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ACUERDO N° 003
(Noviembre 30 de 2023)

‘POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION- IDER”

La JUNTA DIRECTIVA del INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER, en uso
de sus facultades que le confiere el literal e) del articulo décimo quinto (15) del Decreto N° 535 de 1995
de la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias y el numeral 3 del articulo 2° del Acuerdo N° 002 de
octubre 8 de 2008 de la Junta Directiva del IDER,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto N° 1083 de 2015, establece el contenido del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para las entidades y organismos del nivel territorial.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto N° 1083 de 2015 establece que los Manuales Especificos de
Funciones y Requisitos, también deben incluir el contenido funcional de los empleos: las competencias
funcionales, las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales.

Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades
del orden nacicnal y territorial.

Que el articulo 122 constitucional, sefiala que, no habra empleo publico que no tenga funciones
detalladas en Ley o Reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que para el buen funcionamiento del INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER

es necesario establecer las funciones, competencias y requisitos especificos para el desempefio de
los cargos de su Planta de Personal.

Que el INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER, modifico su Planta de
Personal, mediante Acuerdo N° 002 del 30 de noviembre de 2023, creandose nuevos empleos, cuyas
funciones deben ser establecidas y reglamentadas formalmente.

n mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.
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ACUERDO N° 003
{Noviembre 30 de 2023)

"POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION- IDER”

Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que
conforman la Planta de Personal del INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER
fijada por el Acuerdo N° 002 del 30 de noviembre de 2023. El Manual de Funciones queda incorporado
en el Anexo N° 01 del presente Acto Administrativo.

Las funciones deberan ser cumplidas por los Empleados con criterios de eficiencia y eficacia para
lograr el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los Reglamentos le sefialan al
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER.

ARTICULO 2. COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS.
Las competencias laborales generales comunes, comportamentales y funcionales para los diferentes
Empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
serén las establecidas en el ANEXO N° 01 - MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION- IDER.

ARTICULO 3. INFORMACION ACERCA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO. Al momento de la
posesion, la Profesional Especializado, quien hace las veces de Jefe de Personal, entregara a cada
Servidor copia de las Funciones y Competencias determinadas para el respectivo empleo en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. También lo haré cuando el empleado sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos.

Los Jefes Inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones. '

ARTICULO 4. EQUIVALENCIAS. Incorpérese las equivalencias establecidas en el Acuerdo N° 001 de
2022, al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, anexo al presente Acto
Administrativo, conforme a lo establecido en el Decreto N° 1083 de 2015, de acuerdo con la Jerarquia,
las Funciones, las Competencias y las Responsabilidades de cada empleo. No obstante, debe tenerse
en cuenta que, al fijarse los requisitos especificos de estudio y de experiencia, no podra disminuirse ni

aumentarse los requisitos generales para el ejercicio de los empleos establecidos en el mencionado
Decreto N° 1083 de 2015.

ARTICULO 5. MODIFICACIONES AL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
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ACUERDO N° 003
(Noviembre 30 de 2023)

‘POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO
DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION- IDER”

COMPETENCIAS LABORALES. El Profesional Especializado, quien hace las veces de Jefe de
Personal, adelantara los Estudios necesarios para la Elaboracién, Actualizacion, Modificacién o Adicion
del Manual de Funciones y de competencias laborales.

La Junta Directiva modificara, adicionaréd o actualizara el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, mediante Acuerdo Interno.

ARTICULO 6. ANEXO. Incorporese el Anexo N° 01 de este acuerdo, contentivo del Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga el
Acuerdo N° 004 del 21 de diciembre de 2021 y el Acuerdo N° 001 del 26 de abril de 2022 y demas
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE:

Dado gn Cartagena de Indias D.T. y C., a los treinta (30) del mes de noviembrg’del dos mil veintitrés

ALBERTO VIL IEGO CARCAMO GIN ND O MORENO
Presidente Junta Directiva Secretarla Junta Directiva

b&é«uﬂ, @. é‘mmf
Vo.Bo. Katerine Esther Monterrosa Novoa - Jefe Oficina Asesora Juridica del IDER

Vo.Bo. Maria Carolina Carballo Guerrero - Directora Administrativa y Financiefa del IDER
Aprobé: Olga Lucia Nieves Qyola - Profesional Especializado de Talento Humano del IDER

Reviso: Guillermo José Arrazola Negrette - Asesor Externo Oficina Asesora Juridica del IDER

Revisé: Ronald Molina - Asesor Juridico Externo de SID

P # S
Proyectd: Adalid Alberto Ventura Diaz - Asesor Externo MIPG y Gestion del Talento Humano deHTER ". 57
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ANEXO N° 01

INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION -
: IDER

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

GINA VIVIANA LONDONO MORENO
Director

Cartagena de Indias D.T. y C., noviembre de 2023

[‘ Pagina 1 de 94

(%) Cartagena de Indias i (7 Tel: (+57) 605 6651824 i
~  Colombia - Pie de la Popa -~ (+57) 605 6596221 | www.IDE R.g oVv.CO
Cra.30 No.18A-253.




[N
I "‘
o |

=
...,.--&f Salvemos Juntos
e

5
§

Cra30 No.18A-253,

. 3/ Cartagena de Indias DTy €

R
——

5

!Instituto Distrital de Departe y Recroacién

a Caﬁagcna

CONTENIDO
1 o O 4
VISION ...oouicienresiasssssssssssesssssse e ssesssssass s sessssessss b s besssasssssss s msesseres s semmeemssenssenseees 4
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ....cceiimristrrsassassnsissssassssssssssssssssssssesssssensenssssssassessssns 4
ORGANIGRAMA......c.ticicrirnriersiisssseessessensssssssssssrsssasssssssesasssssssssssssssnsessssssnsessssasssassenens 5
FUNGCIONES ..comssivinssmussisssmsmmsisimsinsssrsnsissiassssssisissssssmmassmammntssssassa s ssssenmsse sussassmmsas 5
PLANTA DE PERSONAL ....ccccitiutiserrseesenssnesssnsstssssssssssssssessssssssssssnssesssssssssssssensesssssassessss 7
DESPACHO DEL DIRECTOR......ccettrseranstresrnesssrssssesassasesessissesssseesssnssssssssssassssensenssnssnsans 9
NIVEL DIRECTIVO v e s i imss s s st assasio ]
DIrECIOT 080 — B ...ttt 9
NIVEL RBESOR cuuusvowwssnissusmmaionsss s soss s i risi s st iaiss fssissssmsssmenannmn 13
Jefe de Oficina Asesora de JUuridica 115 — 55 ..o, 13
ASESOr 105 — 47 (PIaNEACION) ........vioieiiiie et e e eeeses e e ans 17
Asesor 105 — 47 (INfraestructura)........cocooiiiiiiie et 21
Asesor 105 — 47 (Control INEEMMO) ........oveeeie et 24
NIVEL PROFESIONAL ....ccuciiicirrtisnssesstssassasssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssassssensensesssenns 30
Profesional Universitario 219 — 37 (PIaNaciOn)..........oovooweeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 30
Profesional Universitario 219 — 37 (JUIAICa).........ccveiieeieieieieeeeee v e eeeeeees e, 33
NIVEL ASISTENCIAL ...ccutiiiiitinstssansssstsrasssessessssssssssssssssssssssssssssssesssss sessssssmenssssesmen 36
Secretario EJecUtiVo 428 = 23 ....ciiiiisiiiimsissin iismiassiis mmmmenessesesass ssessssnsasnessoers 36
PLANTA GLOBAL.....oiieticiiisssssssssneessssssrasssssssssssssssssasssssssssas ssssessssssensnssssnssnssassane 39
NIVEL DIRECTIVEY. cc.coommensssonysssesnssroosmmsinyssssss s asii s st st 39
Director AdmInistrativo 009 — 55 ..........ccooiiiiiieeeeee e e e e 39
Director Operativo 009 =85 .curiiirmsmmiiinssiss s iinmiin s snesssnssssenssnsepmmmmsinnt 43
NIVEL PROFESIONAL ....coiviviiuirensenseenssrssssasssssssssssssessssesessssassessssssssssssessssesssssssnnsnes 47
Almacenista GENEral 215 — 37 ..ot 47
Profesional Especializado Area Salud 242 = 45..........cooooooooeeeeeoeeeeoeoeee 50
Profesional Especializado 222 — 45 (DEPOME) .........oovoeeveeieeeeeeeeeeee oo 52
Profesional Especializado 222 — 45 (RECreacion) ..........ccccovoeovvmiceeeeoeeeeeer e 56

/—\ Pagina 2 de 94
=% Cartagena de Indias "3 Tel: (+57) 605 6651824 i
Colombia - Pie de la Popa el (+57) 605 6596221 | WWW.IDER.g OoV.CO




"‘\.../ Cartogena do Indios D.Ty €

f S:I\E;nus Juntos v_-,n.,.;m Distitel de Departe y Retreacién .
Profesional Especializado 222 — 43 (Talento HUMEN0) ...........ccooovoieeeeceeeeeceeevnn 60
Profesional Universitario 219 — 37 (Talento HUMAaN0) ..........cc.ocoooviiieeeee oo 64
Profesional Universitario 219 — 37 (Contabilidad).............occc.ovevvecevveeeeee e 68
Profesional Universitario 219 — 37 (Presupuesto) ............cocevieieeeieeeeeeecenr e 71
NIVEL TECNIC :omcssisumnssisssisiiisissmmesmnmmenssosssessmassasssssmsmsssessmmmssssermsssssemssamsneanenne, 74
Técnico Operativo 314 — 27 (Espectaculos PUBICOS) ....ooovvivvecieieieeeeceeeeeeee e, 74
Técnico Operativo 314 — 27 (RECTEACION) .....c..ivivioeeeiiieeeeee e 77
NIVEL ASISTENCIAL s simn s s e 80
Secretario EJecUtiVO 425 — 23 .. ... 80
Secretario 440 — 13 (Direccion de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica,
Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacion FiSiCa).........ovooveviueeeeeeeeeeereeeeeean. 83
Secretario 440 — 13 (ADMINISLratiVa) ..........c.ooivvieieeececee e 86
Auxiliar Administrativo 407 — 13 (Administrativa y Financiera) .............ccoccovvveeeeennn. 89
Auxiliar de Servicios Generales 470 — 071.......cc.oviieiiiiceeeeeeee e 92
Péagina 3 de 94
<} Cartagena de Indias I 73, Tek (+57) 605 6651824
"7 Colombia - Pie de la Popa | b (+57) 605 6596221 i www.IDER .gov.co

Cra.30 No.18A-253.




°

LT P, N, 7:/ .
: y | %.’; > B Cartugena do Indins DTy €
L3 - —
; 4

| Salvemos Juntos \Insmum Distritel de Departs y Retreacién

a Car'fagcna

MISION

Fomentar, masificar, divulgar, planificar, coordinar, ejecutar y asesorar la practica del
deporte, la recreacion, la actividad fisica, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion
fisica en el Distrito de Cartagena de Indias; a través de la ejecucién de planes, programas
y proyectos que generen espacios de sana convivencia y paz en la entidad territorial;
contribuyendo asi con el desarrollo de talentos deportivos y el mejoramiento de la calidad
de vida de la comunidad.

