Gobernacién del Meta !
Secretania de Requrso llumano y DD.OO
Nil. B92000148-8

S s ot e 051 Villavicencio

16000 - 411

Villavicencio, 23 de julio de 2010

Doctor

FABIO TL.OBOA PRADO

Director General

Instituto de Deporte y Recreacidn “IDERMETA”

p Ciudad

Asunto: Tablas de Retencién Documental.

Cordial. saludo, Doctor Fabio:

Me permito remitir las Tablas de Retencidn Documental del
Instituto de Deporte y Recreacion del Departamento del Meta
con todos sus anexos, de igual manera envié el acuerdo No 002
de 2010, por medio del cual se aprueban las T.R.D y el
concepto técnico del comité evaluador de documentos del
Departamento del Meta de fecha 22 de junio de 2010, para que
expida la respectiva resolucion e implementacidén inmediata.

Atentamente,

.J 'MO(I;\// | I

y IAM ROME RO
Profesional Universitario
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GOBERNACION DEL META
Secretaria de Recurso Humano y Desarrollo Organizacional
NIT. 892.000.148-8

Villavicencio

ACUERDO No. 002 de 2010
Junio 22

Por ¢l cual se aprueban las Tablas de Retencién documental presentadas por
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DEL META
En us0 de sus facultades legales, en especial las otorgadas
por el Decreto No. 4124 de 2004 del Ministerio de Cultura y,

CONSIDERANDO:

Que la ley 594 de 2000 “Ley General de archivos™ en su articulo 24 establece: Que &5
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién
documental.

Que mediante el literal h) del articulo 6 del Decreto 4124 de 2004, se faculta a los COonsejos
Departamentales dé Archivo para aprobar las Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracién Documental de las entidades de su correspondiente ente territorial.

Que mediante Acuerdo No. 001 del 10 de marzo de 2005, el Consejo Departamental de archivo
creé el Comité Evaluador de Documentos de la Gobernacion del Meta y se le asigno entre otras
funciones la de asesorar al Consejo Departamental de Archivo para la aprobacién o improbacién
de las Tablas de Retencién Documental que pfesente las entidades piblicas del orden
departamental a su consideTacion o estudio.

Que el Comité Evaluador de Documentos del Departamento del Meta, estudié la Tabla de
Retencion Documental presentada por el Instituto Departamental de Deportes y Recreacion del
Meta, la cual fue analizada por los integrantes del Comité encargado de tales responsabilidades.

Que mediante concepto proferido el dia 22 de Junio de 2010, por el Comité Evaluador de
Documentos, se hicieron observaciones a la propuesta plesentada por dicha entidad.

Que ¢l Instituto Departamental de Depolies y Recreacion del Meta, debera ajustar sus Tablas de
Retencion Documental teniendo en cuenta las observaciones hechas por el Comité Evaluador de
DocumentOs, ajustes que Tealizard durante el proceso de aplicacién de las respectivas Tablas, -
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GOBERNACION DEL META

Secretaria de Recurso Humano y Desarrolio Organizacional
NIT. 892.000.148-8

7Y Villavicencio
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Continuacién Acuerdo no. 002 de 2010 2
Que el Instituto Depariamental de Deportes y Recreacion del Meta, implementara las nuevas

disposiciones que adopte el Archivo General de la Nacién, como ente ejecutor de la politica
archivistica en el pais.

Que el Comité Evaluador d¢ Documentos de la Gobernacion del Meta, mediante conceplo
técnico, recomend6 la aprobacioén de la citada Tabla de Retencién Documental, en €l entendido
de que el Instituto Departamental de Depories y Recreacion del Meta,  rtealizard los ajustes
propuestos por el Comité Evaluador de Documentos en €l respectivo concepto técnico.

ACUERDO:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Tabla de Retencién Documental presentada por el
Instituto Departamental de Deportes y Recreacién del Mela.

ARTICULO SEGUNDQO: El Comité de archivo del Instituto Departamental de Deportes y
Recreacion del Meta, deberd velar por que se realicen los ajustes pertinentes y s dé aplicacion
de la Tablas de Retencién documental de la Entidad.

ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Villavicen veintidés (22) dias del mes de Junio del afio dos mil diez (2010).

JOSE MANUEL

Jefe Oficina Rec

Presidente Consejo Departamental de Archivo.

YRIAM ROMERO GIL

Secretaria. / )
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Villavicencio, julio 21 de 2010

Senores

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO
Gobernacion del Meta

Asunto: Remision T.R.D del Institutd de Deporte y Recreacion del
Departamento del Meta “IDERMETA".

Cordial saludo:

Dando cumplimiento a I0 establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley Archivistita),
en su articulo 24, “OBLIGATORIEDAD DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL" , a continuacién remitimos la compilacion de informacion
Institucional sobre la entidad como es, Leyes, Decretos, Qrdenanzas,
Resoluciones y actos administrativos sobre la creacion y funciones de cada
una de las dependencias del Instituto, manual de funciones por dependencia,
manual de procedimientos, organigrama, resolucion de creacion del comité
de archivo y tablas de retencion documental.

Lo anterior para su estudio y aprobacion.
Agradezco la colaboracion.

Alentamente,

A PRAD x“&'\ > p\°
Djrector Gendral G 5
/L:L" O& C‘/v
\“

Sede Administrativa Villa Olimpica
Telétanos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/dio. (Meta)
Linea gratuita No. 018000935866—Coarreo Electronico ldermeta@etell.net com
Pagina Web www.idermetla.gov.co
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DG-
Villavicencio, junio 15 de 2010

Sefores
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO
Gobernacion del Meta

Asunto: Remision T.R.D del Instituto de Deporte y Recreacion del
Departamento del Meta “IDERMETA".

Cordial saludo:

Dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley Archivistita),
en su articulo 24, “OBLIGATORIEDAD DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL" , a continuacién remitimos la compilacidon de informacién
Institucional sobre la entidad como es, Leyes, Decretos, Ordenanzas,
Resoluciones y actos administrativos sobre la creacion y funciones de cada
una de las dependencias del Instituto, manual de funciones por dependencia,
manual de procedimientos, organigrama, resolucion de creacion del comité
de archivo y tablas de retencion documental.

Lo anterior para su estudio y aprobacién.

Agradezco la colaboracion.

Atentamente,

Sede Administrativa Villa Qlimpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)
Linea gratuita No. 018000935866 — Correc Electrénico tdermeta@etell net.com
Pagina Web www.idermeta.gov.co
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IDERMETA

REMISION DE DOCUMENTOS

1.- DATOS HISTORICOS

1.1

1.2

Instituto De Deportes y Recreacion del Meta.

Ordenanza 235 de 1997 del 26 de noviembre de 1997, por la cual se crea cl
Institute de Deporte y Recreacion del Meta.

Estructura Administrativa

Resolucion Na. 001 de enero 17 de 2000, por la cual se distribuyen los cargos
De la planta de personal del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion
Meta.

Resolucion No. 218 de octubre 07 de 2008, por la cual s¢ actualiza la planta
De personal del Instituto de Deporte y Recreacion del Meta “IDERMETA™.

Estatutos

Acuerdo No. 003 de 26 de agosto de 1998, por medio de la cual se dicta la
adopcion de estatutos del Instituto de Deporte y Recreacidn del Meta y se crea
su estructura,

Acuerdo No.001 de 12 enero de 2000, por ¢l cual se reforman los Estatutos del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta.

Manual de Funciones

Sede Administrativa Villa Olimpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)
Linea gratuita No. 018000935866 — Correo Electronico ldermeta@etell.net.com
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Resolucién No. 223 de octubre 07 de 2008, por la cual se actualiza el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. para los empleos de
Planta de Personal del [nstitiito Departamental de Deporte v Recrcacion del
Meta.

Manual de Procesos y Procedimientos

Resolucién No, 250 de noviembre 28 de 2008, por la cual se adopta ¢l Manual
de Procesos y Procedimientos del Instituto de Deporte y Recreacion Departa-
meto del Meta. “IDERMETA™.

Organigrama

Organigrama vigente del Instituto de Deporie y Recreacion del Meta.

Tahlas de Retencion Documentai (‘I.R.D)

Resolucion No. 023 de marzo 02 de 2006, por medio del cual se conforma el
Comité de Archivo del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Mecta “IDERMETA™.

Acta No. 001 octubre 27 de 2008 y 002 dc diciembre 19 de 2008 del Comité
de Archivo Institucional.

Listado de Codilicacion

Tablas de Retencién Documental de cada una de las dependencias de Instituto
de Deporte y Recreacion del Meta.

Sede Administrativa Villa Olimpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)
Linea gratuita No. 018000935866 —Correo Electrénico Idermeta@etell.net.com
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IDERMETA

INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido por la Ley 594 del 14 de julio de 2000
(Ley general de Archivos), art. 24, acuerdo 039 de 2002, decreto No. 4124 de
2004 y demas normas reglamentarias y cONscieNte de la importancia para la
toma de decisiones y la gestion administrativa, la elaboracion, aprobacion e
implementacién de la propuesta de TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, la cual constituye un instrumMento archivistico esencial en la
produccion, tramite, Clasificacion, ordenacion, descripcion y disposicién final
de los documentos que generan la entidad en razén a sus funciones,
programas y servicios.

De esta forma la Tabla de Retencion Documental se debe convertir en un
instrumento agil y dinamico que le permita a las entidades normalizar los
procesos archivisticos y racionalizar a produccién documental de tal forma
que se alcance los principios de economia, eficiencia, oportunidad vy
seguridad que rigen a la administracion publica colombiana, asi como fagilitar
la organizacién de su acervo documental para garantizar el cumplimiento de
los derechos constitucionales en especial 10s que se refiere a fa informacion vy
el acceso a los documentos publicos.

Con atribuciones legales conferidas por el articulo 300 de la CP y la Ley 181
de 1995, mediante ordenanza 235, del 26 de noviembre de 1997, se crea el
instituto de Deporte y Recreacion del Meta, como establecimiento puiblico del
orden Departamental, con personeria juridica, autoNomia administrativa y
patrimonio independiente, como organismo integrante del Sistema Nacional
de! Deporte y coordinador del Plan Nacional del Deporte, la recreacién y la
educacion fisica, en desarrollo de los Objetivos rectores y los principios
fundamentales de 1a Ley 181 de 1995.

Dicho Instituto de Deporte y Recreacion del Meta, sera el abanderado que a
mediano y fargo plazo ofrecera a todos los metenses, la satisfaccion integral
de sus requerimientos en materia deportiva hasta lograr niveles de
excelencia que redundaran en optimos resultados competitivos y en un mejor
nivel de vida, logrando el aprovechamiento del tiempo libre.

Sede Administrativa Villa Olimpica
Telefonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/do. (Meta)
Linea gratuita No. 018000935866 — Cofreo ElectioNico Iderrmeata@etell net.com
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Mediante Resolucion No. 218 del 07 de octubre de 2008, se actualizo la
planta global de personal del Instituto, se redistribuyen los cargos en las
diferentes areas.

El Instituto es una entidad del orden departamental y dentro de las funciones
que le atanen para alcanzar sus objetivos, esta la de conseguir el
mejoramiento de su gestion administrativa imprimiendo fos principios de
transparencia, celeridad y eficacia de todos sus procesos.

Para las directivas y funcionarios del Instituto de Deporte y Recreacion del
Departamento del Meta, se ha visiumbrado la organizacion de la informacion
que la entidad maneja, como uno de los puntos esenciales para adelantar su
gestion y mostrar transparencia en sus actuaciones administrativas,
entendiendo que la elaboracion y aplicacion de las tablas de Retencion
Documental es un asunto prioritario dentro de las actividades, con mira a
consolidarse como un ejemplo de administracidon de la informacion, ello
redundard en beneficio de la comunidad metense y en general de la
sociedad.

Una vez aprobadas las Tablas de Retencion Documental por parte del
Consejo Departamental de Archivo, se proseguira a su aplicacion en cada
una de las dependencias del Instituto, para lo cual se realizara por parte del
Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia,
un seguimiento permanente. En la medida en que se haga necesario ajustar
las TRD, dichos ajustes seran sometidos a consideracion del Comité de
Archivo de la Entidad.

La responsabilidad de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de ia informacion de los documentos de archivo estara en manos de
la Secretaria General o e funcionario administrativo de igual o superior
jerarquia; de la cual depende la persona encargada del control de la
aplicacion de las TRD., la regulacion y cotejo de las transferencias
documentales y la custodia de la informacion en el archivo central.

Para la realizacion de las transferencias primarias, se realizara anualmente
un cronograma de transferencias tendiente a establecer las fechas en que
cada unidad administrativa deba realizar las mismas, teniendo en cuenta las
Tablas de Retencion Documental. Para cada transferencia cada oficina
ordenara su documentacion a transferir {(ordenacion y foliacion) y diligenciara
el formato Unico de transferencias para el archivo central. Una vez se realice
la transterencia correspondiente, el archivo central cotejara la informacion
recibida para proceder a ubicarla en su area. Si la transferencia no cumple

Sede Administrativa Villa Olimpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)
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con lo establecido en el inventario se requerira la respectiva correccion a las

diferentes oficinas.

Las transferencias primarias se refiere a los traslados de documentos del
archivo de gestion (0 de oficina) al archivo central (o de intermedio) del
Instituto, sin alteracion de sus propiedades, para su conservacion cuya
frecuencia de uso ha disminuido en el proceso de atencion de tramite,
mientras prescribe el término de permanencia.

Para esta transferencia se debe tener en cuenta las Tablas de Retencion
Documental, donde se ha concretado los resultados de los procesos de
valoracion y seleccion, donde el proceso de valoracion hace referencia al
establecimiento de la edad de los documentos del ciclo vital y el proceso de
seleccion consiste en la conservacion parcial, total 0 su eliminacion.

De la misma manera se debe tener en cuenta el inventario de series
documentales a transferi, donde se refleja la clasificacién, ordenacion y
descripcion de la documentacion de la unidad administrativa. Y acta de
entrega.

Los responsables de estas trasferencias las asume los productores de la
documentacion archivistica y jefe de archivo apoyados en las areas
administrativas legales contables.

Las trasferencias secundarias, es la Operacion de traslado de expedientes
cuya etapa semiactiva ha concluido y se ha procedido a una valoracion
primaria. Si no se detectan valores histéricos se procede a su baja
definitiva, de lo contrario se procede a su transferencia al archivo histérico.
Esta etapa le interesa a los investigadores de la informacién retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor primario y estos documentos se conservan
permanentemente.

El proceso de eliminacion de los documentos en el Instituto de Deporte y
Recreacion del Departamento del meta “IDERMETA", se lleva a cabo acorde
con la disposicion de la Tabla de Retencion Documental, teniendo en cuenta
que estos han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contabie
y que no tienen valor histdrico o que carecen de relevancia para la ciencia y
la tecnologia.

La decision de eliminar documentos del Instituto “IDERMETA®, se hara
conforme a las normas legales o disposiciones establecidas por la entidad, y
el organo institucional Comité de archivo de la entidad el organo sera

Sede Administrativa Villa Olimpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)
Linea gratuita No. 018000935866 — Correo Eleclronico Idermeta@etell.net.com
Pagina Web www.idermeta.gov.co

U'x



S

Meta
IDERMETA

levantara el acta de eliminacién de los documentos segun disposicion de
TRD. El Instituto tendra observancia de aquellos documentos inactivos que
han sido de antemano sefalados como eliminables, y se deben destruirse
tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las Tablas de Retencion.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente
registrada en la correspondiente Tabla de Retencion. La eliminacion debera
realizarse atendiendo lo estipulado al respecto. Las eliminaciones deben
formar parte del proceso de preparacion de las transferencias primarias y
secundarias, es decir, cuando los archivos de gestion transfieren al central y
este al historico. En todos los casos debera levantarse un acta acompanada
de su respectivo inventario.

Es necesaria la revision y actualizacién periddica de la TRD, del Instituto de
Deporte y Recreacion del Departamento del Meta, teniendo en cuenta que
es un instrumento dindmico que se debe revisar y actualizar, acorde como
suceden los cambios administrativos, actualizacion de manual de funciones,
manual de procedimientos o cuando se presenten cambios en la estructura
organizacional.

De acuerdo al organigrama y estructura de la entidad, el numero de
unidades administrativas en las TRD y numero de unidades administrativas
del organigrama Se asignd los siguientes codigos a las Subsecciones
quedando de la siguiente manera: Direccidn General con el cddigo 100,
Control Interno 110, oficina de Planeacidon y Asuntos Administrativos 120,
Subdireccion de Desarrollo Deportivo y Recreativo 130, Subdireccion
Administrativa y Financiera 140 y Subdireccion de Medicina Deportiva 150.

Sede Adrmninistrativa Villa Ollmpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)
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METODOLOGIA

Para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental del Instituto de
Departamental de Deporte y Recreacion del Meta “IDERMETA", se busco
asesoria por parte del Archivo General de la Nacion, Archivo Departamental
y Loteria del Meta. Se adelantd capacitacion a los funcionarios del Instituto,
tendientes a lograr una concientizacion frente al tema, recopilar la
informacion necesaria para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental, adelantar la elaboracion de dichas TRD vy brindar las
indicaciones necesarias para la aplicacion de las mismas.

Seguidamente se aplicd a cada uno de los jefes de dependencia, la encuesta
de Estudio de Unidad Documental, donde identifica los principales aspectos
de las areas.

De la misma manera para su elaboracion se repila la informacion
institucional sobre la entidad como, Decreto de creacion, Resoluciones,
normas que inciden en la produccidon , tramite y conservacion de
documentos, manual de funciones y competencias laborales, manual de
procedimientos, organigrama donde refleja la estructura actual de la entidad,
Resolucion del Comité de Archivo institucional.

Se analizé e interpreto la informacion recolectada, se establecid la
codificacion segun la estructura organica, teniendo en cuenta los niveles de
dependencia jerarquica, asignando un codigo a cada dependencia y lograr
determinar con mayor precision las series y subseries documentales y su
conformacion, asi como los tiempos de retencion, la disposicion final y los
procedimientos.

Finalmente con el compromiso de los funcionarios de las diferentes
dependencias de la entidad, se elaboraron las Tablas de Retencidn
Documental que se anexan para su presentacion y aprobacion por parte del
Consejo Departamental del Archivol.

Sede Administrativa Villa Olimpica
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METODOLOGIA

Para fa elaboracion de las Tablas de Retencion Documental del Instituto de
Departamental de Deporte y Recreacion del Meta "IDERMETA™. se busco ascsoria
por parte det Archivo General de la Nacion, Archivo Departamental y Loteria del
Meta. Se adelantd capacitacion a los funcionarios del Instituto, tendientes a lograr
una concientizacion frente al tema, recopilar la informacion necesaria para la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental. adelantar la elaboracion de
dichas TRD y brindar las indicaciones necesarias para la aplicacion de las mismas.

Seguidamente se aplicé a cada uno de los jefes de dependencia. la encuesta de
Estudio de Unidad Documental, donde identifica los principales aspectos de las dreas,

De la misma manera para su elaboracion se  recopila la informacion institucional
sobre la entidad como, Decreto de creacion, Resoluciones, normas que inciden en [l
produccion , trimite y conservacion de documentos, manual de funciones vy
competencias laborales, manual de procedimientos, organigrama donde refieja la
estructura actual de [a entidad, Resolucion del Comité de Archivo mstitucional.

Se analizo e interpreto la informacion recolectada, se establecio la codificacion scgin
la estructura orgdnica. teniendo en cuenia los niveles de dependencia jerdrquica,
asignando un codigo a cada dependencia y lograr determinar con mayor precision las
series y subscrics documentales y su conformacion. asi como los tiempos de
retencion, la disposicion linal y los procedimientos.

Finalmente con el compromiso de los {uncionarios de fas diferentes dependencias de
la entidad, se elaboraron las Tablas de Retencion Documental que se anexan para su
presentacion y aprobacion por parte del Conscjo Departamental del Archivo.

Sede Administrativa Villa Olimpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)
Linea gratuita No. 018000935866 — Correo Electrénico Idermeta@etellnet.com
Pagina Web www.idermeta.gov.co

-




S

RN
[DERMETA aeace

Explicacion Formato Tablas de Retencién Documental

La codificacion de las dependencias corresponde a los cddigos asignados de acuerdo
a criterios del comité de archivo institucional. Direccign General con el cadigo 100,
Control Interno 110, oficina de Plancacidon y Asuntos Administrativos 120,
Subdireccién de Desarrollo Deportivo y Recreativo 130, Subdireccign Administrativa
y Financiera 140 y Subdireccién de Medicina Deportiva 150.

Para el establecimiento de los codigos correspondientes a las series y subserics
documentales se adelanlaron procesos de organizacion numética y se dispuso a darle
consecutivamente su respectiva numeracién.

Las series y/o subseries documentales, son el resultado del andlisis de las encuestas
realizadas y de la entrevista personalizada que se adelanié en cada una de las drcas de
trabajo, teniendo como base fundamental las funciones desarrolladas por cada una
estas y los documentos generados en razon de las nusmas. de la nusma manera, el
andlisis de los procedimientos determing la conformacion de las respectivas series y
subscries.

Los tvempos de retencion o permanencia planieados para la fase de archivo de
gestign, entendiéndose por esla, la culminacién de la vigencia, la culminacion del
contrato, el retiro del funcionario, entre otros. Los tiempos determinados para esta
fasc de archivo se contemplan igualmente para un tiempo prudencial en las oficinas
durante el cual la frecuencia de consulta sobre los mismos es importante.

Se considerdg los tiempos de retencion en el archivo central acorde con la normativa
gue rge lox documentos, hasta que estos pierdan su valor primatio.

Para determinar la disposicion final, se adelanté un proceso de valoracién previendo
la conformaciéon y consolidacion de una documentaciin que mediante la conservacion
total o la scleccign, permita considerar el establecimiento de un archivo Listorico, que
perpeltie la historia de la entidad.

El proyecto de TRD, fue analizado y debatidas al interior del Comité de Archivo
Institucional; ¢l cual mediante acla de comié se determind remiur dichas TRD ante
el Comité Departamental de Archivo,

del Departamento del Mela, para su respeclivo estudio, evaluacion y aprobacion,
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Una vez las TRD. sean aprobadas por la instancia competente, se expedird acto
administrative emitido por el Representante Legal, donde ordene su dil usidn ante los
servidores publicos de la entidad. para garantizar su aplicacién.

FUNCIONES DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y

RECREACION “IDERMETA™

Adoptar los planes y programas para el deporte, recreacion y aprovechamiento
del tiempo libre que establezcan el gobierno nactonal, el Instituto Colombiano
del Deporte y el Gobierno Departamental.

Estimular la participacion comunitaria y la integracion [uncional cn  los
términos de la Constitucion politica Nacional y demds normas que regule fa
prictica deportiva, la educacion fisica y el aprovechamicnto del tiempo libre.
Prestar asearia, asistencia técnica y administrativa a los municipios y a fas
demas entidades del sistema nacional del deporte.

Elaborar y proponer entre los organismos compelencias, ¢l plan (rienal
departamental para el desarrollo del deporte, la recreacion y ¢l
aprovechamiento del tiempo libre

Participar en la elaboracién y ejecucién de programas de cofinanciacion para
la construccién, ampliacién y mejoramiento e instalaciones deportivas
municipales.

Promover, difundir y fomentar la prictica de la Educacién Fisica, el deporie y
la recreacion en el territorio Departamental

Cooperar con los municipios y las entidades deportivas y recreativas en la
promocion y difusiin de la actividad fisica, el deporte y la recreacién y
atender a su financiamiento de acuerdo con los planes y programas que cllos
presenten-

Coordinar esfuerzos y recursos ptiblicos y privados en la promocién vy
difusién de la acuvidad [isica. en el deporte y la recreacién y atender su
financiamicnto.

Coordinar y diseqiar con la sccretaria de educacién los programas necesarios
para adelantar los juegos escolares intercolegiados y del nivel superior en cl
departamento y concurrir a su financiaciin.

Ejecutar programas de reereacion aplicando los prineipios de universalidad.,
integracion funcional, democratizacion y ética deportiva,
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IDERMETA

e Fomentar la participacién de personas con limitaciones fisicas, sensoriales y
psiquicas en programas deportivos, recreativos, de Educacién Fisica y
aprovechamiento  del tiempo libre, orientindolos a su  rehabilitacion ¢
integracion social.

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

e Dar oportunidades laborales a fos deportistas metenses reconocidos a que s¢
refiere la Ley 181 de 1995, incluidos los que obtengan reconocimiento en
campeonatos deparlamentales de caricter oficial.

* Adoptar las medidas necesarios para facilitar la preparacion téenica, la
incorporacion al sistema educativo y la plena integracion social y profesional
de los deportistas de alto rendimiento durante su carrera deportiva vy al (inal de
la misma.

o Establecer los mecanismos que permitan el fomento. la masilicacion el
desarrollo y la prictica del deporte, la recreacion y el aprovechamiento del
tiempo libre, mediante la integracion (uncional de los organismos del sistema
nacional de deporte.

o Disefiar la estructura, adelantar las gestiones necesarias para la realizacion
anual y continuada de los juegos atléticos departamentales.

= Apoyar a los equipos o deportistas de alto rendimiento para u participacion e
tornecos de ascenso y eventos naciones ¢ internacionales.

o Ejercer las demds funciones que con arreglo a la Ley 181 de 1995, e
corresponde como ente deportivo departamental,
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IDERMETA

GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo:  Conjunto de documentos, sea, cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumuiados en un proceso natural por una persona O
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a ia
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, 0 como fuentes de
la historia.

Archivo de Gestion: Aquel en el que e reune la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacidon
y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasiadados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consuita por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo Historico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central que por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion la ciencia y la cultura.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Cadigo: que identifica tanto a la oficina productora como a las series y
subseries documentales.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion Total: Se aplica a aqueilos documentos que tienen valor
permanente, es decir, 10s que lo tienen por disposicién legal 0 10S que por u
contenido informan obre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
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politicas de la entidad productora, convirtiendose en testimonio de su
actividad y trascendencia.

Comité Evaluador de Documentos del Departamento: Organo asesor del
Consejo Departamental de Archivo, encargado de estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de
Retencion Documental de jos organismos del orden departamental.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de ia unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios.

Digitalizacién:  Técnica que permite grabas documentos en forma de
imagenes.

Disposicion final de los documentos: Hace referencia a la tercera etapa
del ciclo vital, resultado de ija valoracidon con miras a su conservacion
permanente, a su eliminacion, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (Leyes, Decretos,
Resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que
contieng, incide en el cumplimiento de sus funciones especificas de la
gestion administrativa.

Eliminaciéon: Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que
han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor
historico y carecen de relevancia para la investigacidon, la ciencia y la
tecnologia.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde s origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Retencion de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central tal como se consigna en la Tabla de Retenciéon Documentali.

Seccién: En la estructura archivistita, unidad administrativa productora de
documentos.
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Serie: Nombre asignado al conjunto de unidades documentales, emanadas
de un mismo 6rgano o sujeto productos cOMo consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogeneos, emanadas de un MisMo drganc o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido
y Sus caracteristicas especificas.

Tablas de Retencion Documental: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en el archivo de gestion y en el archivo central y se establece
su disposicion final, bien sea con el proposito de conservarlas totalmente,
seleccionarlas o eliminarias en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo
de gestién al archivo central y de éste al historico de conformidad con las
tablas de Retencion Documentai.

Unidad Administrativa;: Oficina de la cual depende jerarquicamente la
oficina productora.

Valor Primario: Es el gue tienen oS documentos mientras sirven a fa
institucion productora y al iniciador, destinatario 0 beneficiario. Es decir, a los
involucrados en el asunto.

Valor administrativo: Cuando un documento contiene tramites o creacion
de la entidad. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o
recibidos en cualquier institucion o organismo para responder a una
necesidad administrativa mientras dure su iramite y son importantes por su
utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

Valor Juridico: Se deriva de derechos u obligaciones legales reguladas
por el derecho comun.

