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MISION

El lnstituto Distrital de Deporte y Recreaci6n - IDER tiene la misi6n de promover la
recreaci6n, el deporte, Ia actividad fisica y el aprovechamiento del iiempo librecomo mecanismo de inclusi6n y desarrollo social, a trav6s de la ejecuci6n deprogramas y proyectos que generen espacios de sana convivenciay paz en elDistrito de Cartagena de lndias; contribuyendo asi con el desarrollo de talentos
deportivos y mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad cartagenera.

VISION

En 2033 el lnstituto de Deporte y Recreaci6n -IDER- se consolidar6 como entidadllder en la promocion de desarrollo e inclusion social desde la persfectiva deldeporte, la recreaci6n, la actividad ffsica y el aprovechamiento del tiempo libre,mediante la implementacion de programas Oe amplia cobertura y calidad,enfocados en la ..forma.ci6n y prdctica de diferentes disciplinas deportivas,
actividades recreativas, h6bitos y estilos de vida saludables como factores de
construccion de ciudadan[a, articulacion y transformaci6n social.

ESTRUCTU RA ORGANIZACIONAL

De conformidad con el articulo 1'del Acuerdo No 002 del g de octubre de 200g
emanado de la Junta Directiva del IDER, se ha definido para el lnstituto de Distrital
de Deportes y Recreaci6n la siguiente estructura organizacional:

1.

2.

3.
4.

Junta Directiva
Despacho del Director
2.1. Oficina de Planeacion
2.2. Oficina Asesora Juridica
Direcci6n Administrativa y Financiera
Direcci6n de Fomento Deportivo y Recreativo
4.1. Area de Deporte
4.2. Area de Recreacion
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ORGANIGRAMA

, P.U. Control lnterno li/. .. ,.. j

,m

,,_!filina Asesora de planeacion i
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FUNCIONES

Segrin el articulo 3'del Decreto 535 de 1995, el lnstituto Distrital de Deporte yRecreacion -lDER, tiene las siguientes funciones:

1' Proponer el Plan Local del Deporte, la Recreaci6n, el Aprovechamiento deltiempo libre y Ia Educacion Fisica, efectuando su seguimiento y evaluaci6n
con la participaci6n comunitaria.

2' Desarrollar programas y activid.ades que permitan fomentar la pr6ctica delDeporte, Recreacion, Aprovechamiento del tiempo libre y la'Educacionflsica en el Distrito, vinculando a todos los sectores poblacionales, enespecial a las personas con discapacidades ffsicas, sfquicas, sinsoriates,
de la tercera edad y de los sectores sociales m6s necesitados.

3' Programar la distribucion de los recursos en los planes y programas
determinados en el Plan de Desarrollo y Plan de Acci6n dll Deporte y
Recreaci6n Distrital.

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

5' Cooperar con. otros entes publjcos y privados para el cumplimiento de losobjetivos previstos en la ley 1g1 de igbS.

6' Exigir como.requisitos a los organismos deportivos que desarrollan su laboren el Distrito -de Cartagena, la presentaci6n anual de sus planes de
P9^t3.tgltg y_ Acci6n para el acceso a tos beneficios qu; ofiecen etINSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION, IDER.

7 ' Establecer convenios con otros entes p0blicos y privados, nacionales oextranjeros.

8' Velar para que la pr6ctica del Deporte, Recreaci6n y la Educacion Fisica enel Distrito est6n enmarcadas deniro de los principios deljuego lirpio y la noviolencia.

I' Prom.over y planificar el deporte competitivo y de alto rendimiento encoordinaci6n con los estamentos deportivos distriiales.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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l0.Difundir y participar en el proceso de la enseRanza del deporte, larecreaci6n, la educaci6n fisica, a trav6s de un sistema actualizado decapacitaci6n permanente de perfil pedagogico y cientifico,

11' Estimular la investigacion cientifica en medicina deportiva y cienciasaplicadas al deporte para la modernizacion y mejoramiento del mismo.

