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£ 3 ANALISIS DE CARGAS DE TRABAIO
/ VIGENTE DESDE 1/10/2024
PROCESO: TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL NOMBRE DEL FUNCIONARIO: MAYRA ALEXANDRA GONZALEZ DAZA FECHA DE ELABORACION:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 u
PROMEDIO DE VECES TIEMPO TOTAL HORAS POR FUNCIONARIO
OFICINA / DEPENDENCIA |  NIVEL JERARQUICO DEL PROCESO AL QUE O O L RN OMBREDES QUE SE REPITE LA TIEMPO MINIMO | TIEMPO PROMEDIO [ TIEMPO MAXIMO TIEMPO
RESPONSABLE PERTENECE EMPLEADO -REQUISITOS DE IDONEIDAD Y FUNCIONES ESPECIFICAS ACTIVIDAD EN EL ESTANDAR
EXPERIENCIA - TIPO DE VINCULACION ME!
S ASESOR PROFESIONAL TECNICO ASISTENCIAL
DRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA. [ FePresentante Legaly Ordenador del Gesto de fa 500 200 300 400 72 3583
ALINSON ARMANDO GONZALEZ ESCORCIA Definicién de directrices y planes estratégicos. 5,00 200 3,00 4,00 72 3583
DIRECTIVO DIREE%?:&’\T&EONTO Titulo profesional del Ntcleo Bésico del Conocimiento
(NB,C): ¥ Titulo de postgrado a nivel e especializacién Administrar y optimizar Recursos. 500 200 300 4,00 72 3583
en areas relacionadas al cargo. Doce (12) meses de
experiencia profesional relacionada
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Rendicién de Cuentas. 500 8,00 16,00 2400 187 9333
PROFESIONAL UNIVERSITARIO TALENTO HUMANO ecion > 500 8,00 1200 16,00 167 8333
evaluacion de los Planes de Talento Humano
MAYRA ALEXANDRA GONZALEZ DAZA g:r';s:ca'f"‘ Ingreso, Desarrollo y Desvinculacion de 500 400 600 800 103 5167
PROFESIONAL GESTION DEL TALENTO | Titulo profesional del Ncleo Basico del Conocimiento
HUMANO (NBC) en
Administracion, contaduria ptblica y economia; Situaciones Administrativas 5,00 8,00 1200 16,00 16,7 8333
Derecho y afines y psicologia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Evaluacién del Desempefio Laboral 030 8,00 1200 16,00 187 500
DIRECCION GENERAL
Digitalizacion plataforma INDER data 500 4,00 4,00 4,00 93 4667
SECRETARIA EECUTIVA —
Supervisar las Iapores de gestion administrativa y 500 400 400 400 93 1667
desarrollo organizacional
Supervisar las labores de aseo y servicios generales 5,00 4,00 4,00 4,00 93 4667
JINA PATRICIA ARAUIO ARAUIO - -
TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA Elaborar |os actos administrativos intemos del rea 500 400 400 400 93 4667
de Direccion
Diploma de bachiller en cualquier Doce (12) Mar?ejo dela égend.a del D.ir,ector i 5,00 4,00 4,00 4,00 93 46,67
meses de experiencia laboral. Recibo, manejo y distribucion de la correspondencia 500 400 400 400 93 4667
interna y externa ) | ) ) )
Gestion Documental de Actos Administrativos 500 40 4,00 40 93 46,67
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
Coordinar la distribucion de insumos de papeleria 500 40 4,00 40 93 46,67
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES Aseo general de Oficinas y espacios comunes 500 60 8,00 100 130 65,00
GINETH - LIBIS Atencion a funcionarios y usuarios 500 60 8,00 100 130 65,00
ASISTENCIAL SERVICIOS GENERALES ” = — — - —
Titulo de Bachiller. Doce (12) meses de experiencia Preparagon de insumos tales como te, café, 500 60 800 100 120 6500
laboral aromatica
NOMPRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA Clasificacion de las basuras y desechos organicos 5,00 60 800 100 130 65,00
TEMPORAL
12 12 TOTAL HORAS REQUERIDAS AL MES POR NIVEL DE EMPLEO 20083 22333 186,67 44667
13 13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL DE EMPLEO 1 1 1 3




