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DEPARTAMENTO DE PUTUMAYO
INSTITUTO DE CULTURA, DEPORTES, LA EDUCACION FISICAY
RECREACION DEL DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO

ACUERDO No..ql';._, 03
DE: 16 de marzo de 2017 ‘
Mediante el cual se adopta la reforma del Manual Especifico de Funciones y
Requisitos de los diferentes empleos de la Planta de Personal del Instituto de

Cultura, Deportes, la Educacion Fisica y Recreacion del Departamento de
Putumayo.

La Junta Directiva del Instituto de Cultura, Deportes, la Educaciéon Fisica y
Recreacion del Departamento de Putumayo, integrada mediante Resolucion No.
0057 del 19 de agosto del afic 2016, en uso de sus facultades legales y en
especial las conferidas por la Ley 181 de 1995, Acuerdo No. 001 de 1999,
Decreto Departamental 00002 del 14 de enero de 1999, reunida el 16 de marzo
de 2017 en sesidn ordinaria como consta en el acta y listado de asistencia,

RESUELVE:

ARTICULO SEGUNDO: Adéptese la reforma que actualiza el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos de los diferentes empleos de |a Planta de
Personal del Instituto de Cultura, Deportes, la Educacion Fisica y Recreacion del
Departamento de Putumayo.

ARTICULO SEGUNDO:  Inférmese a la Gerente del Instituto sobre el presente
acto administrativo para que proceda a emitir la Resolucién que adopte las
modificaciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
" Funciones y Requisitos Instituto de Cultura, Deportes, la Educacién Fisica y
Recreacion del Departamento de Putumayo; asi mismo, enviese copia al area
de Talento Humano de la Gobernacién de Putumayo.

ARTI{CULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
aprobacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Miguel Agreda de Mocoa a los dieciséis (16) dias del mes de
marzo de 2017

Designado Representghte de la széédora
Mediante Resolucion No. 0134 del 15 de marzo de 2017
Presidente de la Junta Directiva
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL CARGO: Gerente
CcODIGO: 039
GRADO: 02
NUMERACION DE EMPLEOS: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA:
NIVEL: Directivo
DEPENDENCIA: Gerente

CARGO JEFE INMEDIATO: Gobernador del Departamento

1. DESCRIPCION DEL EMPLEO
Corresponde al Gerente las funciones de Direccion General, la formulacién de
politicas institucionales, la adopcién de planes, programas y proyectos.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Ser el representante legal extrajudiciai del Instituto.

2. Formular, dirigir y supervisar el desarrollo de programas, planes y proyectos de
inversion para la dinamizacion del sistema departamental del deporte, la
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actividad fisica, la recreacion, el deporte y el aprovechamiento del tiempo libre
de los diversos grupos poblacionales del departamento de Putumayo.
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Formular, dirigir y supervisar el desarrollo de programas, planes y proyectos de
inversién para la dinamizacion del sistema departamental de cultura, la
promocion de la investigacidn, las artes, la salvaguardia y divulgacion de!
patrimonio cultural y las diversas manifestaciones culturales de los diversos
grupos poblaciones del departamento de Putumayo.

Proponer y/o apoyar a un integrante de la Junta Directiva en la presentacioén de
modificaciones a la estructura organica, organizacién interna, la planta de
empleos, las remuneraciones y al manual especifico de funciones y requisitos,
previo concepto favorable de las entidades o dependencias vinculadas.

Formular estrategias de comunicacién organizacional encaminadas a fortalecer
la imagen institucional.

Promover la coordinacion de las actividades del Instituto con las Entidades u
organismos publicos que tengan relacion con los sectores del deporte, la
cultura, la Educacion Fisica y Recreacion.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar el personal del Instituto, la ejecucidn de las
funciones o programas del Instituto, propiciando el cumplimiento de las
orientaciones y decisiones de la Junta Directiva.

Proponer a la Junta Directiva los planes y programas generales que se
requieren para el cumplimiento de las politicas y objetivos del Instituto y liderar
y coordinar su ejecucion.

Ordenar los gastos, realizar las operaciones y celebrar los negocios y actos
juridicos para el desarrollo de los objetivos del Instituto, acordes con las
cuantias establecidas o con autorizacion de la Junta Directiva cuando se
requiera de su aprobacion.

Nombrar y remover el personal al servicio del Instituto atendiendo las normas
vigentes sobre la materia.