Valor Legal: el que da testimonio a la Ley
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL DEPARTAMETO DEL META
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= T 120

Fuente: Resolucién No 218 del 07 de octubre de 2008

villa oOliwupien - Sede Aolinistiativg
Teléfome ¢e5 5% 20 - 92




1 Ao o G 2 4 i

Meswa i

IDERMETA

ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO

L.
L1.1

L2,
LS

1.2

1.2.1
1.2.2
L2.3
1.2.4

1.4

Direccion General
Secretarias

Auxiliar Administrativo
Conductor

Oficina de Control Interno
Oficina de Planeacion y Asuntos Administrativos

Subdireccion Administrativa y Financiera
Proflesionales Universitarios

Técnico Operativo

Auxiliar Adminisirativo

Secretaria

Subdireccion de Desarrollo Deportive y Recreativo
Profesional Universitario

Auxiliares Administrativas

Secretarias

Subdireccion de Medicina Deportiva
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL META "IDERMETA"

CUADRC DE CLASIFICACION

100 DIRECCION
GENERAL

03 CIRCULARES

SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
01 Acta de Consejo Direciivo
100 Diregcion General 02 Acta de Comité Técnico
110 Control Interno 01 ACTAS 03 Acta de Comité de Control Interno
04 Acta de Comité de Archivo
140 Ativa v Fra. 05 Acta de Comité Paritario
100 Direccidn 2 ACUERDOS 01 Acuerdos de Junta Directiva
General Normativas

Informativas

140 Subdireccidon
adrninistrativa vFin

04 COMPROBANTES
CONTABLE4S

01 Comprobantes de Ajustes

2 Notas Contables

100 Direccién General

05 CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud

Concepto

140 Subdireccion
administrativa vFin

06 CONSECUTIVO DE
CORRESPONDENCIA

Registro de Correspondencia

Préstamo de Correspondencia

120 Oficina de 01 Suministro © Servicios
Planeacién v Asunios 07 CONTRATOS 02 Servici v de apovo a la gestidn
120 Oficina de 01 Cooperacién
Planeacion v Asuntos 08 CONVENIOS (2 Interadministrativos
140 Subdireccién 09 CONCILIACIONES Extractos Bancarios
administrativa vFin BANCARIAS Libro de Bancos

140 Subdireccian
administrativa yFin

10 DECLARACIONES
TRABUTARIAS

Declaracion de IVA

Declaracidn de Industria v Comercio

Retencién en la Fuente

Declaracion de Descuentos de
Estampitla

130 Subdirecciénde
Desarrollo Deportivo
vy Recreativo

11 HOSTORIAS LIGAS
DEPORTIVAS

140 Subd.Ativa v Fin

12 HISTORIAS LABORALES

100 Direccién General

140 Subdireccion
administrativa yFin

150 Medicina Deport.

140 Subdireccion
administrativa yFin

13 INFORMES

01 Informe Crganos de Control

02 Informe de Gestion

03 Informe Financiero

14 INVENTARIO

Individual

General

15 KARDEX

01 Medicamentos

16 LIBROS CONTABLS

Libro Mavor v Balance

Libro Diario

Libro Auxiliar

17 LIBRC DE TESORERIA

Libro Auiliar de Bancos

Conciliaciones Bancarias

18 MANUALES

Funciones

Procesos v Procedirnientos

19 MOVIMIENTO DE
ALMACEN

Enfrada de Amaceén

Salida de Alrnacén

Reintegro de Almaceén

20 NOMINA

21 NOTAS DEBITO Y
CREDITO

Contribucion al 4 X 1000

(Gastos Financieros

Rendimientos Financieros

Devolucidon de Cheques

22 RECIBO DE CAJA




100 Direccion
General

23 RESOLUCIONES

140 Subdireccion
administrativa yFin

24 REGISTRO DE
ATENCION MEDICA

26 ORDENES DE PAGO

120 Oficina de
Planeacion y Asuntos
Administrativos

26 PAC

01 Plan Operativo Anual de Inversién

110 Oficina de
Control internp

27 PLANES

140 Subdireccion
administrativa yFin

02 Plan de Accién

03 Plan Departamental del Sector

04 Plan de Auditoria

28 PRESUPUESTO

01 Programa de Salud Ocupacional

130 Subdirecciéon de
Desarrolio Departivo
y Recreativo

29PROGRAMA

02 Programa de Gestion de Documentos

03 Programa de eventos Deportivos

04 Programa de Medicina Deportiva

30 PROYECTOS

01 Formulacién de Provectos




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL 100

Actualizacion Abril de 2010

CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS OOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
100.01 ACTAS Se conserva el original para
100.01.01 | Acta de Consejo Directivo conformar el patrimonio
« (Citacion documental dei Instituto.
« QOrden del Dia 2 20 X
s Anexos
100.01.02 | Acta de Comité Técnico
100.02 ACUERDQS Se conserva el original para conformar el
100.02.01 | » Acuerdos de Junta Directiva 2 20 X patrimonio documental del Instituto.
100.03 CIRCULARES Una vez cumplido el iempo senalado en el
. archivo central se realiza una seleccion
* Normativa 2 20 X aleatoria del 10% para &l archivo historico
Se elimina al cumplir &l tiempo de
Py Informativa 2 10 X retencion en &l archivo central, pues pierde
valor primario y no tiene valor secundario
100.05 CONCEPTOS JURIDICOS
e Solicitud Una vez cumplido el liempe senalado en el
archivo central se realiza una seleccion
- Conceptos 2 10 aleataria del 10% para el archiva historico




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

Actuallzacion Abrll 2010

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL 100
CcODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
i GESTION CENTRAL
100.06 CONSECUTIVO DE Se elimina al cumplir el tiempo de
CORHESPONDENCIA DESPACHADA retencién en el archivo central, pues pierde
: d lor primario y no tiene valor secundario
« Registro de correspondenci@ 2 5 X E
¢ Prestamo de correspondencia
100.13 _|NFORMES 2 20 Cumplido el término el archivo centraj se
100.13.01 Informe Organos de Control toma aleatoriamente un 10% para el
archivo histarico.
100.13.02 Informe de Gestlon 2 80 X Se canserva en su totalidad por que refleja
el desarrollo de la mision institucional.
; ! Cumplido el término el archivo central se
100-13.03 | Informe financiero 2 20 toma aleatoriamente un 10% para el
archivo histarico.
Se selecciona una vez cumpla en tiempo
100.18 MNUALES ) 20 de retencion, se actualicen o se cambie la
100.18.01 : estructura  organica. Se toma
1o, ¢ Funciones aleatorlamenta un 10% para el archivo
100.1802 |« Procesos y procedimientos historico.




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

Actualizacion Abril 2010

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL 100
cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO CcT E M S
= GESTION | CENTRAL
100.23 RESOLUCIONES 2 20 X Se conserva el original para

confarmar el patrimonio
documental del Instituto.




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACIQN DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 140

Actualizacion Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
140.01 ACTAS Una vez cumplido el tiempo senalado
140.01.04 Actas de Comité de Archivo X en el archivo central se realiza una
140.01.05 | Acta de Comité Pariiario ) 20 seleccion aleatoria del 10% para el
archivo historico
140.04 COMPROBANTES CONTABLES Una vez cumplido el tiempo sefalado |
140.04.01 |« Comprobantes de ajustes en el archivo central se realiza una
140.04.02 | « Notas contables 2 20 X seien{:cidn_ alggtoria del 10% para el
archivo historico
140.09 CONCILIACION BANCARIAS 2 20 X Una vez cumplido el tiempo
Extractos Bancarios senalado en el archivo central se
Libro de Bancos realiza una seleccion aleatoria del
10% para el archivo histérico




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

OFICINA PRODUCTORA. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 140

Actualizacion Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO CT E M S
GESTION | CENTRAL R
140.10 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DeclaraCion de IVA

DeclaraCion dé industria y comercio
Retencion en la fuente

Declaracign por descuentos de
estampillas

20

Una vez cumplido el | ;mpo
sefalado en el archiyp ¢entral se
X realiza una seleccion al°atoria del
10% para el archivo historico




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTC DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
DFICINA PRDDUCTCRA: Subdireccion Administrativa y Financlera 140

Actualizacion Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO CT E M S
GESTION | CENTRAL
140.12 HISTORIAS LABORALES 3 80 X Se conserva en el archivo de

-Acto administrativo de nombramiento
-oficio de naotificacion del nombramiento
-oficio de aceptacion del nombramiento
-Documento de identidad

-Hoja de Vida (formato unico)

-Soportes documentales de estudio y
experiencia

-Acta de posesion

-Pasado judicial

-certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
-Declaracion de bienes y Renta
-Certificado de aptitud laboral

-Afiliacion al Régimen de salud

Acto adtivo, que senale situacion adtiva del
funcionario

-Evaluacion de Desempefio

-Acto adtivo de retiro o desvinculacion

gestion 3 anos, después del retiro
del funcionario, luego se transfiere
al archivo central.

Una vez cumplido el término en el
archivo central, se toma una
muestra del 10% de las personas
mas representativas o de
directivos y se remiten al archivo
histérico




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Actualizacion Abril de 2010
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPCRTE Y RECREACION DEL META
CFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 140

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
140.13 INFORMES Una vez cumplido el tiempo senalado
140.13.01 | Informe a 6rganos de control en el archivo central se realiza una
« Contraloria Departamental ) 20 seleccion aleatoria del 10% para el
* Contraloria General de la N. S0 Nt
« Contaduria General de la N
e Ejecucion de presupuesto
« Confis
« DIAN
Transparencia
140.13.02 | Informe de Gestion 2 20 Se conserva la totalidad de las
series porque refleja el desarrollo
de la mision institucional
140.13.03 | Informe Financiero ) Una vez cumplido el tiempo senalado
« PBalance General en el archivo central se realiza una
« Estado de Perdidas y Ganancias 2 20 X selegcidnl alggtorla del 10% para el
* Notas a los Estados Financieros L
« Estado de Flujo de Efectivo
« [Estado de Cambio en el Patrimonio
Estado de Cambio en la Situacion
Financiera
140.14 INVENTARIO Una*vez cumplido ef tiempo senalado en el
% S LY v ral se reali n leccion
Nl e - -~ ’ oatoria il 10% pare 8l aschiva st
. u
¢ Inventario de bienes muebles 2 30 X Una vez cumplido el tiempo sefialado en el
s Inventario de bienes inmuebles 2 80 X archivo central se realiza una seleccion
aleatoria del 10% para &l archivo histérico




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Administrativa y Financiera 140

Actualizacion Abril de 1008

CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
140.16 LIBROS CONTABLES Una vez cumplido el tiempo
Libro Mayor y Baiances senalado en el archivo central se
Balance de prueba 2 20 realiza una seleccion aleatoria del
10% para el archivo historico
140.17 LIBRO DE TESORERIA Una vez cumplido el tiempo
2 20 senalado en el archivo central se
realiza una seleccion aleatoria del
10% para el archivo historico
140.19 MOVIMIENTO DE ALMACEN Una vez cumplido el tiempo
o Entrada de almacén 2 20 senalado en el archivo central se
» Salida de almacén realiza una seleccion aleatoria del
» Reintegro de Almacén 10% para el archivo historico




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Administrativa y Financiera 140

Actualizacion Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CcT E M S
GESTION CENTRAL
140.20 NOMINA Una vez cumplido el tiempo
+ Certificado de Disponibilidad 2 80 X senalado en el archivo central se
presupuestal realiza una seleccion aleatoria del
» Certificado de Registro presupuestal 10% para el archivo historico
» Novedades
s Contribuciones inherentes a la nomina
EPS
Aseguradora de flesgos profesionales
F >ndo de pens,ones
C‘Eja de compensacion
% NA
aF
FNA
140.21 NOTAS DEBITO Y CREDITO 2 20 X Una vez cumplido el tiempo
+ Contribucion 4 x 1000 senalado en el archivo central se
» Gastos financieros elimina por pierde el valor primario
* Rendimientos financieros y no tiene valor secundario
=« Devolucion de cheques




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera 140

Actualizacién Abril de 2010

CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTICN CENTRAL
140.22 RECIBOS DE CAJA 2 20 Una vez cumplido el tiempo senalado
en el archivo central se realiza una
seleccion aleatoria del 10% para el
archivo historico
140.25 ORDENES DE PAGO z 20 Una vez cumplido el tiempo senalado
« Formato solicitud de contrato y en el grchivo central se realiza una
términos de refere” g5 seleccion aleatoria del 10% para el
« Formalo de Cotizaciones ARG TISI00
e Concepto tgenic?
s Orden g¢ Comp'a
«  Certificad de DisPgnibilidad
« Registro re:supue:5 al
o Factura
=« Entrada de Almacen
s« FOrmalO de orden de pago
Comprobante de egreso
140.26 PAC 2 20 Se elimina al cumplir el tiempo de
retencion en el archivo central, pues
plerde valor primario y no tiene valor
secundario




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion Administrativa y Financiera 140

Actualizacion Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO CT E M
GESTION | CENTRAL
140.28 PRESUPUESTO 2 20 Una vez cumplido el tiempo
+ Anteproyecto de presupuesto senalado en el archivo central se
= Resoluciones de adopcion y realiza una seleccion aleatoria
modificacion del presupuesto del 10% para el archivo histérico
* Decreto de adicion o reduccion
presupuestal
140.29 PROGRAMA 2 10 X Se elimina al cumplir el tiempo
140.29.01 | Programa de Salud Ocupacional de retencion en el archivo
convocaloria central, pues pierde valor
primaric y no tiene valor
Secundario.
Una vez cumplido el tiempo
140.29.02 | Programa de Gestiéon Documental 2 20 senalado en el archivo central se
« Cronograma de transferencias realiza una seleccion aleatoria
documentales del 10% para el archivo histérico
« Inventario documental
» Tablas de Retencion Documental




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 110

Actuallzaclén Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CcT B M
GESTION CENTRAL
110.01 ACTAS 2 20 Una vez cumplido el tiempo
110.03 Comité de Control Interno senalado en el archivo central se
realiza una seleccién aleatoria del
10% para el archivo historico
110.13 INFORMES 2 20 Una vez cumplido el tiempo
110.13.01 | Informe Organos de Control senalado en el archivo central se
« Contraloria Departamental realiza una seleccion aleatoria del
« Departamento Administrativo de la 10% para el archivo historico
Funcion Publica
¢« Contaduria General de la Nacion
+ Auditoria y Seguimiento
110.27 PLAN Una vez cumplido el tiempo
110.27.04 | Plan de Auditoria 2 20 sefalado en el archivo central se
realiza una seleccion aleatoria del
10% para el archivo histérico




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Actualizacion Abril de 2010
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 120

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVC | ARCHIVO CT E M S
GESTION | CENTRAL

120.07 CONTRATOS

120.07.01 | Suministro y/o Servicios 2 20 X Una vez cumplido el tiempo
+  Cofizacion con codigo CUBS senalado en el archivo central
+  Estudio de conveniencia y oportunidad se realiza una seleccion
» Camara de comercio Representante Leal, aleatoria del 10% para el archivo
»  Nit-Rut Representante Legal histérico
+ Copia Cédula de ciudadania Representante
Legal

Copia pasado judicial RL
Antecedentes Disciplinarios
Antecedentes Fiscales
Seguridad Soclal RL

CUBS subcdlirectora fra.
Certificado Disponibilidad ptal
Consulta precios indicativos
Minuta del contrato

Registro presupuestal

Poliza

Aceptacion poliza Publicacidn
Reconocimiento y pago

Copia Registro presupuestal y CDP
Rut

Registro unico de proponentes
Acla de Inicio del contrato
Informe de intervenioria

Acta final

Acta de liquidacion del contrato

® 8 B B % 8 5 B % & 8 " 8 8 8 B » 8w




REPUBLICA DE COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACIéN DEL META
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 120

Actualizaciéon Abril de 2010

CODIGO

SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES o FINAL
' ARCHIVO | ARCHIVO CcT E M
GESTION | CENTRAL —
120.07.02 | CONTRATO DE SERVICIO Y DE APOYO A 2 20 Una vez cumplido el tlempo

LA GESTION

Estudio de Conveniencia y oportunidad
Hoja de vida con soportes de esludio
Cerntificaciones laborales

Nit-Rut Persana Natural

Copla Cedula de ciudadania persona Nal.
Copia pasado judicial

Antecedentes disciplinarios

Antecedentes fiscales

Seguridad social

Propuesta de trabajo

CUBS Subdirectora Fra.

Centificado de Disponibilidad presupusstal
Consulta SICE

Minuta del contrato

Registro Presupuestal

Pdliza y aceptacion de la poliza
Publicacion

Acta de inicio

Acta final

sefialado en el archive central se
realiza una sel€Cg,on al€atoria del
10% para el archivo histdrico




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Actualizacion Abril de 2010
ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 120

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
L GESTION CENTRAL
120.08 CONVENIOS 2 20 X Cumplido el térming en el archivo
120.08.01 | Convenios de Cooperacién con las ligas central se toma una muesira
«  Solicitud de apoyo por parte de la liga aleatoria del 10% y pasa para €l

. Estudio de conveniencla y oportunidad
* Invitacion por parte de los organizadores del
evento

Reconacimiento deportivo vigente
Personeria juridica

Presupuesto oficial del evento

Ficha metodoldgica

Paz y Salvo financiero

Certificado médico de los deportistas
Resolucion de la liga con el listado de
participantes

Copla cédula de ciudadania RL

Copia del pasado judicial RL
Antecedentes fiscales RL

CIBS subdirectora financiera

Certificado de disponibilidad presupuestal
Consulta SICE
Minuta del contrato
Acta de Inicio
Reqgistro Presupuestal
P¢liza y aceptacion de la pdliza
_Acta final

archivo historico,

® & & & 9 & 8 % " " @




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 120

Actualizacion Abril de 2010

cODIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

OBSERVACIONES

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

120.08
120.08.02

CONVENIOS

Inter administrativos

Saolicitud de la necesidad suscrita
Presupuesto Oficial

Cerlificado Banco de Proyectos
Estudios previos

Certificada de Disponibilidad Presupuestal
Consulta SICE

Certificado plan de compras

Minuta

Control de |egalidad

Acto administrativo de justificacion de la
contratacion

Cédula del representante legal
Certificacion de cuenta bancaria
Contrato

Antecedentes disciplinarios, fiscales

2

20

X Una vez cumplido el tiempo senalado en el
archivo central se realiza una seleccion
aleatoria del 10% para el archivo historico

120.27.02
120.27.03

PLANES

Plan Operativo Anual de Inversion
“POAI"

Plan de Accion

Plan Departamental del Sector

20

X Una vez cumplido el tiempo senalado en el
archivo central se realiza una seleccion
aleatoria del 10% para el archivo historico




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: Subdirecciéon de Desarrollo Deportivo y Recreativo 130

Actuallzacion Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
130.08 CONVENIOS 2 20 X Una vez cumplido el tiempo
130.08.01 Convenio de Cooperacion senalado en el archivo central se

Calendario unico deportivo a nivel regional,
nacional e intermacional

Priorizacion de apoyos economicos con sus
costos aproximados

Estudio de oportunidad y conveniencia
Presupuesto oficial

Acta de inicio para los pagos determinados
en el convenio

Certificacion de cumplimiento a satisfaccion
para firma Subdirector Técnico

Acta de finalizacion

Fotocopia de personeria juridica vigente
Fotocopia de reconocimiento deportivo
vigente

Consulta precio indicativo

Contrato

Paliza

Copia antecedentes fiscales

Resolucion de la federacion

Resolucién de deportistas participantes
Cédula del representante legal

Certificacion de subdireccion meédica para
deportistas Plan de inversion

Consulta precio indicativo

Acta de inicio

Acta final

realiza una seleccion aleatoria del
10% para el archivo histérico




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Desarrollo Deportivo y Recreativo 130

Actualizacion Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
1 Y TIPOS DOCUMENTALES | ] FINAL
[ "ARCHIVO | ARCHIVO E M s
i | GESTION | CENTRAL | 7
130.11 HISTORIAS DE LIGAS DEPORTIVAS 2 20 X Una vez cumplido el tiempo

Acta de Constitucion

-Estatutos

-Acta de nombramiento de los dignatarios
-Acta de distribucion de los cargos

-Relacion de clubes con su debido
reconocimiento deportivo

-Resolucion de nombramiento de la comision
{écnica

-Resolucion e nombramiento de la comision de
juzgamiento

-Personeria juridica

-Resolucion de Reconocimiento de Coldeportes
-Resolucion de Reconocimiento de dignatarios
por parte de la Gobernacion

-Resolucion de reforma a los Estatutos
-Cuadro estadistico de los cargos de todas las
comisiones

-Relacion por medio de la cual se establece el
minimo de clubes por parte de Coldeportes nal
-RUT

senalado en el archivo central se
realiza una seleccion aleatoria del
10% para el archivo histérico




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

REPUBLICA DE COLOMBIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

Actualizacion Abril de 2010

OFICINA PRODUCTORA: Subdireccion de Desarrollo Deportivo y Recreativo 130
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO cT E M
GESTION | CENTRAL

130.29 PROGRAMA 2 20 Una vez cumplido el tiempo
130.20.03 | TrogrameDeEvesios Deporiugs . sefalado en el archivo central se

juegos intercolegiados, departamentales y nacionales realiza una seleccion aleatoria del

« Diseno carta fundamental de los juegos = ; e

s Planilla de inscripcion 10% para el archivo historico

« Convocatorias a la comunidad educativa del

departamento

* Programaciones de la diferentes fases

« Elaboracion presupuestos diferentes fases

« Cronogramas de competencia

« Resullados oficiales

« Menorias (compendio general del evento)

Inscripciones via Internet
130.30 PROYECTOS Un_a vez curnplido e! tiempo
130.01 Formulacion de proyectos 2 20 senalado en el archivo central se

Recoleccion de la informacion
Formulacion segun metodologia establecida
Se envia a la oficina de planeacion

realiza una seleccion aleatoria del
10% para el archivo histérico




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

REPUBLICA DE COLOMBIA

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE MEDICINA DEPORTIVA 150

Actualizacion Abril de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
Y TIPOS DOCUMENTALES N FINAL
ARCHIVO ARCHIVO cT E M S

S | GESTION | CENTRAL

150.13 INFORMES '

150.13.02 | De gestion 2 20 X Se conserva en su lotalidad por |
que reflea el desarrollo de la |
migién Institucional |




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Actualizacién Abrll de 2010

ENTIDAD: INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y RECREACION DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE MEDICINA DEPORTIVA 150 il
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION OBSERVACIONES
I Y TIPOS DOCUMENTALES | FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CcT E M s
i | GESTION CENTRAL |
150.29 PROGRAMA 2 10 X Una vez cumple el tiempo de
150.29.04 | Programa de Medicina Deportiva retencion se elimina pues pierde
* Reqistro de atencion Medica el valor primario y no tiene valor
secundario.
m i B
150.15 KARDEX 2 10 X Una vez cumple el tiempo de
150.15.01 | Kardex de medicamentos retencion se elimina pues pierde
el valor primario y no tiene valor
secundario

CONVERSIONES
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

Firma Del Responsable i

M = Microfilmacion O = Qriginal

S = Selecclon C =Copia Fecha:



IDERMETA

FUNCIONES DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y

RECREACION “IDERMETA”

Adoptar los planes y programas para el deporte, recreacidn y aprovechamiento
del tiempo libre que establezcan el gobierno nacional, ¢! Instituto Colombiano
del Deporte y el Gobierno Departamental.
Estimular la participacion comunitaria y la integracion funcional en los
términos de la Constitucion politica Nacional y demds normas que regule la
prictica deportiva, la educacion fisica y el aprovechamiento del tiempo libre.
Prestar asearia, asistencia técnica y administrativa a los municipios y a las
demds entidades del sistema nacional del deporte.
Elaborar y proponer entre los organismos competencias. el plan trienal
departamental para el desartollo del deporte, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre
Participar en la elaboracién y e jecucion de programas de cofinanciacidn para
la construccién, ampliacion y mejoramiento de instalaciones deportivas
municipales.
Promover, difundir y fomentar la practica de la Educacién Fisica, el deporie y
la recreacitn en el territorio Departamental
Cooperar con los municipios y las entidades deportivas y recreativas en la
promocion 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 ptblicos y privados en la promocion y
difusion de la actividad fisica, en el deporte y la recreacién y atender su
financiamiento.
Coordinar y disefiar con la secretaria de educacién los programas necesarios
para adelantar los juegos escolares intcrcolegiados y del nivel superior en el
departamento y concurrir a su financiacion.
Ejecutar programas de recreacion aplicando los principios de universalidad,
integracion funcional, democratizacion y ética deportiva.
Fomentar la participacion de personas con limitaciones fisicas, sensoriales y
psiquicas en programas deportivos, recreativos, de Educacion Fisica y
aprovechamiento del tiempo libre, orientdndolos a su rehabilitacién e
integracién social.
Sede Administrativa Villa Climpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)

Linea gratuita No. 018000935866 — Correo Electrénico ldermeta@etell.net.com
Pagina Web www.idermeta.gov.co



IDERMETA o

e Promover las especializaciones deportivas, considerando los perfiles
morfolégicos. 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.

e Adoptar las medidas necesarios para facilitar la preparacién técnica, la
incorperacién 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 nusma,

o Establecer los mecanismos que permitan el fomento, la masificacién 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 de deporte.

® Disefar la estructura, adelantar las gestiones necesarias para la realizacion
anual y continuada de los juegos atléticos departamentales.

e Apoyar a los equipos o deportistas de alto rendimiento para u participacion e
torneos de ascenso y eventos naciones e internacionales.

® Ejercer las demds funciones que con arreglo a la Ley 181 de 1995, le
corresponde como ente deportivo departamental.

Sede Administrativa Villa Qlimpica
Teléfonos: 6655781/86 Fax: 6655782 V/cio. (Meta)
Linea gratuita No. 018000935866—Correo Electronico !dermeta@etell.net.com
Pagina Web www.idermeta.gov.co
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RESOLUCION No: el
{octubre 07 de 2008)

Por la cual se actualiza la Pianta giobal del Institutco de Deportes y Recreacion del
Meta"lOERMETA".

EL DIRECTCR GENERAL DEL INSTITUTC DE DEPORTE Y RECREACION DEL
META,
En uso de las facuitades legales y especialmente las conferidas por la Junia Direcliva
en reunion del 03 de octubre de 2008,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Actualizar la planta globai de personai del Instituto de Deporte y
Recreacion del Meta, la cual queda establecida de la siguiente manera:

N°CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
01 | Director General 050 I B8
0 Subdirector Fmanmero I Bes | oE
02 | Subdirector Téenico 068 _ 03
02 Jefe da oficina 105 o7
03 Profesional Universitario 219 |
o1 Téenico Operative | 314 | 15
03 | Auxiliar Administrativo ~ 407 e e
01 ‘Auxiliar Agministrativo 407 12
! Secretana 440 |
03 Secretaria 440 _
i Conducltor Mecanico 482 10
20 _— = 5 - ——
ARTICULO 2° Redistribuir los cargos de la planta global de personal def Instituto

de Deportes y Recreacion del Mela, aclualizada conforme a lo establecido en &
arliculo primero de la presente Resolucion, de la siguiente manera:

DIRECCION GENERAL

N°CARGOS DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO
01| Director General : B I 3
01 | Auxiliar Administrativo 407 1
01 | Secretana | 44 19
I Secretaria | T T
01 | Conductor Mecanico 482 fa
9 R
OFICINA DE PLANEACION Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
'N°CARGOS | DENOMINACION OEL CARGO | CODIGO | GRADO |
o Jefe de oficina’ 105 | o7
01 | TS EEARTE

OFICINA DE CONTROL INTERNO
| N°CARGOS |~ DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO

o1 Jele de oficina e 07

01
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Pu-cpi8
RESOLUCION No- o
(octubre 07 de 2008)

Por la cual se actualiza la Planta global del Instituto de Deportes y Recreacion del
Meta"IDERMETA",

“L DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION DEL
META,
Er uso de las facultades legales y especialmente las conferidas por la Junta Directiva
en reunion del 03 de octubre de 2008,

RESUELVE

RTICULO 1°, Actuglizar la planta global de personal del Instituto de Deporte y
- oreacitn del Meta, la cual gueda establecida de la siguiente manera:

N°CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
0t Director General 050 g )
[ 0 Subdirector Financiero . | U
' 02 Subdirector Téenico T I L
02 Jefe de oficina 105 o7
_ 03 Profesional Universitario 219 04
.1 Técnico Operativo 314 18
03 | Auxiliar Administrativo B T
01 Auxiliar Administrativo 407 | 12
~®@ | Secretaria 440 18
[ 03 Secretaria | 440 o
0 | Conductor Mecanico -
20 ==
ARTICULO 2~ Redistribuir los cargos de la planta global de personal del Instituto

de L'irnortes y Recreacion del Meta, actualizada conforme a 10 establecido en el
articulo primero de la presente Resolucion, de la siguiente manera:

DIRECCION GENERAL

. ""CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
Lo Director General 050 03
o Auxiliar Administrativo 407 14

O Secretaria 440 5

N Secretaria | 440 | 10 |

—— i Conductor Mecanico 482 | 10
05 ' i N[

fi ol QFICINA DE PLANEACION Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

N'CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO

\:. 1 Jefe de oficina 105 o7

o F al il

OFICINA DE CONTROL INTERNO
"CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO
01 | Jefe de oficina % 105 oF
01 i [
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CONTINUACION RESOLUCION No. @ik=2 i8 HOJA 2
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
'N°CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
01 | Subdirector Financiero 068 == B
02 | Profesional Universitario 219 04
0 Técnico Operativo 314 15
o1 Auxiliar r Administralivo 407 -
01 | Secretaria 440 EE
01| Secretania_ 440 | 10
. -. 07 = ] - - —_—
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEPORTIVO Y RECREATIVO
'N°CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
01 | Subdirector Técnico 068 @
" 01 | Profesional Universitario 219 o4
02 | Auxiliar Administrativo | 407 14 |
01 Secretarla 440 10
[ 5 TR o 2 s i o 0 I e ] B
SUBDIRECCION DE MEDICINA DEPORTIVA
N°CARGOS DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO
01 “Subdirector Técnico 0G8 2
._.,.01.. - . AR, T epliilial ————— = At W ST r - i 2
PARAGRAFQ.- De conformidad con la Ley 909 de 2004, articulo 5° lteral b), son

de libre nombramiento y remocion los empleos cuyo ejercicio implica especial
confianza, que tengan asignadas funcicnes de asesoria institucional, asistenciales o
de apoyo, que eslén al servicio direclo e inmediato del Direclor General, siempre y
cuando tales emplecs se encuentren adscritos a su respectivo despacho. . Igualmente
establece la precitada norma, en su articulo 5° numeral 2, literal a), son de libre
nombramiento y remocién, entre otros, los cargos de Director; Subdirector; Jefe de
Cficina de Planeacion y Jefe de Conlrol Interno y Control Interno Disciplinario o quien
haga sus veces

ARTICULO 3° Las presente resolucion rige a parlir de su expedicidn y deroga
lodas las disposiciones que le sean conlrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Villavicencio, \O7 de oclubre de 2008

EL. DIRECTOR GENE K £iL:
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. ‘ Por noselr oz mismos |
RESOLUCION NOMERO - “ / DEL 2000
( : )

Por la cual se distribuyen los cargos de la planta de personal del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta,
Idermeta®.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE
DEPORTE Y RECREACION DEL META

En uso de sus alribuciones legales y estalutarias, especialmente las
establecidas por el articulo 115°, en concerdancia con el paragralo
del articulo 2° de la Ley 489 de 1998 y,

CONSIDERANDO

1. Que mediante Acuerdo 003 de enero 12 del 2000, el Consejo
Directivo del Instituto establecié la planta de personal global, la
cual fue aprobada por el Gobierno Departamental medianie
Decreto numero 0030 de enero 17 del 2000,

2. Que, de acuerdo con la organizacion interna y las necesidades que
demande la ejecucion los planes y programas adoplados, se deben
distribuir los cargos previstos en la planta de personal aprobada.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Distribuir los cargos de la plania de
personal del Instituto Departamental de Deporle y Recreacion del
Meta para la vigencia fiscal del 2000, aprobada conforme lo
establecide en el considerando primero de la presente Resolucion, de
la siguienie manera:

Despacho del Dircctor General:

No. Cargos Denominacion del Empieo Codigo Grado
1 Director General 050 03
1 Coordinador . 50T 11
1 Secretarios o e Trimm, 540 : 10
1 Secretario’ SRR, 5440 06
1 Conductor Mecanico 601 06

Oficina de Planeacién y Asuntos Administrativos
1l Jefe de Oficina 205 07
Oficina de Control Interno’ .

| Jefe'de Oficina 7 #5°"" 9p5 07,‘2%\ /
>0 N/

i Lo LT
Wiy

VILLA OLIMPICA TELS : 68 57 /85 FAX: 0088 £5 57 a2
VILLAVICENCIO - COLOWMBIA el
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IDERMET A

) : ' . Pog susatioes mi
RESOLUCION NOMERD Y U 1 pEL 2000, PAGINAD " "]
( 1 . )

Por Ia cual sc distribuyen los cargos dc la planta de personal del

Instituto Departamental dc Dcportc y Recrcacion del Mela,
Ideymetta’”

Subdirecciéon de Medicina del Deporte

1 Subdirector Técnico 088 02
Subdireccién de Desarrollo Deportivo y Recreativo

1 Subdirector Técnico 088 02
1 Profcsional Universitario 340 03
2 Coordinador 501 11
2 Secretario 540 06
Subdireccién Financiera y de Apoyo Logistico

1 Subdirector Financicro 082 02
1 ’rofesional Universitario 340 03
1 Técnico 401 13
1 Secretario 540 06
1 Auxiliar Administrativo 550 06

PARAGRAFO: De conformidad con la Ley 443 de 1998, articulo 5°,
numeral 2°, literal b), inciso final, los cmplcos de la planta dc
personal  distribuida cn la presentc  Resolucion, adscritos al
Despacho del Director General, cstdn a su  servicio dircclo ¢
inmediato y son de librc nombramiento y remocion.

