META

_Somos la ruta naturm‘
LN
RESOLWEIONN™ [} § (| DEL 20 DE FEBRERO DE 2019

“Par la cual se establece &l Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto de
Turismo del Meta”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META,
En uso de sus facultades legales, y con fundamento en el Decrelo No. 432 de 2014,
Decreto de Nombramiento No 0021 de! 5 de enero de 2016, Acta de Pocesidn 015 del 5
. de enero de 2016, decreto 1083 de 2015 v

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122, consagra “No habra
empieo publico gue no lenga funciones detalladas en la ley o reglamenta”,

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, determina gue las unidades de personal
@ quienes hagan sus veces, son ia esltructura basica de la geslion de los recursos
humanos en la administracidn publica. y una de sus funclones especificas es
elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas
vigantes,

Asi mismo la Ley 909, en su articulo 15, numeral d) establece “que se deben
. determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provisios mediante proceso
de seleccidn por méritos”

Que ol Decrelo 785 de 2005, eslablece el sistema de lunciones y de requisitos
generales para los emplecs publicos correspondientes a los niveles jerdrquicos
pertanacientes a los organismos y entidades del orden territorial,

Que mediante Decreto 2539 de 2005, =o establacieron las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distinlos niveles jerdrquicos de las
enbidades a las cuales se aplican los Decrelos 770 y 785 de 2005,
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Somos la ruta natum!

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

Gue en los términos dal articulo 4 del Acuerdo 02 de 2015, La Junta Directiva del
Instituto de Turtemo del Meta, autonizd al Director del Instituto de Turismo del Meta
para ajustar ol Manual Especifico de Funciones y Competencia Laborales
incluyendo los cargos de Asesor Contable cddigo 105 grado 01 y Asesor Juridico
codigo 105 grado 02; cargos que fueron creados mediante Acuaerdo No. 02 De 2015.

Que la sesion de Junta Directiva se adelantd durante el dia 12 del mes de junio de
> 2015, de o cual quedo como hallazgo la expedicion del Acta de Junta No. 03 De
2015.

Que el decreto 2484 de 2014 por medio del cual se reglamento el decreto 785 de
2005, establecio los MNideos Basicos del conocimiento (NBC) y las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacidn de la Educacion Superior (SNIES);

Que el decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el decreto Gnico
reglamentario del sector de funcién piblica, respecto a los manuales especificos de
funciones y de compelencias laborales dispone, en su arliculp 2.2.2.4.9 Disciplinas
académicas o profesionales. Para el ejercicio de los empleos gue exjiian como
requisito el titulo o la aprobacidn de los estudios en educacidn superior, tas
enfidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de
. compalencias laborales, los nucleos basicos del conocimiento — NBC - que
contengan las disciplina académicas o profesionales, de acuerdo con la clasificacion
eslablecida en el Sistema Nacional de Informacion de la educacidn Superior —
SNIES
Que el mismo Decreto en su paragrafo 1, establece que: “corresponderd a los
organismos y enfidades a los que aplique el presenls Decrelo, verificar que i3
disciplina academica o profesién perlenezca al respective nicleo bésico del
conocimienio-NBC-sefialado en el manual especifico de funciones y de
compelencias isborales, teniendo en cuenla la naturaleza de las funciones del
ampleo o el area de desemperio.
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Asi mismo el Paragrafo 2 del Decreto 1083 de 2015, estipula que: * Las
actualizaciones de los nucieos Basicos del Conocimiento-NEC- determinados en el

sistema nacional de informacién de la Educacian Supenor =SNIES, relacionados
anteriormente, se entenderdn incorporados a ese titulo,

Que el Pardgrafo 3 del mismo Decreto, establece: * En las convocatorias a
concurso para la provisidn de los empleos de carrera | se indicaran los nicleos
basicos del conocimiento ~NBC- de acuerdo con la clasificacian contenida en ef
sislema Nacional de Informacidn de la Educacion Superior- SNIES, o bien las
disciplinas académicas o profesionales especificas que se requieran para el
., desempefio dei empieo , de las previsias en el respactivo manual especifice de

funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las necesidades del
servicio y de la Institucion(Negrilla fuera de texto).

Que el Decreto 1083 de 2015, en el capitulo 6, manuales especificos de funciones
y de competencias laborales, eslablece en su articulo 2.2 26.1 Expedicion, Los
organismos y entidades a los cuales se refiere &l presanta Titule expedian el
manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las
funciones que correspondan s los empleos de la planta de personal y determinando
los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 ibidem disponée que la adopcion,
edicidn, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediants
resolucion interna del jefe del arganismo o entidad.

Que el articulo 4, del decreto 1083 de 2015 dispone los requisitos de los empleos
por nivedas |erarquicos v grados salariales.

. Que mediante resolucion 136 de 2016 se establecié el Manual Especifico de
Funciones y de Compatencias Laborales dal Instituto de Turismo dal Meta

Que mediante resolucion 269 v 307 del 2018 se modifics sl Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales en o referente a identificacidn ¥ requisiios
para los empleos relacionados en B Ccargos de carrera que se encontraban en
provisionalidad y que hacen parte de la plania de personal del Instituto de Turismo
del Mela, para efeclos de abrvir la convocaloria, este 2jusie se generd por
requerimiento de la Comisién Nacional del Servicio Civil, notificado mediante oficio.
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Somos la ruta natu rm‘

Que el decreto 815 de 2018 modificatorio del decreto 1083 de 2015, determino las

competencias comportamentales laborales comunes a los empleos plblicos y la
generales de los distintes niveles jerdrquicos en que se agrupan los empleos de las

entidades piablicas.

Que la resolucion 0667 de 2018 del Dapartamentn Administrative de la Funcitn
Publica, establecid el catidlogo de competencias funcionales Para las dreas o
procesos iransversales de las entidades plblicas.

Que el subdirecior General de la Entidad adelanto la comespondiente revision y
. analisis a la resolucion 136 de 2016, determinando que ss hace necesario la

actualizacion por cuanto se debe adecuar a la normatividad legal vigente, a las
directrices dal Depanamento Adminisirativo de la Funcidn.

Que corresponde al Director del Instituto de Turismo del Meta, de conformidad con
el conlenide del ariculo 32 de la Ley 785 de 2015, expedir |a adopcidn, adicion,
modificacién o actualizacién del manual especifico de funciones, mediante aclo
administrative,

Con fundamento en lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
. Competencias Laborales para los empleos que conforman |a planta de personal del
Instituto de Turismo del Meta, establecido en las rescluciones 136 de 2016, 269 de
2018 y 307 de 2018, el cual hace parte inlegral de la presente resolucion.
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INTRODUCCION

Este Manual constituye un lineamienio vinculante cuando se trale de realizar
analisis sobre la estructura orgdnica v la exigencia derivada de obligaciones y
mmﬂﬂﬂmﬂhdﬁmsymmmmmhmmn:ﬁw
manera que se dé fiel cumplimiento al limite expuesto por la Conslitucién Politica
de 1981 articulo 122, al praver la designacion de funciones para cada empleo
publico, no solo en la Ley sino también en el Reglamento,

i) Ademas, este Manual no solo se eleva a acto administrativa, sino que también
constituye un instrumento de Gerencia Publica de vital importancia para la
subordinacin laboral y jerdrquica de la Enfidad; onentada por cierlo a actualizar o
modemizar el inslilulo de Turdsmo del Mela, inlegrandolo a las disposiciones
legales sobre la materia, como lo es el Decreto 432 de 2014 y los Acuerdos de Junta
Directiva 02 y 03 de 2015, como lambién a las Gltimas disposiciones del Gobierno
Nacional, como lo es el decreto 815 de 2018 v la resolucitn 687 de 2015

Por lo anterior se concluye que la actualizacién del Manua! Especifico de Funciones

y Competencia Laborales es con sujecion al decreto 815 de 2018 y resolucidn 667
de 2018 expedidos ¢l Depanamento Administrativo de la Funcién Publica
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ASPECTOS HISTORICOS

- E! Instituto de Turismo del Meta, tiene su dmbito de aplicacién de funciones
misionales en el Departamento del Meta y su domicilio contractual y judicial en
I8 cludad de Villavicancio,

» En virlud de las facuilades olorgadas prolémporem, por la Asambiza dal Mela
al Gobamador dal Mata, mediants la Ordananza No 305 dal 24 da diciembre
de 1998 el Instituto de Turismo del Meta, fue reestructurado organica y
administrativamente, conforme a log lineamientos trazados en la ley 300 de
1996,

= Durante la vigencla 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 lodos los actos administrativos previos sobre la Materia.

=  El Instituto de twrsmo de Meia es un establecimiento publico del orden
Departamental, con personeria juridica, patrimonio  propio, autonomia
administrativa y financiera, adscriio al despacho del gobernador.

- El Instituto de Turismo del Meta tendra como objetivo planificar, facilitar y
promover la industria luristica hacia y desde el Departamenio, aprovechando
tas potencialidades que posee el Departamento en la regidn frente al pals.

. Mediante Acuerdo 02 de 2015, la Junta Directiva, autorizo al Director del
Instituto de Turismo del Meta para proyectar los ajustes al Manual Especifico
da Funcionses y Compatancias Laborales incluyando los cargos da Asasor
Contable Codigo 105 Grado 01 y Asesor Juridico Codigo 105 Grado 02.

- Con fecha septiembre 09 de 2015 la Junta Directiva de la Entidad emile &l
Acuerdo 03 de 2015, por medio del Cual adopta los Estatutos de la Entidad y
se dicta el Reglamento Interno da la Junta Directiva.

- Durante La vigencia 2015, se realizaron contrataciones especializadas de
apoyo juridico para la asesoria en la construccidn de instrumentos de Gerencia
Publica, onentadas a modamizar [a Enbdad,
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Somos la ruta natura!
MARCO JURIDICO ACTUAL

« Consfitucion Politica de 1991

» Ley 909 de 2004,

» Decrafo Ley 785 de 2005,

» Decreto Reglamentario 2484 de 2014
» Decreto 432 de 2014,

« Acuerdo 02 de 2015

» Acuerdo 03 de 2015
+ Decreto 2484 ce 2014
» Decrato 1083 de 2015
« Decrelo 815 de 2018

» Resolucion 0667 de 2018 Funcidn Publica
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MARCO CONCEPTUAL
La Constitucién Politica consagra la descentralizacién  administrativa, que
comprende la temitorial, funcional, por servicios y por colaboracidn, La funcidn
administrativa hace prevalecer los intereses generales sobre los particulares,

fundamentos que se desarrollan a través de la descentralizacidn, la delegacion y la
distribucidn de funciones,

El manual especifico de funciones y de competencias es una herramienta
fundamenial para ia correcta gestian y ejecucion de los recursos disponibles.

Esla onentado a la consecucidn de los siguientes objetivos:

. « Ophmizar la gestion del Institulo a través de la definicidn de funciones ¥
requenmienios para cada uno de los emplecs.

« Fomentar el senfido de partenencia institucional en los funcionarios, eumplienda
con criterios de eficiencia y eficacia.

- Contribuir a ia consecucion de funcionarios capacitados, respansables ¥
competentes para desempefar cada cargo.

« Eslablecer con precision las relaciones y responsabilidades de cada una de las
aclividades y puestos o cargos de trabajo.

» Generar efectos vinculanles entre los extremos de la Relacion Laboral de
Derecho Piblico

Alcance

El manual de funciones del Instituto de Turismo del Meta aplica a los empleos de
los niveles jerdrguicos de Ia planta de personal da Ja entidad

. Administracion del Manual

La responsabilidad esta a cargo del Subdirector General, guen debera
mantenerlo actualizado por medio de una memoria documental y de
herramientas ofimaticas, permitiendo su trazabilidad

Para lograr el eficlente y efectivo desarrolio de la Implementacitn y socializacion del
manual, se debe comprometer a todos y cada uno de los funcionarios de cada
dependencia, con un lider quien estara a cargo del proceso, La Importancia de estos
equipos radica en el conocimiento e informacion que tienen sus miembros, dado
que son elios mismos los que conocen las caracteristicas y razon de ser de cada
cargo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DECRETO 432 DE 2014
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Somos la ruta naturm‘

MISION

El Instituto de Turismo del Meta; lidera, promociona y direcciona el desarrclio
turistico del deparlamentc del Meta a nivel local, nacional e intemacional
Wammﬂmmmymmmwm
contexio de trabajo de llane, naturaleza y foiclor, para la satisfaccion del turista y
visitanie

VISION

En el 2020 el Depariamento del Meta, serd uno de los destinos turisticos preferido
por los colombianos y una opcidn internacional importante
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Somos la ruta natural
VALORES INSTITUCIONALES

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

COMPROMISO

Obligacion contraida, palabra dada, fe empenada.
' Disposicién para asumir como propios los obietivos
| estrategicos de la organizacion a |a cual se pertenece. |

| HONESTIDAD

i#;mmparaaduarmnhmmduydﬂmdnza

. | JUSTICIA

RESPETO

| Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las
parsonas, con equidad, igualdad y sin discriminacién

Reconocimiento de la legitimidad del otro para ser distinto
A Uird.

DILIGENCIA

Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, :mi
atenciin, prontitud, destreza y eficiencia, para as! oplimizar
al usn da los recursos del astado l
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I DENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Director General

CODIGO: 080

GRADO 03

No. DE CARGOS Uno {1}

DEPENDENCIA Direccitn

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

I. AREA FUNCIONAL: [ DEL DIRECTO

' Administrar y gestionar recursas de la entidad, divulgando la participacién activa
del cliente intemo y extemao, formulando propuestas estratégicas, direccionando el
desarrolio organizacional, compromiso y comunicacion, fijando poiiticas onentadas

a liderar y promover el desarrollo turistico de! D mento del Meta.
T S FUNCIONES ESENCIALES

- -
1. Fijar las Politicas y adoplar los planes generales programas proyectos ¥ dar los
lineamientos y orientaciones para su definicidn con el fin de desarmollar en el
Instituto el cumplimienio de su mision.
| 2. Establecer los controles para el manejo de los recursos Humanos, Fisicos y
Financieros de la entidad y gue éstos se ejeculen de conformidad con los planes y
programas previameante establecidos.
3. Velar por el cumplimiento de las Normas organicas de la entidad y las demas
disposiciones que regulan los procedimientos ¥ los tramites administratives intemos
de acuerdo con la Conslitucidn Politica, las Leyes, Ordenanzas y reglamentos
establecidos.
4. Adoptar los Sistemas de Informacion interinstitucionales para Ia planeacion,
. Tm.mmnyammmmm.mmdﬁmmm
el Insfituln
5. Representar legalmente al Instituto, frente a personas naturales y juridicas de
| craacion publica ylo privadas.
|6. Representar por delegacion del gobemador ante las Juntas, Conssjos,
Asambleas y demas entidades en los actos oficiales ¥ privados que se realicen
dentro y fuera del Departamento f
|?. Mranmmmmw para su aprobacion al
‘proyecto anual de presupuesto de renias ¥ gastos, asignaciones civiles,
modificaciones de presupuesto, y los demas proyeclos de ordenanzas que
considers necesarios para el buen funcionamiento del Institulo ,
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8. Presentar a la Secretaria de Haclenda, el Plan Anual Mensualizado de Caja para |
SuU respectiva aprobacion ante el CONFIS. |
9. Presentar a la Junta Directiva, Informes de la gestién realizada ¥ proyectos pars |
la aprobacion yfo modificacion de los estatutos de la entidad e |
10. Promover ta creacion y el funcionamiento de Corporaciones, Institutos, Junias,

Asociaciones, Comités, y demds organismo ylo entidades que fomentan e |
desarrollo Wwristico en &l Depanamento.

