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ACUERDO JUNTA DiRECTiVA NUMER0 01

(OCtubre 18 de 2013)

“Por ei cual se adoptan los Estatutos intemos de‖ NSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL
MUNICiP10 DE SAN GIL"

CONSiDERANDO:

Que el ELiNSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPiO DE SAN GIL,es un enle pttblico,

de orden municipal,creado por DECRETO MUNiCIPAL 100‐ 043A-2009,dotado de PersOnetta
」uttdica propia,aulonomia administraiva y pat‖ monio propio

Que de conformidad con lo establecido en el allculo 13 del DECRETO MUN:CiPAL 100・ 043A-2009,
le coresponde a la」 unta Directiva de ia enldad, la adopci6n de los Estatulos inlernos y cualquler

refoma que a ellos se introduzca

Que la」 unta Direc‖ va le propuso a!Alcalde del Municiplo de san G‖ las modincaciOnes de la estructura

Organica que consideren peninenles,de confonmidad con el An 13 del Decrelo Municipa1 100-043A―

2009 de113 de Ab":de 2009

Que es necesa百 o adoptarios estatulos dellNSTITUTO DE CULTURA Y TURiSMO DEL MUNICIPiO

DE SAN GIL,en consonancia oon las dispOsiciones legales vigentes,en especial con el ACUERDO

MUNICiPAL No 21CXl-002‐ 026 del Treinta(30)de」 u‖O de 2013,en vinud del cuai el Concelo Municipal

de San G‖ le olorgo al Aicalde de San G‖ facuLades para restructurar y modemizar la planta de
persona:dellnsltulo de Cultura y Tunsmo del Municipio de San G‖

,pOr un tё rrnino de hasta de cuatro

(4)meses

Que el Anicul。 2 del Numeral CuanO del Acuerdo Municipal No 2110‐lll12-026 del Treinta(30)de」 u‖0
de 20131 reza“ refoFnar, deterlninar, adecuar yノ o compilar los estatutos, 

“

gimen de personal y de

carera;y los manuales de funciones y requisitos generaies yノo especincos,y la foFna de modiicarlos:

dellnsltulo de Cunura y Tu"smo de San Cil,delerlninar su lpo,y la forna de su distnbuci6n'

Que se hace necesarlo actuanzar y unincar ei marco estalutano del lNSTITUTO DE CULTURA Y

TURiSMO DEL MUNICIP10 DE SAN GIL en relaci6n directa con ias norlnas y Oble‖ vOs proyectados

Que son funclones de la」 unta Directva,delerninar a inicia“ va del Director General,ia planta de

cargos con ias respectivas funciones y as19naciones, asi como adoptar los estatulos inlemos de la

entidad y cualquier relorrna que a e‖ os se introduzcan,de acuerdo con ley 489 de 1998 y Al 13 de

los estatutos

Que los presentes estatulos fueron deba“ dos y aprobados pOr!a」 unta Directiva

En mё面lo de lo antelor se,

ACUERDA:

ART:CULO PR:MERO Ad6plense los siguienles Estatulos intemos que regran la administraci6n y

funcionamienlo delinsltulo de CuLura y Tunsmo de:Municipio de San G‖
.

師 は ntF Sln咆蜘゛uCO
imttntJnsm軸感|@鯛,100m
TeЮlonos:7244017Cよ 32“983239

Cale12 m 10・ 31鮨ade t Cj機
San鍋‐Santander



ずゝCULTURA V
TじRiSMO 錮

CAP|TULO I

NATURALEZA JUR|DICA, OBJETO, DOMICILIO DURACION Y PATRIMONIO

ARTlcuLo SEGUNDO. NATUMLEZA: EL lNsTtruro DE CULTUM y TURtsMo DEL MuNtctpto
DE sAN GIL es un ente p0blim, del orden municipal, creado por Decreto Municipal, dotado de
Personeria Juridica propia, autonomia administrativa, linanciera y patrimonio propio independiente que
hace parte integral del Sistema Nacional de Cultura y Turismo.

ARTlcuLo rERcERo. DENoMtNAcoN: Et organismo pfbtico se denominar6 tNsTlruro DE
CULTUM Y TURlsMo DEL MUNlclPlO DE sAN GlL, que en to sucesivo se podra referir al mismo
como ICT San Gil.

ARTiCULO CUARTO. OBJETO SOCIAL: Et objeto det tcr san Git ser5 conservar, prcmover y
desanollar el acervo cultural local y regional, ademas de conservar y fortalecer la identidad e
infraeslructura turistica del Municipio de san Gil y sus alrededores, por medio de la promoci6n,
desanollo, coordinaci6n, difusi6n e implantaci6n de estrategias, actividades, eventos culturales y
turisticos locales, nacionales e internacionales.

ART|CULO QUINTO. DUMC6N: INSTITUTO DE CULTUM Y TURISMO DEL MUNCIPIO DE SAN
GIL tendrA una duraci6n indefinida, pero podr6 terminarse y liquidarse en los casos y mediante los
procedimientos previstos en la ley.

ARTICULO SEXTO. REGIMEN LEGAL: LOS ACTOS qUE EI INSTITUTO DE CULTUM Y TURISMO DEL
MUNCIPIO DE SAN GIL realice en desanollo de su objeto y las funciones que se le hayan confiado en
el acto de creaci6n o en los estatutos, ser6n actos administrativos y estaran sujetos a la Jurisdicci6n de
lo Contencioso Administrativo, conforme a la Ley.

PAMGMFO: las decisiones que tomen la Junta Directiva se llamaran AcuERDos y las que tome el
Director se llamaran RES0LUCI0NES O ACTOS ADMtNtSTMTtVOS.

ARTicuLo sEPnMo. DoMlclLlo: para efectos legales, administrativos y de todo orden la sede
Principal del lnstituto de cultura y Turismo del Municipio de San Gil, ser6 el Municipio de San Gil,
Departamenlo de Santander.

ARTICULO OCTAVO. POLITICA DE CALIDAD: A fiN dE qUE EI ICT SAN GiI CUMPIA CON SU OBJETO
SOCIAL de manera consistente y conforme a los est6ndares de calidad eslablecidos y actualizados por
el organismo o bien incorporados por normas nacionales e intemacionales, la entidad contar6 mn una
POLITICA DE CALIDAD,

Proporcionar servicios especializados, promoci6n de culturai y turistica, garantizando la certeza,.
consistencia en la provisi6n de estos servicios a la ciudadania del Municipio di San Gil, de forma clara
y transparente. Nueslros servicios se basan en capacitaci6n de nueslro personal, especializaci6n de
6mbitos de compelencia laboral y eslablecimiento de mecanismos de mejora continua en la provisi6n
de nuestros servicios en permanente comunicaci6n con nuestros clientes, ciudadanos del Municipio de
San Gil, a fin de manlener para ellos, adecuados est6ndares de satisfacci6n en todo momento.
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ARTicuLo NovENo. MlSl6N: lmpulsar, fomentar y promover el desanollo de las expresiones
culturales del Municipio de San Gil y 6reas de influencia, asi como promover y arlicular iniciativas
generadoras de atracci6n turistica propias del Municipio de San Gil, a trav6s de politicas p0blicas
generadoras de valor agregado, en coordinaci6n con el sector social y privado.

ARTICULO DECIMO. V66N: Ser la instituci6n municipal lider en prdcticas de innovaci6n para la
promoci6n de expresiones culturales locales y atracci6n turislica en San Gil, que posesionen al
municipio como una marca de referencia inlemacional en cultura y turismo, a trav6s de henamientas
tecnol6gicas de vanguardia, en mordinaci6n con el sector social y privado.

ARTiCULO DECIMO PRIMERO. PATRIMONIO: El patrimonio del lcT san Git esta16 constituido por:

1'- Las partidas que se apropien por el Municipio de San Gil como aporles, estampillas y dem6s
establecidos por el Municipio.

2.' Las sumas recaudadas por concepto de los diferentes derechos y tasas que pueda recibir el ICT
San Gil.

3.- Los bienes muebles e inmuebles que adquiera en desanollo de su vida adminishativa.

4.. Los dineros que recaude por la prestaci6n de servicios turisticos y culturales. . .

5.- Las donaciones o aportes que reciba de entidades pUblicas o privadas.

6" El producto o rendimiento de su patrimonio o de la enajenaci6n de sus bienes fiscales..

7,- Las partidas que se establezcan en las leyes, ordenanzas y acuerdos para ser invertidas en
cumplimiento de su Objeto Social,

8.- Los recursos que de conformidad con la Ley 715 de 2001 conespondan a la cultura y turismo por la
asignaci6n de la participaci6n del municipio en los ingresos conientes de la Naci6n.

9'. Los recursos obtenidos por ingreso a los parques nafurales, eventos y toda clase de expresiones
turisticas y culturales.

CAPITULO II

FUNCIONES Y FACULTADES DEL ICT SAN GIL

ARTiCULO DECIMO SEGUNDO. FUNCIONES: para ltevar a cabo su objeto social, el lcr san Gil
queda16 facultado y por lanto pod16 llevar a cabo, enlre otras las siguientes funciones:

1. Asesorar al Gobiemo Municipal en el disefro, planeaci6n, organizaci6n y ejecuci6n de politicas
culturales y turisticas.

2. Gestionar la ejecuci6n de politicas, planes, progrirm y proyectos para la protecci6n, intervenci6n,
investigaci6n, promoci6n y divulgaci6n del patrimonio cultural tangible e intangible y de los bienes
y servicios de inter6s cultural del ICT San Gil.
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Elaborar el inventario de monumentos conmemorativos turisiicos y obietos artisticos localizados
en el espacio p0blico y promover la declaratoria como bienes de inter6s cultural de aquellos que lo
ameriten.

.\
Crear y fortalecer mecanismos de coordinaci6n y comunicaci6n con las distintas entidades
priblicas y privadas a nivel local, regional, nacional e intemacional que coadyuven con el
cumplimiento del objeto social del ICT San Gil.

lncentivar y/o promover la generaci6n y flujo de la inversi6n privada en las actividades culturales
turisticas y ecoldgicas del Municipio.

El_aborar, respaldar, coordinar y e.iecutar planes y programas de investigacidn, recuperaci6n y
difusi6n del patrimonio cultural del Municipio, en concertaci6n con los distintos organismos
priblicos, privados y no gubemamentales afines al objeto social del ICT San Gil.

Diseiar, financiar y ejecutar planes y programas para el fomento de las actividades culturales,
turisticas y ecologicas en todos los niveles y manifestaciones.

Recaudar recursos financieros provenientes de la provisi6n de bienes y servicios prestados, ya
sea a lrav6s de bienes muebles e inmuebles, patrimonio del lcr san Gil, o bien dados a 6ste in
comodato para su administraci6n, cuidado, construcci6n, mantenimiento y conservaci6n; asi como,
aceptar y recibir donaciones, herencias o legados condicionales o modales, siempre y cuando la
condici6n o modo no mntrarien las disposiciones estatutarias.

Diseflar, financiar planes y programas acad6micos y de capacitaci6n y sensibilizaci6n hacia el
conocimiento de los fen6menos culturales, especialmente dirigidos a la poblaci6n estudiantil del
Municipio y dirigidos a la ciudadania en general, a travds de los centros culturales y educativos;
asi como brindar asesoria en materia de cullura y lurismo por los medios propios, coordinados y
electr6nicos.

Procurar el adecuado mantenimiento de los bienes y servicios turisticos, ecol6gicos y culturales
del Municipio.

lncentivar la libre creaci6n cultural, realizada por individuos, asociaciones o instituciones
debidamente creadas y afines al logro del objeto socialdel ICT San Gil.

coadyuvar a la organizaci6n y financiaci6n, en su caso, de certimenes culturales, turisticos y
ecologicos nacionales e intemacionales, con sede en el Municipio de San Gil.

colaborar en la promoci6n y reconocimienlo de artistas y aulores municipales, regionales y
nacionales.

Formular politicas de creaci6n de identidad para la promoci6n cultural y turislica del Municipio y
coordinar las campafras publicitarias para la adecuada difusi6n y posiiionamiento del Municipio
como oferla cultural y turistica.
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15. Coordinar y generar sinergias con los Consejos de Cultura y Turismo, asi como con los diferentes
organismos nacionales que coadyuven mn el objeto social del ICT San Gil.

16. Formular las politicas para el disefro, construcci6n e instalaci6n de obras de infraestructura
turistica de arte, de cullura y ecologia en el espacio p0blico del Municipio, con la asesoria de un
Comite T6cnico especializado y conformado por expertos en la materia.

17. Velar por el cuidado y mantenimiento de los sectores o zonas de inter6s turislico, artistico,
hist6rico, arqueol6gico, culfural y emlogico del Municipio de san Gil y de su area de influencia.

18. Los dem6s que le asigne la Ley 1558 de 2012 que modific6 la ley 300 de 1996 y 1101 de 2006 de
Turismo y la de Cultura 397 de 1997 y la 1185 de 2008 y la reglamentacidn vigenle.

