’E@‘
CULTURA Y o ‘i*
TURISMO 50'(7'

SANTANDLER

ACUERDO JUNTA DIRECTIVA NUMERO 01
(Octubre 18 de 2013)

“Por el cual se adoptan los Estatutos Internos del INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL
MUNICIPIO DE SAN GIL”

CONSIDERANDO:

Que el EL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL, es un ente publico,
de orden municipal, creado por DECRETO MUNICIPAL 100-043 A - 2009, dotado de Personeria
Juridica propia, autonomia administrativa y patrimonio propio.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del DECRETO MUNICIPAL 100-043 A — 2009,
le corresponde a la Junta Directiva de la entidad, la adopcion de los Estatutos internos y cualquier
reforma que a ellos se introduzca.

Que la Junta Directiva le propuso al Alcalde del Municipio de San Gil las modificaciones de la estructura

organica que consideren pertinentes, de conformidad con el Art. 13 del Decreto Municipal 100-043 A-
2009 del 13 de Abril de 2009.

Que es necesario adoptar los estatutos del INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO
DE SAN GIL, en consonancia con las disposiciones legales vigentes, en especial con el ACUERDO
MUNICIPAL No. 2100-002-026 del Treinta (30) de Julio de 2013, en virtud del cual el Concejo Municipal
de San Gil le otorgo al Alcalde de San Gil facultades para restructurar y modernizar la planta de

personal del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, por un término de hasta de cuatro
(4) meses.

Que el Articulo 2 del Numeral Cuarto del Acuerdo Municipal No. 2100-002-026 del Treinta (30) de Julio
de 2013, reza “reformar, determinar, adecuar y/o compilar los estatutos, régimen de personal y de
carrera; y los manuales de funciones y requisitos generales y/o especificos, y la forma de modificarlos:
del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, determinar su tipo, y la forma de su distribucion”.

Que se hace necesario actualizar y unificar el marco estatutario del INSTITUTO DE CULTURA Y
TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL en relacion directa con las normas y objetivos proyectados.

Que son funciones de la Junta Directiva, determinar a iniciativa del Director General, la planta de
cargos con las respectivas funciones y asignaciones, asi como adoptar los estatutos internos de la
entidad y cualquier reforma que a ellos se introduzcan, de acuerdo con ley 489 de 1998 y Art. 13 de

los estatutos.
Que los presentes estatutos fueron debatidos y aprobados por la Junta Directiva.

En mérito de lo anterior se,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Adéptense los siguientes Estatutos Internos que regiran la administracion y
funcionamiento del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil.
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CAPITULO |
NATURALEZA JURIDICA, OBJETO, DOMICILIO DURACION Y PATRIMONIO

ARTICULO SEGUNDO. NATURALEZA: EL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO
DE SAN GIL es un ente piblico, del orden municipal, creado por Decreto Municipal, dotado de
Personeria Juridica propia, autonomia administrativa, financiera y patrimonio propio independiente que
hace parte integral del Sistema Nacional de Cultura y Turismo.

ARTICULO TERCERO. DENOMINACION: El organismo publico se denominara INSTITUTO DE

CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL, que en lo sucesivo se podra referir al mismo
como ICT San Gil.

ARTICULO CUARTO. OBJETO SOCIAL: El objeto del ICT San Gil sera conservar, promover y
desarrollar el acervo cultural local y regional, ademas de conservar y fortalecer la identidad e
infraestructura turistica del Municipio de San Gil y sus alrededores, por medio de la promocion,
desarrollo, coordinacion, difusion e implantacion de estrategias, actividades, eventos culturales y
turisticos locales, nacionales e internacionales.

ARTICULO QUINTO. DURACION: INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNCIPIO DE SAN

GIL tendra una duracion indefinida, pero podré terminarse y liquidarse en los casos y mediante los
procedimientos previstos en la ley.

ARTICULO SEXTO. REGIMEN LEGAL: Los actos que el INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL
MUNCIPIO DE SAN GIL realice en desarrollo de su objeto y las funciones que se le hayan confiado en
el acto de creacion o en los estatutos, seran actos administrativos y estaran sujetos a la Jurisdiccion de
lo Contencioso Administrativo, conforme a la Ley.

PARAGRAFO: las decisiones que tomen la Junta Directiva se llamaran ACUERDOS y las que tome el
Director se llamaran RESOLUCIONES O ACTOS ADMINISTRATIVOS.

ARTICULO SEPTIMO. DOMICILIO: para efectos legales, administrativos y de todo orden la Sede
Principal del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, sera el Municipio de San Gil,
Departamento de Santander.

ARTICULO OCTAVO. POLITICA DE CALIDAD: A fin de que el ICT San Gil cumpla con su OBJETO
SOCIAL de manera consistente y conforme a los estandares de calidad establecidos y actualizados por

el organismo o bien incorporados por normas nacionales e internacionales, la entidad contara con una
POLITICA DE CALIDAD. :

Proporcionar servicios especializados, promocion de cultural y turistica, garantizando la certeza,
consistencia en la provision de estos servicios a la ciudadania del Municipio de San Gil, de forma clara
y transparente. Nuestros servicios se basan en capacitacion de nuestro personal, especializacion de
ambitos de competencia laboral y establecimiento de mecanismos de mejora continua en la provision
de nuestros servicios en permanente comunicacion con nuestros clientes, ciudadanos del Municipio de
San Gil, a fin de mantener para ellos, adecuados estandares de satisfaccion en todo momento.

Carreo: turismo@sangil.gov.co
instiutaculurayturismosangi@gmall.com
Teléfonos: 7244617 Cel: 3204988230
Calle 12 no. 10-31 Casa de 1z Cuftura
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ARTICULO NOVENO. MISION: Impulsar, fomentar y promover el desarrollo de las expresiones
culturales del Municipio de San Gil y areas de influencia, asi como promover y articular iniciativas
generadoras de atraccion turistica propias del Municipio de San Gil, a través de politicas publicas
generadoras de valor agregado, en coordinacion con el sector social y privado.

ARTICULO DECIMO. VISION: Ser la institucion municipal lider en practicas de innovacién para la
promocion de expresiones culturales locales y atraccion turistica en San Gil, que posesionen al
municipio como una marca de referencia internacional en cultura y turismo, a través de herramientas
tecnologicas de vanguardia, en coordinacion con el sector social y privado.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. PATRIMONIO: El patrimonio del ICT San Gil estara constituido por:

1.- Las partidas que se apropien por el Municipio de San Gil como aportes, estampillas y demas
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 desarrollo de su vida administrativa. -
4.- Los dineros que recaude por la prestacion de servicios turisticos y culturales. * ..

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

6.- El producto o rendimiento de su patrimonio odela enajenacion 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 correspondan a la cultura y turismo por la
asignacion de la participacion del municipio en los ingresos corrientes de la Nacién.

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

CAPITULO Il
FUNCIONES Y FACULTADES DEL ICT SAN GIL

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. FUNCIONES: Para llevar a cabo su Objeto Social, el ICT San Gil
quedara facultado y por tanto podra llevar a cabo, entre otras las siguientes funciones:

1. Asesorar al Gobiemo Municipal en el disefio, planeacion, organizacion y ejecucion de politicas
culturales y turisticas.

2. Gestionar la ejecucion de ﬁofiticas’, planes, progrémas y proyectos para la proteccion, intervencion,
investigacion, promocion y divulgacion del patrimonio cultural tangible e intangible y de los bienes
y servicios de interés cultural del ICT San Gil.

£
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Elaborar el inventario de monumentos conmemorativos turisticos y objetos artisticos localizados
en el espacio publico y promover la declaratoria como bienes de interés cultural de aquellos que lo
ameriten.

Crear y fbrtaiecer mecanismos de coordinacion y comunicacién con las distintas entidades
publicas y privadas a nivel local, regional, nacional e internacional que coadyuven con el
cumplimiento del objeto social del ICT San Gil.

Incentivar y/o promover la generacién y flujo de la inversién privada en las actividades culturales,
turisticas y ecolégicas del Municipio.

Elaborar, respaldar, coordinar y ejecutar planes y programas de investigacion, recuperacion y
difusion del patrimonio cultural del Municipio, en concertacion con los distintos organismos
publicos, privados y no gubernamentales afines al objeto social del ICT San Gil.

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

Recaudar recursos financieros provenientes de la provision de bienes y servicios prestados, ya
sea a través de bienes muebles e inmuebles, patrimonio del ICT San Gil, o bien dados a éste en
comodato para su administracion, cuidado, construccion, mantenimiento y conservacion; asi como,
aceptar y recibir donaciones, herencias o legados condicionales o modales, siempre y cuando la
condicion o modo no contrarien las disposiciones estatutarias.

Disefiar, financiar planes y programas académicos y de capacitacion y sensibilizacion hacia el
conocimiento de los fenémenos culturales, especialmente dirigidos a la poblacion estudiantil del
Municipio y dirigidos a la ciudadania en general, a fravés de los centros culturales y educativos;
asi como brindar asesoria en materia de cultura y turismo por los medios propios, coordinados y
electrénicos.

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

Incentivar la libre creacion cultural, realizada por individuos, asociaciones o instituciones
debidamente creadas y afines al logro del objeto social del ICT San Gil.

Coadyuvar a la organizacion y financiacion, en su caso, de certamenes culturales, turisticos y
ecoldgicos nacionales e intenacionales, con sede en el Municipio de San Gil.

Colaborar en la promocién y reconocimiento de artistas y autores municipales, regionales y
nacionales.

Formular politicas de creacion de identidad para la promocion cultural y turistica del Municipio y
coordinar las campafias publicitarias para la adecuada difusion y posicionamiento del Municipio
como oferta 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 con el objeto social del ICT San Gil.

16. Formular las politicas para el disefio, construccion e instalacion de obras de infraestructura
turistica de arte, de cultura y ecologia en el espacio piblico del Municipio, con la asesoria de un
Comité Técnico especializado y conformado por expertos en la materia.

17. Velar por el cuidado y mantenimiento de los sectores o zonas de interés turistico, artistico,
histérico, arqueolégico, cultural y ecologico del Municipio de San Gil y de su area de influencia.

18. Los demas que le asigne la Ley 1558 de 2012 que modifico 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 reglamentacion vigente.

PARAGRAFO: En cumplimiento de su objeto social, el ICT San Gil podra asociarse con entidades
publicas o privadas, del orden nacional, departamental o municipal, para cumplir las funciones
establecidas en las Leyes 397 de 1997, 300 de 1996, 1101 de 2006 y 1558 de 2012 y sus decretos
reglamentarios. Igualmente podr4 celebrar todo tipo de contratos que tengan por finalidad el desarrollo
de su objeto social, de conformidad con las normas vigentes.

CAPITULO I
DIRECCION, ADMINISTRACION Y REPRESENTACION

ARTICULO DECIMO TERCERO. DE LOS ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION.
EI INSTITUTO tendra los siguientes 6rganos de direccion:
La Direccion del ICT San Gil esta a cargo de la Junta Directiva y de la Directora o Director General.

Cada uno de estos 6rganos ejercera las funciones que le son propias, de acuerdo con la ley y los
presentes estatutos.

