 2 resultados. b flaptnin oAt
e o rr:]r;tsac;ggc?ausuano y al ciudadano. > Disciplina
> Compromiso con la organizacién. ; gg:zzgrr;i?él:terpersonaIes
VIll. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, y Veintiocho (28) meses de experiencia
Técnico Laboral por Competencias en laboral
Secretariado, Asistencia Administrativa,
Gestion de Archivos, Curso de Sistemas
minimo 120 Horas
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Somos laruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Auxiliar Administrativo (Coordinadora)
CODIGO 407
GRADO 07
No. DE CARGOS: Uno (1)

Subdireccion de Fomento y Desarrolio

DEPENDENCIA: Turistico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico

~ Il. AREADE DESEMPENO .
SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades que surjan del desarrollo de los Proyectos y Programas
del Instituto de Turismo del Meta.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiores
inmediatos.

2. Apoyar las actividades de Promocién y desarrollo Turistico Departamental que
adelante o promueva el Instituto.

3. Participar y ejecutar los Programas y Proyectos asignados a su cargo en el Plan
de Accion.

4. Acompanar a los Municipios y demas sectores que requieran el apoyo en el
desarrollo de Programas y Proyectos

5. Suministrar la informacion requerida para la elaboracion de planes, programas,
proyectos y rendicion de informes del area.

6. Concertar y Disefiar un calendario de eventos departamental en coordinacién con
los municipios.

7. Asistir en representacion de la entidad a reuniones y actividades, cuando su jefe
inmediato lo designe.

8. Rendir los informes concernientes a la ejecucion de sus actividades y proponer
mecanismo de mejoramiento de los mismos

9. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

10. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacion con la
mision de su dependencia y la del Instituto.

1§ ABR 2016
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META . -

Somos la ruta natural
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Apoyo en la organizacién y organizacion de eventos de promocion turistica.

e Contribuir en la elaboracién, disefio y ejecucion de planes y proyectos de la
subdireccion.
e Asesorar a los Municipios del Departamento en materia turistica.
VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimientos de la Ley General de Turismo y sus Decretos reglamentarios
Politica Publica de Turismo
Sistema de Gestion documental Institucional
Plan de Desarrollo Departamental del sector.
Normas Icontec
Informatica basica
Ley General de Archivo

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Manejo de la Informacién

; gr!entacggn a resultqdos. . > Adaptacion al Cambio
rientacion gl usuario y al ciudadano. > Disciplina
e Eranspargncua I . > Relaciones Interpersonales
> Compromiso con la organizacion. s Calaboracion
Vill. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, y Veintiocho (28) meses de experiencia
Técnico Laboral por Competencias en Gestion |laboral

Turistica o Afines, Organizacion de Eventos o
Afines, , Curso de Sistemas minimo 120 Horas

18 ABR 2016
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Somos laruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

|. IDENTIFICACION
NIVEL Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Auxiliar Administrativo
CcODIGO 407
GRADO 07
No. DE CARGOS: Uno (1)

Subdireccion Administrativa y
DEPENDENCIA: Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General
Il. AREA DE DESEMPENO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar estudios e investigaciones para dar un manejo adecuado y eficiente al
presupuesto de la entidad y apoyar la subdireccion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Contribuir en el analisis y aplicacién de las disposiciones generales del
presupuesto del Instituto para generar las disponibilidades, registros y
obligaciones presupuéstales de acuerdo a las solicitudes aprobadas por el
Director, de conformidad con la normatividad sobre presupuesto publico.
2. Mantener actualizado los libros y organizado el archivo del area presupuestal,
cumpliendo las normas de la ley de General de Archivo.
3. Apoyar y coordinar de acuerdo con las instrucciones de la Subdireccion, la
informacién requerida para la elaboracion de los confis.
4. Elaboracion de los informes pertinente del area presupuestal que soliciten los
entes de control.
5. Elaboracién de Decretos y modificaciones al presupuesto, de acuerdo
instrucciones del Subdirector General
6. Elaborar las o6rdenes de servicios previo disponibilidad y soportes de la
cuenta.
7. Contribuir con los informes mensuales del movimiento presupuestal del
Instituto, los procedimientos establecidos; asi mismo informar al Subdireccién
Administrativa
8. Colaborar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual
9. Orientar a los proveedores y suministrarle la informacién que sea solicitada de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
10. Llevar el Control y Revision de documentos soportes de cuenta para su
tramite respectivo
11. Rendir los informes concernientes a la ejecuciéon de sus actividades y
proponer mecanismo de mejoramiento de los mismos
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Somos la ruta natural