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

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

13. Verificar la adquisicidn y suministro de los elementos Fisicos y Maleriales gue |
la entidad requiera para su normal funcionamiento, en concordancia con las
poliicas que en materia de compras se eslablezcan en &l Instituto.

14, Planear, Dirigir y Controlar los programas de capacitacion del personal 15

Adoptar el Manual de Funciones y Competencias Laborales, Manual de
Frocedimientos, &! reglamento Interno de Trabajo y velar por su aplicacion

16. Coordinar el disefio e implementacion de sistemas técnicos para la

| consecucion, mduccién, reinduccion y capacitacion del personal al servicio del

| Instituto,

17. Coordinar con las Entidades correspondientes, ias acciones relacionadas con |
&l desarrollo luristico del Departamento del Meta

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

S INDIVIDUALES DEL EMPLEO
Formulacidn de estrategias para el desarrollo Turistico del departamento del Meta
Fortalecer al crecimsenio del Recurso Humano (Cllente intemo y Externa)
Liderar al desarmoflo del chma organizacional

Gestionar recursos para el fortalecimiento del sector turismo.,

Redistribuir adecuadamente los recursos de la entidad.

_Vi. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Formulacion estratégica del cumplimiento de la misién y las metas
Ley General del Turismo

Plan Nacional, Departamental y Municipal de Turlsmo.

Ley de Presupuesto

Ley Ganeral de Archivo

Ley Contratacion

Ley Carrera Administrativa y Empleo Plblico
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Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en Equipo

Adapiacian al Cambio

Aprendizaje Continuo

¥ Toma de Decisionas

» gestion del Desarrollo de las
persanal

» Pensamienio sistémico

» rm::iumn da mnnh::ms

Tituio menslmai an dlsn:pilna
académica del nicleo basico de
* conocimiento an;

Administracidn, Economia, Contaduria
Pablica, Derecho y Afines, Contaduria,
ingenieria Industrial v Espacializacién an
el area relacionada con el cargo,

Tres (3) afios de- e:pe. riencia
profasional
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Somos la ruta natural

NIVEL: Diractivo

DENOMINACION DEL EMPLED Subdirector General .
| CODIGO: 084 |
| GRADO: 02

MNo. DE CARGOS: Uno (1) |
DEPENDENCIA: Subdireccion Administraliva y Financiera |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Director Ganeral

I AREA DE DESEMPENO: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

Disefiar, elaborar y ejecutar los planes estratégicns que promusvan el desarrollo

Iadnﬂmstrmiun y financiero, de los recursos humanas y fisicos, necesarios para el
cumplimiento de la mision. Disefiar las politicas de comunicacian interna y exiema
¥ de la gestion documental,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Disefiar, y ejecutar los planes Administrativos y Financieros del Instituto de
Turismo,
2. Dingir la elaboracion de un plan anual mensualizado de caja PAC y los
| Mecanismos presupudstales con las demas dependencias.
3. Preparar en coordinacién con las dislintas dependencias de la entidad, ef |
presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia y proponer los asfustes |
|nmﬂm
4. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el disefio y desarmolio de planes y
|programas de sistemas Informéticos, Implementacion de los sistemas de
| Informacion y de procesamiento de datos i
. |*i Recibir, tramitar y coordinar con las diferentes dependencias la atencion de
|quajasyrudm que los ciudadanos formulen en el cumplimiento de la misién de
ia entidad.
| 6. Velar por la permanente aplicacién del Sistema de Gestidn de la Calidad.
| 7. Dirigir, coardinar y ejecutar las politicas de comunicacién Intema de ia entidad, y
establecer mecanismos para obtener informacidn y documentacién de interés para
la empresa
8. Planear, dirigir y desarrollar las politicas, esiralegias pianes y programas para la
administracion de los recursas humanos, los bienes y servicios administrativos de
apoyo del Instilulo de Turismo de acuerdo con su Misidn, Vision y objetivos
8. Elaborar y desarrollar los planes de capacitacidn, hienestar sncial vacaciones ¥
demas que involucren el Recurso Humano de la entidad. |
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Somos la ruta natural

|10. Disefiar y desarrollar planes de seguridad indusinial, salud, y medicina |
ocupacional en coordinacion con las diferentes areas de la Instiluto vy entidades |
aspatializadas.

11. Establecer estrategias que confribuyan al mejoramiento de calidad de vida |
medianhes programas que promuevan el camblo de aclitud hacia el sentido de
pertenencia, afiiacion, logro, auloestima, integracion, todo encaminado a mejorar
la prestacidn de los servicios y al desamollo integral del trabajador y su familia

12. Planear, implementar y desamollar planes de proteccion y seguros de los bienes
|'l.'|ﬂ 05 recursos humanos del Instituto.

13. Coordinar y revisar la constitucion de las pdlizas de seguros de los recursos
 humanos y patrimoniales y de contratos del Instituto v verificar el cumplimiento de
. ias garantias por siniestros.

| 15. Planear, dirigir, coordinar y desarrollar las politicas planes y programas para Iui
| adguisiciin y suministro de blenes y preslacion de servicios administralivos de/
acuerdo con los objetivos y necesidades del Instituto f
16. Programar coordmar y controtar las actividades y procesos de los servicios de
aseo, mantenimienio locativo, automotriz, transporte, administracion de
documentos IMmpresos.
17, Implemantar y desarmollar planes de administracion y control de inventarios de
los bienes muebles & inmuebles del Institulo.
| 18. Dirigir, coordinar el sistema de CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO dal
' Instituto de conformidad con lo establecido en las normas que regulan e régimen
| disciplinanio de los servidores plblicos.
| 18. Desarroflar el proceso y los procedimientos para la contratacion segun ley 80
1893, ley 1150 de 2007 y Decretos Reglamentarios,
20. Implementar |a elaboracion de la nomina con sus respectivas novedades y
deducciones de presiaciones sociales v parafiscales.
21. Implementar la elaboracion de certificaciones, licencias y demas aclos
.. administrathvos emanados del manejo de personal

22. Coordinar la afiliaciones y retiro del personal al sistema de seguridad social
| (saiud, pensidn y ARL) de acuerdo con la normatividad vigente
523. Conservar y responder por el archivo actualizado de hojas de vida del personal
aclivo, contratislas y demas que lengan relacion con el institulo segdn con iil
normatividad vigente
24. Presentar a la Direccién el correspondiente Plan de Trabajo, para el rmpanwn|

aﬂn ‘e = s =
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
» Realizar estudios financieros que controlen el manejo del recurso presupuestal
= Elaborar planes y programas en materia Administrativa y financiera que
responden a las necesidades Institucionales.
» Eslablecer polilicas en pro del mejoramiento de programas v proyectos de la
antidad.
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Somos la ruta natural
» Aplicabilidad al Cédiga Unico Disciplinario del Empleado pablico. |

- ﬂmapﬂnﬂ:ﬂﬂdnhmﬁvh&dﬂammﬂn.mmﬁnmm
. estatuto tributario, contratacidn, saneamiento contable y demads que contribuyan
. al mejoramiento continuo de ia entidad.
| V1. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
|

Emﬂmﬁ@ymmﬂlasﬂmanmt&ﬁaﬁuhdmmﬁﬂmﬁwrﬁmm

(Contratacidn, Archivo, Sistema Gestidn de !a Calidad, saneamients contable,
| presupuesto, Céadigo Unico Disciplinario) entre olras que contribuyan a una
- adecuada y transparente manejo de recursos humanos, financieras. tecnolkigicos.

VTl. COMPETEI S TRANSVERSALE!
-
negociaciin

{ﬁﬂa_ﬂnmpm Publica) Capacidad de analisis

o o o Tansprenci

. an d wanlos
FTrabaj::- en Equipo y colaboracion [ E:ﬂ:g @ procedimy de

Capacidad de Andlisis

Negociacion

Comunicacion Efectiva

Creatividad e innovacién

on de confh
| Resolucion flicios W "
' ransparencia

(#roa gestion del Talento Humano) Manejo eficaz y eficiente de los |

planeacion .

Liderazgo efectivo o
[l:lirau:u::lm y Desarroilo de Parsonai

Conocimiento del entormo

Manejo de la informacion |

(Area gestidn de Sarvicios '
| Administrativos) |

gestion de procedimientos de Calidad |

resolucion de conflictos |

onentacion al usuano y al cludadano | |

Toma de decisiones .
r{ama gestion Financiera)

Manejo eficaz y eficiente de recursos |
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Somos la ruta naturm‘

| # visidn estratégica

= Aprendizaje Continuo ~ Liderazgo Efectivo

= Orlentacién a resultados. = Planearcion

» Orientacion al usuario y al cludadano |» Toma de Decisiones

= Compromiso con la organizacidn > gestion de! Desamollo def personal |
= Trabajo en equipo Pensamiento sistémico [
-

Adaplaciin al Cambio

resolucion de Conflictos

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDQUCACION

—

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo bésico de conocimiento en:
Administracién, Economia, Contaduria
Fublica, Derecho y Afines, Contaduria,
Ingenieria Industrial y Espacializacian en
| el area relacionada con el cargo.

[

Tres (3) afios de experiancia |
profesional especifica o relacionada
con el area,
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Somos la ruta natural

A

| DENOMINACION DEL EMPLED Subdirector Técnico

CODIGO: 0G8
GRADOD. 02
No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subdireccitn de Fomento y Desarrollo Turistico |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO;  Director General .

1. Direccionar fa Planificacion del Instituto de Turismo obteniendo como producto la
articulacion con el Desarrolic Nacional y Regional.

2 Participar en la formulacion y ejecucién del Plan de Accién del Instituto de Turismo, |
| Junto con sus subaltemos, |
'3 Acompafiar y supervisar programas que desarrollen el Turismo en los municipios |
del Departamento.

4. Concertar metas y objetivos con & parsonal dal drea, articulando el Plan da
Desarrolio. con los Programas y Proyectos a desarroliarse en el Plan de Accion.

2. Velar y controlar la funcionabilldad operativa de los proyedios del Instituto,

G. Revisar, analizar y emitir opinidn técnica sobre los Proyectos y Programas a
Desarroliarse en el Instituto.

7. Representar por expreso encargo del Director en las Comisiones ¥ actividades que
le sean delegadas de caracter local regional, nacional e internacional.

B. Integrar comisiones y subcomisiones adminisirativas cuando sean requeridas.

9. Participar en el proceso de Planificacién en la formulacion de planes regionales,
secloriales, proyecios especiales reglonales y Oiros en materia de su compelsencia. |
10. Acompafiar a los municipios en la programacion v organizaciin de los eventos
ferlas y fiestas con el personal encargado del drea.

11, Rendir informes sobre las actividades desarrolladas con la cportunidad y
periodicidad requerida.

12. Coordinar las actividades relacionadas con al personal de la dependancia.

13. Responder por Ia seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar |
perddas, hurlos o e U8 i0S MiSmos.
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Somos la ruta natural
» Disefiar, elaborar y coordinar planes, programas y proyecios en materia de
promocion vy publicidad turistica.
'+ Participar activamente en planes y programas de turismo, matriz de competitividad
& interrelaciones con los diversos sectores en pro de la economia da la regiin,
»_Dar cabal aplicabilidad y cu plimiento a la Ley General de Turismo.

T T T . T
= Pk W NTOS ESENCIAL ES

Conocimiento y manejo de la Ley General de Turismo y sus Decrelos |
reglamentarios, Ley General de Planeacion, Ley de Presupuesto v General de

|Ar::him Plan sectorial de turismo, Plan maestro de desarmollo turistico, Planes de
| desarrollo Nacional, Departamental vy Municipal enfocados al sector

- negociacion
Araa Compra Publica) Capacidad de analisis |
Atencidn al Detalle
Visldn Estratégica Transparencia
Trabajo en Equipo y colaboracion gestion de procedimientos de calidad
Capacidad de Andfisis
Negociacion

| Comunicacidn Efeciiva

| Creatividad & innavacian
Hasolucion de conflicios ‘

(arBa geslion del Talento Humano) MNegoCiacion

| planeacidn Transparencia

| Liderazgo efectiva Manejo eficaz y eficienie de los recursos

l direccion y Desarrollo de Personal

| Conocimianto dal entormao
Manejo de la Informacidn

!' {&rea gestion de Servicios Administrativos)

| gestion de procedirmientos de Calidad
resolucidn de conflicios

anentacion al usuario v al ciudadano

Toma de decisiones,

{drea gestidn Financiera)

Manejo eficaz v eficiente de recursos
|
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META

Somos la ruta nutura!
| » Vision estratégica |

> Orientacion a resultados. e s S |
» Urentacién al usuario y al ciudadano |, T A de Dacision

- Trabajo en Equipo . g:@::iﬂdn del D&sarrﬂn de las |
» Compromiso con la organizacion, =

= A f :
prendizaje Continuo ~ Pensamienio sistémico

- raa-:-luddn demnl'lkﬂﬂs

=) Titulo Profesionai en discipiina académica
del nicleo basien de irmi :

| Administracion, Emm:?m TE rai :EE [jrﬁ} i dﬂcﬂl ET :ﬁ soiipesmicpal

| Publica, Derecho y Afines, Contaduria, i 8 200 81 GRG0

| Ingenieria Industrial y Especializacion en | |

&l area relacicnada con al cargo. |
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Somos la ruta natural

e

ENCIAS LABORALE

'NIVEL Asesor
| DENOMINACION DEL EMPLEQ Control Intemo de Gestion
CODIGO 105
GRADO 02 I
| No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccitn
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director
| . AREA OF DESEMPENG:

Asesorar la planificacion y desarrollo de planes y estrategias de la entidad, realizande
Wymmmmmmummmmmmm
de la Institucion; dirigic y gestionar ef sisterma de control intema del Instituto de Turismo
del Meta, promoviendo una cultura de control y autocontrol con el fin de cumplir con las |
metas y objetivos instituclonales establecidos por ta alta direccion, enmarcado en los

principios de eficacia, eficiencia y efectividad y segun los lineamientos establecidos |

conforma a la ﬂU‘I‘I‘I‘IEﬂi'ﬂ"idEILfi la rﬂ!.

|1.Pm,mm#rmmrmﬁsmmdeﬂmwimﬂmdﬂlnsﬁmm |
2 Verificar que los controles definidos para los procasos y actividades dal Instituto
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las ac:harhhdu'[
de Subdireccién General cumplan con la apficacién del régimen discipfinario y ejerza|
asta funcidn,
J. Fomentar en loda el Instituto la formacion de una cultura de control que contribuysa
al mejoramiento continuo, cumpliendo con las leyas, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas. |:
. 4. Verificar que los controles asociados con todas v cada una de las actividades del
Insfituto, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permaneniemente, de acuerdo con la evolucidn del mismo.
| 5. Servir de apoyo a los Directivos en el proceso de toma de decisiones procurando
|al cumplimiento de ios planes matas y objetivos previstos.
| 6. Mantener parmanentemente informados a los directivos acerca del estado del
iﬂmhﬁ Interno dentro del Instituto, dando cuenta de las debilidades detectadas y de
fallas en su cumplimiento sefialando los objetives logrados, los Inconvenientes ¥
| problemas detectados y las posibles alternativas de solucion a los mismos,
|