12'Fomentar la .aplicaci6n y control de evaluacion cientifico-t6cnicas adeportistas der Distrito vincurados ar deporte ,.o.i"oo.

13'Crear estfmulos para deportistas de alto rendimiento, con destacadafiguraci6n en el pais o internacionalmente, oe contormidad con lo que alrespecto establezcan las disposiciones legales vigentes.

14.construir, administrar, mantener y adecuar escenarios deportivos yrecreativos en el Distrito, especialmente en los sectores m6s necesitados.

15' Realizar inventarios y administrar directa o indirectamente, con sujeci6n asus competencias legales, los escenarios deportivos y loi 
-'centros

recreacionales, del Distrito, reglamentando su manejo y uso, a fin de que
sus ingresos sirvan para un adecuado mantenimiento y conservacion.'

16' Impulsar en coordinacion con organismos estatares o privados racapacitacion de sus funcionarios y de las personas vinculadas a la actividaddeportiva, recreaci6n y educacion fisica, alustanoose a ro reja-rmente
establecido para esos efectos.

17' Realizar y celebrar lo-s negocios y actos juridicos necesarios para el cabalcumplimiento de sus funciones.

18'obtener Ia colaboraci6n de los medios de comunicaci6n masiva en ladivulgaci6n y difusion de las politicas de oeport", ,".r"r.i6n, educaci6nfisica y aprovechamiento del tiempo libre, gener"noo espacios oeJicaoosexclusivamente a esos fines.

19'Participar en sociedades cuyo objetivo social sea el fomento o impulso deactividades deportivas, recreativas y educaci6n fisica.

20. Velar por el cumplimiento de las normas
6reas en las nuevas urbanizaciones, para
para el deporte y la recreaci6n.

urbanlsticas sobre reserva de
la construccion de escenarios

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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21'Ejercer el control y recaudo de los grav6menes de que, por disposici6n
legal, son beneficiarios.

Z2'Promover las actividades deportivas, recreativas y de educacion fisica, asfcomo las destinadas al buen uso del tiempo iibre, como mecanismos
imprescindibles dentro del proceso educativo d'e la poblacion.

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

PLANTA DE PERSONAL

SegIn el articulo 2' del Acuerdo No 003 del 8 de octubre de 200g emanado de laJunta Directiva de IDER, las funciones propias del lnstituto Distrital oe beporte yRecreaci6n-lDER, ser6n cumplidas por la planta de-personal que se estable acontinuacion:

No de
cargos

DenominaciOn aet ernpteo C6digo Grado

UEI'PACHO DEL DIRECTOR
Uno ('1) utrector de tnstituto 028 61
Uno (1 Jefe de Oficina Asesora Juridica 115 55
Dos (2) Asesor '105 47
Uno (1) Profesional Especializado Area Salud 242 43
Dos (2) rroTestonat untversttario 219 37
Uno (1) Secretario Ejecutivo 425 23

Uno (1) Directol Admin istrativo y Financiero 009 53
Uno (1 utrecror uperattvo 009 53
Uno (1) Profesional U niversitario

(Almacenista General) 219 37
Dos (2) Profesional Especial izado 222 45
Uno (1) Profesional Especializads 222 43
Tres (3) Profesional U niversitario 219 37
Dos (2) T6cnico Operativo 314 27
Uno ('l) Secretario Ejecutivo 425 23
Tres (3) oeGreIaflo 440 13
Uno (1) Auxiliar Administrativo 407 13
Uno ('1 Auxuar qe uervtctos Generales 470 01

Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales
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La Junta Directiva der rnstituto Distritar de Deportes y
Recreaci6n - IDER

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 2g delDecreto Ley 785 de 2005 y ros articuros 2.2.2.6.1, z.z.zr.g.2.y 2.2.ii.8.5 derDecreto 1093 de 201s, adicionado por er Decreto geg o6 zozo, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo No. 005 de junio 10 de zo2o fue actualizado para losempleos de la planta de personal el Manual Especifico oe Funcion"s yCompetencias Laborales del lnstituto Distrital o" oiporte y Recreaci6n - IDER.