Igualmente, de conformidad con lo ecstablecido en el inciso final dei
litcral a), numeral 2 del mencionade articulo, los cargos dc Jefc dc
oficina dec Plancacion y Asuntos Administrativos y de Control Interno,
son e libre nombramicnto y remocion.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de su
expedicion y deroga las disposiciones quc le scan contrarias.

oy e 3, 3-_ AT
PUBLIQUESE Y CUMPLASE";
. : R
Dada cn Villavicencio, a 4

//,,-—r-@ .. ‘:‘.
EDUARDO GOMEZ DIAZ
Dircctor General

VILLA OLBPYCA TOLS: B85 57 o/t FAX: 098 65 57 &2
VILLAYICENCIO - COLOMBIA



ACUERDIO Nl.JMliRO___EQ ]: _DE1. 2000

(1 {3 g ,,.-.:.}a ]

PRTe L

Iar ¢l cual se reflorman los Tsiahulos Jdel Inslituto Dt‘p(ll'hlll‘ll‘lll.li cler I‘Jc'lmrlc‘
v Revtearion del Mol ’

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE
: DEPORTE Y RECREACION DL MEETA

In uso de sus alribuciones estatularias, y
CONSIDERANDO:

a. Que la Ley 489 de diciembre 20 de 1998, expidié normas relativas g [a
vrpganizacion vy (upcionamiento de las entidades v orpanismes
pertenecientes a In adlmini straviom pednica nacional ;

b. Que o pardgralo primero (lo.) del anticulo 68 en concordancia con o
eslablecido  por el pardprafo del ardicule 2o, de la cilada Loy, esliblecio
que el ropinen furidico prevista para las entidades descentralizadas del
nivel nacional o5 aplicable a las entidades  descontrafizadas del nivel
lorriloriol;

€ Que ol arlicula 118 de la citacda Loy eslablecié un plazo perentoriv de doce
(12) meses, siguientes a su vigenoia, para clecluar y  promover las
relorinas necesarias para adecuar la organizacion y [ancignamienlo a sus
prinvipios y replas,

d. Que para aar cumplimiento a lo eslablecido en el considerande anlerior,
i . L - - .
se requicre realizar modificacionesa los Estatudon del Inslitado,

ACIUERDA:

]
ARTICULD PRIMLIRO: LI arlicule siplimo del Acuerdo nimero 003 do
1998, quedard ast: “I1 nstituto Departamental de Deporte y Recreacién del

Mela se divigird y administrard por un Consejo Direclive ¥ un Director
General”, '

ARTICULQO SEGUNDO: [l articulo octavo Jdel Acuerdo mumero 003 de
1998, quedard asi: “La organizacitn adminisirativa del Institule serd que
determine el Consejo Direcliva. iy su determinacion deberan observirse los

crilerios Wenicos de la administracion priblica®.
aats |

o



ACULERDO NUMIN&_['_';_Q_O L DEL 2000, PAGINA 2
(‘ll".n': ‘-‘-G )

Por ¢l cual se reflorman los slatutos del Instilulo Departamental de Deporte
v Recreacion del Meta,

}\R'I'ICU].() TERCERO: [l arliculo noveno del Acuerdo nimero 003 e
1998; quedara asi: “DEL CONSEJO DIRECTIVO: T Conscjo Direclivo el
Institulo eslarad intepeado por seis micmbres, conforme ke establecido por ¢l
pardpralo del articule 40 de Ly Ley 361 (l:“]997, de L sipguicnte forma;

1. Il Gobernador del Departamenlo o su delegado, quicn seni ol Seceelario
e Edueacion y grien |\1'Usit|ir.'1 el Consejo Direcliva.

2. Un Representante del Instituto Colombiana del Deporte - Coldeportes
3. Un Represontante de las Ligas Deportivas Departamentales

4. Un Representante de los entes deportivos municipales a que se refiene ol
articulo 68 de la Ley 180 e 1995

5. Un Representante del sector educativo deparlamental,

6. Un Representante  de wos orpanismos deporlives de Jos diseapacitados,
sepim o establecido por fa Ley 361 e 1997,

PARAGRAFO lo.- [l Direclor General del Inslitato formard pate de la
funta Directiva con derecho o voz pero sin volo,

PARAGRAFQ 2o0.- Todos los miviubros del Consejo Directivo deberin
obrar e ol mismo consultande - pelitica pubernamental deb respectivo
seclor y ol inleres del Institulo.

ARTICULO CUARTQ: Fl articule décimo del Acuerdo ngimero (003 e
1998, l|u(‘d.n‘:i AST: “FUNCIQNIFS  DEIL CONSEJO  DIRECTIVO:

Corresporde al Conscjo Directivae del Instiluto :

, @ Formular, 2 propuesta del” Direclor: General, I politica gencral ol
Instituto, los planes y progranias que, conforme a fas Leyes orgiinicas e
plancacion y de presupuesio deben Propoenerse para incorporacion a os
planes sectoriades y al Plan de Desarrollo Departamoenltal,

b Tornwlar, a propuesta del Director General, I polilica de mejoramicento

cotinue dol Inslijalo, asi como los programas urienlados o porantizar su
desarrollo ad minist rativo,

¢ Conaver do las evaluaciones semestrales de ejecuciin prosentadas por ol
Director General del Instiluta.

d. Aprobar, a propuesta del Direclor General, los Ajustes en Ja orpanizicicm
ndministrativo del nelitato,

e. Proponer al Gobjerpa Departamental las modificaciones de Ja estructuca

organica gue consideran porlinenies v adaplar los estatnlos interna de la

7z



ACUERDO NUMERD= ~ 001 D 2000, PAGINA 3
(12 e 60 )

Por ¢l cual s¢ reforman los Ustatulos del Istitulo Departa mental de Deporte
¥ Recreacion ddel Mota,

enfidend y cualyuier reforma que a ellos inlroduzea, de conformidacd
von o dispuesto on sus avios e creaciém o reestracluracion,

¢ Aprobar el proyecto  Jde  presupucsie anual  del  Instiluto y o sus
maodificaciones, siempre que no afecten ol monio de los numerales
aprobados por la Asamblea Deparlamental.

5 Tstablecer las direclrices para la prestacion de servicios y (ijar los ¢rilerios
para la deflinician de las tarifas por prestaciin de las mismas.

“. Las denmiais que Te defina ol Gobierno o la Asambilea Departamental,

ARTICULO QUINTO: Tl articulo décimo sepundo del Acuerdo ntimero
003 de 1998, cquedard asic T LAS SESIONES: Bl Consejo Direcliva el
Inslitulo se reunird ordinariomente en la sede que defina su Presidente, por
o menhos una vez al mes y extraordinariamentc cuamde sea convocadas por
su presidente o ¢l Direclor General del Instituleo.  Un nimere minimo e
ciralra {04) micmbros del Conscjo Direclivo podrd promover Ly reunion
exltaordinaria del Consejo Direclive™,

ARTICULO SEXTO: Suprimase el pardgrafo del arliculo dicimo segundo
del Acuerdo mimmero 003 Jde 1998,

ARTICULQO SEPTIMO: El articulo décimo cuarto del Acuerdo nianera (03
de 1998, quedard asi: "DE LA D IRECCION: La direccion, administracidn y
representacion legal del Instituto Departamental de Deporle y Revreavitn
del Mela estard a cargo de! Direclor General, quien serd nomlwado y
rernovido libremente par ol Gobernador del Doeparlamenlo y cumplid las
sipuicnies [inciones: d

a. Dirigir, coordinae, vigilu y controlaer la ojecacion de ks hanciones o
[rrogramas del Inslitito y de st personal.

b. Rendir informes generales o periodicos y particulares al Gobernador del
Departamento, al Secretario de Erlucacién y al Consejo Directive sobre las
actividaces desarroliadas, la situaciin general del lnstitulo y las medidas

adopladas que puedan afectar o corse de la politica del Gobierno
)vp.n‘ldnwnl.l L.

¢ Celebrar en nombre del Institulo los acios y contralos necesarios para ol
cumplimiento de sus objetivos v funciones.

d. Representar  judicial y  extrajudicialmente  al  Inslilute y vemleir

apoderados especiales que demanden la mejor defensa de los intereses de
la enliclad.

du

~



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1998

"Por medio del cual se dicta la adopcidn de estatutos del Instituto de Deporle y
Recreacion del Meta y se crea su estructura.

EL GOBERNADOCR DEL DEPARTAMENTO DEL META

En uso de las alribuciones que le confiere la Ley
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO : El Insliluto de Deporle y Recreacion del
Meta, tendrd como sede la ciudad de
Villavicencio y su definicion, clasificacion,
funciones, luleila gubemamental, esiruclura,
presupuesto, régimen de personal, régimen
coniraclual y control fiscai se delerminan por e
presenle Acuerdao,

CAPITULO |

DE LA CREACION, NOMBRE, NATURALEZA JURIDICA Y JUR!ISDICCION

ARTICULQ SEGUNDO : El Instituto de Deporto y Recreacion del Mela, es
un  osiablecimienlo  publico de  erden
Depariamental, con personerla jurldica,
autonomia adminislrativa, palrimonio
independiente perteneciente al Sistema Nacional

del Deporte y adscritc a l@ Secretarla do
Educacion dol Meta,

ARTICULO TERCERO : la sede del Inslitutc serd la ciudad do
Villavicencio y lendra jurisdiccion en todo el
departamento,

CAPITULC !

DEL OBJETO Y FUNCIONES

ARTICULO CUARTO : El objeto del |Instilutc de Deporle vy
Recreacidn del Meta es ejecutar las politicas,
planes y programas que en Deporte, Recreacidn
y aprovechamiente del liempo libre, existe tanlo
a nivel Nacional como Departamemal, que
propendan por el desarrollo Integral del individiio
y a mejeramienio de la calidad de vida de los
habilentes del Deparlamoente. W

24



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1998

HOJA DOS

"Por medio del cual se dicta la adopci6n de eslalutos del Instiluto de Deporle y
Recreacién del Mela y se crea su eslructura.

ARTICULO QUINTO : Para el desarrolloc de su objelo el Insiiluto
Deparlamental del Deporle y Recreacion del
Mela, alenderd las disposiciones de la Ley 181
de 1995, especiatmente los objetivos generales y
rectores, los principios fundamentales, las
definiciones y mandalos legates conlenidos en
ella.

ARTICULO SEXTO : El Instituto lendrd como funciones :

1. Adoptar los planes y programas para el
deporle, recreacidn y aprovechamienlo del
liempo libre que establezcan el gobiemo
nacional, e Instilule Colombiano del Deperle
y o Gobierno Departamenal.

- 2. Estimular la participacioén comunitaria y la
integracion funcional en los 1é&rminos do la
Conslilucion  Politica Nacional y demas
normas que regule la préctica deportiva, 1a
Educacion Fisica y el aprovechamiento del
liernpo tibre.

3. Preslar asesoria, asistoencia técnica vy
administraliva a los municipios y a las demas
entidades del Sislema Nacional del Deporle

4 Elaborar y proponer enlre los organismos
compelencias, e plan trienal deparlamental
para el desarrollo de! deporie, fa recreacion y
el aprovechamiento det tlempo libre.

5 Praclicar en la elaboracién y ejecucion de
programas de cofinanciacién  para  la
conslrucciin, aplicacidn y rejoramienio de
inslalacienrs Deportivas municipales.

'6. Promover, disfrutas y fomentar a praclica de
la Educacion Fisica, el deporte y ta recreacién
en ¢! lerritorio Departamental.

7. Cooperar con los municipios y las entidades
deportivas y recreaflivas en la promocién y
difusion de 8 aclividad fisica, el deporle y la
recreacion y atender a su [linanciamienio de
acuerdo con los planes y programas que
aquelles presentaran,

23
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMEN TO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1398

HOJA TRES

“Par medio del cual se dicla 'a adopcién de estaiutos de! instiluto de Deporle y
Recreacion del Meta, se crea su eslructura y se dola de una planta personal’,
Decreto 0283/98.

8. Coordinar esfuerzos y recursos publicos y
privados en la promocion y difusion de la
actividad fisica, en e deporte y Ia recreacion y
atender su financiamianto.

9. Coordinar y disefiar con la Secrelarla de
Educacion, los programas necesarios para
adelantar los juegos escolares intercolegiados
y del nivel superior en el Deparlamento y
concurrir a su financiacion.

10. Ejecutar programas de recreacion aplicando
los principios de universidad, integracion
runcional, democratizacion y ética deportiva.

- 11. Fomentar la participacion de personas con
limitaciones fisicas, sensoriales y psiquicas en
programas  deporlivos, recreativos, de
Educaciin Fisica y aprovechamienlo de!
tiempo libre, orienlandolas a su rehabililacion
e integracién social,

.+ 12. Promover las especializaciones deportivas,
considerando los perfiles morfolégicos, la
idiosincrasia y las tendencias culturales de
cada Municipio.

+13. Dar oportunidades labor ales a los deportisias
melenses reconocidos a que se refiere la Ley
181 de 1995 incluidos los que obtengan
reconocimientos en campeonalos
depariamentales de carécler oficial.

-14, Adoplar las medidas necesarias para facilitar
la preparacién téctnica, la incorporacion al
sislema educativo y la plena integracién social
y profesional de los deportistas de alto
rendimiento duranie su carrera deporliva y al
final de la misma.

- 15. Establecer los mecanismos que permilan el
fomento, la masificacion, el desarrollo y Ia
priclica del deporte, k& recfeacidn y al
aprovachamiento de! tiempo libre, mediante la
Inlegracicn funcional de los organismos del
Sistema Naciona! del Deporte.’

G



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1998

HOJA CUATRO
"Por medio del cual se dicla la adopcion de eslatulos del Instilulo de Deporle y
Recreacion del Meta, se crea su estruclura y se dola de una planfa personal”,
Decrelo 0283/98,

16. Disenar la esiructura, adelantar fas gesliones
necesarias para la realizacion anual y
continuada de  los  juegos  aliélicos
Departamentales.

. 17. Apoyar a los equipos o deporiistas de allo
rendimienlo para su participacién en lorneos
de ascenso y evenlos nacionales e
internacicnales.

18. Ejercer las demas funciones que con afregio
ala ey 181 de 1995, le corresponden como
ente Deportivo Departamental

CAPITULO 1

DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

ARTICULC SEPTIMO : El Insliluto de Deporte y Recreacidn del
Meta se dirigira y administrerd por una Junta
Direcliva y un  Direclor, que sera sy
Representanie Legal. ol

ARTICULC OCTAVO: El Instilulo fendra Il siguiente eslruclura
arganica:
1. Junta-Direcliva
2 Direccién .

2.1 Conirol Inlerno -
2.2 Unidad de Formacidn y Femento Deporlive
2.3 Unidad Administrativa y Financiera.

ARTICULO NOVENO : DE LA JUNTA DIRECTIVA. La Junta Direcliva
del Institulo estara integrada por :

1. Bl gobernador, quien prescindird La Junla
Direcliva o su Delegado.

2 Un representante de las ligas deporlivas
Deparlamentales.

3. El secrelario de Educacién.

Loy
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1998

HOJA CINCO

“Por medio del cual se dicta la adopcidon de estatutos del Instituto de Deporo y
Recreacion del Meta, se crea su esfruclura y se dola de unma planta personal”,
Decreto 0283/98

4. Un representante de los enles deporlivos
Municipales a que se refiere el articulo 68 de
la Ley 181 de 1995

5 Un representante del seclor educalivo
Deparlamenlal .

6. Un representante de los  orgamsmos
deportivos de los limiados, segin la Ley
361/97.

ARTICULQO DECIMO : FUNCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA. Son
funciones de !a Junia Direcliva

1. Formular y adoptar e plan seclonal de
desarrollo y el correspondiente plan de
inversiones, determinar los inslrumentos
necesarios para ls ejecucién y cumplimiento,
de acuerdo con o preceptuado en la ley
orginica del Plan de Desarrolio y en los
planes de inversibn y Desarrollo Nacional y
Deparlamental. En la elsboracion del plan se
dara parlicipacion a los entes deportivos
municipales, a las organizaciones deportivas,
recrealivas y de Educacidon Flsica que
funcionen en el Departamento.

t L LI

2. Eslablecer |as directrices para fa p\resen;acuin
de servicios, fijar los criterios y las tarifas para
el precio de los mismos

3. Expedir los reglamentos inlernos del Institulg

¢ 4. \Determinar la eslruclurs inlerna, las funciones
de |as dependencias, categorias de empleo,
targos, fijarles remuneracion y establecer el
régimen juridico del personal, teniendo en
cuenta e régimen aprobado por la Asamblea
Y |a nueva normalividad el respecio.

(4]

Crear, fusionar, supfimir cargos
6. Estudiar y decidir conforme a las normas

contables, financieras y legales, respecto de
tos balances e informes financieros
L}
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1998

HOJA SEIS

"Por medio del cual se dicta la adopcion de estatutos del Inslitulo de Deporte y
Recreacion del Mela, se crea su eslruclura y se dola de una planta personal®

Decreto 0283/98

i

8

2

Aulorizar _al Direclor conforme a las
‘Wsposiciones lagales para celebrar coniratos,
emprésiitos y enajenar bienes inmuebles,
conslituir garantias sobre ellos, grabarlos

cuando ellos fuere necesario.

Adoptar la reforma de las funciones con
sujecion a las norinas legales vigentes.

Adoplar o reformar las funciones internas del
Instituto  Departamental de Deporlos vy
Recreacion del Mela y someterlas a la
aprobacion del Gobernador.

10. Aprobar el presupuesto de rentas y gaslos,

analizar y decidir sobre sus balances vy
estados financieros

11. Delegar en e direclor del Insklulo

Departamentas de Recreacion del Mela
algunas de sus funciones conforme a la ley y
la conveniencia.

12. Las demnas que le sefiale la ley

ARTICULO DECIMO PRIMERO :

1.

2

3

ARTICULO DECIMO SEGUNDOQ :

Ademas de las funciones que le correspondo

como miembro de la Junla Direcliva, son
funciones del presidente de la misma

Prescindir las reuniones do la Junta Direcliva

Las demds que le sefiae la fey y la Junla
Direcliva

Definir con su voto en caso de empale las
decisiones de la Junta.

DE LAS SANCIONES. La Junta Directiva se
reunird ordinariamente en su sede por o
menos una vez al mes y exlraordinariamenle
cuando sea convocada por su Presidents o
por el Direcior del Instilulo Deparlamental de
Deportes y recreacién del Mela, Un ndmero
minimo de {4) miembros de la Junla podra
promover la reunidn exlraordinaria de Ia
Junta Direcliva,

.'C,'r/



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1998

HOJA SIETE

"Por medio del cual se dicta la adopcidn de estatutos del Instituto de Deporte y
Recreacion del Mela, se crea su estructura y se dola de una planla personat’

Decrato 0283/98.

PARAGRAFO:

ARTICULO DECIMOTERCERO :

ARTICULO DECIMO CUARTO :

€l Director asistird a las reuniones de Ia
Junta Directiva con derecho a voz pero no a
voto. El secrelaric general del Instilulo serd
el secrelario lécnice de la Junla Direcliva

Los miembros de la Junta Difectiva podran
hacer parle de las comisiones accidenlales o
permanentes deslacadas para € estudio,
informes de lemas especilicos definidos por
la Junta Direcliva.

DE LA DIRECCION. La direccion,
administracidn y represeniacion legal del
Instituto ds Deporle y Recreaciéon del Meta
estard a cargo de un director nombrade por
el Gobernador. El direclor serd de libre
nombramiento y remocién y desempedara
las siguientes funciones :

1. Ejercer la representacién legal del Instituto
de Deportes y Recreacion del Mela

2 Organizar, dirigit y conlrolar las
aclividades del Instituto Departamemtal de
Deporles y Recreacion del Mela
necesarias para su funcionamienio

3 Asegurar el cumplmienle de Ia
orignlaciones de la Junla Directiva.

4. Coordinar la elaboracion del plan local del
dapaorie, la fecreacion, el
aprovechamiento del liempo libre y Ia
Educacion departiva exiraescolar.

5. Elaborar e plan sectorial con bass en los
planes locales y Departameniales para ser
incluido en el Plan Nacional de Desarrollo,

6. Elaborar el presupuesio anual vy los
dclerdos mensuales de gastos y

sometarlos a la aprobacién de la Junla
Direcliva,

L]
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1998

HOJA OQCHO

"Por medio del cual se dicta la adopcion de estalutos del Instituto de Deporne y
Recreacién del Meta, se crea su estructura y se dota de una planta personal”

Decreto 0283/98.

ARTICULCQ DECIMO QUINTO :

Lol b B

ARTICULO DECIMO SEXTO :

7 Presentar a consideraciin de la Junta

Directiva y de la Asamblea Deparlamentat un
infforme anual de INstilulo Deparlamental de
Deporle y Recreacion del Mela segin su
objelivo, que iNcluye la rendicién de cuentas
del ejercicio y la ejecucion presupuestal
correspondiente,

9 . v . .
(8. ‘Expedir los actos administralivos, ejecutar las

operaciones y celebrar los controles vy
convenios necesarios para el cumplimiento de
58 decisiones de la Junla Direcliva y e
cumplimiento de su objelo y funciones

9 Velar por e cumplimienlo de las normas

legales que reguian el Institulo Departamenlai
del Deporte y Recreacidn del Mela, su
funcionamiento, con el objelo de eslablecer
los sistemnas de control inlerno a que se refiere
¢l articulo 88 de Ia Ley 181 de 1995 y normas
concordanies. . Tuhreo

10, Las demas que designe las normas legales,

ta junta directiva y las normas vigentes

Para ser direclor se necesita poseer liluto
Profesional Universitario y una experiencia
profesional minima de dos (2) afos,
preferiblemgnle en dirigencia deportiva

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE FORMACION ¥
FOMENTO DEL DEPORTE Y LA RECREACION.
Esla Divisidn serd la encargada de ejecutar y
desarrollar los planes y programas deportivos de
recréscion y aprovechamiento del tiempo libre,
fomentar la practica del deporte y promover su
ejelcicio de acuerdo con los delineamienios de la
junta directiva y la ley del deporte. Adamas debers
elaborar’ el plan Irienal Departamenlal del Deporte,
fa recreacion y e aprovechamienio del liempo
iibre, adoptdndoic a los planes, programas y
poiiticas que en la materia eslablezca & Gobierno
Nacional y Deparlamenlal ; prestar asesoria
técnica y administrativa a los municipios y a ias
demds enlidades o instituciones deportivas,
elaborar y ejecutar los  programas de
cofinanciacidon y majoramiento de instalaciones

deportivas y el desarrollo de programas deportivos
y de reécreacion,

o
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Decrelo 0283/98B.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO:

ARTICULO DECIMO OCTAVO:

FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. La
Division Adminisirativa eslara encargada de
atender los procesos vy procedimientos
administratives que permilan la operatividad
del Instilulo, come administrar el personal |
custodiar y administrar el palrimonio,
organizar y llevar la contabilidad, y demas
funciones que correspondan a la naluraleza
de la Division.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA
GENERAL. El Secretario hard las veces de
secrelario Técnico de la Junta, lendrd a su
cargo la conservacian de libros y documeantos
del instituto, certificacion de aclas y las deméas
que se le designen de acuerdo a la naluraleza
del cargo.

CAPITULO vV

DE LA ELECCION DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

ARTICULO DECIMO NOVENO :

Los miembros de la Junta Direcliva del
nslilulo  Deparlamenial de Deporte vy
Recreacion del Mela serdn elegidos de
acuerdo a los siguientes mecanismos

1. Un Represenlanle del seclor educativo
oficial en servicio aclive que acredile
experigneia  y  reconocimiento en @
ambiente deportivo, litulo de universitario
de licencialura y grado en el escalaldon
docenle, elegido en Asamblea de Reclores
o Dreclores de los cenlrgs Educativos del
Departamento  Oficiales y  Privadas
convocados para lal  efeclo por el
Secrelario de Educacion. El Represenianle
serd elegido con &l volo de la mitad mas
uno de los asislentes,

4]
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Decrelo 0283/98.

PARAGRAFO PRIMERO :

PARAGRAFO SEGUNDO :

2 El Represenlanle de las Ligas Deportivas
Deparlamenialos debidamenle reconocidas
sefa, elegido en asambiea de delegados
convocada por el Direclor del Inshilulo
Deparlamenial de Deportes y Recreacion
del Meta, en la que podra participar un
delegado por cada liga del Departamento
elegido democrilicamenta El
Representante serd elegido mediante el
volo afirmalive no inferior & la milad més
uno. de os delegados presenies. Los
candidalos inscrilos deben perlenecer a
tales ligas deportivas.

3. Bl Represeniante de los Entes Deporlivos
Municipales del Deparlamenio sera elegido
en Asamblea de Represenlanles lLegales
de ftod Enfes Deportivos Municipales,
convocado por el Director del Instiluio para
tal fin.

4. €1 Representanle de los limilados sera
elegido por los represenlanles de los
organismos deporlivos de los limilados que
existan en el Departamento convocados por
el Direclor del Institulo para tal fin.

Elecluadas las respeclivas convocalorias por
8l Direclor del Inslitulo para la eleccion de los
Represeniantes de los Municipios y de las
Ligas, s estas o se llevaren a cabo, el
Director convocara nuevamenle para que se
reatice la respecliva reunion denlro de los
cinco (5) dias siguientes,

Los miembros de la Junla Direcliva ejerceran
su representacion por el periodo de un (1)
afio.

Podrdn ser removidos exiraordinariamente
cuando el Secretario General del |nslituto de
pepprtes ¥ Recreacion del Mela, ceflifique su
Inasistencia injustificada a res (3) o mas
reuniones conlinuas de B Junla,

Ly =



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL META

ACUERDO No. 003 DE 1998

HOJA ONCE

“Por medio del cual se dicla la adopcidn de estatutes del Instlulo de Depoite y
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CAPITULO V

DEL PATRIMONIC

ARTICULQ VIGESIMO : E

patrimonio de! Institulo de Depoito vy

Recreacion del Meta, esti constiluido por

1.

Los recursos que consliluyan donaciones
para @ deporle, las cuales Sserdn
deducibles a la renta liquida en los términns
del articulo 125 y siguienie del Eslalulo
Tiibutaiio y el aiticulo 76 de la ley 181 de
1995.

. Los recursos que el Insliluio Colombianc

del Deporle (COLDEFPORTES) asigne de
acueide a los planes y progiamas de
aslimulo y fomento del sectol deporlivo y
las  politicas del Gobieino Nacional
Conforma a arliculo 75 do la lay 181 de
1995,

. El impuesto a los cigarrillos nacionzles y

exlranjeios de que Irata &l arliculo 78 de la
ley 181 de 1995,

. Los bienes muebles e inmueblas quo

adquere a cualquier litulo durante su
exislencia,

. Los dineros que recaude por conceplo de

preslacidon de servicios a lravés de un
FONDQ ESPECIAL.

. El preducto o rendimiento de su patrimenio

0 la enajenacion de sus bienes,

.les parldas que se asignen en el

presupuasio Nacional y Deparlamental,

. Los recursos oblenidos por la explolacion

de |05 bienes gue le sean entregados al
deparlamenlo para su adminisiracién,

. Las renfas que la Asamblea Departamental

desline a su favor.
P

//,.
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10. Las demas que se decreten a favor del
Institulo por las leyes y ordenanzas

PARAGRAFO: De conformidad con los arliculos 56 y &7 de la
ley 181-.de 1995, los recursos del IVA asignados
po' Coldeportes y cedidos al ente deportivo del
Departamenlo  serdn  exclusivamenle  para
inversiin y se ejecutaran a traves del Instifulo de
Deporte y Recreacion del Mela, sin perjuicio de
las normas legales o reglamentarias que
autoricen olras destinaciones.

CAPITULCVI
DE LA TUTELA

ARTICULO VIGESIMO PRIMEROQ : El Instiluto del Deporle esiard adscrito a la
Secretaria de Educacion del Meta

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDQO : Para la obtencion de recursos especialas del
Gobierno Departamental, el Instiluto debera
presenlar cerlificado de la Secretaria de
Educacion, de que sus pfogramas eslan
cefidos a los Planes Secloriales de
Desarrollo.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO : Los miembros de ia Junia Directiva, que no
sean empleados publc 0s, devengaran
honorarics, los cuales sefan fijadas pof Ia
Junla quien sefialard el maximo de kb que
cada miembro puede percibir, segun las
sesiones a que asisla en & respeclivo mes,
sin perjuicio de que se recohozcan los
gaslos de transporle y alojamiento que
genere la asistencia, debidamenle
comprobadas,
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CAPITULO VI

DE LOS ACTOS Y'CONTRATOS

ARTICULO VIGESIMO CUARTO : Los aclos de la Junta Directiva serdn
expresados mediante acuerdos y los del
Director se expresaran mediante
resoluciones, son aclos administrativos vy
estdn sujelos a las no'mas del Cédigo
Caontencioso Adminisfrativo.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO :  E! Régimen de Conlratacion del Inslituto serd
la ley 80 de 1993 vy Sus decretos
reglamentarios.

CAPITULC VIl

DEL PERSONAL

ARTICULO VIGESIMO SEXTO : La Junta Directiva dai inelituto determineré ia
planta de pefsonal con  sujecidn a |as
nomas que expida la Asamblea sobre
nomenclatura, clasificacién y remuneracion
de los servicios publicos.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO : Con excepcion de los cargos a nivel directivo
y asesor, que son de libre nombramiento y
remocion los demas cargos del Institulo san
de carrera administrativa.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO : El Régimen de Prestaciones Sociales de los
servidores del Instituto serd el vigenle para
los empleados de la Administracién Central

CAPITULO X

CONTROL Y VIGILANCIA FISCAL.