. Auditar la aplicacién de los mecanismos de paricipacion ciudadana, que en
desamolio del mandato constitucional v legal, disefe la entidad correspondiante. |
iE. Elaboracion del Plan de Accion de la oficina de control intermo y uuaﬂmdﬁnamﬂ|
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' 8. Responder por la seguridad de elementos, asignados en &l inventarno, evitar
pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos. |
| 10. Monitorear parmanentemente los indicadores establecidos para cada una de
|ia:s areas del Instituto y hacer las recomendaciones pertinentes que contribuyan al |
mejoramiento del sistema de informacion imegral
11. Evaluar permanentemente el desempefo de sus funciones en relacion con la
Mision de su dependencia y la del Instituto.
12. Presentar a la Direccidn el correspondiente Plan de Trabajo, para el respectivo
ano de acuerdo a las funciones de su CAmo.
13. Rendir informes sabre las actividades desarrolladas con ta oportunidad y
pEencdicidad aquandas a la Direccidn,
) /. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEG
* Los planes y Programas v Proyectos de Inversian presentados eslén de acuerdo
con las politicas y normas en matena Turistica.
* Los planes y Programas en materia Turisticas respanden a las necesidades

i l L L = -T-I‘.|.r

 Institucionales y del Turismo.
|» Ley General da Archive 594 de 2000 ,
¥ p:.l‘ .:-ll-lr 1 Y -I:I. I.:.i'l-n_:' 1. ]

Formuiacion y evaluacion de Proyectos de Inversion.
Ley General de! Turismo Mo. 300 de 1998,

Flan Nacional. Departamental y Municipal de Turismo. ]
Lay de Saneamiento Contable

Sistema Gestidn de Calidad

Ley de Carrera Administrativa y Empleo Publico
Ley B0 de Contratacion

Estatulo Tributario
Ley General de Archi

Transparencia
resolucion y mitigacion de Problemas
| atenciin de Requerimientos

| Capacidad de andlisis

vinculacion Interpersonai
Orientacitn a Resuftados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
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Somos la ruta natural

l» Aprendizaje Continuo | » Confiabilidad Técnica I
| Cnentacion & resullados. = Crealividad e innovacion |

= Orientacidn al usuario v al cludadane | = Iniciativa

= T ; # Construccion de Relaciones
= Compromise con la organizacion, ¥ Conocimiento del Entomo
= Trabajo en Equipo

= Adaptacidn al Cambio

X. REQUISITOS

u |

‘Thulo  Profesional en  disciplina | Tres (3) afios de experiencia en asuntos |
académica del niceo basico de|de control intema |
. conocimisnto . Economia, |
Administracion, Contaduria y Afines con |
Especializacidn en areas relacionadas
ll::nn las funciones del cargo. |

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asasor Juridico
CODIGOD: 105
I‘ERADD‘. 02
No. DE CARGOS: Une (1)
Subdireccidn Administrativa y
DEPENDENCIA; Financera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Genaral
SUBURELCGION ADMINISTRATIVA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Institulo de Turismo del Meta, en todas sus dependencias, en refacion |

con las politicas, estrategias, conceplos, principios y planes de accién en materia |
ijurrdh:a: preseniando anualmente propuestas de ajuste a los procesos y subprocesos

Juridicos de la Entidad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES |
- Pigiea B ga T
Pk TP — WA W TIPSR A g e .c . -
i <Vl 300 DU S builrthew e cimn Agmrsg iyl iee =

TURISMO prnnmainni e, ) JIEL MmETA

DEL META - BN AR S . & N ’ imecn ds Fpmticdatas
PR wa gy o Y Piian Loy MRS, VILEHE e i BT T I T ——



e R
META .
Somos la ruta natural

1. Fijar en funciones da colaboracién y asociacion con Ia Subdireccién General |

|Mnmhawu y Financiera, ias politicas, esiraleqias, conceptos, principios v planes de |

AcGioN que garanticen el fiel cumplimientn a poGesos ¥ subpmcesos juridicos de la |
| Entidad.

12 Asesorar y propaner anualmente los cambios en la politica juridica, con ocasién |
de la evolucion normativa vigente. '
3. Gestionar y liderar la representacion judicial y extralegal de la Entidad '
4, Liderar y sustanciar los comités de conclliacion ¥ los asunios que aill se debatan, |
| cadificando al nesgo oe Ias posibles conlingencias juridicas.

| 5. Revisar y expedir circulares, resoluciones y demds proyectos de actios
administrativos que nequieran con urgencia la Direccion, ias Subdirecciones o Cuaiguier
funcionario del nivel Directiva.

/6. mmmmmmmﬁWdﬂmmmdﬂ
| contratacidn de la Entidad.

T. LHﬂmrhﬂﬁvﬂadmmdeuiaEnudaﬂuﬂmdasmm, '
8. Coordinar el personal direclo o indirects responsable de los procesos |
cantraciuales de la Entidad.
8. Dingir y supervisar los abogados externos de ia Entidad y el personal indirecto
|cuyu objeto contractual tenga gestiones de apoyo juridics, |I

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

1. SWMME'ME' que se adelanten en el Instituto _
12. Proyectar o revisar la proyeccidn de los dercchos de peticion que se cloven a la
Entidad.

|13.  Eiaborar los informes o componenles juridicos dentro de los informes gue se
mwmummummmmmnumw.

4. Partlicipar de manera cbligatoria en los comiiés lacnicos de la Entidad & los Cuales
883 invitado, |

15, Pariicipar de manera obiigatoria en las reuniones de Junta Cwrecliva a ios cuales |

aea citado

16. Dmmuhudnmhmdm“h sean asignadas, inherentes a la

naturaleza del cargo y de la dependencia a la cual estd adecritn

- La Politica Juridica de la Enlidad en relacion con los mecanismos de defensa judicial,
interpretacion de normas v procedimientos; y contratacian publica.

Lm&lmharﬂnuﬁmdalaEnﬁthdmmn ia de la evolucidn legisiativa

del pais o expadicion de ordenanzas ¥ acuerdos,

Los criterios juridicos previos a considerar frenie a posibles concillacionas o

Iransacciones,

El Control y seguimientos a la actividad coniractual en lodas sus etapas

Las repuesla a Redamaciones en sede Gubemaliva o Judicial.

El acompafiamiento Juridicos a los Funcionarios de Direccidn y control de la Entidad.
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ETA .

Somos la ruta natural

' Conocimiento y manejo de la Ley General da Turismo y sus Decrelos reglamentarios, Ley |
General de Planeacion, Ley de Fresupuesto y General de Archivo. Plan sectorial de
turismo, Plan maestro de desarrolo twristico  Planas  de desarrollo  Nacional
Wghﬂmmlmam.ﬂmmmrm
Administrativo, Eslatuto de Contratacion Publica, Estatutos de Ia Entidad, Acuerdas ¥y
demas reglamentaciones del Instituto de Turismo del Meta.

Vil
| Planeacion
Trabajo en Equipo y colaboracian
=. Comunicacidn efactiva
Negociacion .
|Griama-:.hn 8 Resultados
Argumentaciin
Vision Es |
. 1E i I tal-R a1 § BT
Aprendizaje Continuo # Confiabilidad Técnica
Orientaciin a resultados. » Croatividad e innovacién
# Iniciativa

Transparencia. # Construccidn de Relaciones
Conocimiento del Entorno

-
| > Orientacitn al usuario v al ciudadano
|

"l‘

Compromiso con la organizacion.
|~ Trabajo en Equipo i
= Adaplacion al Cambio

—
. Titulo Profesional en disciping académica def | Tres (3) afios de experiencia
niclec basico do conocimiento en: Derecho y| Profesional especifica o relacionada

Afines, con su cargo. |
Especializacitn an  Darecho  Administrative, | Cuatro (4] afios de axpedencia an el
Contratacién Publica o Derecho Piblico. | ejercicio de a achvidad |
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META .

Somos la ruta natural

I m

| NIVEL: Asasaor

 DENOMINACION DEL EMPLED Asesor Contable

CODIGO: 105 [
GRADO: 01

MNo. DE CARGOS: Uno (1) .
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera, |
,rGAHEG DEL JEFE INMEDIATO: Subdirecior General

I
Realizar y atender las actividades proplas del drea, aplicando las politicas del Institutn
De Turismo del Meta, las disposiciones legales v los procedimientos administrativos |
vigentes para efectuar proceso de Contabilidad Plblica, y custodia de documentos a |
su cargo o exigibles al mismo y que provengan del desarmollo de las hmr:innas|
leﬂnmlm de la Entidad; con la finalidad de contribuir al desarmolio de los -::iiimntasi
anas rAmas v pro de garanticen los fines v cometides de la Entidad
Vi. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
|1. Desarroliar las poliicas y planes establecidos por la entidad en malena HF
'Contabilidad, recursos financleros, obligaciones, inversiones, liquidez v créditos, |
audituﬁauna{mﬂnﬂfudemmshmﬁasrtmmsm.damrﬂnam
crilerios financiercs y lenicos y las nacesidades del servido.
|2 Adelantar seguimiento a la gestion de Contabilidad mediante un contral
permanente del movimiento, causacian y ejecucion del presupueslo, giros, saldos en
~ | caja y bancos; ademds del seguimients al proceso de Recaudo.
3. Ejercer a custodia de documentos de interés para &l proceso de Contabilidad de ja
Entidad de acuerds con los procedimientos y sistemas legales vigentes.
4. Elaborar y presentar los diferentes informes a los organismos de control y vigilancia |
 de aouerdo con las normas establecidas y las politicas ordenadas por la Institucicn,
| 5. Ejercer el control, custodia y manejo de las firmas y elaves de las cuentas bancarias
& nombre de la Entidad, que le sean asignadas ¥y que sean operadas dentro del sector
financiern de manara directa o por medios slectranicos
6. Revisar y ajustar el estado diario de los procesos de Contabilidad, actualizando de |
manera pericdica y oportuna las bases de datos contables
7. Coadyuvar la construccion y seguimiento del Plan Anual Mensualizado de ﬁm|
{FAC) conjuniaments con las demas &reas con funciones afines o Conexas,
garantizando la debida ejecucion de los recursos. |
8. Hacer seguimiento a las ejecuciones presupuestales de ngresos y gaslos y ios
_comprobantes de eqresos que sean requeridos, _sequn ef procedimiento establecido |
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ETA.

Somos la ruta natural

9. Supervisar el manejo de caja menor y fondos para autonizar reembolsos o sy |
legahkzacion an cada vigencia,
10 Participar con la calidad y oportunidad requerida en la implementacisn V!
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los pardmetros
de las normas tecnicas y de acuerdo a las directrices de Ia administracidn de la
entidad
|11, Ejercer cuslodia y responsabilidad sobre los bienes que e asignen para a
ejercicio de sus funciones y ofrecer la destinacion especifica a los mismos.
12. Desarroliar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el drea
de desempefio, sin perjuicio de las que las direcirices particulares que ke comunigue
SU supernor Jerarquico o el Representanie Legal de la Entidad, las cuales seran de
. obligalorio acatlamienio
i V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
1. Los phmymmmmﬁhmmmmmmduhEm
una vez ejecutados, deberdn ser con las politicas pablicas, normas y procedimientos
axistentes,
£. Los procesos Contabies eslarén orientados a permilir una adecuada y oportuna
alacucion presupuestal de acuerdo a las necasidades del Instituto de Turismo ded
Meta,
3 Los informes relacionadas con los procesos contshles debardn sar avalados por al
superior jerarquico, y los mismaos deberdn demostrar que la funcién contable ests
| siendo realizada de manera oporfuna y con el lleno de requisitos exigicos v los
]Sﬂp&nm correspondientes. |
4. Los documentos expedidos en materia contable deberan garantizar la veracioad,
confiabllidad y lagalidad da la informacion que alll se consigna
5. El sistema de Informacitn financiera deberd estar slempre actualizads. |
6. Los bienes que le han sido encomendados al servidor publico, seran utilizados de

fl'unnu adecuada y racionalmente, realizando todas las acciones a su alcance para su
. | conservacion y respelo por su destinacion especilica. .

VI coNOC 0S ESEN ~

Conocimiento y manejo de la Ley General de Turismo y sus Decretos reglamentanas,
Ley General de Planeacion, Ley de Praesupuesto, Ley Genaral de Archivo, Sistema
| General de Contabilidad piblica y reglamentacién de la Contaduria General de la
Nacion, Conceplos basicos de Gerencia Publica, Informatica Basica, Manejo de
software y aplicatives financieros y presupuestales Manejo de finanzas plblicas,
Dominio de las plataformas de las entidades de control, Plan smtardemiunn.[
Polilica Pablica de Turismo, Plan maestro di desamollo wrisbco, Planes de desamolio
| Macional, Departamental y Municipal enfocados al secior. Estatulo de Contratacion
| Publica, Eslalulos de la Entidad, Acuerdos y demas regiamentaciones del Instilulo de
Turismao del Meta.
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META

Sumus la run'.- naturm‘

| Negociacién ' 3 |

| Manejo eficaz de los recursas Transparencis
| Capacidad de analisis
I
F Aprendizaje Continuo ®
# Urientacion a resuliados. * Creatividad & innovacion
= Orientacidn al usuanio y al dudadano = Iniciativa
# Transparencia, » Construccion de Relaciones
r Compromiso con la organizacidn » Conocimisnts del Entorno
o » Trabajo en Equipo II
= Adaplacitn al Cambio .
=, IX. REQUISITOS A
| EDUCACION ) EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del | Tres (3) anos de expenencia Profesional
| nucles basico de conacimients en: especifica o relacionada con su cargo.
Economia, Administracion, Contaduria
Afines con especalizacion en reas |p ..o (4) afios de experiencia en e
s et us ncinas del o0, | giarctsis indacanciento 'y Watal 8o ie
Tareta profesional vigente y en los casos rofesidn.
| regiamentados por ia Ley, P —
-, Fiaprin. 34 e N

e www. tuHsmometa.gow co

LLINTAL 1 £10 2000 W] Sunibliensime oir e s v
Tunlmo LA L JOF A WS Ljohare g £ i Deas et L ME A
= BV e b § e S sipiig e [ pal ows [ ,...
META L iy Sy Tewiwesin ¥ ‘I_“"- M
HIII'I'HJ{H'ID-'.-:.I L L S — 3



N\
META .

Somos la ruta natural
WANLAL EE
NIVEL Profesional |
| DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario (Planeacian)
| CODIGO 219 |
[ ERADD a2
| No. DE CARGOS: Dos (2) |
Subdireccion de Fomento y Desarrolio
DEPENDENCIA: Turistico |

__CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico

Formular, coordinar y ejecutar las estrategias para el desarrollo de planes,
| 2k B tuﬂﬂﬂﬂmﬁ L reEnariame 1
1- REC~D "r-;!rnll| W BE | AT El = 3
1. Participar en |a elaboracién identificacién y diagnéstico de la planificacion de los
programas y proyecios de Desarrollo Turislico del Departamento del Meta y efectuar
| i - |
el seguimiento, evaluacidn y control de los mismos.
2. Rendir informes a la Subdireccion tecnica concemientes a la planificacion y
| desamollo de Proyectos.
| 3. Apoyo y coordinacion en parques activos y escenarios de atractivas luristico del |
Depardamenlo.
4. Contribuir en la elaboracién, seguimiento v evaluacion del disefio ¥ ejecucion del
Plan de Accion.
5. Acompafiar a los Municiplos v damas sectores que requieran el apoyo en el
desarrolio de Programas y Proyectos '
. 6. Suministrar la informacidn requerida para ta elaboracién de planes, programas, |
| proyecios y rendicion de informes del drea.
7. Participar y ejecutar los Programas y Proyecios asignados a su cargo en el Plan
de Accion.
IE. Analizar y controlar los proyectos y sus componanies. ||
9 Responder por la sequridad de alementos, asignados en el inventario, avitar
 pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismaos,
 10. Actualizar y ajustar los Proyecios reglstrados en ol Banco de Proyectos cuando
|!ﬂ actividad Turistica asi lo requiera.
| 11. Asistir an representacion del Instituto de Tunismo del Mets a reuniones cuando |
sea requerido, y cuando los directivos asi lo reqguieran,

12. Participar en la formulacion, elaboracion y registro de proyecilos.
| 13. Apoyar las actividades de Promocion y desarrollo Turistico Departamental
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Somos la ruta natural
| que adelante o promueva al Instituto.
|14, Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacidn con ia

imision de su dependencia y la del Instituto.

|15. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los
superiores inmediatos. _ =

=i

N ICINE!

|- Ejecutar y evaluar los proyectos eslablecidos.
= Coordinar y desamollar estrategias Turlsticas que responden a las necesidades
del sector.