PARAGMFO: En cumplimiento de su objeto social, el ICT San Gil podr6 asociarse con entidades
p0blicas o privadas, del orden nacional, departamental o municipal, para cumplir las funciones
establecidas en las Leyes 397 de 1997, 300 de 1996, '110'l de 2006 y 1558 de 2012 y sus decretos
reglamentarios. lgualmente podr5 celebrar todo tipo de contratos que tengan por finalidad el desanollo
de su objeto social, de conformidad con las normas vigentes.

CAPITULO III
DIRECC6N, ADMINISTRACION Y REPRESENTACION

ARTiCULO DECIMO TERCERO. DE LOS ORGANOS OE DIRECCION Y ADMINISTRACION.

El INSTITUTO tendrA los siguientes 6rganos de direcci6n:

La Direcci6n del ICT San Gil est6 a cargo de la Junta Directiva y de la Directora o Director General.

cada uno de eslos 6rganos ejercerd las funciones que le son propias, de acuerdo con la ley y los
presentes estafutos.

ARTiCULO DECIMO CUARTO. MARCO GENEML DE ACCION DE LOS oNOMIOS OE
ADMINISTRACbN:

A los drganos de administraci6n relacionados en el articulo anterior les corresponde desanollar las
funciones que se establecen en estos mismos estatutos, no obstante para cubrir ios eventuales vacios
y. como mecanismo de inlerprelaci6n de las normas aqui previstas, habrir de tenerse en cuenta lo
siguiente:

a). A la Junta Directiva le conesponde: Fijar las politicas y estrategias generales para el cumplimiento
de los fines del lnstituto, delerminar las normas b6sicas p'ara la ad-minis'traci6n oe'foincursoi, 

'uiere.

y/o derechos que inlegren el patrimonio de ella y para el cabal cumplimiento de sus ourigacio;.-

b). Al Director General le conesponde: Representar Legalmente al lnstituto, ejecutar o hacer ejecutar
las delerminaciones de la Junla Directiva y realizar todo! los actos y celebrar los conlratos necesarios
para la cumplida ejecucl6n del objeto del lnstituto.
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ART:CULO DECiMO QUiNTO. LA JUN「 A DiRECT:VA ESTARA :NTEGRADA POR
S:GU:ENTES PERSONAS:

LAS
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1 , Por el Alcalde Municipal o su delegado quien la presidirii.

El Alcalde podra nombrar un delegado suyo para que en su ausencia lo represente en la Junta
Directiva, con todas las responsabilidades y facultades inherentes a su calidad de miembro y
presidente del mencionado 619ano de administraci6n.

2. El Secretario de Planeaci6n o su delegado.
3. El Secretario Privado
4. Un Representante de la Academia elegido por el Alcalde de terna enviada por la universidad local.5. Un representante del consejo de cultura, elegido por el Alcalde de lema enviada por este al

Alcalde Municipal.

PARAGRAFO. El Director General del lnstituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, tendrA
voz pero no voto en la Junla Directiva.

ARTICULO DECIMO SEXTO. REUNIONES, SESIONES Y QU6RUM. LA JUNTA D|TECI|VA dEI ICT SE
reunire de manera ordinaria una vez cada seis (6) meses. Tambi6n se reunir6 de manera extraordinaria
por convocatoria del Alcalde o de su delegado o del Director General.

La Junta Directiva del lcr San Gil se reunira en la sede de la entidad o en el lugar a donde sea
convocada por su Presidenle y podfti sesionar validamente con la presencia de tres (3) de sus
miembros. Las decisiones se lomar6n con el voto favorable de la mayoria de los presentes. En caso de
empate decidir5 el voto del Alcalde o su delegado.

ARTICULO DECIMO SEPIMO. SECRETARIA: Conesponder6 al Director General del lcT san Gil,
redactar, custodiar y expedir copia de las actas y los acuerdos que se produzcan.

Par6grafo: Una vez se cuente con una planta de personal de nivel asistencial, el Direclor General
asignarS la secretaria de la Junta Directiva.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. OE LAS ACTAS Y LOS ACUERDOS: DE IO OCUrridO EN IAS SES|ONES
de la Junta Directiva se dejani constancia en actas que ser6n aprobadas por la misma Junta. En dichas
actas deber6 indicarse su ntmero, lugar, fecha y hora de la reuni6n, relaci6n de los miembros
asistentes y de los invitados, segrin sea el caso, la relaci6n de los asuntos lratados y las decisiones
adoptadas. Las actas deber6n ser lirmadas por el presidente y por el Secrelario de la Junta Directiva.

Los Acuerdos que se expidan como resultado de las decisiones adoptadas por la Junta Directiva, se
numerarin en forma consecutiva anualmente y requerir5n para la validez de la firma del Presidente y
del Secretario de la Junta.

ARTlcuLo DEclMo NovENo. INHABILIDADES E tNcoMpATlBtLtDADEs. A tos miembros de ta
Junta Directiva les son aplicables las inhabilidades e incompatibilidades de las normas vigentes.

ARTICULO VrcESIMO. FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA:

1. Modificar, aprobar y Adoptar los estatutos intemos de la entidad.
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Formular a iniciativa del representante legal, las politicas generales del lnstituto, los planes y
programas que, conforme a la ley debe proponer para su incorporacion al plan sectorial y al plan
de desanollo Municipal.

Formular propuestas del representante legal, la politica de mejoramiento continuo de la entidad,
asi como los programas orientados a garanlizar el desanollo adminiskativo.

conocer de las evaluaciones semestrales de e.lecuci6n presentadas por la adminishaci6n de la
entidad.

Autorizar la participaci6n del lnstituto en la conformaci6n de otras entidades p[blicas o cualquier
otra forma de asociacidn permitida por la ley para el cumplimiento de su objeto.

Aprobar la lransacci6n de las diferencias del lNSTlrUTo con terceros de conformidad con las
normas vigentes, cuya cuantia supere los trescientos (300) salarios minimos legales vigentes.

Aprobar para periodos anuales el presupueslo de ingresos y gatos el lcr san Gil, abrir cr6ditos
adicionales y efectuar traslados del presupuesto.

Aprobar el presupuesto de rentas, ingresos, gastos de funcionamiento e inversi6n para el
conespondiente periodo fi scal.

Examinar, aprobar o improbar los estados financieros de fin de ejercicio, y las cuentas que deba
rendir el Director del ICT San Gil.

Establecer los reglamentos de los servicios que presta el ICT San Gil.

Determinar la politica de la administr{i6n, crear cargos y empleos que juzguen necesarios para
el conveniente funcionamienlo del lcr san Gil, previa solicitud del birecto-r General, sefralando
los codigos, cargos, grado o escala salarial, asignaciones basicas mensuales, manual de
funciones, tipo de vinculaci6n y demis emolumenlos, asi mismo suprimir y fusionar empleos.

Aprobar, improbar o modificar las normas generales que han de regir el empleo, aspectos de la
eslruclura, nomenclalura, clasificaci6n y remuneraci6n de empleos; planta de personal y manual
especlfico de funciones y de competencias laborales y ohos aspectos de car6cter adminishativo
del ICT San Gil, previa presentaci6n del Director General.

Aprobar el sometimiento de las diferencias del lcr San Gil, con lerceros a los mecanismos
altemativos de soluci6n de conflictos, salvo cuando las mismas sean de car6cter mntractual.

seflalar las cuantias dentro de las cuales el Director General podr6 delegar la competencia para
celebrar y adludicar contratos.

Autorizar la constituci6n de garantias, reales o personales para respaldar sus obligaciones y la
de las empresas en las que tenga alguna inversi6n de capital, pero limitadas hastail porceniaje
de la participaci6n de su capital.
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16' Fijar las tarifas y precios por los servicios que preste el INSTITUTO que no est6n asignados por
norma superior a otro 619ano u autoridad.

17. Dictar su propio reglamento intemo.

PARAGMFo: Le son aplicables a la Junta Directiva, las dem5s funciones que la Ley sef,ale.

ARTICULO VGESIMO PRIMERO. REPRESENTANTE LEGAL. LA AdMiNiShACi6N dEI ICT SAN GiI, SU

representaci6n legal y la gesti6n estar6n a cargo del Direclor General, qui6n tiene las facultades de:

l. Administrar y coordinar las distintas dependencias del establecimiento, asegurando el
cumplimiento de las orientaciones y decisiones de la Junta Directiva.

2. Rendir informes generales o peri6dicos y particulares a la Junta Direcliva sobre las actividades
desanolladas, la situaci6n general de la entidad y las medidas adoptadas que puedan afectar el
curso de la politica del Gobiemo.

3. Elaborar el presupueslo anual y los planes mensuales de gastos para aprobaci6n de la Junta
Directiva.

4. Presentar a consideracidn de la Junta Directiva, del Conselo Municipal y de la Secretaria de
Hacienda Municipal un informe anual de actividades que contenga la evaluaci6n de la gesti6n y
las cuentas del ejercicio fiscal conespondiente, asi como la ejecuci6n del presupuesto.

Presentar a consideraci6n de la Junta Directiva los proyectos sobre reglamentaci6n, modificaci6n
a la estructura orgSnica del instituto y su planta de cargos.

6. Dirigir y controlar todas las actividades de car5cter administrativo
funcionamienlo del ITC San Gil.

requeridas para el

Emitir aclos administrativos y rcalizil las operaciones necesarias para el cumplimiento de las
decisiones de la Junta Directiva, de conformidad con las disposiciones legales y estatularias.

orientar las labores relacionadas con la administraci6n del personal en cuanto a selecci6n,
clasificaci6n, induccidn, a fin de lograr disponibilidad y utilizaci6n 6ptima del recurso humano
necesario para el funcionamiento del ICT San Gil.

Expedir los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los mnkatos que se
requieran para el buen funcionamiento del lcr san Gil, de acuerdo con las normas vigentes.

Aprobar los proyectos, planes de gesti6n intema presentados por las dependencias y
presenlarlos para aprobaci6n de la Junta Directiva.

crear grupos o 6rea_s de kabaio cuando asi se requiera por la especializaci6n delr funciones y
para un mejor cumplimiento de las mismas.

Expedir las reglamentaciones y eslablecer las funciones adicionales y procedimientos que
requieran las dependencias y cargos de la entidad.
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Evaluar y mntrolar las actividades realizadas y velar por la buena marcha de la organizaci6n y
sus dependencias.

Nombrar y remover el pemonal, conforme a las normas vigentes.

Designar el funcionario que ejercer6 las funciones del Secrelario de la Junta Directiva

Planificar, dirigir, gestionar, coordinar, evaluar y controlar todas las acciones de la gesli6n
administrativa del ICT SAN GIL seg0n la normatividad vigente.

17.  Dingir,ce!ebrar y controlar ia contrataci6n del lCT SAN GIL que fac‖ ne el desarrollo, segrin la
nonnatividad vigente

18.Representar iudtiJ yexlraludthl d lCT SAN GL,segon h norlllal宙 dad vigente.

４

　

　

５

　

　

　

　

６

ARTiCULO VIGESIMO SEGUNDO. NOMBRAMIENTO: EL D|TECIOT GCNCTAI SEr6 dE |ibrE
nombramiento y remoci6n, nombrado por el Alcalde de San Gil, de conformidad con las disposiciones
legales.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. REMUNERACION DEL DIRECTOR GENEML: EI DiTECIOT
General tendr6 la asignaci6n basica mensual que la Junta Directiva determine para los ,.ridor.,
ptiblicos del ICT San Gil.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. FUNCIONES DEL DIRECTOR GENEML: EI DirECtOr GENETAI
cumpli16 las siguientes funciones:

1. Representar legatmente at tNSTtruro DE CULTUM y ruRtsMo DEL MuNtctpto DE sAN GtL
en todos sus asuntos.

2. Expedir y ejecular los actos y celebrar los contratos que sean de su competencia, de acuerdo con
la normatividad.

3. Celebrar y elecutar los contratos que el ICT San Gil sea parte de conformidad con lo establecido
en la Ley 80 de 1993 y dem6s decretos y reyes regramentarias o modiricatorias.

4. Realizar la lransacci6n de las diferencias del ICT San Gil con terceros cuya cuantia no supere los
trescientos (300) salarios minimos legales vigentes de conformidad con lai disposiciones legiles.

5. Conslitujr mandatarios que representen al ICT San Gil en asuntos administrativos, judiciales y
extrajudiciales.

6. Presentar para aprobaci6n de la Junta Directiva un informe anual de actividades.

7. Presentar para la aprobaci6n de la Junta Directiva los eslados financieros de fin de ejercicio.

8. Dirigir, organizar y controlar las actividades del INSTITUTO.

Oom tnsmЮ sa即‖ξ
"00insluOcu騰Ⅲ面 醐 噸 10mttCtlm

Tele10nOs:72446170■ 320a圏 9
CaVe 12oo l"l CaSadeね Clb●

鋤 銀‐sarllanaer

~=″
| ・J二 ・ := ~li 7・ l f



CULTURA Y
TURiSMO
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Actuar como agente del Alcalde del Municipio de san Gil para dar cumplimiento a sus politicas y
programas de gobiemo.