ARTICULO VIGESIMO NOVENC : El Coftrol Fiscal poslerior sera ejercido por
la Contraloria Departamental, conforme con
la Conslitucion Polilica, la ley 12 do 1996 y
demds normas concordantes. '

HOJA CATORCE I
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ARTICULD TRIGESIMO : E! Control Fiscal se ejercera sin prejuicios da
los sistemas da confrol  interno  del
Departamenio segin el articulo 296 de la
Constitucién Politica y el Conirol Interno del
Institute  Departamental de Deporte vy
Recreacidon del Mela, conforme con sl
arliculo 68 de la ley 181 de 1995

PARAGRAFOQ: El Control Interno del Inslituto se ejercera a
través de la oficina respectiva de acuerdo a
los procedimientos esiablecidos en ia ley 87
de 1993 y demas normas concordantos

CAPITULOX

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO : La Junta Directiva adoplari la planta da

personal y expedira el Manual de Funciones
por dependencias y por cargo

ARTICULO TRIGESIMQO SEGUNDO : TRANSITORIO : En cumplimiento del
articulo G5 de la Ley 181 de 1965, ordenase
la incorporacion de la actual Junta
Administradora Seccional da Deporles,
cleada por la Ley 49 de 1983,

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO : éi presente Acuerdo Rige a parlir de Ia
sancion,

N
e e

ALAN EDMUNDE) n URZOLA JOS
Presidente
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ARTICULO TRIGESIMO :

PARAGRAFO:

El Control Fiscal se ejercera sin prejuicios de
los sistemas de conirol inlerno  del
Departamento segun el artictlo 296 de la
Constitucion Polltica y el Control Inlerno del
instituto  Departamental de- Deporte vy
Recreacién del Meta, conforme con €l
articulo 88 de la ley 181 de 1995,

El Conirol interno del Institulo se ejercera a
trawis de la oficina respectiva de acuerdo a
los procedimienlos establecidos en la ley B7
de 1993 y demas normas concordantes

CAPITULO X

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO : La Junta Direcliva adoptara la planta de

personal y expedira el Manual de Funciones
por dependencias y por cargo.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDOQ : TRANSITORIO : En cumplimienlio del

arliculo 65 de la Ley 181 de 1965, ordenase
la incorporacion de la aclual Junta
Administradora Seccional de Deportes,
creada por la Ley 49 de 1983.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO : El presenle Acuerde Rige a parlir de la

sancién

Dado en Villavicencio, a los veintiséis {26) dias del mes di Agosto de 1998

J

ALAN EDMUND R JARA URZOLA
Presidente

casa C”Q ey —

N T >

S
JOSE LUIS NEIRA AMEZQUIT
“Secretario —
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a ORDENANZA No. 235 DE 1937 -
Fre @ eual se e el Inslilulo de Deparles y Recreacion del Mela, se cinceden unas fagullades al Gobierno
Departamental y se diclan olras disposiciones.

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DEL META/  \ =
€1 yse o2 sus atribvctones legales confesidas por el articulo 300 de la C. N.y la Ley 1 11 do- 1905, ¥ A o

g =Y .\\_ R "'lu LNk

ORDENA: = e oyl |
! J E W - Y..\\\\B\m
_ Articulo 1o. -Créase ol Imlrlu!n rie Déporles y Recréaciaon del Mela, comn cglab'fel rmi nuhhco q@mu

wac depadamential, con personeria juridlca, aulonomia adminlsiraliva y palnmumo‘Iﬁfcpcndlen[e < on
crgansma infenranie rlcl Sislema Nacional del Deporte y coordinador del Plan Nacional det Deporte, In rac‘l‘tnclﬁn

y k2 educasi’ sica, en desarrolio de fos objelivos rccloros y Ins princlpins rundamentales de o Lcy 181 o 1995.
. -

Articuiz Zo. -2l domicilio det Inslitulo de Deporles y Recreacion del Meta, seri ¢f municipio de Villavicencle,
Ceparlamenio Mela, Repiblicade Colombia, con jurisrliccion denlro del lersitorio del Departamento.

Articulo 1o -Faculiase al Gebierno Deparlamental para quc dentro del lérmino de 60 dins dicle las
aisposiciones porineales para la organizacién adminisicallva del Inshiulo de Deporles y Recreacion ol Mela,
cerrg establecimienin piblico del orden Deparlamenlal, eslablezea sus_funcio pes, delermine la composicién ¢
i=legracion de su Junla Direcllva y las demds disposiciones alinenles al funclonamiento normalive -del enln
~~xdn poe ol aniculo in. de esla ordenanza,

Artic 0. -Anlarizase al Gobierno Deparlamental para solicilar 8 COLDEPORTES y 2 la unla Seecional
pores (os Lienes, elemenios ¢ inslalaciones deslinados al cumplimicnlo del objeto del Instiluto de Deporics
Rccr(:'lcmn doi Mcla,

Articulo So. -Se autoriza al Gobierno Departamental para hacer las adiciones, Iraslados, onidilos y
cantracnidilos prosupuestains que sean necesarios para et cumplimiento de esta ordenanza.

Arficuln 60, -La presenle ordenanza rige a partir de su sancion y ipublicacion y deroga fas disposiciones
JiE € Sean coiuraniag, i

Dads o Yillavicenclo a los veinlisdis (2G) dias del mes de noviembre de mil novecienlos novenla y siele
{1097).

FABIAN ENRIQUE GUTIERREZ BAQUERO
Presicenie

CARLOS AUGUSTO GIL
Socrolario General

EL PRESIDINTE ¥ SECRETARIO GENERAL DE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DEL META
CERTIFICAN:

A \n ordenanza roclhid Ins res debates reglamenlarios ln's dias once (11), venlicinco (25) y veinliséis (26) de
nigfnbre do mil v oveclentos noventa 'y sicto (1997). ( S -

FADIAN ENRIQUE GUTIERREZ BAQUERO
Presidonle

CARLOS AUGUSTO GIL
n Seeretarlo Genernl

GOBERNACI_ON ODEL META
Villavicencin, enero cinco (5) de mit novecienlos novenla y siele (1997)
SANC|QNESE. COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
ALAN EDMUNDO JARA URZOLA
Gobernarlor qcl Mela

HELMAN LOPEZ CARDOZO
* Secrelario Privado
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ERPMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

INTRODUCCION

El presente manual de funciones vy competencias del Instituto
Departamental de Deportes y Recreacion, es de observancia general, como
instrumento de informacion y de Consulta.

£l manual es un medio de familiarizarse con la estructura orgdnica y con
ios diferentes niveles jerarquicos que conforman el instituto, su consulta
pemite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
urw de los cargos que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

=l siguiente manual de funciones y competencias del instituto se actualizo
>n cumplimiento de la ley, teniendo por objeto integrar en un solo

cumento, la informacion basica relativa a los antecedentes, marco
juridico- administrativo, estructura organica, el objetivo y las funciones
d instituto; contribuyendo a la orientacion del personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas unidades de adscripcion
v a la vez de la propofcién de un esquema funcional a efecto de realizar
estudios de reestructuracién administrativa, cuando sea necesario, al
nterior de las instancias publicas.

Otra finalidad es coadyuvar a mejorar la prestacion del servicio,
optimizando la gestién del instituto, a formar funcionarios capacitados,
eficientes, y responsables.

\ctualizacion Septiembre 2008 =
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ASPECTOS HISTORICOS

ci 26 de Noviembre de 1997 a través de la Ordenanza No. 235, con las
at-ibuciones 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 Recreacion del
Meta, como instituto publico del orden departamental, con personeria
uridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente como
organismo integrante del Sistema Nacional del Deporte, la recreacion y la
ucacion fisica, en desarrollo de los objetivos rectores y los principios
fundamentales de la Ley 181 de 1995.
Mcuiante la Resolucion 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.

!

ctualizacion Septiembre 2008 ==
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

» Ordenanza No. 235 de 1997.

. Resolucidén No. 218 (07 de Octubre del 2008).
. Ley 909 de 2004,

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

» Decreto N0.2539 (22 de lulio de 2005).

- Decreto 785 de 2005.

« Decreto No. 770 y 785 (15 de Marzo de 2005).
- Resolucion 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.

Actualizacion Septiembre 2008 f:)
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IDERMETA MANUAL DE FUNGIONES Y GOMPETENCIAS LABORALES

MARCO CONCEPTUAL

La constitucion politica consagra la descentralizacion administrativa, que
comprende la territorial, funcional, por servicios y por colaboracion. La
iuncion administrativa hace prevalecer los intereses generales sobre los
particulares, fundamentos que se desarrollan a través de Ia
descentralizacion, la delegacion y la distribucion de funciones.

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

Eota orientado a la consecucion de los siguientes objetivos:

Optimizar la gestion 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,
cu mpliendo con criterios de eficiencia y eficacia.

« Contribuir a la consecucion 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.

Jara lograr el eficiente y efectivo desarrollo de la implementacion vy
socializacion del manual, se debe comprometer a todos y cada uno de los
‘uncionarios de cada dependencia, con un lider quien estaréd a cargo del
[roceso. La importancia de estos equipos radica en el conocimiento e
infurmaciin que tienen sus miembros, dado que son ellos mismos los que
conocen las caracteristicas y razon de ser de cada cargo.

Actualizacién Septiembre 2008 ’\.ﬁ
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ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO

Direccion General
.1 Secretarias
1.1.2 Auxiliar Administrativo
1.1.3 Conductor

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

1.2 Subdireccion Administrativa y Financiera
1,2.1 Profesionales Universitarios

.2.2 Técnico Operativo

2.3 Auxiliar Administrativo

4 Secretaria

3 Subdireccion Técnica

3.1 Profesional Universitario
.3.2 Auxiliares administrativas
3.3 Secretarias

L

1.4 Subdireccién de Medicina Deportiva

ualizaciéon Septiembre 2008
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MISION

7l 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 recreacién, la educacion
fisica, la educacidn extraescolar y el aprovechamiento del tiempo libre,
para todos los habitantes del Departamento del Meta y asi contribuir a la
formacion de mejores ciudadanos y ensefiar los valores de la sana
cornpetencia, en la blisqueda de una mejor calidad de vida en cuerpo y

mente.

Actualizacion Septiembre 2008 =
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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 satisfaccion integral de sus requerimientos en materia
deportiva hasta lograr niveles de excelencia que redundaran en Optimos
resultados competitivos y en un mejor nivel de vida logrado en el

zorovechamiento del tiempo libre,

Actualizacion Septiembre 2008
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1. DIRECCIOM

1 COMSEJO DIRECTIVO

Con base en el Decreto 0366 de Agosto de 2003, el Consejo Directivo del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion de Villavicencio estd
tegrada por el Gobernador del Departamento del Meta o su delegado
guen lo presidird 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 Ilos
anismos deportivos de los Discapacitados, segun lo establecidos por la

Lev 361 de 1997.

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

‘odas las reuniones, deliberaciones y resoluciones del Consejo Directivo,
cehberdn constar en un libro de actas, debidamente registrado. Cada acta
sc* firmada por el Presidente y el Secretario del Consejo Directivo. Copia
del acta serd enviada a los Directivos antes de la siguiente reunign.

Consejo Directivo tendrd las siguientes funciones:

a, Formular, a propuesta del Director General la politica general del
Instituto, los planes y programas que, conforme a las leyes orgdnicas de
planeacion y de presupuesto deben proponerse para incorporacién a los
planes sectoriales y al plan de desarrolio Departamental.

b) Formular, a propuesta del Director General, la politica de mejoramiento

continuo de) Instituto, asi como los programas orientados a garantizar su
des: rollo administrativo,

C) C_onOc:er de jas evaluaciones semestrales de ejecucién presentadas por
€l Director General del Instituto.

Acualizacién Septiembre 2008 "‘»‘
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BBtp23
RESOLUCION No. DE 2008.
“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de Personal del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta”.

Ei DIRECTOR GENERAL DEL INSTITpTO DEPARTAMENTAL
DE DEPORTE Y RECREACION DEL META.
En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 13 y 28 del

Decreto Ley 785 de 2005.

CONSIDERANDO
Que en reunion de Consejo Directivo realizada el 03 de octubre de 2008,
e otorgd facultades al Director General del Instituto de Deportes y
Rzcreacion del Meta para expedir los actos administrativos tendientes a la
adopciin y actualizacion del Manual de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de Personal, previa actualizacion
“2 la planta global y redistribucion de cargos de la planta de Personal del
Instituto.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Manual Especifico de Funciones y de

mpetencias Laborales, para los cargos que conforman la planta de
pesonal globalizada del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion
del Meta, fijada por la Resolucién No 218 de 2008, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
ef cacia en orden al logro de la mision, vision, objetivos y funciones que la
I.y ¥ los reglamentos le sefialan al INSTITUTO DE DEPORTE Y
RECREACION, asi:
Actualizacion Septiembre 2008 _\J
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FUNCIONES DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION -IDERMETA-

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

2. Estimular la participacion comunitaria y la integracion funcional en los
términos de la constitucion politica Nacional y demds normas que
regule la practica deportiva, la educacidn fisica y el aprovechamiento
del tiempo libre.

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

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

5. Participar en la elaboracién vy ejecucion de programas de
cofinanciacion para la construccion, ampliacion y mejoramiento de
instalaciones deportivas municipales.

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

7. Cooperar con los municipios y las entidades deportivas y recreativas
en |a pu:omocién y difusion de la actividad fisica, el deporte y la
récreacion y atender a su financiamiento de acuerdo con los planes y
programas que ellos presenten.

8. 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.

Act ializacion Septiembre 2008 =
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Coordinar y disefiar con la secretaria de educacion, los programas
necesarios para adelantar los juegos escolares intercolegiados y del
nivel superior en el departamento y concurrir a su financiacion.

Ejecutar programas de recreacion aplicando los principios de
universalidad, integracion funcional, democratizacion y ética deportiva.

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

Promover las especializaciones deportivas, considerando los perfiles

morfoldgicos, la idiosincrasia y las tendencias culturales de cada
municipio.

3. Dar oportunidades laborales a los deportistas metenses reconocidos a

que se refiere la Jey 181 de 1995 incluidos los que obtengan
reconocimiento en campeonatos departamentales de caracter oficial.

4. Adoptar las medidas necesarias para facilitar la preparacion técnica, la

incorporacion al sistema educativo y la plena integracion social y
profesional de los deportistas de alto rendimiento durante su carrera
deportiva y al final de la misma.

15. Establecer los mecanismos que permitan el fomento, la masificacion

1

el desarrollc y la practica del deporte, la recreacién y el
aprovechamiento del tiempo libre, mediante la integracién funcional de
los organismos del sistema nacional del deporte,

Disefiar la estructura, adelantar las gestiones necesarias para la

realizacion anual y continuada de los juegos  atléticos
departamentales.

7. Apoyar a los equipos O deportistas de alto rendimiento pPara su

18.

fictualizacion Septiembre 2008

partiCipacion en torneos de ascenso y eventos nacionales e
internacionales.

Ejercer {as demas funcCiones que con arreglo a la ley 181 de 1995, le
corrésponde Como ente deportivo departamental.
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IDERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director General de Entidad Descentralizada
odigo: 050
Grado: 03
No de Cargos: Uno (1) Libre Nombramiento
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador S B
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Jirigir, y organizar todo lo relacionado con formulacion de politicas

nstitucionales en pro del cumplimiento de la mision y visidon, tendientes a
promover el desarrollo integral del instituto.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Aplicar la evaluacién de desempefic a los funcionarios del &rea, segin la|
normatividad. |

. 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 definicion de las tarifas por prestacién de las mismas.

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

8. Coordinar la elaboracion del presupuesto para el programa Anual
Mensualizado de Caja, PAC , de ingresos, _gastos, reservas presupuestales vy
Actualuzacron Septiembre 2008 %
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cuentas por pagar del Instituto, para ser sometido a aprobacién del
Consejo Directivo.

. Coordinar lo relacionado con la imagen institucional y las actividades de
comunicacion y divulgacién interma y externa, asi como el manejo de
medios masivos de comunicacion.

10.Crear, organizar y conformar mediante resolucién 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
organizacidn interna y a las necesidades de la entidad y los planes vy
programas trazados por el Instituto.

I
|
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.

4.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.

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

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

8. Ordenar los gastos inciuidos en el presupuesto de cada vigencia.

.Ejecut.ar Y controlar los procesos de administracion y adquisicién de bienes
servicios requeridos para el normal funcionamiento del Instituto.

9. Responder por el mantenimiento del sistema de Control Interno MECL. [

O,EJ:erce,— Como Representante Legal y ordenador del gasto del Sistema de
Vigjlancia para la Contratacién Estatal -SICE-.

Actualizacion Septiembre 2008
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TV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

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

V. LINEA DE AUTORIDAD

£jerce mando : Todo el Personal
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

4. Metodologias de Investigacion y disefios de Proyectos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

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

Ingenieria Industrial, Administracién
de empresas, publica, financiera,
Licenciatura en Educacidn 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

Jenominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Codigo: 105

Grado: 07

No de Cargos: Uno (1) Libre Nombramiento

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Director General ) LS

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los planes, métodos, princCipios, normas, procedimientos vy
mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por el instituto, con ei fin
de procurar gue todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como ia
administracién de la informacion 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
organizacion se cumpian por los responsabies de su ejecucion.

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

Fomentar en el Instituto 18 formacion 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 e manejo de los recursos
tecnologicos del Instituto, garantizando la efectividad y transparencia, en
los correctivos que sean necesarios.

(6. Evajuar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién |

ciudadana, que en desarrolio del mandato Constitucional y legal, disefie el
Instituto.

ctualizaciéon Septiembre 2008 e = .= D
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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 organizacion, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo con
la evolucion del Instituto.

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

N.Asesorar y Acompahar a los directivos en el proceso de toma de
decisiones, & fin de que se obtengan soluciones.

1.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
imposicion de sanciones o multas por parte de los entes fiscalizadores.

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

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

i5.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 vy
actividades definidas para €l logro de la mision institucional.

1t Velar por que todas las actividades y recursos de la organizacién estén
dirigidos al cumplimiento de la vision del Instituto.

17.verificar los procedimientos de evaluacién, planeacion vy e jecucion
presupuestales.

1sé.Coordinar |a actualizacidon del manual de procedimientos de cada una de las
«reas del instituto, realizando evaluacion y seguimiento a las mismas.

“ ctualizacion Septiembre 2008 '
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[19.Verificar el desarrollo de sistemas de informacién en las areas donde se
maneje altos volimenes de informaciéon 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 campafias de divulgacién sobre los métodos y procedimientos
para socializar la informacion y dinamizar su circulacion.

22.Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

23.Velar por un agil y expedito sistema de atencion 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, actualizacion y evaluacion del modelo
Estandar de control Interno MECL £ DN

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e A

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

2. Las asesorfas y acompanamientos 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
protecciin de 'os recursos del Instituto.

V. LINEA DE AUTORIDAD

Ejerce Mando: . . _ Nineune
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas y reglamentos que rigen a control Interno y a la entidad.
2. Metodologia de procesos y procedimientos.
3. Normas sobre administracion dei riesqgo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
= tulo profesional Universitario en Un (1) afo de experiencia relacionada.
~dministracion Publica, Administracion
de empresas, Contadurfa, Ingenieria
Industrial, Derecho.
+ Titulo de especializacién en areas afines
. al cargo.

Actualizacion Septiembre 2008
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IDERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION
I. IDENTIFICACION R By

; Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 105

Srado: 07

!0 de Cargos: Uno(1) Libre Nombramiento [
Dependencia: Oficina Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL
\sistir, Asesorar, Formular y Coordinar todo lo relacionado a la gestion
dministrativa y de planeacion de manera eficiente y eficaz.

ITII. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

21.Asesorar y asistir al director en la formulacidn 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 Direccion General.

23.Coordinar con las distintas dependencias la formulacidén del Plan de Accidn, |
Plan indicativo vy Plan estratégico, informe gestion, Pacto por transparencia |

| del Instituto.

|

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

S.Elaborar en coordinacidon 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 peticion relacionadas con Ias|
| unciones de la oficina.

Actualizacion Septiembre 2008 =
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8. Representar al Director en los actos, juntas consejos, comités, reuniones y
demas actividades de caracter interinstitucional a las que sea delegado.

3. Desarrolar los procesos precontractuales y contractuales dentro del
perfeccionamiento de los documentos contractuales y aprobar las pdlizas
| respectivas.

10.0rganizar y registrar el archivo de proyectos del Instituto.

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

|12.0torgar permisos solicitados por los funcionarios a su cargo, para
ausencias hasta por un dia. |

3.Coordinar en forma permanente los procedimientos establecidos para las
licitaciones, adjudicaciones de contratos, garantias y demas elementos de
la contratacion administrativa. |
14, Presentar los cinco (5) primeros dias de cada Mes informes a los entes de |
control {(procuraduria y Contraloria), relacion de los contratos celebrados
por el instituto.

15. Responder por el mantenimiento del Sistema de Control Interno MECL.

Iv. CONTRiBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes de accion, indicativos y gestion responden al logro de la mision y
visidbn Institucional.

. Los estudios de evaluacion de propuestas cofrfesponden a las directrices
trazadas por e instituto y estan acorde con las disposiciones legales vigentes.

V. LINEA DE AUTORIDAD i
_Ejerce Mando: l : Ninguno
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Normatividad Ley 80 del 93 y decreto 2170 del 2002 ;

i - e |

2. Ley 1150 del 2007 decreto 2474 del 2008.
3. Administracién Plblica y Legislacidn Deportiva.
4. Ley 181 del 1995.
5. Constante Actualizacion de Leyes, Decretos y Circulares emitidos por ios |
EnfeedergoRtbel. 0 0 00 = ol
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V IR B} UISITO SDE ESTUDIOY EXPERIENCIA

————— |

Estudios Experiencia
- Titulo Profesional Universitario en Dos (2) afios de experiencia
Derecho, Economia, Administracion relacipnada
Publica, Financiera, Empresas,

Ingenieria Industrial.
- Titulo de especializacion en Areas
afines al cargo.

Actualizacion Septiembre 2008 %
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION |

I. IDENTIFICACION

Nivei: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
| Codigo: 068

Grado: 02

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

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. Asistir a la Direccién General en la realizacidén de estudios de caracter financiero y
de talento humano.

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

3. 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.

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

5. 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.

G. Coordinar y supervisar la elaboraciéon de los actos administrativos sobre liquidacion
de salarios, prestaciones sociales, pensiones, reajustes de pensiones y demas
reconocimientos, conforme a 1as normas y reglamentos vigentes.

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

| 8 Otorgar permisos solicitados por los funcionarios a su cargo, para ausencias hasta
oor un dia.
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9. Velar por la correcta aplicacion de principios, derechos y deberes laborales de los
funcionarios, de acuerdo a l1as 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. Disefiar el plan anual de capacitacidn y bienestar social de los funcionarios del
Instituto y trazar e implementar mecanismos de evaluacion y seguimiento del
MisSmo.

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 gestion presupuestal, contable, tesoreria, y almacén del
instituto.

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

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

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

17. Trazar las politicas sobre e 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.

. Supervisar al funcionario delegado para la recepcion de quejas y reclamos que
'os ciudadanos formulen, relacionadas con los servicios prestados por e |
nstituto, de conformidad con los términos y procedimientos dispuestos en el

Cdédigo Contencioso Administrativo y en otras leyes vigentes, para el ejercicio del
derecho de peticidn,

1. Coordinar la preparacion y presentacién al Director General y demds entidades
que lo requieran, los estados financieros, rendicion de cuentas e informes de
ejecucion presupuestal del Instituto.
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2. Representar al Director en los diversos actos que implique relaciones con
funcionarios de otros crganismos y con los jefes de las distintas dependencias de
la institucion,

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 |0§1V

funcionarios bajo su responsabilidad.

25, Dar tramite a las solicitudes recibidas por el Instituto, que estén relacionadas con
1a naturaleza del cargo.

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

.7. Realizar arqueos esporadicamente a la caja menor del Institute, con el fin de
verificar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan con {05 compromisos.

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

Presentar informes periddicos a los organismos de Control.

0. Aplicar la evaluacion de desempefio a los funcionarios del drea, segin la
normatividad. '

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

deméas entidades que lo requieran.

33. Coordinar y avalar los informes financieros ante la Contaduria General de la
Nacidn, Contraloria General de {a Reptiblica, Contraloria Departamental.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁb)

Las politicas, planes y programas relacionadas con la gestidn presupuestal
esponden a las necesidades institucionales.

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 evaluacion del
desempefio presentados estan de acuerdo con las ooliticas 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 scbre presupuesto publico.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
« Titulo Profesional Universitario en Dos (2) anos de Experiencia
Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion pablica, Ingenieria
Industrial, Economia, Contaduria,

Finanzas.
- Titulo de postgrade en  areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION ‘

’ I. IDENTIFICACION !

Nivel: 1] Directivo
enominacion del Empleo: Subdirector Técnico.
odigo: 068
Grado: 02
No de Cargos: Tras (3) Libre Nombramisnto.
Dependencia: Subdirecciéon Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: . DieettoeGaneral - 000 —JL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

sarrollar acciones que coadyuven al logro de los planes y programas de la |
,ducaciin fisica, e deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre en eiI
ambito departamental.

IIX. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L. Orientar y coordinar, 1a formulacion del Plan Departamental de la Educacién Fisica,
el deporte, la recreacion y ef aprovechamiento del tiempo libre, seglin directrices
impartidas por la direccién. |

2. Coordinar y prestar e apoyo técnico requerido por Jos municipios para la
formulacion de sus planes municipales y su coordinacion con el plan|
Departamental. |

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas y proyectos adoptados
Por € instituto para el fomento y desarrollo del Deporte, la Educacion Fisica extra
escolar ¥ ld Recreacion ent el Departamento.

4. Coordinar y Asesorar a las Instituciones pertenecientes al Sisterma Nacional del
Deporte vy Ja recreacién en el Departamento, para identificar y formular las
astrategias, politicas, programas vy proyectos del sector.

|5, Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas por el Plan
| Departamental del Deporte y la Recreacién 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,
d51 Como Con 10s 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 formulacion 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.

2. 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 Accion.

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 lécnica,
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 Direccion.

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

. Disefiar vy actualizar permanentemente los proyectos gue el instituto programe
para la formulacion de los planes a desarrollar.

I

18. Emitir concepto técnico sobre los proyectos o propuestas técnicas que sean |

presentados al instituto, para su financiacion con recursos propios o del
Departamento.

19, Coordinacion de las actividades relacionadas con la actualizacidon del Sistema Unico
de acreditacion y Certificacién SUAC.

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

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

2. 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
Direccion.

Actualizacién Septiembre 2008

W

34

),

3
8
et



&

" .

DERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

V. LINEA DE AUTORIDAD
Profesional Universitario, Auxiliares
Linea de Mando: Administrativas y Secretarias.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Administracion Deportiva.

Z. Administracion de Personal

3. Legislacion Deportiva |
4. Ley 80 de 93. '
5. Administracién Publica.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia ]
F Titulo Profesional Universitario en|Tres (3) afos de experiencia Profesional
licenciatura en Educacion Fisica, | relacionada con las funciones del cargo.
recreacion y/o Deportes, Administrador
Deportivo,
» Titulo de formacion avanzada en areas
afines con el Deporte, la Educacion
~ Fisica, i3 Recreacion y la administracion.
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

livel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
| Codigo: 068

Grado: 02
| No de Cargos: Tres (3) Libre Nombramiento. [
| Dependencia: Subdireccién 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 promocidon en salud y control medico del
entrenamiento deportivo en el ambito departamental, y al cumplimiento de las normas
existentes por medio de campafias, estudios y proyectos de atencion del deportista.

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y coordinar, la formulacién del Plan Departamental de la Educacién Fisica,
el deporte, la recreacibn y e aprovechamiento del tiempo Ilibre, en los
componentes de control medico del entrenamiento deportivo y ejercicio fisico con
fines terapéuticos o de promocién en salud.

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

3. Identificar y formular, en coordinacién con las demas Instituciones pertenecientes
al Sistema Nacional del Deporte y la Recreacibn en el Departamento, Ilas
estrategias, politicas, programas y proyectos para e fomento y desarrolio del
ejercicio fisico con fines terapéuticos o de promocién en salud y e control medico

| del entrenamiento deportivo en todo el territorio departamental y presentarios al
Director para su adopcion.

4. Coordinar y concertar con las ligas y Organizaciones deportivas departamentales,
asi como con 10s 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 de! Instituto, en los

‘ componentes del ejercicio fisico con fines terapéuticos o de promocion en salud y
control medico del entrenamiento deportivo.

5. Preparar vy presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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l>6. Asesorar a la Direccidon General en consultas de conceptos técnicos gue fou'"r'ﬁtilé,'
en materia de entrenamiento deportivo y ejercicio fisico.

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

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 necesitdades creadas.

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

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

‘. Manejo de archivo
| <. ZConocimiento en sistemas.
| 3. Ley del deporte.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios - Experiencia
« Titulo Profesional Universitario en|Dos (2) afios de experiencia Profesional.

Medicina.
» Titulo de especializacion en areas afines
con el deporte, la educacion fisica o la

~_recreacion.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
| Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
|Cc'Jcligo: 219
Grado: 04
lo de Cargos: Tres (3) uno Libre Nombramiento y dos Carrera
Administrativa.
pendencia: Subdireccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones encaminadas al recaudo de ingresos y al pago de las
xigibilidades a cargo de! Instituto.

II1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar los ing‘rgsos y rentas a favor del el Instituto, al 'igual que ei_-in{[')ueé-ft_) de
timbre, retenciones en la fuente, estampillas y otros tributos que nos fije la ley, las
ordenanzas o los acuerdos.

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

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,

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

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

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

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

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

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

LU Z i
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11. Reyisar y verificar si el monto de la cuenta de cobro c'orresponde a los respectivos |
SoPortes, siempre y cuando no se haya adjuntado a la cuenta acta de liquidacidn
suscrit@ por el Subdirector Financie™s o certificado del supervisor o interventor,

)

- Reyisar y verificar los soportes de las cuentas que se presentan para pago.
13. Diligenciar los libros auxiiia’es de Ia relacién de bancos de la institucién.