= Brindar apoyo y asesoria a los municipios e instiluciones del Departamenic que
lo requieran.

|
|
|
]
|

08 ESENC

Formulacidn v evaluacidn de Proyectos de Inversidn

-'l-
* Ley General del Turismo No. 300 de 1996 y sus Decretos reglamentarios.
» Plan Macional, Departamental y Municipal de Turismo
» Esludio de Mercado
(Planeacidn Estatal) . =

Lomunicacidn efectiva
Drientacion a resultados |
Integridad institucional

e et

(Area Compra Publica) : _

| Atencion al detafle Gestion de Procedimientos de calidad
Viskon estratégica |
Trabajo en equipo y colaboracion

. FPlanaacion

= Aprendizaje Continuo # Aparts Técnico profesional

» Orientacidn a resultados. » Comunicacitn Efectiva

» Orlentacion al usuario y al ciudadano | > Gestidn de procedimientos

»  Transparencia. »  Instrumenlacidn de Decisiones
#» Compromiso con la organizacion. |

# Trabajo an Equipo : |

» Adaptacidn al Cambio

[ IX. REQUISITOS |
| Tiulo Profesional en disciplina
|académica del niicleo basico de | |

|annnn'r|‘u.im1tn én. |: Administracicn, Veinuocho (28) meses de experencia
\Contaduria y Economia; Derecho y laboral |
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META

Somos la ruta natura.\‘

| afines, Ciencia politica, Relaciones
Intamnacionales, Filosofia y afines,
Antrapologia, Artes Liberales,
Sociologla, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Comunicacitn Social,
Periodismo y afines, Bibliotecologia y
otros de Clencias Soclales y Humanas;
Matematicas, Estadistica y afines,

Quimica y afines; Geologia y otros
programas de Cienclas Naturales;
Arquitectura & Ingenieria.;

- h.nl TR ils Tl

L META

ETEE AR 1.-F|I‘I'|-I-l-l-‘-l-l

e WL TLIF SO . gov.c o
COMTAL TR I B0 P el it s mnm ey i d (0 v
TURISMG B 0¥ A0 NS Sule e cinir y Dol
Bl e §d ek Seviwianis e (R g i

DFEL ME W10 PR BRTD Taknrii
Lo LE] ﬂ."{rnfr'-li'l Parcee & oy Maloras. Filavicenes MElE

o — e



META

Somos la ruta narum.\‘

NIVEL Profesional |
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitario [Desarrofio)

CODIGO 219 |
GRADO 02

'No. DE CARCOS Dos (2)

| DEPENDENCIA; Subdireccion de Fomento y Desarrollo Turistico.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, coordinar y ejecutar las estrategias para of desarralin de planas, programas y
proyectos turisticos del Departamento del Meta.
iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 F'artrmpar en la elaboracién identificacidn y diagnéstico de Ia planificacion de los
programas y proyectos de Desarrolio Turistico del Departamento del Meta vy efectuar el
seguimiento, evaluacion y control de los mismos.

2, Rendir informas 2 la Subdireccidn de Fomento y Desarrollo Turistico concemientas a
la planificacién v desarmolio de Proyectos.
3. Apoyo y coordinacion en pargues aclivos y escenarios de alraclivos luristico dal
Dapartamenio,
4. Acompafiar a los Municipios y demas sectores que requieran el apoyo an el
desarmolio de Programas y Proyecios
. 5. Suministrar la informacion requerda para la slaborackén da planes, programas,
proyectos y rendicion de informes del drea.
6. Participar y ejecutar los Programas y Proyecios asignados a su carngo en el Plan da
Accion.

7. Responder por la seguridad de elemantos, asignados en el inventario, evitar pérdidas,
hurtos ¢ el deferioro de los mismos., |
8. Asistir an representacién del Instituto de Turismo del Mela a reuniones cuanda sea
| requerido, y cuando los directivos asi lo requieran,
|EL Apoyar las actividades de Promocidn y desarrollo Turistico Departamenial que
adelante o promuava el Instituto,

10, Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacion con la misien [
| de su dependencia y la del Inslilulo. |
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ETA.

Somos la ruta natural

111. Participar en la formulacién, elaboracion y registro de proyectos.

12, Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiores
inrmedialos.

'i b e it -
|1. Ejecutar y evaluar los proyecios establecidos,
2. Coordinar y desarroltar estrateglas Turisticas que responden a las necesidades del
seclor.
3. Brindar apoyo y asesoria a ios municipios e instiluciones del Depariamenio que o
redquieran
I VL. CONOCIMIENTOS ESENCIALES :
-.. 4. Formulacion y evaluacion de Proyecios de inversién,
5. Ley General del Turismo No. 300 de 1996 v sus Decretos reglamantarios,
6. Plan Nacional, Departamental y Municipal de Turismo.
7. Estudio de Mercado
W TRANSVERSALE!

]
ZONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLE! |

| (Planeacion Estatal)
Comunicacion efactiva |
| Orientacifn a resullados
'E"‘“'g"‘:“ﬂ*’l Iﬁm Capacidad de analisis
| (Area Compra Publica) Er:ﬂsp-amnnla . !
Atencién al detslle | slion e Hrocedimientos do calidad
Visidn estratéglca
Trabajo en equipo y colaboracian
Planeacion
. o Wi g m ﬂmwﬁ_ TALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje Conlinuo | # Aporte Técnico profesional
» Onentacidn a resullados. » Comunicacion Efectiva
» Unentacion al usuario y al ciudadano | » Gestion de procedimientos
= Transparencia. = Instrumentacidn de Decisiones
|.a- Compromiso con & organizacion. ‘
# Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio !

(Tilulo Profesional en dicciplina académica
|del niicleo bésico de canocimiento en: | |
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META .

Somos la ruta natural

| Administracion, Economia; Ingeniaria | Veintiocho (28) meses de expenencia
| Administrativa y Afines, Ingeniaria Industrial ¥ | Profesional
| Afinas,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES
L IDENTIFICACION

| NIVEL Tacnico |
| DENOMINACION DEL EMPLED Tecnico Adiministrativa(T asoraro-Pagador

CODIGD: A87 |
| GRADO: 12 I

n | No. DE CARGOS Uno (1)

 DEPENDENCIA. Subdireccién Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General '

. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejar, controlar y respondear por los Recursos Financieros del Instituto,
2. Apoyar en la elaboracién del Presupuesto al Subdirector General v llevar el control |
-de los mismos de acuerdo a las respectivas normas y leyas vigentes.
3. Rendir los informes segun la narmatividad y reglamentacion 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 reporie de los ingresos
| diarios para su analisis, movimiento diario de caja y bancos,
| 5. Responder por la comrecta v oportuna legalizacion de lns avances y caia manor
verificando que todos los requisitos y soportes de ley estén correctamente elaborados.
8. Elaborar las drdenes de Pago que autorice el Subdirector General por todo concepto
de conformidad con el presupuesto de gastos, normas fiscales y verificar sl tienen los |
50pones legales cormespondientes.
7. Verificar que se efectien los diferentes descuantos por conceplo de libranzas, |
embargos judiciales y demas que sean de sy responsabilidad.
8. Informar al Subdirector general del cumplimiento de las obligaciones financieras dal |
Instituto.
9. Efectuar oportunamente los Pagos de acuserdo a lo establecido por el ordenador del gasto.
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META .

Somos la ruta natural

| 10. Analizar con el Subdirector General y el Asesor Contable la ejecucion de ingresas |

| 11 . Admiristrar los poriales virtuales de las diferentes cuentas dal Instituto. |
12. Responder por el comecio manejo de recursos fisicos gue se encuentren & su
disposician.

|13_ Velar porque se cumpia la completa legalizacion y tramite de los pagos de acuerdo
a las nomas de contralacidn |
14 Asistir al Subdirector General en el manejo de los recursos financieros establecidos. |
| 15, Rendir informes sobre el ongen de los recaudos para establecer la canera |
mansuaimenta

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 desamoliadas vy los que l6 |
solicite la Dirsccidn y el Subdirector General, la Oficina de control Interno v la Autoridad

competenie.
18, Evaluar permanantemente el desempefio de sus funciones en relacion con la Misién

| de su dependencia y la del Instituto.
18. Presentar a la Diraccion el comespondiente Plan da Trabajo, para el respective anfo.
| 20. Realizar la supervisién de los proyectos que le sean delegados por los superiores |

inmedialos.

Informe mensual de ingresos y proyeccion del recaudo de la Estampilla de Turismo
Adecuado manejo oe bancos & informa diano de saldos y sus rendimientos.
Relacidn detallada e informe de egresos mensuales

VL. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

. Conocimiento y manejo de la Ley General de Presupuests y del Estatuto Tributario.
' Vii. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
M;m-‘l‘mr ﬁgmmﬁn—mﬁ—i

Mo Aplica No Aplica

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje Continuo

= Onentacion a resuitados. : ilidad i
|'- Crientacion al usuario y al cludadano. : Efﬂ;ﬂ feenies
= Transparencia '

» Compromiso con la organizacidn |} b o

Trabajo en Equipo
Adaplacion al Cambio
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META

Somos la ruta narurm‘

|Tftu1ca Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Veintiocho (28) meses de experiencia
Econamla, Administracion, Contaduriay | relacionada
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META .

Somos la ruta natural

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES

L. IDENTIFICACION
| MIVEL Técnico |
[ DENOMINACION Técnico Oparativo (Disefio Gréfica) '
| GRADO 11
Na. UE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA Subdireccidn de Fomento y Desarrallo Turistico

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO:  Subdirector Técnico |
i ﬁm
& Muﬂlﬂ Y DESARROLLO TURISTICO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disedar, elaborar y ejecular planes publicitarios de promocion a ravés de medios y |
ayudas graficas que promuavan el desarrolio del turismo en el Departamento del Mata

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar, organaar, coordinar, ejecular y controlar los medios y ayudas gralicas gue se
requieran para el Inatituto. |
2. Disefiar las campafias publicitarias que asuma al Instituto, dando cumplimiento a su
Misidin
3. WHMWMHPWWamw. '
‘4. Apoyar las Acciones de Promocion Yy Proyeccién da imagen nstitucional ¥
posicionamiento estratégico del instituto.
5. Coordinar [a realizacion de disefios, lexios, volanles, folletos y demas impresos gue se
coniraien para la promocion y difusién del Desarrollo Turistico del Departamento.
6. Apoyar las aclividades de Promocion ¥ desarrolio Turlslico Deparamenlal que adelanle |
. O promueva &l Instituto. .
i:-'. Suminisirar la informacion requernida para la elaboracion de planes, programas, proyecios
y randicion de informes del drea
| 8. Participar y ejecutar los Programas y Proyectos asignados a su cargo en ol Plan de Accion.
9. Rendir informes da las actividades desarmiladas con s oportunidad v periodicidad
requandos. |
10. Responder por ia seguridad de elementos, asignados en el inventario, eviter pérdidas, |
hurtos o el deterioro de los mismas. |
11. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delagados por los superiones
inmedialos. |
12. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funsones an relacion con la MISION
de su depandencia y Ia del Instituto.

_____ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEC |

P Elaborar propuestas de diseno grafico publicitano Que promuevan el desarrollo ded |
turismo 2n al Deparamento.
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META

Somos la ruta natu rﬂ.\‘

= Apoyar a los Municipios del Departamento en disefios graficos para actividades que |
involucren al turismo &n la region.
» Contribuir al desarrollo de planes y programas gue apunten con la mision y objetivos

de la entidad.
n.mmm

Conocimiento y manejo de la Ley General de Turismo vy sus Dmm-.s reglamentarios,
Ley General de Planeacitn y estudios mnzadnsnn mmﬁuﬂﬂm

\‘l.ﬂﬂl’m

Aprendizaje Euhlinun

-

# Orientacion a resultados. . ) _

- Tnmnmm al usuario y al ciudadano. | 7 g;?;?:aﬂﬂd Tecnica |

# Transparencia

» Compromiso con fa organizacion ~ Responsabilidad

» Trabajo an Equipo

» Adaptacion al Cambic |

VIl REQUISITOS 1

EDUCACION ] ‘EXPERIENGIA T

Thulo de formacion Téonica o
| Tecnolégica en Disedo, Disefio veintiocho (28) meses de experiencia

Grafica yio Publicitario, Publicidad | TelBcionada.
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META.

Somos la ruta natural

B] =

'ETENCIA LABORALES

NIVEL Técnico
| DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Operativo (Audiovisuales |
' CODIGO 314

GRADO 11

No. DE CARGOS: Una (1)

Subdireccidn de Fomanio y Desarrolio |
DEFENDENCIA: Turistico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico

Cmﬁ:ukalaprmmnydhmgaddnﬁuwndapmdummmﬂnymmﬁ |
audiovisuales con el fin de dar cumplimiente a la Misidn y Visidn del Instituto.

1 o F
YESCR - 3 |

| |

Lil_ Disefiar organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes yio programas de medios 1.r|

ayudas audiowvisuales que sa raquieran para f Insti

p. Asesorar y apoyar a la Direccidn en programas, proyectos de comunicacién y a':mdau|
udiovisuales para &l Instituto y los Municipios del Depariamenio del Mela. |
. Participar en estudios @ investigaciones que elabore el Instituto en funcidn de sU |

desarrolio y promocion.

4. Seleccionar y archivar material en video que tengan implicacion en las acciones que|

;:rnﬂ-lmﬂ&ﬂ Instituto de Turismo del Meta, para consequir efectos positivos de nuagm|
nsiitucional.

F. Controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacion de equipos de sudiovisuales. |

. E Elaborar informes técnices, proyectos de mejora ampliaciones y costo de lus equipos de i

udiovisuales,
E. Apayar las actividades de Promocion y desarrolio Turistico Departamental que a:hman:a|
n promueva al Instituto, [
- Vierificar las actividades de informacién y difusidn antes de su produccién, |
9. Coordinar acciones de comunicacidn para mantensr una constanta relacion intema ¥
xtema informando las acciones y logros del instituto.
10. Rendir informes sobre las aclividades desarroliadas con la oportunidad y periodicidad |
ueridas a la Subdireccion.
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META

Somos la ruta natural '

l12. Evaluar permanentemente el desempenao de sus funciones en relacion con la MISION |
re su dependencia y ka del Instituto,
13. Responder por la seguridad de elementos, asignados en el inventario, evitar pérdidas, |
Elurtﬂs o &l deterioro de los mismos.