VISION

Al 2033 seremos una entidad consolida y lider en la Region Caribe, en la promocion del
desarrollo e inclusion social; desde la perspectiva del deporte, la recreacion, la actividad
fisica, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

De conformidad con el articulo primero del Acuerdo N° 001 del 30 de noviembre de 2023,
emanado de la Junta Directiva del IDER, la estructura del INSTITUTO DISTRITAL DE
DEPORTE Y RECREACION - IDER, es la siguiente:

1. Junta Directiva
Despacho del Director
2.1. Oficina Asesora de Planeacion
2.2. Oficina Asesora de Juridica
3. Direccién Administrativa y Financiera
4. Direccién de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, Aprovechamiento del
Tiempo Libre y Educacién Fisica
4.1. Oficina de Deporte y Educacién Fisica
4.2. Oficina de Recreacién, Actividad Fisica y Aprovechamiento del Tiempo Libre.
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ORGANIGRAMA

-------------- sesseweve s,
-

Oficina Asesora
de Juridica 7

Direccién Direccién de Deporte, Recreacion,

Administrativa y Aprovechamiento del Tiempo Libre,
Financiera 4 Actividad Fisica y Educacién Fisica

Lfneas de Mando Oficina de ﬁgo’::aeg:aiﬁenm :3
------- Lineas Asesoras Deporte y Tiempo Libi
Educacion Fisica L STORO TSy
cacié Actividad Fisica
FUNCIONES

Segun el articulo 3° del Decreto N° 535 de 1995, el INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE
Y RECREACION - IDER, tiene las siguientes funciones:

1. Proponer el Plan Local del Deporte, la Recreacién, el Aprovechamiento del Tiempo
Libre y la Educacion Fisica, efectuando su seguimiento y evaluacion con la
participacion comunitaria.

2. Desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la practica del Deporte,
Recreacion, Aprovechamiento del Tiempo Libre y la Educacion Fisica en el Distrito,
vinculando a todos los sectores poblacionales, en especial a las personas con
discapacidades fisicas, siquicas, sensoriales, de la tercera edad y de los sectores
sociales mas necesitados.
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3. Programar la distribucién de los recursos en los Planes y Programas determinados en
el Plan de Desarrollo y Plan de Accién del Deporte y Recreacién Distrital.

4. Proponer los Planes, Programas y Proyectos que deban incluirse en el Plan Sectorial
Nacional.

5. Cooperar con otros entes publicos y privados para el cumplimiento de los objetivos
previstos en la Ley 181 de 1995.

6. [Exigir como requisitos a los organismos deportivos que desarrollan su labor en el
Distrito de Cartagena, la presentacion anual de sus Planes de Desarrollo y Accién para
el acceso a los beneficios que ofrecen el INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y
RECREACION - IDER.

7. Establecer convenios con otros entes publicos y privados, nacionales o extranjeros.

8. Velar para que la practica del Deporte, Recreacion y la Educacién Fisica en el Distrito
estén enmarcadas dentro de los principios del juego limpio y la no violencia.

9. Promover y planificar el deporte competitivo y de alto rendimiento en coordinacion con
los estamentos deportivos distritales.

10. Difundir y participar en el proceso de la ensefianza del deporte, la recreacion, la
educacion fisica, a través de un sistema actualizado de capacitacion permanente de
perfil pedagogico y cientifico.

11. Estimular la investigacion cientifica en medicina deportiva y ciencias aplicadas al
Deporte para la modernizacién y mejoramiento del mismo.

12. Fomentar la aplicacion y control de evaluacién cientifico-técnicas a deportistas del
Distrito vinculados al Deporte Asociado.

13. Crear estimulos para deportistas de alto rendimiento, con destacada figuracién en el
pais o internacionalmente, de conformidad con lo que al respecto establezcan las
disposiciones legales vigentes.

14. Construir, administrar, mantener y adecuar escenarios deportivos y recreativos en el
Distrito, especialmente en los sectores mas necesitados.

15. Realizar inventarios y administrar directa o indirectamente, con sujecién a sus
competencias legales, los escenarios deportivos y los centros recreacionales del
Distrito, reglamentando su manejo y uso, a fin de que sus ingresos sirvan para un
adecuado mantenimiento y conservacién.

16. Impulsar en coordinacién con organismos estatales o privados la capacitacién de sus
funcionarios y de las personas vinculadas a la actividad deportiva, recreacion y
educacion fisica, ajustandose a lo legalmente establecido para esos efectos.

17. Realizary celebrar los negocios y actos juridicos necesarios para el cabal cumplimiento
de sus funciones.

18. Obtener la colaboracién de los medios de comunicacion masiva en la divulgacion y
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difusién de las politicas de deporte, recreacién, educacion fisica y aprovechamiento del

tiempo libre, generando espacios dedicados exclusivamente a esos fines.

19. Participar en sociedades cuyo objetivo social sea el fomento o impulso de actividades
deportivas, recreativas y educacién fisica.

20. Velar por el cumplimiento de las normas urbanisticas sobre reserva de areas en las
nuevas urbanizaciones, para la construccién de escenarios para el deporte y la
recreacion.

21. Ejercer el control y recaudo de los gravamenes de que, por disposicion legal, son
beneficiarios.

22. Promover las actividades deportivas, recreativas y de educacion fisica, asi como las

destinadas al buen uso del tiempo libre, como mecanismos imprescindibles dentro del

proceso educativo de la poblacidn.

23. Las demas inherentes al cumplimiento de su objetivo y las que le asignen las
disposiciones legales.

PLANTA DE PERSONAL

Segun el articulo 3° del Acuerdo N° 002 del 30 de noviembre de 2023 emanado de la Junta
Directiva de IDER, las funciones propias del INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y

RECREACION - IDER, seran cumplidas por la planta de personal que se estable a
continuacion:;

NUMERODE  DEPENDENCIA Y DENOMINACION DEL
CARGOS CARGO

CODIGO

DESPACHO DEL DIRECTOR
Uno (1) Director 050 61
Uno (1) Jefe de Oficina Asesora de Juridica 115 55
Tres (3) Asesor 105 47
Dos (2) Profesional Universitario 219 37
Uno (1) Secretario Ejecutivo 425 23
NUMERO DE DEPENDENCIA Y DENOMINACION CODIGO
CARGOS DEL CARGO
PLANTA GLOBAL
Uno (1) Director Administrativo 009 55
Uno (1) Director Operativo 009 55
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NUMERO DE DEPENDENCIA Y DENOMINACION

cODIGO GRADO

CARGOS DEL CARGO
PLANTA GLOBAL
Almacenista General

Dos (2) Profesional Especializado 222 45
Uno (1) Profesional Especializado 222 43
Uno (1) Profesional Especializado Area Salud 242 45
Tres (3) Profesional Universitario 219 37
Dos (2) Técnico Operativo 314 27
Uno (1) Secretario Ejecutivo 425 23
Tres (3) Secretario 440 13
Uno (1) Auxiliar Administrativo 407 13

(1) Auxiliar de Servicios Generales 470 01
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DESPACHO DEL DIRECTOR
NIVEL DIRECTIVO

Director 050 — 61

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director
Cadigo: 050
Grado: 61
No. de cargos: 01
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: N/A
1. AREA FUNCIONAL

Despacho del Director
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar y representar legalmente al Instituto Distrital de Deporte y Recreacion -

IDER, con miras a darle cumplimiento a sus propésitos Institucionales; dentro del marco

normativo vigente, las politicas y los lineamientos establecidos para tales efectos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar al Instituto Distrital de Deporte y Recreacién, IDER, judicial y
extrajudicialmente.

2. Presentar anualmente los programas de desarrollo y accién de actividades
deportivas, recreativas y de educacion fisica del distrito.

3. Presentar a la Juta Directiva y al Alcalde Mayor de Cartagena de Indias, informes
bimestrales y anuales de las actividades financiera y de gestion.

4. Presentar a la Junta Directiva los documentos, informes, estudios, conceptos y
demas que esta requiera para el cumplimiento de sus funciones.

5. Proveer la Planta de Personal del Instituto, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, especialmente las relacionadas con administracién de personal.

8. Realizar operaciones y celebrar los contratos para el cumplimiento de los fines de la
Entidad de acuerdo a la Ley, los Estatutos y determinaciones de la Junta Directiva.

7. Someter a consideracién de la Junta Directiva el proyecto de Presupuesto de
Ingresos, Inversiones y gastos, asi como las iniciativas que estime conveniente para
el buen funcionamiento de la Entidad.

8. Asesorar al Alcalde en los asuntos relativos al Deporte, Recreacion y Educacion

"\ Fisica en el Distrito de Cartagena de Indias.
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9. Elaborar los proyectos de Acuerdo que la Administracion deba presentar al Concejo
Distrital para el desarrcllo del Deporte, la Recreacién y Educacion Fisicas.

10. Dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los confratos necesarios o
convenios para el cumplimiento de la mision del Instituto dentro de los limites legales
y estatutarios.

11. Representar las acciones, el interés social de la entidad en sociedades,
asociaciones, etc., previa autorizacion de la Junta Directiva.

12. Dirigir, coordinar y controlar las dependencias a su cargo gjerciendo un adecuado
manejo de los recursos humanos, financieros y fisicos, para que estos se empleen,
gjecuten y utilicen de acuerdo con las normas, planes y programas establecidos.

13. Todas aquellas funciones que se relacionen con la organizacién y funcionamiento
de la entidad que no estén atribuidas por ley o estatutos a otra autoridad.

(Funciones establecidas en el articulo Décimo Octavo del Decreto No. 535 de 1995)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Marco conceptual y normativo del sector Recreacion y Deporte.
Plan de Desarrollo Distrital.

Ley 181/85 (Ley del Deporte) y Decretos reglamentarios.
Decreto 535 de 1995 (Reorganizacion del IDER).

Ley 80/93 y Decretos reglamentarios.

Acuerdo No 002 de 2008 (Junta Directiva IDER).

Decreto 1083 de 2015.

9. Gestién Publica.

10. Contratacién Estatal.

0NN =

11. MECI.
12. MIPG.
13. Politicas Publicas.
OMP : OMPORTA ;
‘Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo. e Visidn estratégica.
e Orientacién a resultados. e Liderazgo efectivo.
e Qrientacién al usuario y al ciudadano. | e Planeacion.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de decisiones.
e Trabajo en equipo. e Gestion del desarrollo de las personas.
/f\\- Adaptacion al cambio. e Pensamiento Sistémico.
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e Resolucion de conflictos.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento (NBC)
en. Derecho” y afines; Economig;
Administracion; Contaduria Pulblica;
Ingenieria Industrial y afines; Psicologia;
Ingenieria  Administrativa y  Afines;

Educacién; Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Deportes, Educacion | Sesenta (60) meses de experiencia
Fisica y Recreacion. profesional.