Presentar ante la Junta Directiva, los proyectos de reglamentos, estructura
organica y planta de personal.

Presentar ante la Junta Directiva el proyecto de presupuesto anual del Instituto.
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13. Rendir informes generales y periddicos o particulares que se solicite, sobre las
actividades desarrolladas, la situacion general del Instituto y las medidas
adoptadas.
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14. Dictar los actos, realizar operaciones y adjudicar y suscribir los contratos para
el cumplimiento de las funciones del Instituto de conformidad a las normas
estatutarias, legales y vigentes.

15. Proponer a la Junta Directiva, los sistemas y procedimientos administrativos,
para realizar los programas del Instituto, dirigir y coordinar la sistematizacion
de la informacion del mismo.

16. Delegar en otros empleados publicos del Instituto, alguna de sus funciones,
cuando asi o autorice la Junta Directiva.

17. Expedir los actos administrativos para la adopcidn de los manuales de
procedimientos, manuales de funciones y requisitos minimos de vinculacion al
Instituto, el reglamento interno de trabajo, el de higiene y seguridad social
industrial, conforme a las disposiciones legaies de la materia.

18. Crear comités, consejos, comisiones y juntas cuando se requiera para el
cumplimiento de sus funciones. Las comisiones o Juntas se constituirén para el
estudio o decision de asuntos especiales, para el cumplimiento de funciones
de asesoria, coordinacion y determinacion de asuntos inherentes a la
naturaleza del Instituto, podra crear Comités o Consejos. Los Consejos se
define como tales cuando en ello se incluyan personas ajenas al Instituto,

19. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacién los proyectos de inversion
excedentes,

20. Preparar los proyectos de planes, programas y proyectos de presentacion de
servicios del Instituto de conformidad con las disposiciones legales.
21. Dirigir la formulacion del plan estratégico del Instituto y controlar su ejecucion.

22. Elaborar resoluciones mensuales de |as obligaciones y gastos del Instituto y
presentarlos a la Junta Directiva para su aprobacién.
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23.Fijar las Tarifas de los escenarios que administre el Instituto y las sanciones

que deben aplicarse por incumplimiento de conformidad con las disposiciones
legales y presentarlas a la Junta para su aprobacion.

24.Elaborar el régimen de compras, adquisicion y licitacion y presentarlo a la
Junta Directiva para su aprobaciéon de conformidad con las disposiciones
vigentes.

25. Adelantar los estudios para la contratacion de empréstitos internos con destino
al desarrollo de la Educacién Fisica, los Deportes y la Recreacién y
presentarlos a la aprobacién de la Junta Directiva.

26. Vigilar y promover el recaudo de los ingresos provenientes de los gravamenes
establecidos, evitando la evasion de los mismos.

27. Cumplir y hacer que se cumpla la normativa vigente y los estatutos internos.
28. Ejercer las funciones que le delegue la Junta Directiva.

29. Las demas funciones que le asignen las normas legales, las que no habiendo
sido asignadas a otra autoridad, le corresponde por la naturaleza del cargo.

V. REQUISITOS

EDUCACION:
Titulo de formacién universitaria o profesional en Educacion Fisica, Economia,

Administracion de Empresas, Contaduria, Derecho, Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencias de {a Salud, y/o afines.

EXPERIENCIA:

Tener cinco (5) afios de experiencia comprobada en cualquier érgano adscrito al

Sistema Nacional del Deporte y/o Sistema Nacional de Cultura.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico
CODIGO: 401

GRADO: 10

NUMERQ DE EMPLEOS: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA:

NIVEL: Técnico

DEPENDENCIA: Seccién Técnico Deportivo

CARGO JEFE INMEDIATO: Gerente Instituto Departamental

. DESCRIPCION DEL EMPLEO
Corresponde al Técnico desarrollar funciones que implican el ejercicio de actividades

de caracter técnico, relacionadas con ocupaciones propias del area deportiva y
recreativa.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Asesorar a las entidades que lo soliciten en asuntos relacionados con el
deporte, la educacién fisica y la recreacion.
2. Asesorar a las ligas, Comités municipales y Clubes deportivos con el fin de

mantener vigentes su reconocimiento deportivo,

3. Coordinar con las Ligas Deportivas todo lo relacionado con certdmenes o
eventos que estas realicen a nivel departamental, nacional e internacional.
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4. Mantener actualizada la documentacién de los Entes Deportivos Municipales,
conjuntamente con su Plan de Desarrollo Deportivo.
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5. Recibir informes bimestrales sobre actividades realizadas por el personal
técnico.