ARTICULO DECIMO CUARTO. MARCO GENERAL DE ACCION DE LOS ORGANOS DE
ADMINISTRACION:

A los 6rganos de administracion relacionados en el articulo anterior les corresponde desarrollar las
funciones que se establecen en estos mismos estatutos, no obstante para cubrir los eventuales vacios

y como mecanismo de interpretacién de las normas aqui previstas, habra de tenerse en cuenta lo
siguiente:

a). A la Junta Directiva le corresponde: Fijar las politicas y estrategias generales para el cumplimiento
de los fines del Instituto, determinar las normas basicas para la administracion de los recursos, bienes
ylo derechos que integren el patrimonio de ella y para el cabal cumplimiento de sus obligaciones.

b). Al Director General le corresponde: Representar Legalmente al Instituto, ejecutar o hacer ejecutar

las determinaciones de la Junta Directiva y realizar todos los actos y celebrar los contratos necesarios
para la cumplida ejecucion del objeto del Instituto.

Carreo: turismo@sangil.gov.co
institutoculturaylurismosangil@gmail.com
Teiéfonos: 7244617 Cel: 3204988230
Calle 12 mo. 10-31 Casa de ia Cuttura
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ARTICULO DECIMO QUINTO. LA JUNTA DIRECTIVA ESTARA INTEGRADA POR LAS
SIGUIENTES PERSONAS:

1. Por el Alcalde Municipal o su delegado quien la presidira.

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 6rgano de administracion.

El Secretario de Planeacion o su delegado.
El Secretario Privado
Un Representante de la Academia elegido por el Alcalde de terna enviada por la universidad local.

Un representante del Consejo de Cultura, elegido por el Alcalde de terna enviada por este al
Alcalde Municipal.

R wmN

PARAGRAFO. El Director General del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, tendra
voz pero no voto en la Junta Directiva.

ARTICULO DECIMO SEXTO. REUNIONES, SESIONES Y QUORUM. La Junta Directiva del ICT se
reunira de manera ordinaria una vez cada seis (6) meses. También se reunira de manera extraordinaria
por convocatoria del Alcalde o de su delegado o del Director General.

La Junta Directiva del ICT San Gil se reunira en la sede de la entidad o en el lugar a donde sea
convocada por su Presidente y podra sesionar vélidamente con la presencia de tres (3) de sus
miembros. Las decisiones se tomaran con el voto favorable de la mayoria de los presentes. En caso de
empate decidira el voto del Alcalde o su delegado.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. SECRETARIA: Corresponderé al Director General del ICT San Gil,
redactar, custodiar y expedir copia de las actas y los acuerdos que se produzcan.

Paragrafo: Una vez se cuente con una planta de personal de nivel asistencial, el Director General
asignara la secretaria de la Junta Directiva.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. DE LAS ACTAS Y LOS ACUERDOS: De lo ocurrido en las sesiones
de la Junta Directiva se dejara constancia en actas que seran aprobadas por la misma Junta. En dichas
actas debera indicarse su nimero, lugar, fecha y hora de la reunion, relacion de los miembros
asistentes y de los invitados, segin sea el caso, la relacion de los asuntos tratados y las decisiones
adoptadas. Las actas deberan ser firmadas por el presidente y por el Secretario de la Junta Directiva.

Los Acuerdos que se expidan como resultado de las decisiones adoptadas por la Junta Directiva, se

numeraran en forma consecutiva anualmente y requeriran para la validez de la firma del Presidente y
del Secretario de la Junta.

ARTICULO DECIMO NOVENO. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. A los miembros de la
Junta Directiva les son aplicables las inhabilidades e incompatibilidades de las normas vigentes.

ARTICULO VIGESIMO. FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA:

1. Modificar, aprobar y Adoptar los estatutos internos de la entidad.

Cotreo: turismo@sangil gov.co

institutoculturayturismosangi@gemail com

PR S i g Teléfonos: 7244617 Cel: 3204988239
MEereCemos Calle 12 0. 10-31 Casa de s Cutura

San Gil - Santander 4




) L]

» ‘w’i‘b

CULTURA Y a*

TURISMO 01[7‘.\

SNANTANDER

2. Formular a iniciativa del representante legal, las politicas generales del Instituto, los planes y

programas que, conforme a la ley debe proponer para su incorporacion al plan sectorial y al plan
de desarrollo Municipal.

3. Formular propuestas del representante legal, la politica de mejoramiento continuo de la entidad,
asi como los programas orientados a garantizar el desarrollo administrativo.

4. Conocer de las evaluaciones semestrales de ejecucion presentadas por la administracion de la
entidad.

5. Autorizar la participacion del Instituto en la conformacion de otras entidades publicas o cualquier
otra forma de asociacion permitida por la ley para el cumplimiento de su objeto.

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

7. Aprobar para periodos anuales el presupuesto de ingresos y gatos el ICT San Gil, abrir créditos
adicionales y efectuar traslados del presupuesto.

8.  Aprobar el presupuesto de rentas, ingresos, gastos de funcionamiento e inversion para el
correspondiente periodo fiscal.

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

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

1. Determinar la politica de la administracion, crear cargos y empleos que juzguen necesarios para
el conveniente funcionamiento del ICT San Gil, previa solicitud del Director General, sefialando
los cddigos, cargos, grado o escala salarial, asignaciones basicas mensuales, manual de
funciones, tipo de vinculacion y demas emolumentos, asi mismo suprimir y fusionar empleos.

12. Aprobar, improbar o modificar las normas generales que han de regir el empleo, aspectos de la
estructura, nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos; planta de personal y manual
especifico de funciones y de competencias laborales y otros aspectos de caracter administrativo
del ICT San Gil, previa presentacion del Director General,

13.  Aprobar el sometimiento de las diferencias del ICT San Gil, con terceros a los mecanismos
alternativos de solucion de conflictos, salvo cuando las mismas sean de caracter contractual.

14 Sefialar las cuantias dentro de las cuales el Director General podra delegar la competencia para
celebrar y adjudicar contratos.

15, Autorizar la constitucion de garantias, reales o personales para respaldar sus obligaciones y la

de las empresas en las que tenga alguna inversion de capital, pero limitadas hasta el porcentaje
de la participacion de su capital.

Correa: turismo@sangil aov.co
institutoctiturayludsmosangi@omail com
Tetdfonos: 7244617 Cel: 3204988229
Calle 12 no. 10-31 Gasa de Ia Cultura
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16.  Fijar las tarifas y precios por los servicios que preste el INSTITUTO que no estén asignados por
norma superior a otro 6rgano u autoridad.

17.  Dictar su propio reglamento interno.

PARAGRAFO: Le son aplicables a la Junta Directiva, las demas funciones que la Ley sefale.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. REPRESENTANTE LEGAL. La administracion del ICT San Gil, su
representacion legal y la gestion estaran a cargo del Director General, quién tiene las facultades de:

1. 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 periddicos y particulares a la Junta Directiva sobre las actividades
desarrolladas, la situacion general de la entidad y las medidas adoptadas que puedan afectar el
curso de la politica del Gobierno.

3. Elaborar el presupuesto anual y los planes mensuales de gastos para aprobacion de la Junta
Directiva.

4. Presentar a consideracion de la Junta Directiva, del Consejo Municipal y de la Secretaria de
Hacienda Municipal un informe anual de actividades que contenga la evaluacion de la gestion y
las cuentas del ejercicio fiscal correspondiente, asi como la ejecucion del presupuesto.

5. Presentar a consideracion de la Junta Directiva los proyectos sobre reglamentacion, modificacion
a la estructura organica del instituto y su planta de cargos.

6.  Dirigir y controlar todas las actividades de caracter administrativo requeridas para el
funcionamiento del ITC San Gil.

7. Emitir actos administrativos y realizar las operaciones necesarias para el cumplimiento de las
decisiones de la Junta Directiva, de conformidad con las disposiciones legales y estatutarias.

8.  Orientar las labores relacionadas con la administracion del personal en cuanto a seleccion,

clasificacion, induccion, a fin de lograr disponibilidad y utilizacion optima del recurso humano
necesario para el funcionamiento del ICT San Gil.

9.  Expedir los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los contratos que se
requieran para el buen funcionamiento del ICT San Gil, de acuerdo con las normas vigentes.

10.  Aprobar los proyectos, planes de gestion interna presentados por las dependencias y
presentarlos para aprobacion de la Junta Directiva.

11, Crear grupos o areas de trabajo cuando asi se requiera por la especializacion deJas funciones y
para un mejor cumplimiento de las mismas.

12.  Expedir las reglamentaciones y establecer las funciones adicionales y procedimientos que
requieran las dependencias y cargos de la entidad.

Correo: turismo@sangil gov.co
institutoculturayturismosangi@amall com
Teléfonos: 7244617 Cel; 3204085230
Galle 12 n0. 10-31 Casa de fz Cultura @8
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13.  Evaluary controlar las actividades realizadas y velar por la buena marcha de la organizacion y i
sus dependencias.

14. Nombrar y remover el personal, conforme a las normas vigentes.

15.  Designar el funcionario que ejercera las funciones del Secretario de la Junta Directiva

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

17.  Dirigir, celebrar y controlar la contratacion del ICT SAN GIL que facilite el desarrollo, segun la
normatividad vigente.

18. Representar judicial y extrajudicial al ICT SAN GIL, segln la normatividad vigente.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. NOMBRAMIENTO: EL Director General seré de libre

nombramiento y remocién, nombrado por el Alcalde de San Gil, de conformidad con las disposiciones
legales.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. REMUNERACION DEL DIRECTOR GENERAL: El Director

General tendra la asignacion basica mensual que la Junta Directiva determine para los servidores
publicos del ICT San Gil.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL: El Director General
cumplira las siguientes funciones:

1. Representar legalmente al INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL
en todos sus asuntos.

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

3. Celebrar y ejecutar los contratos que el ICT San Gil sea parte de conformidad con lo establecido
en la Ley 80 de 1993 y demas decretos y leyes reglamentarias o modificatorias.

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

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

6. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva un informe anual de actividades.
7. Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva los estados financieros de fin de ejercicio.

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

Gorres: wismo@sangi! gov.co
institutocuiturayturismosangil@gmaii.com
Teléfonos: 7244617 Cel: 3204983239
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Actuar como agente del Alcalde del Municipio de San Gil para dar cumplimiento a sus politicas y
programas de gobiemo.

10. Ordenar los gastos del Instituto.

11. Las demas que le sefialen la Junta Directiva y la Ley.

CAPITULO IV
Del Control

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: DEL CONTROL INTERNO. Con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones que lleve a cabo el instituto, 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 desarrollara el sistema de control intemo, conforme a lo
establecido por la ley 87 de 1993, Decreto 1599 de 2005, Ley 1474 de 2011 y deméas normas
pertinentes.

Paragrafo: Créese este nuevo cargo a partir del afio 2014.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO: Son
funciones de la oficina de Control Interno las siguientes:

Planear, la direccion, la organizacion, la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control Interno
del ICT San Gil.