PROMOCION Y FOMENTO
DEL DEPORTE, LA
RECREACION, LA

EDUCACION FISICA Y LA
ACTIVIDAD FISICA

Fo ion, ejecucion, imiento y ion de

JEFE DE DEPORTES las politicas, planes, metas, programas, proyectos y 500 200 3,00 400 72 3583
actividades misionales de la Entidad
Asesorar a la alta direccion en los asuntos
ALBERT DAVID DAZA ONATE (E) relacionados con el deporte, la recreacion, 2 500 200 300 400 72 3583
educacion fisica, la actividad fisica y la infraestructura
deportiva
DIRECTIVO JEFATURA DE DEPORTES | 1itylo profesional del Ntcleo Bésico del Conocimiento
(NBC) en: Licenciatura en Educacion fisica o afines; Y . ..
Titulo de postgrado en cualquier modalidad de Coordmar‘ programar, ejecutar y hacer seguimiento a
) dé postgrado a la organizacion de eventos deportivos, recreativos y 500 2,00 300 4,00 72 3583
especializacion en areas relacionadas con el empleo y/o )
) . . de actividad fisica en el municipio de Valledupar
profesion. Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada
Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion de los
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL proyectos de inversion relacionados con el deporte, 500 200 300 400 72 383
la recreacion, la educacion fisica, la actividad fisica y
lainfraestructura deportiva
PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADMINISTRADOR Administrar y conservar la infraestructura
INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA tiva del icipio de p: 500 400 500 600 98 e
Supervisar y realizar seguimiento a las labores de
RICARDO ALFONSO ARZUAGA SALAZAR mantenimiento prevenivo y correctivo de la 500 400 500 600 98 4917
infraestructura recreodeportiva del municipio de
Valledupar
Titulo profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento
(NBC) en:
INFRAESTRUCTURA | Ingeniero, Civil o de Obras y/ o Arquitectura y afines, | Orientar los procesos de construccion, adecuacion ,
PROFESIONAL i : sy/ ntar los nst
DEPORTIVA Ingenieria Ambiental, Sanitariay administracion y/o mantenimiento de la 500 10 500 60 98 e
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Administrador de | Infraestructura recreodeportiva del municipio de . i ' ! ! !
Empresas, en Deportes, on Fisicay pi
Recreacion. Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada
Dar cumplimiento al plan maestro del espacio
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL publico y el manual de uso, administracion y 500 40 500 60 98 4917
aprovechamiento economico de parques y
escenarios dpeortivos.
Promoci6n, fomento y desarrollo de los planes,
PROFESIONAL UNIVERSITARIO PROMOTOR DE metas, programas, proyectos y actividades misionales 6,00 24,00 30,00 36,00 390 234,00
DEPORTES "
de la Entidad
JOSE EDUARDO DAVID MIRANDA - EIDER ELIECER Promover, coordinar, organizar y apoyar la
MARTINEZ DE LA CRUZ - ANNAGITH VARGAS TORRES -| organizacion de eventos deportivos, recreativos, de 6,00 12,00 14,00 16,00 210 126,00
HUGO ARRIETA ZURIGA educacion fisica y actividad fisica del Instituto
PROFESIONAL PROMOCION Y FOMENTO
Realizar el proceso de estudio, verificacion y
Titulo profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento | cumplimiento de requisitos para ca conformacion,
(NBC) en: renovacion i/o inscripcion de nuevos dignatarios de
Licenciatura en Deportes, Educacion Fisica y Recreacion |los organismos deportivos de derecho privado y 500 1600 2000 %0 3 657
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada | proyectar los actos administrativos a los que haya
lugar.
(3) NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y (01) Supervisar los procesos de contratacion relacionados
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA con el deporte, la recreacion, la educacion fisica y la 6,00 12,00 1400 160 210 126,00

