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LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE POPAYAN

INFORMA:
Que, en el momento en la Planta central del Municipio de Popayan, s¢ encuentran en vacancia definitiva un
cargo de profesional universitario 219-01, adscrito a la Secretaria de deporte, recreacion, actividad fisica y
aprovechamiento del tiempo libre, correspondiente a las siguientes funciones y perfil del cargo

NIVEL PROFESIONAL (VACANCIA DEFINITIVA)

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

: . IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario
CQDIGO 219
GRADC 01
NO. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de despacho o jefe de oficina donde se ubique elcargo

: 1. AREA FUNCIONAL
’ INFRAESTRUCTURA Y ESCENARIOS DEPORTIVOS

il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, Controlar y desarrollar actividades y estrategias en los planes, programas y proyectos rela-
cionados con la construccion, administracion, mantenimiento y adecuacion de los respectivos gscenarios deporti-

VoS & cargo del municipio.
s V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar planes y programas para identificar las necesidades de construccion de instalaciones depor-
fivas con equipamientos necesarios para |a practica del deporte y ia recreacion.

2 Adelantar acciones para abordar estudios sobre la reserva de espacios suficientes e infraestructuras
minimas para cubrir las necesidades sociales y colectivas de caracter deportivoy recreativo.

3. Realizar informes de inspeccidn y vigilancia sobre el estado de las condiciones fisicas y sanitarias de
los escenarios deportivos a cargo del Municipio.

4. Disefiar programas para fomentar, proteger, apoyar y regular la asociacion deportiva en todas sus
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manifestaciones como marco idéneo para las précticas deportivas y de recreacién,

5. Adelantar acciones para fomentar la creacion de espacios que faciliten la actividad fisica, el deporte y
la recreacion como habito de salud y mejoramiento de la calidad de vida y el bienestarsocial, especial-
mente en los sectores sociales mas necesitados.

6. ldentificar las necesidades y requerimientos de la comunidad en materia de escenarios deportivos en
las comunas y corregimientos del Municipio,

7. Disefiar la politica para la administracion de los escenarios deportivos y recreativos del Municipio.

8. Adelantar las acciones para actualizar el censo y las fichas técnicas de ios escenarios deportivos y
recreativos a carge def Municipio.

9. Elaborar las acciones para verificar el cumplimiento de las normas sobre seguridad, condicionesfisicas y
sanitarias aplicadas en los escenarios deportivos del Municipio.

10.Determinar el modelo de administracién de los escenarios deportivos del Municipio.

I1.Coordinar el Mantenimiento, adecuacion y construccion de los escenarios deportivos.

12.Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efectuar |a evaluacion
del desempefio de los servidores plblicos de carrera administrativa adscritos a su despacho y repor-
tarlas debidamente notificadas a la Secretaria General - Grupo Talento Humano.

13.Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo con las Tablas
de Retencion documental que apliquen para la secretaria u oficina con el objeto de garantizar la con-
tinuidad de la Gestién Plblica,

14.Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la correspondiente entrega en
la oficina de Recursos Fisicos para su descargue en el A23

15.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura de la entidad territorial,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Gestion y evaluacion de proyectos.

Presupuesto publico y gestién financiera publica.
Disefio y formulacién de planes, programas y proyectos
Plan de Desarrollo Municipal.

Contratacion administrativa.

Politicas publicas estatales.

Administracion de activos e inventarios.

I8 | Crecen

'POPAYAN"

oo Papein |

Popayin © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Cadigo Postal: 190003, Tel: (057+2) 8243075
Conmutador 8333033, www.popayan.pov.co. e-mail, atencionaleiudadanoiipopayan. gov.co.




ALCALDIA DE POPAYAN GTH-112
Version; 07

SECRETARIA GENERAL

Pagina 3 de 10

L

Popayan, 2022-08-08 Radicacion:20221120323683

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

! COMUNES POR NIVEL

Se relacionan en la parte siguiente a los perfiles dei cargo  [Se relacionan en la parte siguiente a los perfiles del cargo

i FUNCIONALES _

Atencion ai detalle

Vision estratégica

Planeacion

Trabajo en equipo y colaboracién
Liderazgo efectivo

Capacidad de analisis

Negociacion

Comunicacion efectiva

Creatividad e innovacion

Resolucion de conflictos

Gestion de procedimientos de calidad
Orientacion al usuario y al ciudadano
Manejo eficaz y eficiente de recursos
Transparencia