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
Especializacién, relacionado con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la Ley.

Equivalencia
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

¢ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
e Terminacidon y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
' profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
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formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:
o Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o
o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
e Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.
o Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido
4 ©n el requisito del respectivo empleo.
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NIVEL ASESOR

Jefe de Oficina Asesora de Juridica 115 — 55
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cédigo: 115

Grado: 55

No. de cargos: 01

Dependencia: Oficina Asesora de Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Director

I.. AREA FUNCIONAL
Despacho del Director - Oficina Asesora de Juridica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica a las diferentes areas funcionales del IDER para el cabal
cumplimiento de sus objetivos, dentro del &mbito de su competencia, asi como coordinar
y verificar la representacion del Instituto ante los estrados judiciales y demas entidades
administrativas en los procesos, acciones y demas diligencias en que sea parte la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar, ejecutar y hacerles seguimiento a los planes de trabajo u operativos de la
dependencia, conforme a los lineamientos establecidos por la entidad y de
conformidad con los modelos de gestién adoptados por el IDER.

2. Recomendar a las diferentes dependencias de la entidad las diferentes acciones que
en materia juridica se deban adelantar en los asuntos y negocios que se tramiten en
el Instituto.

3. Asesorar, orientar, ejecutar, representar, controlar y vigilar las diferentes acciones
juridicas de la entidad, procurando la efectiva representacion judicial del Instituto ante
los despachos judiciales, administrativos, asi como en todos los eventos que se
requiera.

4. Emitir los conceptos juridicos relacionados con las actividades o propésitos
organizacionales de la entidad que sean solicitados por las diferentes dependencias
del Instituto, asi como por otras entidades publicas o privadas.

5. Elaborar, estudiar y/o revisar los proyectos de acuerdos, resoluciones y demas actos

/‘idministrativos, sometidos a su consideracion, bien sea por la Junta Directiva, por la

/
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9.
10.
11.

Direccién o por las diferentes dependencias del Instituto, conforme a las funciones
propias de cada area y a la normatividad vigente.
Estudiar juridicamente los actos administrativos relacionados con el desarrollo de la
Ley del Deporte, en los asuntos que sean competencia del Instituto.
Recopilar y mantener al dia el registro de leyes, decretos, codigos acuerdos, estatutos
y demas disposiciones de caracter legal relacionadas con la Entidad.
Suministrar a sus superiores jerarquicos, a Planeacion, Control Interno, demas areas
funcionales de la entidad, asi como a los diferentes organismos de control, la
informacion y documentos necesarios requeridos por dichas entidades, en uso de sus
funciones.
Responder por las actividades relacionadas con el sistema de gestion documental de
los expedientes y procesos judiciales, asi como por la demas documentacion a cargo
de la Oficina.
Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Normativa del sector cultura, recreacion y deporte.
Normas juridicas de carécter civil, penal, comercial, administrativo, laboral y
policivo.
Contratacién Publica.
Defensa Juridica del Estado.
Ley 80 de 1993 y normas que lo modifiquen.
Jurisprudencia de las Altas Cortes.
Normatividad del sistema nacional del Deporte.

Disposiciones internas o reglamentarias del Instituto.
MECI.

MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad Técnica.

e Creatividad e innovacion.

e [niciativa.

e Construccién de Relaciones.
e Conocimiento del Entorno.

=

Pégina 14 de 94

_ Cartagena de Indias i {7 Tel: (+57) 605 6651824

Celombia -

W

Pie de la Popa i = (+57) 605 6596221 www.IDE R.g oV.CO
Cra.30 No.18A-253.



G= w Ax. 8, Carlogena da Incies DTy €
& A | 7 ————
§ D | ooy [y ) — — |
R Salvemeos Juntos

= Cart

4
1Imﬂwtn Distritel do Daporte y Retreocign
a agcm

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con | Treinta (30) meses de experiencia profesional.
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la Ley.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:
e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
e 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
e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.
El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:
e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el

"\ titulo profesional, o

[
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e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

» Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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Asesor 105 — 47 (Planeacién)

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 47
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato: Director
NCIONAL

Despacho del Director - Oficina Asesora de Planeacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a las diferentes dependencias del IDER en la formulacion de politicas, planes,
programas, proyectos, informes de gestion e implementacién y desarrollo del MIPG de la
entidad y en todo lo relacionado con la planeacién estratégica institucional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las diferentes dependencias en la elaboracién del Plan Estratégico del
Instituto y Planes de Accion de las diferentes dependencias, conforme a las politicas
y lineamientos del Plan de Desarrollo de Distrito de Cartagena de Indias.

2. Elaborar conjuntamente con las demas dependencias del Instituto su anteproyecto de
ingresos y gastos, con base en las politicas y lineamientos de Plan Estratégico de la
entidad.

3. Orientar la elaboracién, ejecucion, seguimiento y control al Plan Operativo Anual de
Inversiones, con base en las directrices institucionales y en las sefialadas por el sector
central del Distrito.

4. Asesorar, coordinar y responder por la presentacion al Departamento de Planeacion
Distrital la informacién correspondiente al registro e inscripcién de los proyectos de
inversion y remision de informes de gestion, de conformidad con los lineamientos
establecidos por este.

5. Presentar o liderar la formulacion de los informes que le sean solicitados por la
Direccion del Instituto y/o deméas dependencias o entidades que, de acuerdo con los
reglamentos, sistemas de gestién o normas legales, deban elaborarse y/o entregarse.

6. Asumir la secretaria técnica del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del

Instituto y ejecutar las actividades correspondientes, tendientes a que se garantice la
implementacion y desarrollo del MIPG en la entidad.
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7. Intervenir en la formulacién, ejecucion, seguimiento y control de los Proyectos,
Programas, Planes que le corresponde adoptar y ejecutar al Instituto.

8. Mantener, administrar y actualizar la informacién correspondiente a formulacién y
seguimiento de los proyectos de inversién del Instituto con destino al Departamento
de Planeacion Distrital, en los términos y con la calidad especificados.

9. Realizar el levantamiento de la informacion y la elaboracion del informe final del

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

Balance Social de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Ley de Presupuesto y Decreto Presupuestal vigente.
Plan de Desarrollo del Distrito.
Formulacion y Evaluacion de Proyectos.
Conocimientos y habilidades en Planeacion.
Disefic e implementacion de indicadores.

Cartagena de Indias
Colombia - Pie de la Popa
Cra30 No.18A-253.

Gestién de Calidad y MECI.

0 00l ey o o B3 1D

Ley 152 de 1994 (Ley Organica del Plan de Desarrollo).
Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

» Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
Vil. REQUISITOS DE FORMACIO
Formacion Académica

¢ Confiabilidad Técnica.

o Creatividad e innovacion.

e [niciativa.

e Construccion de Relaciones.
» Conocimiento del Entorno.

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Administracién, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
T€specializacién,  relacionado con las

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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Instituta Distrital de Departs y Rocroocién

funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la ley.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

o Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o

o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

» Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

* 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

/"(\ exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
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adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

e Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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Asesor 105 — 47 (Infraestructura)
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I IDENTIFICACION

Nivel; Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 47

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe inmediato: Director

Asesorar al Director y demas funcionarios publicos de la alta direccion del IDER en los temas

relaci

Biosaludables; asi como en la formulacion, ejecucién y evaluacidn de proyectos
infraestructurales a cargo del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Asistir al Director y demas funcionarios publicos de la alta direccion en la toma de
decisiones con relacién a los proyectos infraestructurales, que correspondan a la
entidad.

3. Participar en la implementacién y desarrollo de los sistemas de gestion institucionales
adoptados por el Instituto.

4. Presentar los informes gue le sean solicitados por la Direccion y demas dependencias
del Instituto, conforme a los reglamentos y normas establecidas.

5. Coordinar con las dependencias correspondientes la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto para la siguiente vigencia fiscal.

6. Intervenir en la formulacion, ejecucion y control de los planes institucionales y
estratégicos del Instituto, en los que corresponda participar.

7. Formular el plan de trabajo anual en materia de infraestructura, para su articulacion al

Despacho del Director

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

onados con la infraestructura de escenarios deportivos y recreativos, gimnasios

Planear, orientar, ejecutar, controlar y evaluar todas las actividades de orden técnico y
operativo que desarrolle el Instituto relacionadas con el funcionamiento de los
escenarios deportivos, construccion de obras y demas temas relacionados con la
infraestructura de éstos, a cargo de la entidad.

Plan de Accion de su dependencia y al Institucional, conforme a los lineamientos

establecidos por el Instituto.

Pagina 21 de 94

Cartagena de Indias

Colombia - Pie de la Popa -

Cra30 No.18A-253.

Tel: (+57) 605 6651824 i
(+57) 605 6596221

www.IDER.gov.co




2 .
. S / Cartegena do Indios D.Ty C
g

| Salvemos Juntos 1hunrm.. Distrital da Departa y Racreacin
a Cartagena

8. Realizar el seguimiento y acompafiamiento a la ejecucion y cumplimiento de los
convenios o contratos suscritos por el Instituto con terceros, relacionados con temas
infraestructurales, en lo relacicnado con aspectos administrativos, financieros, técnicos
y operativos.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Formulacion y Evaluacion de proyectos.

Plan de Desarrollo Distrital.

Ley 80/93 y decretos reglamentarios.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Planeacion Estrategica.

Ley 181/95 (Ley del Deporte).

Decreto presupuestal vigente.

9. Presupuesto publico.

10. Evaluacion y seguimiento de indicadores

e A S e

11. MECI
12. MIPG
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continto ¢ Confiabilidad Técnica
e Orientacién a resultados o Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e |niciativa
e Compromiso con la organizacion e Construccidn de Relaciones
e Trabajo en equipo e Conocimiento del Entorno

e Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del Ndcleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Ingenieria Civil o Arquitectura y Afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
especializacion, relacionado con las
funciones del cargo.
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Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la ley.

Equivalencia
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

¢ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

o 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e 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

 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

o 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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Asesor 105 — 47 (Control Interno)
I. IDENTIFICACION

|
h

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cddigo: 105

Grado: 47

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe inmediato: Director

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Director

PROPOSITO PRINCIPAL
Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la
direccién en la continuidad del proceso administrative, la revaluacidn de los planes

establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las
metas u objetivos previstos.

—
—_—
h

(Propdsito sefialado por el articulo 9 de la Ley 87 de 1933)
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del sistema de control Interno;
Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las
areas o empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcién;

4. \Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad:;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyecios y metas de la organizaciéon y recomendar los ajustes
necesarios;

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados;
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7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios;

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional,

9. Evaluary verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que,
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Las demas que le asigne el jefe de la entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones.