4. Suministrar la informacion requerida para la efaboracion de planes, programas,

pro mzrwﬂmmm:mdﬁama B

e fantener un mnhnuu ElﬂFBﬂl:IiIEjE para ohtener una aﬁm urgamzaz:lnnal y trabajar an
equipo de manera participativa para la consecucidn de metas institucionales.
= Elaborar propuestas en maleria luristica para apoyar la gestidn y desarrollo de proyectos

|  de la Subdireccién Técnica,
. = DBrindar apoyo a los Municiplos en l.um.ns de audiovisuales, comunicacion y lursmao.
He 'l'l'."!;:' TIT =1 ‘r' r*'r —l—'——rr—r"r"'ll-ﬂ' I

Conocimento y manejo de la LayGamrﬂduTurbmn Y SUS Dnunmﬂmghm-,rmy,
Ganeral de Planeacidn, Nommatividad de Comunicacionas radio v telavisidn.

ﬂmmm

, No Aplica No Apiica
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

L e T |

» Crnentacion al usuario y al ciudadano » Confiabilidad Tecnica

» Transparencia - » Disciplina

»

F

Compromiso con la arganizacion > Responsabilidad
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

. l} IX. REQUISITOS
[ EDQUCACION EXPERIENCIA
Titule de farmacion técnica profesional o
ecnoligica en produccion de audiovisuales, intiocho (28) meses de experiencia |
roductitn de televisidn o a fines del nicleo elacionada.

ico de conocimiento en comunicacktn social o |
arindismo o Afings
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META

Somos la ruta natural

MNIVEL: Tecnico

|nEManr::ﬂ::M DEL EMPLED Técnico Administrativo (Almacenista)
CODIGO: 67
GRADO: a7

|M-DEEAHEEJ$: Uno (1)
DEPENDENGIA: Subdireccidn Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Ganeral

Mantenar y velar por el excelente Esladﬂ de los bienes de Ia entidad y organizar, clasificar)
rizar los bienes de Ia enud.ad

| 1. Adnhnmdmmdﬂmmdalmfunﬁm pmpmduhdlpmﬂuncia las gestiones
| necesanas para el manlenimienio de las inslalsciones al igual gue el invenlano de bienes,
" muebles & inmuebles.
lE. Elaborar, coordinar ¥ evaluar con las demas dependencias |os requenmientos de elementos
de oficina, para la respectiva adquisicidn y framite, dandole cumplimiento al Plan Anual de
Compras.
| 3. Velar por la saguridad da elamantos, macanico o elactrdnico y adoptar mecanismos para 1a
| conservacitn y el buen uso, evilando perdidas, hurios o el deterioro de los mismos.
4. Recibir, aimacenar, y entregar los elemenios adquiridos por el instifuio de acuerdo a los
| requisitos y formalidades exstentes.
5. Elaborar Ordenes de Compra y el Ingreso [isico de jos elemanios enbregados a los
funcionarios.
6. Manenar & Stock de los elemenios necesaros para & buen funcionamiento de las
. diferenies dependencias del Instituto, en coordinacidn con la Subdireccidn Administrativa v
Financiera.
T. Rendir Ins informes que sean solicitados, adamas de los que normalmenta deben presantar
acerca de la marcha del trabajo en |a dependencia.
8. Delerminar y aplicar sistemas de almacenamiento de organizacion fisica de todos los
alemantos an existencia con el fin de clasificarios y ubicaros en forma rapida.
8. Coordinar y revisar pericdicamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera, la
actualizacidn de los invenlarios de bienas muebles, inmuables, aquipos anseras v demas
elemeantos a su
10. Elabarar, de acuerdo con los procedimientos establecidos las fichas de activos con el
numero de placa de identificacion,
11. Velar por la confidencialidad y segundad de la informacitn bajo su custodsa o que
conczca en el desempeno de sus funciones |

—
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Somos la ruta natural

| 12. Velar por la adecuada conservacion de existencia de los elemenios en almacén ¥ prevenir|

05 delenons, 0bos, incendios y demas chounsiancias que afecten los mismo. En igual formal

para la documantacidn e informacian

|1EL Elaborar y presentar los informes requeridos por los entes de control v los solicitados ]
el Subdirector General.

14, Mantener actuslizado el inventario de elementos a cargo de cada empleado, asi comao el

suminislro de papeleria y dolacion y el registro de novededes.

15. Lievar y actualizar las hojas de vida de los equipos ¥ vehiculos de la entidad y registrar las

|m&qnﬁ&5 preseniacas, valar por ia seguridad e informar la fecha del mantenimiento de cada

uno ellos.

| 16. Presentar al Subdireclor General el correspondiente Plan de Trabajo, para &l respactivo

afo.
1?-mm-mmymwmmmumr

dependencia.

18, Adelantar dentro del marco de sus funciones, el trdmite de adquisicion de lodos los

requerimientos de elemenlos y suministros prasentados por cada una de las dependencias

i:rm: visto bueno de |a Direccion,

18. Evaluar parmanantemente el desempano de sus flunciones an relacian con la Misién de 8|

dependancia v |a dal Instituto.

20. Reaiizar ¢l Plan Anual de Adquisiciones, consultar y expedir los cubs,

21. Coordinar con la subdireceién Administrativa el plan de mantenimsierto de los vahir:ulm|

equipos ¥ bhienes muebles e inmuabias.

22. Realizar l2 supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiores

inmedialos.

~y TTeliladlal Tict TR TLY MIALEE BF

» Mantener actualizado rprmu-;nrpnral buen uso de los inventarios. ,
* Lievar regisiro y control de provesdores y precios.
* Presentar informes mensuales de almacén.

| Conocimiento sobre nommatividad de Compras, conocimiantos de ley presupuestal y Ley |
General de Archive

| Competencias Comunes Transversaies | Competendas Laboraies Transversales
' (Area Compra publica ) ?

| |Mund|:n al detalle Negociacion |
| Vision estratégica Capacidad de andiisis

| Trabajo en equipo y colaboracitn Transparencia

i | Negociacian Geslion procedimientios de calidad

| | Comunicacion efectiva Maneajo eficaz y eficiente de recursos |

! | Creatividad e innovacion |
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META

Somos laruta nururm'

~ Aprendizaje Continua
# Drientacion a resultados ' fiabiidad Tecnica
# Orientacion al usuario y al cludadano. : gg‘dpmﬂ !
' Transparancia '» Responsabi
e Compromiso con Ia organizacion e o
» Trabajo en Equipo |
. ‘= Adapitacion al Cambio '
IX. REQUISITOS o
Veintiocho (28) meses de experiencia

|Tilu1ﬂ de formacion lécnica o lecnologica en | relacionada
Administracion de Empresas 0 en areas 8

fines. =
NIVEL: Asistencial
 DENOMINACION DEL E MPLED Secretaria
| CODIGO: 440
GRADO: 07
| No. DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Direccion

~ | CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
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META

Somos la ruta natura.f
i |

|1 Transcribir v dar respuesta, a oficios y demas documentos administrativos que leguen ai|

[dupudw dal director,

2. Etaborar y digitar los actos Administrativos ordenados por af Diractor General y Mansjar en

Lfmmtnmmyﬂimlﬂﬂdﬂ la Direccitn General, cumpliendo con las |

normas de la Ley General de Archivo.

|3. Proporcionar ia informacion perfinente sobre asuntos relacionados con la dependencia. |

E" Alender adecuadameante al personal inlemo y exlemo proporcionands la iInformacion o

decumentacidn necesaria requerida. |

5E.Mm gl archivo de la direccion organizado tanto fisicamenta comao &n medio magnatico

'de acverdo 8 =u Importancis

. ;a.mummmmmmamEﬁvMymmmm |

deba atender, recordanda con anticipacidn dicha agenda.

i?. Informar al Director oporfunaments sobre las inconsistencias y anomalias relacionadas con

los asunios del despacho.

8. Racepcionar v efectuar llamadas para el Director,

5, Coordinar jos servicios prestados (sonidos, bus, tarima elc) Por el Instilulo & las

1mmnmm an los diferentes eventos facilitando &l enlace entre al solicitanta y & conlratista.

1‘:-0- Participar activamente en todos (os evenlos y proyecios a realizar por el instiluto en el

‘cumplimianto de su misidn

11. Mantener discrecidn y reserva sobre los asuntos confidenciales y de los que conozca, con

razdn de sus labores

12, Proporcionar la informacion timestral requerida por el pacto por fransparencia,

referente a derachos do peticidn y apoyos & la comunidad.

13, Prasentar a la Direccidn General el comespondienta Plan de Trabajo, para &l respectivo |

afo de acusrdo a las funtiones de su cango. |

14. Apovyar las actividades de Promocion v desarmolio Turistico Departamental que adelante

10 promueva al Instituto.

‘ 15 Realizar la supervisidn de los provectos que le ssan delegados por los superiones
Imnwdhm

1. Los dﬂ-mn'rm'ﬂm mdhrldm 58 nlasbfn::an Y radlmn diariamenie con basea an el sistema
de gestion documental.

12. La correspandencia se distribuye diariaments de acuardo con los procedimientos
establecidos en el sistema de Gestion Documental

'3, Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados

| son archivadas diariamente

4. Trabajar en equipc y de manera participativa para la consecucion de melas

] institucionales comunes.

|

5. Creatividad e innovacion de ideas, concepios, métodos y soluciones.
6. Asumir liderazgos de grupos de trabajo promoviendo la efectividad de objetivos y

matas institucionales. |
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META

Somos la ruta naturn.'

|7. Toma de Decisiones para solucionarun  problema y tomar acciones  concretas y
CONSecuentas con la accion realizada.

« Técnicas de archivo

« (Ciases de documenios
'« Sisterna de Gestién documental Institucional !
(e MNorfmas iconiec

‘= Informatica basicauf

» Ley General de Archivo

; Transversales
S Atencion al Detalie
Transparencia
| Comunicacion efectiva |
| Desarrolio de la empatia |
Maneio de la informacion

=) _ NCIAS COMPORTAMENTALES S

~ Aprendizaje continug -
|'-‘ Oriantacion a resultados. |
+ Orientacion al usuanio y al ciudadano = Manajo de la Informacitn

> Trabajo en squipo '." Relaciones Interpersonales

=~ Compromiso con la organizacion. # Colaboracion

- Adaptacion al cambio

| Titulo de Bachiller en cualquier modatidad, y | Veintiocho (28) meses de experiencia
Curso de Sistemas minima 120 Horas {laboral
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META .

Somos la ruta natural

NIVEL: Asistencial

|
DENOMINACION: Secrelariy
cODIGO 440 |
GRADO o7
No. DE CARGDS Une (1)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General

Aplicabilidad al sistema de gestion documental administracion del Peticiones quejas
y reclamos, Y regisiro eficaz del recaudo.

= dia

1. Administracion de las Comunicaciones oficiales, intemas y extemnas, remitidas a la
|dapmdancia respectiva, realizando seguimiento a las respuestas.

|1 Atender, onientar & infarmar cordialmente al piblico en general que ingrese al
instituto.

3. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo

de acuerdo a las normas téonicas vigentes

4. Atender cordialmente al personal interno y extermo que de una u otra forma guarde

relacion con la Clicina.

3. Informar en forma oportuna sobre fas inconsistencias o anomalias relacionadas

| 6.Reciblr, tramitar y efectuar seguimiento de las peticiones, quejas y reclamos que
presenie la ciudadania sobre la gestidn realizada por el Instituto de Turismo del Meta,

con el fin de realizar las investigaciones pertinenies y darles respuesta clara en los
plazos establecidos por la Ley.

| T.Generar informe mensual sobre el estado dei P.Q.R. ,
'8 Manejar la informacion generada en la oficing v toda aquela entendida como |
|cunﬁdendnlmnduuwﬂn. cautela y reserva

9. Elaborar recibos diarios de caja, aspecificando los meses que cancelaron las
entidades recaudadoras.

10. Al final de la jomada reaiiza el ciere de caja con copia a Subdireccion

| con Ios elamantos o documantos encomendados, |

Administrativa v Financiera, Asesor de Cantrol Interna y Archivo,
i 11.Archivar conseculivamente de acuerdo a las normas legales establecidas, y con |
el lleno de los requisitos exigidos :

12. Evaluar permanentemente el desempefio de sus funciones en relacidn con |a
Misidn de su dependencia y la del Instituto.
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META

Somos la ruta nuturm'

113. Presentar a la Subdireccién General el correspondiente Plan de Trabajo, para el |
respeciivo ano de acuerdo a las funciones de su cargo.

14 Rendir informes trimestrales sobre las actividades desarmiladas con la
oportunidad y periodicidad requendas a la Subdireccion General.

13. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por 1os superiones

inmeadiatos.

V. CONTRIl ES INDIVIDUALES DEL EMPLEC
s |Los documentos mcihh:lus 58 l:l-EIﬂlﬁl:‘-Elrl y radican diariamente con baze an el
| sistema de gestion documental. |
'# Mantener un registro confiable del recaudo v de contribuyentes
|+ Control de Pago a Praveedores.
|

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

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

= Asumir liderazgos de grupos de trabajo promoviendo la efeclivided de objelivos y
meatas institucionales. .

* Toma de Decisiones para solucionar un problema y tomar acciones concretas y
consecuentes con la anrhﬁn mallzada

Sistema de Ingresos

« Sistema de Gestion documental Institucional |
s Normas lcontec

= Informatica basica |
« Ley General de Archivo |

| Comunicacion afectiva
| Desamrollo de la empatia
Maneo de la informacion

COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

| » Aprendizaje | |

= Orientacidn a resultados. .

» Orientacion al usuario v al ciudadano, ; Manejo de la Fﬂfﬂmﬁﬁp:ﬂ

# Trabajo en equipo ] Relaciones Interpersona

» Compramiso con la organizacitn. | = Colaboracién

» Adaptacion al cambio | |
= Figgron AN {i2 1N
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Somos la ruta na!ura.\‘

Sk

IX. REQUISITOS

Tilule de Bachiller en cualquier modalidad, y [‘u'ﬂlnﬂtrnhn {28) meses de

Curso de Sistemas minimo 120 Horas

experiencia laboral
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Somos la ruta natural
5 1. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
|UENUMIHAC—ICIN DEL EMPLED Secratara

|CODIGO 440

GRADD 07
| No. DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subdireceion Adminislraliva y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General

'ROPOSITO PRINCIPA)
'Mantener un adecuado manejo de la informacidn, dando aplicabilidad al sistema de
pestion docurmental y apo /0 al recurse huma

= LA

I
1. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del archivo do |
acuerdo a las nomas técnicas vigentes.

£. Tomar y lranscribir nolas, memorandos, oficios, informes ¥ demas aclos administrativos.
3. Atender cordialmente al personal interno y externo, efectuar y recibir llamadas de |a
| subdireccion.

| 4. Informar al Subdirector en forma oporuna 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, reunlones, eventos y actividades
administrativas que deba alender el Subdirector, llevando la agenda correspondiente y
 recordando los compromisos adguiridos.

| 6. Proporcionar la informacién pertinente sobre los asuntos relacionados a la Eubﬁmﬁﬂ
. Administrativa y Financlera.

7. Recibir, codificar, registrar y presentar la Informacién relacionada con las novedades de
parsonal para la elaboracion de nomina.

| 8. Elaborar la ndmina del personal ¥ sus novedades, como también Certificaciones, Licenclas |
| y demds actos administrativos emanados por esta dependencia.

'9. Coordinar con al parsanal todo lo rataclonada con af programa de Salud Ocupacional de
acuerdo a la normatividad vigente.