Que el Decreto No. 989^del 09 de julio de 2020, "Por el cual adiciona el capitulo g
al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2del Decreto 1083 de zois,en Io relacionadocon las competencias y requisitos especificos para el empleo oe leie ie oficina,asesor, coordinador o auditor de control interno o quien hrg, ,ri-rl.", en lasentidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional i ierritorial,,, en atencion a lasmedidas de fortalecimiento del control interno establecidas en el articulo 14g delDecreto 403 del 16 de marzo de 2020, introduce modificaciones sobre losrequisitos y experiencia para el desempefro del empleo de jefe de oficina, asesor,coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidadesde la Rama Ejecutiva der orden nacionar y territoriar."

Que dado los propositos organizacionales del lnstituto Distrital de Deporte yRecreacion - IDER, a fin de garantizar la idoneid"J o" sus empleados, en loscargos de nivel directivo, asesor y profesional, se considero .orr.nLnte para laentidad que 6stos, antes que experiencia' profesional, deben oispon", deexperiencia relacionada.

Que por lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico deFunciones y competencias Laborales del lnstituto Distrital de 'Deporte 
yRecreacion - IDER, 

. 
pa.ra responder a las anteriores consideraciones y,particularmente, con el objeto de actualizarlo conforme a las normas legalescitadas.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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ACUERDA:

Articulo 1o' Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de CompetenciasLaborales para los empleos que conforman ta ptinta de personal del lnstitutoDistrital de Deportes y Recreacion- IDER, fijadi iioi 
"r 

Acuerdo No 003 del g deoctubre de 2008, emanado de su Junta Diiectiva, .ry.r funciones deberin sercumplidas por los funcionarios con criterios oe eficiencia y eficacia en oroen alIogro de la misi6n, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefralan allnstituto Distrital de Deportes y Recreacion, as[:

DESPACHO DEL DIRECTOR

NIVEL DIRECTIVO

Director de lnstituto-O29-61

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
p6gina 10 de 72

Denominaci6n del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:

Director de lnstituto
028
61
01

Despacho del Director
N/A

Despacho del Director

Dirigir, tiO"rrr J
[::f::]:1,^^tpE1._gol, miral a darte cumptimienlo a sus p.po.ito.
lnstitucionales; dentro del marco normativo vigente, las politicas- y- to.lineamientos establecidos para tales efectos.

Representrt
extrajudicialmente.
Presentar un informe anual de labores a la Junta Directiva y los informesperi6dicos y ocasionales que ella le solicite.
Presentar trimestralmente a ta Junta Directiva un informe sobre ejecuci6npresupuestal y sobre la situacion financiera de Ia entidad.
Presentar anualmente a la Junta Directiva el

I. IDENTIFICACION

II. AREA FUNCIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

1.

2.

3.

4.
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de ingresos y gaa
vigencia fiscal del afro siguiente.

lnstituto dentro de los rimites regares y estatutarios.
n me{pqJ primeros auxilios

5' Dirigir y coordinar.el cumplimiento de los objetivos de la lnstitucion, enconcordancia con los planes de.desarrollo y [as politicas trazadas por laAlcaldia Distrital y la Junta Directiva. ' '

6. Adoptar dentro de su competencia, las politicas, pranes y programas
encaminados al desarrollo de la misi6n del lnstituto.

7 ' Dirigir y controlar las acciones del lnstituto en materia de fijacion depollticas, ejecuci6n d-e programas de capacitaci6n, coordinacion,procesamiento de ra informaci6n, promoci6n, asesorfa v oivurgaci6n deservicios.
8' Proponer para consideracion de la Junta Directiva, los planes generalesdel lnstituto en lo retacionado con actividades deportivas, recreativas,