14. Coordinar, supervisar ¥ contfola” fas actividades de recaudo acorde con las
directrices y metas fijadas por el inmediato superior.

15. Efectuar_ giros bapcarios, tfaslade de fondos, avances, apertura de Cdts y pago
segun disposicién de la Direccién..

16. Exjgir los Paz y Salvo de Aymacén Gene'al y Créditos o mercados que se hayan
obtenido con @ modalidad de Iib"anza, para efectos de pago de prestaciones o
| liquidacioPes a personal desvinculado del Instituto.

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

: - Apoyay 1a elaboracién de informes relacionados con el pago a coldeportes, ligas,
Contraloria y contratistas, cuando sea requerido por el Subdirector Financiero o
Liecto” General.

18. Lleyar el archivo de los infofMes mensuales que se generan en el drea de Lesoreria
y archivo de 12 Numeracion continua de los comprobantes de egresos elaborados.

2. Elaboracién y presentacion de jos informes trimestrales, semestrales y anuales que
requiere la Contralorig Departametal o la Gobernacion del Meta respecto del
e)efcicio tesoal del Instituto.

21. Gestjona, el cobro de las cuentas que le adeuden al Instituto por todo concepto.

22.Elaborar las solicitudes de dispgnibilidad correspondientes a Servicios Puiblicos,
Transferencias del 30% de CigaTilos Nacionales a Coldeportes Y transferencia de
la cyota de ayditaje a la Contralofia Departamental y transferir oportunamente los
recursos que cofrfesPo™dan de acuerdo a las normas vigentes.

23. Realizar los Pagos de Parafiscales a los funcionarios por la planilla asistida. |

. Realizar la conciliacic')n melsyal de las Cuentas bancarias en coordinacién con el
area contable,

1V, CO_NTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

5, 13s accjones encaminadas al recaydo de ingresos y al pago de las exigibilidades a
—€3rgo_del_Instityto, esta acofde con las Normas Y procedimientos establecidos.
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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: | Ninouna

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas en contaduria general.

2. Normas sobre presupuesto publico.
3. Programas contables.

+. Manejo de sistemas.

_ VI. REQUISITOS DE ESTURIO Y EXPERIENCIA
| Estudios Experiencia

. Titulo Profesional Universitario en|Dos (2) anos de experiencia Profesional
Economia, administracidon Financiera,
Contaduria, Administraciéon Publica vy

l
afines. - e ___l
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesianal

Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

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

C »endencia: Subdireccién Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, coordinar y llevar la contabilidad general del Instituto acorde con las normas
egales 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 paosterior impresion
en los libros auxiliares, oficiales y procedimientos contables,

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

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

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

5. Preparar y presentar la informacion contable requerida por los Organismos de

Vigilancia, control y fiscalizacidon 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

elaboracion de estados financieros requeridos por la contraloria y la contaduria
general de la nacidn.
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8. Preparar Y presentar los demas informes ﬁnancreros solicitadog por |la
|’ ad‘nrn};iiszrracién, Stumpre Y cuando estén en el ejercicio de sus funciones.

I I o8

S. Analizar e Nte"preta, Ia 'nfo"rnacién Contable y financiera, con 1a finalidad de
diseﬁiar'ie‘rirrﬁole‘!‘nrentar 'nstrymentos Y mecanismos de 3PoY© a las directivas de
- orgehlizacion ep o Pfoceso de Toma de decisiones, |
e c

10. Efectuar de Manerg pe:ma"ef’te I3 revision def registro de Jag Operaciones que |
rea‘lizr‘ain:’!ps i'***rna_s de,iartame["tos de la entidad, conciliar y ajustar de acuerdo
a li S°pfisr - S Co™tabieg reglamentarias,

11.Ases:o,.a,- Y emitir Fehome[’daciones sobre g Cumpiimiento de las normasf
comtatle - y “bularias ge I3 organizacign, |

12, Inf.ormar 2 @ adminigtra '6n de cualquier acto, ocurrencia, registro o fajtan te’
Que iiiitiré lan lesign i into’ macign financiera de a3 entidad .

13. Efectuar las respe tivag cOnCiIiaciones de bancos, efectivo, inventarios,
:fJErrlingip.alcc_;bra';"; Etas Por pagar, auxiliares de terceros Y Contratos.
=l I.l h 1 ol -
FEE

14. Adecuar y asesofar |a pa"amet"izacién del sistema contable,

d w§'r}i1=egiijt.ms-=s-" Weven acorde a lag normas contables Y a lag actividades de la
S 0a Nzoidn, e . o

15, CerCiOra,-sf-' Que |os ~omp'obantes de contabilidag
(Crotasieg sr leg‘Jizﬂ;"Dnes, cue["tas de cobro, facturas, el
n:,qlulripit_-,»a rm’ni,nr», éstablecidos pof las normas contables,
[ el Tr=gs internas, i

16. Verificar Y controlar gque |a
CON 1y finalidig ex.yibie par
g uditst 4 Y “Rmerco. - '

17. Revi*i ry legi jizar CoNtablemente los avances autorizados 5 los funcionarios. f
. i r ~ =

_‘—‘-—‘—‘-——-——-——l——\.—‘—--‘——————-"

i Aclr_editgr el tituly de ~Ontags" publico titulado a través de ¢ tarjeta profesiong|
| Yiotéeapia o, lenety de 'gf'aduacién.

A LI i r . i1a .
N_ €Star 1 Cufso en nlsg Ma Sancigp, inhahilidad o mccmpatlbilidad que impida|
e|- F‘.G?lszif"ﬁ- FEsi e pan runCTOnNgs,

3. Cuidar la reserug prDchjonal de lgs libr :
| flnalr.;;ie,ua Que ~*hozcd durante el ejercicio de s cargo
A L B
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V. LINEA DE AUTORIDAD ]
i Linea de mando: Hogune =~
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Actuar bajo las normas de ética profesional establecidas en la ley 43 de 1990.

| 2. Abstenerse de emitir documentos, acleditaciones o certifi
el fiel reflejo de las pperaciones de la entidad y con fu
contabilidad.

caciones falsa que no sean
ndamento en los libros de
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
. = Titulo  profesional universitario en | Dos (2) aros de expe'iencia
Contaduria publica y tarjeta profesional. profesional,
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ERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LLABORALES
INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION
L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional e
| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 04

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

Administrativa.
Dependencia: Subdireccion de Técnica
argo del Jefe Inmediato: Subdirector Técnico. . g
IX. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar en el proceso de disefo de los planes, programas y proyectos

Institucionales para el sector Deporte, Educacion Fisica, Recreacion y aprovechamiento

del tiempo libre. .
III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

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.

2 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.

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 ejecucion de los diferentes eventos del sector educativo que deba
desarrollar e! instituto, de acuerdo con el calendario deportivo establecido. |I

Prestar el apoyo técnico requerido por los entes municipales del deporte y la
recreacién y las ligas deportivas Departamentales para la realizacion de los
eventos competitivos organizados por estos, en los que se requieran la
participacion del Instituto.
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el Ldh A

3. Apoyar al subdirector Técnico Deportivo en la orientacion, seguimiento, control v
evaluacién de los proyectos institucionales, para el fomento y desarrollo del sector,
contemplados en el Flan desarrollo Departamental e Indicativo.

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

0. Disefiar y presentar los proyectos gue € instituto programe para la formulacidn de
los planes a desarrollar.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES, (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

e ——————e

1. La formulacién de los planes y programas, cumplen con las directrices de la
Direccion,

- Los programas para e fomento y desarrolio del deporte cumplen con los objetivos
}trazados para tal fin,

= V. LINEA DE AUTORIDAD T el
et Linea de mando: ] Ninguno |

S —

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién del sector deporte, educacién y Recteacion.
2. Organizacion y administracion del Deporte, la educacidn fisica vy la recreacion.

3. Formacién pedagégica y Técnica en el drea de la educacién fisica, el deporte y Ia
Recreacion.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA | 1

Estudios Experiencia
« Titulo profesional universitario en | Dos (2) anos de

experiencia
Licenciatura en  educacién fisica, | profesional.
__Administrador deportivo. B N ..
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 15 |
No de Cargos: Uno (1) Carrera Administrativa
Dependencia; Subdireccion Financiera
argo del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero

II. PROPOSITO PRINCIPAL l

Ejecutar labores técnicas financieras y presupuestales de la Institucion.

II1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Elaborar los registros presupuestales de los compromisos [egalmente adquiridos
or la Direccion General del Instituto, previa orden del Subdirector Financiero.

. Elaborar ia obligacién presupuestal, previa orden del Subdirector Financiero.
4. Colaborar en la elaboracion de informes financieros y de ejecucién presupuestal que

deban ser presentados al Consejo Directivo del Instituto, la Contraloria General del
Departamento y otros organismos gubernamentales y de control.

Guardar absoluta reserva sobre los documentos y asuntos confidenciales tratados

la Subdireccion Financiera. |

1

7. Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto. |

8. Colaborar en ia Proyecciéon de actos administrativos relacionados con traslados
presupuestales, adiciones o disminuciones.

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

10. Llevar archivo de copia de los informes mensuales, trimestrales, semestrales y

anuales que presenta [@ Subdireccion Financiera en materia Presupuestal ante Ia
Contraloria Departamental.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

e r —_—

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

L V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: | Ninguno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Técnicas de Archivo.
Z. Manejo de sistemas.
5. Normas sobre presupuesto publico. |

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

= Titulo de formacidon tecnoldgica o|Un (1) afio de experiencia técnica
técnica en administracién financiera | relacionada con las funciones del cargo.

] y/o dreas afines.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Caodigo: 440

Grado: 13

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

Dependencia: Direccion General

_Cargo del Jefe Inmediato: Director General

1. IDENTIFICACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar actividades administrativas que conileven a la buena atencion |
tanto del cliente interno como externo.

i~

e

IXI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Atender al personal del Instituto y a los usuarios directa o telefénicamente,

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

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.

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.

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

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

Efectuar y recibir llamadas telefonicas de la Dependencia, transmitiendo 0|
recibiendo los mensajes correspondientes.

orientandoles y suministrandoles la informacién, documentos o elementos
solicitados, previa autorizacion y conforme a los tramites y procedimientos
indicados.

. - |
Mantener discrecidn y reserva sobre informes, reuniones, documentos, |
determinaciones u otros asuntos de caracter confidencial, tramitados en Ia oficina. |
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JERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. Velar por la adecuada presentacion 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 e adecuado uso y
mantenimiento del equipo.

11. Coordinar los servicios de conduccién, y mensajeria correspondientes 3 la
Dependencia para lograr I8 prestacion de un servicio oportunc en SuUs

funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

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

| V. LINEA DE AUTORIDAD
iz Linea de Mando: |I Ninguno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

. Sistema de gestién documental.
‘ Informatica basica.

3. Técnicas de archive.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o Estudios ~ Experiencia
Jiploma de bachiller en cualquier|Dos (2) afios de experiencia relacionada
odalidad
» 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 ‘
L ) - |
1. IDENTIFICACION |
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Zodigo: 440 |
“rado: 10 |
o de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno Libre
Nembramiento.
ependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Direccion General.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar actividades complementarias con la oficina de Direccion v apoyar € drea de
aneacion, encaminadas al cumplimiento de la mision del instituto.

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

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

|

3. Atender al personal del Instituto y a los usuarios directa o telefOnicamente,
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 e€jecutan en esta oficina, procurando su
: conservacion segun elementos entregados para ello.

ul

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

Asistir a los diferentes eventos organizadoS por IDERMETA, como apoyo a los que
convaque 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 3 los diferentes supervisores de los mismos,
asi como enviarlos a la Subdireccién financiera para la continuacion de sy tramite.

10. Elaborar convenios de Cooperacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)
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 vy oficios enviados
son archivados diariamente.

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

.. Sistema de gestién documental.
| 2. 'Tnformadtica bdsica.
| 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 vy  acreditar
conocimientos en Sistemas y/o manejo
de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION

1. IDENTIFICACION

 Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cidigo: 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

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

| kealizar actividades complementarias con el drea administrativa, y manejo de archivo

I_d instituto. s ==
III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el archivo central del instituto, Vvelando por la conservacion de [a
informacion que en él reposa.

| 2. Mantener organizado el archivo central, para que sea fuente de consulta
nermanente 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.

4, Elaborar los formatos de transferencia.

5. Recibir los archivos en originales de las otras dependencias de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Ley 594 de 2000 y circular No. 001 de 2004.

6. Condensar la informacion del instituto una vez sea entregado por las diferentes
dependencias del Instituto de acuerdo a las disposiciones vigentes del Archivo
General de la Nacidn.

7. Orientar a los usuarios y suministrar informacion de los documentos o elementos
que sean solicitados de conformidad con los tramites, autorizaciones vy
procedimientos Vvigentes.

'a. Participar en los estudios tendientes a la implementacion de nuevos sistemas
tecnoldgicos de Archivo.

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

10.

Proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento del archive central.
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¥ L

[12.

1L SR
14,

‘ s,
16.
17

|18,

19,

Organizar la informacion del archivo central en sus respectivas cajas archivistitas.

Recepcionar, revisar, radicar las peticiones, quejas y reclamos interpuestas ante el
Instituto y enviar a la dependencia que corresponda.

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

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

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

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

Sistematizar la informacidn para la memoria institucional.

Revisar el correo electronico del instituto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPERNO)

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

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

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

1.

Técnicas de archivo.

Juo=

Sistema de gestién documental.

Informatica basica.

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
__Sistemas /o manejo de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I IDENTIFICACION

‘Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 13

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

Dapendencia: Subdireccion Administrativa y Financiera

| Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector financiero

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

II1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

== = —

1. Asistir a la Subdireccion financiera en la realizacion de labores de cardcter,
financiero y de talento humano.

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

3. Ejecutar la elaboracion de los actos administrativos sobre liquidacion de salarios,
| prestaciones socjales, pensiones, reajustes de pensiones y demas reconocimientos,
| conforme a las normas y reglamentas vigentes.

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

5. Realizar las autollquidaciones para los Fondos, E.P.S., A.R.P y Pension.,, donde
| estén afiliados los empleados que faboren 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 nomina

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 consolidarios anualmente, resolviendo
I0s requerimientos que formulen los ex funcionarios y demas usuarios, dentro de

los términos de ley.
o 2
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10. Llevar el registro de las hojas de vida de los funcionarios y ex funcionarios,
mantenerio actualizado y elaborar las estadisticas del! recurseo humanoc del
Instituto, expedir certificados sobre tiempo de servicio.

11. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su funcidn

. conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la

| sustraccion destruccion, 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 inscripcion y actualizacion
de funcionarios en el escalafén de la carrera administrativa.

14. Recopilar y analizar la informacion bdsica sobre evaluacion y exigencias de los
empleos cuando por necesidades del servicio y modernizacion de la institucion asi
lo requiera.

15. Participar en el desarrollo de los programas de capacitacion, bienestar social,
seleccion y evaluacion del desempefio de los funcionarios del Instituto.

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

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

| 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.

Linea de Mando: | Ninguno

‘ V. LINEA DE AUTORIDAD
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion 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} afios 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

Cadigo: 440

Grado: 10

o de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno de

Libre Nombramiento.

|D pendencia: Subdireccién Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Técnico.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en el drea técnica, encaminadas al cumpiimiento de 1as
areas propias del drea.

s
| 1II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

| 4. Seleccionar, radicar y remitir 13 correspondencia interna y extérna 2 [as
diferentes dependencias de la institucidon acorde con el asunto a tratar.

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

6. Mantener al dia y en completo orden, todo lo relacionado con el archivo y
demds 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 informacién, 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 Ia
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
I y mantenimiento del equipo.

11. Elaboracion de carnets de juegos inter colegiados.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES({CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuverdo con los procedimientos
estabilecidos.

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

(3]

V. LINEAS DE AUTORIDAD .
Linea de Mando: ] Ninguno
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestién 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, y

= Acreditar conocimientos en sistemas v
manejo de archivo.
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INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREACION

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 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
ogramas institucionales para el cumplimiento de los fines del instituto.

‘ III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Subdirector Técnico y al profesional universitarioc en la coordinacion 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 capacitacion
y difusion de la normatividad relativa al sector de deporte, educacion fisica y
recreacion que desarrolla el Instituto.

3. Realizar la recepcion, control y evaluacion de la documentacion de caracter
institucional y técnico relacionada con las ligas y asociaciones deportivas
departamentales.

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

5. Supervisar los convenios © contratos suscritos con el IDERMETA vy ligas o
proveedores. |

|6. Recopilar la informacion 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.

Llevar la estadistica necesaria de los programas del drea. {
1

Apoyar al Subdirector Tecnico en la difusion y actualizacian de informacion a través
de la pagina web.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

2. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados
n_archivados diariamente.

V. LINEA DE AUTORIDAD
Linea de Mando: | Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental.

2. Legislacién deportiva.
Informatica basica.

4. Técnicas de archivo,

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
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Jidigo: 407
Grado: 14
de Cargos: Tres (3} Dos Carrera Administrativa y uno Libre
Nombramiento.
Dependencia: Subdireccion Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyvar al Subdirector Técnico en la coordinacién de actividades técnicas vy
operativas que deba adelantar el Instituto para la ejecucion de proyectos para el
fomento y desarrolio 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 Accidn del Instituto.

Apoyar la realizacion de diagnésticos 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.

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

IS. Prestar el apoyo logistico en la realizacion de actividades de capacitacién y difusién
de la normatividad relativa al sector de deporte, educacién fisica y recreacién que
desarrolla el Instituto.

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

i?. Mantener actualizado el archivo de la documentacion legal de las ligas Yy
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corporaciones deportivas.

%. 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.

7. Llevar el directorio e informacion de los miembros y 6rganos de direccion, control y
técnico de las ligas y asociaciones deportivas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO) J

—e

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.

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

. Legislacidon deportiva
lZ Manejo de sistemas
3. Técnicas de archivo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

il Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Dos (2) afios 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
Codigo: 407
Grado: 12 |
No de Cargos: Uno (1) Carrera Administrativa
Dependencia: Subdireccién Financiera
rao del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

. Responder por el manejo, almacenamiento, control y distribucion de los bienes de
consumo ¥ bienes devolutivos de la institucién.

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.

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

4, Preparar la documentacion para el apoyo en los aspectos presupuestales y
financieros a los representantes del Instituto en las reuniones programadas.

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

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

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

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.

0. Certificar el recibi a satisfaccion de todos los elementos devolutivos cuando sean
enviados a reparacioén.
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11. 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.

2. Mantener actualizado el kardex debidamente clasificado y calificado.

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

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

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

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

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

18. 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.

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

. Proyectar los actos administratives para revision y aprobacién de la Subdireccién
Financiera, en términos de bajas por obsolescencia, deterioro, remate y demas
situaciones administrativas gue afecten los inventarios de la empresa.

21. Coordinar la ejecucidn de actividades tendientes a dar de baja por remate,
donacion o alguna otra modalidad segun los parametros establecidos por la
administracion, los bienes inservibles y obsoletos del Instituto.

22. Expedir paz y Salvo de almacén cuando se desvincula un funcionario de la
institucion, previa entrega del inventario a cargo.

IV. CONTRIBUCIONES IN[_)IVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO) |

1. Las actividades correspondientes a la baja de elementos responde a los
parametros establecidos por la institucion,

rd

Las operaciones de entrada y salida de elementos adquirides 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

Técnicas de archivo.
. Plan de compras.
3. Normas de almacenamiento.
4. Normas y procedimientos de suministros.

VII. REOUISITOS 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
Cédigo: 407
Grado: 14
de Cargos: Tres (3) Dos Carrera Administrativa y uno Libre
Nombramiento.
Dependencia: Direccién 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

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

Apoyar al Director en la identificacion y formulacion de acciones y proyectos para
la adecuacién, 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 Direccién 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|
prestamo de los escenarios deportivos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

V. LINEA DE AUTORIDAD |

Linea de Mando Ningquno
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Legislacion deportiva
Z. Manejo de sistemas.
3. Técnicas de archivo.

I
: VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

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

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

ivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor mecanico
Codigo: 482
Grado: 10
No de Cargos: Uno (1) Libre Nombramiento.
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General ‘ i

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

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

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

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 este.

Efectuar diariamente el mantenimiente preventivo del vehiculo ( revisar el nivel de
agua, refrigeracion 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.

Responder por la conservacion, uso y mantenimiento de las herramientas, equipo

de carretera y primeros auxilios, equipos de comunicaciones y demas accesorios
del vehiculo.

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

3. Detectar cualquier falla o averia que se le presente al vehiculo y hacer

reparaciones menores y solicitar aquellas de mayor complejidad.
Cumplir oportunamente los horarios y rutas asignadas y desarrollar activamente |
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‘ las labores auxiliares que se requieran para el normal desarrollo de las funciones.

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

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

|13, 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
trénsito y transporte dictaminen.

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

15. Realizar actividades de apoyo relacionadas con la entrega de correspondencia y
tareas complementarias en las que se requiera de su colaboracion, 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 reglamentacion
stablecida.

V. LINEA DE AUTORIDAD _
Linea de Mando: I Ninguno

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i Estudios Experiencia

- Diploma de bachiller en cualquier|Dos (2) afios de experiencia. |
modalidad.

Licencia de conduccion vigente.
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores
>iiblicos. Las competencias comunes para [0s diferentes empleos a que se
r-fiere el presente manual especifico de funciones y de comPpetencias
aborales seran las siguientes: (articulo 7 del decreto 2539 de 2005).

DEFINICION DE LA |
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASO_CI_AIiAS
Cumple con oportunidad en Ffuncion de
estdndares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le Son
Realizar las asignadas.
O{‘ientacién a funciones y cumplir Asume la responsabilidad por sus resultados.
Resultadps los Ccompromisos Compromete recursos vy 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 obstdculos que se presentan.
Dirigir las

Cr.entaciin al
usuario
y 3l ciudadano

decisiones y

| accipnes a la

satisfaccion de

las necesidades e
intereses de los
usuarios internes vy
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 comunicacion

Transparencia

nformi : :
Egnror b las con e usuario para conocer sus necesidades
responsabilidades Y propUEStaS Y responde a ]aS mismas.
pﬂb?icas |asignadas Reconoce la interdependencia entre Ssu

. trabajo vy el de otros.

a la entidad. a7
S — —— . >
Hace uso Proporciona informacién veraz, objetiva y

responsable y claro
de los recurses
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
Garantizar el acceso
a Jla informacion

| gubernamental.

basada en hechos.

Facilita e acceso a la informacion relacionada
con sus Fesponsabilidades 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
desarrolio de las labores y la prestacion del
servicio,

Actualizacién Septiembre 2008

70

Moin b




&

DERMETA MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
= Promueve las metas de la organizacion vy
Alinear el propio respeta) Gus Nomes. o
Compromiso A e o g L Antepone las necesidades de la organizacion
con la a P e e pF a sus propias necesidades.
Organizacion l 2F €5 1. Apoya a la organizacién en situaciones
prioridades y metas dificiles.

organizacionales.

« Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel
jerarquico de empleos. Las competencias comportamentales por nivel
ierarquico de empleos que COMO mMinimo, se requieren para desempenar
ns 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 IA.SOCIAD!_\S |
Mantiene a Sus colaboradores
motivados.

Fomenta la comunicaciin  clara,

directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de
Guiar y dirigir grupos vy trabajo con un desempeno conforme a
establecar y mantener la los estandares.

_derazgo cohesion de grupo Promueve la eficacia del equipo.
necesaria para alcanzar los Genera un clima positivo y de

- objetivos organizacionales. 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.
Anticipa situaciones vy escenarios
futuros con acierto.
. Establece objetivos claros y concisos,
qutti;nyn;rrioﬁf;c;?jzen;ente o5 estructurados y coherentes con las
institucionales, identificando metas_ .

“laneacion las acciones, los mganuzaoonale;. : L
responsables, los plazos y Traduce |PS-0bJetIVOS‘EStrateglCOS en
los recursos requeridos para planes pl'adt.ICOS y factibles.
alcanzarlas. Bl_Jscg soluciones a los problgmas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
L accion. Sl
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Elegir entre una o varias
alternativas para soluClonar
un problema o atender una

Toma de | situacion,

decisiones comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
Efectua cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o
en las funciones gue tiene asignadas
cuando detecta problemas 0
dificultades para su realizacion.
Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Favorecer € aprepndizaje vy
desarrolio de Sus
colaboradores, articulando
las potencialidades ¥
necesidades individuales

ireccién y con las de la organizacion
Desarrollo para optimiZar la calidad de
de Personal las contribuciones de Ios
equipos de trabajo y de jas
personas, en e
cumplimiento de los
objetivos Y metas
orQaniZacionaes presentes
y futuras.

Identifica necesidades de formacion vy
capacitacién y propane acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con €l
fin de estimular & desarrollo integral
del empieado.

Delega de manera efectiva sabiendo |
cudndo intervenir y cudando Mo
hacerlo.

Hace uso de las habilidades vy recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar
las metas y los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento
del desempeiic y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de Sus
colaboradores.

Mantiene Con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Estar al tanto de las

Conocimiento circunstancias y las

del relaciones de poder que
ntorno influyen en el entorno

organizacional,

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

Conoce y hate seguimiento a Ias
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas para cumplir con 105
propésitos Organizacionales.
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NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orienta € desarrollo de “proyectos
especiales para el logro de resultados

toma de
decisiones en los temas que le han

| FOCHAR COMPETENCIA
de la alta direccion.
Aplicar el conocimiento Aconseja y orienta la
profesional en la
perticia resolucion sido asignados.
profesional de problemas y

transferirlo
a su entormo laboral.

Acesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios O propuestas
ajustados 3 lineamientos teoricos Yy
técnicos.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo v segUro.

| J

Conocimiento del
entorno

Conocer € interpretar
la Organizacion, Su
funcionamiento y sus
relaciones politicas Y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situacion€s objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
o propuestas a desarroliar.

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

Construccion de

Establecer y mantenéer
relaciones cordiales y

reciprocas con redes o
grupos de personas
internas y externas 4

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos

Comparte informacion para establecer
lazos.

|— adionss |la organizacion gue Interactia con otros de un modo
. faciliten la consecucion efectivo y adecuado.
| de los objetivos
institucionales.
Pt : i Prevé_' situaciones Y alternativas de
e ilbennss| Selvai ia, oferiCs e
3 I1S1 Ir | )
ir iciativa aCciones para superar| . gpfrenta los problemas yn propone

los obstaculos y
aicanzar metas
concretas.

acciones concretas para solucCionarlos,
Reconoce y hace viables Ias
oportunidades.
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NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

OMPETENCIA COMPETENCIA CONDUF.T AS {\SOCIADAS |
» Aprende de la experiencia de otros Y

de la propia.
- Se adapta y aplica nuevas tecno|og|as

v ue se implanten en la organizacion.
Adquirir y desarroliar - ?ﬂ\phca lospconommlentos adquiridos a
| permanentementes los desafios que se presentan en el
o conocimientos, desarrollo del trabajo.

reljduzaje destregqs » Investiga, indaga vy profunduza en los
Continuo y habilidades, con €l temas de su entorno o drea de

fin _de mantener .altqs i ermelio.
estanc;iare_s de eficacia » Reconoce las propias limitaCiones Y
organizacional. las Necesidades de mejorar su

preparacion.

' « Asimila nueva informacién y la aplica

; correctamente.

i 1 - Analiza de un modo sistematico Y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion

- = relevante.
hplical el conpCimiens) Aplica reglas bdsicas y conceptos

. A profes!gpal - dla complejos aprendidos.

| perticia resolucion €l. Identifica y reconoce con facilidad las

| proresional problemas Y

causas de los problemas y 5us

transferirio - e posibles soluciones.
entorno laboral. = Clarifica datos 0 situaciones
compiejas.
- Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tengientes a alcanzar

e resultados institucionales.
' = Coopera en distintas situaciones y
' comparte informacion. '
» Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con otros de|= Expresa expectativas positivas del

forma cConjunta y de equipo de los miembros del mismo.
manera participativa, |* Planifica las propias acciones teniendo
ol o Equipo integrando  esfuerzos en cuenta R repercusion de las
| T ROy para la consecucion de mismas para la consecucion de los
metas  institucionales objetivos grupales.
comunes. = Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
coNdiciones de respeto y cordialidad.
| » Respeta criterios dispares y distintas
P opinignes del equipo.
Actualizacion Septiembre 2008 %
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.  Establece los objetivos del grupo de?]

forma clara y equilibrada.
Asumir € roo de|s Asegura que los integrantes del grupo
orientador y guia de un compartan  planes,  programas Yy
grupo o equipo de proyectos institucionales.
'trabajo, utilizande la|. Orientay coordina el trabajo del grupo
autoridad con arreglo a para la identificacion de planes vy
Liderazgo de las normas y actividades a seguir.
Grupos promoViendo la . Facilita la colaboracidén con otras areas Y
de Trabajo | efectividad en la dependencias.
consecucion . Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de objetivos y metas de los integrantes del grupo©.
|institucionales. . Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
« Garantiza que ¢ grupo tenga la
informacion necesaria.
« Exolica las razoNes de las decisiones.

«  Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar spluciones

. novedosas.
Generar y desarrollar|= Desarrolia nuevas formas de hacer Y

eatividad e Nuevas ideas, tecnologias.
nnovacion conceptos, métodos y|= Busca nueVas alternativas de soluciéon y
soluciones. se arriesga a romper esquemas

tradicionales.
. Inicia acciones para Superar los
J obstaculos y alcanzar metas especificas.

. « Elige alternativas de solucién efectivas y

suficientes para atender los asuntos
encomendados.
=« Decide y lestablece prioridades para el
: . trabajo del grupo.
gl'fé]rl;ai?\f; ufa o VE:;?_Z - Asume posiciones coNcretas para
: manejo de temas o situaciohes que
solucionar d :
emandal su atencion,
| Toma de A ORI F SN 1S | . Efectua cambios en las actividades © en
R acciones concretas y
ecisiones it celin iy la manera de desarrollar  sus
St B ot i responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o0
mejores practicas que pueden Optimizar
el desempefio.
« Asume las consecueNcias de las
decisiones adoptadas.
« Fomenta la participacion en la toma de|
decislones.
Actalizacion Septiembre 2008 %
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NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASO_C_IADA_S

. Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

. Aplica el conocimiento técnico al
las actividades cotidianas.

- . Analiza la informaciéon de
E}r;tender y aplicar| 5cyerdo con las necesidades de |

coRoclmienios la organizacion.
Experticia Jtécnicos del Zreal|" Comprende los aspectos
Técnica de desempefio Y técnicos y los aplica al
P T desarrollo de procesos Y
. procedimientos en los que esta

actualizados. involucrado.