Ordenar los gastos del lnstituto.

Las dem6s que le sef,alen la Junta Directiva y la Ley.

CAPITULO IV
Del Control

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: DEL CONTROL INTERNO. Con et fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones que lleve a cabo el institulo, se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales legales vigentes y busquen el cumplimiento de los objetivos previstos en los
presentes estatutos, se implementara y desanollara el sistema de control intemo,- conforme a lo
establecido por la ley 87 de 1993, Decreto 1599 de 2005, ley 1474 de 2011 y dem6s normas
pertinentes.

Parigrafo: Cr6ese este nuevo cargo a partir del afio ZOj4,

ARTICULO VrcESIMO SEXTO. FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO: SON
funciones de la oficina de Control lntemo las siguientes:

1. Planear, la direcci6n, la organizaci6n, la verificaci6n y la evaluaci6n del Sistema de Control lntemo
del ICT San Gil.

2. Mantener permanentemente informado al Director General del lnstituto y al nivel t6cnico y
asislenclal del lnstituto acerca del estado de desanollo del control interno en el lnstituto, dando
cuenta de las debilidades detectadas, de las fallas en su cumplimiento y proponer conectivos y
acciones de mejoramiento continuo.

3. Fomenlar en todo el lnstituto la formaci6n de una cultura del conlrol, el autocontrol y el trabajo en
equip, que contribuya al mejoramiento continuo del lnstituto y al cumplimiento de los flnes del
Estado, plan de desarrollo, misidn y los objetivos propuestos en el plan de acci6n.

4. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, procesos, procedimientos, politicas, objetivos,
planes, proyectos, programas, metas del lnstituto de cultura y Turismo y recomendar los ijustes
que sean necesarios dentro el esquema de ruta de calidad consistenle en: planear, hacer,
verilicar y acfuar.

5. lmplementar la formulaci6n, adopci6n de politicas, normas, sistemas, metodos y procedimientos
necesarios para garantizar el desarrollo permanente del control lntemo en el lnstiiuto.

6. Verificar de forma permanente que el Sistema de Control lnterno est6 formalmente establecido y
adoptado dentro del lnstituto y que su ejercicio sea intrinseco al desanollo de las funciones de
todos los cargos y en parlicular a aquellos que tengan funci6n de mando.

Cofi sfi insmo€)ral-crl. gff.co
insiit tocdt aytukmsan0i@$aji.com
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servir de apoyo a los directivos y lideres de las unidades ejecutoras en el proceso de loma de
decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperadoi y prevenir que se comelan enores
en la ejecuci6n de los procrsos.

Planear la organizaci6n, ejecuci6n e informes de las auditorias de control intemo realizadas en el
lnstituto de acuerdo con el sislema general de auditoria de control intemo.

Fomentar la cultura del autocontrol y del cumplimiento de los t6rminos y formas denho de las
cuales se deben rendir los informes a los diferentes organismos de control fiscal, contable y
disciplinado, con el fin de evitar sanciones.

Realizar las funciones que le asigne el Director General, de acuerdo mn el caracler de su nivel y
las que se delerminen a trav6s de la ley o normas sobre la materia.

controlar el levantamiento de las "No conformidades' producto de las auditorias apoyando el
seguimiento de los planes de me.ioramiento del lcr sAN GIL de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

El jefe de la Unidad de la oficina de control lntemo debera publicar cada cuatro (4) meses en la
pdgina web de la entidad, un informe pormenorizado del estado del control intemo de dlcha
entidad.

Desanollar estrategias para la aplicacidn de henamientas que faciliten la evaluaci6n del
sislema de control intemo contable conforme a la ley, normatividad y metodologia vigente.

Elaborar y remitir oportunamente los informes que por ley debe reportar a los diferentes enles
de control, al DAFP y a la Direcci6n General.

CAPITULO V
Del Personal

ARTlcuLo vlcEslMo sEPrMo. Las personas que se vinculen al lcr san Gil tendran el car6cter deempleados p0bricos, en ros tOrminos estabrecidos en ra Ley 443 de 1g9g y srr-or.r.to,
Reglamentarios, en el Decreto 3135 de 1968 y las dem6s nonnis iplicables tas personas natuiates atservicio del mismo, tendrin el caricter de empleados ptlblicos.

ARTTCULO VTGESTMO OCTAVO. REGTMEN PRESTACTONES: Er r6gimen sarariar y preslacionar
previsto para los servidores priblicos del lcT san Gil, serin dererminados-por la Junla 0i,,6.[rr.'-'

ART1CULO VIGESIMO NOVENO. VINCULACION DEL PERSONAL. LOS SETVidOTES PribIiCOS SEvincularan mediante resoluci6n adminishativa y deberin posesionarse en sus respectivos cargos,
atendiendo la legislaci6n vigente.

CULTURA Y
TURiSMO

13.
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CULTURA Y
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CAPITULO Ⅵ
Dispos:ciones vanas

ART:CULO TR:GЁ S:MO.En caso de suplmirse eH C T san G‖ , el patnmonio del mismo pasara al
MunicipiO de san G‖  EI Director General actuara comO Agenle liquidador

ARTiCULO TR:GЁ S:MO PR:MERO.PROHiB:C!ON ESPEC:AL:Se prohibe a la Junta Directtva del
lCT San G‖ ,intervenren la tramlaci6n o en la adiudiCaci6n de contratos de la enldad

ARTICULO TR:GЁS:MO sEGUNDO. MOD:F:CAC:ONES REFORMAS O ADIC:ONES: Las
mOdincaciOnes,reforlnas o adiciones a los presentes Estatulos cOmpelen a la」 unta Direcuva

ART:CULO TR:GES:MO TERCERO.V:GENC:A Y DEROGATOR:A:Los presentes Estatutos ngen a
pa"ir de la fecha en que la」 unta Directiva de su aprobaci6n y deroga lodas las dispOsiciones que le

sean contrarias

ART:CULO TR!GttS:Mo cuARTO Remitase copia del presenle Acuerdo a la alcaldia Municipal para

su conoc:mlento

PUBLICASE Y CUMPLASE

(18)dias del mes de Octubre de 2013

い :― 軸 Ⅲnadd Pla GIF Orato
Dreclo dlliCT SAN αL

R― :い● JG■a Ml●cM● z
AsenaJur"“ ICT SAN Oし
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CULTURA V
TURiSMC・・

ACUERDO DE JUNTA DiRECT:VA No.02

(OCtubre 28 de 2013)

・POR MED10 DE LA CUAL SE ESTABLECE LA PLANTA DE PERSONAL,SE A」
USTA EL

MANUAL ESPECiFICO DE FUNC10NES Y DE COMPETENCIAS LABORALES Y SE DECIDEN
OTROS ASUNTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO DELINSTITUTo DE CULTURA Y

TURiSMO DEL MUNiCIPiO DE SAN GIL・

LA JUNTA D!RECT!VA DELINSTITUTO DE CULTURA Y TURiSMO DEL MUN:CiP10 DE SAN
G:L,EN USO DE SuS ATRIBUCloNES LECALES CONFERIDAS EN LOS ESTATUTOS
:NTERNOS DE LA ENTIDAD EN SU ART!CULO DEC!MO NOVENO Y,

CONSIDERAN00

QUE EL INSTITuTO DE CULTURA Y TURiSMO DEL MUNICIP10 DE SAN GIL es un ente

懺

'燕

[藷‖熙 舅 薗 辮 椰
淵 :棚 i∫梅 需』木 犠 』 陛

3Uヽ l:|ドlss讐

'鵠

馨[11:1:∩ IFξlttξ ;=s」
NSTITUTo DE CULTURA Y TUttsMo DEL
lpodra refenr al mismO cOmo lCT san G‖

淵勲欄器1織釉盤
los culturales y turisticos !ocalesi nacionales e

Que medianle acta No 003 de1 23 de Octubre de 2013,pOr unanimidad ios miembЮ
s de la」unta

Direc‖ va,aprObaron el proyec10 de modincaci6n

al alcalde municipall estableciё ndOse la creaci`:

『器糧肥樵iF署11昴I:躍幅器1
entre otros asunlos de caぬ cter administra,vOs r

Que conforrne a lo previstO en el anicu10 121

plb‖cO que no lenga funciOnes deta‖ adas en L
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deban regirse por la Ley 909 de 2004, el sistema de funciones y requisiros aplicables a los
organismos y entidades de 6rdenes nacional y tenitorial que igualmlnb'o.u* 

"bi". 
poi o.t,

ley.

Que en ejercicio de las facultades legales conferidas por la ley 90g de 2004, el Gobiemo
Nacional expidi6 el Decreto Ley 785 de 17 de mazo oe 2oos, poi medio del cuai estableci6 el
sistema.de nomenclatura y clasificaci6n de funciones y requisitos generales oe tos empeoJoe
las entidades tenitoriales que se regulan por las disposiciones de laiey g09 de 2004. ' -- --

Que el Gobiemo Nacional mediante Decreto No. 2539 de 22 de julio de 2005 establecio las
competencias laborales para los empleos poblicos de los distintos niveles jer6rquico, o. 1..
entidades a las cuales se aplican los Decretos 7loy7g5 de 2005, oetermininJo su-;rti.rl"9,
que de conformidad con dicho decreto, ras entidades y organismos oeuean iiusiii sus
manuales especificos de funclones y requisitos, incluyendo: el contenido runcioriiL oe los
empleos; las mmpetencias comunes a los empreados pribricos y ras comportamentales, Je
acuerdo con lo previsto en los articulos 7 y 8 de la referida norma; la competencias funcionales: v
los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido.,i .i o..i.t. qrJ p."'j
efecto expida el gobiemo nacional.

Que mediante Decreto 2489 del 25 de Julio'de 2006, el Departamento Adminishativo de la
Funci6n Priblica, eslablece el sistema de nomenclatura y clasificaci6n o. r., .rpir* 

'priur[.,

de.las instituciones pertenecientes a la rama ejecutiva y dem6s organismo, }, entidaoes p,iuiic..
del orden nacional.

Que.para implementar el proceso de modemizaci6n, se tuvo en cuenta los princioios oue rioen la
tunci6n administrativa atservicio detinter6s geneial,los,nrr;il;;;;;i;rl;;t.);gr; i;
constitucion Poritica, como son: iguarda_d, moriridad, eficacia, economi., .ere,ioao, imparcii[aiy publicidad, mediante ra descenrrarizaci6n, deregaci6n, mordinaci6n ,orL,iirtiltrr.-v l.desconcentraci6n de funciones.

Que el Gobierno Nacionar en materia de Administraci6n p0brica ha proferido una serie defundamentos normativos, como es er caso de ra Ley sos oe-i004, su becretoRe;H;;il;
1227 de 2005, tas nuevas normas sobre nom9rylgtr" y .rrrinici6n de .rpf*. ..ii.ril.. .nlos Decretos 770 v r8s de 2005 y 2489 der zooo, L'concemiente at tenia-ie il.ip.t.i".i.llaborales a que se refiere er Decrelo 2539 de zoo-s y-ei-oecreto zllz de 2oii,;,; ;ilili;;;para el nivel nacionar ros lineamientos t6cnicos para .r.uoi.iio, conespondientes manuares defunciones y compelencias laborales, to cuat tes permite r rrJin.-titu.ion., p0blicas dotarse de loselementos necesarios para lograr su reestructuraci6n rOriniiiriirr.

En mdrito de lo anterior se,

ACUERDA

ARTTCULO PRTMERO. ESTRUCTUM: para er desanoflo de sus funciones er rnstituto deculrura y Turismo der Municipio de san Gir, tendr6 r.,ldi.;r;.rtr.tura administrativa.

11:lt:11:,「:=|=
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ARTiCULO SEGUNDO.FUNCiONES DE LA」 UNTA DiRECTIVA:Son funciones de ia Junta
Direc‖va dellCT san G‖ ,las conlempladas en 10s estatutos internos aprobados mediante
ACUERDO No 01 de Octubre 18 de 2013

ARTiCULO TERCERO.FUNCIONES DEL D:RECTOR GENERALi SOn lunciones del Director
General del lCT san G‖ , las contempladas en los estatulos intemOs aprObados mediante
ACUERDO No 01 de Octubre 18 de 2013

ARTiCULO CUARTO.FUNC:ONES DE CONTROL INTERNOi Son funciones del Profesional
que elerza el car9o de Control inle「 no, las cO∬

i『

pladaS en 10s estatulos inlernos aprobadOs
mediante ACUERDO No 01 de Octubre 18 de 2{

ART!CULO Qu!NTO. FUNC10NES DEL TECNiCO ADMiN:STRATiVO DE CULTURA Y
TURiSMO:Las conlempladas en el manual especincO de funciones

ARTICULO SEXTO.FUNC10NES DEL AUXIL:AR ADMIN:STRAT:VO:Las contempladas en el
manual especinco de funciOnes

E[I::ち:蒲
PT!M°:CREAC10N DE NUEVOS cARGOS PARA SER!MPLEMENTADOS EN

NiVEL PROFES:ONAL:UN(1)CARG0

繹轟聯碗蝙螺酎
cuatro(4)anos,en cump‖ miento al aticu

「l惚漱li聯囲麟
ピ 1+蹴守電聴:
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NrvEL TECNTCO: UN (1)CARGO

CARGO TECNICO ADMINISTMTIVO DE CULTUM Y TURISMO. CARGO DE LIBRE
NOMBMMTENTO y REMocr6N: se crea dentro de la pranta de personar er caroo
T6cnico Administrativo de curtura y Turismo, er cuar es de riur" .oruiri.ni.'},
remoci6n.