TEMPORAL

actividad fisica




PROFESIONAL UNIVERSITARIO APOYO A CLUBES Gestién PQRSD procesos misionales 5,00 4,00 6,00 8,00 103 5167
ANA KARINA CHINCHILLA Tramitar las solicitudes de apoyo presentada por los 500 8,00 1000 1200 157 7833
organismos deportivos
Asistencia administrativa en la planeacion,
Titulo profesional del Nicleo Bésico del Ct on, ejecucion, )y
PROFESIONAL APOYO A CLUBES (NBC) en Administracion y afines. Doce (12) meses de evaluacion de los programas, procesos, proyectos y 5,00 40 6,00 80 103 5167
experiencia laboral relacionada actividades relacionados con los procesos misionales
de la Entidad
Suministrar la informacién requerida por planeacion
(3) NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y (01) para el reporte y cargue en las distintas plataformas
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA digitales tales como SUIT, SAGEP, software de clubes 100 80 1200 160 167 16,67
TEMPORAL y las demés plataformas aplicables a los procesos
misionales del Instituto
TECNICO OPERATIVO PROCESOS MISIONALES Estimular, organizary coordinar Ia préctica del 500 20 300 40 72 3583
deporte formativo en el municipio de Valledupar
Apoyar la cc 6n de eventos, y
ILDEFONSO PITRE MORALES deportivas, 3 500 20 300 40 72 3583
comunitarias y de aprovechamiento del tiempo libre
TECNICO DEPORTEFORMATIVO | - . . Apoyar los procesos de promocion, fomento,
Titulo de formacion técnico profesional o tecnoldgica ) -
en éreas de la Educacion y/o Deportes, Educacion Fisica desarrollo y ejecucion de los programas, procesos,
- " ¥ 24) rr?eses d'e y proyectosy /o actividades de deporte, recreacion, 5,00 20 3,00 40 72 3583
y actividad fisica, educacion fisica y aprovechamiento
laboral relacionada " "
del tiempo libre en el municipio de Valledupar
Asistir los procesos de promocién y fomento del
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA deporte, la recreacion, la actividad fisica, la
TEMPORAL 6n fisica en las instituci ivas del 500 20 300 40 72 3583
municipio de Valledupar
TECNICO OPERATIVO ATENCION AL CIUDADANO | MIPementar  politica piblica de senviio 2 a 500 20 300 40 72 383
ROSARIO ANTONIA VILLERO VALLE Caracterizacion del grupo de usuarios, ciudadanos 500 20 300 40 72 3583
y/o grupos de interes
TECNICO ATENCION AL USUARIO Titullo de formacion tg’cnico ional o ologi Apoyar la coordinacion de eventos, cc y
en areas dg la Educacion y/o Deportes, Educacion Fisica |actividades Inclusivas, deportivas, recreativas, 500 20 300 40 72 3583
y Recreacién. Doce (12) meses de laboral y de aprov del tiempo libre
relacionada con la poblacién con discapacidad
Medir 6 la ion de la ci
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA respecto de la calidad y la accesibilidad de la oferta 500 20 3,00 40 72 3583
TEMPORAL
institucional y el servicio recibido
12 12 TOTAL HORAS REQUERIDAS AL MES POR NIVEL DE EMPLEO 14333 1017,67 286,67 0,00
13 13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL DE EMPLEO 1 6 2 0




ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Planear, dirigir, supervisar y controlar los procesos

JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA . h y : 500 200 3,00 4,00 72 3583
administrativos y financieros
MARIA CLAUDIA LOPEZ VERGARA Coordinar, supervisar y controlar el area presupuestal 500 20 3,00 40 72 3583
Titulo profesional del Niicleo Bésico del Conocimiento
ADMINISTRATIVA Y (NBC) en:
DIRECTIVO FINANCIERA Administracion, contaduria Piblica y economia.
Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad de
especializacion en areas relficlonadas Gestion, recaudo y pago de impuestos, tasa y/o 500 20 300 40 72 3583
con el empleo y/o profesion. (Tarjeta profesional en los |contribuciones
casos requeridos por la ley)
Y tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
reglamentados por la Ley. Doce (12) meses de
experiencia profesional relacionada
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Tesoreria 500 20 3,00 40 72 3583
Liquidacion y elaboracion de la Némina de la planta
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTABILIDAD de personal y autoliquidacion y pago mensual de los 100 44,00 45,00 46,00 632 6317
aportes de seguridad social
Registro de libros contables, comprobantes de
AMAURY BAUTISTA MERCADO SIERRA egreso e ingresos y demas soportes financieros y 5,00 30 4,00 50 85 4250
contables
PROFESIONAL CONTABILIDAD
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento (NBC) en: Presentacion, certificacion y validacion de Estados
Contaduria Piblica. Y tarjeta o matricula profesional : L ad Y 0,08 440 45,00 460 632 505
. financieros, informacion exogena.
vigente en los casos reglamentados por la Ley. Doce (12)
meses de experiencia profesional relacionada
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Rendicion de cuentas en las plataformas de los 100 440 4500 460 632 6317
organos de control del Estado.
TECNICO ADMINISTRATIVO GESTION DOCUMENTAL  |Formular, disefiar, ejecutar, y hacer seguimiento el
Y ARCHIVO Plan Institucional de Archivo 500 40 500 60 98 iy
ROXY CLARIBET PUMAREIO MERINO Archivar, organizar, rotular, conservar y digitalizar la 500 40 500 60 98 917
memoria historica
Titulo de formacién técnico profesional o tecnoldgica
TECNICO GESTION DOCUMENTAL'Y en el Nicleo Basico del Conocimiento NBC definidaen Elaboar, socializar y hacer sequimiento al cronograma
ARCHIVO el requisito de formaci6n académica del cargo o e tranermas o o 500 40 500 60 98 4917
Archivo y/o Gestién Documental. Doce (12) meses de P
experiencia laboral
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Elaborar y presentar para su convalidacion las tablas 008 440 4600 480 637 500
de retenciény valoracién documental
Planear, programar, controlar y supervisar los
de guramient:
TECNICO ADMINISTRATIVO ALMACEN suministro, custodia, distribucion y baja de los bienes 5,00 2,00 3,00 4,00 72 3583
muebles e inmuebles
Brindar asistencia técnica, operativa o administrativa
JUAN CAMILO MORALES en materia de administracion, manejo y 5,00 20 3,00 40 72 3583
conservacion de bienes
TECNICO ALMACEN
Titulo de formacién técnico profesional o tecnoldgica Mantener al dia el inventario de bienes muebles e
en éreas de la Administracion y afines. Doce (12) meses 500 20 300 40 72 3583