12. Responder por la seguridad de elementos documentos y correspondencia,
que se encuentren a su disposicion.
13. A partir del Sistema garantizar la calidad de sus funciones y presentar las
recomendaciones que se deben tener en cuenta.
14. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacion con la
misién de su dependencia y la del Instituto.
15. Presentar a la Subdireccién Administrativa y Financiera el correspondiente
Plan de Trabajo, para el respectivo afio.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
e Adecuado manejo al presupuesto acorde con las politicas y normas en
materia presupuestal
¢ Presentar mensualmente relacién de compromisos adquiridos y presentar
informe financiero
o Realizar proyecciones de ingreso y gasto para formular nuevas estrategias.
VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Formulacién y ejecucion del presupuesto
Ley de Presupuesto
Aplicacion de la resolucion No. 190/04
Ley General de Archivo
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Ly » Manejo de la Informacién
? On_entac!gn 4 resulta.tdos. . » Adaptacién al Cambio
» Orientacion al usuario y al ciudadano. > Disciplina
; g?r;s?:;i:giion b e EeE > Relaciones Interpersonales
P 9 ) » Colaboracién
Vill. REQUISITOS

EDUCACION : EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica por
Competencias Laborales o Tecnoldgica
Contable, Administrativa y Financiera

Veintiocho (28) meses de experiencia
laboral

18 ABR 2016
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Somos la ruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES
I. IDENTIFICACION
NIVEL: Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO 06
No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccién de Fomento y Desarrollo Turistico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico
Il. AREA DE DESEMPENO
SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades enmarcadas dentro de los Programas y Proyectos, que
promuevan el desarrollo del turismo en el Departamento del Meta.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Apoyar las distintas actividades de promocién y capacitacion de desarrollo
turistico del Departamento, que se adelante o promuevan en el Instituto.
2. Apoyar los programas y proyectos de difusién y promocion turistica del
Departamento.
3. Atender llamadas, orientar e informar en forma amable al publico que requiera
informacioén turistica del Departamento del Meta.
4. Apoyar las actividades de Promocion y Desarrollo Turistico Departamental que
adelante o promueva el Instituto.
5. Brindar asesoria a los municipios, colegios, gremios y entidades que los
requieran en materia de capacitacion turistica.
6. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.
7. Distribuir el material promocional del Instituto.
8. Rendir informes, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridos por el jefe inmediato y por el Director.
9. Capacitar a los informadores turisticos contratados para tal fin.
10. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacion con la
misién de su dependencia y la del Instituto.
11. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los
superiores inmediatos.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
e Los planes, programas y proyectos en materia de promocion y publicidad
turistica, estan de acuerdo con las politicas y normas en materia publicitaria.
e Los planes y programas en materia publicitaria responden a las necesidades
Institucionales y Turisticas.

www.turismometa.gov.co
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Somos la ruta natural

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Conocimientos de la Ley General de Turismo y sus Decretos reglamentarios
Politica Publica de Turismo
Sistema de Gestion documental Institucional
Plan de Desarrollo Departamental del sector.
Normas Icontec
Informatica basica
Ley General de Archivo
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Manejo de la Informacion
» Adaptacién al Cambio
» Disciplina
>