(Funciones establecidas por el articulo 12 de la Ley 87 de 1993)
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 87 de 1993 y Decretos Reglamentarios.
Ley 1474 de 2011,
Decreto 1599 de 2005.
Decreto 1499 de 2017.
Decreto 1083 de 2015.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
Indicadores de gestion y riesgo.
Procedimientos de Auditoria.
9. Administracién y control de riesgos.
10. Normatividad en contratacion publica.
11. Fundamentos en gestién de calidad y MECI.
12. Finanzas y presupuesto publico.
13. Estatuto anticorrupcion.
14. TIC.
15. Administracion o Gestion PUblica.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(Articulo 2.2.21.8.2. del Decreto 1083 de 2015, adicionado por el Decreto 989 de 2020)

Lo Sk A OF 45 63 1)

: Definicion de la -
Competencia : Conductas asociadas
competencia
Stibrtacitnia resultsdss Reallz'ar as funcnone?s y |e Asume la responsabilidad
i cumplir los compromisos por sus resultados.
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organizacionales con °
eficacia, calidad y
oportunidad

Plantea estrategias para
alcanzar o superar los
resultados esperados.
Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la
entidad.

Gestiona recursos para
mejorar la productividad y
toma medidas necesarias
para minimizar |os riesgos.
Evalia de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos.

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener la
Liderazgo e iniciativa cohesién necesaria para
alcanzar los objetivos

organizacionales.

Mantiene a sus
colaboradores motivados,
genera un clima positivo y
de seguridad.

Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones, promoviendo la
eficacia del equipo hacia
objetivos y metas
institucionales.

Fija objetivos, realiza un
adecuado seguimiento y
brinda retroalimentacién a
los grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define
Equivalencias de solucion
que orientan la toma de
decisiones de la alta
direccién.

Se anticipa y enfrenta los
problemas y propone

Péagina 26 de 94

:‘f“‘: Cartagena de Indias ! ) Tel: (+57) 605 6651824
~  Colombia - Pie de la Popa ; - (+57) 605 6596221
Cra30 No.18A-253.

www.IDER.gov.co




. €8s
i | “
= |

V‘f" ! Salvermos Juntos
a Cartegena

\‘/ Cartagena do Indios D.Ty C

=7

‘Instiruta Distrital de Daporte y Recraaclén

acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los
objetivos propuestos.

Adaptacién al cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo

positivo y constructivo de

los cambios

Acepta y se
faciimente a
situaciones.

Responde al cambio con
flexibilidad.

Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y
coopera activamente en la
implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo,
estilos de direccion vy
procedimientos.

Promueve al grupo para que
se adapten a las nuevas
condiciones.

adapta
las nuevas

Planeacion

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

Prevé situaciones y
escenarios futuros.

Establece los planes de
accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en

cuenta actividades,
responsables, plazos y
recursos requeridos;
promoviendo altos

estandares de desempefio.
Orienta la  planeacion
institucional con una vision
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades vy
expectativas de los
usuariose y ciudadanos.

Hace seguimiento a Ia
planeacién institucional, con

(=) Cartagena de Indias
~  Colombia - Pie de la Popa
Cra30 No.18A-253.

Pagina 27 de 94

7 Tel: (+57) 605 6651824
- (+57) 605 6596221

¥

www.IDER.gov.co




L™,

<&

_‘)"«' | Salvemos Juntos

75®
a Caﬁagcna

AT
b %

—————

S '/ Cortogena d¢ Indios DT y €

“Institute Distrital do Deporte y Recreacién

base en los indicadores y
metas planeadas,
verificando que se realicen
los ajustes y
retroalimentando el proceso.
Optimiza el usc de los
recursos.

Define y concreta
oportunidades que generan
valor a corto, mediano vy
largo plazo.

Comunicacion efectiva

Vil

=1 Cartagena de Indias
Colombia - Pie de la Popa
Cra.30 No.18A-253.

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,

pares y ciudadanos, tanto
en la expresion escrita,
como verbal y gestual.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Utiliza los canales de
comunicacion, con claridad,
precision y tono apropiado
para el receptor.

Redacta informes,
documentos, mensajes,
con claridad para hacer
efectiva y sencila la
comprension y los
acompana de cuadros,
gréficas, y otros cuando se
requiere.

Mantiene atenta escucha y
lectura a efectos de
comprender mejor los
mensajes o informacion
recibida.

Da respuesta a cada
comunicacion recibida de
modo inmediato.

Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.
Mantiene la reserva de la
informacion.

www.IDER.gov.co
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Formacion Académica Experiencia
e Titulo profesional. e Cincuenta y dos (52) meses de
e Titulo de posgrado en la modalidad de experiencia profesional relacionada en
maestria. asuntos de control.
Equivalencia
e Titulo profesional e Sesenta y cuatro (64) meses de
e Titulo de posgrado en la modalidad de experiencia profesional relacionada en
especializacion asuntos de control interno
(Requisito sefialado por el articulo 2.2.21.8.5. del Decreto 1083 de 2015, el cual le fue
incorporado por el Decreto 989 de 2020).
Matricula o Tarjeta profesional, vigente, en los casos reglamentados por la Ley
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NIVEL PROFESIONAL

Profesional Universitario 219 — 37 (Planeacion ]
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 37

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Director

: Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Director - Oficina Asesora de Planeacién

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar actividades propias de la Oficina Asesora de Planeacion; relativas a la planeacion
estratégica, evaluacion y seguimiento a la gestién, implementacién y desarrollo del MIPG,
rendicion de cuentas y demas procesos de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar acompafiamiento, apoyo y asistencia técnica a las distintas dependencias del
Instituto, para la implementacién de las actividades y/o procedimientos de los procesos
a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Desempefiar labores relacionadas con la ejecucion de actividades de planeacion
estratégica, evaluacién y seguimiento a la gestion institucional, rendicién de cuentas,
MIPG y gestién estadistica.

3. Resolver situaciones propias de los procesos correspondientes a la Oficina Asesora de
Planeacion, en las que se demande su concurso y se corresponda con la naturaleza
del empleo.

4. Realizar los informes que se le requieran, para ser reportados a la Direccion del Instituto
0 a las dependencias o entidades que lo demanden.

5. Organizar la compilacién y sistematizacion de la informacién estadistica de la entidad,
con miras a que se garantice su registro y uso, para lo que se requiera, en la entidad.

8. Desarrollar las actividades de planeacion, ejecucion, control y seguimiento que
correspondan a la Oficina Asesora de Planeacion, a fin de darle cumplimiento a las
funciones asignadas a dicha dependencia.

/Qg 7. Tramitar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias que correspondan
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a la dependencia; para proporcionar las respuestas requeridas o solicitudes
demandadas.
8. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Ley de Presupuesto y Decreto Presupuestal vigente.
Plan de Desarrollo del Distrito.
Formulacién y evaluacién de proyectos.
Conocimientos y habilidades en Planeacion.
Disefio e implementacién de indicadores.
Gestion de Calidad y MECI.
Ley 152 de 1994 (Ley Organica del Plan de Desarrollo).
Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios.
Medelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo.
e QOrientacion a resultados. Aporte tecnico-profesional.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e Comunicacion efectiva.
» Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion. al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Administracion, Economia, Ingenieria | Dieciocho (18) meses de experiencia

Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial | profesional.
y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la ley.

© N0 0N

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Equivalencia
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
/ﬂ y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
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e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e 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

= Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

s Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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I. IDENTIFICACION

1.

9.

10.
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 37

No. de cargos: 01

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Juridica

Despacho del Director - Oficina Asesora de Juridica
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades propias del ejercicio del derecho que le sean requeridos por su jefe
inmediato, de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos por la entidad
y las normas legales, actuando con eficiencia, compromiso institucional y responsabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Proyectar conceptos sobre las consultas juridicas que soliciten las diferentes
dependencias, entidades publicas y demas establecimientos, previa autorizacion del
jefe inmediato.
Llevar en forma adecuada el archivo de expedientes de los procesos que le sean
asignados.
Dar estricto cumplimiento a los términos legales establecidos y asistir puntualmente a
todas las diligencias propias de cada proceso, mediante poder o delegacion especial.
Atender oportunamente todas las actuaciones inherentes a las acciones de tutela,
populares, de repeticién y de cumplimiento que le sean asignadas.
Proyectar el estudio juridico y llevar la representacién judicial de la Entidad en las
solicitudes de conciliacién, de caracter prejudicial o extrajudicial en que el Instituto se
parte y que le sean asignadas.
Proyectar los actos administrativos que le sean solicitados por su jefe inmediato.
Suministrar oportunamente la informacion o informes relacionados con el propésito de
su empleo, que le sean requeridos por el Jefe de Oficina Asesora de Juridica.
Intervenir en la planeacion, ejecucion, control y evaluacién de las actividades propias
de su area funcional.
Aplicar los principios de autogestion, autocontrol y autorregulacion en las actividades
propias del empleo.
Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=
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Cadigos Civil, Penal, Comercial, Contencioso Administrativo, Laboral y de Policia
Estatuto de Contratacion - Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios
Jurisprudencia de las Altas Cortes.
Cobro Coactivo.
Conciliaciones prejudicial y extrajudicial.
ONIF A OMPORTA A
.Comunes Por Nivel Jerarquico

o Aprendizaje continuo.
o Orientacion a resultados.
e Qrientacion al usuario y al ciudadano.
o Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Derecho y Afines.

o=

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

L]

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional.

Equivalencia
El titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:
» Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
,_,& adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

e 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

= Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en

I\ €l requisito del respectivo empleo.
A Y
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NIVEL ASISTENCIAL

Secretario Ejecutivo 425 - 23 ]
I. IDENTIFICACION

1.

2.

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425

Grado: 23

No. de cargos: 01

Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe inmediato: Director

: Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Director

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de las actividades propias de los procesos y procedimientos
correspondientes al Despacho del Director, asi como en la atencién a usuarios internos y
externos de la entidad, atendiendo siempre a las orientaciones de su jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar los tramites de registro y direccionamiento de la correspondencia externa e
interna, garantizando el seguimiento y control a la misma

Realizar el seguimiento al cronograma del Plan de Trabajo o Plan de Accidn de la
dependencia, para recordarle a su jefe inmediato la programacion de las distintas
actividades previstas.

Disefar las presentaciones de las actividades del drea, segln solicitud del jefe
inmediato, en la aplicacién correspondiente.

Colaborar con la programacion de la agenda de compromisos y labores del jefe
inmediato, estableciendo los mecanismos de confirmacion de la misma.

Atendery dar respuesta a las solicitudes de clientes internos y externos sobre aspectos
gue sean competencia del érea.

Responder por las actividades de gestién documental, manteniendo actualizado el
archivo y realizando las transferencias primarias al archivo central; conforme a las
normas archivisticas.

Elaborar periédicamente los pedidos de los elementos y/o materiales de oficina
requeridos por la dependencia, para la consecucion ante el Almacén General.

Apoyar en las actividades de implementacion y desarrollo de los sistemas de gestion
adoptados en la entidad.