NIVEL ASISTENC|AL: UN (1) CARGo

CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, EL CARGO DE CARREM
ADMtNtsrRATrvA. se crea dentro de ra pranta de personar er cirlo J; il;il;
Administrativo, ar cuar se re. aderantar6 ros procesos tendientes . ,-, rug.riri;i6n
conforme a lo establecido en la Ley gog de 20b4 ante comisi6n ruacionar oei servicio
Civil. lgualmente se solicitarir el respectivo permiso a la Comisi6n frfacionaf aef Serviciocivil para el nombramiento en provisionalidad mientras se abre concurso o. ,eritos
para suplir el cargo.

ARTICULO OCTAVO: NOMENCLATUM CODIGO Y GMDOS: IA NOMENCIATUTA dE IOS
empleados del ICT San Gil, ser6 la siguiente:

ARTlcuL0N0vENo: Fijense ra siguiente escara sarariar para ros empreados der rcr sAN GrL,para el affo 2014.

幅蜘側揚叩弘欄
“

撼12“ 1『〕ctt d,ぃ ouほa
S"G・ l‐ sattder

NIVEL CARG0 CODIG0 GRADO T!PO DE
VINCULACi6N

No,DE
CARCOS

D!RECTIVo DIRECTOR GENERAL ハ
υ
５（
υ 1

LNR 1

PROFES10NAL
UNIVERSiTAR:0 CONTROLINTERNO 219 1 PER10DO FI」O 1

TECNICO
TECNICO      ~~~
ADMINiSTRATiVO DE
CULTURA Y TURISMO

ワ
′
６う
０ 1 LNR 1

AS:STENCIAL AUXILIAR
ADMINISTRATIV0 407 1

CARRERA
ADMINISTRATIVA 1

TOTAL
4

NIVEL

DIRECTIVO
NiVEL
AS:STENC:AL

|   lt'■ .       :   1  1



1. lDENTIFICAC10N

DENOMINACION DEL EMPLEO
coDtGo
GRADO
No. DE CARGOS
CAMCTER DEL EMPLEO
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Directivo

Director General
050

01

I

Llbre Nombramiento y Remoci6n
Despacho de la Dkecci6n
Junta Directiva

Planear,. administrar, dirigir, evatu
estratdgicos,.misionales, apoyo y de evaruaci6n adoptados por rcr'SAN GIL, con;ifi;;;
prestar un adecuado servicio prlbrico, de conformidad con la normatividad vigente.

Igplesenlar legalmente at truSi
DE SAN GIL en todos sus asuntos.
Expedir y ejecutar ros actos y cerebrar ros contratos que sean de su competencia, de
acuerdo con la normatividad.
celebrar y ejecutar ros contratos que er rcT san Gir sea parte de conformidad con ro
establecido en la Ley 80 de 1gg3 y dem6s decretos y leyes reglamenlarias o
modificatorias.

Realizar la transacci6n de ras diferencias der rcr san Gir con terceros cuya cuantia no
supere los trescientos (300) salados minimos legares vigentes de conformidad con las
disposiciones legales.

g:Tlyl T.drta.19s, 
que representen at tCT San cit en asuntos administrativos,

Juorctates y exraludiciales.
Presentar para aprobaci6n de la Junta Directiva un informe anual de actividades.
Presentar para la aprobaci6n de la Junta Directiva los eslados llnancieros de fin de
eiercicio.

Dirigir, organizar y conholar las actividades del INSTITUTO.
Actuar como agente del Alcalde del Municipio de San Gil para dar cumprimiento a sus
politicas y programas de gobiemo.

Ordenar los gastos del lnstitulo.
Las demds que le senalen la Junta Directiva y la Ley.

１

　

　

２

　

　

３

Los proyeclos adoptadP,el TatenaleЫ
9n9,ta19 b COmunOad ydesarro‖。1℃」6nal

de acuerdO con las pOliticas inlemas de la lnsltuci6n.

La presentaci6n de los planes, programas de desanollo y proyectos de inversi6n que
responden a las necesidades planteadas por la comunidad.'

CU日
´
URA Y
IURiSM0
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ARTicuLo DECTMo: Estabrecer er Manuar especifico de Funciones, Requisitos, Exoeriencia v
Competencias Laborales para la planla de personal del ICT San Gil
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Su liderazgo ofrece un respaldo a iu equipo, et que fotencia a las pemonas para
que- desanollen sus inquietudes, iniciativas y creativididei.
El fomento de la responsabiridad, 

.er 
espiritu de equipo, er desanolo penonar, y,

especialmente, ser el constructor de la creaci6n de un espiritu de pertenencia que une
a los colaboradores para decidir las medidas a tomar.
El control y la autorizaci6n de todos ros egresos que por ra parte contabre rearice er

SAN GIL cumplan con la planiflcac10n y el plan de acclon

lnstituto est6n ajustados seg0n los procedimientos y normalvijad vigente.

T6cnicas de planeaci6n, aOmi@
Tdcnicas de negociaci6n y maco legal para la gesti6n Oet tCf SRru CL
Conocimientos en Contrataci6n Estatal
Politicas priblicas en adminishaci6n de personal.
Gesti6n pIblica.
Planeaci6n estratdgica
Finanzas publicas

Presupuesto publico

MECI

Formulaci6n y evaluaci6n de proyeclos.
conocimiento sobre la Ley'1558 de 20'12 por la cuar se modifica la Ley 300 de 1g96,
Ley. General de Turismo, y dem6s normas, leyes y decretos reglamentarios en
Turismo.

9:T:lT'.1,.::.tr: ta Ley.397 de 1997 (Ley Generalde Cuttura)y dem6s normas,
reyes y decretos reglamentarios en Turismo.
Proyecci6n de actos administrativos.
Constituci6n Politica.

Categoria:Personaffi
Clase: De nivel Municipal, Departamental, Nacional e Intemacional.
Categoria: Proyectos de Actos Adminiskativos.
Clase: Comunicaciones escritas.
categoria: conceder permisos, aceptar renuncias, y posesiona. Nombrar y remover ros
fmcionarios bajo su dependencia. ordenar ros gastoi y cetebrar contratos y convenios.
Clase: Comunicaciones.
categoria: lnformar sobre el desarrollo de su gesti6n a la ciudadania. Difundk de manera
amplia y suficiente er Pran de Desano[o. Faciriiar ra participaci6n ciudadana.
Comunicaci6n: Escrila, verbal, presencial, digital.
categoria: lmpulsar el crecimiento, Ia sosteni5ilidad flscal, la equidad social, la sostenibilidad.劇asc COmuntadOnes escnas a tttv6s de acbs adm鴻よ活f濫 |

funciones esenciales. plan

De productOs:hfO

Estralegias de gesti6n lndicadores de gesti6n formulados y ap‖
cados

De desempeffo: el analisis rear de cumprimiento oe ta invdson. Er desempeno arm6nico de laeskuctura de la adminishacidn. La calidad en la prestaci6n der servicio'.n .ra. ,no o.lo,
servicios priblicos y contratistas vinculados con el lbT SAN GlL.
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8. COMPETENCIAS COMuNES A

Orientaci6n a resu
con eficacia y calidad.

lndicadores Asociados:
. cumple con oportunidad ras funciones der cargo que desempefra en funci6n de

estAndares, objetivos y metas establecidas por el lnstituto.. Asume la responsabilidad por sus resultados.r compromere recursos y tiempos para mejorar ra productividad tomando ras medidas
necesarias para minimizar los riesgos.. Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objefivos propuestos
enfrentando los obstAculos que se presentan.

orientaci6n al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacci6n de
las necesidades e intereses de los usuarioi intemos y extemos, de conformioao con tis
responsabilidades priblicas asignadas a la entidad.

lndicadores Asociados:
o Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en

general.

' considera las necesidades de ros usuarios ar disefrar proyectos o servicios.o Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece el lnstituto.

o Eslablece diferentes canales de comunicaci6n con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las mismas.. Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Transparencia: tlac91 yso responsabre y craro de ros recursos pribricos, eriminando cuarquier
discrecionalidad indebida en su utilizaci6n y garantizar .l ,...r0 a ra intormJcion
gubemamental.

lndicadores Asociados:
. Proporciona informaci6n veraz, objetiva y basada en hechos.. Facilita er acceso a ra informaci6n reracionada con sus responsabiridades y con er

servicio a cargo del lnstituto.
o Demueslra imparcialidad en sus decisiones.. Ejecuta sus funciones con base en las normas y crilerios aplicables.o utiliza ros recursos der rnstituto para er desanoilo de ras rabores y ra prestaci6n der

servicio.

compromiso con er rnstituto:. 
.Arinear 

er propio comporramiento a ras necesidades,prioridades, metas y misi6n del lnstituto.
lndicadores Asociados:
r Promueve las metas del lnstituto y respeta sus normas.o Antepone las necesidades del lnstituto a sus propias necesidades.. Apoya al lnstituto en situaciones dificiles.o Demuestra sentido de pertenencia en todas las actuaciones.

10dd h釧拍0

GUttURA V
TUR:SMO

ン糧
錮ヽヽヽ
1ヽ ヽ い ||(

hヽ墳Lll柑‖uraⅢ nsm。前η01登
IIIII:I

Cale 12“ lo■i casiCeね cJhra

・‐
111■  li」 '1:'‐‐■11:

I  San01‐ Santtte,



turistica y comunitaria.

9 COMPETENCIASご¨

Liderazgo: Cri.r y Oirigi
lnstituto y la dependencia.

lndicadores Asociados:
e Dirige las acciones de un grupo de habajo, hacia el logro de objetivos y metas

definidas, otorgando tiempo y recursos.
. lnfluye positivamente sobre el comportamiento

comprometan con metas comunes.
. Fiia objelivos, los trasmite de forma clara, da

convicci6n y credibilidad.

. Evalta y proyecta escenarios altemativos adecuadas ante ellos.

' Hace acompafiamiento y.hace seguimiento ar cumprimiento de responsabiridades y
compromisos, para retroalimentar con base en los resultados.. Actta con autonomia e iniciativa, hacia el logro de objetivos ambiciosos.

' Tiene energia y perseverancia y ras hasmite con su eiempro a ros demas, rogrando
que la gente desarrolle tambi6n sus tareas con alto niveide compromiso.o Es conliable y es un referente que genera lealtad.. Defiende y promueve Ia defensa de creencias, ideas y valores del lnstituto.

Planeaci6n y organizaci6n: Determinar eficazmente metas y prioridades institucionares y
organizar los medios y recursos necesarios para el logro de las rnismas.

lndicadores Asociados
o Establece metas y objetivos concretos, coherentes con las metas del lnstituto y su

oficina..
. Traduce los objetivos estrat6gicos en planes pr6cticos y factibles.

' Hage seguimiento a ros procesos a su cargo, con er frn de verificar indicadores de
calidad, identificar oportunidades de mejoramiento y rearizar ajusres oportunos.

' Anticipa situaciones criticas y prev6 ros mecanismos para enfrentarras.

' coordina esfuezos de praneaci6n con diferentes entes curturares y ra arcardia
municipal.

Pensamiento Estrat6gico: comprender ripidamente ros cambios der entomo, ras
oportunidades de ra comunidad,.ras amenazas competitivas y las fortarezas y d;biiidil. ;;
su propig organizaci6n para identificar ta mejor respuesta estrat6gica.

lndicadores Asociados:
. captar y comprender r6pidamente ros cambios que acontecen o est6n por producirse

en el entomo.

' Es reconocido mmo visionario y estratega y es un referente en este aspecto.o Analiza ras oportunidades rocares y regionares donde est6n inmersa ra organizacidn,
teniendo en cuenta ras amenazas competitivas y ras fortarezas y o.Liro"ro* o. iJ
lnstituci6n.

e Procesa y divurga eficientemente informaci6n crave para identificar ra mejor respuesta
estrat6gica de acuerdo con las condiciones dadas.o crea y mantiene una red de contactos para arcanzar objetivos organizacionares a
corto, mediano y largo plazo.

de los demAs y logra que se

indicaciones precisas, generando
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mantiene alianzas estrat6gicas con usuarios, proveedores o
a fin de potenciar los procesos y resultados de la lnstituci6n o la

r se anticipa a ras necesidades der rnstituto o de ra dependencia, generando
oportunidades de desanollo y mejoramiento.