® ® @ @ o @ @

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transpare_ncia y z Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacion. $ Colabarorisa
VIll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, y Veintiocho (28) meses de
Técnico Laboral por Competencias en Gestién |experiencia laboral
Turistica o Afines, Organizacién de Eventos o
Afines y Curso de Sistemas minimo 120 Horas
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Somos la ruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO 06
No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector General
Il. AREA DE DESEMPENO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener en perfectas condiciones el archivo central de la entidad, atender las
solicitudes requeridas por los clientes internos y externos que requieran de
informacion y colaborar con las dependencias en cuanto al manejo del mismo.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Recepcionar, radicar y entregar la correspondencia que se maneje en el archivo
central.
2. Apoyar la organizacion de los archivos de gestién, para la transferencia al archivo
central e histérico del Instituto, aplicando las normas de la ley general de archivo No.
594 del 2000.
3. Elaborar los inventarios de la documentacién en el archivo central y ajustes a las
tablas de retencién del Instituto de acuerdo a normatividad vigente.
4. Velar por el buen almacenamiento y conservacidon de los documentos que
reposan en el archivo central del Instituto.
5. Responder por la seguridad de elemento y documentos que estén a su cargo.
6. Atender adecuadamente al personal interno y externo que solicite los servicios del
archivo de acuerdo a los parametros establecidos por el Director General y
Subdirector General de la entidad.
7. Redactar, contestar y manejar en forma eficiente la correspondencia de su
dependencia.
8. Velar por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual,
mecanico o electronico, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los
mismos.
9. Presentar a la Subdireccion General el correspondiente Plan de Trabajo, para el
respectivo afno de acuerdo a las funciones de su cargo.
10. Participar como Secretaria en el Comité de Archivo.
12. Rendir informes trimestrales sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas por la Subdireccién General.
13. Cumplir con los estatutos (Manual de funciones, Procedimientos, Reglamentos
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Interno).
14. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los

superiores inmediatos.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
e Mantener organizado y en buen estado el archivo de la entidad.
e Actualizar constantemente las tablas de retencion documental.
e Orientar y contribuir en la organizacién archivo de las dependencias de la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
e Velar por la organizacién de la informacién que reposa en el archivo central
¢ Ley General de Archivo y su reglamentacion

Sistema Gestion de calidad.
VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
.. : . » Manejo de la Informacion
: Oqentac!qn a resulta_dos. : » Adaptacion al Cambio
» Orientacion al usuario y al ciudadano. > Disciplina
i Transpargnma e > Relaciones Interpersonales
» Compromiso con la organizacion. > Colaboracisn

VIll. REQUISITOS

EDUCACION
Titulo de Bachiller en cualquier| EXPERIENCIA

modalidad y técnico Laboral por|Veintiocho (28) meses de experiencia
competencias en Gestidn Archivistica, | relacionada.

Asistencia Administrativa o Afines

16 ABR 2016

< @usl® Pdgina 55 de 66

www.turismometa.gov.co 3
CONTACTOS: 310 207 8600 Subdireccién Administrativa P
310 207 6335 Subdireccién y Desarrolio Bt

310 209 1934 Secretaria de Direccién
310 210 1622 Tesoreria

Parque Las Malocas, Villavicencio Meta

TU

NIT: 892 000563 1




AR

TURISMO

DEL
NIT:892 000563-1

IVIETA

Somos la ruta natural
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Auxiliar Servicios Generales
CODIGO: 470
GRADO: 05
No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General
Il. AREA DE DESEMPENO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar activamente el manejo de correspondencia a todas las dependencias de la
entidad y contribuir al desarrollo de otras actividades que designe el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir y entregar la correspondencia interna y externa del Instituto.

3. Brindar apoyo a la Tesoreria en cuanto a pago a terceros y consignaciones a
Bancos.

4. Apoyar las actividades de Promocion y desarrollo Turistico Departamental que
adelante o promueva el Instituto.

5. Apoyar al almacenista para mantener en perfecto estado los elementos de la
entidad

6. Apoyar el manejo de la fotocopiadora.

7. Brindar apoyo logistico a los diferentes eventos que realice el Instituto.

8. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacién con la
Mision de su dependencia y la del Instituto

9. Cumplir con los estatutos (Manual de funciones, Procedimientos, Reglamentos
Interno)

10. Presentar a la Subdireccion Administrativa y Financiera el correspondiente Plan
de Trabajo, para el respectivo afio de acuerdo a las funciones de su cargo.