10. Realzar las debidas aflilaciones y retiros del personal al sistema de seguridad sodal
(Salud, Pansidn, y AR.P) da acuerdo a la normalividad vigente

11, Responder y conservar aclualizado el archivo de lhoyas de vida del parsonal aclivao,
;nmwﬁltas ¥ demas que tengan relacién con el Instituto, sequn normas vigentes.

|12. Mrmuwnwymmmmmmwdm
| Social, capacitacion, recreacidn e incentivos de los funcionarins del Instituto
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Somos la ruta natural
|13. Presentar a la Subdireccion Administrativa y Financiera el correspondiente Plan de
| lrabajo, para el respectivo afo de acuerdo a las funciones de su cango.
14. Rendir informe trimestral sobre las actividades desarroliadas con la oportunidad v
 periodicidad requeridas a la Subdireccion Administrativa y Financiera.
15, Velar por la seguridad de los elementos, documentos y registros de cardcter manual,
|rrra-:anim 0 elecironico a su cargo y adoptar mecanismos para la conservacion y buen
| Us0, evilar perdidas, hurlos o el deterioro de los mismos.
16. Presentar oportunamente recomendaciones que a su juicio crea que se deben tener
en cuenta para mejorar ef Control Interno a fin de ser evaluadas y estudiadas para
| poneras en practica.
17. Evaluar parmanentemente el desempefio de sus funciones en relacidn con la Misidn |
. de su dependencia y ia del Instituto.
18. Recopilar la informacitn para presentar los informes a los entes de control,
19. Realizar la supervision de los proyeclos que le sean delegados por los superiores

inmediatos o -
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLED

* Los documentos recibidos se clasifican y radican dianamente con base en &l sistema |
de gestion documental,

= Mantener la informacion actualizada y contribuir con el desarrolio de programas dei |
Recurso Humano

« Trabajar en equipo y de manera participativa para la consecucion de metas
institucionales comunes,

i- Creatividad e innovacidn de ideas, conceptos, métodos y soluciones. |

* Asumir kderazgos de grupos de trabajo promoviendo la efectividad de objetivos y
metas institucionales

* Toma de Decisiones para solucionar un problema y tomar acciones concretas y
consecusntas con la accion realizada

) Técnicas de archiva 3
Sislema da Gestidn documental Institlucional
Ley Camera Administrativa y Empleo publico
MNormas lconlec
Informatica basica

Ley General de Archivo
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Somos la ruta naturm'

Atencion al Detalle |
Transparencia |
Comunicacion efactiva |
. Desarrolio de la empatia .
| Manejo de ia informacion
5 Oy u?: lad |
| ientacion & resullados . I
L ; i bk » Manejo de ia Informacion
!: Trabaj e ¥ ' = Relaciones Interpersonales
jo an equipo
» Compromiso con la organizacion. » Colaboracion
~ _Adaptacion al cambic |
EDUCACION [ EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, y | Veintiocho (28) meses de axperiencia
Curso de Sistemas minimo 120 Horas | laboral |
& Paghis 13 e TH

i St AP, TLIF TR TR T N T O, ] B
CRITAUCT RS 51D 0 Bl [l i aiiie Ay imeme g Teem
TURISMO XL meTA
18 e D el ot el i ey e '-Hr
DEL META P16 2K B3 7 Tekrmein “_._"_"" pt Yl
INIT S O - Faroyse L Saincms, Wi v smes MEis



Fagra 53 o T
SeEL LD DR W, LTI MOmeTagev.oa
CONTAL TR g Jor S Soivders coupn BOriisinine Ess

kil

ETA.

Somos la ruta natural

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLED Secrelaria

CODIGO 440
(GRADD or

No. DE CARGOS: Uno (1) I

Subdireccion de Fomenio y Desarrolio |

DERPENDEMCIA: Turistico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico

Mantener un adecuado maneo de Ia informacién, dando aplicabilidad al sistema de gestian
documental y apoyar las actividades de la subdireccién en la preparacion de informes del
drea.

e L | e T L e e T e T e T |

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

.ii‘. Elaborar informes concemientes a la Subdireccion, transcriblr notas, proyeaclos,
memorandos, oficios y demas documentos.

3. Alender cordiaimente al personal intemo y externo que de una u otra lorma guarde
relacidn con la subdireccion.

4. Manlener aclualizado y organizado el Archivos de la Subdireccion Técnica,

5. Atender y efectuar las llamadas telefnicas que se requieran an la Subdireccion.

6. Apoyar las actividades necesarias para el funcionamiento de la Subdireccion de Fomento
'y Desarrollo Turistico. I
7. Informar al Jefe en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomatias relacionadas
con los asuntos de su despacho, elementos o documentos encomendados

B. Apoyar y coordinar de acuerdo con las instruccionas, reuniones. eventos ¥ actividades
agminisirativas que deba atender el Jefe, llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos.

‘8. Proporcionar la informacion  pertinente sobre los asunios relacionados con lai
Subdireccian

Tecnica. |
10. Manajar la Informacicn ganerada por la Subdireccién, toda aquella entendida comao
confidencial con discrecion cautela y reserva. |
11. Apoyar las aclividades de Promocion y desamallo Turistico Departamental que adelants |
| 0 promueva el Instituto. |
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Somos la ruta narurm'

112. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por 105 superiores
inmediatos.

13 Responder por la seguridad de elementos, asignados en sl inventario, evitar pérdidas,
hurtnﬁﬂaldﬂtur‘rnmdalﬂsmlmma. _ . R I

» Apoyo a ﬁhmmaa a::hmdad-ars de la subd]ramm
* Bnndar informacion de actividades relacionados con los proyectos y actividades
turisticas
f- Mantener aclualizado el archivo, contribuir al manejo de sistema de informacion turistica

¥ @poy0 a evenlos. |
Vi. CONOCIMIENTOS ESENCIALES ]
. » Conocimienios de ia Ley General de Turlsmo y sus Decreios reglamentanos
= Sistema de Gestidn documental Institucional

'+ Normas lconlec
= Informatica bésica
s Lay l‘.';'ianamldsm =

| Transparencia
I Comunicacion efectiva
| Desarrollo de la empatia
Manejo de la informacion
-1. ‘:--H-:H l-- -.r-rr 'Il - 1u-ru_—}r
" > Aptenciesje )
b ﬂm :mai ciudadanc ~ Manejo de Ia Informacion '
e ' » Relaciones Interpersonales
F Compromiso con la organizacidn. » Colaboracidn
# Adaplacion al cambig
Vill. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA |
Tituio de Bachiller en cualquier modalidad, v Veintiocho (28] meses de axperiencia
|Curso de Sistemas minima 120 Horas | laboral .
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA L ABORALES
1. IDENTIFICACION
MHIVEL Asistancial
DENOMINACION DEL EMPLED Auxiliar Administrativo {Coordinadara)
cODIGO 407
| GRADO 07
'No. DE CARGOS: Una (1)
Subdireccion de Fomento y Desarrolia
DEPENDENCIA: Turistico
CARGO DEL JEFE mmsnmm;ﬁﬂ na%o rector Técnico
N ik A DE
SUBDIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO TURISTICO
|Gwﬁmmammmas que surjan del desarrollo de los Proyecios y Programas del
Instituto de Turismo dal Meta.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES

|

1. Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiores
inmedialos.
2. Apoyar |as actividades de Promocidn v desamollo Turistico Departamantal que adelante

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

4. Acompafiar a los Municipios y demas sectores gue requisran s apoyo en el desarrolio
de Programas y Proyectos !
3. Suminisirar ia informacion requenda para la elaboracitn de planes, programas, proyecios
y rendicidn de informes del drea.

6. Concertar y Diseflar un calendano de evantos departamental en coordinacion con los
MURKIDIoS.

7. Asistir en representacion de la entidad a reuniones y actividades, cuando su jefe |
inmedialo lo designe. '
B. Rendir los informes concemientes a la ejecucién de sus actividades ¥ proponer
Macanismo de mejoramiento de los mismos

ls Responder por |a sequridad de slemantos, asignados en & inventario, evitar pérdidas,
hurtos o el delerioro de los mismos.

10. Evaluar permanentemenle el desempefio de sus lunciones en relacion con la misién de
| su dependencia y la del Instituto.
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Somos la ruta narum!

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLEO
* Apoyo en la organizacion y organizacion de eventos de promocion turistica.
* Contribuir en Ia elaboracién, disefio y ejecucion de planes y proyectos de Ia subdireccion. |
= Asesorar a los Munrdpumdﬂil Dﬂpautmunnmatmﬂmriﬁhm

— =B miC TTI-'

- !

Conocimientos de la Ley Gunaml de Turi.-sm ¥ SUS Decretos reglamentarios
Puolitica Publica de Turismo

Sistema de Gestidn documental Institucional

Plan de Desarrolio Departamental del sector,

Normas lconlec
Informatica basica

Ley General de Archivo

LS P TE ¥-¥ X1V, -
e i:" T il \NSVE

T Bl hiw e o 1 T

| Alencion al Detaile |
Transparencia
Fiannacion a Comunicacion efectiva
Desamolio de la empatia
Manejo de la informacion
Resolucion de conflictos

. » Amndizaj:a cmhnun |
# Orenlacion a resullados.
l# Orientacion al usuarin y al ciudadane | » Manejo de la Informacian
» Compromiso con la organizacion. # Relaciones Interpersonaies
» Trabajo en equipo ' # Colaboracitn
-

Aﬁﬂ_mﬂﬂm‘ld cambio |

TImbd&Baﬂﬂuranmahﬂurmndaﬂﬂaﬁ,y WM{EHN%&#BM
Curso de Sistemas minimo 120 Horas jlaboral
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Somos la ruta natural

'NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Auxiliar Administrativo
COoDIGD 407
GRADO a7
il‘\lﬂ- DE CARGOS: Uno (1)
Subdireccion Administrativa y
DEPENDENCIA: Financiara
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector General

_lii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios = investigaciones para dar un rrraneju' adecuado y eficiente al
FESUDUESEO d‘hmm - w-:l.

1. Contribuir en el analisis y aplicacion de las gisposiciones generales del presupuesto
del Institulo para generar las disponibilidades, registros y obligaciones presupuéstales |
|mﬂmmahﬁﬁﬂﬁmﬁmm5pﬂrmﬂim¢mdﬂmﬂhmﬁdumh!
normalividad sobre presupussto plblico '
| 2. Mantener actualizado los libros y organizado el archivo del drea presupuestal,
| cumpliendo las normas de la ley de General de Archivo.
3. Apoyar vy coordinar de acuerdo con las instrucciones de la Subdireccion, la
informacion requenda para la elaboracion de los confis.
4. Elaboracion de los informes pertinente del drea presupuestal que soliciten los entes !
de control.
. !5. Elaboracion de Decretos y modificaciones al presupuests, de acuerdo instrucciones|
del Subdirector General
6. Elaborar las drdenes de servicios previo disponibilidad y soportes de la cuenta.
| 7. Contribuir con los informes mensuales del movimiento presupuestal del Instituto, los
procedimientos establecidos; asi misme informar al Subdireccitn Administrativa |
8, Colaborar en la slaboracién del proyecto de presupuesto anual
9. Orientar @ los proveedores y suministrarle la informacion que sea solicitada de |
 conformidad con los tramites, autorizaciones y procadimiantos establecidos.
'10. Llevar el Control y Revision de documentos soportes de cuenla para su lr!trnue|
respectivo
' 11. Rendir los informes concernientes a la ejecucion de sus aclividades Yy proponer
| mecanismo de mejoramiento de los mismos
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Somos la ruta natural

|12. Responder por la sequridad de elementos documentos y commespondencia, que se
|an~m.|-unh'an 8 BU disposicion.

| 13. A partir del Sistema garantizar la calidad de sus funciones y presentar las
recomendaciones que se deben lener en cuenta, |
| 14, Evaiuar permanentemenie & desampedio de sus funciones en relacion con la
 mision de su dependencia y la del instituto.

15. Presentar a la Subdireccion Administrativa y Financiera el correspondienta Plan de |
| Trabaio, para e! ivo afio,
, V. INDIVIDUALES DEL EMPLED

« Adecuado manejo al presupuesto acorde con lzs politicas y normas en materia

presupuestal
. * Preseniar mensualmenie relacion de compromisos adquiridos y presentar informe

financlero

= Realizar proyecciones de

« Formulacion y ejecucion |

« Lay de Presupuesto

» Aplicacion de la resolucion Neo. 190/04

« Lay General de Archivo

Alancion al Detalle

Transparencia |
Prasacn Comunicacion efectiva
Desarrolio de la empalia
1 Manejo de la infarmacion
. I| Resalucion de conflictos il 1
| | |
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
# Aprendizaje continuo |
» Onenlacion a resullados. '
» Onentacion al usuario v al ciudadano. | » Manejo de la Informacidn
» Compromiso con la organizacion. | = Relaciones Interpersonales
# Trabajo en equipo ! ¥ Colaboracidn
| » Adaptacion al cambio | |
£ = L e T e e £ |
| EDUCACION | EXPERIENCIA |
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| Titulo de bachiller en cualquier modalidad y | Veintiocho (28) meses de experiencial
]mmanmnuundnddnminhnumﬂhm laboral [
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Somos la ruta natural

NIVEL: Asistencial = -

DENOMINACION DEL EMPLED  Auxiliar Administrativo
I.G{IDIED: 407
GRADO 06
No. DE CARGOS Unao (1)
{ DEPENDENCIA: Subdireccion de Fomenta y Desarrollo Turistico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Técnico
e SUBDIRECCION k : D Y DESARROLLO TURISTICO

Programas y Proyecios, que
nsmo en &l De partamento dalMel:a.

= = T T AT THE e omewr
CRIPCIC ] LINCIONE

Apoyar las actividades anmarcadas dentro los
promuevan &l desarrolio del tu
v I

1. Apoyar las distintas actividades de promocién ¥ capacitacion de desarrolio turistico

del Departamento, que se adelante o promuevan en el Insfituto, |

| 2. Apoyar los programas y proyectos de difusidn ¥y promocién luristica del Departamento.
3. Atender lamadas, onentar e informar en forma amabile al publico que requiera

Ijnfnnnar.mn" turistica del Departamento del Meta. |

4 Apoyar las actividades de Promocisn y Desamrollo Turistico Dapartamental que

adelante o promueva el Instituto

5. Brindar asesoria a los municipios, colegios, gremios y entidades que los requisran en

materia de capacitacion turistica.

. Responder por la seguridad de elemenios, asignados en el invantano, evitar pérdidas,

hurtos o el deterioro de los mismos.

7. Distribuir & material promocional del Instiluio. |

. 8. Rendirinformes, sobre las actividades desarroliadas con la oportunidad y periodicidad

requendos por el jefe inmediato y por el Director.

3. Capacitar a los informadores turisticos contratados para tal fin,

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

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

nmediatos.

h v
AL

v E EL EMBLED
C Los planes, programas y proyectos en materia de promocion y publicidad turistica,
gslan de acuerdo con las politicas ¥ normas en matana publicitana.

= Los planes y programas en mataria publicitana respondan a las necesidades
Institucionales y Turisticas.

= Conocimientos de la Ley General de Turismo y sus Decretos reglamentarios
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Somos la ruta natumf

'« Politica Publica de Turismo
| « Sistema de Gestidn documental Institucional

» Plan de Desarrollc Departamenta! del sector.