Toma de decisiones: Eregir entre.una o varias altemativas para solucionar un problema o
atend.er una situaci6n, comprometi6ndose con acciones concretas y consecuentes con li
decisi6n.

lndicadores Asociados
o Evalta informaci6n proveniente de diferentes fuentes y decide cursos de acci6n al

respeclo.
o Efectrla cambios en sus proyectos o actividades, cuando existen dificultades para su

realizaci6n.
e Elige con oportunidad entre diferentes allemativas.. Decide baio presi6n.
r Decide en sifuaciones de alta compleiidad o ince(idumbre.

Direcci6n y Desarroflo de equipos: Favorecer er aprendizaje y desanoilo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades individuales mn tas oe ia
organizaci6n.

lndicadores Asociados:
o ldentifica necesidades de formaci6n y capacitaci6n y propone acciones para

satisfacerlas.
. Reconoce las capacidades y.expresa expectativas positivas de su equipo, para

permitir niveres de autonomia que promuevan er desanoilo integr;'JJ ";s
colaboradores.

. Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando no hacerlo.

' comparte recursos y aprendizajes con sus corablradores, para optimizar sus
contribuciones al logro de las metas del lnstituto y sus oficinas.. Considera las contribuciones de los dem6s en la ioma de decisiones.r Propicia ra conformacion de equipos para er desarrolo de activrdades y proyectos,
participando activamente en los mismos.

Gesti6n de confrictos: promover diferentes mecanismos de negociaci6n y mediaci6n para
resolver las diferencias entre distintas instancias.

lndicadores Asociados:
. ldentifica y comprende las causas y el contexto de un conflicto, valorando con

imparcialidad los motivos de los implicidos.o Act0a oportunamente como.mediador cuando hay conflictos, flegando a acuerdos
equitativos y soluciones duraderaso Promueve un ambiente de trabajo agradabre y cordiar, basado en ra cooperaci6n y er
respeto por las diferencias, con er fin de disminuir o evitar ros conflictos.

. Detectar con facilidad y propone con 6xito nuevai y diversas oportunidades de
actuaci6n.

o Establece y
competidores,
dependencia.
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inluyen en el entomO delinstituto

lndicadores Asociados:

' se informa permanentemente sobre poriticas y normas gubemamenrares, asi como
sobre problemas y demandas del entoino.

' Monilorea los desanoilos de orras instituciones curturares y turisticas, identifica
tendencias innovadoras en.er pais y er mundo, y reconoce ros retos, con er nn Je
incorporar valor a su dependencia.

lvlanejo de 
.la Presi6n: Mane.iar adecuadamente situaciones dificiles, manteniendo niveres

6ptimos de desempeio.

lndicadores Asociados:
. Demuestraautocontrolemocional.
. Acepta las criticas constructivas y act0a en consecuencia.o Afronta ra presi6n en siruaciones de adversidad u oposici6n, mostrindose siempre

calmado y positivo.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuenremente con ros principios 6ticos, ras buenas
costumbres y ras buenas pricticas profesionares respetando rasloiiticas organi.a.ionrr.r. 

*
lndicadores Asociados:
o Estructura ra visi6n y misidn organizacionares sobre ra base de principios 6ticos.. Estabrece un marco de lrabajo que respera tanto ras poriticas de ra instituci6n como

los principios ericos, ras buenas costumbres y ras buenas practicas prt rion.r..l -
' Es modero para su insritucion y ilene.reconoiimiento porierfier a sus principios, tanto

en lo laboral como en otros Ambitos de su vida_

' Prioriza varores y buenas costumbres aun sobre intereses propios y der sector o de ra
organizaci6n.

Construcci6n de Relacio

redes O grupos de persOnas internas y exlernas allnstituto que potencian el10gro de las metas
● clrぅ仏 A:^ら 。 月

^l,ぃ ^`:4..`^estrategicas del lnstifuto. --- 'r-v rvrvilvrsrr vr rvvrv uc roo rrrEtd!

lndicadores Asociados:
r ldentificar. instancias y actores dentro y fuera der rnstituro, para construir vincuros decoraboraci6n, que aporten ar cumprimiehto de ros obletivos estrat6gicos der rnstitulo.--o Estabrece y consorida arianzas eshat6gicas con diferentes sectoies, org.ni.;.ion.s,

autoridades o rideres, para apoyar er cumprimiento de los pranes oer rnstiiuto. 
-- - --'

o Promueve ra creaci6n de redes e instancias, de tipo interinstitucionar.o Representa adecuadamente a ra rnstituci6n, en diferentes escenarios de ra vidaprlblica del lnstituto.

lnnovaci6n para la Gesti6n'_fl9L9n., ideas. novedosas para fortalecer la capacidadInstitucional, en coherencia con las metas estrat6gicas del lnitituio.

-OAS ESPEO白

ё前 MISIONAL DEL NIVEL DIRECNVO

Indicadores Asociados:

r Promueve cambios y transformaciones la gesti6n de su
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dei lnstltuto

. Soluciona diferentes situaciones con creatividad.. Es abierto a nuevas ideas.

. lnvestiga para introducir cambios en los procesos de su dependencia y er lnstituto.o Estimula en sus equipos el inter6s por emprender nuevos proyectos.

lnnovaci6n del conocimiento: Fomentar la creaci6n de conocimiento nuevo mediante la
reflexi6n, la experimentaci6n, la creatividad y el contacto directo.

lndicadores Asociados:
. Es activamente consciente de que er conocimiento y su permanente circuraci6n e

innovacion, son er activo mas importante con er que cuenta'er rnstituto y caai uno oe
sus integranres. Actta consecuentemente y se ocupa de que tos miemuios oJ .qiri.
entiendan esta premisa y acl0en tambien d'e acuerdo con ella.

' ]ie1e una. visi6n generar der conocimiento necesario para rograr ros objetivos
institucionales estrat6gicos y genera acciones concretas desde esta"p."p..tir.1-' 

'--

' ldea e imprementa eskategias destinadas a incrementar er potenciar creativo der
lnstituto.

. Disefla estrucruras organizativas que fomenten tanto nuevas combinaciones de
conocimiento ya existenles, como la creaci6n de nuevos saberes.. El varor agregado de su gesti6n esr6 en estrecha relacidn con su capacidad de crear
nuevo conocimiento mediante la innovaci6n y la experimentaci6n.

' Presenta constantemente soruciones, productos, servicios e ideas que agregan varor
a la instituci6n y que no se habian presentado antes.

' Localiza fecirmente nuevas fuetes de informaci6n y ras com,arte abierta v
eshat6gicamente de acuerdo con ros objetivos y ra organizaci6n oJ i,iJtrto. 

- - '- 'o crea vincuros que potencian er varorde ra informaci6i, conectando y refozando flujos
separados de conocimiento.

. Reconoce y combina eficientemente distintos segmentos de conocimiento.

' ldea y gestiona sistemas de redes de apoyo ar conocimiento que posibiritan y
potencian la interaccidn de personas y saberes.o Promueve sistem6ticamente aclividades grupares con er fin de potenciar ros
resultados positivos y la renovaci6n del mnoiimiento circundante del lnsiituto.

' Utiliza y promueve ras henamientas de debate como erementos habituares de trabajo.
' concibe y rreva acabo estrategias organizacionares cuyo fin es construir. comoartir v

obtener beneflcios derivados de la efiiaz gesti6n Oet conoclmiento.

' comparte su conocimiento y ra riqueza creada por sus esfuezos y se abre ar
mnocimiento de ros ohos con er fin de utirizar ar maximo, .r ..pi6r-i.t"re.t .i
exisrente dentro de ra rnstituci6n y poder rearizar ra mayor cantidad de .on.rlona. .
innovaciones posibles.

Negociaci6n: ser reconocido por su habiridad para ilegar a acuerdos satisfactorios para todosy llamado por otros para colaborar en este tipo de situaiiones.
lndicadores Asociados:
. 

I:.1,.^?:.1:.*:lT::I,:tj:- ta siruacion de ta contraparre, anatiza sus fortatezas y
debilidades, se preocupa por invesrigar y obtener t. #t ;;til;l;;;;d#i6i
posible, tanto a niver de ra situaci6n iomo de ras personis invorucradas en la
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. Logra.ponerse en el lugar del oko y anticipa sus necesidades e intereses ante una
negociaci6n.

' Busca dentro de ros argumentos que re son favorabres, ventaias que beneficien a ra
contraparte para propiciar el acuerdo.. se basa en criterios reracionados con ra situaci6n objetiva, independientemente de susjuicios propios.

' Bu.s9a mejores estrategias de negociaci6n para producir resurtados efectivos,
cuidando las relaciones.

r separa er probrema de ras personas, sin invorucrarse emocionarmente, evrtando
problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.. Logra persuadir a la contraparte y respalda sus ideas en beneficios de los intereses
comunes del lnstifuto.

' Logra acuerdos satisfactorios para ambas partes, basado en criterios objetivos.

Orientaci6n al Logro: Establecer obletivos cada vez m6s altos y alcanzarlos.
lndicadores Asoclados:
o se conduce con gran responsabiridad ante ras tareas asignadas y ras enfrenta comograndes desafios.
. !e .1uto exige en cada proyecto en el que participa, cooperando y aportando

significativamente.

' Propone a buen criterio a superiores o equipos de trabajo, arternativas que contribuyen
a la realizaci6n de un buen kabajo.. Est6.atento y propone desafios_cada vez mayores respecto a la variedad de lareasque.involucra su trabajo especifico y otros relicionados con la actividad ,isionri oer
lnslitulo.

. Lidera y sienta precedente en las tareas en las que se involucra.

Titulo de formaci6n lrofesional en
P0blica,.Administraci6n de Empresas, Contaduria,
Economia, Derecho.

槻Ы乳|
labores afines al cargo.

CU[了UttA V
TUR:SMO

辟雹
錮

h壼載∝u蜘刊ハu軸OSan」
登|‖掘

OJを 12"lo 31 Ctisadett■ittra

lJDENTIFICAC!ON

DENOMINACION DEL EMPLEO
coDtGo
GMDO
No. DE CARGOS
CARACTER DEL EMPLEO
DEPENDENCIA

Profesional Universitario
219
01
'I

Periodo Fijo

■=.   [|I  F:F   :■

枷 31‐ S3,anttr



CARGO DEL」 EFEINMEDiATO CARG0

2.PROPOSiTo PRINC!PAL

Apoyar a la alta direccion e
componentes del sistema de controt interno en la adopci6n de mecanismos-de autocontrol,
autonegulaci6n institucional, valoraci6n del riesgo y planes de mejoramiento continuo, para ei
cumplimiento de la misi6n y objetivos de lcr sAN GlL, asi como apoyar a la alta direcii6n en
la toma de 

-decisiones 
a fin que ros recursos se distribuyan bajo ros principios Jr .r..iirio.o,

eficacia, eficiencia, economia, equidad, identificando los 
'rlesgoi, 

e;aiuand j;;fJl
equitativamente su gesti6n y fomentando la cultura de automntrol y .ito .rirri.ion 

,Gi;;.l
los procesos y procedimientos adoptados, de conformidad con la normatividad viqente.

Planear, la direcci6n, la organizaci6n, ta ffi
Conhol lntemo del ICT San Gil.
Mantener permanentemente informado ar Director General del lnstitulo y al nivel
t6cnico y asistencial del lnstituto acerca del estado de desanollo del conhol intemo enel lnstituto, dando cuenta de las debiridades detectadas, de las fallas en su
cumplimiento y proponer corectivos y acciones de mejoramienio continuo.
Fomentar en todo el lnstituto la formaci6n de una cultura del control, el autocontrol y el
kabajo en equipo, que contribuya.ar mejoramiento continuo der rnstituro y ar
cumplimiento de ros fines der Estado, pran de desanoilo, misi6n y tos oqefiros
propuestos en el plan de acci6n.
Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, procesos, procedimientos, politicas,
objetivos,. planes,.proyectos, programas, metas der tnstiiuto oe curtura y'rlrismol
recomendar los ajustes que sean necesarios dentro el esquema de ruti de calidad
consistente en: planear, hacer, verificar y actuar.
lmplementar la formuraci6n, adopci6n de poriticas, normas, sistemas, m6todos y
procedimientos necesarios para garantizar el desanollo permanente del conkol
lnterno en el lnstituto.
Verificar de forma permanente que el sistema de conhol lntemo est6 formalmenle
establecido y adoptado dentro der rnstituto y que su ejercicio sea intrinseco at
desa'ollo de ras funciones de todos ros cargos y en particrJrara aqueilos que tengan
funci6n de mando.

servir de apoyo a ros directivos y rideres de ras unidades ejecutoras en er proceso de
toma de decisiones, a fin de quese obtengan ros resurtados esperados y pierenirque
se cometan erores en la ejecuci6n de los procesos.
Planear la organizaci6n, ejecuci6n e informes de las auditorias de control intemo
realizadas en el lnstituto de acuerdo con el sistema general de auditoria de control
inlemo.