11. Rendir informes trimestrales sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas por el Subdirector General.

12. Realizar la supervisién de los proyectos que le sean delegados por los
superiores inmediatos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO

e Soporte, manejo y organizacién al almacén de la entidad y colaboracién en el
manejo de la fotocopiadora.

e Brindar apoyo en cuanto a correspondencia a las dependencias de la entidad.

e Ley General de Archivo 594 de 2000

B
“ Pdgina 56 de 66 ABR 2016
wﬁw STREID B www.turismometa.gov.co
CONTACTOS: 310 207 8600 Subdireccién Administrativa

310 207 6335 Subdireccién y Desarrolie

310 209 1934 Secretaria de Direccién
310210 1622 Tesoreria
Parque Las Malocas, Villavicenclo Meta

JIEL pae

JP sy
(T Toerm do Operasnidades



IVIETA

Somos laruta natural

VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Manejo de correspondencia y sistema de gestion documental.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Manejo de la Informacion
> Adaptacion al Cambio
> Disciplina

» Orientacion a resultados.
»> Orientacion al usuario y al ciudadano.

» Transparencia 9
. - » Relaciones Interpersonales
» Compromiso con la organizacion. .1
P 9 » Colaboracion

VIil. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier|Veintiocho (28) meses de experiencia
modalidad. Licencia de conduccién relacionada

16 ABR 2016
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

I. IDENTIFICACION
NIVEL: Regional
DENOMINACION: Asistencial
CARGO: Conductor
CODIGO: 480
GRADO: 04
No. DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General - Subdirector General
Il. AREA DE DESEMPENO

DIRECCION GENERAL Y SUBDIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Mantener en 6ptimas condiciones el parque automotor y disponibilidad para los
desplazamientos asignados, cumpliendo con la normatividad de transito tanto para
el vehiculo como la de personal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Operar los automotores de la entidad atendiendo las comisiones de servicio,
responsabilizandose por el adecuado uso y manejo del vehiculo.
2. Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo, e
informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.
3. Solicitar la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricante requerida
para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
4. Cumplir estrictamente lo dispuesto en el reglamento de Circulacién y Seguridad
Vial.
5. Mantener el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo que se le asigne.
6. Verificar los niveles de aceite, bateria, combustible y presiéon de llantas del
vehiculo.
7. Cumplir con el reglamento interno del Instituto.
8. Prestar los servicios de transporte asignados en forma oportuna y amable.
9. Mantener discrecion absoluta y reserva sobre los asuntos confidenciales
tramitados en el Instituto.
10. Elaborar y presentar los listados de necesidades del vehiculo a su cargo.
11. Informar al Subdirector General oportunamente el vencimiento de licencias y
seguros y demas documentos de los vehiculos del Instituto.
12. Transportar Unicamente las personas autorizadas por la direccion o
Subdireccién Administrativa y Financiera de la entidad.
13. A partir del sistema de control interno garantizar la calidad de sus funciones y
presentar las recomendaciones que se deben tener en cuenta.
14. Cumplir con las normas de Transito.
13. Cumplir las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo a Ia
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naturaleza del cargo.
14. Presentar a la Subdireccién General el correspondiente Plan de Trabajo, para
el respectivo afo de acuerdo a las funciones de su cargo.
15. Rendir informes trimestrales sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas a la Subdireccién General.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
e Velar por el perfecto estado vehicular
e Revisar periddicamente el vehiculo.
e Estar en continua capacitacidon en automotores (tecno mecénica)
VI. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Normatividad de Transito
Conocimientos basicos de tecno mecanica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
> Manejo de la Informacién

» Orientacion a I : e .

> Onentacion aresultados. > Adaptacién al Cambio

» Orientacion al usuario y al ciudadano. > Disciplina

> Transparenci g ;

# ITERSpareod e > Relaciones Interpersonales
» Compromiso con la organizacion.

» Colaboracion
Vill. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller y Curso de mecénica | Tres (3) afos de experiencia

automotriz de 240 horas y pase de|especifica

quinta (5) categoria
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ARTICULO SEGUNDO: 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 seran las
siguientes: (articulo 7 del decreto 2539 de 2005).