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

l , lestahkcdos.
- " |« Identifica claramente los
objetivos del grupo y orienta su
. Trabajar con otros trabajo a la consecucion de oS

Trabajo en ; :
: para consequir mismos.
i metas comunes. . Colabora con otros para [a
realizacién de actividades Yy
| | metas grupales.

- Propone y encuentra formas

nuevas y eficaces de hacer Ias
fPresentar ideas vy €0sas.
el 'métodos « Es recursivo.
%ﬁba\f;\g%and € |novedosos y|- Es practico.
concretarlos en|- Busca nuevas alternativas de
acciones. solucién,

- Revisa permanentemente 10s|

procesos y procedimientos para
o optimizar los resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
) OMPETENCIA | = - OMPETENCIA CONDUCTAS ASC_)CIADAS _

. Evade temas que indagan Sobre
informacion confidencial.

- Recoge solo informacion
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

- Organiza y gquarda d€ fOorma

Manejar con adecuada la informacion a su

Manejo de la respeto . las cuidado, teniendo en cuenta las

trhrein informaciones normas !ega!es y de la
personales e organizacion.

institucionales de|- No hace publica informacion

que dispone. laboral o de [3s personas que

pueda afectar la organizacion o]
las personas.

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

.  Transmite informacion 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 10S flexibilidad.
cambios positiva y|- Promueve el cambio.
: _consfrudy an ente.,

. Acepta instrucciones aunque se
g\g[;iaggrsse a 18| difiera de ellas.
nattietanales v|® Realiza los comethos y tareas

sadil L buscar informacion del puesto de trabajo. —
isCiplina du | " « Acepta la supervision
e los cambnos. en constante.
::aompetenta;torldad « Realiza funcionejs’ orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizaciin.
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| Establecer y

. Escucha con interés a las

mantener
g personas 1Y capta |1as
relaciones de i i
trabajo amistosas preocupacliones, |nterc?5es Y
e b necesidades de los demas.
Iri arugrs%s les zasadas 8 nI a|E; 4 B BUGERCHRE i
| Interp nale € ideas, sentimientos €

comunicacion
abierta y fluida vy
en €l respeto por

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

los demas. conflictos.
. Ofrece respuestas alternativas.
. Aprovecha las oportunidades ¥
problemas para dar soluciones
novedosas.
Generar y|- Desarrolla nuevas formas de
Creatividad & Qesarrollar nuevas hacer y tecnologias. ‘
EreVaEER |de,as, conceptos, |- Busca nuevas e_ﬂternatwas de
. metodos y solucion y se arriesga a romper
soluciones. esquemas tradicionaies.

. Inicia acciones para superar 10s
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
Jeterminadas en el presente manual para el respectivd empleo €n el
omento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que

pligue cambio de funciones © cuando medante ta adopCid, O
cdificacion del manual se afecten las establecidas para 10S empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion de] empijeado ep el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija
na profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de
grados, titulos, licencias, matriculas, o autorizaciones previstas en las

leves 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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ARTICULO SEXTO: la autoridad competente, Director General del
instituto de Deporte y Recreacion del Meta, mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para monteéner
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales
y podrd establecer las equivalencias entre estudio y experiencia, en los
c2s0S en que se considere necesario.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de
su expedicién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

T 4 0CT 2008
Dada en Vlllavi;‘eﬁi’c; a los (__) dias del mes de
de 2008.
. S
ANDO A SQU

Director Genera
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Anexo A. DECRETO No. 2539 (22 JULIO DE 2005)

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las
cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

cn ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 11 del

articulo 189 de la Constitucién Politica, el articulo 19 de la ley 909

de 2004 y en los articulos 5 y 13 de los decretos 770 de 2005 y 785
e 2005,

DECRETA:

Articulo 1°. Campo de aplicacion. El presente decreto determina las

competencias laborales comunes a los empleados publicos y las generales

de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las
tidades a las cuales se aplica los decretos ley 770 y 785 de 2005.

Articulo 2°. pefinicion de competencias. Las competencias laborales
se definen como Jla capacidad de una persona para desempefiar, en
diferentes contextos y con base en Ios requerimientos de calidad vy
esultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
mpleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico.

wrticulo 3°. Componentes. Las competencias laborales se determinaran
:on base en el contenido funcional de un emplieo, e incluiran los siguientes
nectos:

3... Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar

€7 afmonia Con lo dispuesto en l0s decretos ley 770 y 785 de 2005, y sus

decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los
mpleos.

3.2. Las competencias funcionales del empleo.

3.3. Las competencias comportamentales,

A ctualizacion Septiembre 2008
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Articulo 4°. Contenido funcional del empleo. Con el objeto de
identificar las responsabilidades y competencias exigidas al titular de un
empleo, debera describirse el contenido funcional de éste, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos:

4.1, La identificacion del propésito principal del empleo que explica la
rnccesidad de su existencia o su razon de ser dentro de la estructura de
procesos y mision encomendados al drea a la cual pertenece.

4.2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice e
cumplimiento del propdsito principal o razéon de ser del mismo.

Articulo 5°- Competencias funcionales. Las competencias funcionales
precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el
empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya
determinado el contenido funcional de aquél, conforme a los siguientes
parametros:

5.1, Los criterios de desempefio 0 resultados de la actividad
laboral, que dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de
sus funciones.

5.2. Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de
desempeno de un empleo.

5.3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del
er-pleado para evidenciar su competencia.

5.4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales
de los empleados.

~ticulo 6° Competencias comportamentales. Las competencias
cc mportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes
cricerios:
5.1. Responsabilidad por personal a cargo.
G.2. Habilidades y aptitudes laborales.
6.3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

6.4. Iniciativa de innovacion en la gestion.
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gubernamental.

sl |

Compromiso
con la
Organizacion

a

Alinear el propio
comportamiento

necesidades,
prioridades y
metas
oroanizacionales.

las

- Promueve las metas de la organizacion y respeta |
5US NOrmas.

- Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades,

- Apoya a la organizacidn en situaciones dificiles,

- Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Articulo 8°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico.

Las siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo,

deben establecer las entidades para cada nivel jerarquico de empleos;
da entidad con fundamento en sus particularidades podra adicionarlas:

8.1 NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
- Mantiene a sus colaboradores motivados.
- Fomenta la comunicacion clara, directa vy
concreta.

' Guiar y dirigir grupos | - Constituye y mantiene grupos de trabajo
y establecer ylcon un desempeic conforme a3 Ios]
mantener la | estandares.

Li cohesion de grupo|- Promueve la eficacia del equipo.

iderazgo : 4 A |

necesaria para |- Genera un clima positivo y de seguridad en

alcanzar los | sus colaboradores.

objetivos - Fomenta la participacion de todos en los

organizacionales. procesos de reflexion y de toma de
decisiones. |
- Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Determinar - Anticipa situaciones y escenarios futuros

eficazmente las | con acierto.

metas y prioridades |- Establece objetivos claros y concisos,

institucionales, estructurados y coherentes con las metas

B b identificando organizacionales.

neacion I - . e o
as  acciones, los Traduce los objetivos estratégicos en
responsables, los | planes practicos y factibles.
plazos y los recursos | - Busca soluciones a los problemas.
regueridos para | - Distribuye & tiempo con eficiencia,
alcanzarlas. - Establece olanes alternativos de accién.

Toma de | El€QIr entre una o|- Elige con oportunidad, entre muchas

l Beniinee varias alternativas | alternativas, los proyectos a realizar.
para__solucionar un |- Efectda  cambios  complejos y
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6.5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Articulo 7°, Competencias comunes a los servidores publicos. Todos
0s servidores publicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de
2005, deberan poseer y evidenciar ias siguientes competencias:

DEFINICION
| COMPETENCIA DE LA i?s';'é'i’g:g
COMPETENCIA
- Cumple con oportunidad en funcién de
el T est;’ndares, objgtivos y metas estgblecidas por la
_ i funciones y entidad, las funaones‘c_;ue le son asignadas.
Orientacidn a curnplic e | Asume la responsabilidad por sus resultados.
sultados e S - Compromete recursos y tiempos para mejorar la
PO productividad tomando las medidas necesarias para
organizacionales =T :
con eficacia Y mmum:zﬁr los riesgos. _ :
calidzd. - Realiza toda.s _las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan. hY
Dirigir las
gsgi'i:?enses ‘; wl® Atiendg y valora‘ las necesidades y peticiones de
F =3 los usuarios y de ciudadanos en general.
satisfaccion de : : A
b patas g [ ] ans:dera las neces@gdes de los usuarios al
et dlS[;eanar proye;:tos oofterm(:lo'::i T e
; . ; - respuesta o una a2 las necesi e los
Orientacion  al|de los usuarios | . - inc F::Ie confo?'midad con el servicio que ofrece
usuarfo internos y ‘5 exlidlad.
v &l dludadang |§;}1‘?;:r?nsifda d de|_ Establece diferentes canales de comunic‘acién con
'con e el wusuaric para conocer sus necesidades vy
responsabilidade propuestas y rgsponde a las m‘lsmas. ‘
& piblicas | - Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
| asignadas a a el ge otrgs.
| entidad.
Hacer uso | - Proporciona informacién veraz, objetiva y basada
responsable y en hechos.
claro de los | - Facilita el acceso a la informacion relacionada con
‘ recursos sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
publicos, entidad en que labora.
eliminando - Demuestra imparcialidad en sus decisignes,
Transparencia cualquier - Ejecuta sus funciones con base en las normas y

|

discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y

garantizar el
acceso a E]
informacion

criterios aplicables.
- Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacion del servicio.
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problema o atender | comprometidos en sus actividades o en [as
una situacion, | funciones que tiene asignadas cuando
comprometiandase detecta problemas o dificultades para su
con acciones | realizacién.
concretas y | - Decide bajn presidn.
consecuentes con la|- Decide en situaciones de alta complejidad
decision. e incertidumbre. )

Favorecer atl” Ide‘ntur‘!ga necesidades de f_o;-macon y
Wi ! capacitacion y propone acciones para
aprendizaje Y| satisf |
desarrollo de sus Satispoaries, z ;
colaboradores - Permite niveles de autonomia con e fin de
i estimular el desarrollo  integral  del
articulando las empleado
pgi‘i’;ﬂi’ﬁd% ¥l- Delega de manera efectiva sabiendo
.y i g cuando intervenir y cudndo no hacerlo.
Di-ecciin | individuales con [as i
Dasarrallo de s organizacién - Hace uso de las habilidades y recurso de Su
Ty ; jo pa [canzar |a
de Personal para  optimiza; I8 grupo de trabajo para alcanzar |as metas v

calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo Y

|de las personas, en

el cumplimiento de
los objetives ¥ metas
organizacionales
presentes Y futuras.

los estdndares de productividad.

- FEstablece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento  del
desempefic y sabe manejar habilmente el
bajo desempeno.

- Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

- Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

CoNncimienta del
I 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.

- Esta 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 organizacién y las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales.

.2 NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
!_;OM"ETE"CIA COMPETENCIA | ASOCIADAS 4
Aplicar el| - Orienta e desarrolln de proyectos
coNocCimiento especiales para el logro de resultados de 13
Experticia profesipj‘)al en la|alta direccion. g
Profesional resolucion de |- Aconseja y orienta la toma de decisiones
problemas y|en los temas que le han sido asignados
transferirlc a su|- Asesora en materias propias de su campo
entomo laboral. de conocimiento, emitiendo conceptns,
A juicios 0 propuestas ajustados a
ctualizacidén Septiembre 2008 %
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lineamientos tedricos y técnicos.
- Sa comunica de modo Idgico,
efectivo y seguro.

claro,

Conocimiento del
ntorno

Conocer e interpretar
la organizacién, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

- Comprende el entorne organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente obligado para emitir
juicios, conceptos o propuestas a desarroliar.
- Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas vy
demandas del entorno.

‘Establecer v - Utiliza sus contactos para consequir
mantener relaciones | objetivos
cordiales y|- Comparte informacion para establecer
reciprocas con redes |lazos.
0 grupos de | - InteractGa con otros de un modo efectivo v |
| Conemanadith G personas internas vy |adecuado.
| relaciones extemas I 15
organizacion que
faciliten la
consecuciéon de los
objetivos
institucionales.
;- Anticiparse a los |- Prevé situaciones y alternativas de solucion
problemas iniciando | que orientan la toma de decisiones de [a alta
Iniciativa acciones para | direccion. .
superar los | - Enfrenta los problemas y propone acciones |

obstaculos y alcanzar
metas concretas.

concretas para solucionarlos.
- Reconoce y hace viables las oportunidades.

8.2 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA e R
- Aprende de la experiencia de otros y de Ia
propia.
Adquirir y desarrollar |- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
Permanentemente se implanten en la organizacion,
conocimientos, - Aplica los conocimientos adquiridos a los
Aprendizaje dest-r_ezas y | desafios que se presentan en el desarrollo
oG habilidades, con el|del trabajo. .
fin de mantener altos |- Investiga, indaga y profundiza en los
estandares de | temas de su entorno o drea de desempeiio.
eficacia - Reconoce las propias limitaciones y las
organizacional. necesidades de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informacion y Ila aplical
e correctamente. |
Actualizacién Septiembre 2008 ?;.:’
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\ N T Analiza de un modo sistematico y racional |
los aspectos del trabajo, basandose en I2
Aplicar el | informacion relevante.
conocimiento - Aplica reglas basicas y conceptos
Experticia profESiQpal en la compfejgs aprendidos. -
N honts resolucion de|- Identifica y reconoce con famhdad‘ las
P problemas v|causas de los problemas y sus posibles
transferirlo @  su|soluciones.
entorno faboral. - Clarifica datos o situaciones complejas.
- Planea, organiza y ejecuta maltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
Trabajar con otros|- Coopera en distintas situaciones Y
de forma conjunta y|comparte informacion.
de manera | - Aporta sugerencias, ideas y opiniones,
| participativa, - Expresa expectativas positivas del equipo 0

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

integrando esfuerzos
para la consecucion
de metas
institucionales
comunes.

de los miembros del mismo.

- Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas Para |2
consecucion de los objetivos grupales.

- Establece didlogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir
informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares Yy distintas
opiniones del eguipo.

reatividad e
Irnovacin

Generar y desarrollar

nuevas ideas,
conceptos, mMeétodos
y -

soluciones.

- Ofrece respuestas alternativas.

- Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

- Desarrolla nuevas formas de hacer
tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales,

- Inicia accionNes para superar los obstaculos
y alcanzar metas especificas.

Y

NIVEL PROFESIONAL. Se agregan cuando tengan personal a cargo:

—

| cOMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS _]

Liderazgo de
rupos
de Trabajo
|

Asumir ef rol de
orientador vy

guia de un grupo o
eguipo

de trabajo, utilizando
la

autoridad
arrealo a las

con

- Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

- Asegura que los
compartan planes,
institucionales.

- Orienta y coordina el trabajo del grupo para |
la identificacion de planes y actividades a

integrantes del grupo
programas y proyectos

vctualizacion Septiembre 2008
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normas y|- Facilita la colaboracién con otras areas y
promoviendo la ldependencias.
efectividad en la - Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
consecucion jos integrantes del grupo.

de objetivos y metas | - Gestiona los recursos necesarios para poder
institucionales. cumplir con las metas propuestas.
- Garantiza que ei grupo tenga la informacién
necesaria.
- Explica las razones de las decisiones.
- Elige alternativas de solucion efectiva vy
suficiente para atender los  asuntos
encomendados.
|Elegir entre una o|- Decide y establece prioridades para el
| varias trabajo del grupo.
alternativas para | - Asume posiciones concretas para el manejo
| solucionar un | de temas o situaciones gue demandan Su
'problema y tomar | atencion.

TO"?E'. de las acciones | - Efectiia cambios en las actividades o en

decisionas concretas ylla manera de desarroliar sus

consecuentes con la
eleccion realizada.

| decisiones.

responsabilidades cuando detecta dificultades
para su realizacién o mejores practicas que
pueden optimizar e desempefio.

- Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

- Fomenta la participacion en [a toma de

2.4 NIVEL TECNICO

I COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
~ COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

‘ Experticia Técnica

Entender vy aplicar
los conocimientos
técnicos del area de
desemperfio v
mantenerlos
actualizados.

- Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

- Aplica e conocimiento
actividades cotidianas.

- Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion,

- Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta involucrado.

| - Resuelve problemas utilizando sus
conocCimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.

técnico a las

| Trabajo en equipo

Trabajar con otros
para conseguir
metas comunes.

y orienta su trabajo a la consecucion de los |
miSmos. il =
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~ Colabora con otros para la realizacion de
actividades v Metas arupales.

Zreatividad e
novacin

ideas vy
Novedosos
en

Presentar
métodos
y concretarios
acciones.

- Propone y encuentra fOormas nuevas vy
eficaces de hacer las cosas.

- Es recursivo.

- Es practico.

- Busca nuevas alternativas de solucion,

- Revisa permanentemente los procesos y

| procedimientos Oara optimizar los resultados.

8.5 NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

| COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
B - Evade temas gue indagan sobre informacion
confidencial.
- Recoge sélo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea.
. - Organiza y guarda de forma adecuada Ia
' !Vl?nejar Fon respeto 12s inforgwacién a su cuidado, teniendo en cuenta
fejo d.e. la Intormaciones las normas legales y de la organizacion.
Inforfacion per:_sonqles €| - No hace publica informacién laboral o de Ias|
institucionales de Que| o o hac que pueda afectar la organizacion o
dispone, las personas.
- Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
- Transmite informacion oportuna y objetiva.
Enfrentarse con | - Acepta y se adapta faciimente a los cambios
flexibilidad y |- Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacion  al | versatilidad 2| - Promueve el cambio.
cambio situaciones nuevas para
aceptar los cambios
positiva '
constructivamente. Ly B
Adaptarse 3 las politicas (—e";\;:epta instrucciones aunque se difiera de
::?;:.t;cangirgiles zebus?oasr - Realiza los cometidos y tareas del puesto de
e ) camMmbios en la autoridad trabajio. e
competente - Acap@a la supervision gonstante.
i - Realiza funciones orientadas a apOyar la
accion de otros Miembros de la oroanizacién. |
Establecer y mantener |- Escucha con interés a las pers_onas y capta
e relaciones de trabajo|las preocupaciones, intereses y necesidades

; Interpersonales

amistosas y positivas,
basadas en Ia
comunicacion abierta y
fluida v en e respeto

de los demas.
- Transmite  eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion iMpidiendo con

A ctualizacion Septiembre 2008
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10.4 Las competencias comunes a los empleados pgbliCos vy las
omportamentales de que trata el presente decreto.

10.5 Las contribuciones individuales de quien esté Jlamado a desempenar
el ampleo.

10.6. Los conocimientos esenciales requeridos para desepefiar el
mpleo.

Los manuales especificos de Funciones y de Requisitos de los empleos que

<e van @ convocar a concurso a que se refiere el presente articulp, se

siustaran con fundamento en los cfiterios aqui establecidos, @ mas tardar
15 de septiembre de 2005,

los municipios de 4,5y 6 categoria el plazo anteriormente sefialado se
ex-ende hasta el 15 de octubre de 2005.
Articulo 11°. Asesoria a las entidades territoriales. Con el objeto de
garantizar el cumplimiento y las condiciones de ajuste de |05 mapUales de
funciones y requisitos en el nivel territorial, en los términos previstos e, el
resente decreto, el Departamento Administrativo de la FUncién Publica
terminara los lineamientos generales para €l desarrolio de Un programa
especial de asistencia territorial, que debera ejecutar la EScUela SUperior

de
Adrainistracion Publica —-ESAP-. A través de sus Direcciones Terrijtoriales.

rticulo 12°. Vigencia. El presente decreto rige a partir de (a fecha de su
blicacion y deroga las disposiciones quUe le sean Contrarijas.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D. C., a los 22 dias del mes de julio de 2005

ALVARO URIBE VELEZ
Presidente de la Republica

(FDO) FERNANDO GRILLO RUBIANO
Director del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica,
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Anexo B. DECRETO No. 785 (17 DE MARZO DE 2005)

sor el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién
y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

El Presidente de la Republica de Colombia, en ejercicio de las
facultades extraordinarias que Ie confieren los numerales 2y 3 de|
articulo 53 de la Ley 909 de 2004,

DECRETA:
CAPITULO X
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Ambito de aplicacion. El presente decreto establece el
sistema de nomenclatura, clasificacion de empieos, de funciones y de
requisitos generales de los cargos de las entidades territoriales.

Articulo 2°. Nocién de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona Y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propOsito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y jos fines del
Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
ejercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con
sujectin a lo previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el
Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones Y
requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en leyes especiales.

Articulo 3°. Niveles jerdrquicos de los emplieos. Segin la naturaleza
general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para
su desempefio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en
los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel
orofesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

Articulo 4°, Naturaleza general de las funciones. A los empleos

agrupados en los niveles jerarquicos de gue trata el articulo anterior, les

corresponden las siguientes funciones generales:

Actualizacién Septiembre 2008 %
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4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de Direccion General, de formulacion de politicas institucionales
y de adopcion de planes, programas y proyectos..

4.2, Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en
asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la
alta direccion territorial.

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
-jecucién y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
orofesional, diferente a la técnica profesional y tecnologica, reconocida por
la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

4.4, Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y
de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la
tecnologia.

4.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican
el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

Paragrafo. Se entiende por alta direccion territorial, los Diputados,
Gobernadores, Concejales, Alcaldes Municipales o Distritales, Alcalde
Local, Contralor Departamental, Distrital o Municipal, Personero Distrital o
iunicipal, Veedor Distrital, Secretarios de Despacho, Directores de
Departamentos Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas
Especiales y Directores, Gerentes o Presidentes de entidades
descentralizadas.

CAPITULO II
FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION
DE LOS REQUISITOS

Articulo 5°, Factores. lLos factores que se tendrdn en cuenta para

determinar 10s requisitos generales seran la educacién formal, la no formal
y la experiencia.

Actualizacion Septiembre 2008
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Articulo 6°. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos
académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion
bésica primaria, bdasica secundaria, media vocacional, superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica
profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

Articulo 7°. Certificacion educacion formal. Los estudios se
acreditaran mediante fa presentacion de certificados, diplomas, grados o
titu'os otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez
requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas
vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula
correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de los documentos
enunciados anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional,
podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente
de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en
tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro
del afio siguiente a la fecha de posesion, el empieado debera presentar ia
correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en ese
tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5Ude ta Ley 190 de 1995 y
las normas que la modifiquen o sustituyan.

Articulo 8°. Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los
sstudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su
validez de la homologacién y convalidacion por parte del Ministerio de
Educacion Nacionat o de la autoridad competente,

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el
exterior, al momento de tomar posesion de un empleo publico que exija
para su desempefio estas modalidades de formacion, podran acreditar el
cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los certificados
expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior.

Dentro de los dos (2) afos siguientes a la fecha de posesion, el empleado

debera presentar los titulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se

aplicard lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las normas

aue la modifiquen o sustituyan,
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Esta disposicion no prorroga el térMino de los tramites que a la fecha de
expedicion del presente decreto-ley se eflcuentrel en curso.

Articulo 9°. Cursos especificos de educacién no formal. De acuerdo
con la

esecificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr €
desarrollo de determinados conociMientos, aptitudes o habilidades, se
podran exigir cursos especificos de educacién No formal orientados a
garantizar su deseMpefio.

Articulo 10. Certificacién de los cursos especificos de educacion no
formal. Los cursos especificos de educacién no formal se acreditaran
mediante certificados de aprobacion expedidos por las entidades
debidamente autorizadas para ello. Dichos certificados deberan contener,
como minimo, los siguieNtes datos:

10.1. Nombre o razon social de la entigad.
10.2. Nombre y contenido del curso.

10.3. Intensidad horaria.

10.4. Fechas de realizacion.

Paragrafo. La intensidad horaria de los Cursos se indicara en horas.
Cuando se exprese en dias, deberd indicarse el nimero total de horas por
dia.

Articulo 11. Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos,
las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesion, arte u oficio.

para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en
protasional,
relacionada, laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacién de todas las Materias que coNforman el pénsum académico de
la respectiva formacién profesional, tecNolégica o téchica profesional, en el
ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para
el deseMpefio del eMpleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que
tengan
Actualizacion Septiembre 2008 7—%
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funciones similares a las del cafgo a pfoveel o en una determinada area
de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u oficio,

Exneriencia Laboral. Es la adquirida con el ejefcicio de cualguier empleo,
ocupacién, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es la adqui'ida en el ejercicio de las actividades de
divulgacién del conocimiento obtenida en instituciones educativas
debidamente Teconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a l0s niveles Directivo,
Asesor y Profesional se exija expefiencia, esta debe ser Profesional o
docente, segun el caso y determinaf ademas cuando se requiera, si esta
debe sel Felacionada.

Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles
superiores a este, la expefiencia docente debera acreditarse en

instituciones de educacion supefio” y con posterioridad a la obtencion del
correspondiente titulo profesional.

Articulo 12. Certificacion de Ia experiencia. La experiencia se
acreditara mediante la presentacion de constancias escritas, expedidas por
la autoridad competente de las Fespectivas instituciones oficiales ©
privadas. Cuando el interesado haya ejefcidO su profesion o actividad en
forma independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracion del
mismo.

| as certificaciones de experiencia deberan copteper, €Omo minimo, 10s
sig lientes datos:

12.1. Nombre o razoén social de la entidad 0 emPresa.

2.2. Tiempo de servicio,

15.3. Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupa’ un cargo publico y en ejercicio de su
nrofesion haya asesorado en el mismo periodo a una 0 varias instituciones,
=l tiempo de experiencia se contabiliza™a po’ una sola vez.
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CAPITULO III
COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS

Articulo 13. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio
de los empleos.,

De acuerdo con la categorizacion establecida para los Departamentos,
Distritos y

Municipios y de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno
Nacional, las autoridades territoriales deberan fijar en los respectivos
manuales especificos las competencias laborales y los requisitos, asi:

13.1 Las competencias se determinaran con sujecién a los siguientes
criterios, entre otros:
13.1.1 Estudios y experiencia.
13.1.2 Responsabilidad por personal a cargo.
13.1.3 Habilidades y las aptitudes laborales.
13.1.4 Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
13.1.5 Iniciativa de innovacién en la gestidn.

13.2 Los requisitos de estudios y de experiencia se fijaran con sujecién
a los siguientes minimos y maximos:

13.2.1 Nivel Directivo

13.2.1.1 Para los Departamentos, Distritos y Municipios de cateqorias:
Especial,
primera, segunda y tercera:
Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia.

13.2.1.2  Para los Distritos y Municipios de categorias: Cuarta, quinta y
sexta:
Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Se exceptUan los empleos cuyos requisitos estén fijados por la
Constitucién Politica o la ley.

13.2.2 Nivel Asesor
Actualizacién Septiembre 2008
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13.2.2.1 Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios
de categorias: Especial, primera, segunda y tercera:
Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.2.2 Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de
categorias; cuarta, quinta y sexta:
Minimo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo d e
formacion técnica profesional o terminacion y aprobacion de tres
(3) afios de educacién superior.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.3 Nivel Profesional
Para los empleos del orden Departamental, Distrital y Municipat:
Minimo: Titulo profesional.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.4 Nivel Técnico

13.2.4,1 Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios
de categorias: Especial, primera, sequnda y tercera:
Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de
formacion técnica profesional o tecnolégica y experiencia ©
terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional y experiencia.

13.2.4.2 Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de
categorias: Cuarta quinta y sexta:
Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y curso especifico, minimo de sesenta
(60) horas relacionado con las funciones del cargo.
Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por titulo de
formacion
tecnologica y experiencia 0 terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacion superior en formaciéon profesional y
experiencia.

13.2.5. Nivel Asistencial
13.2.5.1 Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios
de categorias: Especial, primera, sequnda vy tercera:
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Minimo: Terminacidén y aprobacién de educacion basica primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad v
experiencia.

13.2.5.2 Para los empleos pertenecientes a ios Distritos y Municipios de
categorias cuarta, quinta y sexta:
Minimo: Terminacion y aprobacion de tres (3) afos de educacién
basica
primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad vy
experiencia.

Articulo 14. Requisitos especiales, Cuando las funciones de un empleo
correspondan al ambito de las artes, los requisitos de estudio exigibles
podran ser compensados por la comprobacion de experiencia y produccion
artisticas.

CAPITULO IV |
NOMENCLATURA, CLASIFICACION Y CODIGO DE EMPLEOS

Articulo 15. Nomenciatura de empleos. A cada uno de los niveles
senalados en el articulo 3° del presente decreto, le corresponde una
nomenclatura y clasificacion especifica de empleo.

ara el manejo del sistema de nomenclatura y clasificacion, cada empleo

se identifica con un cédigo de tres digitos. El prim ero senala €l nivel al
cual pertenece el empleo y los dos restantes indican la denominacion del
cargo.

Sste codigo debera ser adicionado hasta con dos digitos mas que
corresponderan a los grados de asignacion basica que las Asambleas Yy oS
Concejos les fijen a las diferentes denominaciones de empleos.

