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INTRODUCCION

El presente manual de funciones y competencias del Instituto
Departamental de Deportes y Recreacién, es de observancia general, como
instrumento de informacién y de Consulta.

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con
los diferentes niveles jerarquicos que conforman el instituto, su consulta
permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
uno de los cargos que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

El siguiente manual de funciones y competencias del instituto se actualizo
en cumplimiento de la ley, teniendo por objeto integrar en un solo
documento, la informacion basica relativa a los antecedentes, marco
juridico- administrativo, estructura organica, el objetivo y las funciones
del instituto; contribuyendo a la orientacion del personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas unidades de adscripcion
y a la vez de la proporcién de un esquema funcional a efecto de realizar
estudios de reestructuracion administrativa, cuando sea necesario, al
interior de las instancias publicas.

Otra finalidad es coadyuvar a mejorar la prestacion del servicio,

optimizando la gestion del instituto, a formar funcionarios capacitados,
eficientes, y responsables.
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ASPECTOS HISTORICOS

El 26 de Noviembre de 1997 a través de la Ordenanza No. 235, con las
atribuciones legales conferidas por el articulo 300 de la C.N. y la ley 181
de 1995, se indica la creacion del instituto de Deportes y Recreaciéon del
Meta, como instituto publico del orden departamental, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente como
organismo integrante del Sistema Nacional del Deporte, la recreacién y la
educacién fisica, en desarrollo de los objetivos rectores y los principios
fundamentales de la Ley 181 de 1995.

Mediante la Resolucién NUmero 218 del 07 de Octubre del 2008, se
actualizo la planta global de personal del Instituto y se redistribuyen los
cargos en las diferentes areas, en virtud de las facultades otorgadas por el
Consejo Directivo del Instituto.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

« Ordenanza No. 235 de 1997.

« Resolucion No. 218 (07 de Octubre del 2008).
+« Ley 909 de 2004.

« Ordenanza No. 626 (20 de Abril 2008).

« Decreto N0.2539 (22 de Julio de 2005).

« Decreto 785 de 2005.

« Decreto No. 770 y 785 (15 de Marzo de 2005).
« Resoluciéon No. 033 (17 Enero 2000).

« Resolucion No. 067(16 Julio 1999).

« Decreto No. 0366 (25 agosto 2003).

« Decreto No. 1313 (23 Diciembre 1998).

« Circular No. 03 de 2005.

« Decreto 1537.

+« Decreto 2145.
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MARCO CONCEPTUAL

La constitucion politica consagra la descentralizacion administrativa, que
comprende la territorial, funcional, por servicios y por colaboracién. La
funcidon administrativa hace prevalecer los intereses generales sobre los
particulares, fundamentos que se desarrollan a través de la
descentralizacion, la delegacién y la distribucién de funciones.

El manual especifico de funciones y de competencias es una herramienta
fundamental para la correcta gestion y ejecucion de los recursos
disponibles.

Esta orientado a la consecucion de los siguientes objetivos:

. Optimizar la gestién del Instituto a través de la definicion de
funciones y requerimientos para cada uno de los empleos.

« Fomentar el sentido de pertenencia institucional en los funcionarios,
cumpliendo con criterios de eficiencia y eficacia.

. Contribuir a la consecucién de funcionarios capacitados, responsables y
competentes para desempefiar cada cargo.

. Establecer con precision las relaciones vy responsabilidades de cada
una de las actividades y puestos o cargos de trabajo.

Para lograr el eficiente y efectivo desarrollo de la implementacion y
socializacién del manual, se debe comprometer a todos y cada uno de los
funcionarios de cada dependencia, con un lider quien estard a cargo del
proceso. La importancia de estos equipos radica en el conocimiento e
informacion que tienen sus miembros, dado que son ellos mismos los que
conocen las caracteristicas y razén de ser de cada cargo.

Actualizacién Septiembre 2008 %
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ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO

1. Direccion General
1.1.1 Secretarias

1.1.2 Auxiliar Administrativo
1.1.3 Conductor

2. Oficina de Control Interno
3. Oficina de Planeacidn y Asuntos Administrativos

1.2 Subdireccidon Administrativa y Financiera
1.2.1 Profesionales Universitarios

1.2.2 Técnico Operativo

1.2.3 Auxiliar Administrativo

1.2.4 Secretaria

Subdireccién Técnica
Profesional Universitario
Auxiliares administrativas
Secretarias

wuww
(J\)I\.)I—L

1.4 Subdireccion de Medicina Deportiva
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Consejo Directivo (6)
ORGANIGRAMA
Un Representante de las Ligas Deportivas del Dpto.
Un Representante de los Entes Deportivos Municipales.
Un Rep tante del Sector Educativo del Dpto.
Un Representante de los Organismos Deportivos de los Discapacitados.

(S

Direccion General (1) J
"

Oficina de Control Interno Oficina de planeacién y asuntos

(1) JI Administrativos

(1)

bfesionales Universitaric = —
— @) Profesional Universitario
(1)

—t Técnico Operativo
(1) Auxiliar Administrativo
)

Auxiliar Administrativo I ' -
(1) Secretaria
— (1) _

|
(2)

! |
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MISION

El Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta “"IDERMETA”,
en el marco de la legislacion deportiva vigente promovera y fomentara el
desarrollo de politicas dirigidas al deporte, la recreacion, la educacidon
fisica, la educacion extraescolar y el aprovechamiento del tiempo libre,
para todos los habitantes del Departamento del Meta y asi contribuir a la
formacién de mejores ciudadanos y ensefiar los valores de la sana
competencia, en la blUsqueda de una mejor calidad de vida en cuerpo y

mente.
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VISION

Seremos el maximo organismo Departamental del sector Deportivo y el
Instituto bandera que a mediano y largo plazo ofrecera a todos los
metenses, la satisfaccién integral de sus requerimientos en materia
deportiva hasta lograr niveles de excelencia que redundaran en éptimos
resultados competitivos y en un mejor nivel de vida logrado en el

aprovechamiento del tiempo libre.

Actualizacion Septiembre 2008 %
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VALORES ORGANIZACIONALES

Son el conjunto de creencias que soportan la cultura institucional y el
trabajo diario de los funcionarios del Instituto y se encuentran integrados
de la siguiente manera:

a = Capacidad de asumir las consecuencias de nuestros actos.

g » Autoexigencia que busca atender de manera idénea las
H funciones y obligaciones encomendadas.

s » Compromiso con nuestras acciones y con lo que los demas
b esperan de nosotros

g = Ser jefe de uno mismo, autorregulase y tener autocontrol.

o » Estar en disposicion de responder siempre eficaz y
u honestamente a las obligaciones y compromisos adquiridos.

= La honradez, rectitud y decoro son fundamentales en la vida
de una persona.

9,1 » Es la mas grande de las virtudes y es un principio rector que
Q debe orientar nuestra condiciéon humana.

cE = Es un principio orientador de nuestras acciones que se debe
F3 plasmar en la rectitud y coherencia entre lo que se piensa,
g se dice y se hace.

« En el servidor publico debe ser nuestra principal fortaleza.

» Es valorar la importancia de las personas, para acompafar
con productividad, esfuerzo y compromiso todas y cada una
de las actividades.

[a) = Es una admirable cualidad que no permite engafar y nos
E fortalece interiormente.

g = Es pensar, decir y actuar siempre de manera veraz y obrar
-1 en consecuencia conforme al compromiso.

» Es la disposicién a realizar nuestro trabajo con rectitud,
siendo fieles al compromiso y misién institucional.

Actualizacién Septiembre 2008 %
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» Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.
o « Facilita el acceso a la informacién relacionada con sus
= responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en
o que labora.
g = Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
g = Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios
o aplicables.
= Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las
labores y la prestacion del servicio.
= Es la “claridad y limpieza” en nuestra manera de ser y la
g total nitidez en nuestro proceder.
g » Es la disposicidn que debe tener el funcionario publico a que
g todo lo que hagamos pueda ser sometido a riguroso examen
g cuando sea requerido.
2 = Es realizar nuestro trabajo con responsabilidad, honestidad e
< imparcialidad.
- = Es actuar de manera integra, correcta e intachable.
» Es obrar en todo momento a la luz de la equidad y la razén,
dar a cada quien lo que le corresponde.
< = Implica ser equilibrado en las decisiones y tener la capacidad
o de tomar resoluciones imparciales.
Fn = Es esforzarnos, en procura de ser justos en nuestro proceder
=) con las personas que nos rodean en las diversas actividades
- que implica nuestro ejercicio como funcionarios publicos y
COmMOo personas.
= Es una virtud natural que nos hace actuar sinceramente.
» Implica obrar sin rodeos, sin disfraz, con una intencién
recta.
E = La sencillez surge de la generosidad.
=l = Es dar de uno mismo aquello que no tiene precio: paciencia,
S amistad y apoyo.
" » La sencillez combina la dulzura y la sabiduria.
» En la sencillez hay altruismo.(Generosidad, desinterés vy
nobleza).
Actualizacion Septiembre 2008 %
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1. DIRECCION

1.1 CONSEJO DIRECTIVO

Con base en el Decreto 0366 de Agosto de 2003, el Consejo Directivo del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion de Villavicencio esta
integrada por el Gobernador del Departamento del Meta o su delegado
quien lo presidira 1 (Un) Representante del Instituto Colombiano del
Deporte —-Coldeportes- 1 (Un) Representante de las Ligas Deportivas del
Departamento, 1 (Un) Representante de los entes deportivos Municipales a
que se refiere el articulo 68 de la Ley 181 de 1995, 1 (Un) Representante
del Sector Educativo Departamental, 1 (Un) Representante de los
organismos deportivos de los Discapacitados, segun lo establecidos por la
Ley 361 de 1997.

El Director General del Instituto formara parte del Consejo Directivo con
derecho a voz pero sin voto y ejercera las funciones de secretario.

Todas las reuniones, deliberaciones y resoluciones del Consejo Directivo,
deberan constar en un libro de actas, debidamente registrado. Cada acta
sera firmada por el Presidente y el Secretario del Consejo Directivo. Copia
del acta sera enviada a los Directivos antes de la siguiente reunién.