Mantener permanentemente informado al Director General del Instituto y al nivel técnico y
asistencial del Instituto acerca del estado de desarrollo del control interno en el Instituto, dando
cuenta de las debilidades detectadas, de las fallas en su cumplimiento y proponer correctivos y
acciones de mejoramiento continuo.

Fomentar en todo el Instituto la formacién de una cultura del control, el autocontrol y el trabajo en
equipo, que contribuya al mejoramiento continuo del Instituto y al cumplimiento de los fines del
Estado, plan de desarrollo, mision y los objetivos propuestos en el plan de accion.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, procesos, procedimientos, politicas, objetivos,
planes, proyectos, programas, metas del Instituto de Cultura y Turismo y recomendar los ajustes
que sean necesarios dentro el esquema de ruta de calidad consistente en: planear, hacer,
verificar y actuar.

Implementar la formulacion, adopcion de politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos
necesarios para garantizar el desarrollo permanente del Control Interno en el Instituto.

Verificar de forma permanente que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido y
adoptado dentro del Instituto y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y en particular a aquellos que tengan funcién de mando.

_
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Comeo: turismo@sangil.gov.co
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7. Servir de apoyo a los directivos y lideres de las unidades ejecutoras en el proceso de toma de
decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados y prevenir que se cometan errores
en la ejecucion de los procesos.

8. Planear la organizacion, ejecucion e informes de las auditorias de control intemo realizadas en el
Instituto de acuerdo con el sistema general de auditoria de control interno.

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

10. Realizar las funciones que le asigne el Director General, de acuerdo con el caracter de su nivel y
las que se determinen a través de la ley o normas sobre la materia.

11. Controlar el levantamiento de las “No Conformidades” producto de las auditorias apoyando el
seguimiento de los planes de mejoramiento del ICT SAN GIL de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

12. El jefe de la Unidad de la Oficina de Control Interno debera publicar cada cuatro (4) meses en la

pagina web de la entidad, un informe pormenorizado del estado del control interno de dicha
entidad.

13. Desarrollar estrategias para la aplicacion de  herramientas que faciliten la evaluacién del
sistema de control interno contable conforme a la ley, normatividad y metodologia vigente.

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

CAPITULO V
Del Personal

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. Las personas que se vinculen al ICT San Gil tendran el caracter de
empleados publicos, en los términos establecidos en la Ley 443 de 1998 y sus Decretos

Reg!amentarios, en el Decreto 3135 de 1968 y las demas normas aplicables las personas naturales al
servicio del mismo, tendran el caracter de empleados publicos.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. REGIMEN PRESTACIONES: EI régimen salarial y prestacional
previsto para los servidores publicos del ICT San Gil, seran determinados por la Junta Directiva.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. VINCULACION DEL PERSONAL. Los servidores plblicos se

vincularan mediante resolucion administrativa y deberén posesionarse en sus respectivos cargos,
atendiendo la legislacion vigente.

Correo: urismo@sangil gov.co
institutocutturayurismosangil@gma.com

. Telsfonos: 7244617 Cel: 3204988229
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CAPITULO VI
Disposiciones Varias

ARTICULO TRIGESIMO. En caso de suprimirse el |.C.T. San Gil, el patrimonio del mismo pasars al
Municipio de San Gil. El Director General actuara como Agente liquidador.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO. PROHIBICION ESPECIAL: Se prohibe a la Junta Directiva del
ICT San Gil, intervenir en Ia tramitacion o en la adjudicacion de contratos de la entidad.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. MODIFICACIONES REFORMAS O ADICIONES: Las
modificaciones, reformas o adiciones a los presentes Estatutos competen a la Junta Directiva.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. VIGENCIA Y DEROGATORIA: Los presentes Estatutos rigen a

partir de la fecha en que la Junta Directiva de su aprobacion y deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. Remitase copia del presente Acuerdo a la alcaldia Municipal para
Su-conocimiento.

PUBLICASE Y CUMPLASE

GEMA CATALINA DEL PILAR GOMEZ BRAVO

Proyecto: Gema Catalina del Pilar Gomez Bravo
Directora del ICT SAN GIL

Reviso: Silvia Juliana Mufioz Muiioz
Asesora Juridica ICT SAN GIL

Correo: turismo@sangil. g0v.co
instititocuturayhurismosangil@gmail.com

. Teléfonos: 7244617 Cet: 3204988230
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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No. 02
(Octubre 28 de 2013)

‘POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE LA PLANTA DE PERSONAL, SE AJUSTA EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES Y SE DECIDEN
OTROS ASUNTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO DE CULTURAY
TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL"

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN
GIL, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES CONFERIDAS EN LOS ESTATUTOS
INTERNOS DE LA ENTIDAD EN SU ARTICULO DECIMO NOVENO Y,

CONSIDERANDO

QUE EL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL es un ente
publico, del orden municipal, creado por Decreto Municipal, dotado de Personeria Juridica
propia, autonomia administrativa, financiera y patrimonio propio independiente que hace parte
integral del Sistema Nacional de Cultura y Turismo.

Que el organismo pablico se denominara INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL
MUNICIPIO DE SAN GIL, que en lo sucesivo se podra referir al mismo como ICT San Gil.

Que el ICT San Gil tiene por objeto conservar, promover y desarrollar el acervo cultural local y
regional, ademés de conservar y fortalecer la identidad e infraestructura turistica del Municipio de
San Gil y sus alrededores, por medio de la promocién, desarrollo, coordinacion, difusion e

implantacion de estrategias, actividades, eventos culturales y turisticos locales, nacionales e
internacionales.

Que mediante acta No. 003 del 23 de Octubre de 201 3, por unanimidad los miembros de la Junta
Directiva, aprobaron el proyecto de modificacién de la planta de personal previa solicitud elevada
al alcalde municipal, estableciéndose la creacion de tres (3) cargos: uno de libre nombramiento y
remocion, uno de carrera administrativa y uno de periodo fijo, de igual forma se aprobaron los
manuales de funciones, la estructura, nomenclatura, clasificacion, codigo de empleos , perfiles
entre otros asuntos de caracter administrativos presentados por la directora del ICT San Gil,

Que conforme a lo previsto en el articulo 122 de |a Constitucién Politica, no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de caracter

remunerado se quiere que estén contemplados en Ia respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente. (..).

Que el articulo 53 de la Ley 909 de 2004 revistié de facultades extraordinarias al Presidente de |a
Republica en el término de seis (6) meses, contados a partir de |a promulgacion de dicha ley,
para, entre otras, expedir normas con fuerza de ley que contengan: el sistema general de
nomenclatura y clasificacion de empleos aplicables a las entidades del orden territorial que

Correo: tuismo@sangil.gov.co
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deban regirse por la Ley 909 de 2004, el sistema de funciones y requisitos aplicables a los

organismos y entidades de érdenes nacional y territorial que igualmente deban regirse por dicha
ley.

Que en ejercicio de las facultades legales conferidas por la ley 909 de 2004, el Gobierno
Nacional expidié el Decreto Ley 785 de 17 de marzo de 2005, por medio del cual establecié el
sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones y requisitos generales de los empleos de
las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que el Gobiemno Nacional mediante Decreto No. 2539 de 22 de julio de 2005 establecio las
competencias laborales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos 770 y 785 de 2005, determinando su articulo 9,
que de conformidad con dicho decreto, las entidades y organismos deberan ajustar sus
manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: el contenido funcional de los
empleos; las competencias comunes a los empleados plblicos y las comportamentales, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 7 y 8 de la referida norma; la competencias funcionales; y

los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el
efecto expida el gobierno nacional.

Que mediante Decreto 2489 del 25 de Julio de 2006, el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos piiblicos

de las instituciones pertenecientes a la rama ejecutiva y demas organismos y entidades publicas
del orden nacional.

Que para implementar el proceso de modernizacion, se tuvo en cuenta los principios que rigen la
funcion administrativa al servicio del interés general, los enunciados en el articulo 209 de Ia
Constitucion Politica, como son: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad

y publicidad, mediante la descentralizacion, delegacion, coordinacion administrativa y la
desconcentracion de funciones.

Que el Gobiemo Nacional en materia de Administracién Publica ha proferido una serie de
fundamentos normativos, como es el caso de Ia Ley 909 de 2004, su Decreto Reglamentario
1227 de 2008, las nuevas normas sobre nomenclatura y clasificacion de empleos contenidas en
los Decretos 770 y 785 de 2005 y 2489 del 2006, lo conceriente al tema de competencias
laborales a que se refiere el Decreto 2539 de 2005 y el Decreto 2772 de 2005, que establece
para el nivel nacional los lineamientos técnicos para elaborar los correspondientes manuales de
funciones y competencias laborales, lo cual les permite a las instituciones puiblicas dotarse de los
elementos necesarios para lograr su reestructuracion administrativa.

En mérito de lo anterior se,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. ESTRUCTURA: Para el desarrollo de sus funciones el Instituto de
Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, tendré la siguiente estructura administrativa.

Wl
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ARTICULO SEGUNDO. FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA: Son funciones de la Junta

Directiva del ICT San Gil, las contempladas en los estatutos internos aprobados mediante
ACUERDO No. 01 de Octubre 18 de 2013.

ARTICULO TERCERO. FUNCIONES DEL DIRECTOR GENERAL: Son funciones del Director

General del ICT San Gil, las contempladas en los estatutos internos aprobados mediante
ACUERDO No. 01 de Octubre 18 de 2013.

ARTICULO CUARTO. FUNCIONES DE CONTROL INTERNO: Son funciones del Profesional

que ejerza el cargo de Control Interno, las contempladas en los estatutos internos aprobados
mediante ACUERDO No. 01 de Octubre 18 de 2013.

ARTICULO QUINTO. FUNCIONES DEL TECNICO ADMINISTRATIVO DE CULTURA Y
TURISMO: Las contempladas en el manual especifico de funciones.

ARTICULO SEXTO. FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Las contempladas en el
manual especifico de funciones.

ARTIQULO SEPTIMO: CREACION DE NUEVOS CARGOS PARA SER IMPLEMENTADOS EN
EL ANO 2014,

NIVEL PROFESIONAL: UN (1) CARGO

CARGO DE CONTROL INTERNO, CARGO DE PERIODO FIJO. De conformidad a lo
establecido en la Ley 87 de 1986 y el articulo 8 de Ia Ley 1474 de 2011, se crea el cargo
de Jefe de la Oficina de Control Interno del ICT San Gil, el cual sera de periodo-ﬁjd de
cuatro (4) afios, en cumplimiento al articulo 8 de Ia Ley 1474 de 2011,

Correo: tiismo@sangil.gov.co
!nsﬁmteculm:aymdsmosa_ngi!@gmaii.cﬂm
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NIVEL TECNICO: UN (1) CARGO

CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO DE CULTURA Y TURISMO. CARGO DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Se crea dentro de la Planta de Personal el cargo

Técnico Administrativo de Cultura y Turismo, el cual es de libre nombramiento y
remocion.