DEFINICION DE LA

Qrientacion a
Resultados

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Cumple con oportunidad en funcion de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
Radlizar a8 funciones que le son asignadas.

funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Orientacidn al

Dirigir las decisiones
y acciones a |la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los

Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que ofrece

usuario y al suarios internos :
ciudadalio :xtlciamos dg @ shnase.
sonfo rmi'd il i T Establece diferentes canales de comunicacién con
responsabilidades el usuario para conocer sus necesidades y
Plblicas asignadas propuestas y responde a las mismas.
: Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
a la entidad.
de otros.
Heear Hso Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
responsable y claro &r: Rerhos
de los 5 ’ < - .
Gbli cc:se C:Iﬁ:jiﬁa riddes Facilita el acceso a la informacidn relacionada con
gualquie,r sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
; : - : la entidad en que labora.
Transparencia discrecionalidad q

indebida en su
utilizacién y
Garantizar el acceso
a la informacién
gubernamental.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacion del servicio.

Compromiso con
la Organizacién

Alinear el propio
comportamiento  a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y respeta
Sus normas.

Antepone las necesidades de |a organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
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ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico
de empleos. De acuerdo al Articulo 8° del Decreto 2539 de 2005, las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
minimo, se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

B =~ 13

NIVEL DIRECTIVO.
COMPETENCIA Di'gmgé?gﬁg . CONDUCTAS ASOCIADAS
= Mantiene a sus colaboradores motivados.
= Fomenta la comunicacidn clara, directa y
concreta.
= Constituye y mantiene grupos de trabajo
Guiar y dirigic grupos v con un desempefio conforme a los
peldbloter ¥ dnamener- o), 3?2?233521 eficacia del equipo
Ligezgo ;:?aes::gaiez gu@ 2 nggjz i’iigz = Genera un clima positivo y de seguridad en
e sus colaboradores.

Brga . = Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas

institucionales.
= Anticipa situaciones y escenarios futuros
. con acierto.
glz’gimlnar eﬁcazr?]ir;it;a C}Z: = [Establece objetivos claros y concisos,
iSRG onalis idpentiﬁ SARAD estructurados y coherentes con las metas
Planeacién Las acciones, los|® :_Jrrgzmzam?nales_b_ i el

responsables, los plazos y E Ir aclibs: 4e5:, 10 er “;%sl estrategicos en
los recursos requeridos para ganes prlalct!cos Y alc” esbt

e " usca soluciones a los problemas.

’ = Distribuye el tiempo con eficiencia.
= Establece planes alternativos de accion.
= Elige con oportunidad, entre muchas
. . alternativas, los proyectos a realizar.

Elegir entre una o varias 3 2 1 z

alternativas para solucionar EeEda dcamblos Ct_c%mzlejos | y

un problema o atender una comprometidos en sus actividades o en las

Toma de . S S funciones que tiene asignadas cuando
e situacion, comprometiéndose ;
decisiones i acéiones concretas y detecta problemas o dificultades para su
Consecuentes con la rDeall_zacl:Dor]_ v
decision i ec!de R0, PIESIN. _.
: = Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.
Direccién Favorecer el aprendizaje y|= Identifica necesidades de formacion y
Désartol oy - desarrollo de sus capacitacion y propone acciones para
Parsonal colaboradores,  articulando satisfacerlas.
las potencialidades y|= Permite niveles de autonomia con el fin de
necesidades individuales con estimular el desarrollo _integral  del
_ Pégina 61 de 66 8 ABR 2016
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las de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento
de los objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recursc de
su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.
Establece espacios  regulares de
retroalimentaciéon y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

Conocimiento del

las
las

Estar al fanto de
circunstancias y
relaciones de poder que

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.
Estd al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas

transferirlo A su entorno
laboral.