Toma de decisiones

Conocimiento del entomo

Manejo de la informacion
Aprendizaje permanente

Desarrollo efectivo

Compromiso con la Organizacion
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas o Ingenieria o Arquitectura o Bellas Artes
o Economia o Administracion o Contaduria.
Nicleo Basico del conocimiento: Ciencia Politi-
ca o Deportes o Educacion Fisica o Recreacion o
Derecho y Afines o Administracion y Afines o Arqui-
tectura y Afines o Administracién o Ingenieria Ad-
ministrativa y Afines disefio

Titulo universitario en cualquiera de las si-
guientes Disciplinas: Actividad Fisica y
Deporte, Disefio De Espacios y Escenarios, Ad-

ministracién de empresas, Contaduria, Administra
cion Deportiva, Conservacion y Restauracion de

Bienes Muebles, Ingenieria Civil 0 Arquitectura.

24) Veinticuatro meses de Experiencia Profesional de los
cuales al menos seis (6) meses tienen que ser de experien-
cia especifica.

Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos

Competencia _ |Definicién de la competencia [Conductas asociadas

- Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medi
das necesarias para minimizar los riesgos

-Aporta elementos para la consecucion de resultados end
marcando sus productos y / o servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad

-Evalla de forma regular el grado de consecucion de los ob-
jetivos
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dadano

Orientacion  a
usuario y al ciu

Dirigir fas decisiones y acciones
Ja la satisfaccion de las necesi;

dades e infereses de ios usua;
rios {internos y externos) y de
los ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades publi;
cas asignadas a la entidad

Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajoy €
de ofros

Establece mecanismos para conocer las necesiday
des e inquietudes de los usuarios y ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudada;
nos en los proyectos institucionales, teniendoen cuenta 1a vi-
sidn de servicio a corto, mediano y largoplazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no dis-
criminacion y genera espacios y lenguaje incluyente

Escucha activamente € informa con veracidad a
usuario o ciudadano

organizacion

Compromiso con |Alinear el propio comportamien-
lato a lasnecesidades, prioridadesy’

y metas organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de laor-
ganizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de la organizacion asus
propias necesidades
Apoya a la organizacién en situaciones dfficiles

Demuestra sentido de pertenencia en todas susac-
tuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con suscompaiieros
y con ofras areas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas

o3
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Trabajar con ofros de forma inte-

Trabajo en(grada y arménica para la conse-
equipo cucion de metas institucionales
comunes

Cumple los compromisos que adquiere con el equi
po

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el comprof
miso y la motivacién de sus miembros

Planifica las propias acciones teniendo en cuentd
su repercusion en la consecucion de los objetivos grupales

Establece una comunicacion directa con los miem-
bros del equipo que permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su procesd
de reconocimiento y apropiacién de las

actividades a cargo del equipo

y Enfrentar con flexibildad las
Adaptacion  allgjaciones nuevas asumiendo
cambio un manejo positivo y constructi
vo de los cambios

- Acepta y se adapta faciimente a ias nuevassituaciones
Responde al cambio con flexibitidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activad
mente en la implementacion de nuevos objetivos, formas de
trabajo y procedimientos

- Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas con-
diciones
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Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Aporta soluciones alternativas en lo que refiere asus
saberes especificos
Poner a disposicién de la Administracion sus Informa su experiencia especifica en el procesode
Aporte técnico- saberes profesionales especifics y Sus expe- | toma de decisiones que involucran aspectos de su espe-
i riencias previas, gestionando la actualizacion clalidad
profesional de sus saberes expertos.
Anticipa problemas previsibles que advierte ensu
caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio, paraanalizar y ponde-
rar soluciones posibles
Utiliza canales de comunicacién, en su diversa ex-
presion, con claridad, precision y tono agradable para el
receptor
Establecer comunicacion efectiva ypositiva Redacta textos, informes, mensajes, cuadros ografi-
Comunicacion gon supterltt)res j?rérqwco_s’,pares );cmda- cas con claridad en la expresion para hacer efectiva y
¥l anos, tanto en |a expresion escrita, como sencilla la comprensién

verbal y gestual.