= MNormas lcontec
s |nformatica basica

» Ley General de Archivo o

[ rransparenna

Aprendizaje continuo

| Comunicacion efectiva i
| | Desarrolio de la empata

. Manejo de la informacion
| Resolucion de confliclos

F

# Ornentacion a resultados

# Onentacion al usuario y al ciudadana, # Manejo de la Informacitn

» Compromiso con la organizacian. » HRelaciones Interparsonales

» Trabajo &n equipo = Colaboracitn |

.':“-r Adaptacion al cambio

-

IX. REQUISITOS

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad, y | Veintiocho (28) meses de experiencia

(Curso de Sistemas minimo 120 Horas laboral -
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Somos la ruta natural
MIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Auxifiar Administrativo
CODIGD: 407
GRADO 06
! No. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDEMNCIA Subdireccion Administrativa y Financiers

CARGO DEL JEFE INMEDIATO __Subdirector Genera

Mantener en perfectas condiciones el archivo central de ka enlidad, atender las solicitudes

requeridas por los clientes internos y externos que requieran de informacién y colaborar con
las dependencias en cuanto al manejo del mismo

]

1. Racapcionar, radicar y entregar la correspondencla que se maneje en el archivo central

2. Apoyar la organizacion de los archives de gestion, para la transferencia al archivo cantral

& historico del Instituto, aplicando las normas de fa ley general de archivo No. 594 del 2000, :

3. Elaborar los inventarios de la documentacitn en el archivo central y ajustes a las tablas
de relencion del Instiuto de acuerdo a normalividad vigente.

14. Velar por el buen almacenamiento v conservacion de los documentos que reposan en el

archivo cantral del Instituto.

3. Responder por la seguridad de elemento y documentos que estén a su cango.

6. Atender adecuadamente al personal intemo y externa que solicite los servicios del archivo

. de acuerdo a los pardmetros 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 sequridad de elementos, documentos y regisiros de cardcter maniial,
mecanico o electronico, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos. J

9. Presentar a la Subdireccidn General el comespondients Plan de Trabajo, para ol

respectivo afio de acuerdo a las funciones de su cargo.

10. Parlicipar como Secretana en el Comité de Archivo.

|‘IE. Rendir informes trimastrales sobre las actividades desarrolladas con |a oportunidad v

penodicidad reguendas por la Subdireccion General.

13, Cumnplir con los estatutos (Manual de funciones, Procedimientos, Reglamentos

L
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Somos la ruta nurumF

& Gnamarymnmnmrania rgani

» Maniener organizado y en n buen eslado ﬂi archivo de la Enhdad
» Actualizar constantemente |as lahlas de retencion dummanlﬁ

|s_Sistema Gestion de celidad.

= Velar por la organizacion du Ia wl’nrrmmnquarnmm el archivo central
*» Ley General de Archivo y su reglamantacién

Durid L ]

A0 F R T fa

b

WA
LUMTAL 1O 310 J0F DD s o Advinisraiies
LR L LTI ST RN R TR | T Aermey v
41U GRbF Fil b Gerrwrariel B ]y op i

I: Transparencia Comunicacion alect |
| Desarrolio de la empatia
| Manejo de la informacion |
Resolucion de conflictos
Orientacion al usuario y al ciudadano !
FRmBG |
P .ﬁ.pmnrﬂxa;u continuo
» Orientacion a resultados. ! ; o e———
» Qrientacién al usuario v al ciudadana, ; :almp: 0 d:;t‘? 1 : :5:;“
| > Trabajo en squipo » Colaboracidn
[# 180 Con la organizacion.
| » Adaptacion al cambio
" ' IX. REQUISITOS
EDUCACION
. ; EXPERIENCIA
Tilulo de Bachiller en cualquier modalidad v ; |
| especifico de minimo mm_lﬂmu (28) meses de exparencia
| 120 horas en archivo clonags. |
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Somos la ruta natural

NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLED  Auxiliar de Senvicios Generales
CODIGO: 470 |
GRADO. 05
|No. DE CARGOS: Uno (1) |
DEPENDENCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  Subdirector General
. o o |
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar activamente el manejo de correspondencia a todas las dependencias de a
entidad y contribuir al desarrollo de oiras aclividades gus designe el jefe inmadiato.

« e s FUNCID

1. Recibir y eniregar 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 Depariamental que

| adelante o promueva el Instituto. |

[5. Apayar al aimacenista para mantener en perfecio estado los elementos de la

| entidad

6. Apoyar el manejo de la folocopiadora,

7. Brindar apoyo logisiico a los diferentes eventos que realice el Institulo.

8. Evaluar parmanentemente el desempefio de sus funciones en relacidn con la

Misién de su dependencia y la del instituto

. 8. Cumplir con Ins astatutos (Manual da funciones, Procadimisntos, Raglamentos

| Interna)

' 10. Presentar a la Subdireccidn Administrativa v Financiera af correspondients Plan

| de Trabaijo, para &l respeciivo afio de acuerdo a las funciones de sy carngo,

| 11, Rendir informes Inmestrales sobre las actividades desamolladas con la
|4:rpnrtumﬂm:r ¥ periodicidad requeridas por el Subdirector General,

12, Realizar la supervision de los proyectos que le sean delegados por los superiones |
Inmediatos.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES DEL EMPLED

* Soporte, manejo y organizacién al almacén de la entidad y colaboracion on el
manejo de la fotacopiadara. !

* Brndar apoyo en cuanic a correspondencia a las dependencias de la entidad.

« Ley General de Archivo 594 de 2000 |
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Somos la ruta nutumf

Manejo de mrmapnnl:mmia y sistuma da gn:suﬁn dnmmﬂal

Tituio de Bachiller en cualquier
modalidad. Licencia de conduccidn

'rﬂTT -In i i, F

» Aprendizaje continuo i
» Orientacion a resultados.

» Orientacion al usuario y al ciudadana, ; ;‘:@‘"“m

> C 50 con la Eraria 5 !-EH:!U!‘IE'_& Interpersonales
| # Trabajo en equipo Halhoracitn

» Adapiacion al cambio

EDUCACION EXPERIENCIA

Veinlocho (28) meses de experiencia
relacionada r
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Somos la ruta natural

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLED Conduclor

conico: 480
| GRADO:; o4

No. DE CARGDS: Dos (2)
| DEFPENDEMCIA: Subdireccion Administrativa y Financiera

CARCGO DEL JEFE INMEDIATO: Director General - Subdirector General

. N

:hhﬂﬂﬁrmmummﬂcmﬂpﬁﬁﬁaumﬂhydmmmm
' desplazamientos asignados, cumpliendo con la normatividad de transito tanto para

._-H.-E____

1. Operar los automotores de la entidad ata;nd!andu las comisiones de sarvico,

responsabilizandose por el adecuado uso y Manejo del vehiculo, |
‘2. Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehlculo a su cargo, @
| informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.
| 3. Solicitar la dotacidn oportuna de combustible, carburante y lubricante requerida
para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
4. Cumplir esiriciamenie lo dispueslo en el reglamenio de Circulacion y Seguridad
Vial.
is. Mantener el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo que se le asigne. |
6. Verificar los niveles de aceile, bateria, combustible v presion de lantas del
vahiculo.
. 7. Cumplir con el reglamento intemo del Instituto.
B. Prestar los servicios de transporte asignados an forma oportuna y amable.
9. Mantener discrecion absoluta y reserva sobre jos asuntos confidenciales
tramitados en al Instituto
rW-Eﬁmwyprﬁmwhshhdmdummmmsdﬁwnimhu:ummu. |
11. Informar al Subdirector General oportunamants al vencimisnto de licencias ¥
seguros y demas documentos de los vehiculos del Instituto. |
12, Transportar unicamente las personas aulorizadas por la direccion n-|
!

Subdireccion Administrativa y Financiera de la entidad.
13, A partir del sistema de control intermo 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 &l Jefe Inmediato de acuerdo a la
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Somos la ruta natural

| naturaleza del cargo.

| 14. Presentar a ia Subdireccion Generai el correspondiente Plan de Trabajo, para
e respective afip de acuerdo a las funciones de su cargo, i
15, Rendir informes trimestrales sobre las actividades desamofladas con Ia
oporunidad y . rldad requeridas Subdireccion Gen

- W HBRLICIC) IMVICHIAL E€ BE

{s Velar por el perfecio estado vehicular

| * Revisar periddicamente al vahiculn I

+ Estar en continua capacitacidn en automotores (tecno mecanica)
VT CONOCTERTOS ESENE AT S

Normatividad de Transito

. | Conocimienios bésicos de lecno mecanica |

= Aprendizaje continuo |
» Orientacién a resultados. : _ |
> Orientacién al usuario y al cludadano 13 m“ ’-I"nL"'m"HBGﬁﬂ
» Compromiso con la organizacion. > Eczﬁn Ipersonales
» Trabajo en equipo # Colabora
# Adaptacion al cambio.
ot ﬂm =
EDUCACION R

|Titwlo de Bachiller en cualquier | _
modalidad y Curso de mecsnica | "0 (9 Hl’i'm-:la experiencia |

automotriz de 240 horas y pase de quinta
i) |(5) calegoria |
- P &7 e 70
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Somos la ruta natural
ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Piblicos.

Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presenta
mmmlwp&uﬁmd&hﬂ:ﬂmydummmmﬂmm:
{Decreto 815 da 2018 y Resolucidn 0667 de 2018 ),

DEFINICION DE LA
COMPETEMNCLA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
ISaniticar Incorporar
¥ q:ﬂ-c_.ut_rmm
FEAGCIRINISE SOTS | ) rtinar sun commalencing arualnsten s fencion ga |
v'ﬂliﬂlm'i'mﬂ - log camblos que axipe la administracion publica en la
. - mmm"”“ prestacion de un Gotimo servicia.
) <Gastiona sus propias fuentes de informacion confiable
Aprandizaje ¥ progremas de ¥/o palticipa de espacios slormativos y de capacitacion
Conlime wlm Comparts sus saberes y habildades con sus
sctualizada ia Compaiercs de Uabajo, y aprende de sus coiegas
d s habiflidades diferenciales, gue ba permilen nivelar sus
wloctyidad Ry et I
i scticas laborales y conooimienios an flujos rinrn-uhudunlnrmﬂmul.
| 5u wizidn dal l
| contexis
| Asurna la reaponsabibdad por sus resuliados
Trabaja con basa en abjelives claramente
I esfablecidos v realistas
Disafia y uliliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenldas
Adopta medidas para minimizar resgos
Plantea estraleglas para alcanzar o suporar los
resullagos esperados
. Roalizar lors ‘ i g
funciones cumplir & mMaalas v obbiens resulado:s
Rﬂm"*'mm' B ki mr | institusionales esperados
[ ; anganizacionalas con Cumple con .
; oparunedad las funckones da
e acuerdo con los estandares, objetivos ¥ lempos
establecidod por la enfidad
Gestiona recursos para mejorar b productividad
|y loma medidas necesarias para menimizar los riesgos
Aporta slementis para |8 consscucitn de
resultados snmarcando sus productos v / o senvicios
dantro de las noemas que rigen a la entidsd
- Evalla de forma regular sl grado de
consenuciin da los objatvos
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Somos la ruta natural

: Valora y atiende a8 necesidades y peticlones de
lof usuarios y de |os ciudadanos de forma oportuna

‘ Reconoce la interdependencsa enire su frabajo y
l Dingir las decisiones | &l de olros

de lag Establece mecanismos para conocer las
m @ | PECasidades e inquietudes de los Usuarios
Crentacon al intereses de  los | Cludadancs
usLario v &l USUAMI0S inlemaos y Incerpars las necesidades de usuarios y
cudadano eHlBMOs, ® | ciudadanos en los proyecios insituconales, teniendo

conformidad con 188 | o -y ianta fa visian de servicio a corta, mediano y lango
responsabiidades plaze

. Ia sndidad. . Aplica los conceptos de no estigmalzacion y no
gescriminacion y genara espacios y lenguaje incluyenis

] Escucha aclivamenis e informa con verscidad
al usuanio o  citadano
Promueve &l cumplimiento de lag metas de la
arganieacin v respela sus nonmas

Antepong ks necesidsdes de la organizacion a
Ainear o progio | 5US prOpias necesidades

| Compromiso con | Componiamisnto alas | Apoya & la ofganizacan en siuacianes dificiles

necasidades,
lao izacidn 1
N prioridades y metas | . Demuesira senfido de pertanancia an Ddas sis

orgaritacionales BCiuaConDS

# - Toma kb inkciativa de ecolaborar con  sus
compafiencs y con otfes Sreas cuando S8 requisre,
stn descuidar sus lareas |

Cumgple los Compromisos gue adquisrs can el

@guipo

. ; Respets la diversidad de criterios y opimones de
lix rrsembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembra deun |
2quipo da trabajo y se enfoca en coniribuir con el
Trabajar can otros 06 | compramiss y I3 mativacion de sus miermbros
forma  integrada vy
amonica para k- Pianfiea las propias acciones teniendo an
CONMBAGLAN de | cuents su reparcusidn & & consecuciin de los

matas insttucionales | DOEIVOS grupales

Tkl Eslablece una comunicasitn directa con los
meambeos del eguipo que permite compartir
nformaciin e ideas an condiciones de respeto
cordialidad

5 Infegra & los nuevos miembros y faciits su
[ proceso da reconocimlento y aproplacion de las
actividades & cargo del equipo

Trabajo en equipo
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Somos la ruta natural

Adapltacon al
tarmbda

Enfrentar oo
fiaxibiidad las
silupciones  Nuevas
asumiendo n

manejo  postvo Y
congfructive de fos
camibiios

Promuava al grupo para que se adapten a las
nusvils condiciones

Acepta y se adapta faciment a lag nuevas I
situaclones

Responde &l cambio con Rexibilidad

Apoya a la andidad en nuevas decislonas ¥
coopers aclivamente &n la implemeniacidn de nuevos
chjetivos, formas de trabajo v procedimigntos

ARTICULO TERCERO: Competencias Comporta

de empleos. De acuerdo al Decreto 815 de 2018 y Resolucidn 0667 de 2018, las
competancias comporiamentales por nivel jerdrguico de empleos que como minima,
se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones v de competencias laborales, serdn las siguientes:

mentales por nivel jerarquico

NIVEL DIRECTIVO.

DEFINICION DE LA

Vigitn eslralégica

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Antopar  oportunidades
riesgos en el medano v large
plazo para el &rea a cargo, 1a
organizacon y su entoma. de
modo tal que la esirategia
direcinva identifiqus ka
alilernaliva més  sdecuada
frenfe B8 cada situscion
prasanls o eveniual,
comunicando al eguipa s
lgica de las decisiones

directivas gue contribuyan al |-

banahicio de la antidad v del
pais

i torma {al que los resultados generen valor

Articula objetivos, recursos v metas do

Adopla altemativas 8i el contexin presanta
obsirucciones a la eecusién de la plansacion
anual, involucrando al equipo, akados y
superiones para el logro de les abjetivas

Vinoula & los aclores con incidencla
potencial an los resuliados dal area & su cargo,
para articular accionas o anticipar
Negociacionses necesarias

hMonitores pariddicamants los resullsdes
alcanzados & infroduce cambios an la
planeacion para slcanzaring

Frassnla nuevas esiralagias snte alisdos v
Bupenorgs para confribuir al logro de os
objetivos instilucionales

= Lomunica o8 manern aserbva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando
la mativacidn v compromiso de los equipos
da trabajo

Lidarazgn efsctivo

Fagarca PO g T
S PRI B

Gerenciar equipas,
ocptimizonds la aplicacidn dal

| talenta disponible v creando
| un entomo positive y de

WA LT ITRYG

1

Traduce la vision y logra gue cada miembro
del equipo se compromeis y apors, an un
entarmo participativo y de loma de declslones
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Somos la ruta nnrurm'

| compromiso para ef logro de
los resultados

Forma equipas v les delega
ressponsabidades y lareas en funciin de las
compatencias, &l polencial y los inlereses de
los miambros dal eguipo

Crea compromiso v moviliza a los
miarmbios de 2u equipo a gestionar, aceplar
rotos, desafios y directrices, superando
intereses personales parg alcanzar las metas

Brinda apoyo v moliva 8 su equipo an
momanios de adversidad, & la ver qua

| comparis las mejores prchicas v desempanos

¥ celabra el exito con su gentes, incidiendo
positivamente en |2 calidad de vida laboral

Propicia, favorece v scompana las
condicionas para generar ¥ mantener un chma
Ebaral positive en un entormo de inclusidn,

LI Fomenta la comunicacion clara y

concrata en un entomo de respeic

Flanesackin

Determinar eficacmente las

metas ¥ pricvidadas
instifucionales, dentificando
las BECipnEs, s

responsabbes, los plazos v los
MECUrsos
alcanzarias

TBUBENCOS pAarE | .