de experiencia laboral relacionada

inmuebles de la Entidad




NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA

Realizar eel registro de entrada y salida de los bienes,

TEMPORAL equipos, elementos e implementos del Instituto 500 20 300 40 2 &k
12 12 TOTAL HORAS REQUERIDAS AL MES POR NIVEL DE EMPLEO 14333 17389 29593 0,00
3 13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL DE EMPLEO 1 1 2 0
JEFE DE OFICINA DE PLANEACION Formulacién, ejecucion seguimiento y evaluacién de 500 800 700 600 142 7083
las politicas, planes, programas y proyectos
HECTOR ENRIQUE CUADRO FELIZOLA Elaborar los procesos de planeacion institucional 0,08 180,0 190,00 2000 2490 1992
Titulo profesional del Nicleo Basico del Conocimiento
DIRECTIVO PLANEACION (NBC) en: Economia, Administracion, Contaduria
INSTITUCIONAL E\“Tﬁ:‘r;ﬂr‘lﬁt;c’t‘:{ a yﬂz :gfsl‘):iec?]'sm:f‘i‘;g afines, Implementacion, seguimiento y control del Modelo
o ¥ atines, Derecno y all Integrado de planeacién y getion MIPG y el sitema 500 40 500 60 98 4917
Y titulo de postgrado en cualquier modalidad de . )
I ) : de gestion de la calidad SGC
especializacion en éreas relacionadas
con el empleo y/o profesion. Doce (12) meses de
experiencia profesional relacionada
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Disefar, coordinar y administrar 2 gestion del riesgo 033 160 20,00 20 273 902
del Instituto
Gestionar, disefiar y formular los proyectos de
FORMULACION DE PROYECTOS inversion, a través de la Metodologia General 5,00 8,00 1200 16,00 167 8333
Ajustada - MGA
Suministrar y registrar la informacion en la
LUIS DAVID MIRANDA ARGOTE Plataforma Integrada de Inversion Piblica (PIIP) 500 20 300 40 2 &
FORMULACION DE ) i o
PROFESIONAL PROYECTOS Titulo profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento |Elaborar y documentar los estudios de mercado y
(NBC) en Administracion y afines Doce (12) meses de proyectos de inversion relacioados con el objeto 100 160 20,00 240 213 2133
experiencia laboral relacionada misional de la Entidad
Realizar seguimiento al proceso de
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA y ejecucion los proyectos de inversioncertificados y
TEMPORAL priorizados en el Banco de proyectos y de los cuales 033 80 1200 160 167 %Y
se celebre proceso de contratacion
Brindar asistencia técnica profesional en la
formulacién, implementacion, gestion, seguimiento,
PLANEACION ESTRATEGICA PROFESIONAL UNIVERSITARIO TECNOLOGIAS DE LA evalLfacl[’)n y permanente actualizacion de las 500 800 800 800 47 7333
INFORMACION politicas, planes, programas y proyectos para el uso, ) ' ’ ' )
acceso y administracion de tecnologia de la
informacién
Mantener la operatividad y disponibilidad de los
PROFESIONAL TECNOLOGIAS DELA | ANDRES FELIPE PADILLA LOAIZA e de '"f‘.’"f"““’".y, servicios basados en 500 400 500 600 98 4917
INFORMACION tecnologfas de informacion, comunicaciones y
gobierno digital
Titulo profesional del Ncleo Bésico del Conocimiento [ Administracion y control de los sistemas de
(NBC) en Ingenlefla de Sistemas, T‘elematlcayAf.mes o mformamon. dela ges.tllon publica respecto al reporte 500 80 1200 160 167 8333
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. y cargue de informaci6n a entidades de control y
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada vigilancia del estado.
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA Salvaguardar los datos y activos de la informacion 100 80 1200 160 167 1667
TEMPORAL
Asesorar, coordinar, planear, disefiar, desarrollar y
PROFESIONAL UNIVERSITARIO PRENSA Y ejecutar las actividades relacionadas con los procesos
COMUNICACIONES de prensa y comunicaciones, para garantizar una 500 400 500 600 98 Lo
gestion, eficiente, eficaz y transparente
Formular y ejecutar politicas de comunicacion
EDUARDO IVAN RETAMOZO POLO internasy externas, garantizando los principios de 008 8,00 1200 16,00 167 133