7
d?..
[
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9. Intervenir, siempre que se le requiera, a través de su apoyo en las actividades propias
de planeacion, organizacién, ejecucion, seguimiento y control de su dependencia.
10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos avanzados en manejo en aplicaciones de Office: Word, Excel y
Power Point.
2. Manejo de las normas Icontec.
3. Técnicas de Archive y Gestion Documental.
4. Servicio y atencion al cliente interno y externo.
5. Ley de protecciéon de datos personales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- Comunes Por nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.

e QOrientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Manejo de la informacién
e Compromiso con la organizacion e Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo e Colaboracion

s Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
Equivalencia

¢ Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion
de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

* Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para

F ambos casos.
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» Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

e Aprobacion de un (1) afioc de educacién basica secundaria por seis (6) meses de

experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

» Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia,
por el CAP del Sena.

» Dos (2) afios de formacién en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por
el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

» Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por

~\ el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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NIVEL DIRECTIVO

Director Administrativo 009 — 55

Nivel: . Directivo

Denominacion del empleo: Director Administrativo

Cadigo: 009

Grado: 55

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Director

Direccion Administrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos, procedimientos y/o actividades correspondientes a la Direccion
Administrativa y Financiera, atendiendo a los lineamientos técnicos, institucionales y legales,
con miras a que se favorezca el cumplimiento de los propdsitos organizacionales del IDER.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

irigir la formulacion de los planes, programas y proyectos que le corresponden a la
dependencia; garantizando la celeridad, calidad y eficiencia, en armonia con los
lineamientos técnicos y legales, correspondientes.

2. Orientar la implementacion, registro, seguimiento y control de las politicas institucionales
de orden administrativo y financiero, en aras de que se garantice el correcto
funcionamiento del Instituto.

3. Garantizar la adecuada planeacion, ejecucion, seguimiento y control de las distintas
actividades y procedimientos de las diferentes actividades que corresponden a los
procesos adscritos a la direccién administrativa y financiera.

4. Adelantar la gestion tendiente a la adquisicion, aprobacién, distribucién y adecuada
administracion de los recursos financieros, materiales y tecnolégicos del Instituto.

5. Administrar de manera eficiente, eficaz y efectiva los bienes inmuebles, muebles,

financieros, tecnolégicos y de toda indole de propiedad del Instituto o cuya

administracion le haya sido asignada.

1.

Y
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Liderar la adecuada administracion y desarrollo de la gestion del talento humano
institucional del Instituto.
Intervenir en la implementacion y desarrollo de los sistemas institucionales de gestion
adoptados por la entidad.
Realizar el seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de los convenios y contratos
suscritos por el Instituto con terceros, cuya competencia corresponda al area; en lo
relacionado con aspectos administrativos, financieros y operativos.
Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccion, asi como los que de
acuerdo con los reglamentos y normas legales le correspondan.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Plan de Desarrollo Distrital.
Ley 181/95 (Ley del Deporte).
Ley 80/93 y decretos reglamentarios.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Plan Maestro del Espacio Publico, decreto 215/2005
Estatuto Organico de Presupuesto.
Contabilidad Publica.
MIPG.
MECI.
Gestion o Administracion Plblica.
Decreto 1083 de 2010.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Vision estratégica.
e Liderazgo efectivo.
e Planeacion.
e Toma de decisiones.
o Gestion del desarrollo de las personas.
e Pensamiento Sistémico.
e Resolucion de conflictos.
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.
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Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Derecho y afines o Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
especializaciéon, relacionado con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional.

: Equivalencia

El tit

Cartagena de Indias i &3 Tel: (+57) 605 6651824
Colombia - Pie de la Popa | el {(+57) 605 6596221
Cra.30 No.18A-253.

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

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
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

lo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:
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» Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

e 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

e Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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Director Operativo 009 — 55
_ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Operativo
Cédigo: 009
Grado: 55
No. de cargos: Uno (1)
Direccion de Deporte, Recreacion, Actividad
Dependencia: Fisica, Aprovechamiento del Tiempo Libre y
. Educacion Fisica
Cargo del jefe inmediato: Director

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, Aprovechamiento del Tiempo Libre y
Educacioén Fisica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL )

Dirigir los procedimientos y/o actividades correspondientes a los procesos misionales de
fomento deportivo y recreacion del Instituto, con miras a materializar el cumplimiento de sus
propositos organizacionales; atendiendo a las politicas y lineamientos técnicos y normativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las actividades de formulacién de los planes, programas y proyectos que le
correspondan a la Direccién de Fomento Deportivo y Recreativo, atendiendo a los
lineamientos institucionales, técnicos y normativos establecidos.

2. Analizar, aprobar y coordinar la ejecuciéon de programas deportivos y recreativos
orientados a la comunidad, con el fin de lograr un dptimo aprovechamiento del tiempo
libre.

3. Orientar el establecimiento, implementacién, seguimiento y control de los lineamientos
para promover la participacion y adecuada preparacién de los deportistas que
representen a Cartagena de Indias, en competencias regionales, nacionales e
internacionales; gestionando para ello la celebracion de los convenios
interinstitucionales, siempre que se requiera.

4. Guiar la determinacién de las directrices necesarias para el disefio e implementacion
de programas orientados a la identificacion de habilidades deportivas especificas en el

ser humano.
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5. Dirigir la ejecucion de los programas de capacitacion a lideres comunitarios, que
beneficien a los habitantes del Distrito en lo referente a deporte, recreacion y ocupacion
y buen uso del tiempo libre.

6. Garantizar la adecuada egjecucion, el seguimiento, control, evaluacion y las acciones
de mejoramiento de los planes, programas, proyectos y actividades de los procesos
de fomento deportivo y recreacién.

7. Lidera la determinacion de los criterios y acciones necesarias para aprobar la inclusion
de deportistas al sistema de alto rendimiento.

8. Participar en la implementacién y desarrollo de los sistemas de gestién institucional
adoptados por el Instituto.

9. Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccion, asi como los que de
acuerdo con los reglamentos y normas legales le correspondan.

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Plan de Desarrollo Distrital.

Ley 80/93 y decretos reglamentarios.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan Maestro del Espacio Publico, Decreto 215/05.
Ley del Deporte 181/95.

MECI.

MIPG.

Gestion o Administracion Publica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

o Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacién

e Toma de decisiones

o Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprendizaje continto

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Formacion Académica Experiencia
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Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines;
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion;
Educacién; Administracion o Sociologiag,
Trabajo Social y Afines. Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional, vigente, en los casos
reglamentados por la ley.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:
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o Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

* Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

o Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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NIVEL PROFESIONAL

Almacenista General 215 - 37
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Almacenista General

Cadigo: 215

Grado: ' 37

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciéon Administrativa y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades y/o procedimientos tendientes a la planeacién, organizacion, ejecucion,
seguimiento y control del almacén institucional, en concordancia con las normas establecidas
y directrices organizacionales y técnicas sobre la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en la formulacion del Plan de Adquisiciones de la entidad, apoyando en el
levantamiento del diagnéstico, recoleccion y suministro de la informacion para el
mismo.

2. Realizar la ejecucion, registro, seguimiento, control y aplicacion de acciones
correctivas del Plan de Adquisiciones, en cuanto a lo que relacionado con el Almacén
Institucional,

3. Efectuar los tramites de legalizacion de las compras, asi como la constitucion de la
péliza de manejo, correspondiente.

4. Suministrar oportunamente a cada dependencia los requerimientos aprobados en el
Plan de Adquisiciones, de acuerdo con la programacién establecida,

9. Adelantar la respectiva receptacion, ubicacién, registro, clasificacion, proteccién,
almacenaje y control de los ingresos y salidas de los elementos del Aimacén General,
de conformidad con las normas técnicas, legales y lineamientos institucionales
establecidos.

6. Mantener actualizado el inventario de los bienes que adquiera el Instituto, de acuerdo

/dpcon los lineamientos trazados por la administracion.
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7. Coordinar la identificacion de los elementos devolutivos antes de entregarlos al
servicio.

8. Adelantar los tramites pertinentes para la baja de los bienes catalogados como
inservibles, no Gtiles u obsoletos.

9. Reportar oportunamente el movimiento del Aimacén General al Area de Contabilidad
y destacando los selectivos de los elementos de consumo, devolutivos y obsoletos

existentes en la Bodega.
10. Las demas que le sean asighadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios.
Plan tnico de contabilidad.
Manejo de normas de inventarios y bodegas.
Manejo de bienes publicos.
Planeacion Estratégica.
Ley 87 de 1993 de Control Interno.
Ley de Presupuesto.
Indicadores de gestion.
9. Manejo de almacén.
10. Conocimientos de seguridad y salud en el trabajo.
11. MECI.
12. MIPG.
13. Ley de proteccion de datos.

@ NG RN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
» Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
e QOrientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

a
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(NBC) en: Administracion, Contaduria
Publica, Economia o Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta Profesional, vigente, en los casos
reglamentados por la Ley.

Equivalencia
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

e Dos (2) arios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del carge, o

¢ Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:
e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o
e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.
e Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
/’“Q\ requisito del respectivo empleo.
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Profesional Especializado Area Salud 242 — 45 ]
l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado Area Salud

Cadigo: 242

Grado: 45

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision Inmediata

Direccién de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, Aprovechamiento del Tiempo Libre y
Educacion Fisica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos profesionales en medicina deportiva a las labores de planeacion,

organizacién, ejecucion, seguimiento y control de las actividades recreativas y deportivas

propias del Instituto, en virtud del cumplimiento de sus propositos misionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar labores de planeacion y organizacién para la ejecucion de las actividades,
proyectos, programas y/o planes misionales del Instituto, que en materia de medicina
deportiva se amerite, con miras a la mejoria en la practica de dichas actividades.

2. Brindar la asistencia, orientacion y asesoria médica que se requiera para la adecuada
practica de las actividades fisicas, recreativas y deportivas, dentro del marco del
cumplimiento de los procesos misionales del Instituto

3. Coadyuvaf para la mejoria del mantenimiento de la salud e incremento del rendimiento
fisico y deportivo de los atletas o deportistas promovidos o respaldados por el Instituto.

4. Contribuir con la solucion de los problemas médicos derivados de la practica deportiva
y/o recreativa dentro del marco de la gjecucién de actividades propias de los procesos
misionales del Instituto.

5. Realizar registros y controles de las intervenciones médicas ejecutadas dentro del
marco de la practica deportiva y/o recreativa del Instituto.

6. Liderar, asesorar y disefiar programas de prevencion de la enfermedad y promocion
de la salud por medio de la actividad fisica y el deporte.

7. Asesorar y ejecutar programas de control antidopaje.

Disefiar y ejecutar lineas de investigacién en la medicina aplicada a la actividad fisica

/“"\y el deporte.

IS
Pagina 50 de 94 f\
(¥} Cartagena de Indias i & Tel: (+57) 605 6651824 ]
" Colombiza - Pie de la Popa i - (+57) 605 6596221 : www. | DER.gOV.CO
Cra.30 No.18A-253.