6. Participar en la planeacion, programacion, organizacién, ejecucion y control de
las actividades del deporte social comunitario.

7. Preparar los informes sobre actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida a las autoridades superiores.

8. Asistir en representacion de la entidad a reuniones de caracter deportivo que
se requieran.

9. Coordinar y ejecutar eventos del sector educativo de basica primaria,
secundaria, media y universitaria. :

10. Orientar y supervisar la constitucion de Escuelas de iniciaciéon y formacion
deportiva.

11. Organizar seminarios y cursos de capacitacion para docentes de educacion
fisica y técnicos en deporte y dirigentes deportivos.

12. Disefar programas de formacion deportiva a jovenes talentos y determinar su
aplicacion y control.

13.Colaborar en actividades de asistencia técnica y administrativa que se
requieran en la entidad.

14. Formular y ejecutar programas especiales para la educacion fisica, el deporte y
la recreacidn de las personas con discapacidades fisicas, psiquicas,
sensoriales, de la tercera edad y grupos étnicos, creando mas facilidad y
oportunidades para la practica del deporte.

15. Las demas que le asigne el Jefe Inmediato, acordes con el nivel y el area de
desempefio del empleo.
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IV: REQUISITOS

EDUCACION:

Titulo de formacion tecnoldgica o tres (3) aflos de educacion superior en el area de la
educacion fisica.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afos en cargos relacionados con las funciones a desempenar,
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico
CODIGO: 401
GRADO: 10
NUMERO DE EMPLEOS: Uno (1)
RELACION DE DEPENDENCIA: Seccién administrativa y financiera

CARGO JEFE INMEDIATO: Gerente Instituto Departémental.

I DESCRIPCION DEL EMPLEO

Corresponde al técnico desamoliar las funciones que implican el ejercicio de
actividades de caracter técnico relacionadas con ocupaciones propias del area
administrativa y financiera.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Reportar los distintos ingresos y efectuar oportunamente [os pagos y
compromisos de la entidad.

2. Elaborar el estado mensual de caja y bancos, presentario con sus anexos a la
Contraloria y Gerencia del Instituto.

3. Elaborar con autorizacion del Gerente del Instituto Departamental, el
anteproyecto de presupuesto del Instituto :Departamental de Deportes, la
Recreacion y la Educacién Fisica del Departamento del Putumayo.

4. Elaborar los programas anuales de caja PAC, de acuerdo a las necesidades de
la entidad.
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Mantener al dia la contabilidad de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Elaborar las néminas y efectuar los tramites respectivos para el pago de los reagnajiz

sueldos y demas prestaciones del personal de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter financiero, verificando
la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes al Jefe
inmediato.

Adelantar labores relacionadas con el recibo de pago, y el manejo de valores y
fondos institucionales de conformidad con: Ias disposiciones, tramites e
instrucciones pertinentes.

Efectuar los correspondientes balances e informes y remitirlos oportunamente
a la Contraloria Departamental.

Cuidar los equipos y elementos de trabajo que hayan asignado para el
desempefio de sus funciones o estén bajo su cuidado.

Elaborar y radicar las ordenes de suministro para la contabilidad.
Elaborar y radicar las drdenes de compra dei ]n§tituto.

Elaborar los comprobantes de contabilidad.

Elaborar el inventario anual y balances de los elementos del [nstituto.

Llevar controles periddicos sobre el consumo de elementos con el fin de
determinar su necesidad real y presentar el programa de requerimientos.

Llevar un estricto control y manejo de las tarjetas de Kardex dando ingreso y
egreso de los elementos adquiridos.
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17. Rendir las cuentas mensuales, semestrales y anuales cuando la Contraloria lo
estime conveniente.

?NDERCULTURA

SNSUTUTS BL’DA}NWNYA& 05 QLY ga
RISORTE LA

18. Velar por la adecuada organizacion, manejo del archivo de la seccion y buena
presentacion de la oficina.

19. Las demas que le asigne al jefe inmediato acordes con el nivel y el area de
desempefio.

IV: REQUISITOS

EDUCACION:

Titulo de formacién tecnolégica o tres (3) afos de educacion superior en el area
relacionada con el cargo.

EXPERIENCIA:

Dos (2) afios en cargos relacionados con las funciones a desempefar.
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