El Consejo Directivo tendra las siguientes funciones:

a) Formular, a propuesta del Director General la politica general del
Instituto, los planes y programas que, conforme a las leyes organicas de
planeacidon y de presupuesto deben proponerse para incorporacion a los
planes sectoriales y al plan de desarrollo Departamental.

b) Formular, a propuesta del Director General, la politica de mejoramiento
continuo del Instituto, asi como los programas orientados a garantizar su
desarrollo administrativo.

c) Conocer de las evaluaciones semestrales de ejecucién presentadas por
el Director General del Instituto.
Actualizacion Septiembre 2008 %
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d) Aprobar, a propuesta del Director General, los ajustes en |la
organizacion Administrativa del Instituto.

e) Proponer al gobierno Departamental las modificaciones de la estructura
organica que consideran pertinentes y adoptar los estatutos internos de la
entidad y cualquier reforma que a ellos introduzca, de conformidad con lo
dispuesto en sus actos de creacidon o reestructuracion.

f) Aprobar el proyecto de presupuesto anual del Instituto y sus
modificaciones, siempre que estas ultimas no afecten el monto de los
numerales aprobados por la Asamblea Departamental.

g) Establecer las directrices para la prestacion de servicios y fijar los
criterios para la definicidén de las tarifas por la prestacién de las mismas.

h) Las demas que defina el gobierno o la Asamblea Departamental.

Actualizacion Septiembre 2008 %
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FUNCIONES DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION -IDERMETA-

Adoptar los planes y programas para el deporte, recreacién vy
aprovechamiento del tiempo libre que establezcan el gobierno
nacional, el Instituto Colombiano del Deporte y el gobierno
Departamental.

Estimular la participacidon comunitaria y la integracién funcional en los
términos de la constitucién politica Nacional y demas normas que
regule la practica deportiva, la educacién fisica y el aprovechamiento
del tiempo libre.

Prestar asesoria, asistencia técnica y administrativa a los municipios y
a las demas entidades del sistema nacional del deporte.

Elaborar y proponer entre los organismos competencias, el plan trienal
departamental para el desarrollo del deporte, la recreacidon y el
aprovechamiento del tiempo libre.

Participar en la elaboracion vy ejecucibn de programas de
cofinanciacion para la construccion, ampliacion y mejoramiento de
instalaciones deportivas municipales.

Promover, difundir y fomentar la practica de la Educacion Fisica, el
deporte y la recreacion en el territorio Departamental.

Cooperar con los municipios y las entidades deportivas y recreativas
en la promocién y difusion de la actividad fisica, el deporte y la
recreacion y atender a su financiamiento de acuerdo con los planes y
programas que ellos presenten.

Coordinar esfuerzos y recursos publicos y privados en la promocion y
difusion de la actividad fisica, en el deporte y la recreacion y atender
su financiamiento.

Actualizacién Septiembre 2008 %

18 e gt



&

IDERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar y disefiar con la secretaria de educacién, los programas
necesarios para adelantar los juegos escolares intercolegiados y del
nivel superior en el departamento y concurrir a su financiacion.

Ejecutar programas de recreacidon aplicando los principios de
universalidad, integracidon funcional, democratizacion y ética deportiva.

Fomentar la participacion de personas con limitaciones fisicas,
sensoriales y psiquicas en programas deportivos, recreativos, de
Educacién fisica y aprovechamiento del tiempo libre, orientandolos a
su rehabilitacion e integracién social.

Promover las especializaciones deportivas, considerando los perfiles
morfoldgicos, la idiosincrasia y las tendencias culturales de cada
municipio.

Dar oportunidades laborales a los deportistas metenses reconocidos a
que se refiere la ley 181 de 1995 incluidos los que obtengan
reconocimiento en campeonatos departamentales de caracter oficial.

Adoptar las medidas necesarias para facilitar la preparacién técnica, la
incorporacion al sistema educativo y la plena integracién social y
profesional de los deportistas de alto rendimiento durante su carrera
deportiva y al final de la misma.

Establecer los mecanismos que permitan el fomento, la masificacion
el desarrollo y la practica del deporte, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre, mediante la integracién funcional de
los organismos del sistema nacional del deporte,

Disenar la estructura, adelantar las gestiones necesarias para la
realizacién anual y continuada de los juegos atléticos
departamentales.

Apoyar a los equipos o deportistas de alto rendimiento para su
participacion en torneos de ascenso y eventos nacionales e
internacionales.

Ejercer las demas funciones que con arreglo a la ley 181 de 1995, le
corresponde como ente deportivo departamental.

Actualizacién Septiembre 2008 %

19 e gt



&

IDERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director General de Entidad Descentralizada
Caddigo: 050

Grado: 03

No de Cargos: Uno (1) Libre Nombramiento

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador

I. IDENTIFICACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, y organizar todo lo relacionado con formulaciéon de politicas
institucionales en pro del cumplimiento de la misién y visidon, tendientes a
promover el desarrollo integral del instituto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, Vigilar y controlar la ejecucion de las funciones o
programas del Instituto y del Talento Humano.

2. Aplicar la evaluacién de desempeino a los funcionarios del area, segun la
normatividad.

3. Rendir los informes a que este obligado por ley y aquellos que solicite el
Gobernador, el Concejo Directivo y demas instancias.

4. Celebrar en nombre del Instituto los actos y contratos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

5. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto y nombrar apoderados
especiales que demanden la mejor defensa de los intereses de la entidad.

6. Establecer las directrices para la prestacion de servicios y fijar los criterios
para la definicidon de las tarifas por prestacién de las mismas.

7. Proponer, presentar y formular los proyectos, los planes estratégicos y de
accion ante el Consejo directivo del Instituto, en pro del cumplimiento de la
misién y vision institucional.

8. Coordinar la elaboracion del presupuesto para el programa Anual
Mensualizado de Caja, PAC , de ingresos, gastos, reservas presupuestales y

Actualizacion Septiembre 2008 %
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cuentas por pagar del Instituto, para ser sometido a aprobacién del
Consejo Directivo.

9. Coordinar lo relacionado con la imagen institucional y las actividades de
comunicacién y divulgacion interna y externa, asi como el manejo de
medios masivos de comunicacion.

10.Crear, organizar y conformar mediante resolucion interna y con caracter
permanente o transitorio, grupos internos de trabajo para atender las
necesidades del servicio y el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de
los objetivos, politicas y programas del Instituto, indicando las actividades
que deban cumplir y los responsables de las mismas.

11.Distribuir los cargos de la planta global de personal, de acuerdo con la
organizaciéon interna y a las necesidades de la entidad y los planes y
programas trazados por el Instituto.

12.Nombrar y retirar al personal del Instituto de acuerdo a las normas legales
vigentes establecidas para tal fin.

13.0torgar permisos solicitados por los funcionarios del Instituto; para
ausencias de mas de dos dias.

14.Coordinar el desarrollo de la gestion de las subdirecciones con el fin de
garantizar el logro de los planes, programas, objetivos y metas
institucionales.

15. Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo
del Instituto.

16. Ejercer las funciones de secretario del Consejo directivo del Instituto.

17.Asignar y/o delegar la apertura de procesos de control disciplinario interno,
gue se requieran adelantar a los funcionarios del Instituto.

18. Ordenar los gastos incluidos en el presupuesto de cada vigencia.

19.Ejecutar y controlar los procesos de administracion y adquisicién de bienes
y servicios requeridos para el normal funcionamiento del Instituto.

19. Responder por el mantenimiento del sistema de Control Interno MECI.

20.Ejercer como Representante Legal y ordenador del gasto del Sistema de
Vigilancia para la Contratacion Estatal -SICE-.

Actualizacion Septiembre 2008 %
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas y politicas del desarrollo Institucional responden a
las necesidades integrales del Instituto.

2. Los programas para el fomento y desarrollo del deporte, responden a las
campafas ejecutadas para tal fin.

3. El Apoyo Técnico requerido por los diferentes municipios, responden a los
planes y programas para tal fin.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Ejerce mando : Todo el Personal
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas regulacién Carrera Administrativa.
2. Normatividad de Contratacién.
3. Normas y Reglamentos del Deporte.

4. Metodologias de Investigacién y disefios de Proyectos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
» Titulo profesional Universitario en Un afio de experiencia relacionada
Derecho, Economia, Contaduria, con las funciones del cargo.

Ingenieria Industrial, Administracion
de empresas, publica, financiera,
Licenciatura en Educacion Fisica.

» Titulo de Postgrado en areas afines
al cargo.

Actualizacion Septiembre 2008 %
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Caddigo: 105

Grado: 07

No de Cargos: Uno (1) Libre Nombramiento
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por el instituto, con el fin
de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacién y los recursos se realicen de acuerdo con las
normas.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar la formulacion de los planes y programas del sistema
de control interno Institucional.

2. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizaciéon se cumplan por los responsables de su ejecucion.

3. Adoptar modelos integrales de Autorregulacion, logrando que las areas o
empleados encargados reglamenten los asuntos que le son propios a su
funcién administrativa.

4. Fomentar en el Instituto la formaciéon de una cultura de Auto control que
contribuya al mejoramiento continuo y fortalecimiento del grado de
compromiso de los empleados.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos
tecnoldgicos del Instituto, garantizando la efectividad y transparencia, en
los correctivos que sean necesarios.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato Constitucional y legal, disene el
Instituto.

Actualizacién Septiembre 2008 %
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7. Realizar evaluacion y seguimiento al mejoramiento de la gestion
organizacional.

8. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades y dependencias de la organizacién, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo con
la evolucion del Instituto.

9. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los
ajustes necesarios.

10.Asesorar y Acompafiar a los directivos en el proceso de toma de
decisiones, a fin de que se obtengan soluciones.

11.Mantener permanentemente informado al Director y demas directivos
acerca del estado del control interno dentro del Instituto, dando cuenta de
las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento, asi mismo
velar porque se implanten las recomendaciones formuladas.

12.Verificar que el Instituto cumpla adecuadamente y con oportunidad los
requerimientos del orden Departamental y nacional con el fin de evitar la
imposicidon de sanciones o multas por parte de los entes fiscalizadores.

13.Velar porque se protejan los recursos de la organizacion, buscando su
adecuada administracién ante posibles riesgos que lo afecten.