NIVEL ASISTENCIAL: UN (1) CARGO

CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO. EL CARGO DE CARRERA
ADMINISTRATIVA. Se crea dentro de la Planta de Personal el Cargo de Auxiliar
Administrativo, al cual se le adelantara los procesos tendientes a su legalizacion
conforme a lo establecido en la Ley 909 de 2004 ante Comisién Nacional del Servicio
Civil. lgualmente se solicitar el respectivo permiso a la Comision Nacional del Servicio

Civil para el nombramiento en provisionalidad mientras se abre concurso de méritos
para suplir el cargo.

ARTICULO OCTAVO: NOMENCLATURA CODIGO Y GRADOS: Ia nomenclatura de los
empleados del ICT San Gil, ser la siguiente:

TIPO DE No. DE
NIVEL CARGO CODIGO | GRADO VINCULACION | CARGOS
DIRECTVO |[DIRECTORGENERAL | 050 | 1 . 1
PROFESIONAL : 1
UNIVERSITARIO | CONTROLINTERNO | 219 | 1 | PERIODO Fuo.
TECNICO
TECNICO  |ADMINISTRATIVODE | 367 | 1 LNR. f
CULTURA Y TURISMO
AUXILIAR CARRERA
ASISTENCIAL |\ S1INISTRATIVO 407 | 1 | aominisTRATIVA | T
TOTAL 1

ARTICULO NOVENO: Fijense la siguiente escala salarial para los empleados del ICT SAN GIL,
para el afio 2014.

GRADO | NIVEL NIVEL NIVEL NIVEL
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL
1 $2/629.623 | $1.500.000 | $1.217.634 | $755.806

Comeo: urismo@sanail gov.co
instﬂﬁtﬂcuIﬂ:my’luﬁsmnsmgii@gmai!.wm
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; ARTICULO DECIMO: Establecer el Manual especifico de Funciones, Requisitos, Experiencia y
; Competencias Laborales para la Planta de personal del ICT San Gil

: DIRECTOR GENERAL
: 1. IDENTIFICACION
: NIVEL Directivo
. DENOMINACION DEL EMPLEO Director General
E CODIGO 050
: GRADO 01
i : No. DE CARGOS 1
CARACTER DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocion
: DEPENDENCIA Despacho de la Direccion
: CARGO DEL JEFE INMEDIATO Junta Directiva
i 2. PROPOSITO PRINCIPAL

! Planear, administrar, dirigir, evaluar y controlar las actividades propias de los procesos
; estratégicos, misionales, apoyo y de evaluacion adoptados por ICT SAN GIL, con el fin de
prestar un adecuado servicio piiblico, de conformidad con la normatividad vigente.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

* Representar legalmente al INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO
: ; DE SAN GIL en todos sus asuntos.

» Expedir y ejecutar los actos y celebrar los contratos que sean de su competencia, de

i ] acuerdo con la normatividad.

* Celebrar y ejecutar los contratos que el ICT San Gil sea parte de conformidad con lo
i establecido en la Ley 80 de 1993 y demas decretos y leyes reglamentarias o
modificatorias.

; * Realizar la transaccion de las diferencias del ICT San Gil con terceros Cuya cuantia no

supere los trescientos (300) salarios minimos legales vigentes de conformidad con las
disposiciones legales.

* Constituir mandatarios que representen al ICT San Gil en asuntos administrativos,
judiciales y extrajudiciales. -

g e Presentar para aprobacion de la Junta Directiva un informe anual de actividades.

* Presentar para la aprobacién de la Junta Directiva los estados financieros de fin de
ejercicio.

o » Dirigir, organizar y controlar las actividades del INSTITUTO.

5 * Actuar como agente del Alcalde del Municipio de San Gil para dar cumplimiento a sus

s i politicas y programas de gobiemo.

- 1 » Ordenar los gastos del Instituto.

G » Las demas que le sefialen la Junta Directiva y la Ley.

. 4. METAS A CUMPLIR

i; 1. Los proyectos adoptados en materia de bienestar a la comunidad y desarrollo regional
‘ ] de acuerdo con las politicas internas de la Institucion.

2. Lapresentacion de los planes, programas de desarrollo y proyectos de inversién que
responden a las necesidades planteadas por la comunidad.

3. _La coordinacion que los recursos financieros, humanos, materiales y técnicos de ICT

Carreo: tuismo@sangil gov.co

insiitutoculturaylurismosangi@orai com
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SAN GIL cumplan con la planificacién y el plan de accion.

4. Su liderazgo ofrece un respaldo a su equipo, el que potencia a las personas para
que desarrollen sus inquietudes, iniciativas y creatividades.

5. El fomento de la responsabilidad, el espiritu de equipo, el desarrollo personal, Y,
especialmente, ser el constructor de la creacion de un espiritu de pertenencia que une
a los colaboradores para decidir las medidas a tomar.

6. El control y la autorizacion de todos los egresos que por la parte contable realice el
Instituto estén ajustados segun los procedimientos y normatividad vigente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de planeacion, administracion y gestion de proyectos.
Técnicas de negociacion y maco legal para la gestion del ICT SAN GIL.
Conocimientos en Contratacion Estatal

Politicas pablicas en administracién de personal.

Gestion publica.

Planeacion estratégica

Finanzas publicas

Presupuesto publico

MECI

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Conocimiento sobre la Ley 1558 de 2012 por la cual se modifica la Ley 300 de 1996,

Ley General de Turismo, y demas normas, leyes y decretos reglamentarios en

Turismo.

» Conocimientos sobre la Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) y deméas normas,
leyes y decretos reglamentarios en Turismo

* Proyeccion de actos administrativos.

» Constitucion Politica.

6. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Personal natural y juridica.

Clase: De nivel Municipal, Departamental, Nacional e Internacional.
Categoria: Proyectos de Actos Administrativos.

Clase: Comunicaciones escritas.

Categoria: conceder permisos, aceptar renuncias, y posesiona. Nombrar y remover los
funcionarios bajo su dependencia. Ordenar los gastos y celebrar contratos y convenios.
Clase: Comunicaciones.

Categoria: Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania. Difundir de manera
amplia y suficiente el Plan de Desarrollo. Facilitar Ia participacién ciudadana.

Comunicacién: Escrita, verbal, presencial, digital.

Categoria: Impulsar el crecimiento, la sostenibilidad fiscal, la equidad social, la sostenibilidad.
Clase: Comunicaciones escritas a través de actos administrativos.

7. EVIDENCIAS
De productos: Informes de gestion presentado. Plan de accion. Proyectos de inversion.
Estrategias de gestion. Indicadores de gestién formulados y aplicados.
De desempeiio: el anélisis real de cumplimiento de Ia inversion. El desempefio arménico de la

estructura de la administracién. La calidad en la prestacion del servicio en cada uno de los
servicios publicos y contratistas vinculados con el ICT SAN GIL.

De conocimiento: Las correspondientes al proposito principal y las funciones esenciales. Plan

Correg: turismo@sangl gov.co
instutoculturayturismosangii@gmail.com
Telgtanos: 7244617 Cel: 3204988239
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de desarrollo, plan de accion, hace que las situaciones o ideas complejas, sean simples y
comprensibles.

8. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia y calidad.
Indicadores Asociados:
e Cumple con oportunidad las funciones del cargo que desempefia en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas por el Instituto.
Asume la responsabilidad por sus resultados.

» Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

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

Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
Indicadores Asociados: :
e Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en
general.
¢ Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios.
e Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece el Instituto.
o Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las mismas.
e Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier

discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental.

Indicadores Asociados:
*  Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

e Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo del Instituto.

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

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

Compromiso con el Instituto: Alinear e propio comportamiento a las necesidades,
prioridades, metas y mision del Instituto. '

Indicadores Asociados:

Promueve las metas del Instituto y respeta sus normas.

Antepone las necesidades del Instituto a sus propias necesidades.

Apoya al Instituto en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas las actuaciones.

Comprende y actiia de acuerdo con las dimensiones del entorno del Instituto: cultural,

Correa: trismo@sanail gov.co
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turistica y comunitaria.

9. COMPETENCIAS GENERALES DEL NIVEL DIRECTIVO

Liderazgo: Guiar y dirigir la accién de su grupo hacia el logro de los objetivos misionales del
Instituto y la dependencia.

Indicadores Asociados:

Dirige las acciones de un grupo de trabajo, hacia el logro de objetivos y metas
definidas, otorgando tiempo y recursos.

Influye positivamente sobre el comportamiento de los deméas y logra que se
comprometan con metas comunes.

Fija objetivos, los trasmite de forma clara, da indicaciones precisas, generando
conviccion y credibilidad.

Hace acompafiamiento y hace seguimiento al cumplimiento de responsabilidades y
compromisos, para retroalimentar con base en los resultados.

Actlia con autonomia e iniciativa, hacia el logro de objetivos ambiciosos.

Tiene energia y perseverancia y las trasmite con su ejemplo a los demés, logrando
que la gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de compromiso.

Es confiable y es un referente que genera lealtad.

Defiende y promueve la defensa de creencias, ideas y valores del Instituto.

Planeacion y Organizacién: Determinar eficazmente metas y prioridades institucionales y
organizar los medios y recursos necesarios para el logro de las mismas.
Indicadores Asociados

Establece metas y objetivos concretos, coherentes con las metas del Instituto y su
oficina..

Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

Hace seguimiento a los procesos a su cargo, con el fin de verificar indicadores de
calidad, identificar oportunidades de mejoramiento y realizar ajustes oportunos.
Anticipa situaciones criticas y prevé los mecanismos para enfrentarlas.

Coordina esfuerzos de planeacién con diferentes entes culturales y la alcaldia
municipal.

Pensamiento Estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades de la comunidad, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de
Su propia organizacion para identificar la mejor respuesta estratégica.

Indicadores Asociados:

e Captar y comprender rapidamente los cambios Que acontecen o estan por producirse
en el entorno.

Es reconocido como visionario y estratega y es un referente en este aspecto.

Analiza las oportunidades locales y regionales donde estan inmersa la organizacion,

teniendo en cuenta las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de la
Institucion.

Procesa y divulga eficientemente informacién clave para identificar la mejor respuesta
estratégica de acuerdo con las condiciones dadas.

Crea y mantiene una red de contactos para alcanzar objetivos organizacionales a
corto, mediano y largo plazo.

Evalia y proyecta escenarios alternativos y estrategias adecuadas ante ellos.

Gorveo: urismo@saneit.aov.co
institutocuuravturismosangil@gmail com
’ e o 3 Teléfonos: 7244617 Oel: 3204988239
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¢ Detectar con facilidad y propone con éxito nuevas y diversas oportunidades de
actuacion.

» Establece y mantiene alianzas estratégicas con usuarios, proveedores o
competidores, a fin de potenciar los procesos y resultados de la Institucién o Ia
dependencia.

e Se anticipa a las necesidades del Instituto o de la dependencia, generando
oportunidades de desarrollo y mejoramiento.

Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o

atender una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la
decision.

Indicadores Asociados

e Evalia informacién proveniente de diferentes fuentes y decide cursos de accion al
respecto.

* Efectiia cambios en sus proyectos o actividades, cuando existen dificultades para su
realizacion.

» Elige con oportunidad entre diferentes alternativas.
Decide bajo presion.
Decide en situaciones de alta complejidad o incertidumbre.

Direccién y Desarrollo de equipos: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la
organizacion.