% Cartagena de Indias i
" Colombia - Pie de la Popa i -
Cra.30 No.18A-253.

T, @o—p®
o 4
ol 41|

Salvemos Juntos \‘
a Cortagena

_____,______‘;:‘7’ cnuuim da Indias D,TEC

Instituto Distriral de Deporte y Recreaclén

©

con los reglamentos deben realizarse.

Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccion y los que de acuerdo

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Plan de Desarrollo Distrital.

Ley 181/95 (Ley del Deporte).

Ley 80/93 y Decretos reglamentarios.

MIPG.
MECI.

Nookwh s

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Conocimientos avanzados en medicina deportiva y aplicaciones al alto rendimiento.

Por Nivel Jerarquico

= Aprendizaje continuo.

¢ QOrientacion a resultados.

» Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Medicina.

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
especializacion en Medicina de la Actividad
Fisica y/o el Deporte.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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Profesional Especializado 222 — 45 (Deporte
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 45

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision Inmediata

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, Aprovechamiento del Tiempo Libre y
Educacién Fisica — Oficina de Deporte y Educacion Fisica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y aplicar sus conocimientos profesionales para la optimizacion de los recursos

humanos, fisicos y tecnoldgicos disponibles para el disefio y ejecucion de los planes,
programas y proyectos deportivos dirigidos a la comunidad, a través de propuestas creativas
y nuevas ofertas de servicios, incluyendo las alianzas interinstitucionales, con miras a
garantizar una amplia cobertura y calidad en la prestacién del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los planes, programas, proyectos y/o estrategias para la implementacién de
las diversas actividades deportivas a ejecutarse a través del Instituto.

2. Participar en la formulacién del Plan de Accién de la dependencia, asi como en las
demas actividades de planeacion institucional de la entidad.

3. Impulsar el establecimiento de las estrategias para la implementacién y apoyo de los
procesos del proyecto de altos logros del Distrito.

4. Garantizar la participacién ciudadana en las actividades de planeacion, ejecucion,
seguimiento y control de los planes, programas y proyectos deportivos.

5. Manejar criterios de inclusion en la actividad deportiva de la poblacion con
discapacidades fisicas y/o mentales, asi como de los adultos mayores.

6. Coordinar la articulacién y/o alianzas o convenios interinstitucionales con entidades
publicas y privadas para la planeacion, ejecucion, control y seguimiento de los
diferentes planes, programas, proyectos y estrategias para el fomento y la practica
deportiva.

7. Participar en la implementacién y desarrollo de los sistemas institucionales de gestién

_—), adoptados en la entidad.

/
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8. Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccién de Deporte, Recreacion,
Actividad Fisica, Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacién Fisica, asi como los
demas que le sean solicitados por las demas dependencias o superiores jerarquicos,
conforme a los lineamientos correspondientes.

9. Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de autocontrol,
autorregulacion y autogestion necesarios para la ejecucion y supervision de las
funciones propias de su cargo.

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos generales en Administracién Deportiva.

Ley 80 de 1993 y Decretos reglamentarios.

Ley 115 de 1994, sobre Educacién.

Ley 181/95, Ley del Deporte.

Caodigo de Policia.

Cadigo de Transito.

Conocimientos generales sobre disefio, ejecucion y evaluacion de actividades

deportivas orientadas a personas con discapacidades fisicas y/omentales y

adulto mayor.

8. Plan de Desarrolio Distrital.

9. Conocimientos generales sobre el P.O.T.

10. MECI.

11. MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo.

e QOrientacion a resultados.

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.

e Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos.

e Trabajo en equipo. ¢ Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) | Veinticuatro (24) meses de experiencia

en: Deporte, Educacion Fisica y Recreacion; | profesional.

Adppinistracion de Empresas; Economig;

/ .

!

{

NOo ok wh =

Aporte técnico-profesional.
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Contaduria Publica; Educacion; Psicologia;
o, Sociclogia, Trabajo Social y Afines,
disciplina académica: Trabajo Social.

Postgrado, en Ila modalidad de
especializacién, relacionado con las
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la Ley.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

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
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

/

~—4 Y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
]
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e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

e Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.

Al ]
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Profesional Especializado 222 — 45 (Recreacion

B A )
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 45
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisiéon Inmediata

Direccion de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, Aprovechamiento del Tiempo Libre y

Educacién Fisica - Oficina de Recreacion, Actividad Fisica y Aprovechamiento del Tiempo
Libre

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y aplicar sus conocimientos profesionales para la optimizacion de los recursos
humanos, fisicos y tecnolégicos disponibles para el disefio y ejecucién de los planes,
programas, proyectos y/o estrategias de recreacion dirigidos a la comunidad del Distrito
Turistico y Cultural de Cartagena de Indias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los planes, programas, proyectos y/o estrategias para la implementacién de las
diversas actividades de recreacion a ejecutarse a través del Instituto.

2. Participar en la formulacion del Plan de Accion de la dependencia, asi como en las demas
actividades de planeacion institucionales del Instituto.

3. Garantizar la participacién ciudadana en las actividades de planeacion, ejecucion,
seguimiento y control de los planes, programas y proyectos de recreacioén.

4. Manejar criterios de inclusidn en la actividad recreativa de la poblacion con
discapacidades fisicas y/o mentales, asi como de los adultos mayores.

5. Coordinar la articulacién y/o alianzas o convenios interinstitucionales con entidades
publicas y privadas para la planeacion, ejecucion, control y seguimiento de los diferentes
planes, programas, proyectos y estrategias para el fomento y practica de la recreacion.

6. Participar en la implementacion y desarrollo de los sistemas institucionales de gestion
adoptados en la entidad.

7. Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccién de Deporte, Recreacion,
Actividad Fisica, Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacién Fisica, asi como los

a
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demas que le sean solicitados por las demas dependencias o superiores jerarquicos,
conforme a los lineamientos correspondientes.
8. Planear, establecer y hacer seguimientc a los mecanismos de autocontrol,

autorregulacion y autogestion necesarios para la ejecucion y supervision de las funciones
propias de su cargo.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
1. Conocimientos en Administracién Deportiva general.

2. Ley 80 de 1993 y Decretos reglamentarios.

3. Ley 115 de 1994, de Educacion.

4. Ley 181/95, Ley del Deporte.

5. Estatuto Organico.

6. Conocimientos tedricos — practicos sobre Recreacion.

7. Conocimientos generales sobre Gerontologia.

8. Conocimientos sobre Discapacidades Fisicas y Mentales

9. Codigo de Policia.

10. Cddigoe de Transito.

11. Conocimientos generales sobre disefio, ejecucién y evaluacidn de actividades

recreativas ‘orientadas a personas con discapacidades fisicas y/o mentales y adulto
mayor.

12. Plan de Desarrollo Distrital.

13. Conocimientos generales sobre el P.O.T.
14. MECI.

15. MIPG.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

s Aprendizaje continuo. Aporte tecnico-profesional

¢ Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva

o Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos

e Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion;

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

a

Pagina 57 de 94

*) Cartagena de Indias | 73 Tel: (+57) 605 6651824 1
Colombia - Pie de la Popa : - {(+57) 605 6596221 i www.IDE R.g oV.COo
Cra.30 No.18A-253.




~
L
Q¥

\ 8400
‘ h | ."}‘ ) \'/ Cartagena da Indies DTy C
)| PN ey

| Salvemeos Juntos \Insﬁrulo Distrital de Daparte y Rocroacion

a C-ar‘-l'aﬂcna

Administracion; Economig; Contaduria
Publica; Psicologia; Educacion; o, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, disciplina académica:
Trabajo Social.

Postgrado, en la modalidad de
especializacion, relacionado con las funciones
del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en los
casos reglamentados por la Ley.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e 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

e Terminacion y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:
e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

qprofesional, o]
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Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

Tres (3) afios de experiencia profésional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo. :
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pecializado 222 — 43 (Talento Humano)
I. IDENTIFICACION

Nivel: ) Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 43

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades y procedimientos encaminados a la administracion y desarrollo de la
Gestion del Talento Humano en el IDER.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar la formulaciéon de los planes, programas, proyectos y/o estrategias para la
Gestion del Talento Humano institucional de la entidad.
Participar en la formulacion del Plan de Accion de la dependencia, asi como en las
demas actividades de planeacion institucionales del Instituto.
Garantizar la adecuada administracion y desarrollo del talento humano institucional
de la entidad.
Formular las recomendaciones o sugerencias que sean pertinentes, a la Direccion
Administrativa y Financiera, relacionadas con la administracién y desarrollo del talento
humano institucional
Coordinar la formulacion, adopcion e implementacion del Cédigo de Integridad
institucional.
Garantizar la implementacion de los proyectos, programas, planes, estrategias,
normas y procedimientos para la gestion del talento humano institucional.
Coordinar al interior del Instituto el cumplimiento de las normas y procedimientos
vigentes, con respecto a la Gerencia Publica, la Carrera Administrativa, la evaluacion
de desempefio y demas actividades propias de la gestion del talento humano.
Brindar apoyo en la realizacién de los procesos de redisefios institucionales o de
modernizacién organizacional que se lleven a cabo en el Instituto.
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15.

16.
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10.

11,

Expedir las constancias y certificaciones relacionadas con la situacién laboral de

funcionarios y exfuncionarios del Instituto.

Realizar el acompafiamiento, ejecucién y revision de los procedimientos adoptados

por el Instituto para la elaboracion y liquidacién de la némina y demas prestaciones

sociales de los funcionarios y exfuncionarios del Instituto.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo Unico Disciplinario

Codigo Sustantivo del Trabajo

Liquidacion de néminas, cesantias y Prestaciones Sociales

Régimen del Empleado Publico

Afiliaciones a Empresas Promotoras de Salud, Fondos de Pensiones, Cesantias y
Administradoras de Riesgos Profesionales.

Conocimientos en aplicaciones de Office: Word, Excel y Power Point.

Plan Institucional de Capacitacion-PIC

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan de Bienestar e Incentivos

Plan de Vacancia

Plan de Provision de Recursos Humanaos.

MIPG.

MECI.

Decreto 785 de 2005.

Ley de proteccion de datos.

Decreto 1083 de 2015.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo.

e Qrientacion a resultados.

e QOrientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Cra.30 No.18A-253.

Formacion Académica Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Derecho y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Psicologia; o Sociologia,

Trabajo Social y Afines, disciplina
académica: Trabajo Social.

Postgrado, en la modalidad de
especializacion, relacionado con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la Ley.

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

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
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
Terminacion y aprobacién de estudios profesicnales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

/
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/{I requisito del respectivo empleo.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesicnal, o

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
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en

(
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Instituta Distrital de Daporte y Recreaclén

Profesional Universitario 219 — 37 (Talento Humano
1. IDENTIFICACION

Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: - 219

Grado: 37

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
A 0 () a

Nivel:

Direccion Administrativa y Financiera
PROPO
Ejecutar actividades y procedimientos propios del Proceso de Gestién del Talento Humano,

a fin de favorecer su administracion y desarrollo en el Instituto Distrital de Deporte y
Recreacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en las actividades de planeacion de la Gestion del talento humano y en las
demas que lo amerite la Direccion Administrativa y Financiera.