Art culo 16. Nivel Directivo. El nivel Directivo esta integrado por la
siguiente nomenclatura y clasificacion especifica de empleos:

coo. DENOMINACION

005 Alcalde

033 Alcalde Local

032 Consejero de Justicia

036 Auditor Fiscal de Contraloria
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010 Contralor

D35 Contralor Auxiliar

003 Decano de Escuela o Institucion Tecnologica

007 Decano de Institucion Universitaria

008 Decano de Universidad

009 Director Administrativo o Financiero o Técnico u Operativo

060 Director de Area Metropolitana

055 Director de Departamento Administrativo

028 Director de Escuela o de Instituto o de Centro de Universidad

065 Director de Hospital

016 Director Ejecutivo de Asociacion de Municipios

050 Director o Gerente General de Entidad Descentralizada

080 Director Local de Salud

024 Director o Gerente Regional o Provincial

039 Gerente

085 Gerente Empresa Social del Estado

001 Gobernador

027 Jefe de Departamento de Universidad

006 Jefe de Oficina

015 Personero

017 Personero Auxiliar

040 Personero Delegado

043 Personero Local de Bogota

071 Presidente Consejo de Justicia

042 Rector de Institucion Técnica Profesional

048 Rector de Institucion Universitaria o de Escuela o de Institucion
Tecnologica

067 Rector de Universidad

020 Secretario de Despacho

J54 Secretario General de Entidad Descentralizada

058 Secretario General de Institucion Técnica Profesional

064 Secretario General de Institucion Universitaria

05.2 Secretario General de Universidad

066 Secretario General de Escuela o de Institucion Tecnologica

073 Secretario General de Organismo de Control

097 Secretario Seccional o Local de Salud

025 Subcontralor

070 Subdirector

063 Subdirector Administrativo o Financiero o Tecnico u Operativo

072 Subdirector Cientifico

074 Subdirector de Area Metropolitana
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076 Subdirector de Departamento Administrativo

078 Subdirector Ejecutivo de Asociacidon de Municipios

084 Subdirector o Subgerente General de Entidad Descentralizada

090 Subgerente

045 Subsecretario de Despacho

091 Tesorero Distrital

094 Veedor Distrital

095 Viceveedor Distrital

099 Veedor Distrital Delegado

096 Vicerrector de Institucién Técnica Profesional

098 Vicerrector de Institucidn Universitaria

057 Vicerrector de Escuela Tecnoldgica o de Institucion
Tecnolbgica

077 Vicerrector de Universidad

Articulo 17. Nivel Asesor. El Nivel Asesor esta integrado por la siguiente
nomenclatura y clasificacion especifica de empleos:

Cod. Denominacion del empleo

105 Asesor

115 Jefe de Oficina Asesora de Juridica o de Planeacion o de
Prensa o

de Comunicaciones.
Articulo 18. Nivel Profesional. El Nivel Profesional esta integrado por la
siguiente
nomenclatura y clasificacion especifica de empleos:

Cod. Denominacion del empleo

215 Almacenista General

202 Comisario de Familia

205 Comandante de Bomberos

204 Copiloto de Aviacion

227 Corregidor

260 Director de Carcel

255 Director de Banda

270 Director de Orquesta

235 Director de Centro de Institucién Universitaria
236 Director de Centro de Escuela Tecnologica
243 Enfermero

244 Enfermero Especialista
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232 Director de Centro de Institucion Técnica Profesional
233 Inspector de Policia Urbano Categoria Especial y 12 Categoria
234 Inspector de Policia Urbano 29 Categoria

206 Lider de Programa

2C3 Lider de Proyecto

209 Maestro en Artes

211 Médico General

213 Médico Especialista

231 Musico de Banda

221 Misico de Orquesta

214 Odontologo

216 Odontdlogo Especialista

275 Piloto de Aviacion

222 Profesional Especializado

242 Profesional Especializado Area Salud

219 profesional Universitario

237 Profesional Universitario Area Sajud

217 Profesional Servicio Social Obligatorio

201 Tesorero General

Articulo 19. Nivel Técnico. E! Nivel Técnico estd integrado por 12
siguiente nomenclatura y clasificacion especifica de empleos:

Cod. Denominacion del empleo

335 Auxiliar de Vuelo

303 Inspector de Policia 32 a 6° Categoria
306 Inspector de Policia Rural

312 Inspector de Transito y Transporte
313 Instructor

335 Subcomandante de Bomberos

367 Técnico Administrativo

33 Técnico Area Salud

314 Técnico Operativo

Articulo 20. Nivel Asistencial. El Nivel Asistencial esta integrado por 12
siquiente nomenclatura y clasificacion especifica de empleos:

Cod. Denominacion del empleo
403 Agente de Transito

407 Auxiliar Administrativo

412 Auxiliar Area Salud

Actualizacién Septiembre 2008
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470 Auxitiar de Servicios Generales
472 Ayudante
&75 Bombero
413 Cabo de Bomberos
428 Cabo de Prisiones
411 Capitan de Bomberos
477 Celador
480 Conductor
482 Conductor Mecanico
485 Guardian
4 Inspector
487 Operario
490 Operario Calificado
417 Sargento de Bomberos
38 Sargento de Prisiones
440 Secretario
420 Secretario Bilingue
425 Secretario Ejecutivo
438 Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde
430 Secretario Ejecutivo del Despacho del Gobernador
419 Teniente de Bomberos
457 Teniente de Prisiones

Articulo 21. De las equivalencias de empleos. Para efectos de lo aqui
ordenado, fijanse las siguientes equivalencias de 10s empleos de que trata
-l Decreto 1569 de 1998, asi:

= 5 a0 7 Situaciéon nueva ' 1
| Situacion anterior

Nivel Directivo Nivel Directivo

Cod. [ Denominacién Cod. | Denominacién |

g Director de Escuela, o de
g | Divestar da Boauela o EXIGC | o2g | Instituto o e Dentin e
- P Universidad
. Director Administrativo, o
‘018 |Director Financiero 009 |Financiero o Técnico u

Operativo _

) . Director Administrativo, o
322 i r Oper - : : !

Director Operativo 0929 Financiero Técnico *
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Operativo Ly ==
Director Administrativo, o

25 |Director Técnico 009 |Financiero o© Técnico u
Operativo e
Director Administrativo, o

009 |Director Administrativo 009 |Financiero o Técnico u
Operativo

. . Director 0 Gerente General
0 Director General de Entidad 050 |de

I Descentralizada Entidad Descentralizada.

’ Director o0 Gerente General
034 Gerente General de Entidad 050 |de

Desoentralizada - Entidad Descentralizada.
Director o Gerente Regional
38 |Gerente Regional o Provincial {024 |0
 Provincial S W
Director o Gerente Regional
024 |Director Regional o Provincial |024 |o
Provincial

Subdirector Administrativo o
68 |Subdirector Administrativo 058 |Financiero o Técnico u

- S S——

| Operativo
: : ) 3 Subdirector Administrativo o
082 Subdurectorimancmro 058 Técnico u Operativo
Subdirector Administrativo o
085 |[Subdirector Operativo 058 |Financiero o Técnico wu
Operativo
_ Subdirector Administrativo o
Co8 | Subdirector Técnico 058 rFinanciero 0o Técnico u
Operativo
1 Subdirector o Subgerente
084 g:t;ggg;::;;zggerai de Bt |oss |General  de Entidad
Descentralizada ) I
' Subdirector o Subgerente
052 g:ggg;i’f;ﬁzgggera' de Ent. 584 |General  de Entidad
Descentralizada
Nivel Asesor Nivel Asesor
Jefe de Oficina Asesora de
15 |Jefe de Oficina Asesora 115 |Juridica o de Planeacion o de
l_ Prensa 0 de
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| Comunicaciones.

] Nivel Profesional Nivel Profesional N
= Profesional Universitario
352 |Bacteriologo _ 237 Area Salud
354 Bacteridlogo Servicio Social »17 | Profesional Servicio Social
Obligatorio Obligatorio _
37 Profesional Universitario Area 537 |Profesional Universitario
Salud = Area Salud ™
E#z Profesional Especializado |, |Profesional Especializado
Area Salud Area Salud
350 | Comisario de Familia 202 | Comisario de Familia
380 | Cooiloto de Aviacién _ 204 | Copiloto de Aviacion N
365 |Enfermero 243 |Enfermero )
355 | Enfermero Especialista 244 | Enfermero Esoecialista
= A ] : Profesional Servicio Social
.3b0 Enfermero Social Obligatorio |217 Obligatorio

Inspector de Policia Urbano
Categoria Especial

'y 12 Categoria ]
Inspector de Policia Urbano

Inspector de Policia Urbano
333 12 Categoria 233

Inspector de Policia Urbano

}_334 23 Categoria 234 l3a Categoria
357 | esischor e Selud 537 | Profesional Universitario
" |Area Salud

385 |Maestro en Artes 209 | Maestro en Artes

310 | Médico General 211 | Médico General

/201 | Médico Especialista 213 |Médico Especialista |
320 | Médico Veterinario 237 i:ggeg';’,’:ﬂ Upfversizan

305 Medico Servicio Social| ., |Profesional Servicio Social

Obligatorio Obligatorio

331 |[Musico de Banda 231 | Musico de Banda

21 |Musico de Orguesta 221 | Mdsico de Orquesta

LE Nutricionista Dietista agy [frelesenel Uhiversitsro

; Area Salud
| 325 | Odontdlogo 214 | Odontodlogo

215 _|Odontélogo Especialista 216 | 0dontélogo Esoecialista

47 | Optémetra 537 | Profesional Universitario
o=l Area Salud
1375 | Piloto de Aviacién 275 | piloto de Aviacién
1357 | Psicélogo 219 | Profesional Universitario
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o |Odontdlogo Servicio Social|,,-, [Profesional Servicio Social
= Obligatorio Obligatorio
335 | Profesional Especializado 222 | Profesional Especializado
340 | Profesional Universitario 219 | Profesional Universitario
345 |Secretario Privado 219 | Profesional Universitario
, Profesional Universitario
541 Terapista 237 | Area Salud
' 344 | Trabaijador Social 219 | Profesional Universitario
Nivel Técnico Nivel Técnico
403 |Almacenista Auxiliar 367 |Técnico Administrativo
435 [Auxiliar de Vuelo 1335 | Auxiliar de Vuelo
Inspector de Policia 32 a 62 Inspector de Policia 32 a 6@
05 . 303 -
Categoria categoria i
406 |Inspector de Policia Rural 306 |Inspector de Policia Rural
Inspector de Transito vy Inspector de Transito vy
410 312
Transporte Transporte
415 |Instructor 313 | Instructor L4
420 |Instrumentador Quirdrgico  [323 |Técnico Area Salud
436 Subcomandante de 336 Subcomandante de
}‘_ Bomberos Bomberos
401 | Técnico 314 |Técnico Operativo
423 |Técnico Area Salud 323 | Técnico Area Salud
417 ;gfun('jco en Estadistica en|3q; | 1écnico Administrativo
| Técnico en Salud i .
3 i
ﬁ_:o Ocupacional 323 |Teécnico Area Salud
Técnico en Imagenes e L.,
41 L4
Diagnésticas 323 Iigcnuco Area Salud
Técnico en  Laboratorio , " |
438 | ~rnico ay e | Tecn_ifzo Area Salud
443 |Técnico en Protesis 323 |Técnico Area Salud
[ifj Te?cnico en Terapia 323 |Técnico Area Salud
1448 | Técnico en Saneamiento 323 |Técnico Area Salud :
Nivel Administrativo, Auxili ' = B
' Iolperatli:llo' RN Nivel Asistencial
505 | Agente de Transito 403 |Agente de Transito
550 | Auxiliar Administrativo 407 | Auxiliar Administrativo
FE‘;_S Auxiliar de Enfermeria 412 | Auxiliar Area Salud
Auxiliar en Salud Familiar = o
533 | Comumitaria Y412 | Auxiliar Area Salud
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|509 gglxu'gar SR TommaR O, e 412 |Auxiliar Area Salud
516 |[Auxiliar de Drogueria 412 |Auxiliar Area Salud
518 Atilias o e Cansbons 412 |Auxiliar Area Salud t
Odontologico =, '
523 |Auxiliar de Higiene Oral 412 | Auxiliar Area Sailud i
Y by Agx-lllar de Lahoratorio 412 | Auxiliar Area Salud
8 Clinico iy el
537 | Auxiliar en Trabajo Social 407 | Auxiliar Administrativo
505 |Agente de Transito 403 |[Agente de Transnto
565 | Auxiliar 407 Auxmar Administrativo |
513 |Cabo de Bomberos 413 |Cabo de Bomberos
28 | Cabo de Prisiones 428 |Cabo de Prisiones el
5.7 |Camillero 412 | Auxiliar Area Salud
510 |Capitan de Bomberos 411 | Capitdn de Bomberos
501 |Coordinador 407 | Auxiliar Admlnlstratlvg
560 | Economo 407 |Auxiliar Administrativo
515 |Inspector 416 |Inspector
-541 Promotor en Salud 412 | Auxiliar Area Salud
|5:7 |Saraento de Bomberos 417 |Sargento de Bomberos
|538 Sargento de Prisiones 438 |Sargento de Prisiones
'540 | Secretario 440 |Secretario
520 |Secretario Bilingle 420 |Secretario Bilingle
525 |Secretario Ejecutivo 425 |Secretario Ejecutivo .
| 535 Sec. Ejecutivo del Despacho 438 Secretario Ejecutivo  del
| del Aicalde | Despacho del Alcalde |
530 Sec. Ejecutivo del Despacho 430 Secretario Ejecutivo  del|
| del Gobernador Despacho del Gobernador
545 | Supervisor 407 |Auxiliar Administrativo
519 |Teniente de Bomberos 419 |Teniente de Bomberos
147 _|Teniente de Prisiones 457 |Teniente de Prisiones
6C 5 | Auxiliar de Servicios Generales |470 | Auxiliar de Servicios Generales
610 |Ayudante 472 | Avudante NS s
1635 | Bombero 475 | Bombero =T e
615 | Celador 477 | Celador E
520 | Conductor 480 |Conductor
601 | Conductor Mecanico 482 | Conductor Mecanico
1630 | Guardian 485 | Guardian
1625 | Operario 487 |Operario
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Paragrafo 1°. De conformidad con lo establecido en el presente decreto y
a ~artir de la vigencia del mismo, los empleos pertenecientes a los niveles
Administrativo, Auxiliar y Operativo quedaran agrupados en € nivel
Asistencial y tendran las funciones generales a que se refiere el articulo 4°
v los requisitos para su des emperfio seran los sefialados en el articulo 13
clel presente decreto.

Parigrafo 2°. Con estficta sujeciin a lo dispuesto en este articulo, las
entidades a las cuales se aplica el presente Decreto procederan a adoptar
las anteriores equivalencias dentro del afio siguiente a la fecha de vigencia
del mismo. La eguivalencia en la nomenclatura en ninguin caso podra
conllevar incrementos salariales.

Articulo 22. Requisitos para el ejercicio de los empleos que conforman el
Sistema de Seguridad Social en Salud. Para el desempefio de los empleos
correspondientes al sistema de seguridad social en salud a que se refiere
el presente decreto, se deberan acreditar los siguientes requisitos:

>2.1 Director Local de Salud y Secretario Seccional o Local de
Salud correspondiente a departamentos, distritos y municipios de
catagorias especial y primera.

Estudios: Titulo profesional en dreas de la salud, econdémicas,
:dministrativas o juridicas y titulo de postgrade en salud publica,
administracion o gerencia hospitalaria u otros en el campo de Ia
administracion en salud.

Experiencia: Cuatlo (4) afios de experiencia profesional en el sector
salud. El titulo de postgrado no seré aplicable en los casos de los
Jepartamentos de Guainia, Vaupeés, Vichada, Guaviare y Amazonas.

22.2 Direccion Local de Salud de los demas municipios

Est udios: Titulo profesional en &reas de Jla salud, econdémicas,
administrativas o juridicas.

Lxperiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional en el sector salud.
Para el ejercicio de los empleos de Director de Hospital (Cddigo 065) y de
Gerente de Emptresa Social del Estado (cédigo 085) de caracter
dep-.tamental o municipal que pertenezcan al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, se exigiran los siguientes requisitos:
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.3 Director de Hospital y Gerente de Empresa Social del Estado
de primer nivel de atencion. Para el desempefio del cargo de Gerente
de una Empresa Social del Estado o de Director de Instituciéon Prestadora
de Servicios de Salud, del primer nivel de atencion, se exigirdn los
siguientes requisitos, establecidos de acuerdo con la categorizacién de los
departamentos y municipios regulada por la Ley 617 de 2000 y demas
normas que la modifiquen o adicionen:

22.3.1 Para la categoria especial y primera se exigira como requisitos,

itulo profesional en areas de la salud, economicas, administrativas o

juridicas; titulo de posgrado en salud publica, administracién o gerencia

hospitalaria, administracion en salud; y experiencia profesional de dos (2)
os en €l sector salud.

22.3.2 Para la categoria segunda se exigird como requisitos, titulo

profesional en dreas de la salud, economicas, administrativas o juridicas;

itulo de postgrado en salud publica, administracién © gerencia

hospitalaria, administracion en salud; y experiencia profesional de un (1)
o en el sector salud.

22.3.3 Para las categorias tercera, cuarta, quinta y sexta se exigird como
requisitos, titulo profesional en el &rea de la salud y experiencia
orofesional de un (1) afo, en el sector salud.

2.4 Director de Hospital y Gerente de Empresa Social del Estado
ce segundo nivel de atencion. Los requisitos que se deberan acreditar
P ocupar estos cargos son: Titulo profesional en dareas de la salud,
econdmicas, administrativas o juridicas; titulo de posgrado en salud

ublica, administracion o gerencia hospitalaria, administracién en salud u
tro en el area de la administracion en salud; y experiencia profesional de

es (3) afios en el sector salud.

Sin petjuicio de la experiencia que se exija para el cargo, el titulo de
posgrado podra ser compensado por dos (2) afios de experiencia en
cargos del nivel directivo, asesor o profesional en Organismos o Entidades

L’ibliclas o privadas que conforman el Sistema General de Seguridad Social
n Salud.

22.5 Director de Hospital y Gerente de Empresa Social del Estado

de tercer nivel de atencién. Los requisitos que se deberan acreditar

para el desemperio de estos cargos son: Titulo profesional en areas de la
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salud, econdMicas, administrativas o juridicas; titulo de posgrado en salud
publica, administracién o gerencia hospitalaria, administracion en salud o
en areas economicas, administrativas o juridicas; y experiencia profesional
de cuatro (4) afios en el sector salud.

El empleo de Gerente o Director de Empresa Social del Estado o Institucién
restadora de Servicio de Salud sera de dedicacién exclusiva y de
d sponibilidad permanente; y por otra parte, el titulo de postgrado, no
podra ser compensado por experiencia de cualquier naturaleza.

Paragrafo. Cuando se determine gque la Empresa Social de! Estado del
nivel territorial cumplird sus funciones a través de contratacion con
“erceros o convenios con entidades publicas o privadas, o mediante
cneradores externos, la funcion de Gerente o Director serd ejercida por un
funcionario de la respectiva Direccion Territorial de Salud. En este caso, el
empleado continuara devengando el salario del empleo del cual es titular y
no se le exigira requisitos adicionales a los ya acreditados.

Articulo 23. Disciplinas académicas. Para el ejercicio de los empleos
Jque exijan como requisito el titulo o fa aprobacién de estudios en
educaciin superior en cualquier modalidad, en los manuales especificos se
determinaran las disciplinas académicas teniendo en cuenta la naturaleza
de las funciones del empleo o el area de desempefio.

En todo caso, los estudios aprobados deben pertenecer a una misma
lisciplina académica.

Articulo 24. Requisitos determinados en normas especiales. Para el
ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles
jerarquicos, que tengan requisitos establecidos en la Constitucion Politica o
en la ley, se acreditaran los alli sefialados.

CAPITULO V
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS

Articulo 25. Equivalencias entre estudios y experiencia. Las
autoridades territoriales competentes, al establecer el manual especifico
dz funciones y de requisitos, no podran disminuir los requisitos minimos
ce estudios y de experiencia, ni exceder los maximos sefalados para cada
nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones,
las competencias y las responsabilidades de cada empleo, podran prever Ia
aplicacion de las siguientes equivalencias:
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25.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional:

25.1.1 E titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

25.1.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional, o

25.1.1.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, o

25.1.1.3 Terminaciéon y aprobacion de estudios profesionales adicionales
! titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
vy cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, vy
un (1) afo de experiencia profesional.

25.1.2 El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

25.1.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se
acradite ¢l titulo profesional, o

25.1.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
“espectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, o

25.1.2.3 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales
al itulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y
n (1) aflo de experiencia profesional.

<5.1.3 B titulo de posgrado en ia modalidad de doctorado o
posdoctorado, por:

25.1.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

25.1.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del

resnectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin

con las funciones del cargo, o
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25.1.3.3 Terminacidén y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el Tequisito del respectivo empleo, siempre

cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y
dus (2) aflos de expefiencia profesional.

25.1.4 Tres (3) afios de expefiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el fequisito del respectivo empleo.

3.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

25.2.1 Titulo deformacién tecnolégica o deformacién técnica profesional,
por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite Ia
terminacion y la aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

5.2.2 Tres (3) afios de expefiencia relacionada por titulo de formacién
tecnolégica 0 de formacién técnica profesional adicional al inicialmente
ex.gido, y viceversa.

25.2.3 Up (1) afio de educacion supelio’ por un (1) afic de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso
specifico de minimo sesenta (60) ho'as de duracién y viceversa, siempre
y CUando se acfedite diploma de bachiller para ambos casos.

25.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de
uatro (4) aflos de educacién bésica secundaria y un (1) afio de
Xperiencia [aboral y vicevelsa, o po" aprobacién de cuatro (4) afos de
ducCacion basica secundaria y CAP de Sena.

25.2.5 Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis
(6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
ecredite la fo'macion basica primaria.

5.2.6 La equiValencia respecto de la formacién que imparte el Servicio
Cional de Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

25.2.6.1 Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18)
meses de experiencia, po™ el CAP del Sena.

+2.6.2 Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios
U€ «Xperiencia Por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad
horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
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25.2.6.3 Tres (3) afios de formaciéon en educacidn superior o tres (3) afios
de experiencia por el CAP Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad
oraria superior a 2.000 horas.

Paragrafo 1° De acuerdo con las necesidades del servicio, las
autoridades competentes determinaran en sus respectivos Mmanuales
especificos o en acto administrativo separado, las equivalencias para los
empleos que lo requieran, de conformidad con los lineamientos
stablecidos en el presente decreto,

Paragrafo 2°. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se
aplicaran a los empleos del drea medico asistencial de las entidades que
conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud.

\rticulo 26. Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
Previstas en las normas sobre la materia no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

CAPITULO VI
PLANTAS DE PERSONAL Y MANUALES
ESPECIFICOS DE FUNCIONES DE REQUISITOS

Articulo 27. Establecimiento de la planta de personal. Con su jecién a
3 nomenclatura y a la clasificacion de empleos por niveles, a las
Jnciones, competencias y requisitos generales de que trata el presente
=creto, las autoridades territoriales competentes procederan a adecuar la
planta de personal y el manual especifico de funciones y de requisitos
dentro del afio siguiente a la vigencia del presente decreto.

“rticulo 28. Obligatoriedad de las competencias Iaborales y de los
equisitos para el ejercicio de los empleos. De acuerdo con los
cterios impartidos en el presente decreto para identificar las
competencias laborales y con la reglamentaciéon que para el efecto expida
€ Gobierno Nacional, las autoridades competentes al elaborar los
Manuales especificos de funciones y requisitos, deberdn sefialar las
Competencias para los empleos que conforman su planta de personal.
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Articulo 29. Ajuste de Ias plantas de personal y manuales
especificos de funciones y de requisitos. Para efectos de la aplicacién
del sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos de que trata el
presente decreto, las autoridades territoriales competentes procederan a
ajustar las plantas de personal y los respectivos manuales de funciones y
de requisitos, dentro del afio siguiente a la vigencia de este decreto.

Para ello tendran en cuenta las nuevas denominaciones de empleo, la
naturaleza general de las funciones de los mismos y las competencias
\znorales exigibles, en relacion con las funciones que tenia establecido el
erpleo anterior.

Articulo 30. Requisitos acreditados. Los empleados que al momento
del ajuste de las plantas de personal se encuentren prestando sus
servicios en cualquiera de las entidades a las cuales se refiere el presente
decreto deberan ser incorporados a los cargos de las plantas de personal
que las entidades fijen de conformidad con el sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos establecido en este decreto, no se les exigiran
requisitos distintos a los ya acreditados y solo requeriran de la firma del
acta correspondiente.

Articulo 31. Denominaciones de empleo suprimidas. Las
deniominaciones de empleos que hayan sido suprimidas en virtud del
presente decreto, continuaran vigentes en las plantas de personal de las
entidades a las cuales se aplica este decreto, hasta tanto se modifiquen
ichas plantas.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 32. Expedicién. la adopcion, adicién, modificacién o
Ctualizacién del manual especifico se efectuarda mediante acto
<tiministrativo de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones
del nresente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas
r€qu€riran, en todo caso, de la presentacion del respectivo proyecto de
manual esnecifico de funciones y de requisitos.
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Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga
sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificaciin o adicion del manual de funciones y de requisitos y velar por
el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto,

Paragrafo. Toda certificacion solicitada por particulares, servidores
publicos y autoridades competentes, en relacion con los manuales
especificos de funciones y de requisitos, sera expedida por la entidad u
rganismo responsable de su adopcion.

Articulo 33. Transitorio. Las autoridades territoriales competentes, en
un término no superior a doce (12) meses contados a partir de la vigencia
del presente decreto-ley, procederan a modificar las plantas de personal
para adecuar los empleos a la nueva nomenclatura vy clasificacion. Hasta
ue dichas modificaciones se realicen continuaran vigentes las siguientes
nominaciones de empleo correspondientes al nivel ejecutivo, asi:

Codigo Denominaciéon del empleo

720 Director de Carrera de Institucion Técnica Profesional
725 Director de Carrera de Institucion Universitaria

726 Director de Carrera de Escuela Tecnoldgica

730 Director de Centro

7 Director de Unidad de Institucion Técnica Profesional
. Director de Unidad Tecnologica o Unidad Académica

odigo Denominacion del empleo

57 Director o Jefe de Centro de Salud
50 Jefe de Departamento de Institucion Técnica Profesional
755 Jefe de Departamento de Institucion Universitaria
7 Jefe de Departamento de Escuela Tecnoldgica
780 Jefe de Departamento
710 Jefe de Division
785 Jefe de Programa de Institucion Técnica Profesional
7 Jefe de Unidad
7.8 Jefe Seccional

Paragrafo. Vencido el plazo sefialado en este articulo, no podran existir en

|a5 respectivas plantas de personal cargos con denominaciones del
menclonado nivel jerarquico.

Actualizaciéon Septiembre 2008
115

I
i
L
£
'

Miota -l




_

: Focha: | Moviembre 2008
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -MECI- |

| é_ i R A e
| ®J4 JADERMETA- Verwido: A
|D&QM&T A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS T =
CONTENIDO
Pag.
NTRODUZCION 9
BJETIVOS 3
NERAL 3
=SFECIFICOS 3
. ARCO NORMATIVO 4
LOSARIO 6
GENERALIDADES 9
JUSTIFICACION 9
SPECTOS HISTORICOS 10
ISION 11
MisION 12
SIMBOLOGIA UTILIZADA 13
TRUSTURA ORGANICA 14
GANIGRAMA INSTITUCIONAL 16
FUNZIONES DEL INSTITUTO 17
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 19
ENTAJAS 19
PA DE PROCESOS 22
PROCEDIMIENTOS 22
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO 23
EXOS 24
= Sede Administrativa — Villa

Teletax: 6655780 / 86/ Linea gratuita 018000935866
e Pagina Web w.w.w.idermeta.gov.co
‘\}'I_';."‘:".':...':’.. Villavicencio - Meta




Fecha: Noviemb7e 2008
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNOQ -MECI-

Cc:h INSTITUTO DE DEPORTE Y RECREAGION DEL

DEPARTAMENTO DEL META
-IDERMETA-

‘ DNERMET A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS £

Pagina: 2de 25

Version: 20

INTRODUCCION

El nroceso de descentralizacion en Colombia ha provocado cambios sighificativos en el fuevo Estado, como un
ucto socio-histérico, que tiene como misian cohesionar y proteger la Sociedad y presentar una 0rganizacion
mpuesta por numerosas entidades, dentro de una normatividad con dinamicas de cambi®s acel€rados. Este
tado, cuenta con una estructura que ko materializa y con ella ejerce la administracién piblica, buscando €
~eficio y desarrollo de su comunidad en el ambito de b Publico y e? coordifacién con 10 privado,

E do tiene mayor responsabilidad dentro del proceso de modernizacion y desde el actua) marco norpativo
se nusca la implementacion de sistemas de geslion de i calidad y e| mejOramient¢ de la capacidad de
proporcionar productos ylo servicios que respondan a las actuales Pecesidades de sus USLarios.

enfoque del presente manual de procesos Y procedimieMos que Consisten en identificar y gestiond; de

era eficaz las actividades interrelacionadas al interior de Instituto de Deporte y Recreacién del departamento
del Meta - IDERMETA, partiendo de procesos macro para legar a procesos individuales como parte de w
sistema conformado por procesos, Cuyo objeto ademas de cumplir coR las Normas técnicas y d& calidad, buscan
estaniecer uniformidad en la estructura funcional, a partir de un malual de procesOs y procedimientos due sera
ajustado de manera permanente de conforMidad co” los requerimientos que asi o eXijan.

busca también faciitar al personal del Instituto € cumplimiento de las actividades y fa forma como debep

arrollarse ofreciendo una descripcion actualizada, clara y concisa de las fases © etapas gue Contiene cada
nr-ceso y de las actividades que incluyen cada procediMiento en |a idea que siempre hab,a mejores formas de
rezlizarlos,

Desde e punto de vista metodoldgico el presente frabajo requiere la apropiacién Y cOngientizacion sobre a
1 idad del manual como herramienta de aplicacion en el mejoramieNto Contifu® del Instituto, en un proceso de
ssirucciin colectiva de dicha herramienta socializaPdo permanentemente cada dvancé O dificultad que se
enle buscando la sinergia institucional, cumpliendo con el marco legal vigente €n una tarea permanente
cu;n resultado debe permitir ol intercambio de hojes en e fullro inmediat®, en raZOn a fas modifiCaciones,
aj.- s o adiciones que sea” Pecesarlos.

El manual de procesos y procedimientos que se propone s el resultado de un ejercicio colectivo a partir de fa

descripcion de actividades de los funcionarios del Instituto, la comparacion Gon e manuaj de Fupciones, €

sis de informacion y documentacion como fa vision, la mision, loS objetivos, [Os planes programas y politicas
~toridles a nivel nacional, departameMtal y municiPal.

En e presente manual de procesos Y procedimientos se reorgafizan y se definen 10s procesos estratégicos.
misic ~3ies y de apoyo de cada dependencia y se integran para coMormar Un documento de vijtal importancia
para e cumplimiento de la mision y vision. En la etapa final se realizan los ajustes y se cOmpleta con i@
graficacion para su nueva socializacioh y apropiacion definitiva.
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OBJETIVOS

GE/ERAL

Acelantar un trabajo colectivo y un estudio que permita definir el manual de procesos y procedimientoS del
fitto de Recreacion y Deportes del Departamento det Mela - IDERMETA- para que la adminisiracion
lemente su apiicacion, faciitando e cumplimiento misional y la calidad, eficiencia y eficacia en los planes y
gramas institucionales.
acificos.