Fomentar Ia curtura der autocontror y der cumprimiento de ros t6rminos y formas dentro
de las cuales se deben rendir ros informes a ros diferenles organismos de contror
fiscal, contable y disciplinario, con el fin de evitar sanciones.
Realizar las funciones que re asigne er Director Generar, de acuerdo con er car5cter de
su nivel y las que se determinen a hav6s de la ley o normas sobre la materia.
controlar el levantamiento de ras 'No conformidades, producto de las auditorias
apoyando el seguimiento de los planes de mejoramienlo del ICT SAN GIL de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
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EI jefe de la Unidad de la oficina de control lnterno debera puuticar caoa cu-atro 1a1
meses en la pagina web de la entidad, un informe pormenorizado del estaoo dei
conlrol intemo de dicha entidad.
Desanollar estrategias para la aplicaci6n de henamientas que faciliten la
evaluaci6n del sistema de control intemo contable conforme a la ley
normativid ad y metodologia vigente.
E_laborar y remitir oportunamente los informes que por rey debe reportar a los
diferentes entes de control, al DAFP y a la Direcci6n General.-

4.METAS A CUMPL!R

La armonizaci6n del MECI a travds del asesoramiento en la definici6n, el disefro y
aplicaci6n de las politicas, estrategias, planes, programas, y mecanismos de control
intemo que garantizan la conecra sostenibilidad, evaluacidn y seguimiento de la
gesti6n de ICT SAN GIL de acuerdo con la normatividad vigente.
La administraci6n, la direcci6n, y la gesti6n del plan de acci6n se verifican y evahian
con el fin de garantizar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del sistema
inlegrado de gesti6n y control del lcr sAN GlL, su nivel de desanollo y el grado de
efectividad en el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con la
normatividad vigenle.
La elaboraci6n de los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y
el mejoramiento continuo del sistema lntegrado de Gesti6n y control del lcr SAN
GlL, est6n de acuerdo con las metodologias vigentes.
El conkolar de las "No Conformidades" producto de las auditorias es apoyada y s ele hace el seguimiento a tos planes de mejoramiento de ICT SAruCil Oe

4

acuerdo mn los procedimientos establecidos.
Se conkola el desanollo de las estrategias que
sistema de control intemo conlable conforme
metodologia vigente.

aplican e n la evaluaci6n del
a la ley normatividad y

Ｏ
Ｏ

9

7

S_e realiza la entrega oportuna de ros informes que por rey debe reportar a ros
diferentes entes de control y al DAFp.
se fomenta oportunamente las eslrategias para la adquisici6n de la cultura del
autocontrol por medio de capacitaciones y talleres que eduquen al personal que forma
parte del ICT SAN GlL.
Mantener oporlunamente informado a la Direcci6n y a todas las dependencias del lcT
sAN GIL acerca del Estado de control rntemo, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento de todos los procesos esrablecidos.
Realiza, la identiflcaci6n y analisis de la valoraci6n del riesgo, colabor6ndole a la
Direcci6n en la imprementaci6n y adopci6n de ras politicai que administren del
riesgo para el buen desanollo y funcionamiento de ros procesos de cada una de las
dependencias que conforman la estrucfura de ICT SAN GlL.

6. CONOC:M!ENTOS BAS:COS o

o Control intemo: normas y nuevo modeto MECI 10002005o Plan municipal de desarrollo y plan b6sico de ordenamiento teniiorial.. Planes de acci6n.
. Sistema de c6mputo e intemet, Word, Excel, Access, entre okos.. Manual de funciones y competencias.
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Administraci6n y manlenimiento del controlintemo y normas que lo regulan

Nuevo mOdelo de controlinlemo MEC1 10oO:2005.

Desanollo administrativo: Ley 489 de 1g98 y sus reglamentarios.
Ley 872 de 2003.

R6gimen politico municipal y de contratacidn estatal.
Gesti6n financiera, tributaria y contable.
Fundamentos de auditoria administrativa, financiera, contable y operativa.
Planeaci6n, seguimiento y evaluaci6n de la gesti6n p0blica.
Plan Municipal de Desanollo y Plan Bbsico de Ordenamiento Tenitorial.
Plan operativo anual de inversiones, pranes de acci6n, plan de compras y marco frscal
de mediano plazo.

6. RANG0 0 CAMPO DE

Categoria: Dependencia del ICT SAN GIL
Clase: Del Municipio de San Gil.

Categoria: Evaluaciones a la gesti6n, informes al DAFp.
Clase: lnformaci6n escrita y digital.
Categoria: Auditorias intemas.

Clase: Presencial a cada dependencia, informes escritos.
Categoria: Planes de meioramiento institucional e individual.
Clase: lnformaci6n escrita.

De desempefro: sostenibilidad del sistema MECI, la adopci6n de la cultura de control intemo
y la toma de decisiones. Planes de mejoramiento. Auditoiias intemas realizadas. Socializaci6n
del informe de auditoria.

De conocimiento: der MECr. De ra gerencia de ras auditorias. Der prop6sito y ra raz6n de ser

De producto: lnformeslresenEGs. planes de lndicadores de gestion aplicados.
Actualizaciones y procesos de sostenibilidad del MECI
Control lnterno.

e implementaci6n de la cultura del

del lcr sAN GlL, los rines der Estado y er pran de Desanoilo y pran de Acci6n.
8. COMPETENC

reSp9nTЫ Iりades p`Ыにas asり nadas a b en‖dad

Orientaci6n a re

con eicacia y ca‖ dad

lndicadores Asociados:

' cgTpr.. con oportunidad ras funciones der cargo que desempeia en funci6n de
eslSndares, objetivos y metas establecidas por el instifuto.o Asume la responsabilidad por sus resultados.o compromete recursos y tiempos para mejorar ra productividad tomando ras medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

' Reariza todas ras acciones necesarias para arcanzar ros objetivos propuestos
enfrentando los obsl6culos que se presentan.

orientaci6n ar usuario y ar ciudadano: Dirigir ras decisiones y acciones a ra satisfacci6n de
l1"l'":.:l,,id^::j_.i.1,::T.,e ros usuarioi i.d;t;;;os, de conrormidad con ras

=| 
‐・   . : ,・ .



. Atiende y valora las necesidades y peticione@
general.

o considera las necesidades de ros usuarios ar disef,ar proyectos o servicios.o Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el
servicio que oftece el lnstituto.

. Establece diferentes canales de comunicaci6n mn el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las mismas.o Reconoce la interdependencia entre su habajo y el de ohos.

T-ransparencia: Hac91 uso responsable, y craro de ros recursos p[bricos, eriminando cuarquier
discrecionalidad indebida en su utilizaci6n y garantizar el acceso a ta intormaion
gubemamental.

lndicadores Asociados:
. Proporciona informaci6n veraz, objetiva y basada en hechos.. Facilita el acceso a la informaci6n relacionada con sus responsabilidades y con el

servicio a cargo del lnstifuto.
o Demuestra imparcialidad en sus decisiones.. Eiecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.o Utiliza los recursos del lnstituto para el desanollo de las labores y la prestaci6n del

servicio.

compromiso con er rnstituto: 
..Arinear er propio comportamienlo a ras necesidades,

prioridades, metas y misi6n del lnstituto.
lndicadores Asociados:
. Promueve las metas del lnsliluto y respeta sus normas.. Antepone las necesidades del lnstituto a sus propias necesidades.. Apoya al lnstituio en situaciones dificiles.o Demuestra sentido de pertenencia en todas las acluaciones.o comprende y act[a de acuerdo con ras dimensiones der entomo der rnstituto: curturar,

turistica y comunilaria.

DEL NIVEL PROFES!ONAL

Experticia profesional:Ap‖ car el cOnOcimlen10 prOfes:onal en la resOluc16n de problemas y
transferirlo a su entornO laboral

lndicadores Asociados:

' Toma de decisiones en ros temas que re han sido asignados de manera coherente con
los saberes propios de su profesi6n.

' Desempefra sus funciones 
_en 

mherencia con materias propias de su campo deconocimiento, emitiendo mnceptos, juicios o propuestas 'ajustados 
a rin.arlnos

te6ricos y t6cnicos.
. Domina y comprende los lemas propios de la dependencia en la que se desempena
' Actuariza. y desanoila permanentemenre sus conocimientos y habiridaoesprofesionales, con el fin de mejorar su desempeflo.

conocimiento der entorno: conocer e interpretar er rnstituto, su funcionamiento y susrelaciones politicas y administrativas.

GULTURA Y
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' se informa permanentemente sobre poriticas y normas gubemamentares, asi como
sobre problemas y demandas del enlomo en el brea de su dependencia.

' comprende er entomo der rnstituto que enmarca ras situaciones propias de su cargo y
lo toma como referente para su desempefro.

organizaci6n del rrabajo: Determinar eficazmente metas y prioridades de su trabajo para
cumplir con los plazos estabrecidos, hace seguimiento y verificaci6n de informaci6n.

lndicadores Asociados:
o Prioriza actividades en un.periodo de tiempo para er cumprimiento de ros objetivos

propuestos para el cargo y la dependencia.

' Programa ra ejecuci6n de su rrabajo en un orden r6gico y de acuerdo con ros procesos
a los cuales este vinculado.

o sigue mecanismos de autocontror y autoevaruaci6n en procura de mejores practicas.. Es eficiente en el cumplimiento de sus funciones.

Trabajo en.Equipo: Trabajar cooperativamente con ros diferentes miembros der rnstituto, para
alcanzar objetivos compartidos.

lndicadores Asociados:

' Establece reraciones profesionares y de equipo para potenciar su trabajo y er rogro de
los objelivos de la dependencia.

' comparte aprendizajes y recursos con sus mregas y ofrece apyo para er trabajo de
otros.

o Aporta sugerencias, ideas.y opiniones que enriquecen el habajo de grupo.. Propicia la conformaci6n de equipos para el desanollo de proyectos.. Acepta criticas construclivas y acl0a en consecuencia.

Aprendizaje continuo: Habiridad para buscar y compartir informaci6n 0tir para ra resoruci6n
de situaciones.

lndicadores Asociadnc.

. 
*::L*:: continuamente respecto a tas ,ttimas metodologias o tecnotoglas de suespecialidad.

r Muestra una actitud de aprendizaje y espiritu invesligativo.
e Crea altema‖ vas de sOluci6n a los problemas prOplos de su car9o

:ndicadores Asociados:

Ciencias Politicas y Ciencias Sociales.

■Jo pЮ縫
Pib‖ ca,Adminも traci6n Pib‖

ta,,9 Empresas,de sblemas,

Tres(3)anos en asun10s de

control interno.

hⅧ
l臆蹴おT温潮躙
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OFiCINA DE CULTU¨

DENOMINACION DEL EMPLEO
coDrG0
GRADO
No. DE CARGOS
CAMCTER DEL EMPLEO
DEPENDENCIA
CARGO DEL」 EFEINMEDIATO CARGO

Tёcnico Administralvo

367

01

1

Libre Nombramienlo y Remoci6n

Donde se ubique el Carg。

‐Director General

en coordinaci6n con el superior inmediato y dependencias ,.ef.cionrO,ai, asi c;;;il;]#la
esencia de Ia capitar ruristica der Departamento de Santander, y por consiguiente lograr
fomentar a niv-el nacional departamental e intemacional la identid'ad sangileni . ti.rer"o,
unas.bases s6lidas. De igual forma debe.promover, adelantar y.fufor., p."giira; ilt;;t.;y actividades para er buen desanoilo de la curtura, el turismo, er deiorti o..r.nil",'.r

El tecnico Rarinirtr.
planes generales para er rescate y fomento de ros varores artisticos y curiurares dei municrpio,

■計bs j10s nalu昭燈;pЮpi“ del稿品:おきご品誕品L適descansO y la alegria de disfrl

norlnalvidad vigente

(J f :l'.',lp^': :i, 
rT j::li1*, co

/-\ runstrc. y der deporte de aventura del nivel municipal, departamental o nacional.(. r Elaborar en coordinaci6n con el departamento, planes turisticos y gestionar la inclusi6n

り蹴綜
‐
呂:だ温
:囃

糞:輔胸肥棚彎鵠 |

tamental y NacionaL a nn de
ges,onar recursos para l

¶ niCip10 de San C‖

de s.us proyectos en el plan de iiesanollo gen#l del defartamento.

' Recibir los dineros que se recauden provenientes de ra taquiila de ra entrada der
Parque Natural El Gallineral.

. Realizar informe de recaudos..

. Controlar la entrega de manillas al personal de taquilla.. Realizar arqueos periodicos a la taquilla del parque.o Entregar er dinero recaudado diariamente ar jefe inmediato o a quien este deregue.
O Administrary dirigir er pran de acci6n de ra oficina y hacerre segiimiento..
@ Ejercer conlrol sobre las empresas presladoras de servicios turisticos. entidades oue

desarroran er deporte dd aventura y curturar con base .. d p;fii,#;-,;il;;
establecidos.