14 .Establecer politicas de administracion de riesgos, identificar, clasificar,
analizar, valorar, elaborar mapas de riesgo y puesta en marcha.

15.Coordinar con los jefes de area, la constitucién de la Etica Institucional,
para garantizar la calidad, eficacia, y eficiencia en todas las operaciones,
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y
actividades definidas para el logro de la misién institucional.

16.Velar por que todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de la vision del Instituto.

17.Verificar los procedimientos de evaluacién, planeacion y ejecucion
presupuestales.

18.Coordinar la actualizaciéon del manual de procedimientos de cada una de las
areas del instituto, realizando evaluacién y seguimiento a las mismas.
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19.Verificar el desarrollo de sistemas de informacion en las areas donde se
maneje altos volumenes de informacién o donde el procesamiento manual
no garantice la seguridad del patrimonio del Instituto.

20.Disponer de mecanismos propios, para garantizar que el Instituto este en
capacidad de interrelacionar la Autorregulacion y el Autocontrol a fin de
establecer la forma mas adecuada de medir el grado de gestion.

21.Adelantar campanas de divulgaciéon sobre los métodos y procedimientos
para socializar la informacioén y dinamizar su circulacion.

22.Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

23.Velar por un agil y expedito sistema de atencién de quejas y reclamos, que
por parte de los usuarios y publico en general, se hagan contra funcionarios
del Instituto.

24. Responsable por el mejoramiento, actualizaciéon y evaluaciéon del modelo
Estandar de control Interno MECI.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los controles realizados a cada dependencia, cumplen con los objetivos
fijados.

2. Las asesorias y acompafiamientos a los directivos en el proceso de toma de
decisiones, contribuye a las necesidades institucionales.

3. Las politicas en materia de administracion de riesgos responden a la
proteccion de los recursos del Instituto.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Ejerce Mando: \ Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas y reglamentos que rigen a control Interno y a la entidad.
. Metodologia de procesos y procedimientos.
. Normas sobre administracion del riesgo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
= Titulo profesional Universitario en Un (1) afio de experiencia relacionada.
Administracion Puablica, Administracion
de empresas, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Derecho.
= Titulo de especializacidon en areas afines
al cargo.

WN =
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Caddigo: 105

Grado: 07

No de Cargos: Uno(1) Libre Nombramiento
Dependencia: Oficina Planeacién

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, Asesorar, Formular y Coordinar todo lo relacionado a la gestidon
administrativa y de planeacién de manera eficiente y eficaz.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

21.Asesorar y asistir al director en la formulacién de politicas para el
desarrollo administrativo del Instituto.

22.Coordinar con las distintas dependencias del Instituto a fin de garantizar el
cumplimiento de las instrucciones, lineamientos y directrices emanados de
la Direccién General.

23.Coordinar con las distintas dependencias la formulacién del Plan de Accion,
Plan indicativo y Plan estratégico, informe gestién, Pacto por transparencia
del Instituto.

24.Coordinar y asesorar a las distintas dependencias en la identificacion,
formulacion y evaluacién de los proyectos de inversion de la Entidad

25.Elaborar en coordinacion con las dependencias y funcionarios competentes
del Instituto, los documentos e informes técnicos que el Director General
deba presentar al Consejo Directivo, al Gobernador, a la Asamblea
Departamental y demas autoridades pertinentes.

26.Apoyar al Director en el disefio e implementacion de mecanismos de
seguimiento a los programas y proyectos adelantados por el Instituto.

27.Atender y resolver las consultas y derechos de peticidn relacionadas con las
funciones de la oficina.
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28.Representar al Director en los actos, juntas consejos, comités, reuniones y
demas actividades de caracter interinstitucional a las que sea delegado.

29.Desarrollar los procesos precontractuales y contractuales dentro del
perfeccionamiento de los documentos contractuales y aprobar las pdélizas
respectivas.

30.0rganizar y registrar el archivo de proyectos del Instituto.

31.Coordinar y asesorar a las diferentes areas, los procedimientos
administrativos de seleccién de contratistas que realiza la entidad, en
desarrollo de los procesos de licitaciones y convocatorias publicas.

32.Coordinar en forma permanente los procedimientos establecidos para las
licitaciones, adjudicaciones de contratos, garantias y demas elementos de
la contratacion administrativa.

33.Presentar los cinco (5) primeros dias de cada mes informes a los entes de
control (procuraduria y Contraloria), relacién de los contratos celebrados
por el instituto.

34.Ejercer la administracion del SICE, de acuerdo a la normatividad vigente.

35. Dar tramite a las solicitudes recibidas por el Instituto, que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

36. Responder por el mantenimiento del Sistema de Control Interno MECI.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes de accion, indicativos y gestidén responden al logro de la mision y
visién Institucional.

2. Los estudios de evaluacion de propuestas corresponden a las directrices
trazadas por el instituto y estan acorde con las disposiciones legales vigentes.
V. LINEA DE AUTORIDAD

Ejerce Mando: \ Ninguno
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normatividad Ley 80 del 93 y decreto 2170 del 2002
. Ley 1150 del 2007 decreto 2474 del 2008.
. Administracién Publica y Legislacion Deportiva.
. Ley 181 del 1995.

. Constante Actualizacion de Leyes, Decretos y Circulares emitidos por los
Entes de control.

apPpPwWN =
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
» Titulo Profesional Universitario en Dos (2) afos de experiencia
Derecho, Economia, Administracion relacionada

Publica, Financiera, Empresas,
Ingenieria Industrial. )

» Titulo de especializacion en Areas
afines al cargo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Caddigo: 068

Grado: 02

No de Cargos: Tres (3) Libre Nombramiento
Dependencia: Subdirecciéon Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

I. IDENTIFICACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales en materia financiera y recurso humano,
tendientes a promover el desarrollo integral del instituto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA FINANCIERA - TALENTO HUMANO

1.

N

Asistir a la Direccion General en la realizacion de estudios de caracter financiero y
de talento humano.

Formular las politicas, normas y procedimientos para la administracion de
recursos humanos del Instituto.

Desarrollar las politicas, programas y proyectos relativos a la seleccion de
personal, registro y control, inscripcion y actualizacion de carrera administrativa,
evaluacion del desempefio, régimen salarial y de prestaciones, capacitacion,
desarrollo, seguridad social y bienestar social de conformidad con las normas
vigentes.

Dirigir los programas de induccién, capacitacion y calidad laboral de los
funcionarios del Instituto, en concordancia con las normas legales vigentes.

Coordinar el registro de las hojas de vida de los funcionarios y ex funcionarios,
mantenerlo actualizado y elaborar las estadisticas del recurso humano del
Instituto, expedir certificados sobre tiempo de servicio.

Coordinar y supervisar la elaboracion de los actos administrativos sobre liquidacién
de salarios, prestaciones sociales, pensiones, reajustes de pensiones y demas
reconocimientos, conforme a las normas y reglamentos vigentes.

Proyectar los actos Administrativos concernientes a las novedades administrativas
del talento humano de la Institucion.

Otorgar permisos solicitados por los funcionarios a su cargo, para ausencias hasta
por un dia.

Actualizacion Septiembre 2008 %
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9. Velar por la correcta aplicacién de principios, derechos y deberes laborales de los
funcionarios, de acuerdo a las normas legales vigentes..

10. Atender los tramites que se deban adelantar ante las entidades encargadas de la
seguridad social, la salud, del régimen prestacional de los funcionarios del
Instituto.

11.Disefar el plan anual de capacitacion y bienestar social de los funcionarios del
Instituto y trazar e implementar mecanismos de evaluacion y seguimiento del
mismo.

12.Elaborar y mantener actualizados los estudios sobre manual de funciones,
plantas de personal y presupuestos requeridos.

13.Dirigir y coordinar las politicas, planes, programas y demas acciones
relacionadas con la gestidon presupuestal, contable, tesoreria, y almacén del
instituto.

14.Dirigir el manejo de las disponibilidades y registros presupuestales que se
requieran para cada uno de los procesos del Instituto.

15. Preparar, en coordinacion con el Profesional Universitario y Técnico Operativo el
anteproyecto anual de presupuesto y el programa anual mensualizado de caja
del Instituto.

16. Coordinar la consolidacion y presentacion de los Estados Financieros del
Instituto.

17.Trazar las politicas sobre el manejo del archivo general del Instituto de acuerdo a
las normas legales vigentes.

18. Coordinar el archivo y la correspondencia del instituto de conformidad con las
normas legales vigentes.

19. Coordinar y apoyar la administracion de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto.

20. Supervisar al funcionario delegado para la recepcion de quejas y reclamos que
los ciudadanos formulen, relacionadas con los servicios prestados por el
Instituto, de conformidad con los términos y procedimientos dispuestos en el
Cddigo Contencioso Administrativo y en otras leyes vigentes, para el ejercicio del
derecho de peticion.

21. Coordinar la preparacidon y presentacion al Director General y demas entidades
que lo requieran, los estados financieros, rendicién de cuentas e informes de
ejecucion presupuestal del Instituto.
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22.Representar al Director en los diversos actos que implique relaciones con
funcionarios de otros organismos y con los jefes de las distintas dependencias de
la institucién.

23.Resolver por delegacion los asuntos relacionados con las actividades de la
institucion.

24.Iniciar procesos de control disciplinario interno, que se requieran adelantar a los
funcionarios bajo su responsabilidad.

25.Dar tramite a las solicitudes recibidas por el Instituto, que estén relacionadas con
la naturaleza del cargo.

26. Controlar y hacer seguimiento al cabal cumplimiento de los procedimientos del
area contable, presupuesto, tesoreria, almacén general y archivo.

27. Realizar arqueos esporadicamente a la caja menor del Instituto, con el fin de
verificar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan con los compromisos.

28.Elaborar, administrar y mantener actualizado el plan de compras y expedin
certificaciones sobre el mismo.

29. Presentar informes periddicos a los organismos de Control.

30. Aplicar la evaluacion de desempefio a los funcionarios del area, segun la
normatividad.

31. Responder por el mantenimiento del Sistema de Control Interno MECI.
32.Revisar y coordinar la elaboracion y presentacion periodica de los informes
financieros contables ante la contaduria General, los organismos de control y

demads entidades que lo requieran.