ESF=CIFICOS

Proporcionar informacién de soporte pafa l planeacién e implantacion de medidas de mejoramiento Y
modernizacion administrativa, estudio de cargas de trabajo y asignaciones Salariales.

Satisfacer los requerimientos del instituto, en términos de eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio
que & corresponde.

«  Incorporar de manera clara y formal, la razon de ser de cada empleado y determinar Sus particularidades,
funciones, responsabilidades para determinar los pasos en el cumplimiento de los procedimientos.

Generar en los funcionarios del Instituto de Deporte y Recreacion del Departamento del Meta -IDERMETA-
el compromiso por €l desempefio eficiente de los procesos y procedimientos, reconociendo la informacion
hasica sobre 10s mismos.

» Instrumentar la marcha de ofros procesos administrativos ligados al quehacer institucional

Proporcionar informacion de soporte para la plaheacién e implementacion de medidas de mejoramiento ¥
modernizacion administrativas.

e Coadyuvar en el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de control y aplicacion del sistema
control interno.

»  Conocer s pasos adecuados para disminuir costos y tiempo en las aclividades que ejecutan con el fin de
optimizar ei desarrollo de la actividad deportiva y recreativa a nivel departamental.

«  Contribuir a desarrollo de los sistemas y a la simplificacion dei trabajo y permitir una vision clara de las
ctividades de la dependencia.

»  Procurar la impleMentacién de indicadores de gestion.
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MARCO NORMATIVO

L= modernizacion del Estado bajo cofceptos de eficiencia y eficacia, debe estar acompafiada en forma
peranente de 1 actualizacion de sus dirigentes en el conocimiento de los aclos legales que reglamentan la
activided piblica, orientada en garantizar b satisfaccion de las necesidades fundamentales de la pobiacion
mediante 1 relacion optima entre los recursos invertidos ¥ los fesultados obtenidos. La adopcion del manual de
rrocedimientos se fige bajo los lineamientos estableCidos en el mandato Constitucional y en 0s acioS que
‘eglamentan la funcion plblica, que para ef efecto son:

« Constitucion Politica de 1994 (articulos 83, 84, 209,333): establece el principio de la buena fe, el no poder
ex o requisitos adicionales para el ejercicio de un defecho, los principios de la funcion adminiStrativa, de p
actividad econéMica y la iniciativa privada.

- Codigo Contencioso Administrativo (articulo 3o): estableCe que las actuacioneS adminiStrativas se
esarrollaran con base en los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, pubjicidad y
sontradiccion.

+ Le, 87 del 29 de noviembre de 1993 (articulos 1y 4): estableCe el ejefcicio de Control Intern® de obligatorio
cumplimiento €n toda |8 estructura administrativa, mediante la elaboracion, verificacion y evaluacion  de
regulaciones administrativas, Manuales de funciones y procedimientos.

. Directiva Presidencial 02 del 5 de diciembre de 1995: define la politica de gestibn adminiStrativa para
cocumentar y formalizar los procesos y procedimientos.

« Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995: supfime y reforMa reguiaciones, procedimientos o trémites
innecesarios en la Administracion Piblica.

Jocumentos CONPES 2790 del 21 de junio de 1995: define la geslion plblica orientada a resultados

« Lo 489 de 1998 (articulo 18): estabiece la supresion y simplificacién de tramites como politica permanente de
B Auministracion Pablica.

« Directiva Presidencial 009 del 24 de diciembre de 1999: define los lineamientos para la implementacion de
= politica de lucha Contra la Cofrupcion

« Directiva Presidencial 002 del 28 de agosto de 2000: presenta ka agenda de conectividad como upa poiitica
de “tado para masificar el uso de las tecnologias de informacion.

+ Decreto 16778 de 2000 (articulo 2): relaciona las polilicas de Administracion pablica formuladas por e
Departamento Administrativo de la Funcion Piblica en matefias relacionadas con la aplicacion de tecnologtas
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admnistrativas. B articulo 19 orienta la politica de simplificacion de tramites cop el apoYo de 18 cOmitéS
¢ - oriales para el desarrollo administ’ativo y con la operacion del sector Privado.

« Decreto 1537 de 2001 (articulos 4,2 y 5): racionaliza la gestion institucional, degpe los manuales de
proced imientos ¥ las politicas de control interno disefiadas po’ el Departament0 Adminis rativo ¢ la Funciun

Publica.
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GLOSARIO

ACTIVIDAD:
Conijunto de acciones desarrolladas al interior de un procedimiento que definen la forma de realizaro.

AREA:

Hace referencia 2 la ubicacion organica de los empleos. Conjunto de funciones agrupadas bajo Up ParticUlar

crierio. Los criterios a ulilizar pueden ser: dependencias que integran k8 estructura inlerna, Programas ylo

proyectos especificos, funcién u objetivo principal de los empleos {direccion, asesofla, ejecucion técnica ¥
acucign administrativa).

CONTROL:
Es ioda accion que tienda a minimizar riesgos, a analizar ¢ desempefio de las operaciones eyidenciapdo
pos desviaciones frente al resultado esperado, para la adopcion de medidas preveptivas.

DIAGRAMA DE FLUJO:
2apresentacion grafica de un proceso o de un procedimiento que permite la observacion sisiémica de Su
¢ ecucion, mostrando la dinamica y logica de la secuencia del trabaljo.

ETAPAS O FASES DEL PROCESOQ:; ’
Son diferentes acciones gue debe realizarse en forma secuencial, utilizando determinados iNsumos, para
contnbuir con el resultado final, servicio o produclo objeto del Proceso:

MANUAL:
“ocumento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién ylo instruCciones Sobre aspectos
organizacionales necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

MAN JALDE PROCEDIMIENTO:

Se constituyen en un instrumento técnico de consulta que contribuye al desarrollo de loS Sistemas y a B
simplificacién del trabajo modernizando los procedimientos de acuerdo a los cambios institucionales, permitiendo
& climinacién de informacién innecesaria y dando una vision clara de las aCtiyidades de la dependencia.

PA DE PROCESOS: _
Consiste en wn conjunto interrelacionado, de grandes procesos que realizan las mismas Para cumplic con su
misiin.  analizar su gestion y determinar las personas involucradas, facilitando el cUmPlimiento de 108
obje

METODO:
. I determinacion de como efectuar una funcion al tomar en cuenta el objetivo, los reclrsOs disPonibles 3si
como el liempo y el esfuerzo.

ORGANIZACION:
Conjurto sistémico de interacciones, con un propdsito comin estable, sometido a unas reglas.
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PLANTA DE PERSONAL:

Es e conjunto de los empleos permanentes identificados y ordenados de acUerdo con Un siStema de
rnomenclatura, clasificaciin y remuneracion preestablecido, requeridos para el cumplimiento de los objetivos y
/ )nciones de una organizacion. '

PROZESO:

Serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a ja consecUcion de Un resultado, en &
que se agrega valor a un insumo y s€ suministra un pfoducto 0 servicio 3 un cliente exteno o Intepno para
satisfacer una necesidad.

ROCESCS GERENCIALES:
“rentan b toma de decisiones sobre planeacion, control, mejoraMiento y proyection.

PRGCESOS MISIONALES:
Representan la esencia y el deber hacer de la entidad, su ejecucion permite 1a entrega de s productos
comprometidos.

“ROCESOS DE APOYO:
Apoyan el desarrollo de los procesos esenciales en cuanto a los recUrsos requeridos.

PROZEDIMIENTO:
Cam nos o formas de desarrollar un conjunto de actividades y fullciones Normalizadas en forma ordenada,
coordnada y cronologica, necesarios pafa realizal un proceso.

PUESTO DE TRABAJO:
Conjunto de operaciones y tareas que constituyen I labor Tegular de un individuo, 1as cuajes son ealizadas
deniro de determinadas condiciones de trabajo.

RACIONALIZACION:

Objeivo que propende a la revision, simplificacion, supfesion o modificacion de tramiles, procesos,
procedimientos, y metodos administrativos para imprimi’ celeridad, eficiencia. eficacia, transpagenCia Y

aoservancia del principio de buena fe en las relaciones eWe la adMinistracion pUbiica y 108 ciudadanos ©
arios. Es la organizacion logica de fas actividades, con & fin da obtener Un mejor rendimiento en 10s
[ 10CES0S.

RESPONSABILIDAD:
Oblig acién y compromiso personal para atender y fesponde’ eficientemente pof el desempefio de 105 deberes
que identifican y describen el proposito o fa razén pfimordial de la existencia del pUesto.

FESULTADO:
Producto esperado del desempefio del trabajo.

SISTEMA:
Coniunto de elementos interdependientes e inter-actuantes, un g'upo de unidades comMbinadas que fOrma tn
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fodo organizado y cuyo resultado es mayor que los resultados que las unidades podrian tener si funcionaran
independientemente; conjunto de subsistemas o componentes institucionales dependientes uno del olro que
tiene unos insumos, un proceso transformador que finaimente arroja unos resultados.

RAMITE:

Conjunto de serie de pasos o acciones reguiadas por el Estado que han de efectuar los usuarios para obtener un
delerminado producto o para garantizar debidamente la prestacion de un servicio, el reconocimiento de un
derecho, la regulacion de una actividad de especial interés para la sociedad o la debida ejecucion y control de
las z:lividades propias de la administracién piblica.
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GENERALIDADES
JUSTIFICACION

cambios organizacionales no son simple decreto y para ello requiere de la voluntad y actitud del servidor
blico, por eso, para la presente estructura administrativa, los manuales que avalen la funcionalidad
tucional dentro del nuevo marco de modernidad estatal y definidos bajo este criterio, es la de convertirlos en
heramienta innovadora para el personal que lo ejecuta, ya que propone un cambio de aclitud en las aclividades
de s funcionarios, al tener que estudiar una guia técnicamente disefiada, sin hacer perder k capacidad de
apori . que ¢ ser humano trae consigo; y para la comunidad que percibira de la actuacion de los funcionarios
una mejor atencién y oportuna prestacion de los servicios que presta el Instituto.

manuales que definen la funcionalidad de esta entidad departamental se conciben para orientar la
anizacién como un ente flexible y abierto al entorno, capaz de aprender a aprehender, en donde se especifica
ntos absolutamente necesarios orientados a una poblacion objetivo, con capacidad de transformarse,
adaptarse y responder en forma agil a las demandas de fa comunidad, haciendo posible la descentralizacion y la
parc pacidn de la sociedad civil. De igual forma, contienen una cullura que promueve el desarrollo personal, I3
responsabilidad y el compromiso de los miembros de la entidad, de manera que comparian fa vision y los
propdsitos de la entidad.

proceso de descentralizacion que vive ef pais a parlir de fa Constitucion de 1991, obliga a las entidades a
trznsformar su estructura para hacer frente al nuevo entorno de eficiencia y eficacia, este proceso conlleva una
serle de medidas adicionales orientadas a modificar la estructura tanto administrativa como institucional, con el
fin de hacerlo mas agil, dindmico y competitivo que permita reorientar el papel del instituto, que no puede estar
gjero a esa dindmica de la realidad institucional, por eso se dio a la tarea de revisar sus procesos y
procedimientos para acondicionarios a las exigencias de la administracion por resultados y a la nueva gestion de
caldad. Sin duda la realidad actual es sumamente compleja, b que obliga a la entidad a una permanente

sion interna para estar a tono con su entorno y exigencias, garantizando el bienestar de la comunidad que

ministra,

Ef do a través de sus instituciones intenta cada vez optimizar el nivel de vida de sus ciudadanos, es por eso
que s asigna propdsitos especiales para satisfacer sus necesidades y hacer efectivos los derechos que fa
Consutucién Politica reconoce. Para cumplir este gran reto las entidades deben contar con herramientas que les
permita materializar en forma eficaz y eficiente las tareas asignadas y concretar su razon de ser dentro de su
hacer institucional. El Manual de procedimientos se convierte entonces en una de esas herramientas con las
cuenta ef servidor plblico para garantizar a los usuarios un producto o servicio esperado deniro del contexto
de zficiencia y eficacia.
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ASPECTOS HISTORICOS

El Irstituto de Deporte y Recreacion del Departamento del Meta, fue creado mediante ordenanza N°. 235 de
1997 como establecimiento piblico del orden departamental, Con personeria juridica, autonomia administrativa y

patrimonio.
ndependiente como organismo integrante del Sistema Nacional de Deporte y coordinador del Plan Nacional de

Teporte, la recreacion y lz educacion fisica, en desarrolio de los Objetivos rectores y I0s principios fundamentales
Je a ley 181 de 1995, cuyo domicilio sera el municipio de Villavicencio, con jurisdiccion dentro del territorio del

dep-rtamento del Meta.
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VISION

Seremos el maximo organismo Departamental del sector Deportivo y el Instituto bandera que a mediano y largo
plazo cfrecera a todos los metenses, la satisfaccion integral de sus requerimientos en materia deportiva hasta
lograr niveles de excelencia que redundaran en optimos resultados competitivos y en un mejof nivel de vida
Iogrado en el apfovechamiento del tiempo libre.
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MISION

E Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Meta “DERMETA", en el marco de la legislacion
deportiva vigente promovera y fomentara el desarrollo de politicas difigidas a deporte, la recreacion, la
educacion fisica, la educacion extraescolar y el aprovechaMiento del tiempO libre, para todos los habitantes del
Depariamento del Meta y asi contribuir a fla formacion de mejores ciudadanos y ensefiar los valores de la sana
competencia, en la bisqueda de una Mejor calidad de vida en cuerpo y mente.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa graficamente la
simbologia utilizada:

SIMBOLO DESCRIPCION

Proceso. Identifica una actividad u operacién que debe desarrollarse
e dentro de un procedimiento.

Documento. Representa un documento fisico que genera, recibe y
L_/_ procesa (modifica, consuita, revisa) El nombre o codigo del
documento se coloca dentro del simbolo.
O: Original. Cuando interesa conocer e nlmero de copias y su
' m distribucion individual.
1: Primera copia.
Decision. Representa la bifurcacién de un proceso en dos,
dependiendo de determinada condicion.

Lineas de flujo. Simboliza el sentido o flujo de la informacion;
e — representa una Vvia del proceso que conecta a sus elementos.

Conectores. Representa las conexiones enfre elementos de un
mismo procedimiento. Se utiliza para indicar la continuacion del
proceso en el diagrama de flujo.

importancia o no vuelve a ser utiizado en el procedimiento (archivos
muertos, personales)

Archivo temporal. Como su nombre o indica, simboliza el archivo de
un documento teMporalmente migntras se ejecuta ofra fase del
procedimiento,

—
\/ Archivo definitivo.  Simboliza un archivo que no tiene mayor
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ESTRUCTURA ORGANICA
GOBERNADOR
CONSEJO DIRECTIVO
Direccion General
A1 Secretarias
“ 1.2 Auxiliar Administrativo

1.3 Conductor

2 Oficina de Control Interno

5. Oficina de Planeacion y Asuntos Administrativos

2 Subdireccion Administrativa y Financiera
1.2.1 Profesionales Universitarios
1.2.2 Técnico Operativo
1.2.3 Auxiliar Administrativo
1.2.4 Secrefaria

1.3 Subdireccién Técnica
2.1 Profesional Universitario
1.3 2 Auxiliares administrativas

1.3.3 Secretarias

1.4 Subdireccion Operativa

Objetivo

t ecutar las politicas, planes y programas que en deporte, recreacion y aprovechamiento del tiempo libre, existen
tanto a nivel nacional como departamental, que propendan por el desarrollo integral del individuo y al
mejc 2 ~iento de la calidad de vida de los habitantes del departamento.

Principios y politicas fundamentales.

-25 enfidades u organizaciones se crean con un proposito especifico para el cual se definen unos objetivos, se
adopta una estructura administrativa y se determinan las reglas para su organizacion y funcionamiento.

Para =l efecto de dicho proposito es necesario partir del analisis de las actividades basicas de la organizacion,
de sus unidades funcionales, de sus productos ylo servicios y de los recursos humanos, fisicos, materiales y
financieros y manuales de funciones, procesos y procedimientos para llevarlas a cabo, acto que se efeclia con
e objeto de garantizar en forma general los principios constitucionales de igualdad, moralidad, eficacia,
rcanomia, celeridad, imparcialidad y publicidad.
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DERMETA

ndo se consolida una organizacién de caracter pablico, en los comespondientes estatutos organicos se

precisan aspectos como objetivos, funciones generales, drganos de direccién y control, patrimonio y ubicacion.
ormente se establece la estructura interna que equivale a B determinacion de la forma de organizacion y

funcionamiento requerida para el cumplimiento de los objetivos y sefialamiento de las dependencias o unidades

=
ministrativas, sus funciones e interrelaciones.
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ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

e ———————— g

- Consejo Directivo ()
| Gohernador ded . o Driegada
Lh Remesentante e Coltopories
ln Repre+.erinie tolos Ligas Depertivas del Dplo.
Un Ropre=.entanin de los Enlos Depotivos Muweinakes
%, Un Represenlanle del Sectoe Etucalive del fipln
Wi Reprasontanie de los Ominesios Deporlives dalns Distapncintios

s b J
Direccion General (1)

Oficina de Control Interno Oficina de planeacion y
e I e =~~~ == ReEsanma asuntos Administrativos

Profesionales Universitarios ezl - - o
1 @ E-‘ Profesional Universilario = :' Secretanas |
——s) 8 0 £ ] (20
e e — - b 3 L R s e G e :.i‘ ! {
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RESOLUCION Ne, 218 DE OCTUBRE 7 DE 2008
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FUNCIONES DEL INSTITUTC

arficulo sexto del Acuefdo 003 de 1998 estabiece las funciones del INstituto de Recreacion y Deportes
de' Meta de ia siguiente manefa:

a. Adoptar fos planes y pfogiamas pafa el depOrte, fecfeacion y apfovechamiento del liempo libre que
establezCan el gobleMo nacional, el Instituto Colomblanc del Deporte y el Gobierno Departamental,

Estimular la participacion comunitaria y la integracion funcional en los términos de la Constitucion Politica
Nacional y demas nofmas que fegule la préctica deportiva, la Educacién Fisica y el aprovechamiento del
tiempo fibre.

¢ ~iestar asesofia, asistencia técnica y administrativa a los municipios v a las demas entidades del Sistema
Nacional del Deporte.

Elaborar y proponer entre los organismos competencias, el plan trienal deparlamental para el desarrollo del
deporte, la fecfeacion y el apFovechamiento del tiempo libre.

e. Practicar en la elaboracion y ejecucién de programas de cofinanciacion pafa b construccion, aplicacion ¥
ofamiento de instalaciones deportivas municipales.

f. Promover, y fomentar la practica de la Educacion Fisica, el deporte y la recreacion en el terilorio
departamental,

Cooperar con los municipios y las entidades deportivas y fecfeativas en la promocion y difusion de
fividad fisica, el deporte y la recreacion y atende’ a su financiamiento de acuerdo con los planes vy
ogramas que aquelios presentaran.

h Coordinar esfuerzos y fecursos pibiicos y pfivados en i pfomocion y difusién de la actividad fisica, en el
deporte y la fecfeacion y atender su financiamiento.

Coordinar y disefiar con la Secretafia de Educacion, los pfogramas necesarios para adelantar los juegos
scolares intercolegiados y del nivel supefior en el departamento y concurrir a su financiacion,

j tar programas de recfeacion aplicando los principios de universalidad, integracion funcional
uemocratizaclon y ética deportiva.

k. Fomentar B participacion de personas con limitaciones fisicas, sensoriales y psiquicas en programas
deportivos, recreativos, de Educacion Fisica y apfovechamiento del tiempo libre, orientandolas  a su
ehabifitacion e integracion social,

L mover las especializaciones deportivas, considerando los perflies morfolégicos, la idiosincrasia y las
encias culturales de cada municipio.
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Dar oportunidades laborales a los deporlistas metenses reconocidos a que se refiere la ley 181 de 1985
incluidos los que obtengan reconocimientos en campeonatos departamentales de caracter oficial.

n. ‘Joptar las medidas necesarias para facilitar la preparacion técnica, la incorporacion al sistema educativo y
plena integracion social y profesional de los deportistas de alto rendimiento durante su catrera deportiva y
2l final de la misma.

Establecer los mecanismos que permitan el fomento, la masificacion, el desarrollo y la practica del deporte, la
recreacion y ef aprovechamiento del tiempo libre, mediante la integracién funcional de los organismos del
Sistema Nacional del Deporte.,

p. Csefiar I8 estructura, adelantar las gestiones necearias para la realizacion anual y continuada de los juegos
atléticos departamentales.

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

r. Zjercer las demas funciones que con arreglo a la ley 181 de 1995, ke corresponden como ente deportivo

artamental.
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Version: 0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VE'TAJAS

* Con la elaboracion y adopcion del manual de procedimientos, se busca obtener un avance sociocullural y
organizacional, permitiendo una mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos del Instituto de
Recreacion y Deporte del Departamento del Meta -IDERMETA-, facilitando la prestacion de los servicios
ofrecidos y la safisfaccion de las necesidades de la comunidad y su control, ya que este define los
procedimientos que cada funcionario debe efectuar para el logro del cumplimiento sogial.

* fyudan al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.

* Permiten comprender el funcionamiento de las dependencias y organizar el proceso administrativo de
Planeacion, Organizacion, Direccion, Ejecucion y Control

Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a

0s puestos responsables de su ejecucion; auxilian en | induccioN del puesto y al adiestramiento y
pacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto, convirtiéndose
una fuente importante y constante de informacion sobfe los trabajos en el Instituto.

* Aumenta la predisposicion del personal para asumir responsabilidades.
Son un elemento importante de revision y evaluacion objetiva de las practicas de trabajo institucionalizada.
. rmite igualmente establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente asi como uniformar
confrolar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alleracidn arbitraria, de esta manera

presenta na restriccion a la improvisacion que aparece en la funcionalidad institucional
* Constituye un instrumento efectivo de consulta, orientacion y entrenamiento.

Facilta el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones administrativas.

. udan a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la terminologia técnica con esto, faciita la
malizacion de las actividades admiNistrativas y productivas. .

* Constituyen una economia institugional.
Facilta las labores de auditoria, evaluacion del control interno ¥y su evaluacion,

L menta fa eficiencia de los empleados, indicandoles b que deben hacer y como deben hacerlo; ayuda a la
comdinaciin de actividades y evitar duplicidades.

* Construye una base para el analisis posterior del frabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y

métodos.
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Resolucién No 250
(Noviembre 28 de 2008)

~or la cual se adopta e Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto de Deporte y Recreacion del
Departamento del Meta ~IDERMET A-"

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE DEPORTE RECREACION DEL DEPARTAMENTO
DEL META-IDERMET A-

£ us0 de sus facultades legales, en especial las que le confiere los Articulos 209, 269 y 354 de la Constitucion
Politica, Ley 67 de 1993, Decreto 1537 de 2001, Decreto 1599 de 2005 y

CONSIDERANDOQ:

¢ e Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005 sefiala como elemento el Manual de Procesos y Procedimientos
cor-espondiente al componente de actividades de control “por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control
Inzr10 para el Estado Colombiano, -MECI- 1000: 2005".

Que conforme con el articulo 1, paragrafo dnico, de la Ley 87 de 1993 los manuales de procedimients son uno
de los instrumentos a través de los cuales se cumple el Conirol Interno;

‘e B aplicacion de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos del control interno, como es
jerantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviends y facilitando & correcta
ejecucidn de las funciones y actividades definidas para el logro de la mision institucional:

Que =/ manual de procedimientos ke permite contar a la organizacion con un adecuado mecanismo de desarrollo
organizacional;

Ue fa estandarizacion de los procedimientos institucionales, dentro de parametros de calidad, facilita y agiiza la
gestion de la entidad;

Que esta estandarizacion propicia la transparencia en todas fas actuaciones de los servidores piblicos,
gencrando credibilidad en la Administracien Piblica frente al ciudadano,

RESUELVE:

“rticulo primero: Adoptar en todas sus partes el manual de procesos y procedimientos del Instituto de Deporte
y "ecreacion del Departamento del Meta, que forma parte de la presente resolucion.

Articulo segundo: Delegar en la Oficina de Planeacion, k facultad de adoptar las actualizaciones al presente
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mar. 1, para b cual bastara ia firma del Jefe de dicha oficina y a la firma del Jefe de la dependencia a ja cual
corresponda e procedimiento que se actualice:

Articulo tercero: La coordinacion y asesoria para la implementacion, y actualizacion del presente manual eslard
afgo de la Oficina de Planeacion.

Articulo cuarto: El presente manual serd difundido por la oficina de planeacion y el jefe de la dependencia a la
cuz sorresponden los procesos y procedimientos descritos en el mismo, a través de mecanismos idoneos, en
lods - organizacion y especialmente a los servidores publicos responsables del desarrollo y aplicacion del
manuai,

- .amente se pondrd a disposicion de los usuarios del Instituto a través de los mecanismos con [os cuales
nta la entidad para el efecto. (Pagina Web, impresos, oficina de unidad de atencion al cliente).

Articulo quinto: La pre em rige a partir de I fecha de su expedicion y deroga todas las
disposiciones que lesedn contrarias.

Dado en Villavicencio, 'a los 28 dias del mes de Noviembre del 2008.

\~ Comuniguese y cimplase

o

—HUGOARMADO \ SQUEZ RUIZ '
Director Gener
Z Sede Administrativa — Villa
Telefax: 6655780 / 85 f Linea gratuita 018000935866
s gt et Mt Pégina Web w.w.w.ldermeta gov.co.
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PROCEDIMIENTOS

.78 procedimientos documentados del Sistema contienen en su estructura la siguiente informacion:

» Objetivo: Indica el proposito del documento.

* /lcance: Indica & extension y los limites del proceso a documentar: se requiere incluir el punto de inicio y el
punto de finalizacion, (generalmente el inicio y finalizacion corresponde a una actividad) e iguaimente

menciona los cargos responsables de las actividades descritas en el documento.

= Puntos de Control: Es el punto de control el cual se debe vigilar para evitar la presentacion del riesgo.
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[ 1

Desarrollo: Es Ig d00umentacf6n del p'ocedimiento conformada por un numero secuencial asignado por
actividad, un tujograma, fesponsables, descripcion de kg actividad, iugar de desarollo de I actividad,
Fiesgos pol actividad ¥ puntos de control,

TRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Tedos los procedimientf)s docuMentados poseen un modelo de estructura como cumpiimiento a la norma
NTCGP 1000:2004 por'ia cual se compone de;

»

Logotipo de la institucién
NoMbre oficial de a Institucion
Nomb'e del procedimiento
odigo asignado po, coMité para ¢l procedimiento segin proceso al cual perienece
ersién
Vigencia (Fecha estipulada pafa ideMificar como vigente el documento, ¥a sea en b misma de fecha de sy
aprobacion 0'después para su implementacion y divulgacién respectiva)
Faginado de control
lmpresi@n de “doCumenty CoMtrolado” cOmo uso exclusivo del mismo dentro de |a Institucién
Calgo'de quien efabora el documento
mbre y firma
echa de elaboracién
Largo de quien revisa el documen to
Nombre y firma
Fecha de revision
valgo de quien ap'ueba ef documento
ombre y firma
ha de revision
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ANEXOS

PRUCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

. cedimiento de Fomulacién de Plan de Accion

« Pracedimiento de Presentacién Informes de Gestién

+ Procedimiento de Citacion Consejos Directivos.
Pracedimiento de Atencion al Usuario
Procedimiento de Mansjo de Agenda

PROCESO GESTION DE PROYECTOS

« Frocedimiento de Desarrolio de actividades de proyectos

» Pracedimiento de Formulacién de Proyectos

+  Procedimiento de Seguimiento y control de las actividades del proyeclo

2 OCESO DE EDUCACION FISICA
« Zrocedimiento de Apoyo a la creacién de centro de Educacién Fisica

PROCESO DE RECREACION
» Frocedimiento de Desarrollo de eventos deportivos

PROCESO APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE
Procedimientade Actividad fisica comunitaria

PROCESO RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
« - ncedimiento de Baja para eleMentos inservibles

ocedimiento de Devolucion de elementos
~“racedimiento de Inventarios
Procedimiento de Ingreso de elementos
Procedimiento de Elaboracién y presentacion informes de contraloria
Procedimiento de Entrega de elementos

ocedimiento de Balance General
Procedimiento de Cierre Contable mensual
Frocedimiento de Elaboracion de informes a organismos de control
Procedimiento de Emision de libros oficiales
Pracedimiento de Contestacion de correspondencia
Procedimiento de Convenios Interadministrativos
Procedimiento de Registro de ingreso
rocedimiento de Pago de Nomina
Frocedimiento de Traslado de fondos
Frocedimiento de Registro de pagos
Procedimiento de Manejo de caja menor
Procedimiento de Elaboracién de informes mensuales
Procedimiento de Elaboracion resolucién de cesantias

Sede Administrativa — Villa
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Procedimiento de Elaboracion Nomina de vacaciones
= “rocedimiento de Elaboracién Nomina
ocedimiento de Eiaboracion de Estudio de oportunidad ¥ conveniencia
rocedimiento de Recepcion y revision informes técnicos del personal

-

»

OCESO MEDICINA DEPORTIVA
Procedimientc de Consulta Médica Especializada
Procedimiento de Acompafiamiento en Salidas
» rocedimiento de Supervision de contratos paramédicos y monitores

PRCCESO GESTION DOCUMENTAL

» Procedimiento de Préstamo de documentacion

+ Procedimiento de Elabolacion de correspondencia
Procedimiento de Manejo de archivo
Procedimiento de Transferencia Documental

+ Procedimiento de Alchivo

PRCUESO ACTUACION JURIDICA
+ Frocedimiento de Formulacion de proyectos
+ Procedimiento de Elaboracion de contratos
Procedimiento de Contratacion
Procedimiento de Revision y aprobacion de pofizas
+ Procedimiento de Publicacion de contratos
ocedimiento de Contratacion por Licitacion
» ~Cedimiento de Contratacion Directa
. eracion
rocedimiento de Convocatoria de personal OPS

-

<OCESO DE TALENTQO HUMANO
- Procedimiento de Convocatoria Asambleas
* ’rocedimiento de elaboracion certificaciones de servicio ¥y pension
. cedimiento de Actualizacién Hojas de Vida

cedimiento de Seleccion de Personal Administrativo
ocedimiento de Elaboracion Record de Servicio

OCESO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS
- Préstamo escenalios deportivos.

PROCESO ATENCION AL USUARIO
» P cedimiento de Recepcion PQR en linea gratuita
* Procedimiento de Recepcién queja y reclamos

= Sede Adminisirativa — Vilta
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