@ convocar a ras empresa-s privadas que se encuentran trabajado con er secror, paraz\. concretar proyeetos y unificar criterios de desanollo..
\ 7 convocar y capacitai a la ciudadania en geneial en la sensibilizaci6n turistica.\ . Dirigir ra actividad turistica y cultural ar inierior der rnstiruto, JeJa'nlirrnoo'v .ooptrnoo\ 
. 1 estrategias,que permitan aianzar la.rftui. .. uirt,lrnUpio o. S.n eif\3 Kearzar rntormes y consultas que,'en materia turistica y cultural, le sean solicltados por

^ el Director General:

tl) coordinar con er Dkector Generar en er diseflo de ras poriticas currurares y su
r \ planificaci6n, organizaci6n y ejecuci6n.

li■ |li:| :三 FI Fl '
h

‐ San cI.sarit,由 r



con fundamento .n ,.r t.*t
,,-.. con el sector cultural y turistico.

L" Estimularla inv-ersi6n privada en las. actividades furismo y culturales del Municipio de

.- - !3n 
Gil y fomentar er desanollo de las empresas e industrias culturales uer rvrunlc'irlio. 

-

! ?]r:-11r qlq.: y. programas para el fomento de tas actividades turisticas y culturales
en todos los niveles y nianlfestaciones.

o Disef,ar prograinas de capacitaci6n y sensibilizaci6n hacia el conocimiento de los
fen6menos culturales, especialmente dirigidos hacia la poblaci6n estudiantil del

--- Municipio y ciudadania en general.

3 fgl1il:r politicas para la promoci6n turistica y cutturat det Municipio y coordinar tas
campafl as publicitarias conespondientes.

q5 Propiciar el mejoramiento y optimiiaci6n de la calidad de bienes y servicios culturales
.-- del Municipio.
o Elaborar, ejecutar y respardar pranes y programas de investigaci6n, recuperaci6n y

difusi6n del patrimonio cultural del Municipio en concertaJi6n con toi oistintoi
,-. organismos ptbricos, privados y ho $ubehamentares comprometidos en esa rabor.

e coordinar las actividades turisticas y cullurales del Municipio de san Gil, en los
eventos culturales de mayor trasiendencia en el Municioio.o coordinar cdn otros institutos oficiares o privados dedicados a las actividades
cultuiales y turisticas en el planteamieirto y ejdcuci6n de susprogramas;o Participar, fomentar y desanollar la agenda cultural del iCi S.n Oif.. conkibuir en er establecimiento dri segmentoi pobradionares hacia d6nde se deben
diriQir los servicios de acuerdo a las nec6sidades de tormicion )/ o.lrp.)/o Nrtitu.L.ri.o Participar en ra promoci6n de estrategias que mejoren ra caridad de ra orestaci6n v
ofrecimiento de los servicios al cliente potencial, rf ,.rriioi.tr.f l,,;H;;'ffi;';;recibido servicios de la instituci6n.

e Proyectar ra eraboracion y rearizar ras activiiades tendientes a ra imorementaci6n v
desanouo det ptan Anuat de promoci6n 

v c.r*iri"r.ilru"#;f;H il;lffi;J
Municipio de San Gil.

' Propiciar er mejoramienio y optimizaci6n de ra caridad de bienes y servicios turisticos y
ecol6gicos del Municipio. . ,

o Diseflar pranes y programas para er fomento de ras actividades iuristicas y ecordgicas* en todos los niveles y manifestaciones
lo Elaborar un informe anuar sobre ra situaci6n turistica der Municipio de San Gir.-
' coordinar ras actividades turisticas 

.der Municipio de san dit, entre ras cuares seencuentra la coordinaci6n y ld adecuada.administraci6n ;;-p;rq;; ilffi :iGatlineral, como cenlr6 turistico del Municipio Oe San Ci[-°CuJ晴
晃槻∬翻理繋柵襄∬翻惜鶴ざ戯誌諸脂}肌‖。記Ley llol de 2006.

La elaboraci6n de los planes y proyectos que permitan dejar muy alto el anaigocultural de la Regi6n.
Posesionarturisticamente y cuituralmente ante cO10mbia al MunicipiO de San Gil

Ap曰 口nb con a dЮ面 6n gen鋼 ∝Jq面群:品研:::高古釧∽ y∝hd_
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4. Rescatar la cultura de la regi6n.

5. ldentillcar las debilidades y fortalezas de la actividad turistica y cultura, y realizar
programas que conlleven a fortalecer las debilidades encontradas.

6, lmpulsar y promover las actividades que por ley estan reconocidas como patrimonio
cultural.

7. Realizar todas las aclividades tendienles al fortalecimiento y posicionamiento turistico
del Municipio de San Gil.

8. ldentificar los ahactivos turisticos existentes en el Municipio de San Gil.
9. Observar el estado de los atractivos turisticos y replantear las adecuaciones a realizar.
10. Establecer eshategias para la promoci6n de los atractivos turisticos.

5,CONOCIMiENTOS BASiCOS ESENCIALES

conocimiento sobre la Ley 1558 de 2012 por la cual se modifica ra Ley 300 de 19g6,
Ley. General de Turismo, y demAs normas, leyes y decretos reglamentarios en
Turismo.

conocimientos sobre la Ley 397 de 1gg7 (Ley General de cultura) y demas normas,
leyes y decretos reglamentarios en Turismo.
Constituci6n Politica.

Leyes de adminiskaci6n priblica y de canera adminishativa.
Plan de desanollo Municipal y Plan de Acci6n del ICT SAN GIL
Politicas Prlblicas en materia de Arte, Cultura y Turismo.
Elaboraci6n y evaluaci6n de proyectos en materia cultural, artistica y turistica.
Manejo comunitario y conocimiento general del 6mbito cultural.
Organizaci6n de eventos.
Re!aci6n con los medios de comunicaci6n,radio y t.v.

6.RANG0 0 CAMPO DE

Categorias: Personas naturates y iurlOicas
Clase: Del nivel municipal, departamental, nacional e internacional.
categoria: control sobre las empresas presladoras de servicios furisticos, entidades que
desanollan el deporte de aventura y cultural.
clase: lnformes escritos a la directora general del lcT sAN GlL, y demas entes competenles
seg0n lo observado.
Categoria: Publicidad y promoci6n.
Clase: Escrita, televisi6n, radio.

De producto: Publicidad y erornociorL
De desempefro: renovaci6n y actualizaci6n permanente de Ia pubricidad y Ia promoci6n.
De conocimiento: estar actualizado sobre la normalividad existente en mateiia de cultura v
turismo, tambi6n sobre ta historia y caractedzacion del municipio, oer proposito )tla iJ.jn;Ll~「 ~'~~「 ~r‐‐.ヽV,'“

'‐ `iCT SAN GIL,bsttnes dd epねdO,d ttanJedeSarr。lb y口an de acd6n de b enldad.
8.CONTRIBUOoNES NDMDUALES cRTEROS DE

'r. Los proyeclos se promueven teniendo en cuenta ra necesidad de estimuro y ambiente
artistico y cultural.
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nacionales emitidas por el Ministerio.
Se promueve la cultura teniendo en cuenta el aspecto h.rristico de la zona.

l-:r^,:{:ll.:::.de sesti6n reneiSl el estado, caiidad, eficiencia y eficacia de ta gesti6n.
La proouccron de programas institucionales y culturales es organizada de acudrdo a las
direchices recibidas.
Se controlan las actividades desanolladas y se evalian sus resultados de acuerdo a los
lineamientos establecidos.
Los planes y programas rearizados responden a ras poriticas y normas en materia de
arte y cultura.
Los informes presentados reflejan ros resurtados y transparencia de ra gesti6n
instilucional.

9,COMPETENCiAS COMuNES A LOS SERV:DORES PUBLiCOS
Orientaci6n a resultados Realizar las y cumplir los compromisos organizacion.ales
con eficacia y calidad.

lndicadores Asociados:

' cumple con oportunidad ras func'rones der cargo que desempeia en funci6n de
estandares, objetivos y metas establecidas por el instituto.o Asume la responsabilidad por sus resultados.r compromete recu*os y tiempos para mejorar ra productividad tomando ras medidas
necesarias para minimizar los riesgos,o Realiza lodas ras acciones necesarias para arcanzar ros objetivos propuestos
enfrentando los obsl6culos que se presentan.

orientaci6n ar usuario y ar ciudadano: Dirigir ras decisiones y acciones a ra satisfacci6n delas necesidades e intereses de ros usuarioi intemos y .*t.i,.., de conformidad con rasresponsabilidades priblicas asignadas a la entidad.
lndicadores Asociados:

' Ariende y varora ras necesidades y peticiones de ros usuarios y de ciudadanos engeneral.

' considera ras necesidades de ros usuarios ar diseiar proyectos o servicios.
' Da respuesta oportuna a ras necesidades de ros usuarios de conformidad con erservicio que ofrece el lnstituto.

' Estabrece diferentes canares de comunicaci6n con er usuarro para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las mismas.. Reconoce la inlerdependencia entre su kabajo y el de otros.

Transparencia: Hacer uso responsabre. y craro de ros recursos ptibricos, eriminando cuarquierdiscrecionalidad indebida en su utiriiaci6n y g.rrnii.ri-i acceso a ra informaci6ngubemamenlal.

lndicadores Asociados:
o Proporciona informaci6n veraz, objetiva y basada en hechos.r Facirita el acceso a ra informaci6n reracionada *n .r, ,"rponr.biridades y con erservicio a cargo del lnstituto.. Demuestra imparcialidad en sus decisiones.. Eiecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.' yJ'[13,J* recursos der rnsriruro para er oesanorro oe-Ls rabores y ra presraci6n der
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compromiso con el lnstituto: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades, metas y misi6n del lnstituto.

lndicadores Asociados:
r Promueve las metas del lnstituto y respeta sus normas.o Antepone las necesidades del lnstituto a sus propias necesidades.. Apoya al lnstituto en situaciones dificiles.. Demuestra sentido de pertenencia en todas las actuaciones.

' Comprende y actria de acuerdo con las dimensiones del entomo del lnstituto: cultural,
turistica y comunitaria.

1() .COMPETENCIAS COMUNES DEL NIVEL TECNICO

Organizaci6n U.t tr.U.jo
cumplir con plazos estabrecidos, hace seguimiento y verificaci6n de informaci6n.

lndicadores Asociados:
o Prioriza actividades en un periodo de tiempo para el cumplimiento de los objetivos

propuestos para el cargo.
. Programa ra ejecuci6n de su kabajo en un orden r6gico y de acuerdo con ros procesos

a los cuales est5 vinculado.
. sigue mecanismos de autoconkor y autoevaruaci6n en procura de mejores pr6cticas.. Es eficiente en el cumplimiento de sus funciones.

colaboraci6n: Participar activamente de una meta comtn y para cooperar incluso con
objetivos que distan de su inleres personal.

lndicadores Asociados:
. Apoya las rabores de ra dependencia en actividades que generen mejoria en ros

procedimientos.

o Participa aclivamente en proyectos y actividades programadas en su 5rea mostrando
interds y disposici6n.

. Aporta sus conocimientos ar grupo de trabajo y facirita er acceso a ra informaci6n
necesaria para el cumplimiento de tas metas.

Bfsqueda de lnformaci6n: Utilizar la informaci6n disponible o consulta fuentes de informaci6n
adicionales para desanollar su trabajo.

lndicadores Asociados:
o Es proactivo en ra b0squeda de informaci6n reracionada con ras responsabiridades asu cargo.
. Procesa y aplica la informaci6n a su contexto laboral.

' l-l?ce uso de procedimientos adecuados y actuarizados en ra recopiraci6n y revisi6n deinformaci6n necesaria para su desempefiL.

' ldentifica con destreza y rapidez fuentes de recopiraci6n de datos e informaci6n
para el desempefro cotidiano de sus funciones.

Rigurosidad: Apricar contror estricto de procedimienros y normas con criterios r6cnicos en er6rea de habajo.

T
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o Eslablece y utiriza conhores y sistemas craros y ordenados para er adecuado
desempeffo de sus funciones.

. Aplica estrictamente los procedimientos establecidos garantizando coherencia con la
normatividad aplicable.

. Aplica estrictamente criterios t6cnicos en el desanollo de las actividades a su cargo.

Experiencia T6cnica: capacidad para apricar debidamente los conocimientos y habilidades
tecnicas al contexto en el cual se desempefra.

lndicadores Asociados:

' comprende, asimira y aprica a su contexto raborar er dominio tdcnico propio de su
ocupaci6n.

o se involucra continuamente en procesos de mejora de su experticia t6cnica.o Articula conceptos y teorias propios de su irea de desempefro y ros aprica en er
an6lisis de situaciones concretas.

. Eierce autoridad t6cnica en el desanollo de su trabajo.