2. Ejecutar los procedimientos de liquidacion de ndminas, cesantias, prestaciones
socioecondmicas, afiliaciones a Empresas Promotoras de Salud, Fondos de Pensiones,
y ARL; asi como de cualquier otra obligacién que la Entidad tenga en materia laboral y
conforme a las normas establecidas.

3. Realizar labores de verificacion, seguimiento y control para la correcta y oportuna
liguidacién de la némina, prestaciones socioeconomicas, afiliaciones a Empresas
Promotoras de Salud, Fondos de Pensiones, Cesantias y Administradoras de Riesgos
Profesionales a que tengan derecho los funcionarios y exfuncionarios del Instituto.

4. Elabora los proyectos de actos administrativos referentes a las prestaciones
socioeconémicas establecidas por la Ley.

5. Mantener actualizados los registros de reconocimiento, para el pago de las diferentes
prestaciones y beneficios a que tengan derecho los funcionarios y exfuncionarios del
Instituto.

6. Implementar y hacer seguimiento a los mecanismos de control para la correcta y

0 PR B A

—poportuna deduccion por embargos judiciales y los descuentos a favor de Cooperativas,
Y
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Bancos, Fondos y demas entidades, previamente aprobados por el jefe inmediato y de
acuerdo con las normas vigentes y comunicar a los interesados las novedades
pertinentes.

7. Recibir, revisar y direccionar oportunamente las novedades de némina para la
liquidacion respectiva, verificando los ajustes y correcciones a que haya lugar.

8. Proyectar respuesta a la correspondencia externa, requerimientos de informacién y
solicitudes relacionada con las actividades propias del Area.

9. Apoyar en las labores de gestién documental del area

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cadigo Unico Disciplinario.

Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Liquidacion de néminas, cesantias y Prestaciones Sociales.
Regimen del Empleado Publico.

Afiliaciones a Empresas Promotoras de Salud, Fondos de Pensiones, Cesantias y
Administradoras de Riesgos Profesionales.

Conocimientos en aplicaciones de Office: Word, Excel y Power Point.

Plan Institucional de Capacitaciéon-PIC.

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Plan Estratégico de Talento Humano.

10. Plan de Bienestar e Incentivos.

11. Plan de Vacancia.

12. Plan de Provision de Recursos Humanos,

13. MIPG.

14. MECI.

15. Ley de proteccion de datos.

16. Decreto 785 de 2005.

17. Decreto 1083 de 2015.

O B

@~ o

OMP i OMPORTA A
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. e Comunicacién efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

N

N
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* Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
Derecho y afines, Contaduria Publica,
Administracién, Economia o Ingenieria
Industrial y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en los
casos reglamentados por la ley.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesiona_l, o}

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:
e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
,\d\ titulo profesional, o

(
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» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

e Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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Profesional Universitario 219 — 37 (Contabilidad
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 37

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidon Administrativa y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y responder, ante sus superiores jerarquicos, por el cumplimiento de los

procedimientos y actividades que le son propios al proceso de contabilidad en el Instituto

Distrital de Deporte y Recreacién — IDER, atendiendo a los requerimientos técnicos y legales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Intervenir en las actividades de planeacién en las que la Direccién Administrativa y
Financiera demande de su concurso.

2. Llevar la contabilidad del Instituto y procedimientos propios del proceso contable,
conforme a los principios contables establecidos en el Plan General de la Contabilidad
Nacional y demas normas vigentes sobre la materia.

3. Verificar la correcta y oportuna aplicacion del Manual de Contabilidad General, de acuerdo
con las disposiciones vigentes y plazos legales.

4. Contabilizar y conciliar, la informacién del Almacén General sobre inventarios de
elementos de consumo y devolutivos en bodega y en servicio, de conformidad con los
periodos establecidos por la ley para tal fin.

5. Presentar los balances de prueba, definitivos y los estados financieros dentro de los
plazos legales a las entidades que lo requieran, conforme a las disposiciones vigentes.

6. Verificar que las operaciones se contabilicen oportunamente dentro del periodo contable.

7. Firmar las declaraciones o certificaciones tributarias o contables que deba presentar el
IDER.

8. Verificar la liquidacion de los compromisos tributarios que generen las operaciones de la
entidad, de acuerdo con las normas y demas disposiciones vigentes.

9. Presentar los informes o respuestas a las consultas contables que le sean solicitados por

/VJ@ Direcciéon Administrativa y Financiera, asi como por las demas dependencias,

7

S
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organismos o entidades, de conformidad con los reglamentos, lineamientos técnicos y
normas legales.
10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas tributarias y contables.
Conocimientos en Finanzas.
Contabilidad Publica.
Decreto 111 de 1996 Estatuto Organico de Presupuesto Publico.
Legislacion Laboral.
Legislacion Comercial.
Cadigo Unico Disciplinario- Ley 734 del 2002
Normas emanadas por entes de control, DIAN.
. Impuestos Distritales.

10. Conocimientos en aplicaciones de Office: Word y Excel.
11. MECI.

12. MIPG.

©®NOOAWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados. Aporte técnico-profesional
e Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos

e Trabajo en equipo. Instrumentacién de decisiones
e Adaptacion al cambio.

R U B DRNVIA @ A AL A o A
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica

del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) Dieciocho (18 b RS
en: Contaduria Publica. ec e Ml L

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en proresonalirelseiiads,
los casos requeridos por Ley.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
_~t Pprofesional, o

I
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= 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

» Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

 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

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

e Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.
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Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 37

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

10.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y responder ante sus superiores jerarquicos por el cumplimiento de los
procedimientos y actividades que le son propios al proceso de presupuesto en el Instituto
Distrital de Deporte y Recreacién — IDER, atendiendo a los reg

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la preparacion del anteproyecto y proyecto del presupuesto,
Preparar y registrar la informacion pertinente para la expedicién de registros
Llevar el control y registro de la aplicacion sistematizada para el presupuesto de
Atender y dar respuesta a las solicitudes y/o inquietudes que, en materia
presupuestal, realicen las diferentes dependencias del Instituto que lo soliciten.

Presentar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato, asi como la

Proyectar los informes o respuestas que sean necesarios para soportar el PAC

Adelantar los tramites para la elaboracion de la orden de pago de la transferencia

" Financiera demande de su concurso.
. ingresos y gastos de funcionamiento y plan de inversién de la entidad.
> presupuestales y constitucion de reserva presupuestal.
: ingresos y gastos de inversion del Instituto.
6.
informacion requerida para la contabilidad de entidad.
- ante la Direccion y/o la Secretaria de Hacienda Distrital.
: de recursos provenientes de la Secretaria de Hacienda.

Adelantar y hacer seguimiento al procedimiento de pago de las cuentas que por
todo concepto estén a cargo del Instituto, previo el cumplimiento de las

formalidades legales y establecer controles efectivos para los pagos que efectué
la entidad.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1% Manejo del presupuesto pablico.

uerimientos técnicos y legales.

Intervenir en las actividades de planeacion en las que la Direccién Administrativa y

/“\
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Administracion Financiera
Conocimientos en finanzas plblicas
Normas de Presupuesto publico
Conocimiento en pagaduria
Aplicaciones Office: Excel y Word

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

2,
3.
4.
5.
B.

Aprendizaje continuo.
Orientacidn a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Cornpromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

. Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)

en: Administracion, Contaduria Publica o | ~._ . o
Economia. Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente, en
los casos reglamentados por la ley.

Equivalencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» 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

» Terminacion y aprobacioén de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

» Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre %
4 __cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

(
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e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

» 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

e Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

e Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.

A~
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NIVEL TECNICO

Técnico Operativo 314 — 27 (Espectaculos Pl.'lblics
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 27

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucién de acciones administrativas, operativas, de seguimiento y control
correspondientes al area funcional, especialmente las relacionadas con el recaudo del impuesto
de espectaculos publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ej

Ejecutar labores técnicas de apoyo que se requieran en su area funcional,

2. Adelantar labores relacionadas con el disefio de formas, cuestionarios de datos,
verificacion de informacion y revision de tabulados.

3. Liquidar el impuesto de espectaculos publicos y expedir la certificacion del recibo de la
misma, como amparo del pago correspondiente.

4. Realizar la verificacion y seguimiento al pago del impuesto de espectaculos publicos.

5. Elaborar los recibos de ingreso y egreso de caja de los espectaculos publicos.

8. Participar en la implementacion y desarrollo de los Sistemas de Gestién adoptados por la
entidad.

7. Presentar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato y los que de acuerdo
a los reglamentos deben realizarse.

8. Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de control que sean necesarios
para la ejecucion y supervisién de las funciones propias de su cargo.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento del Plan General de la Contabilidad Puablica.
2. Estatuto Tributario.

3, Conocimientos intermedios en aplicaciones de Office: Excel y Office.

[
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4. MECI.
5. MIPG.

6. Gestion Documental.

Comunes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarq

uico

* Aprendizaje continuo.

e QOrientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

* Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
= Responsabilidad

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

formacion profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Administracion, Contaduria Publica o
Economia.

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica o terminacién y aprobacion del | . o
g o y = . Dieciocho (18) meses de experiencia
pensum académico de educacion superior en ,
relacionada.

Equivalencia

estudios en la respectiva modalidad.

.\

e Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de los

» Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

* Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

* Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro
(4) afios de educacién basica secundaria y CAP de Sena.

(
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= Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

e Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del Sena.

¢ Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria superior & 2.000 horas.
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Técnico Operativo 314 — 27 (Recreacion
. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 27

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Recreacién, Actividad Fisica y Aprovechamiento del Tiempo Libre

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en el desarrollo de las acciones técnicas, administrativas, logisticas y operativas del
area de recreacion en el Instituto Distrital de Deporte y Recreacién-IDER
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en las labores de planeacion, ejecucién, seguimiento y control de las actividades
y procedimientos propios de los procesos de deporte y recreacion del Instituto.

2. Sistematizar la informacion relacionada con la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y actividades de la Direccién de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica,
Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacion Fisica.

3. Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion que hagan los interesados y
usuarios con respecto a los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos
del Area.

4. Revisar la informacién que se genere en cumplimiento de los tramites administrativos del
area funcional, tomando como base la normatividad y las especificaciones técnicas, con
el fin determinar la confiabilidad de los datos.

5. Apoyar en el tramite de los asuntos de competencia del area funcional, de acuerdo con
los métodos y procedimientos establecidos, para contribuir al cumplimiento de los
propoésitos organizacionales de la entidad.

8. Revisar, organizar e ingresar la informacién al sistema, manteniendo actualizada; de
acuerdo con los parémetros establecidos, para que sirva de soporte a la toma de
decisiones de sus superiores jerarquicos.

7. Administrar 1a informacién y la documentacién relacionada con los asuntos de
competencia del area funcional, a través de sistemas de informacién adecuados y
procedimientos establecidos, para la eficacia y la eficiencia en el servicio a los usuarios

r
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10.