33.Coordinar y avalar los informes financieros ante la Contaduria General de la
Nacion, Contraloria General de la Republica, Contraloria Departamental.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, planes y programas relacionadas con la gestion presupuestal
responden a las necesidades institucionales.

2. Los planes y programas en materia de capacitacion responden a las necesidades
institucionales y del personal de la entidad.

4. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacién del
desempefio presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
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administracion de personal.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Profesionales Universitarios, Técnico
Linea de mando: operativo, Auxiliar Administrativo y
Secretarias.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley general del Deporte.
2. Politicas Publicas en administracion de personal.
3. Normas sobre presupuesto publico.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
= Titulo Profesional Universitario en Dos (2) afios de Experiencia
Derecho, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria
Industrial, Economia, Contaduria,
Finanzas.
= Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subdirector Técnico.

Caddigo: 068

Grado: 02

No de Cargos: Tres (3) Libre Nombramiento.
Dependencia: Subdireccién Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones que coadyuven al logro de los planes y programas de la
educacion fisica, el deporte, la recreacién y el aprovechamiento del tiempo libre en el
ambito departamental.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y coordinar, la formulacién del Plan Departamental de la Educacion Fisica,
el deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre, segun directrices
impartidas por la direccion.

2. Coordinar y prestar el apoyo técnico requerido por los municipios para la
formulaciéon de sus planes municipales y su coordinacién con el plan
Departamental.

3. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y proyectos adoptados
por el instituto para el fomento y desarrollo del Deporte, la Educaciéon Fisica extra
escolar y la Recreacién en el Departamento.

4. Coordinar y Asesorar a las Instituciones pertenecientes al Sistema Nacional del
Deporte y la recreacion en el Departamento, para identificar y formular las
estrategias, politicas, programas y proyectos del sector.

5. Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas por el Plan
Departamental del Deporte y la Recreacion en el marco del Plan de Desarrollo
Departamental.

6. Ejercer labores de apoyo a las Instituciones que en el ambito departamental
integran el Sistema Nacional del Deporte, velando porque estas cumplan los
requisitos legales exigidos para su funcionamiento.

7. Coordinar y concertar con las ligas y Organizaciones deportivas departamentales,
asi como con los municipios las acciones requeridas para el cumplimiento de los
objetivos y metas trazados.
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8. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

9. Contribuir en la formulacién de las politicas, controles y demas disposiciones que
han de regir al interior del Instituto.

10. Asesorar a la Direccion General en consultas de conceptos técnicos que formule,
en materia deportiva y recreativa.

11.Dar tramite y viabilidad a todas las solicitudes técnicas o requerimientos que sean
de su competencia por la naturaleza del cargo.

12. Otorgar permisos solicitados por los funcionarios a su cargo, para ausencias hasta
por un dia.

13. Coordinar y direccional las diferentes estrategias a seguir en los programas que el
instituto adopta para el cumplimiento del Plan de Accién.

14. Coordinar la expedicion de certificaciones a los contratistas, para efectos de pago
en el area correspondiente.

15. Verificar el cumplimiento del objeto contractual referente a la parte técnica,
ejecucion de los convenios y/o contratos celebrados entre el instituto y los
diferentes organismos del Sistema Nacional del Deporte y que sean delegados por
la Direccién.

16. Formar parte de los diferentes comités creados en el Instituto para el seguimiento
y evaluacion de los programas.

17. Disefiar y actualizar permanentemente los proyectos que el instituto programe
para la formulacién de los planes a desarrollar.

18. Emitir concepto técnico sobre los proyectos o propuestas técnicas que sean
presentados al instituto, para su financiacién con recursos propios o del
Departamento.

19. Coordinacién de las actividades relacionadas con la actualizacion del Sistema Unico
de acreditacién y Certificacién SUAC.

20.Aplicar la evaluacion de desempefio a los funcionarios del area, segun la
normatividad.

21.Coordinar y mantener actualizada la informacion que genera el instituto en la
pagina web.

22.Responsable por el mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de los planes y programas, cumplen con las directrices de la
Direccién.
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2. Los programas para el fomento y desarrollo del deporte cumplen con los objetivos
trazados para tal fin.
3. La participacién en los comités especiales, responden a las necesidades creadas.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Profesional Universitario, Auxiliares
Linea de Mando: Administrativas y Secretaria.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracion Deportiva.
. Administracion de Personal
. Legislacién Deportiva

. Ley 80 de 93.

. Administracion Publica.

abwWNH

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

= Titulo  Profesional Universitario en|Tres (3) afios de experiencia Profesional
licenciatura en Educacién Fisica,| relacionada con las funciones del cargo.
recreaciéon y/o Deportes, Administrador
Deportivo.

= Titulo de formaciéon avanzada en areas
afines con el Deporte, la Educacion
Fisica, la Recreacién y la administracion.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Caddigo: 068

Grado: 02

No de Cargos: Tres (3) Libre Nombramiento.
Dependencia: Subdireccion de Medicina Deportiva
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones que coadyuven al logro de los planes y programas del ejercicio
fisico con fines terapéuticos o de promocién en salud y control medico del
entrenamiento deportivo en el ambito departamental, y al cumplimiento de las normas
existentes por medio de camparias, estudios y proyectos de atencidon del deportista.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y coordinar, la formulacién del Plan Departamental de la Educacion Fisica,
el deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre, en los
componentes de control medico del entrenamiento deportivo y ejercicio fisico con
fines terapéuticos o de promocion en salud.

2. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y proyectos adoptados
por el instituto para el fomento y desarrollo del ejercicio fisico con fines
terapéuticos o de promocién en salud y el control medico del entrenamiento
Deportivo.

3. Identificar y formular, en coordinacién con las demas Instituciones pertenecientes
al Sistema Nacional del Deporte y la Recreacion en el Departamento, las
estrategias, politicas, programas y proyectos para el fomento y desarrollo del
ejercicio fisico con fines terapéuticos o de promocion en salud y el control medico
del entrenamiento deportivo en todo el territorio departamental y presentarlos al
Director para su adopcion.

4. Coordinar y concertar con las ligas y Organizaciones deportivas departamentales,
asi como con los municipios las acciones requeridas para el cumplimiento de los
objetivos y metas trazados en el Plan Departamental del Deporte y la Recreacion,
el Plan de Desarrollo del Departamento y el Plan de Accién del Instituto, en los
componentes del ejercicio fisico con fines terapéuticos o de promocion en salud y
control medico del entrenamiento deportivo.

5. Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Asesorar a la Direcciéon General en consultas de conceptos técnicos que formule,
en materia de entrenamiento deportivo y ejercicio fisico.

7. Coordinar en cooperacién con los diferentes profesionales del area de salud, las
actividades a desarrollar en los diferentes proyectos.

8. Dar tramite y viabilidad a las solicitudes o requerimientos que sean de su
competencia por la naturaleza del cargo.

9. Responsable por el mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La participacion en los comités especiales (salud ocupacional, discapacitados),
responden a las necesidades creadas.

2. La representacion del Instituto en el comité del Doping, cumple con las expectativas
trazadas para tal fin.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: | Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de archivo
2. Conocimiento en sistemas.
3. Ley del deporte.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
= Titulo Profesional Universitario en|Dos (2) anos de experiencia Profesional.
Medicina.
= Titulo de especializacion en areas afines
con el deporte, la educacién fisica o la
recreacion.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Caddigo: 219

Grado: 04

No de Cargos: Tres (3) uno Libre Nombramiento y dos Carrera
Administrativa.

Dependencia: Subdireccién Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero

I. IDENTIFICACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones encaminadas al recaudo de ingresos y al pago de las
exigibilidades a cargo del Instituto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar los ingresos y rentas a favor del el Instituto, al igual que el impuesto de
timbre, retenciones en la fuente, estampillas y otros tributos que nos fije la ley, las
ordenanzas o los acuerdos.

2. Custodiar y velar por el buen uso de los recursos del Instituto.

3. Velar por la seguridad y custodia de las chequeras, sellos, protectografo y en
general titulos valores de propiedad del Instituto.

4. Atender oportunamente los pagos de las exigibilidades a cargo del Instituto,

5. Elaborar el informe de pagos y estado de tesoreria cuando la Subdireccion
Financiera y presupuesto lo requiera.

6. Consignar y retirar recursos del Instituto en las diferentes entidades bancarias
acorde con las directrices de la Direccién General.

7. Elaborar y firmar cheques, acorde con las normas y procedimientos establecidos.

8. Girar los pagos de nominas, planillas de personal y todas las exigibilidades a cargo
del Instituto.

9. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la cuenta de Ingresos a la
Contraloria General del Departamento y al superior inmediato cuando asi lo
requiera el superior inmediato o el Director General.

10. Constituir las Cuentas por Pagar con base en los compromisos, debidamente
tramitados y generar los informes.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Revisar y verificar si el monto de la cuenta de cobro corresponde a los respectivos
soportes, siempre y cuando no se haya adjuntado a la cuenta acta de liquidacion
suscrita por el Subdirector Financiero o certificado del supervisor o interventor.

Revisar y verificar los soportes de las cuentas que se presentan para pago.
Diligenciar los libros auxiliares de la relacion de bancos de la institucion.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de recaudo acorde con las
directrices y metas fijadas por el inmediato superior.

Efectuar giros bancarios, traslado de fondos, avances, apertura de Cdts y pago
segun disposicion de la Direccién..

Exigir los Paz y Salvo de Almacén General y Créditos o mercados que se hayan
obtenido con la modalidad de libranza, para efectos de pago de prestaciones o
liquidaciones a personal desvinculado del Instituto.

Generar los informes correspondientes a los saldos bancarios cuando se requieran
por el Subdirector Financiero o Director General.

Apoyar la elaboracion de informes relacionados con el pago a coldeportes, ligas,
contraloria y contratistas, cuando sea requerido por el Subdirector Financiero o
Director General.

Llevar el archivo de los informes mensuales que se generan en el area de tesoreria
y archivo de la numeracién continua de los comprobantes de egresos elaborados.