Aplicaci6n de T6cnicas: Aprica t6cnicas para er manejo de procesos y procedimientos propios
de su 6rea de desempeflo.

lndicadores Asociados:
o conoce- y aprica ros procedimientos l6cnicos requeridos para er adecuado desempefro

de sus funciones.

' rdentifica ras t6cnicas m5s.._adecuadas para er manejo de ros procesos y
procedimientos y propone modificaciones de ier necesario.

' Aprica adecuadamenle ras henamienras tecnordgicas y pmcedimentares en ra
ejecuci6n de los procesos de su erea.

EXPER!ENCiA

Tlulo de formaclon tё cnica profesional o
tecnol6gica d terminaci6n y aprobaci6n del
pensum acad6mico de educaci6n superior en
formaci6n profesional, en cuatquiera de las
siguientes especialidades: administraci6n de

turismo y carreras afines.

Seis 16) meses-OeGxperienciiGn asuntG

AUXILIAR ADMINISTRATiVO

1. IDENTIFIEACION

DENOMINACION DEL EMPLEO
coDtco
GRADO

No. DE CARGOS
CAMCTER DEL EMPLEO

Auxiliar Administrativa.
407

01

1

Canera Administrativa

呻剛嘲
渕鸞
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CARGO DEL」 EFEINMEDIATO CARG0
Donde se ubique el cargo.
Director General

Realizar labores asisGnciates de apop a lantsarlzar raoores asrsrencrales de apoyo.a Ia direcci6n general como a tas demas dependerrcias
del lcr sAN GlL, aplicando el sistema de gesti6n doctimental y colaborar en ro reracionioo a ra
atenci6n de plbHcO personal,telef6nicamente y velar pOrla buena presentaci6n de la o,cina

Contribuk al buen desempeno Oe ta
de toda la informaci6n que en ella se produzca.

0

●

●

●

Atend-er al p0brico en generar y resorver consurtas previa autorizaci6n der jefe
inmediato.

Atender y efectuar rramadas teref6nicas y transmitir mensajes a los interesados.
Transcribir informes, cartas, oficios, constancias, documlntos y conespondencia en
general.

Recibir y radicar la conespondencia de rutina segrln ras indicaciones der superior
inmediato.

Mantener informado a su superior inmediato de ros asuntos que diariamente son
presentados a la Direcci6n del lnstituto para su mnocimiento.
Elaborar la agenda de trabajo der Director Generar y recordarre ros compromisos
pendientes.

Velar por la buena presentaci6n y orden de la oficina.
Llevar y manrener actuarizado er archivo de ra dependencia y ejercer contror sobre ros
documentos entregados en pr6stamo.
Expedir los certificados solicitados de acuerdo con ra autorizaci6n dada por su superior
y siempre que no tenga el caricter de reserva.
Expedir copias de ros documentos que existan en ra dependencia siempre que no
lengan el car6cter de reserva y qui6n ros soricite suministre'ios datos necesarios.'
Velar por el uso adecuado de los equipos a su cargo.
Mantener aclualizado er directorio teref6nico.de ris pl*onas y entidades que tengan
que comunicaci6n permanente mn la Direcci6n del liT San Cit.
Acompanar ar Director Generar a ras dirigencias a que haya rugar y rearizar ras
respectivas actas.

Criticar la integridad y consislencia de la informaci6n recibida.
Participar en las encuestas de poblaci6n general como recolector de datos.
Participar en la elaboraci6n de cuadros, gr6ficas, publicaciones e informes estadisticos.
Procesar la informaci6n para eraboraci6n de informes de ra Direcci.n Generar.
Realizar copia de seguridad de los archivos de su jefe inmediato le autorice y
mantenerlos bajo su custodia.
Racionalizar los recursos fisicos y tdcnicos que utiliza en el 6rea de trabajo.

ff#.:TJ?.:::ffi,.T,,lorlo 
o. la presracidn de ros servicios y er cumpiimienro oe ras

●

●

●

●

●

●

●
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tёcntas,h cJdad y opOnttidad requendas

Los archivos de gesti6n son organizados de acuerdo con las normas y tablas de
retenci6n documental.
La atenci6n e informaci6n que se brinda ar p0brico se hace de manera oportuna y
eficiente.

Los ktrmites documentales son su(idos de conformidad con los procedimientos
establecidos, segrin la normatividad vigente.
Las a.ctividades de ingreso, salida, registro y gesti6n de la conespondencla de la
direcci6n son llevadas de acuerdo con la normatividad vigente.
Mantener informado al Director General sobre la agenda de compromisos y reuniones

0

0

Manejo de henamientas informiticas
Atenci6n al cliente

Gesti6n Documenlal.

T6cnicas de archivo.

6.RANG0 0 cAMPO DE APLiCACiON

Clase: Del nivel municipal, departamental, nacional e intemacional.
catego_ria: Atenci6n ar p0brico en generar, TRD, archivos, informes, agenda, pedidos de ritiles
de la oficina.

Clase: Escrita, verbal y digital.

De producto: tnfo-
Agenda de la directora del ICT SAN GlL.
De.desempefro: calidad y eficiencia en los documentos elaborados. oportunidad en la entrega
de lo solicitado.

De conocimiento: del sistema MECI, del prop6sito y la raz6n de ser del lcT SAN GlL, los fines
del estado, el plan de desanollo y plan de acci6n de la entidad.

8. COMPETENCiAS COMUNES A LOS SERViDORES PuBLICOs

Orientaci6n a resultado
con eficacia y calidad.

lndicadores Asociados:
. cumpre con oportunidad ras funciones der cargo que desempeia en funci6n de

est6ndares, ob.ietivos y metas establecidas por el listituto.o Asume la responsabilidad por sus resultados.. compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad lomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.o Reariza rodas ras acciones necesarias para arcanzar ros objetivos propuestos
enfrentando los obst6culos que se presentan.

91.:i::1.,1_:l-r1ril1g I at ciudadano: Dirigir tas decisiones y acciones a ta sarisfacci6n de

亀麒:1鵠」:Ⅲ
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お品rWl遠las necesidades e inlereses d
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!ndicadores Asoc:ados:

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

o Considera las necesidades de los usuarios al diseflar proyectos o servicios.r Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece el lnstituto.

r Establece diferentes canales de comunicaci6n con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las mismas.o Reconoce la interdependencia entre su trabajo y elde otros.

Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos priblicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizaci6n y garantizar el acceso a la informaci6n
gubemamenlal.

lndicadores Asoclados:
o Proporciona informaci6n veraz, objetva y basada en hechos.o Facilita el acceso a la informaci6n relacionada con sus responsabilidades y con el

servicio a cargo del lnstituto.
. Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
. Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables.. Utiliza los recursos del lnstituto para el desanollo de las labores y la preslaci6n del

servicio.

compromiso con el lnstituto: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades, metas y misi6n del lnstituto.

lndicadores Asociados:
o Promueve las metas del lnstituto y respeta sus normas.. Antepone las necesidades del lnstituto a sus propias necesidades.. Apoya al lnstituto en situaciones dificiles.o Demuestra sentido de pertenencia en todas las actuaciones.. comprende y act[ra de acuerdo con las dimensiones del entomo del lnstitulo: cultural,

turistica y comunilaria.

9, COMPETENC!AS COMUNES DEL NIVEL AS!STENC:AL

Organizaci6n Aa fm
cumplir con plazos estabrecidos, hace seguimiento y verificaci6n'de inrormacion. 

-

lndicadores Asociados:
o Prioriza actividades en un periodo de tiempo para er cumprimiento de ros objetivos

propuestos para el cargo.
. Programa ra ejecuci6n de su trabajo en un orden r6gico y de acuerdo con ros procesos

a los cuales est5 vinculado.

' sigue mecanismos de autocontror yautoevaruaci6n en procura de mejores practicas.. Eficiente en el cumplimiento de sus funciones.

Flexibiridad y coraboraci6n: participar activamente de una meta comtn y para cooperarincluso con objetivos que distan de su inter6s p."on.i
lndicadores Asociados:
● ApOya las labOres de la olcina en acI宙
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. Anlepone las necesidades del servicio a sus propias necesidades.o Facilita el acceso a la informaci6n a sus compaf,eros de trabajo.

Aplicaci6n de Procedimientos: Aplica la l6gica procedimental establecida en el lnstituto para
la realizaci6n de actividades de apoyo a la gelti6n administrativa.

lndicadores Asociados:
. comprende y acata la normatividad y lineamientos establecidos por el lnstituto.. Es responsabre en la apricaci6n de procedimientos que garantizan el logro de los

objetivos.
. Mantiene evidencia de los procedimienlos desanollados de una forma ordenada y

clara.
r Promueve la aplicaci6n de una nueva normatividad que aplica a la oficina.o Tiene una actitud proactiva para lograr ra actuarizaci6n y optimizacion de los

procedimientos que desanolla.

seguimiento de Instrucciones: Disposici6n para entender, acatar y actuar de acuerdo con los
procedimientos establecidos para el apoyo a la gesti6n administrativa.

procedimientos.

indicadores Asociados:

r Act0a de forma responsable en el desanollo de sus actividades.o comprende la necesidad y realiza los procedimientos eficazmente para satisfacerla.o Conoce la misi6n de la dependencia y act0a para lograr su cumplimiento.. Es responsabre en ra apricaci6n de procedimientos que garantizan el logro de los
objetivos.

Rigurosidad:-Aplicar confiol estricto de procedimientos y normas con criterios adminiskativos
en el 6rea de habajo.

lndicadores Asociados:
. Aqf.... ra r6gica procedimentar estabrecida en er rnstituto para ra rearizaci6n de

actividades de apoyo a la gesti6n financiera.r Procura ra rearizaci6n de ros procesos con caridad, de tar forma que se eviten
dificultades anle entes de control.

' comprende ros procedimientos que estabrece er rnstituto y ros pone en practica.

' comprende y acala ra normatividad y rineamientos estabricidos por er rnstituro.

' Es responsabre en ra apricaci6n de procedimientos que garantizan er rogro de ros
objetivos.

Relaciones lnterpersonares: Estabrecer reraciones raborales cordiares basadas en er respetopor los dem6s.

Indicadores Asociados

' Demuestra imparciaridad en ra resoruci6n de ra soricitud der usuario.o Es claro en la respuesta que ofrece a los usuarios.

' Estabrece reraciones basadas en er respeto mufuo y ra confianza demoshando
honestidad y rectitud en todos sus comportamientoi
● R∞Ja wsemttm∝ mセ bs ttu面 6n∝ dmにsde mm可訛

hⅧ醐翻熙搬職難I
sm m_sttd“

l tt「 1:‐ 1■■ |:



Btisqueda de lnformaci6n: Utiliza la informaci6n disponible o consultar fuentes de informaci6n
adicionales para desanollar su trabajo.

lndicadores Asociados:

' Busca los recursos o medios necesarios con el fin de poder desanollar las actividades
propias del cargo.

. Tiene una actitud proactiva para rograr ra actuarizaci6n y optimizaci6n de los
procedimientos que desanolla.

o Promueve la aplicaci6n de la normatividad que aplica a la oficina.o Desanorra nuevas soruciones a partir de ros procedimientos ya establecidos

Titulo de bachiler en-GhGer modajid-adl
experiencia.

Un (1) ano de experiencia especifica o
relacionada en labores afines al cargo..
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ARTlcuLo DEclMo PRIMERO: El Director Generar o quien haga sus veces, entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadaJen el presente ril.l ;;;lrespeclivo empleo en el momento de la posesi6n, cuando sea ubicado en od a"p.nJ;il;;r;
implique cambio de funciones o cuando mediante ra adopcidn o modificaci6n del manual'se
afeclen las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responder6n por la orienlaci6n
del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTlcuLO DEcrMo SEGUND0: 
.cuando 

para 
.er desempefro de un empreo se exija unaprofesi6n, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesi6n ae graOosi fiilfos, #icia;;

matriculas.o autorizaciones previstas en ras leyes o en sus regramentoi, ., d.dr6; ;;;compensados por experiencla u otras calidades, salvo cuando la misria f.yar .ri fo.!rrtf.i..n.

ARTlcuLo DEcrMo TERCERo: La Directora der rcr sAN GrL, mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual defunciones y competencias raborares y podra estabrecei ias 

"quirarenci;;-;;il ffi;ilr";experiencias, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO DECMO CUARTO: Et Director General
gradualmente a la nueva estructura Administrativa
presupuesto asi lo permita y sea viable para la entidad.

3fl1:ii],.li.l}r:#,$lo, 
Remirase copia der presente Acuerdo a ra atcatdia Municipatde
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ARTlcuLo DEclMo sEXIo: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobaci6n y
:eroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLICASE Y CUMPLASE

Dado en San Gil, a los Veintiocho (28) dias del mes de Octubre del aflo 2013.

Pmedo:Gtta CI● nade RI● 6om● ●:『
0嘔m dd clsAN 6._

Reno:SIIv13 Julma Mu“ 2 Mu10z
Asesora」 urdし lcT sAN GIL

SECRETAR:A