Brindar orientacion sobre los asuntos de su competencia, a quien lo solicite, a través de
los instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los procedimientos establecidos,

para cumplir con los requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto institucionales
como haturales. '

Apoyar la elaboracion de informes de gestion, estadisticos, de rendicién de cuentas y

demas segun le sean requeridos por su jefe inmediato, para la Direccion, organismos de
control, otras entidades o para comunidad; aplicando metodologias, estandares de

calidad e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a
los requerimientos.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 181/95 del Deporte.
2. Conocimientos generales sobre ley 80/93.
3. Plan de Desarrollo Distrital.
4. Conocimientos intermedios en aplicaciones de Office: Word y Excel.
5. MIPG.
6. MECI.
7. Gestion Documental.
; VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados. e Confiabilidad Técnica.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Disciplina.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Responsabilidad.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacién y aprobacion del

pensum academico de educacién superior | Dieciocho (18) meses de experiencia
en formacion profesional en disciplina | relacionada.
academica del Nucleo Basico del
Conocimiento (NBC) en: Administracion,
Contaduria Publica © Economia.
Equivalencia
a
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e Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

» Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afies de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

* Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

 Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.

¢ Dos (2) afios de formacion en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

* Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP

r@&[’écnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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NIVEL ASISTENCIAL

Secretario Ejecutivo 425 — 23 i
. IDENTIFICACION

1.

8.

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 23

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciéon Administrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de sus superiores
jerarquicos en el area funcional de Direccién Administrativa y Financiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar los tramites de registro y direccionamiento de la correspondencia externa e
interna, garantizando el seguimiento y control a la misma

Realizar el seguimiento al cronograma del Plan de Trabajo o Plan de Accion de la
dependencia, para recordarle a su jefe inmediato la programacion de las distintas
actividades previstas.

Disefiar las presentaciones de las actividades del area, segun solicitud del jefe
inmediato, en la aplicacién correspondiente.

Colaborar con la programacién de la agenda de compromisos y labores del jefe
inmediato, estableciendo los mecanismos de confirmacion de la misma.

Atendery dar respuesta a las solicitudes de clientes internos y externos sobre aspectos
gue sean competencia del area.

Responder por las actividades de gestion documental, manteniendo actualizado el
archivo y realizando las transferencias primarias al archivo central: conforme a las
normas archivisticas.

Elaborar periédicamente los pedidos de los elementos y/lo materiales de oficina
requeridos por la dependencia, para la consecucion ante el Almacén General.
Apoyar en las actividades de implementacion y desarrollo de los sistemas de gestion
adoptados en la entidad.
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!Instituto Distritel de Departe y Recreacién

Protocolos de Atencion al ciudadano.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.
Fundamentos en Gestién de Calidad.
MECI.

MIPG.

Ley de proteccién de datos.

©ENDORWN =

Comunes

9. Intervenir, siempre que se le requiera, a través de su apoyo en las actividades propias
de planeacién, organizacion, ejecucién, seguimiento y control de su dependencia.

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestién Documental.

Ofiméatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

e Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.
o Compromiso con la organizacion.

¢ Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Formacién Académica

e Manejo de la informacion.
e Relaciones Interpersonales.
¢ Colaboracién.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Diploma de
modalidad.

Bachiller en cualquier

Dieciocho  (18)
relacionada.

meses de experiencia

Equivalencia

e Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |a terminacion y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

 Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de

[t
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duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

* Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) aflo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

» Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de

experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:
e Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.
e Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
 Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

(‘(\
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Secretario 440 — 13 (Direccion de Deporte, Recreacién, Actividad Fisica, Aprovecha-
miento del Tiempo Libre y Educacion Fisica

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Cédigo: 440

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique su cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, Aprovechamiento del Tiempo Libre y
Educacion Fisica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de sus superiores
jerarquicos en el drea funcional de Direccion de Deporte, Recreacion, Actividad Fisica,
Aprovechamiento del Tiempo Libre y Educacion Fisica (Oficina de Deporte y Educacion Fisica).

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, transcribir, verificar, entregar y responder por los documentos a ser digitados segun
procedimientos establecidos.

2. Suministrar informacién al publico sobre los servicios ofrecidos por la institucién, ubicacion
de personas y dependencias.

3. Recibiry radicar la correspondencia, siguiendo los procedimientos establecidos.

4. Asistir y apoyar las actividades, comunicaciones y relaciones al interior y exterior de la
institucion.

5. Responder y realizar llamadas telefonicas que sean necesarias para desarrollar las
actividades y atender los demas sistemas de comunicacion establecidos.

6. Elaborar las comunicaciones internas y externas que se generen como resultado de la
actividad de la dependencia.

7. Mantener debidamente organizado el archivo de documentos de la oficina y elaborar el
indice de eéste para que se le facilite la busqueda a otras personas.

8. Colaborar en la organizacidn y atencién de reuniones a las que tenga que asistir el jefe o
superior.

9. Velar por la buena presentacion de la oficina y el uso adecuado del equipo bajo su
_~Nesponsabilidad.
A}
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Comunes

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de archivo, SIGOB.
2. Conocimientos en Gestién Documental.
3. Protocolos de Atencién al Ciudadano.
4. Fundamentos en Gestidn de Calidad.
5. Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
6. Técnicas de redaccion y estilo.
7. Ley de proteccion de datos personales.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por Nivel Jerarquico

®

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e QOrientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacién.

Formacion Académica

¢ Manejo de la informacion.
e Relaciones Interpersonales.
e Colaboracion.

Experiencia

Diploma de Bachiller
modalidad.

en cualquier | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Equivalencia

 Titulo de formacion tecnologica o de formacién técnica profesional, por un (1) afo de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacioén de los
estudios en la respectiva modalidad.

* Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

B
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* Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro
(4) afios de educacién basica secundaria y CAP de Sena.

» Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacioén basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

e Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del Sena. -

e Dos (2) afos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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Secretario 440 — 13 (Administrativa i
I. IDENTIFICACION

9.

10.

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 13

No. de cargos: . Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique su cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

I. AREA FUNCIONAL

Direccidon Administrativa y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y complementarlas de las tareas propias de sus superiores
Jerarqwcos en el area funcional de Direccion Administrativa y Financiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en las labores de planeacion, ejecucion, seguimiento y control de las actividades

y procedimientos propios de los procesos de la dependencia.

Tramitar la correspondencia interna y externa, teniendo en cuenta la aplicacion

sistematizada para su seguimiento y control.

Proyectar las comunicaciones e informes que le sean asignados.

Mantener actualizada la agenda del jefe inmediato y establecer los mecanismos de

confirmacién de la misma.

Responder por la gestién documental del area funcional, manteniendo actualizado y

organizado el archivo, segun las normas archivisticas.

Atender de forma amable, oportuna y eficientemente las solicitudes de los clientes

internos y externos, en los aspectos que sean competencia del area.

Elaborar periddicamente los pedidos de elementos devolutivos y de consumo que se

requieren en la oficina de acuerdo con el cronograma establecido por el Aimacén

General.

Mantener actualizados los libros radiadores de documentos y/o los archivos magnéticos

correspondientes del area.

Velar por la buena presentacion de la oficina y el uso adecuado del equipo bajo su

responsabilidad.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Manejo de archivo, SIGOB.

2. Conocimientos en Gestion Documental.

3. Protocolos de Atencién al Ciudadano.

4. Fundamentos en Gestién de Calidad.

5. Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
6. Tecnicas de redaccion y estilo.

7. Ley de proteccion de datos personales.

Comunes Por Nivel Jerarquico
¢ Aprendizaje continuo.
¢ Orientacion a resultados.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la erganizacion.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
Vil. REQUISITOS DE
Formacién Academica

Di i i S .
lploma e Beciller 9w enslguer Doce (12) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

e Manejo de la informacion.
e Relaciones Interpersonales.
e Colaboracidn.

STUDIO Y EXPERIENCIA
Experiencia

Equivalencia
e Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas

de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.
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e Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:
» Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.
* Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Tecnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
» Tres (3) afos de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique su cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa
1l. AREA FUNCIONAL

Direccidon Administrativa y Financiera

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de sus superiores
jerarquicos en el drea funcional de Direcciéon Administrativa y Financiera

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dar tramite a la correspondencia interna y externa, que sea competencia de la
dependencia, utilizando las aplicaciones existentes.

2. Realizar el trémite de radicacion de correspondencia interna o externa del area de
acuerdo con los procedimientos de Archivo y Correspondencia.

3. Diligenciar en forma oportuna y eficiente los formatos disefiados para hacer
seguimiento a las actividades de la dependencia y mantener actualizado el archivo
correspondiente.

4. Foliar, archivar y mantener actualizados los documentos de trabajo de la
dependencia.

5. Mantener actualizado el archivo de su dependencia, conforme a las normas
archivisticas y de gestion documental.

6. Atender oportunay eficientemente las llamadas telefénicas dentro de los estéandares
de calidad que adopte la Entidad.

7. Atender oportuna y eficientemente al cliente interno y externo y dar la orientacion
correspondiente para satisfacer la solicitud.

8. Presentar los informes que le sean solicitados por el Jefe Inmediato y los que de
acuerdo con los reglamentos deben realizarse.

9. Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de control que sean
necesarios para la ejecucion y supervision de las funciones propias de su cargo.

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en manejo de archivo y correspondencia.
Protocolos de Atencién al publico.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Informatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Ley de proteccion de datos personales,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
‘Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje contintio
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

e Manejo de la informacion
o Relaciones Interpersonales
* Colaboracion

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Equivalencia

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién
de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas

de duracion y viceversa, siempre-y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.
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e Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Séna, se establecera asi:
e Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia,
por el CAP del Sena.
¢ Dos (2) afios de formacioén en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Tecnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
e Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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Auxiliar de Servicios Generales 470 — 01
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 470

Grado: 01

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccidon Administrativa y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad a los funcionarios
y demas usuarios visitantes en los sitios de trabajo del area a la cual esta prestando los
servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y personal
que labora en la entidad y velar que se mantenga aseadas.

2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la
dotacién necesaria.

3. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y todo
elemento accesorio de las areas de las oficinas.

4. Recolectar desechos de materiales provenientes de las distintas dependencias de la
institucion.

5. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y demas personal que
labora en la entidad, asi como atender las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas
de las distintas dependencias.

6. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que

reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atencién al usuario interno y externo.

2. Manejo de cafeteria.

3. Administracion de productos de aseo.

4. Higiene y Seguridad Industrial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por Nivel Jerarquico
* Aprendizaje continuo.
¢ Orientacién a resultados.
e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
» Compromiso con la organizacién.
e Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

e Manejo de la informacion.
* Relaciones Interpersonales.
o Colaboracion.

Doce (12) meses de experiencia laboral

Equivalencia
e Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afic de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion
de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

* Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas
de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afics de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

e Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de

experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

e Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia,
_, por el CAP del Sena.
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» Dos (2) afios de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Tecnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

e Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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