Prewé siluahones y ascenanos luluros

Eslablece los planes de accidn necasarios
para el desamolio de ks objelvos estratégicos,
leniendo &n cuenta aclividades, responsables,
plazos y recursos requendos; promoyiands
altps estandaras de dessmpeno

Hace seguimianto o la planeacion
institucional, con base en kos ndicadores y

| metas plangadas, verficande gus se realloen

Ios ajustes y retroalimentando e proceso

Orienta la planeacion Insiiucional con una
visioin esiratégica, gue tiene en cuenda las
necesidades y expecislivas de los usuarios v
ciudadanos

Cplimiza el veo de ko8 recursos

= Concrata oporiunidades que genaran
valor a carto, mediano ]

Toma da
decisionos

Elegir enire dos o mas
altarnativas pare. solucionar
un problema o alender una
siuacson, compromeliendoss

consecuenies oon la decision

con mociones concretas |

- Elige con oporiumnidad, entre las
allemativas dispomibles, los provechos a
raadizar, establaclendo responsablidades
precisak con base en las pricridades da ka
enlidad

Toma an cusnia la opinidn 1Bcnica de bos
miembros de su eguipo af analizar las
alemativas exislenles para iomar Una decisidn
¥ desarrollars
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Somos la ruta nﬂturnl

Dcide en situacones de alta complejidad
¢ incortidumbre teniendo en consideracidn la
consecudion de jogros y objetivos de ka enfidad

Efeciin log cambilos que considera
necesarios para sclucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares y

' s&t hace responsable de ka decisidn lomada
l Delecta amanazas v oporiunidades frente a

posibles decisiones y alige de forma pertinents

= - hsumelos mesges de las decisionas
Inemadas

Fodjar un dima laboral en el
gue los infereses de los
equipns vy de |83 personas so
armonicen con los objetivos ¥

Ideniifica las compelencias oo los
miembros del aquipo, s evalia y las mmpulsa
Bctvamenie para su desarrolio v aplicacion &
las tareas asignadas

¢ Promueve is formacan de oquipas con
intardapendencias posilvas v geners espacios
de aprendizaje colaboralivo, poniendo an
comun experiancias, halazges v problemas

Drrganiza los entomos de irabajo para
fomentar ia pelivalencia professonal de los
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Gastion dal i i i
resutados da la | miembros del equipo, faciando la rotacitn de
dsafoio Goles crganizacion. genarsndoa | pussios y da taraas I
PErSONAs Fn-punuﬂldadm deaprandizaie | psime ung funcisn orentaders para
y Gesamollo, ademds de omovery afisnzar lss mejores pricticas y
incentivos para reforzar o desempenas
allo rendimisnto
- Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de declsidn
preservando In equidad interna v gensrando
., COMPEOMES0 &n 5U Bquipo de rabag
= - 5B capacita  permanenteEmednie ¥
actualiza sus compelencias y aestrolagias
direciivas
Integra varias areas de congcimienio para
imlarpredar Bs interacoones del entomo
Comprender y affoniar I8(.  Comprende ¥ gestiona las interrslacionss
realidad y :;—';ﬁ““ﬂ“ﬂ; enire las causas y los efectos denatro de los
para f difaranies procesos en los que participa
ﬁﬁ“m!hm funcionamianto  integral v "
articulado de la organizacion |- Identifica la dindmica de los skstemas en
& incdir en los resultados | 108 QUE 88 Vi INMerso y sus conexiones para |
asparados afroatar kos retos ded antorno
Particpa sctivamants an e aquipo ‘
consideranda su complefidad e
g Mg T1 aa ™
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META

Somos la ruta naturm‘

im=rdepandencia para impaciar en los
resuliados esperados

influye posilivamenie al eguipe desde una |
perspective sistémica, generando ung dindmica I
propis gue infegre diversos enfoguas pars
imerpretar &l entomo

| Establacs sstralaging que permitan
1 pravanir s confliclos o delectaros a tampo h

Capa antifica Evallia fas causas del conflicio de manern
1 i :Iluum Hq: dg.,r-..m-r, l objeliva para tomar decisionas

. onfliclo,  prevenidas o . i idans F
| Resolucion de | G Aporta opinionas, | O SuUgerencias para
confl alrontarias ofreciendo | splucionar los conflictos en el
o8 | giemalivas de solucion ¥ e
gvilands las copsecuenciss | ©  ABUME COMO propia b solucidn acordada

negalivas per ol equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situacionas similares

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONOUCTAS ASOCIADAS

- Mantinne BciusliZacos sus conocimentos
para apayar la gestidn de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los

| Contar con ko5 | conocimienios para el logro de resultados
conocimienios lonicos
renueridos y aplicardos al  Emile mmptna iéenicos u araniaciones

Confiabikdad 18CNICA | . o cvnns concretas de | claros, precisas, perinentes y sjustades a los
| rahaja, Ao alos | lineamientos nommatives y organizacionales

Iaﬁlﬂndarﬁ da calidad . Ganara  conocimenios  bechicos de
interés para |a entdad, |os cusles son
I aprahendidos y ulifzados en &l aciuar de la

{ NiZaciin
| - Apoya la generacion de nuevas ideas y
Ganerar y desarrollar conceptns para = majoramiento de 18 entidad
nuevas ideas, conceplos, o8 s
mitoing v soluciones © Prewve siluaciones y allemalthias de solucion
Craatividad-a onentados a mantener la | que arenten la toma de decisiones de |a alta
VB L competitividad de la direccian
artidad y ol uss eficents i
Ha recurso Feconoce y hace viables las oportunidades
v las comparte con sus [sfes para contribuir al
iogro da objetivos y metas instiucionakes
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META

Somos la ruta nuturm‘

I*  Adelania estudios o investigaciones y los |
tocumeanta, para contribuir a la dindgmica da
la entidd y su compettvidad [

- Prevé situaciones y alfernativas de solucian |
J que orlentan la toma de decisiones de i3 alta
Anlisparsa a los | direcoion

Iniciativa problemas proponiendo
: Enfrenta los problemas y propone acciones
alernativas de solucon concratas para solucionarios

,* _Reconocs y hace viables ias cporunidades |
|~ Estatiece y mantiens relacionss cordiales ¥l
reciprocas con redes o grupos de parsonas
intermas ¥ exiermas de la organizacidn que

] faciliten la consecucidn de los objativos
. | Capecidad PET® | institucionabes
| relacionarse an diferentes
| Construccion de emomas con el fin de Uiiliza cantact st
relaci ’ i@ conlachns parg conseguir objstvos
e cumplic  los  objetivos ) o
inshilucionales * Comparte informacian para establecer
lzros
- Imaractlia con oiros de un modo efeciivo
y adecuado

Se informa pErmaneniemants sobie
politicas gubamamentales, problomas y
domandas del anfoma

Comprinda el entomo onganizacional
Conocer e interpretar ba | JUE enmarca las situaciones objelo de asesoria

e ian organizackn, su 1rh foma coma relerents
R e luncionamienlo y sus Identifica las fuarzas politicas
i quis {
aniomo relaciones con &l 8MOMA. | gieruan i organizacion v las pesibles allanzas y
las tiene an cuanta &l emitir sus conceptos
. lonicos
' - Onenta ol desarollo de estrategias gue
concilien las fusrzas politicas v las alisnzas an
l pro do la organizackin
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA |
| compeTencia | PEFIMICIONDELA | CONDUCTAS ASOCIADAS
Ponet a disposicién de fa |- Aporta soluciones altemabivas en lo que
Aporie tonico- ! Administracidn qus refiere & sus saberes especificos
profesional ::mm“' :sl ales Informa su experiancia especiica en al ]
ko mﬂm"wm procaso da toma de decimones gue involucran
g sicnando la aspecios do su especialidad |
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META

Somos la ruta nnturul
aciualizaciin de sus Anticipa problemas previsibles que adviarie
saberes exparios, en su cardcter de especialista
« - fisgme k& inlerdisciplinariedad aprendiendo
punics de wista diversos y allenativos al
propio, para analizas y ponderar scluciones
positibes
Utiliza canales de COMUNERcn, Bn ku
:Ih.mursu Expresiin, con clardad, precisidn y tono
agradable para el recsplor
Establecer comunicacian Fscucta textos, mlormes, mensa|es, cuadros
| | wlectiva y positiva con | 0 graficas con claridad en 1a expresidn parn hacer |
| Comunicacian 1 suporiores jerdmuicos, | efactiva y sencilla la comprensicn 5
. { efectiva pares y ciudadanos., tanio
! an la expresidn escrita, Marntisne escucha y leciura atents a efeclos |
coma vertal v gestusl, de comprendsr mejor los mensajes o informacian
racibida |
¢ Dampspunsia o cadp comunicacion recibida
die modo madialo
Cesarmoliar las tareas a Ejncuta sis tareas con ks criteros de calidad
cargo an & marco de jos | establecidos
rocadimiontos viganies
Geghion de Er'.‘q:rnﬂﬂr B 'rltmdv?:ir e Revisa procedimienios @ instrumentos pars
e acciones pars aoelararlp | Mejorar lempos ¥ resullados y para anticpar
proced mejora continua v la stluciones a problemas
productividad = - Desarolla las aciividades de acusrdn con
las pautas ¥ profocolos definidos
Diserimina con efectividad enire ins
decisiones que deben ser alevadas & un supanor
: socializadas al aquipo de Irabago o perfenecen 8
| Decidir sobre lag
. I| e s Ia esfera individual de trabajo
Instrumeniacian de | respongable con criterios Adopta decisiones sobre ellas con base en |.
decisiones ! e sconomia, eficacia, informaciin valida y rigurosa
eliclencia y ransparencia .
da Ia dacisién baneja criloring objelivos para analizar (B
At o decidir con las personas involucradas
= Asume ios efectos de sus decisiones v
tambign de ias adoptadas por & equipo de
rabajo al que pertanece
« [Dirace mspussias atematives
=  Aprovecha las oportunidades ¥ problemes pare
Creatividad e Generar y  desarroar dar soluciones novedosas.
i 3 nuavas ideas. concepios. '=  Desamolls nuevas ormas de  hacer
méindoes Y Bolucionss. l e Crohoging.
=  Busca nuievas afinmativas de soluckn v ss
| Wmesga @ mmper esquemas iradicionales. |
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META

Somos la ruta naturu!

IE Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar muelas especificas.

Toma de

= Elige afernativas de solucion efectivas y
suficienias  para  atencer los wm
encomendados.

" Dmymwﬂnwmmnltmmp
ded grupo.

= Asume posiciones concretas pare ol manejo de
emas o sheacionas que demandan su
alancidn

* Efectia cambios en las acividades o en &
manara dn desamoiiar sus meponsabllidades
cugnde datacts dificultades pars su realizacion
o mejores priciicas que pusden oplimizar af
dasampalfio,

= Asume las consscuencizs de las decicionas

asdoptadas.
* Fomenta |l parbcipackin en g oma de
A itnes.

NIVEL TECNICO

| compETENCIA| DEFINICION DELA |

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
Taonica

Contar o fos |
conocimientes  Monicos
requentos i aolicarios @ |
situaciones concretas de
frabajo.  con  affos
esfandares de cafdad

sus reaponsabilidades
para apoyar si gesticin

léEnicos de su especiabdad, para apoyar el
cumplimiento de melas v objetives inalitucionales

Aplica el conocimiento tdanico en & desamolio de
Mantiane sotuslizddo su conocimiento cnioo

Resusive problamas ulilizando conocmisntos

Emity concoplos téemcns, juicios opropuestas
claros, precisos, pertinentes y ajusiados a los
lingamiemos normalvos y organizacionales

Chipcipling

Adaptarse a las poliicas
Insfifucionales. y genarar
informacion acorda con
los procesos.

acorde con las mismas
- Acepta la supervisidn constante

i Procesos

Recibe inslnicciones y desarmolla aclividades

Revisa de maners parmanente |os camblo en los

Rasponsabilidad |

Conoca la magnitud de | :
SUs aCciones v |a lorma
de afrontarias [

Litdiza of Uempo de manena eficiente
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META .

Someos la ruta natural

* Maneja adacuadamente los implemenios
requendos pars ks ejecucion de su tares

Reakra sus tareas con criteros de productividad,
cabdad, eficiancia y efsctividad

- Cumple con aficiencia ia larea encomendada

NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENGIA g ceeshein ma_“@m'-" f CONDUCTAS ASGCIADAS
' *©  Maneja con responsabikdad las iInformaciones
. personales & institucionales de que dispong
Evade temas qua indagan sobme informacida
confendcial
::mﬂﬂ;aﬁm i *  Recoge salo mformacion imprescindible para of
Manejo de la wm ; o desamolic de 18 larea
nteeckin armacian personal &
institucional de que + Organiza y custodia de forma adecuada la
dispone. informacsin & su cuidado, leniende en cuenta las
normas. [egales v de la omganizacon
Mo hace poblica la nformacion laboral o de les
Persenas gue pueda afectar la organizacién o les
| pafsonas
'* - Transmite informacion opartuna y objetive
Escucha con interés y capta s necesidages de
los demgs
+ Trangmite la informacidn de forma fidedigna
Extabiocer y montener o ehisricries que puedan generar delenoro en
relaciones. de irabajo &l ambienis lebaral
.. Ralacsanes positivas, basadas en s’
wiarpersonales | comunicacidn abierda ¥ e - Toma la nicistive en ol comacin con Usuaros
fluida y en el respein por para dar avisos, citas o respusstas, uliizando un
ks demas lenguaie  clarc  parm los  destinatanos
especialments con lss personas que Integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
I3 difereras funcionales o
Articuls sus acluaciones con las de los demas
Coopara con s demas -
Cotaboracidn &l lin da akcanzar ks Cumple los compromisos adquindes
objelivos institucionates. |+ - Facilita la labor de sus SUPETIONes ¥ companers
|  detrabajo

ARTICULO CUARTO: Previo a la Posesitn da un Empleado Publico, &l Subdirectar

General comunicara & conienido del Manual s

pecifico de Funciones y

Competencias Laborales, al funcionario que se vincule a la Entidad de forma lagal
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META .
Somos la ruta natural

y reglamentaria, entregéndols para el efecto una copia integra de este instrumento
te Gerancia Publica.

ARTICULO QUINTO: Los requisitos académicos para acceder a un cargo, solo
tendra régimen de equivalencia por expenencia, cuando expresamants se autorics
en la Ley,

ARTICULD SEXTO: Licencia o Tarjeta Profesional, si para el ejercicio de alguna
profesion contenida en el Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC) establecida an
la precente resolucién, se requiere contar con licencia o taneta profesional debe
acreditarse tal situacién para las actuaciones establecidas en las normas vigentes
‘ sobre la materia

ARTICULO SEPTIMO: El presente Acuerdo nge a partir de la fecha de su
expedicion y deja sin efacto algunao las dispasiciones de |a Resolucidn No, 384 de

noviembra 24 de 2008,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
2 0 FER 7019
Dada en Villavicencio a los {___) dias del mes de de 2019,

Rlayind. Mauncia Ddmas
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