Indicadores Asociados:
e ldentifica necesidades de formacion y capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

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

permitir niveles de autonomia que promuevan el desarrollo integral de sus
colaboradores.

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

» Comparte recursos y aprendizajes con sus colaboradores, para optimizar sus
contribuciones al logro de las metas del Instituto y sus oficinas.

e Considera las contribuciones de los demas en la toma de decisiones.

Propicia la conformacion de equipos para el desarrollo de actividades y proyectos,
participando activamente en los mismos.

Gestion de Conflictos: Promover diferentes mecanismos de negociacion y mediacion para
resolver las diferencias entre distintas instancias.

Indicadores Asociados:
o |dentifica y comprende las causas y el contexto de un conflicto, valorando con
imparcialidad los motivos de los implicados.

e Actia oportunamente como mediador cuando hay conflictos, llegando a acuerdos
equitativos y soluciones duraderas

e Promueve un ambiente de trabajo agradable y cordial, basado en la cooperacion y el
respeto por las diferencias, con el fin de disminuir o evitar los conflictos.

Correo: turismu@sangit gov.co
Institutocuiturayturismosangi@ameait com
i 4 Telélonas: 7244617 Cel: 3204988239
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Conocimiento del Entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder que
influyen en el entorno del instituto.

Indicadores Asociados:
e Se informa permanentemente sobre politicas y normas gubernamentales, asi como
sobre problemas y demandas del entorno.

* Monitorea los desarrollos de otras instituciones culturales y turisticas, identifica

tendencias innovadoras en el pais y el mundo, y reconoce los retos, con el fin de
incorporar valor a su dependencia.

Manejo de la Presion: Manejar adecuadamente situaciones dificiles, manteniendo niveles
optimos de desempeiio.

Indicadores Asociados:
e Demuestra autocontrol emocional.
» Acepta las criticas constructivas y actlia en consecuencia.

* Afronta la presién en situaciones de adversidad u oposicion, mostrandose siempre
calmado y positivo.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los principios éticos, las buenas
costumbres y las buenas practicas profesionales respetando las politicas organizacionales.
Indicadores Asociados:

* Estructura la vision y mision organizacionales sobre la base de principios éticos.

* Establece un marco de trabajo que respeta tanto las politicas de la institucién como
los principios éticos, las buenas costumbres y las buenas practicas profesionales.

Es modelo para su institucién y tiene reconocimiento por ser fiel a sus principios, tanto

en lo laboral como en otros ambitos de su vida.

Prioriza valores y buenas costumbres aun sobre intereses propios y del sector o de la
organizacion.

UO. COMPETENCIAS ESPECIFICAS EN EL AREA MISIONAL DEL NIVEL DIRECTIVO

Construccion de Relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y reciprocas con

redes o grupos de personas internas y externas al Instituto que potencian el logro de las metas
estratégicas del Instituto.

Indicadores Asociados:

e Identificar instancias y actores dentro y fuera del Instituto, para construir vinculos de

colaboracién, que aporten al cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto.
Establece y consolida alianzas estrategicas con diferentes sectores, organizaciones,
autoridades o lideres, para apoyar el cumplimiento de los planes del Instituto.
Promueve la creacién de redes e instancias, de tipo interinstitucional.

Representa adecuadamente a la Institucién, en diferentes escenarios de la vida
publica del Instituto.

Innovacién para la Gestién: Proponer ideas novedosas para fortalecer la capacidad
institucional, en coherencia con las metas estratégicas del Instituto.
Indicadores Asociados:

o Promueve cambios y transformaciones para mejorar la gestion de su dependencia y

Gorreg: turismo@sangi gov.co
institutoculturayturismosangi@amail com
Telélonos: 7244617 Cak 3204988230
Caliz 12 ng. 10-31 Casa e fa Cullurz
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del Instituto.
Soluciona diferentes situaciones con creatividad.
Es abierto a nuevas ideas.

Investiga para introducir cambios en los procesos de su dependencia y el Instituto.
Estimula en sus equipos el interés por emprender nuevos proyectos.

Innovacion del Conocimiento: Fomentar la creacion de conocimiento nuevo mediante |a
reflexion, la experimentacion, la creatividad y el contacto directo.
Indicadores Asociados:

Negociacién: Ser reconocido por su habilidad
y llamado por otros para colaborar en este tipo

Es activamente consciente de que el conocimiento y su permanente circulacion e
innovacién, son el activo mas importante con el que cuenta el Instituto y cada uno de
sus integrantes. Actla consecuentemente y se ocupa de que los miembros del equipo
entiendan esta premisa y actien también de acuerdo con ella.

Tiene una vision general del conocimiento necesario para lograr los objetivos
institucionales estratégicos y genera acciones concretas desde esta perspectiva.

Idea e implementa estrategias destinadas a incrementar el potencial creativo del
Instituto.

Disefia estructuras organizativas que fomenten tanto nuevas combinaciones de
conocimiento ya existentes, como la creacion de nuevos saberes.

El valor agregado de su gestién esta en estrecha relacion con su capacidad de crear
nuevo conocimiento mediante la innovacion y la experimentacion.

Presenta constantemente soluciones, productos, servicios e ideas que agregan valor
ala institucién y que no se habian presentado antes.

Localiza facilmente nuevas fuetes de informacién y las comparte abierta y
estratégicamente de acuerdo con los objetivos y la organizacion del Instituto.

Crea vinculos que potencian el valor de |a informacion, conectando y reforzando flujos
separados de conocimiento.

Reconoce y combina eficientemente distintos segmentos de conocimiento.

Idea y gestiona sistemas de redes de apoyo al conocimiento que posibilitan y
potencian la interaccion de personas y saberes.

Promueve sistematicamente actividades grupales con el fin de potenciar los
resultados positivos y la renovacién del conocimiento circundante del Instituto.

Utiliza y promueve las herramientas de debate como elementos habituales de trabajo.
Concibe y lleva acabo estrategias organizacionales cuyo fin es construir, compartir y
obtener beneficios derivados de la eficaz gestion del conocimiento.

Comparte su conocimiento y la riqueza creada por sus esfuerzos y se abre al
conocimiento de los otros con el fin de utilizar al maximo, el capital intelectual

existente dentro de la Institucion y poder realizar la mayor cantidad de conexiones e
innovaciones posibles.

para llegar a acuerdos satisfactorios para todos
de situaciones.

Indicadores Asociados:

Tiene profundo conocimiento de la situacion de la contraparte, analiza sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién
posible, tanto a nivel de la situacion como de las personas involucradas en la

Corres: turi

Smo@sanail gov.en
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negociacion.
¢ Logra ponerse en el lugar del otro y anticipa sus necesidades e intereses ante una
negociacion.

* Busca dentro de los argumentos que le son favorables, ventajas que beneficien a la
contraparte para propiciar el acuerdo.

* Se basa en criterios relacionados con la situacién objetiva, independientemente de sus
juicios propios.

* Busca mejores estrategias de negociacion para producir resultados efectivos,
cuidando las relaciones.

* Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando
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 Instituto.

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

Orientacion al Logro: Establecer objetivos cada vez mas altos y alcanzarlos.
Indicadores Asociados:

* Se conduce con gran responsabilidad ante las tareas asignadas y las enfrenta como
grandes desafios.

* Se auto exige en cada proyecto en el que participa, cooperando y aportando
significativamente.

* Propone a buen criterio a superiores o equipos de trabajo, alternativas que contribuyen
a la realizacion de un buen trabajo.

 Esta atento y propone desafios cada vez mayores respecto a la variedad de tareas

que involucra su trabajo especifico y otros relacionados con Ia actividad misional del
Instituto.

e Lideray sienta precedente en las tareas en las que se involucra.
11. REQUISITOS MINIMOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

J Titulo de formacién profesional en Administracion Dos (2) afios de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, Contaduria, | profesional especifica o relacionada en
Economia, Derecho. labores afines al cargo.

OFICINA DE CONTROL INTERNO
| 1.IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 01
No. DE CARGOS 1
CARACTER DEL EMPLEQ Periodo Fijo
DEPENDENCIA Donde se Ubique

Gomeo: turismo@sangil aov.co
insﬁiutucﬁnumymﬁsmnsangii@gmaii.cam
k- 3 Tolttonos: 7244017 Cet 3204988239
Mos Calle 1200, 10-31 Casa de fa Citura.
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO CARGO Director General

2. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la alta direccion en la implementacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de los
: componentes del sistema de control interno en la adopcion de mecanismos de autocontrol,
e autorregulacion institucional, valoracion del riesgo y planes de mejoramiento continuo, para el
I3 3 cumplimiento de la mision y objetivos de ICT SAN GIL, asi como apoyar a la alta direccién en
j la toma de decisiones a fin que los recursos se distribuyan bajo los principios de efectividad,
eficacia, eficiencia, economia, equidad, identificando los riesgos, evaluando justas vy
equitativamente su gestion y fomentando la cultura de autocontrol y auto evaluacion de todos
los procesos y procedimientos adoptados, de conformidad con la normatividad vigente.
3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

 Planear, la direccion, la organizacion, la verificacion y la evaluacion del Sistema de
Control Interno del ICT San Gil.

 Mantener permanentemente informado al Director General del Instituto y al nivel
técnico y asistencial del Instituto acerca del estado de desarrollo del control interno en
el Instituto, dando cuenta de las debilidades detectadas, de las fallas en su
cumplimiento y proponer correctivos y acciones de mejoramiento continuo.

§ - » Fomentar en todo el Instituto la formacion de una cultura del control, el autocontrol y el

& : trabajo en equipo, que contribuya al mejoramiento continuo del Instituto y al

3 1 cumplimiento de los fines del Estado, plan de desarrollo, misién y los objetivos
propuestos en el plan de accion.

e Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, procesos, procedimientos, politicas,
objetivos, planes, proyectos, programas, metas del Instituto de Cultura y Turismo y
recomendar los ajustes que sean necesarios dentro el esquema de ruta de calidad
consistente en: planear, hacer, verificar y actuar.

* Implementar la formulacion, adopcién de politicas, normas, sistemas, métodos y
procedimientos necesarios para garantizar el desarollo permanente del Control
Interno en el Instituto.

» Verificar de forma permanente que el Sistema de Control Intemo este formalmente
establecido y adoptado dentro del Instituto y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular a aquellos que tengan
funcién de mando.

* Senvir de apoyo a los directivos y lideres de las unidades ejecutoras en el proceso de
toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados y prevenir que
se cometan errores en la ejecucion de los procesos.

* Planear la organizacion, ejecucion e informes de las auditorias de control interno
realizadas en el Instituto de acuerdo con el sistema general de auditoria de control
interno.

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

* Realizar las funciones que le asigne el Director General, de acuerdo con el caracter de
su nivel y las que se determinen a través de Ia ley o normas sobre I materia.

» Controlar el levantamiento de las “No Conformidades” producto de las auditorias

apoyando el seguimiento de los planes de mejoramiento del ICT SAN GIL de
i acuerdo con los procedimientos establecidos.

o

b o

Gorreo: tisma@sanail sov.on
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El jefe de la Unidad de la Oficina de Control Intemo debera publicar cada cuatro (4)
meses en la pagina web de la entidad, un informe pormenorizado del estado del
control interno de dicha entidad.