publicidad, transparencia y visibilidad de la gestion
publica




PRENSA Y
PROFESIONAL COMUNICACIONES Titulo profesional del Nicleo Bésico del Conocimiento | Disefiar, desarrollar y mantener sistemas y
(NBC) en: Comunicacion social, periodismo o afines; Y [ mecanismos de informacion a los servidores
Titulo de postgrado en cualquier modalidad de publicos, usuarios y al publico en general, sobre los
R 5 . . e i 033 160 20,00 240 273 902
especializacion en éreas relacionadas con el empleo y/o |servicios y actividades de la administracion
profesion. Doce (12) meses de experiencia laboral municipal, en coordinacién con las dependencias
relacionada administrativas de INDER Valledupar
Manejo de plataformas y redes institucionales de la
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL EN PLANTA Entidad, con el fin de divulgar y promocionar los
TEMPORAL programas, procesos, proyectos y/o actividades de 500 60 800 100 130 EC0
INDER Valledupar
12 12 TOTAL HORAS REQUERIDAS AL MES POR NIVEL DE EMPLEO 148,94 499,02 0,00 0,00
13 13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL DE EMPLEO 1 3 0 0
JEFE DE OFICINA JURIDICA Y CONTRATACION Asesoria juridica 500 200 300 4,00 72 3583 0,00
JOHANNA PATRICIA ROMERO TRESPALACIOS Contratacién Administrativa 500 60 700 80 25 6250 6250
Titulo Profesional del Niicleo Basit | imi
CONTRATACION CONTRATACION y " R,
Titulo de postgrado en modalidad de especializacion e | ooy 3 gici 500 20 300 40 72 3583 000
cualquier modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el empleo y/o profesion. Doce (12)
meses de experiencia profesional relacionada
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Gestién PQRSD 5,00 60 7,00 80 125 6250 6250
12 12 TOTAL HORAS REQUERIDAS AL MES POR NIVEL DE EMPLEO 196,67 125,00 0,00 0,00
13 13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL DE EMPLEO 1 1 0 0
JEFE DE CONTROL INTERNO Auditorias Internas de Gestion 500 200 3,00 4,00 72 3583
ROBERTO TOMAS BALETA SALAS Seguimiento, Evaluacién y Control 5,00 20 3,00 40 72 3583
CONTROL INTERNO DIRECTIVO EVALUACION,
SEGUIMIENTO Y CONTROL
Plan de Mejoramiento y Seguimiento 5,00 20 3,00 40 72 3583
LIBRE NOMBRAMIENTO A PERIODO FIIO Seguimiento y evaluacion del proceso de 500 20 300 40 72 3583
administracion del riesgo
12 12 TOTAL HORAS REQUERIDAS AL MES POR NIVEL DE EMPLEO 14333 0,00 0,00 0,00
13 13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL DE EMPLEO 1 0 0 0
CONSOLIDADO 13 TOTAL PERSONAL REQUERIDO POR NIVEL DE EMPLEO 6 12 5 3