Elaboracion y presentacion de los informes trimestrales, semestrales y anuales que
requiere la Contraloria Departamental o la Gobernaciéon del Meta respecto del
ejercicio tesoral del Instituto.

Gestionar el cobro de las cuentas que le adeuden al Instituto por todo concepto.
Elaborar las solicitudes de disponibilidad correspondientes a Servicios Publicos,
Transferencias del 30% de Cigarrillos Nacionales a Coldeportes y transferencia de
la cuota de auditaje a la Contraloria Departamental y transferir oportunamente los
recursos que correspondan de acuerdo a las normas vigentes.

Realizar los pagos de parafiscales a los funcionarios por la planilla asistida.

Realizar la conciliacion mensual de las cuentas bancarias en coordinacion con el
area contable.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

5. Las acciones encaminadas al recaudo de ingresos y al pago de las exigibilidades a
cargo del Instituto, esta acorde con las normas y procedimientos establecidos.
Actualizacion Septiembre 2008 %
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6. El manejo de las cuentas bancarias del Instituto esta acorde con las directrices y
procedimientos establecidos.

7. Las acciones en materia financiera y presupuestal responden al logro de los
objetivos y metas institucionales.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: | Ninguna

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas en contaduria general.

. Normas sobre presupuesto publico.
. Programas contables.

. Manejo de sistemas.

BRWNR

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
= Titulo Profesional Universitario en|Dos (2) afios de experiencia Profesional
Economia, administracion Financiera,
Contaduria, Administraciéon Publica vy
afines.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Caddigo: 219

Grado: 04

No de Cargos: Tres (3) uno Libre Nombramiento y dos Carrera
Administrativa.

Dependencia: Subdirecciéon Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, coordinar y llevar la contabilidad general del Instituto acorde con las normas
legales vigentes.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la preparacion de los comprobantes de contabilidad y el proceso de
datos sobre las operaciones realizadas, registro, control su posterior impresion
en los libros auxiliares, oficiales y procedimientos contables.

2. Preparar y presentar los estados financieros intermedios y los estados
financieros basicos juntos con las notas correspondientes, para usuarios
internos y externos, de conformidad con las normas contables aplicables.

3. Organizar la preparacién y presentacién de las declaraciones tributarias
exigidas por las normas fiscales dentro de los plazos requeridos (Retencién en
la Fuente, Iva, timbre, Industria y Comercio, Ingresos y patrimonio y medios
magnéticos).

4. Organizar la preparacién y presentacion de los informes dirigidos al pago de las
estampillas exigidas por el orden Municipal y Departamental.

5. Preparar y presentar la informacidn contable requerida por los Organismos de
Vigilancia, control y fiscalizacion del Gobierno, de conformidad con las
exigencias legales.

6. Dictaminar los estados financieros y emitir certificacion sobre los mismos.
7. Consolidar la informacién financiera y contable que se requiera para la

elaboracién de estados financieros requeridos por la contraloria y la contaduria
general de la nacion.
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8. Preparar y presentar los demas informes financieros solicitados por la
administracién, siempre y cuando estén en el ejercicio de sus funciones.

9. Analizar e interpretar la informacion contable y financiera, con la finalidad de
disefar e implementar instrumentos y mecanismos de apoyo a las directivas de
la organizacion en el proceso de Toma de decisiones.

10. Efectuar de manera permanente la revisién del registro de las operaciones que
realizan los demas departamentos de la entidad, conciliar y ajustar de acuerdo
a las practicas contables reglamentarias.

11. Asesorar y emitir recomendaciones sobre el cumplimiento de las normas
contables y tributarias de la organizacién.

12.Informar a la administracién de cualquier acto, ocurrencia, registro o faltante
gue situé en riesgo la informacién financiera de la entidad.

13. Efectuar las respectivas conciliaciones de bancos, efectivo, inventarios,
cuentas por cobrar, cuentas por pagar, auxiliares de terceros y contratos.

14. Adecuar y asesorar la parametrizacion del sistema contable, con el fin de que
los registros se lleven acorde a las normas contables y a las actividades de la
organizacioén.

15. Cerciorarse que los comprobantes de contabilidad vy los soportes contables
(contratos, legalizaciones, cuentas de cobro, facturas, ect...) cumplan con los
requisitos minimos, establecidos por las normas contables, tributarias y las
politicas internas.

16. Verificar y controlar que la contabilidad este registrando los datos por terceros,
con la finalidad exigible para la presentacion de medios magnéticos de la DIAN
e industria y comercio.

17.Revisar y legalizar contablemente los avances autorizados a los funcionarios.

18. Las demas aplicables a su profesion contable.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Acreditar el titulo de contador publico titulado a través de su tarjeta profesional
y fotocopia del acta de graduacion.

2. No estar incurso en ninguna sancién, inhabilidad o incompatibilidad que impida
el ejercicio de sus funciones.

3. Cuidar la reserva profesional de los libros, papeles e informacion contable y
financiera que conozca durante el ejercicio de su cargo
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V. LINEA DE AUTORIDAD

Linea de mando: \ Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

contabilidad.

1. Actuar bajo las normas de ética profesional establecidas en la ley 43 de 1990.

2. Abstenerse de emitir documentos, acreditaciones o certificaciones falsa que no sean
el fiel reflejo de las operaciones de la entidad y con fundamento en los libros de

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

= Titulo profesional universitario en|Dos (2) afos de
Contaduria publica y tarjeta profesional. | profesional,

experiencia
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Caddigo: 219

Grado: 04

No de Cargos: Tres (3) uno Libre Nombramiento y dos Carrera
Administrativa.

Dependencia: Subdireccién de Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Técnico.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar en el proceso de disefio de los planes, programas y proyectos
Institucionales para el sector Deporte, Educacion Fisica, Recreacidon y aprovechamiento
del tiempo libre.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la subdireccion Técnica Deportiva en el proceso de disefio de los planes,
programas y proyectos Institucionales para el sector Deporte, Educacion Fisica y
Recreacion.

2. Actualizar y divulgar en forma permanente a las diferentes entidades que
conforman el sistema nacional del deporte en el departamento las normas técnico
administrativas que afecten el funcionamiento del sector.

3. Orientar y prestar el apoyo técnico requerido a los municipios en los procesos de
ajuste Institucional que deban adelantar para la asuncion de competencias o el
mejoramiento de la calidad de las competencias asumidas dentro del sector.

4. Coordinar las actividades de capacitacion y difusion de la normatividad relativa al
sector que desarrolle el instituto.

5. Realizar la Coordinacion Institucional a fin de garantizar que las acciones de
asesoria, asistencia técnica y capacitacion que desarrollan las entidades vy
organismos competentes del nivel nacional, impacten positivamente en el
fortalecimiento institucional del sector a nivel Departamental y Municipal.

6. Coordinar la ejecucidén de los diferentes eventos del sector educativo que deba
desarrollar el instituto, de acuerdo con el calendario deportivo establecido.

7. Prestar el apoyo técnico requerido por los entes municipales del deporte y la
recreacion y las ligas deportivas Departamentales para la realizacion de los
eventos competitivos organizados por estos, en los que se requieran la
participaciéon del Instituto.
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8. Apoyar al subdirector Técnico Deportivo en la orientacién, seguimiento, control y
evaluacién de los proyectos institucionales, para el fomento y desarrollo del sector,
contemplados en el Plan desarrollo Departamental e Indicativo.

9. Realizar la interventoria o supervision técnica de los convenios o contratos que en
la materia suscriba el instituto y le sean delegados por el Director.

10. Disefiar y presentar los proyectos que el instituto programe para la formulacién de
los planes a desarrollar.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de los planes y programas, cumplen con las directrices de la
Direccidn.

2. Los programas para el fomento y desarrollo del deporte cumplen con los objetivos
trazados para tal fin.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de mando: | Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion del sector deporte, educacion y Recreacion.

2. Organizacion y administracion del Deporte, la educacion fisica y la recreacion.

3. Formacion pedagogica y Técnica en el area de la educacion fisica, el deporte y la
Recreacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

= Titulo profesional universitario en|Dos (2) afnos de experiencia
Licenciatura en  educacién fisica,| profesional.
Administrador deportivo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Caddigo: 314

Grado: 15

No de Cargos: Uno (1) Carrera Administrativa
Dependencia: Subdireccion Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas financieras y presupuestales de la Institucion.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal previa orden de Ia
Subdireccion Financiera, requeridos por la Direccion General del Instituto.

2. Elaborar los registros presupuestales de los compromisos legalmente adquiridos
por la Direccion General del Instituto, previa orden del Subdirector Financiero.

3. Elaborar la obligacidn presupuestal, previa orden del Subdirector Financiero.
4. Colaborar en la elaboracion de informes financieros y de ejecucion presupuestal que
deban ser presentados al Consejo Directivo del Instituto, la Contraloria General del

Departamento y otros organismos gubernamentales y de control.

6. Guardar absoluta reserva sobre los documentos y asuntos confidenciales tratados
en la Subdireccién Financiera.

7. Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

8. Colaborar en la Proyeccion de actos administrativos relacionados con traslados
presupuestales, adiciones o disminuciones.

9. Llevar el archivo consecutivos de los certificados de disponibilidad y Registros
presupuestales que expide el Subdirector Financiero.

10. Llevar archivo de copia de los informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales que presenta la Subdireccion Financiera en materia Presupuestal ante la
Contraloria Departamental.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las acciones en materia presupuestal responden a los procedimientos trazados por
el Instituto.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: \ Ninguno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de Archivo.
2. Manejo de sistemas.
3. Normas sobre presupuesto publico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
= Titulo de formaciéon tecnoldégica o/Un (1) afio de experiencia técnica
técnica en administracion financiera| relacionada con las funciones del cargo.
y/o areas afines.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario

Caddigo: 440

Grado: 13

No de Cargos: Dos (2). Uno Carrera Administrativa y uno libre
nombramiento.

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar actividades administrativas que conlleven a la buena atencién
tanto del cliente interno como externo.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato, organizarle y
llevar la agenda de la dependencia y recordarle de manera oportuna, los
compromisos adquiridos.

2. Mantener al dia y en completo orden, todo lo relacionado con el archivo y demas
documentos relacionados con la dependencia y ejercer un control sobre la
correspondencia distribuida a las diferentes dependencias del Instituto.