Entorno - gubernamentales.
g?;gr?iZaci:r?al ol il Identifica las fuerzas politicas que afectan
' la organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propgsitos
organizacionales.
NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orienta el desarrollo de proyecios
especiales para el logro de resultados de la
alta direccion.
Aplicar el conocimiento Aconseja y orienta la toma de decisiones en
Experticia profesiopal en la los temas que le han sido a_lsignados.
Profesional resolucion de problemas y Asesora en materias propias de su campo

de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo légico, claro, efectivo

y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la

Organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones  politicas vy

Administrativas.

Comprende el entorno organizacional gue
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrallar.
Se informa
politicas gubernamentales,
demandas del entorno.

permanentemente  sobre
problemas vy

Construccion de
relaciones

Establecer
relaciones

y mantener
cordiales vy

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos
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Reciprocas con redes o
grupos de  personas
internas y externas a la
organizacion que faciliten

la consecucidn de
objetivos institucionales.

los

Comparte informacion para establecer
lazos.
Interacttia con otros de un modo efectivo y

adecuado.

Prevé situaciones y alternativas de solucion

Anticiparse a los ; -
problemas i gﬁ: dc;ll:leeccntizrr: la toma de decisiones de la
Iniciativa 2g§;gréifogaraysupjcr;;c;sr = Enfrenta los problem_as y propone acciones
EtAS COraratas concretas para solucionarlos. _
' = Reconoce y hace viables las oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
= Aprende de la experiencia de ofros y de la
propia.
= Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
Adquirir  y  desarrollar implanten en la organizacién.
permanentemente = Aplica los conocimientos adquiridos a los
o "ol conocimientos, destrezas desafios gue se presentan en el desarrollo del
égﬁ;?jéaje y habilidades, con el fin trabajo.
de mantener altos | = Investiga, indaga y profundiza en los temas de
esténdares de eficacia su entorno o area de desempefio.
organizacional. = Reconoce las propias limitaciones y las
Necesidades de mejorar su preparacion.
= Asimila nueva informacion y Ila aplica
correctamente.
= Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la
informacion relevante.
Aplicar el conocimiento|= Aplica reglas basicas y conceptos complejos
Experticia profesiqpal en la aprerjdidos. .
profesional reso1u0|or_1 de problemas |= Identifica y reconoce con fgamhdad Ias_ causas
; y transferirlo a su entorno de los problemas y sus posibles soluciones.
laboral. = Clarifica datos o situaciones complejas.
= Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
= Coopera en distintas situaciones y comparte
Trabajar con otros de informacion.
forma conjunta y de|= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
. . manera participativa, | = Expresa expectativas positivas del equipo de
;rggagoer’;gg:'po integrando esfuerzos los miembros del mismo.
para la consecucién de|= Planifica las propias acciones teniendo en
metas institucionales cuenta la repercusion de las mismas para la
comunes. consecucion de los objetivos grupales.
= Establece didlogo directo con los miembros
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del equipo que permita compartir informacién
e ideas en condiciones de respeto Yy
cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Liderazgo de

Grupos de Trabajo

Asumir el rol de
orientador y guia de un

grupoc 0 equipo de
trabajo, utilizando Ila
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la
efectividad en la

consecucion de objetivos
y metas Institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Ofrece respuestas altemativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema y
tomar las  acciones
concretas y consecuentes
con la Eleccién realizada.

Elige alternativas de solucién efectivas y

suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacidon o mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.
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a situaciones nuevas
para aceptar los cambios
positiva y
constructivamente.

= Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacién de los
cambios en la autoridad
competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y Soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

ARTICULO CUARTO: Previo a la Posesion de un Empleado Publico, el
Subdirector General comunicara el contenido del Manual especifico de Funciones
y Competencias Laborales, al funcionario que se vincule a la Entidad de forma
legal y reglamentaria, entregandole para el efecto una copia integra de este
instrumento de Gerencia Publica.

ARTICULO QUINTO: Los requisitos académicos para acceder a un cargo, solo
tendra régimen de equivalencia por experiencia, cuando expresamente se autorice

en la Ley.

ARTICULO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién
y deja sin efecto alguno las disposiciones de la Resolucion No. 394 de noviembre

24 de 2008.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Villavicencio a los
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