aprovechamiento del tiempo libre y los proyectos especificos, de acuerdocon los programas generales de ia Admin-istraci6n bistrital y el Fian oeDesarrollo del Distrito.
9' Dirigir y coordinar las acciones de la Entidad encaminadas al buen uso delos escenarios deportivos, promoviendo su aoecuida utirizaci6n.
10. Liderar la impre.mentaci6n y desarroilo det naipc en ra entidad, encumplimiento de.lo sefrarado por ra normatividad vigente.
11' Establecer, mantener y perfeccionar el sistem i" control interno de laentidad, de acuerdo con la naturaleza, estructura y misi6n institucional.
12. Delegar internamente, total o parcia.imente .qr"ur. tunciones qr" .r""conveniente para er buen funcionamiento de ra entidad, a ros Lmp6aoo.p0blicos de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
13' Dirigir y coordinar la administracion del recurio humano, financiero y fisicode la entidad de acuerdo con la Ley, las disposiciones oe la Junta Directivay los estatutos o196nicos.
14. someter a consideraci6n y aprobaci6n de ra Junta Directiva rasmodificaciones de los estatutos, planta de personal, 169imen deremuneraci6n y funciones de sus dependencias para lograr Ll normalfuncionamiento de la entidad.
15' P.roveer la planta de personal del lnstituto, de conformidad con lasdisposiciones legales vigentes, especialmente las retacionadas conadministraci6n de personal.
16' Realizar operaciones y celebrar los contratos para et cumplimiento de losfines de la entidad de acuerdo a la Ley, los estlturos y determinaciones dela Junta Directiva.
17' Dictar los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los 

Jcontratos necesarios o convenios para el cumplimiento de la mision o-e] |

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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oportunamente a los deportist
deportivos.

19. Las dem6s que le seflale la Ley, el Alcalde Mayor y la Junta Directiva.

(Funciones estabrecidas en er articuro 3" derAcuerdo N" 002 de 200g)

1. ConstituiEnFoti-iG

? M.arco conceptual y normativo del sector Recreaci6n y Deporte.3. Plan de Desarrollo Distrital

! Ley 181/95 (Ley der Deporte) y Decretos regramentarios.5. Decreto 535 de 1995 (Reorgahizaci6n Oef fSEi)- 
-

q Ley 80/93 y Decretos reglamentarios
7. Acuerdo N" 002 de 200g (Junta Directiva IDER)8. Gestion Publica
9. ContratacionEstatal
10. MECI
11. MIPG
12. Politicas p0blicas.

. Aprendizaje continrio
o Orientaci6n a resultados
o Orientaci6n al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizaci6n
o Trabajo en equipo
o Adaptaci6n al cambio

r Vision estrat6gica
o Liderazgo efectivo
o Planeaci6n
o Toma de decisiones
. Gestion del desarrollo de las

personas
o PensamientoSist6mico
. Resoluci6n de conflictos

Tituto prorffi
acad6mica del N0cleo B6sico del
C-onocimierto (NBC) en: Derecho y
afines; Economia; Administraci6n;
Contaduria P0blica; lngenierla
lndustrial y afines; psilologia;
Ingenierla Administrativa y Afi

Sesenta
profesional.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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Educacion; msocral
PeriodismoyafinesoDeportes,
Educacion Fisica y Recreaci6n y

Titulo de Postgrado, en la modalidad
de especializaci6n, relacionado con las
funciones del cargo.

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

El titulo de posgraOo en ta moOatiOaO
de especializaci6n.

se acredite el titulo profesional; o

Por Oos
profesional y viceversa, siempre que

El titulo d Por titulo proffi
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formaci6n adicional sea affn con las
funciones del cargo; o

El titulo de posgrado en la modalidad
estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea
afln con las funciones del cargo, y un
(1) aho de experiencia profesional.-

Por rerminffi

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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NIVEL ASESOR
Jefe Oficina Asesora de Juridica 1iS-Os

Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Jefe Oficina Asesora de Juridica
115
55
01
Oficina Asesora Juridica
Director de lnstituto

Despacho del Director - Oficina nsesora Juridica

Brindar ?r"
:::ll,:':.:t:.j:,:5,^ob.jetivos, dentro det 6mbito oe su competencia, asi comocoordinar y verificar la representacion del lnstituto ante los estrados judiciales ydem5s entidades administrativas en los proceso*, i".iones y demds diligenciasen que sea parte la Entidad.