Desarrollar estrategias para la aplicacion de  herramientas que faciliten la
evaluacion del sistema 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 entes de control, al DAFP y a la Direccién General.

4. METAS A CUMPLIR

La armonizacion del MECI a través del asesoramiento en la definicién, el disefio y
aplicacion de las politicas, estrategias, planes, programas, y mecanismos de control
interno que garantizan la correcta sostenibilidad, evaluacion y seguimiento de la
gestion de ICT SAN GIL de acuerdo con la normatividad vigente.

La administracion, la direccion, y la gestion del plan de accion se verifican y evallan
con el fin de garantizar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del sistema
integrado de gestion y control del ICT SAN GIL, su nivel de desarrolio y el grado de
efectividad en el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con la
normatividad vigente.

La elaboracion de los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y
el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion y Control del ICT SAN
GIL, estén de acuerdo con las metodologias vigentes.

El controlar de las “No Conformidades” producto de las auditorias es apoyada y se
le hace el seguimiento a los planes de mejoramiento de ICT SANGIL de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Se controla el desarrollo de las estrategias que aplican en la evaluacion del
sistema de control intemo contable conforme a la ley normatividad vy
metodologia vigente.

Se realiza la entrega oportuna de los informes que por ley debe reportar a los
diferentes entes de control y al DAFP.

Se fomenta oportunamente las estrategias para la adquisicion de la cultura del
autocontrol por medio de capacitaciones y talleres que eduquen al personal que forma
parte del ICT SAN GIL.

Mantener oportunamente informado a la Direccién y a todas las dependencias del ICT
SAN GIL acerca del Estado de Control Interno, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento de todos los procesos establecidos.
Realiza, la identificacion y anélisis de la valoracion del riesgo, colaborandole a la
Direccion en la implementacion y adopcion de las politicas que administren del
riesgo para el buen desarrollo y funcionamiento de los procesos de cada una de las
dependencias que conforman la estructura de ICT SAN GIL.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Control interno: normas y nuevo modelo MECI 1000:2005

Plan municipal de desarrollo y plan basico de ordenamiento territorial,
Planes de accion.

Sistema de computo e internet, Word, Excel, Access, entre otros.
Manual de funciones y competencias.

Manual de procesos y procedimientos.

Gorreo: tudsmo@sangl gov.co

institutoculluravitrismosangii@gmail com
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Administracién y mantenimiento del control interno y normas que lo regulan.
Nuevo modelo de control interno MECI 1000:2005.

Desarrollo administrativo: Ley 489 de 1998 y sus reglamentarios.

Ley 872 de 2003.

Regimen politico municipal y de contratacion estatal.

Gestion financiera, tributaria y contable.

Fundamentos de auditoria administrativa, financiera, contable y operativa.
Planeacion, seguimiento y evaluacién de la gestién publica.

Plan Municipal de Desarrollo y Plan Basico de Ordenamiento Teritorial,

Plan operativo anual de inversiones, planes de accion, plan de compras y marco fiscal
de mediano plazo.

6. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Dependencia del ICT SAN GIL.

Clase: Del Municipio de San Gil.

Categoria: Evaluaciones a la gestion, informes al DAFP.
Clase: Informacion escrita y digital.

Categoria: Auditorias internas.

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

7. EVIDENCIAS

De producto: Informes presentados. Planes de auditorias. Indicadores de gestion aplicados.
Actualizaciones y procesos de sostenibilidad del MECI e implementacion de la cultura del
Control Interno.

De desempefio: Sostenibilidad del sistema MEC!, Ia adopcion de la cultura de control interno
y la toma de decisiones. Planes de mejoramiento. Auditorias internas realizadas. Socializacion
del informe de auditoria.

De conocimiento: del MECI. De la gerencia de las auditorias. Del propdsito y la razon de ser
del ICT SAN GIL, los fines del Estado y el Plan de Desarrollo y Plan de Accion.

8. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia y calidad.

Indicadores Asociados:

e Cumple con oportunidad las funciones del cargo que desempeiia en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas por el Instituto.
Asume la responsabilidad por sus resultados.

 Compromete recursos y tiempos.para mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

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

Orientacion al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a |a satisfaccion de

las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

Indicadores Asociados:
Garreo: turismo@sangi gov.co
instutecutucaytuismosangi@grail com
: R 8 o o e o Tetéfonos: 7244617 Cel 3204088239
i £ g N A { = .
MEreCemMOos

o) Galle 12 na. 10-31 Casa de I Cuitira
¥ _ 'Sanﬁi;i.—Sanla.udar
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» Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en
general.

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

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

Establece diferentes canales de comunicacién 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: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental.

Indicadores Asociados:
* Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

* Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo del Instituto.

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

* Utiliza los recursos del Instituto para el desarrollo de las labores y la prestacion del
Servicio.

Compromiso con el Instituto: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades, metas y mision del Instituto.
Indicadores Asociados:
Promueve las metas del Instituto y respeta sus normas.
Antepone las necesidades del Instituto a sus propias necesidades.
Apoya al Instituto en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas las actuaciones.

Comprende y actia de acuerdo con las dimensiones del entorno del Instituto: cultural,
turistica y comunitaria.

9 COMPETENCIAS COMUNES DEL NIVEL PROFESIONAL

Experticia profesional: Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de problemas y
transferirlo a su entorno laboral.

Indicadores Asociados:

e Toma de decisiones en los temas que le han sido asignados de manera coherente con
los saberes propios de su profesién.

» Desempefia sus funciones en coherencia con materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a lineamientos
tedricos y técnicos.

* Domina y comprende los temas propios de la dependencia en la que se desempefia

L]

Actualiza y desarrolla permanentemente sus conocimientos y  habilidades
profesionales, con el fin de mejorar su desempeio.

Conocimiento del entorno: Conocer e inte

: rpretar el Instituto, su funcionamiento y sus
relaciones politicas y administrativas.

. Gorreo: tirismo@sanyil gov.co
m&*ﬂu:umlﬁumymﬁsamsangfi@gr:'zsj!.cam

Te'éfonos: 724461

7 el 3204980230

Calla 12 no. 10-31 Casa de a Guliura

.S_an Sii_ - Sanfander
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Indicadores Asociados:

e Se informa permanentemente sobre politicas y normas gubernamentales, asi como
sobre problemas y demandas del entorno en el area de su dependencia.

» Comprende el entorno del Instituto que enmarca las situaciones propias de su cargo y
lo toma como referente para su desempefio.

Organizacién del Trabajo: Determinar eficazmente metas y prioridades de su trabajo para
cumplir con los plazos establecidos, hace seguimiento y verificacion de informacion.
Indicadores Asociados:

e Prioriza actividades en un periodo de tiempo para el cumplimiento de los objetivos
propuestos para el cargo y la dependencia.

e Programa la ejecucién de su trabajo en un orden l6gico y de acuerdo con los procesos
a los cuales esta vinculado.

* Sigue mecanismos de autocontrol y autoevaluacion en procura de mejores practicas.
* Eseficiente en el cumplimiento de sus funciones.

Trabajo en Equipo: Trabajar cooperativamente con los diferentes miembros del Instituto, para
alcanzar objetivos compartidos. :

Indicadores Asociados:
* Establece relaciones profesionales y de equipo para potenciar su trabajo y el logro de
los objetivos de la dependencia.

» Comparte aprendizajes y recursos con sus colegas y ofrece apoyo para el trabajo de
otros.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones que enriquecen el trabajo de grupo.
Propicia la conformacién de equipos para el desarrollo de proyectos.
Acepta criticas constructivas y actia en consecuencia.

Aprendizaje Continuo: Habilidad para buscar y compartir informacion Gtil para la resolucion
de situaciones. -

Indicadores Asociados:

e TN

* Se actualiza continuamente respecto a las (ltimas metodologias o tecnologias de su
especialidad.

Muestra una actitud de aprendizaje y espiritu investigativo.
e Crea alternativas de solucién a los problemas propios de su cargo.

10 REQUISITOS MINIMOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Economia, Contaduria|Tres (3) afios en asuntos de
Publica, Administracién Pablica, de Empresas, de Sistemas, | control interno.
Ciencias Politicas y Ciencias Sociales.

Correg: iusismo@sangil gov.co
Instﬁutucu!bmﬂuﬁsmﬁsangi!@gmaﬂ.cum
Telélonos: 7244617 Cel: 2204088935
Galle 12 n0. 10-31 Gasa da fa Culura
Sen Gif - Santandar
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OFICINA DE CULTURA Y TURISMO

1.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEOQ Técnico Administrativo

CODIGO 367

GRADO 01

No. DE CARGOS 1

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
DEPENDENCIA Donde se Ubique el Cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CARGO | Director General

2. PROPOSITO PRINCIPAL

El técnico Administrativo de Cultura y Turismo del ICT SAN GIL, debe apoyar los procesos y
planes generales para el rescate y fomento de los valores artisticos y culturales del municipio,
en coordinacion con el superior inmediato y dependencias relacionadas, asi como fortalecer la
esencia de la Capital Turistica del Departamento de Santander, y por consiguiente lograr
fomentar a nivel nacional, departamental e internacional la identidad sangilefia a través de
unas bases solidas. De igual forma debe promover, adelantar y elaborar programas, proyectos
y actividades para el buen desarrollo de la cultura, el turismo, el deporte de aventura, el
descanso y la alegria de disfrutar los sitios naturales propios del municipio de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

@ Participar en las reuniones convocadas por los entes del estado y del gremio cultural y
turistico y del deporte de aventura del nivel municipal, departamental o nacional.

@ Elaborar en coordinacion con el departamento, planes turisticos y gestionar la inclusion
de sus proyettos en el plan de desarrollo general del departamento.

e Recibir los dineros que se recauden provenientes de la taquilla de la entrada del
Parque Natural El Gallineral.

Realizar informe de recaudos..

Controlar la entrega de manillas al personal de taquilla.

Realizar arqueos periédicos a la taquilla del parque.

Entregar el dinero recaudado diariamente al jefe inmediato o a quien este delegue.

Administrar y dirigir el plan de accién de la oficina y hacerle seguimiento..

Ejercer control sobre las empresas prestadoras de servicios turisticos, entidades que

desarrollan el deporte de aventura y cultural con base en las politicas y criterios

establecidos. - ‘ : - : '

@ Convocar a las empresas privadas que se encuentran trabajado con el sector, para
/ concretar proyectos y unificar criterios de desarrollo. ‘ :
\e / Convocar y capacitar a la ciudadania en general en la sensibilizacion turistica.

(e Dirigir la actividad turistica y cultural al interior del Instituto, desarrollando y adoptando

W /) estrategias que permitan afianzar la cultura en el Municipio de San Gil

(e Realizar informes y consultas que, en materia turistica y cultural, le sean solicitados por
el Director General: ‘ ; i

@ Coordinar con el Director General en el
~\ Planificacion, organizacion y ejecucion.