3. Proyectar respuestas a la correspondencia y todo tipo de documentos tramitados,
producidos o utilizados para el normal funcionamiento y desarrollo de los objetivos
y programas de la dependencia y enviarla una vez firmada.

4. Preparar administrativamente conforme a instrucciones del Jefe Inmediato, lo
relacionado con las reuniones y eventos que se lleven a cabo en la dependencia.

5. Radicar y remitir la correspondencia interna del jefe inmediato a las diferentes
dependencias de la institucién acorde con el asunto a tratar.

6. Efectuar y recibir llamadas telefonicas de la Dependencia, transmitiendo o
recibiendo los mensajes correspondientes.

7. Atender al personal del Instituto y a los usuarios directa o telefénicamente,
orientandoles y suministrandoles la informacién, documentos o elementos
solicitados, previa autorizacion y conforme a los tramites y procedimientos
indicados.

8. Mantener discrecibn y reserva sobre informes, reuniones, documentos,
determinaciones u otros asuntos de caracter confidencial, tramitados en la oficina.

Actualizacion Septiembre 2008 %

48 s
Meta o



&

IDERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

9. Velar por la adecuada presentaciéon de la oficina y crear un buen ambiente e
imagen del superior inmediato.

10. Responder por los pedidos de elementos de oficina y velar por el adecuado uso y
mantenimiento del equipo.

11. Coordinar los servicios de conduccién, y mensajeria correspondientes a la
Dependencia para lograr la prestacion de un servicio oportuno en sus
funciones.

12. Proyectar para aprobacién y firma de la Direccién General, actos administrativos
relacionados con la parte administrativa del personal.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: Ninguno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental.
2. Informatica basica.

3. Técnicas de archivo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
= Diploma de bachiller en cualquier| Dos (2) afios de experiencia relacionada
modalidad
= Certificado  Aptitud  Profesional en
secretariado  General y  acreditar
conocimientos en Sistemas y/o manejo
de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Caddigo: 440

Grado: 10

No de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno Libre
Nombramiento.

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Direccién General.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades complementarias con la oficina de Direccion y apoyar el area de
planeacién, encaminadas al cumplimiento de la mision del instituto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia Externa e interna que llega a esta
dependencia segun instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

2. Digitar oficios, memorando, informes, aprobacién de pdlizas y demas documentos
segun directrices impartidas por el jefe Inmediato.

3. Atender al personal del Instituto y a los usuarios directa o telefénicamente,
orientandoles y suministrandoles la informacion, documentos o elementos
solicitados, previa autorizacion y conforme a los tramites y procedimientos
indicados.

4. Archivar los documentos que se ejecutan en esta oficina, procurando su
conservacion segun elementos entregados para ello.

5. Velar por el buen uso y conservaciéon de los muebles y equipos a su cargo y por la
buena presentacion de la oficina.

6. Asistir a los diferentes eventos organizados por IDERMETA, como apoyo a los que
convoque el Director General.

7. Digitar los diferentes contratos, convenios, ordenes de servicios los cuales suscriba
el Instituto.

8. Mantener al dia y en completo orden, todo lo relacionado con el archivo y demas
documentos relacionados con la dependencia.
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9. Distribuir las copias de los contratos a los diferentes supervisores de los mismos,
asi como enviarlos a la Subdireccion financiera para la continuacion de su tramite.

10. Elaborar convenios de Cooperacidn.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: \ Ninguno
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental.
2. Informatica basica.
3. Técnicas de archivo.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
= Diploma de bachiller en cualquier| Dos (2) afios de experiencia relacionada

modalidad

= Certificado de aptitud profesional en
secretariado general y acreditar
conocimientos en Sistemas y/o0 manejo
de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Caddigo: 440

Grado: 10

No de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno Libre
Nombramiento.

Dependencia: Subdireccion Administrativa y financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y financiero

I. IDENTIFICACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades complementarias con el area administrativa, y manejo de archivo

del instituto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el archivo central del instituto, velando por la conservacién de la
informacion que en él reposa.

2. Mantener organizado el archivo central, para que sea fuente de consulta
permanente tanto del personal del instituto como del usuario.

3. Coordinar con las distintas dependencias del instituto la incorporacion de
informacion inactiva o de poca consulta al archivo central del Instituto, elaborando
los formatos de transferencia.

4. Recibir los archivos en originales de las otras dependencias de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Ley 594 de 2000.

5. Condensar la informacién del instituto una vez sea entregado por las diferentes
dependencias del Instituto de acuerdo a las disposiciones vigentes del Archivo
General de la Nacién.

6. Orientar a los usuarios y suministrar informacidon de los documentos o elementos
que sean solicitados de conformidad con los tramites, autorizaciones y
procedimientos vigentes.

7. Participar en los estudios tendientes a la implementacién de nuevos sistemas
tecnoldgicos de Archivo.

8. Coordinar el sistema de archivo, salvaguardando el patrimonio documental del
instituto, colocandolo al servicio de la comunidad.

9. Proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento del archivo central.

10. Organizar la informacién del archivo central en sus respectivas cajas archivistitas.
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11.Recepcionar, revisar, radicar las peticiones, quejas y reclamos interpuestas ante el
Instituto y enviar ala dependencia que corresponda.

12.Informar al peticionario los requisitos necesarios para radicar su solicitud.
13. Recepcionar y Transcribir las peticiones, cuando el quejoso no sepa leer ni escribir.

14.Entregar el formato de sugerencias quejas y reclamos para su debido
diligenciamiento.

15. Presentar un informe estadistico mensual al jefe inmediato, indicando nimero de
quejas y reclamos recibidos.

16.Realizar el seguimiento periddico sobre el tramite dado a la correspondencia
externa entregada a las distintas dependencias, para verificar que esta sea
atendida oportunamente.

17.Revisar el correo electronico del instituto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando \ Ninguno
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistema de gestion documental.

1. Informatica basica.

3. Técnicas de archivo.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
= Diploma de bachiller en cualquier|Dos (2) afos de experiencia relacionada
modalidad.
= Certificado de aptitud profesional en
Sistemas y/o manejo de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario

Caddigo: 440

Grado: 13

No de Cargos: Dos(2) Uno Carrera Administrativa y uno Libre
Nombramiento.

Dependencia: Subdirecciéon Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector financiero

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores financieras y administracién del recurso humano de la Institucion.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Subdireccion financiera en la realizacién de labores de caracter,
financiero y de talento humano.

2. Velar por el mantenimiento y buen uso de los equipos de oficina del inventario
asignado.

3. Ejecutar la elaboracidén de los actos administrativos sobre liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, pensiones, reajustes de pensiones y demas reconocimientos,
conforme a las normas y reglamentos vigentes.

4. Atender las actividades relacionadas con la ndmina y aportes parafiscales del
Instituto.

5. Realizar las autoliquidaciones para los Fondos, E.P.S., A.R.P y Pension., donde
estén afiliados los empleados que laboren en el Instituto.

6. Liquidar de acuerdo con la normatividad vigente las prestaciones sociales de
funcionarios y ex funcionarios del Instituto.

7. Elaborar las novedades de ndmina

8. Elaborar los certificados de ingreso y retenciones a todos los funcionarios de planta
dentro de los plazos estipulados en la Ley.

9. Liquidar y preparar el reporte mensual al Fondo Nacional de Ahorro de las
cesantias de los funcionarios del Instituto y consolidarlos anualmente, resolviendo
los requerimientos que formulen los ex funcionarios y demas usuarios, dentro de
los términos de ley.
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10. Llevar el registro de las hojas de vida de los funcionarios y ex funcionarios,
mantenerlo actualizado y elaborar las estadisticas del recurso humano del
Instituto, expedir certificados sobre tiempo de servicio.

11. Custodiar y cuidar la documentacion e informacidon que por razén de su funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustracciéon destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

12.Velar por el buen mantenimiento y actualizacion del archivo y de los listados del
personal retirado y activo.

13. Tramitar ante la comision Nacional del Servicio Civil la inscripcidon y actualizacion
de funcionarios en el escalafon de la carrera administrativa.

14.Recopilar y analizar la informacién basica sobre evaluacién y exigencias de los
empleos cuando por necesidades del servicio y modernizacién de la institucion asi
lo requiera.

15. Participar en el desarrollo de los programas de capacitacién, bienestar social,
seleccién y evaluacion del desempeiio de los funcionarios del Instituto.

16.Velar por la adecuada presentacion de la oficina y crear un buen ambiente e
imagen del superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: | Ninguno
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestiéon documental.
2. Informatica basica.

3. Técnicas de archivo.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

= Diploma de bachiller en cualquier|Dos (2) afos de experiencia relacionada
modalidad

= Certificado de aptitud Ocupacional en
Sistemas y Administracion.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Caddigo: 440

Grado: 10

No de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno de
Libre Nombramiento.

Dependencia: Subdireccion Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Técnico.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en el area técnica, encaminadas al cumplimiento de las
tareas propias del area.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir documentos, cartas, memorandos, circulares, resoluciones,
planillas, formatos que le sea solicitada por el Jefe Inmediato y enviarla una
vez firmada.

2. Efectuar y recibir llamadas telefénicas, enviar fax de la Dependencia,
transmitiendo o recibiendo los mensajes correspondientes.

3. Coordinar reuniones y eventos que deba atender el jefe inmediato y el area
técnica, organizarle y llevar la agenda de la dependencia y recordarle de
manera oportuna, los compromisos adquiridos.

4. Seleccionar, radicar y remitir la correspondencia interna y externa a las
diferentes dependencias de la institucién acorde con el asunto a tratar.

5. Velar porque los documentos para firma del jefe inmediato tengan los
correspondientes vistos buenos de las areas de origen.

6. Mantener al dia y en completo orden, todo lo relacionado con el archivo y
demas documentos relacionados con la dependencia y ejercer un control sobre
la correspondencia distribuida a las diferentes dependencias del Instituto.

7. Atender al personal del Instituto y a los usuarios directa o telefénicamente,
orientandoles y suministrandoles la informacion, documentos o elementos
solicitados, previa autorizacion y conforme a los tramites y procedimientos
indicados.