Mantiene escucha y lectura atenta & efectos decom-
prender mejor los mensajes o informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacién recibida demodo
inmediato

Gestion de proce-
dimientos

Desarrollar {as tareas a cargo en el marco de
los procedimientos vigentesy proponer e in-
troducir acciones para acelerar la mejora
continua y fa productividad.

dos

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidadestableci-

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las

da Popaydn |
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Instrumentacién
de decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las que
es responsable con criterios deeconom-
a, eficacia, eficiencia y transparencia

de la decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones

que deben ser elevadas a un superior, socializadasal
equipo de trabajo o pertenecen a |a esfera individual

de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y tambien

de las adoptadas por el equipo de trabajo al que per-

tenece

LAS HISTORIAS LABORALES DEBEN DE ESTAR ACTUALIZADAS OBLIGATORIAMENTE EN LA

PLATAFORMA

SIGEP 2

La Secretaria de Educacion segun oficio con oficio fechado 08 de agosto de 2022, informa que, una vez
revisada la planta de cargos del personal de carrera administrativa, no hay servidores pablicos que

cumplan con el

perfil requerido.

Para el anélisis del sector central, se tendran en cuenta las siguientes historias laborales:

N | NOMBRE | EMPLEO DE | CALIFI | EXPERIEN SANCION
0O |$ Y | CARRERA DEL | CACIO |CIA DISCIPLINARIA ESTUDIOS
APELLID | CUAL ES N PROFESI [APTITUDES YA LA FECHA
08 TITULAR ONAL HABILIDADES [DEL ESTUDIO
1 NO (por NO ADMINISTRADOR
97.87 homologaci EMPRESAS-
on con ESPECIALISTA
especializa GESTION
cibn  se PUBLICA
FIGUERO homoioga
A AUXILIAR 2 afios)
PERDOM | ADMINISTRATIV PEN[)JENT
OFABIAN t 02 E 1ANO
Creo en

Popayén © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Codigo Postal: 150003, Tel: (057+2) 8243075
Conmutador 8333033, www.popavan.gov.co, e-mail, atencionalciudadanoifipopayan.gov.co.




ALCALDIA DE POPAYAN GTH-112
Versién: 07
SECRETARIA GENERAL.
Pagina 8 de 10
A0 SRR
Popayan, 2022-08-08 Radicacion:20221120323683
2 1 FUll NO CONTADOR -
GUEVARA incompl | si ECONOMISTA
VICTOR | AUXILIAR eta
ORLAND i ADMINISTRATIV
0 05
3 | ORTEGA NO CONTADOR
IMBACHI 99.79 Sl
ROSEMA | PROFESIONAL
RY UNIVERSITARIO
4 NO CONTADOR -
100 sl ESPECIALISTA
EN  REVISORIA
FISCAL Y
CONTRALORIA —
AUXILIAR TECNOLOGO
VELASCO | ADMINISTRATIV ADMINISTRACIO
JARY 05 N MUNICIPAL

Del sector central se descartan por tener un encarge superior o similar al requerido, por no tener una
calificacion sobresatiente o por no tener hoja de vida actualizada en la plataforma SIGEP 2 los siguientes:

NO.| NOMBRES Y APELLIDOS OBSERVACION
ORTEGA IMBACHI EN EL MOMENTO SE ENCUNTRA ENCARGADC COMO
i | ROSEMARY PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 01
EN EL MOMENTO SE ENCUNTRA ENCARGADO COMO
2 | VELASCO JARY PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 01

FUL| GUEVARA VICTOR
ORLANDO

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL — HOJA DE VIDA

DESACTUALIZADA EN SIGEP 2

De acuerdo a lo anterior se contara con las siguientes historias laborales:

1
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N | NOMBRE | EMPLEO  DE | CALIFI | EXPERIEN SANCION
0o |S Y | CARRERA DEL | CAGIO | CIA DISCIPLINARIA [ESTUDIOS
APELLID | CUAL ES | N PROFES| |APTITUDES YA LA FECHA
0S TITULAR ONAL HABILIDADES |DEL ESTUDIO
3 S {por S NO ADMINISTRADOR
97.87 homologaci EMPRESAS-
6n  con ESPECIALISTA
FIGUERO especializa GESTION
A AUXILIAR cion  se PUBLICA
PERDOM | ADMINISTRATIV homologa
OFABIAN | 02 2 afos)

De acuerdo a lo anterior, el servidor pablico que se relaciona a continuacion, cumple con los requisitos,
poseen las aptitudes y habilidades necesarias no tienen sanciones disciplinarias el afio inmediatamente
anterior, su calificacion es sobresaliente y tiene su hoja de vida actualizada en la plataforma SIGEP 2ala
fecha de realizacion del presente estudio.

Para constancia se firma en Popayén, el 08-08-2022

JUAMOS LOPEZ CASTRILLON

Alcalde
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