(y Realizar Proyectos ante el Gobierno Municipal, Departamental y Nacional, a fin de

gestionar recursos para el desarrollo Turistico y Cultural en el Municipio de San Gil,

@@....

disefio de las politicas culturales y su

Cormeo: turismo@sangil gov.eo
institwtocufurayiurismosangi@amail com
Trlétonos: 7244617 Cal: 3204988239
Calle 12 no. 10-31 Sasa de Is Duttura

. San Gl - Santander 4
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con fundamento en las Leyes y demas disposiciones elabore el Gobiermno relacionadas

con el sector cultural y turistico.

(Le Estimular,la inversion privada en las actividades turismo y culturales del Municipio de
. San Gil'y fomentar el desarrollo de las empresas e industrias culturales del Municipio.
\C‘ Disefiar planes y programas para el fomento de las actividades turisticas y culturales

en todos los niveles y manifestaciones. - -

* Disefiar programas de capacitacion y sensibilizacion hacia el conocimiento de los

fenémenos culturales, especialmente dirigidos hacia la poblacion estudiantil del

Municipio y ciudadania en general. )

C-/ Formular politicas para la promocion turistica y cultural del Municipio y coordinar las
campafias publicitarias correspondientes. - -

@ Propiciar el mejoramiento y optimizacion de la calidad de bienes y servicios culturales
— del Municipio. : '

* Elaborar, ejecutar y respaldar planes y programas de investigacion, recuperacién y
~ difusion del patrimonio cultural del Municipio en concertacion con los distintos
organismos publicos, privados y ho gubemamentales compromefidos en esa labor.
Coordinar las actividades turisticas y culturales del Municipio de San Gil, en los
eventos culturales de mayor trascendencia en el Municipio, * "

Coordinar con ofros institutos oficiales o privados dedicados a las actividades
culturales y turisticas en el planteamiento y ejecucion de sus‘programas;,

Participar, fomentar y desarrollar la agenda cultural del ICT San Gil, - :
Contribuir en el establecimiento de segmentos poblacionales hacia dénde se deben
dirigir los servicios de acuerdo a las necesidades de formacion y de apoyo institucional.
Participar en la promocion de estrategias que mejoren Ia calidad de la prestacion y

ofrecimiento de los servicios al cliente potencial, al usuario actual y a aquel que ha
recibido servicios de la institucion.

@) Proyectar la elaboracién y realizar las actividades tendie_ntés a la implementacion y
desarrollo del Plan Anual de Promocién y Comercializacion de la oferta turistica del
Municipio de San Gil. ‘ ‘ : *

Propiciar el mejoramiento y optimizacion de la calidad de bienes y servicios turisticos y
ecoldgicos del Municipio. - ‘ '

Disefiar planes y programas para el fomento de las actividades turisticas y ecologicas
en todos los niveles y manifestaciones. : : -

) Elaborar un informe anual sobre la situacion turistica del Municipio de San Gil.—
Coordinar las actividades turisticas del Municipio de San Gil, entre las cuales se
encuentra la coordinacion y la adecuada administracion del Parque Natural el
Gallineral, como centr6 turistico del Municipio de San Gil. - :

Cualquiera ofra que reglamentariamente se establezca y las establecidas en la Ley

1558 de 2012 por la cual se modifica la Ley 300 de 1996, Ley General de Turismo yla
Ley 1101 de 2006.

~

+

4 METAS A CUMPLIR

1. La elaboracion de los planes y proyectos que permitan dejar muy alto el arraigo
cultural de la Regién.

2. Posesionar turisticamente y culturalmente ante Colombia al Municipio de San Gil.
3. _Apoyar junto con la direccién general cualquier actividad turistica y cultural-

. Gomeo: uismo@sangit gov.co
1nstitutucu.'mrayturismosangﬁ@gmail.cnm
O . Teléfonos: 7244617 Cef: 3204088730
EThog Gafle 12 70, 10-31 Casa de ia Citura

- San Gl - Santangir
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4. Rescatar la cultura de la region.

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

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

7. Realizar todas las actividades tendientes al fortalecimiento y posicionamiento turistico
del Municipio de San Gil.

8. Identificar los atractivos turisticos existentes en el Municipio de San Gil.

9. Observar el estado de los atractivos turisticos y replantear las adecuaciones a realizar.

10. Establecer estrategias para la promocion de los atractivos turisticos.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimiento sobre la Ley 1558 de 2012 por la cual se modifica Ia Ley 300 de 1996,
Ley General de Turismo, y demas normas, leyes y decretos reglamentarios en
Turismo.

* Conocimientos sobre la Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) y demas normas,

leyes y decretos reglamentarios en Turismo.

Constitucion Politica.

Leyes de administracion publica y de carrera administrativa.

Plan de desarrollo Municipal y Plan de Accion del ICT SAN GIL

Politicas Publicas en materia de Arte, Cultura y Turismo.

Elaboracion y evaluacion de proyectos en materia cultural, artistica y turistica.

Manejo comunitario y conocimiento general del ambito cultural.

Organizacién de eventos.

Relacion con los medios de comunicacion, radio ytv.

6. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categorias: Personas naturales y juridicas

Clase: Del nivel municipal, departamental, nacional e internacional.

Categoria: Control sobre las empresas prestadoras de servicios turisticos, entidades que
desarrollan el deporte de aventura y cultural,

Clase: Informes escritos a la directora general del ICT SAN GIL, y demas entes competentes
segun lo observado.

Categoria: Publicidad y promocion.

Clase: Escrita, television, radio.

7. EVIDENCIAS

De producto: Publicidad y Promocion.

De desempefio: renovacion y actualizacion permanente de Ia publicidad y la promocion.

De conocimiento: estar actualizado sobre la normatividad existente en materia de cultura y
turismo, también sobre la historia y caracterizacién del municipio, del propésito y la razén del
ICT SAN GIL, los fines del estado, el plan de desarrollo y plan de accién de la entidad.

8. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos se promueven teniendo en cuenta la necesidad de estimulo y ambiente
artistico y cultural.

2. Los planes y programas culturales y artisticos presentados estén acorde a las politicas

Corree: firismo@sanail gov.ca

Insiituloculturayiudismosargii@gmail.cam

e Teléfonos: 7244817 Cel: 3204988239
)&, Gatlie 12 no. 10-31 Gasa de la Cuitra
San G- Santander
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nacionales emitidas por el Ministerio.

3 Se promueve la cultura teniendo en cuenta el aspecto turistico de la zona.

4. Los indicadores de gestion reflejan el estado, calidad, eficiencia y eficacia de la gestion.

5. Laproduccion de programas institucionales y culturales es organizada de acuerdo a las
directrices recibidas.

6. Se controlan las actividades desarrolladas y se evallan sus resultados de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

7. Los planes y programas realizados responden a las politicas y normas en materia de
arte y cultura.

8. Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la gestion
institucional.

9 .COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia y calidad.
Indicadores Asociados:
e Cumple con oportunidad las funciones del cargo que desempefia en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por el Instituto.
Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

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

Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses de los usuarios intemos y externos, de conformidad con las
responsabilidades piblicas asignadas a la entidad.

Indicadores Asociados:

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

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

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

* Establece diferentes canales de comunicacién 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: Hacer uso responsable y claro de los recursos pablicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental.

Indicadores Asociados:
e Proporciona informacién veraz, objetiva y basada en hechos.
®

Facilita el acceso a la informacién relacionada con Sus responsabilidades y con el
servicio a cargo del Instituto.

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

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

Correq: urismo@sangil.gov.co
insﬁtutocu&urayturismusangﬂ@gmaﬂ.mm
Tetélonos: 7244617 Cel: 2004988239
Galle 12 po. 10-31 Casa de Iz Cufy
San Gi - Santandr




CULTURA Y
TURISMO

P
o)

SAXTAXUL R

Compromiso con el Instituto: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades, metas y mision del Instituto.

Indicadores Asociados: '

Promueve las metas del Instituto y respeta sus normas.

Antepone las necesidades del Instituto a sus propias necesidades.
Apoya al Instituto en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas las actuaciones.

Comprende y actlia de acuerdo con las dimensiones del entorno del Instituto: cultural,
turistica y comunitaria.

10 .COMPETENCIAS COMUNES DEL NIVEL TECNICO

Organizacion del Trabajo: Determinar eficazmente metas y prioridades de su trabajo para
cumplir con plazos establecidos, hace seguimiento y verificacién de informacién.
Indicadores Asociados:

e Prioriza actividades en un periodo de tiempo para el cumplimiento de los objetivos
propuestos para el cargo.

Programa la ejecucion de su trabajo en un orden légico y de acuerdo con los procesos
a los cuales esta vinculado.

Sigue mecanismos de autocontrol y autoevaluacion en procura de mejores préacticas.
Es eficiente en el cumplimiento de sus funciones.

Colaboracién: Participar activamente de una meta comun Y para cooperar incluso con
objetivos que distan de su interés personal.

Indicadores Asociados:

* Apoya las labores de la dependencia en actividades
procedimientos.

Participa activamente en proyectos y actividades programadas en su &rea mostrando
interés y disposicion.

Aporta sus conocimientos al grupo de trabajo y facilita el acceso a la informacion
necesaria para el cumplimiento de las metas.

que generen mejoria en los

Busqueda de Informacién: Utilizar la informacion disponible o consulta fuentes de informacién
adicionales para desarrollar su trabajo.

Indicadores Asociados:

* Es proactivo en la busqueda de informacién relacionada con las responsabilidades a
Su cargo.

Procesa y aplica la informacion a su contexto laboral.

Hace uso de procedimientos adecuados y actualizados en la recopilacion y revisién de
informacion necesaria para su desempefio.

para el desempefio cotidiano de sus funciones.

Rigurosidad: Aplicar control estricto de

' : procedimientos y normas con criterios técnicos en el
area de trabajo.

Identifica con destreza y rapidez fuentes de recopilacion de datos e informacién valiosa-

Corree: turismo@sangl.aovco
instiutocutirayturismosangl@gmail corn
Teléfonas: 7244517 Cel: 3204088270
(afle 12 na. 10-31 Gasa d2 1z Cuttura

- SanGil- Sariandsr
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Indicadores Asociados:

 Establece y utiliza controles y sistemas claros y ordenados para el adecuado
desempefio de sus funciones.

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

Aplica estrictamente criterios técnicos en el desarrollo de las actividades a su cargo.

Experiencia Técnica: Capacidad para aplicar debidamente los conocimientos y habilidades
técnicas al contexto en el cual se desempeia.

Indicadores Asociados:

» Comprende, asimila y aplica a su contexto laboral el dominio t&cnico propio de su
ocupacion.

Se involucra continuamente en procesos de mejora de su experticia técnica.

Articula conceptos y teorias propios de su area de desempefio y los aplica en el
analisis de situaciones concretas.

Ejerce autoridad técnica en el desarrollo de su trabajo.

Aplicacién de Técnicas: Aplica técnicas para el manejo de procesos y procedimientos propios
de su area de desempefio.

Indicadores Asociados:

e Conoce y aplica los procedimientos técnicos requeridos para el adecuado desempefio
de sus funciones.

Identifica las técnicas mas adecuadas para el manejo de los procesos y
procedimientos y propone modificaciones de ser necesario.