8. Mantener discrecion y reserva sobre informes, reuniones, documentos,
determinaciones u otros asuntos de caracter confidencial, tramitados en la
oficina.
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9. Elaboracion de certificaciones de Entrenadores, Monitores.
10. Responder por los pedidos de elementos de oficina y velar por el adecuado uso
y mantenimiento del equipo.

11. Elaboracion de carnets de juegos inter colegiados.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema
de gestién documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

V. LINEAS DE AUTORIDAD
Linea de Mando: | Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(BN

. Sistema de gestién documental.
. Informatica basica.
. Técnicas de archivo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
= Diploma de bachiller en cualquier|Dos (2) afios de experiencia relacionada
modalidad, y
= Acreditar conocimientos en sistemas vy
manejo de archivo.

wWN
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caddigo: 407

Grado: 14

No de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno Libre
Nombramiento.

Dependencia: Subdireccion Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Técnico.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y Asistir a la Subdireccion Técnica en la realizacion de las actividades vy
programas institucionales para el cumplimiento de los fines del instituto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Subdirector Técnico y al profesional universitario en la coordinacidén de
actividades técnicas y operativas que deba adelantar el Instituto para la ejecucion
de sus proyectos para el fomento y desarrollo de la cultura Fisica en el
departamento.

2. Prestar el apoyo logistico requerido en la realizacion de actividades de capacitacién
y difusion de la normatividad relativa al sector de deporte, educacién fisica y
recreacion que desarrolla el Instituto.

3. Realizar la recepcién, control y evaluacién de la documentacién de caracter
institucional y técnico relacionada con las ligas y asociaciones deportivas
departamentales.

4. Acopiar, consolidar y sistematizar la informacién relacionada con el desarrollo de
los diferentes proyectos, eventos, certamenes y actividades en general ejecutados
por el Instituto.

5. Supervisar los convenios o contratos suscritos con el IDERMETA y ligas o
proveedores.

6. Recopilar la informacién necesaria para preparar informes generales y especificos
para los diferentes organismos que lo requieran.

7. Mantener actualizada la base de datos sobre apoyos a los organismos deportivos.
8. Llevar la estadistica necesaria de los programas del area.

9. Apoyar al Subdirector Técnico en la difusién y actualizacion de informacién a través
de la pagina web.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

3. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.
V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: \ Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema de gestién documental.
. Legislacién deportiva.

. Informatica basica.

. Técnicas de archivo.

AWN -

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
= Diploma de bachiller en cualquier|Dos (2) afios de experiencia relacionada
modalidad,
= Acreditar conocimientos en sistemas y
manejo de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caddigo: 407

Grado: 14

No de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno Libre
Nombramiento.

Dependencia: Subdireccion Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y Asistir a la Subdireccién Técnica en la realizacién de las actividades y
programas institucionales para el cumplimiento de los fines del instituto.

Realizar labores que se caracterizan por el cumplimiento de actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Subdirector Técnico en la coordinacion de actividades técnicas y
operativas que deba adelantar el Instituto para la ejecucién de proyectos para el
fomento y desarrollo de la cultura fisica en el departamento.

2. Actualizar y divulgar en forma permanente a las diferentes entidades que
conforman el Sistema Nacional del Deporte en el Departamento, las normas
juridicas y técnico administrativas que afecten su funcionamiento de los diferentes
programas y proyectos contemplados en el Plan de Accién del Instituto.

3. Apoyar la realizacién de diagnédsticos orientados a identificar los aspectos que
deben fortalecer a nivel, especialmente de los municipios y ligas deportivas
departamentales, para el fomento y desarrollo de la cultura fisica en el
Departamento.

4. Realizar la recepcidn, control y evaluacion de la documentacion de caracter legal
relacionada con las ligas y asociaciones deportivas departamentales.

5. Prestar el apoyo logistico en la realizacidon de actividades de capacitacion y difusion
de la normatividad relativa al sector de deporte, educacion fisica y recreacion que
desarrolla el Instituto.

6. Supervisar los convenios o contratos suscritos con el IDERMETA vy ligas o
proveedores.

7. Mantener actualizado el archivo de la documentacién legal de las ligas y
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corporaciones deportivas.

8. Mantener permanentemente comunicacion con los drganos directivos de las ligas o
asociaciones deportivas, manteniendo al dia la documentacion legal.

9. Mantener informado al jefe inmediato, sobre los vencimientos de términos de
periodos, tanto de los o6rganos de direccion como de los reconocimientos
deportivos.

10. Llevar el directorio e informacion de los miembros y érganos de direccion, control y
técnico de las ligas y asociaciones deportivas.

11. Realizar visitas de inspeccidn a las ligas, supervisando las acciones administrativas
a que tenga lugar.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
son archivados diariamente.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando | Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[N

. Legislacién deportiva
. Manejo de sistemas
. Técnicas de archivo

wWN

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
= Diploma de bachiller en cualquier|Dos (2) anos de experiencia relacionada
modalidad
= Certificado de aptitud profesional en
secretariado general.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caddigo: 407

Grado: 12

No de Cargos: Uno (1) Carrera Administrativa
Dependencia: Subdireccion Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el manejo, almacenamiento, control y distribucién de los bienes de
consumo y bienes devolutivos de la institucion.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracion de estadisticas de necesidades de elementos de oficina,
con el fin de participar en la elaboracion y ajuste del Plan de Compras.

2. Actualizar los inventarios individuales de los elementos devolutivos a cargo de cada
uno de los funcionarios del Instituto.

3. Coordinar la elaboracion de inventario fisico tanto de bienes en bodega como de
bienes en servicio.

4. Preparar la documentaciéon para el apoyo en los aspectos presupuestales vy
financieros a los representantes del Instituto en las reuniones programadas.

5. Revisar y controlar las entradas y salidas de los elementos adquiridos por la
Institucién.

6. Velar porque los bienes devolutivos en servicio estén debidamente identificados vy
clasificados.

7. Organizar el sistema de control de activos fijos, suministros, almacenamiento y la
actualizacidon de los registros correspondientes, de igual manera el mantenimiento
de los bienes debidamente asegurados.

8. Verificar que el kardex de existencias este debidamente actualizado y valorado.

9. Autorizar la salida de los elementos de propiedad del Instituto, ya sea para
reparacion, cambio o en calidad de préstamo.

10. Certificar el recibi a satisfaccion de todos los elementos devolutivos cuando sean
enviados a reparacion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Responder ante la Contraloria por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales vy
administrativas vigentes.

Mantener actualizado el kardex debidamente clasificado y calificado.

Cumplir con las normas de almacenamiento que garantice la seguridad e
integridad de los elementos en deposito.

Proponer y/o actualizar el manual de normas y procedimientos de suministros.

Supervisar la elaboracién de los registros contables que exige la Contraloria
General del Departamento sobre el movimiento del almacén.

Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos e informar a la
subdireccién sobre su comportamiento.

Velar por la conservacion y el buen uso de todos los activos y elementos del
Instituto.

Rendir informe sobre el inventario del Instituto al Contador General de la Republica
en los términos y acorde con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Mantener actualizado los valores de los inventarios del Instituto y velar que estos
se encuentran debidamente amparados.

Proyectar los actos administrativos para revisién y aprobacion de la Subdireccién
Financiera, en términos de bajas por obsolescencia, deterioro, remate y demas
situaciones administrativas que afecten los inventarios de la empresa.

Coordinar la ejecucion de actividades tendientes a dar de baja por remate,
donacién o alguna otra modalidad segun los parametros establecidos por la
administracién, los bienes inservibles y obsoletos del Instituto.

Expedir paz y salvo de almacén cuando se desvincula un funcionario de la
institucién, previa entrega del inventario a cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades correspondientes a la baja de elementos responde a los
parametros establecidos por la institucion.
2. Las operaciones de entrada y salida de elementos adquiridos por el Instituto estan
debidamente identificados y clasificados.
3. El plan de compras responde a las necesidades institucionales y del personal de la
entidad.
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V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: \ Ninguno
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.

2. Plan de compras.

3. Normas de almacenamiento.

4. Normas y procedimientos de suministros.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
= Diploma de bachiller en cualquier|Un afio de experiencia relacionada.
modalidad.
= Certificado de aptitud profesional en
sistemas y manejo de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caddigo: 407

Grado: 14

No de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno Libre
Nombramiento.

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y complementarios en el area administrativa, u
operativa, tendientes a optimizar la prestacion del servicio al usuario del Instituto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los escenarios Deportivos que estén bajo la responsabilidad directa del
Instituto.

2. Apoyar al Director en la identificacion y formulaciéon de acciones y proyectos para
la adecuacion, mejoramiento, mantenimiento y control de los escenarios
deportivos que administra el instituto.

3. Vigilar y supervisar que los escenarios deportivos sean utilizados para los fines
solicitados por parte de los usuarios.

4. Realizar la supervision de los contratos de arrendamiento de los escenarios
deportivos y los locales anexos a estos.

5. Coordinar con la Secretaria de Direccion la programacion de los escenarios
Deportivos en cuanto a solicitudes hechas por la comunidad.

6. Coordinar con la Secretaria de Direccién los requisitos de ley exigidos para el
préstamo de los escenarios deportivos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La programacién de los escenarios deportivos, esta acorde con las solicitudes
recibidas.
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2. El préstamo de los escenarios deportivos, se hace acorde al lleno de los requisitos
exigidos por el Instituto.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando | Ninguno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién deportiva
2. Manejo de sistemas.
3. Técnicas de archivo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
= Diploma de bachiller en cualquier|Un (1) afio de experiencia relacionada.
modalidad.

= Certificado de aptitud profesional en
sistemas y manejo de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor mecanico

Caddigo: 482

Grado: 10

No de Cargos: Uno (1) Libre Nombramiento.
Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado teniendo en cuenta las normas y requisitos establecidos
por las autoridades competentes.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado, teniendo en cuenta las normas y requisitos
establecidos por las autoridades competentes

2. Llevar ficha de control sobre el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
y cuidar que las revisiones se efectlen oportunamente.

3. Llevar el registro de las 6rdenes de los servicios solicitados de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

4. Registrar en los formularios correspondientes el recorrido diario, consumo de
combustible y lubricantes del vehiculo asignado.

5. Velar por el correcto uso y mantenimiento del automotor e informar las fallas
mecanicas que observe en la operacion de éste.

6. Efectuar diariamente el mantenimiento preventivo del vehiculo ( revisar el nivel de
agua, refrigeracién del motor, agua de bateria y otros aspectos ) y velar por el
buen funcionamiento del mismo, conocer e interpretar correctamente los
instrumentos de control del vehiculo.

7. Responder por la conservacion, uso y mantenimiento de las herramientas, equipo
de carretera y primeros auxilios, equipos de comunicaciones y demas accesorios
del vehiculo.

8. Efectuar el lavado general, polichado y engrase del automotor cuando se requiera.

9. Detectar cualquier falla o averia que se le presente al vehiculo y hacer
reparaciones menores y solicitar aquellas de mayor complejidad.

10. Cumplir oportunamente los horarios y rutas asignadas y desarrollar activamente
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11.

12.

13.

14.

15.

las labores auxiliares que se requieran para el normal desarrollo de las funciones.

Colaborar con los jefes de las diferentes dependencias cuando requieran ser
transportados dentro o fuera de la ciudad de origen.

Permanecer en el sitio de trabajo y acatar las ordenes del superior inmediato con
celeridad, eficiencia y eficacia.

Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios,
teniendo en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de
transito y transporte dictaminen.

Guardar absoluta reserva sobre asuntos confidenciales que sean de su
conocimiento.

Realizar actividades de apoyo relacionadas con la entrega de correspondencia y
tareas complementarias en las que se requiera de su colaboraciéon, Cuando por
diversas razones el Instituto no disponga de vehiculo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El mantenimiento preventivo del vehiculo, corresponde con la adecuada
programacion del servicio.

2. Los documentos del vehiculo se encuentran con la debida reglamentacién
establecida.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Linea de Mando: \ Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Etica y urbanidad.
2. Normas y reglamentos del transito.
3. Mecanica Basica.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier|Dos (2) afios de experiencia.
modalidad.
Licencia de conduccién vigente.
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores
Pablicos. Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se
refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales seran las siguientes: (articulo 7 del decreto 2539 de 2005).

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
Realizar las asignadas.
Orientacion a funciones y cumplir Asume la responsabilidad por sus resultados.
Resultados los compromisos Compromete recursos Yy tiempos para
organizacionales mejorar la productividad tomando las
con eficacia y medidas necesarias para minimizar los
calidad. 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 la
satisfaccion de

las necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de

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 la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacién

Transparencia

conformidad . .
con las con el usuario para conocer sus necesidades
- r estas y responde a las mismas.

responsabilidades Y Propuestas y respo de a la .

o . Reconoce la interdependencia entre su
publicas asignadas trabaio v el de otros
a la entidad. oy |

Hacer uso . . ., .

Proporciona informacion veraz, objetiva y

responsable y claro
de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacién y
Garantizar el acceso
a la informacion
gubernamental.

basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

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

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
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Alinear el propio
comportamiento a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Compromiso
con la
Organizacion

= Promueve las metas de la organizaciéon y
respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacién
a sus propias necesidades.

= Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

= Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel
jerarquico de empleos. Las competencias comportamentales por nivel
jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para desempefar
los empleos a que se refiere el presenté manual especifico de funciones y
de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO.

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos vy
establecer y mantener Ia
Liderazgo cohesion de grupo
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores
motivados.

Fomenta la comunicacién cdara,
directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefo conforme a
los estandares.

Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos vy
metas institucionales.

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
Planeacion las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos para
alcanzarlas.

Anticipa situaciones vy escenarios
futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las
metas

organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.
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Elige con oportunidad, entre muchas
Elegir entre una o varias alternativas, los proyectos a realizar.
alternativas para solucionar Efectla cambios complejos y
un problema o atender una comprometidos en sus actividades o
Toma de situacion, en las funciones que tiene asignadas
decisiones comprometiéndose con cuando detecta problemas o]
acciones concretas y dificultades para su realizacion.
consecuentes con la Decide bajo presion.
decision. Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Identifica necesidades de formacién y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.
. Permite niveles de autonomia con el
Favorecer el aprendizaje y ) . .
fin de estimular el desarrollo integral
desarrollo de sus
. del empleado.
colaboradores,  articulando Delega de manera efectiva sabiendo
las potencialidades y €9 - . .
. RV cuando intervenir y cuando no
necesidades individuales hacerlo
Direccion y con las 'de_ la organizacion Hace uso de las habilidades y recurso
Desarrollo para optimizar la calidad de .
A de su grupo de trabajo para alcanzar
de Personal las contribuciones de los

equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes
y futuras.

las metas y los estandares de
productividad.
Establece espacios
retroalimentacion y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con sus

relaciones de respeto.

regulares de

colaboradores

Conocimiento
del
Entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.
Estd al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los
propdsitos organizacionales.
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DEFINICION DE LA

Conocimiento del
entorno

la Organizacién, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
= Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccién.
Aplicar el conocimiento|= Aconseja y orienta la toma de
profesional en la decisiones en los temas que le han
Experticia resolucion sido asignados.
Profesional de problemas y|= Asesora en materias propias de su
transferirlo campo de conocimiento, emitiendo
a su entorno laboral. conceptos, juicios 0  propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.
= Se comunica de modo ldgico, claro,
efectivo y seguro.
= Comprende el entorno organizacional
Conocer e interpretar que enmarca las situaciones objeto de

asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
0 propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Construccion de

Establecer y mantener
relaciones cordiales y

reciprocas con redes o
grupos de personas
internas y externas a

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos

Comparte informacién para establecer
lazos.

los obstaculos y
alcanzar metas
concretas.

relaciones o ,
la organizacion que|= Interactua con otros de un modo
faciliten la consecucion efectivo y adecuado.
de los objetivos
institucionales.
. = Prevé situaciones y alternativas de
Anticiparse a los S, ;
solucion que orientan la toma de
problemas iniciando L . -
. decisiones de la alta direccion.
. acciones para superar
Iniciativa = Enfrenta los problemas y propone

acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables |las
oportunidades.
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NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas

Aprende de la experiencia de otros y
de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
gue se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los

Continuo y habilidades, con el temas de su entorno o 4area de
fin 'de mantener altt_)s desempefio.
i?;ig?;argsongﬁ eficacia) , Reconoce I_as propias Iimita_uciones y
las Necesidades de mejorar su
preparacion.
= Asimila nueva informaciéon y la aplica
correctamente.
= Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
Aplicar el conocimiento rele_vante. .
fesional en lal " Aplica .reglas bfasmas y conceptos
. pro S complejos aprendidos.
Experticia resolucion de o -
profesional problemas y = Identifica y reconoce con facilidad las
transferirlo a su causas de _Ios problemas vy sus
entorno laboral. p05|_bl_es soluciones. i .
= Clarifica datos 0 situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta mdultiples
tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecuciéon de
metas institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del
equipo de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las
mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informaciéon e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
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Liderazgo de
Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de
orientador y guia de un
grupo o0 equipo de

trabajo, utilizando Ia
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la

efectividad en la

consecucion
de objetivos y metas
institucionales.

Establece los objetivos del
forma clara y equilibrada.
Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas Yy
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes vy
actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga Ila
informacion necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

grupo de

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.
Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de soluciéon vy

se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas especificas.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar

un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

Elige alternativas de solucién efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

Efectla cambios en las actividades o en
la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden optimizar
el desempefio.

Asume las consecuencias
decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

de las
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Técnica

Entender y aplicar
los

conocimientos
técnicos del area
de desempefio vy
mantenerlos
actualizados.

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas.
Analiza la informacion de
acuerdo con las necesidades de
la organizacién.
Comprende
técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos Yy
procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de
su especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

los aspectos

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros
para conseguir
metas comunes.

Identifica claramente los
objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucion de los
mismos.
Colabora con
realizacion de
metas grupales.

la
y

otros para
actividades

Propone vy encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las

Presentar ideas vy cosas.
Creatividad e métodos - Es recursivo.
innovacion novedosos y|= Es practico. _
concretarlos en|= Busca nuevas alternativas de
acciones. solucion.
= Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA | ™ S SETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Evade temas que indagan sobre

informacion confidencial.

» Recoge sélo informacion
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

« Organiza y guarda de forma

Manejar con adecuada la informacién a su
: respeto las cuidado, teniendo en cuenta las
Manejo de la . :
- informaciones normas legales vy de |la
Informacion .
personales e organizacion.
institucionales de|= No hace publica informacion
que dispone. laboral o de las personas que

pueda afectar la organizacién o
las personas.

» Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no.

» Transmite informacién oportuna

y objetiva.
Enfrentarse con
flexibilidad » Acepta y se adapta facilmente a
Adaptacién al |y versatilidad a los cambios
cambio situaciones nuevas|= Responde al cambio con

para aceptar los| flexibilidad.
cambios positiva y Promueve el cambio.
constructivamente.

= Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.

e « Realiza los cometidos y tareas

institucionales y Y

) . del puesto de trabajo.
. buscar informacion P ]
Disciplina . = Acepta la supervision
de los cambios en constante

@ autoridad Realiza fL'mciones orientadas a
competente. !

apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.

Adaptarse a las
politicas
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Ef;itt);ceerr Y. Escucha con interés a las
relaciones de personas 'y _capta las
trabajo amistosas preocupaciones, mtergses y

Relaciones v positivas nece&dgdes de I.os demas.

"I= Transmite eficazmente las

Interpersonales |basadas en la ideas sentimientos o

I

comunicacién
abierta y fluida vy
en el respeto por

informacion impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar

los demas. conflictos.
= Ofrece respuestas alternativas.
= Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.
Generar y|= Desarrolla nuevas formas de
- desarrollar nuevas hacer y tecnologias.
Creatividad e |. .
Innovacion |de,as, conceptos, |- Buscz_a, nuevas glternatlvas de
metodos y solucion y se arriesga a romper
soluciones. esquemas tradicionales.

« Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

ARTICULO CUARTO: El Subdirector Financiero (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 posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificaciéon 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 QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija
una profesién, 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 las mismas leyes a si lo establezcan.
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