Aplica adecuadamente las herramientas tecnologicas y procedimentales en la
ejecucion de los procesos de su area.

11. REQUISITOS MINIMOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | Seis (6) meses de experiencia en asuntos
tecnoldgica 6 terminacion y aprobacién del| afines al cargo.

pensum academico de educacion superior en
formacion profesional, en cualquiera de las
siguientes especialidades: administracién de
empresas, turismo y carreras afines.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACION

NIVEL ) Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativa.

CODIGO 407
GRADO 01
No. QE CARGOS 1
CARACTER DEL EMPLEQ ' Carrera Administrativa

Corres: forismo@sangi gov.co
inslilutoctturayturismosangil@qmai com
Teiflonos: 7244517 Cef: 3704988239
Gade 12 no. 10-31 Casade o Cuthura

; San Gll- Sartandsr
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DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CARGO Director General

2. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores asistenciales de apoyo a la direccion general como a las deméas dependencias
del ICT SAN GIL, aplicando el sistema de gestién documental y colaborar en lo relacionado a la
atencion de piblico personal, telefonicamente y velar por la buena presentacion de la oficina,

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

» Contribuir al buen desempefio de la dependencia mediante el procesamiento oportuno
de toda la informacion que en ella se produzca.

» Atender al publico en general y resolver consultas previa autorizacion del jefe
inmediato.

* Atender y efectuar llamadas telefonicas y transmitir mensajes a los interesados.
]

Transcribir informes, cartas, oficios, constancias, documentos y correspondencia en
general.

e Recibir y radicar la correspondencia de rutina segun las indicaciones del superior
inmediato.

e Mantener informado a su superior inmediato de los asuntos que diariamente son
presentados a la Direccién del Instituto para su conocimiento.

o Elaborar la agenda de trabajo del Director General y recordarle los compromisos
pendientes.

Velar por la buena presentacion y orden de la oficina.

Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia y ejercer control sobre los
documentos entregados en préstamo.

» Expedir los certificados solicitados de acuerdo con la autorizacién dada por su superior
y siempre que no tenga el caracter de reserva.

* Expedir copias de los documentos que existan en la dependencia siempre que no
tengan el carécter de reserva y quién los solicite suministre los datos necesarios.
Velar por el uso adecuado de los equipos a su cargo.

Mantener actualizado el directorio telefonico de las personas y entidades que tengan
que comunicacién permanente con la Direccion del ICT San Gil.

* Acompafiar al Director General a las diligencias a que haya lugar y realizar las
respectivas actas.

Criticar la integridad y consistencia de la informacion recibida.

Participar en las encuestas de poblacion general como recolector de datos.

Participar en la elaboracién de cuadros, gréficas, publicaciones e informes estadisticos.
Procesar la informacién para elaboracién de informes de la Direccion General.

Realizar copia de seguridad de los archivos de su jefe inmediato le autorice y
mantenerlos bajo su custodia.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el &rea de trabajo.

Velar por la buena calidad de Ia prestacién de los servicios y el cumplimiento de las
normas y procedimientos.

* Las demas funciones que le sean asignadas con la naturaleza del cargo.
4 METAS A CUMPLIR

Los informes, oficios y transcripciones son realizadas con la observancia de las normas

Goneq: turismo@sansi gov.go
instiutocultirayhurismosangil@omail com
Telétones: 7244617 Gek 3204088230
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técnicas, la calidad y oportunidad requeridas.

2. Los archivos de gestion son organizados de acuerdo con las normas y tablas de
retencion documental.

3. La atencion e informacion que se brinda al publico se hace de manera oportuna y
eficiente.

4. Los trémites documentales son surtidos de conformidad con los procedimientos
establecidos, segtin la normatividad vigente.

5. Las actividades de ingreso, salida, registro y gestion de la correspondencia de la
direccién son llevadas de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Mantener informado al Director General sobre |a agenda de compromisos y reuniones
5 CONOCIMIENTOS BASICOS
Manejo de herramientas informéticas basicas
Atencion al cliente

Gestion Documental.
Técnicas de archivo.

6.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Personas naturales.
Clase: Del nivel municipal, departamental, nacional e internacional.

Categoria: Atencion al piblico en general, TRD, archivos, informes, agenda, pedidos de utiles
de la oficina.

Clase: Escrita, verbal y digital.

7. EVIDENCIAS

De producto: Informes digitalizados y presentados. Adopcién de la cultura de del autocontrol.
Agenda de la directora del ICT SAN GIL.

De desempefio: calidad y eficiencia en los documentos elaborados. Oportunidad en la entrega
de lo solicitado.

De conocimiento: del sistema MECI, del propésito y la razén de ser del ICT SAN GIL, los fines
del estado, el plan de desarrollo y plan de accién de la entidad.

8. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales
con eficacia y calidad.

Indicadores Asociados:
e Cumple con oportunidad las funciones del cargo que desempefia en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por el Instituto.
Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

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

Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de

las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

Corres: furismo@sangll gov.co

Instiutoculisrayturismasangil@grail com
Telélonas: 7244617 Cel: 8204948230
Calie 12 no. 10-31 Gasa de i Cuttura
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Indicadores Asociados:

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

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

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

Establece diferentes canales de comunicacion 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: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su ufilizacién y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental.

Indicadores Asociados:
Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo del Instituto.

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

Utiliza los recursos del Instituto para el desarrollo de las labores y la prestacién del
servicio.

Compromiso con el Instituto: Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
prioridades, metas y mision del Instituto.

Indicadores Asociados:

Promueve las metas del Instituto y respeta sus normas.

Antepone las necesidades del Instituto a sus propias necesidades.

Apoya al Instituto en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas las actuaciones.

Comprende y actiia de acuerdo con las dimensiones del entorno del Instituto: cultural,
turistica y comunitaria.

9. COMPETENCIAS COMUNES DEL NIVEL ASISTENCIAL

Organizacion del Trabajo: Determinar eficazmente metas
cumplir con plazos establecidos, hace seguimiento y verificaci
Indicadores Asociados:

e Prioriza actividades en un periodo de tiem
propuestos para el cargo.
Programa la ejecucion de su trabaj
a los cuales estéa vinculado.

Sigue mecanismos de autocontrol
Eficiente en el cumplimiento de su

y prioridades de su trabajo para
6n de informacion.

po para el cumplimiento de los objetivos
0 en un orden légico y de acuerdo con los procesos

y autoevaluacion en procura de mejores practicas.
s funciones.

Flexibilidad y Colaboracién: Participar activ
incluso con objetivos que distan de su interés

Indicadores Asociados:
* Apoya las labores de la oficina en actividades que generen mejoria en |

amente de una meta comin y para cooperar
personal.

0S

Corven: turismo@sangi gov.co
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procedimientos.
* Antepone las necesidades del servicio a sus propias necesidades.
» Facilita el acceso a la informacion a sus compaiieros de trabajo.

Aplicacion de Procedimientos: Aplica la logica procedimental establecida en el Instituto para
la realizacion de actividades de apoyo a la gestion administrativa.

Indicadores Asociados:

» Comprende y acata la normatividad y lineamientos establecidos por el Instituto.

» Es responsable en la aplicacion de procedimientos que garantizan el logro de los
objetivos.

e Mantiene evidencia de los procedimientos desarrollados de una forma ordenada y
clara. !
Promueve la aplicacién de una nueva normatividad que aplica a la oficina.

Tiene una actitud proactiva para lograr la actualizacion y optimizacion de los
procedimientos que desarrolla.

Seguimiento de Instrucciones: Disposicion para entender, acatar y actuar de acuerdo con los
procedimientos establecidos para el apoyo a la gestién administrativa,

Indicadores Asociados:

Actua de forma responsable en el desarrollo de sus actividades.
Comprende la necesidad y realiza los procedimientos eficazmente para satisfacerla.
Conoce la mision de la dependencia y actiia para lograr su cumplimiento.

Es responsable en la aplicacién de procedimientos que garantizan el logro de los
objetivos.

Rigurosidad:_Aplicar control estricto de procedimientos y normas con criterios administrativos
en el area de trabajo.

Indicadores Asociados:
* Aplica la légica procedimental establecida en el Instituto para la realizacion de
actividades de apoyo a la gestion financiera.

» Procura la realizacion de los procesos con calidad, de tal forma que se eviten
dificultades ante entes de control.
Comprende los procedimientos que establece el Instituto y los pone en préctica.
Comprende y acata la normatividad y lineamientos establecidos por el Instituto.

Es responsable en la aplicacion de procedimientos que garantizan el logro de los
objetivos.

Relaciones Interpersonales: Establecer relaciones laborales cordiales basadas en el respeto
por los demas.

Indicadores Asociados
Demuestra imparcialidad en la resolucién de la solicitud del usuario.
 Esclaro en la respuesta que ofrece a los usuarios.
]

Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza demostrando
honestidad y rectitud en todos sus comportamientos.

* Regula sus emociones ante las situaciones dificiles de manejar.

Gorred: turismo@sangit gov.co
instﬂmacu!tmayusﬁsm,osangil@gmaii.cam
Teléfonos: 7244617 Gt 3004048230
Gatle 12 no. 10-31 Casa de la Gy
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Busqueda de Informacion: Utiliza la informacion disponible o consultar fuentes de informacion
adicionales para desarrollar su trabajo.

Indicadores Asociados:
 Busca los recursos o medios necesarios con el fin de poder desarrollar las actividades
propias del cargo.

Tiene una actitud proactiva para lograr la actualizacion y optimizacion de los
procedimientos que desarrolla.

Promueve la aplicacion de la normatividad que aplica a la oficina.

Desarrolla nuevas soluciones a partir de los procedimientos ya establecidos

10.REQUISITOS MINIMOS 7
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  de bachiller en cualquier modalidad y|Un (1) afio de experiencia especifica o
experiencia. relacionada en labores afines al cargo..

ARTICULO DECIMO PRIMEROQ: El Director General o quien haga sus veces, entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se

afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion
del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la misma leyes asi lo establezcan.

ARTICULO DECIMO TERCERO: La Directora del ICT SAN GIL, mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual de

funciones y competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencias, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO DECMO CUARTO: El Director General del ICT San Gil,
gradualmente a la nueva estructura Administrativa planteada, en la
presupuesto asi lo permita y sea viable para la entidad.

dard cumplimiento
medida en que su

ARTICULO DECIMO QUINTO: Remitase co

: pia del presente Acuerdo a la alcaldia Municipal de
San Gil, para su conocimiento.

Correo: turismeddsangil gov.co
insiﬂutocuﬁumymﬁsmosamgi!@gmai:.wm
sk L o Tekéfonos: 724417 Cal: 3204998239
iR EemAas
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ARTICULO DECIMO SEXTO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y
Jeroqa todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLICASE Y CUMPLASE

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

SECRETARIA

GEMA CATALINA DEL PILAR GOMEZ BRAVO

Provecto: Gema Catalina del Pilar Gomez bray.
Directora del ICT SAN G...

Reviso: Silvia Juliana Mufioz Mufioz
Asesora Juridica ICT SAN GIL

. Carren: turismo@sangil gov.c0
nsitatocuturaytursmosangh@:mall.com
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