Pre.parar, e

:: :i:,T*jlj?L ?::f:T:, :lqr rineam iento. 
".t,or"cidos 

jor ra Entioao vde conformidad con ros moderos de gesti6n adoptado. io," JrSER': 
='r.ruau v

Recomendar a las d.iferentes depLndencias de la entidad las diferentesacciones que en materia juridica se deban adelantar en ros asuntos ynegocios que se tramiten en el lnstituto.
Asesorar, orientar,. ejecutar, representar, controlar y vigilar las diferentesacciones juridicas de la entidad, procurando la efectivi representaci6n judicial
del lnstituto ante los despachos judiciales, administrativos, as[ como en todoslos eventos que se requiera.
Emitir. los conceptos jurfdicos relacionados con las actividades o prop6sitos
organizacionares d"..J, entidad que sean soricitados por ras diferentesdependencias der rnstituto, asf como por otras entidades p0blicas o prirrJ"r.
Elaborar, estudiar y/o revisar los proyectos de acuerdos, resolucionl, ydem6s actos administrativos, sometidos a su consioeracion, bien sea por raj:itiP_ll:I,r1^t?l_ ta-Dire_ccion Generat o por- ir. oii","nt;, J;fi;Jncirsdel lnstituto, conforme a ras funciones bropir. 

-j; ];; la"r[I"i='" 
ranormatividad viqente.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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6. Estudiar
de la Ley del Deporte, en los asuntos que sean competencia del lnstituto.7' Recopilar y mantener al dia el registro'oe leyes, Jecretos, codigos acuerdos,estatutos y dem6s disposiciones de carScter legal relacioriadas con laEntidad.

8' Suministrar a su: superiores jer6rquicos, a Planeacion, Control lnterno,dem6s 6reas funcionales de la entidad, asi como a los oifei"n1".-oigrnismos
de control' la informaci6n y documentos necesarios requeridos por dichasentidades, en uso de sus funciones.9' Responder por las actividades relacionadas con el sistema de gesti6n
documental de los expedigntgs y procesos judiciales, asl como por la demds
documentacion a cargo de la Ofiiina.

10' Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

Normativa del sector cultura, recreaci6n y deporte
Normas juridicas de cardcter civil, penal,-comercial, administrativo, laboraly policivo.

4. ContratacionPublica.
5. Defensa Juridica del Estado
q Ley 80 de 1993 y normas que lo modifiquen7. Jurisprudencia de las Altas Cortes8. Normatividad del sistema nacional del DeporteI Disposiciones internas o reglamentarias del lnstituto10. MECI
11, MIPG

Constituci6n Politica Oe Cotornnia

. Aprendizaje continuo
o Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizaci6n
. Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

. Confiabilidad T6cnica
o Creatividad e innovaci6n
o lniciativa
o Construcci6n de Relaciones
o Conocimiento del Entorno

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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Titulo erote@
acad6mica del N0cleo B6sico del
C-onocimiento (NBC) en: Derecho y
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaci6n en 6reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Matrlcula o Tarjeta profesional,
vigente, en los casos reglamentados
por la ley.

Veinticuatro 1Z+y meses de experiencia
profesional relacionada

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:

Asesor
Asesor
105
47
Uno (01)
Oficina de Planeacion
Qjlector del lnstituto

del Director-ffi
Asesorar 

"
l5ri,?;Iyr,T11.pj:y":t9r_, informes d.e gestion e"imprementacion y desarroilodel MIPG de la entioao y en todo lo relailonroo.or'ir"ffi#;;'eltrategica
institucional de la entidad.

Ori"rtri
del lnstituto y Planes de Acci6n de las diferentes oefenoencias, conforme alas..politicas y lineamientos del PIan de Desarrotto oe'oistrito dsbaiirgln. o"lndias.
Elaborar conjuntamente con las dem6s dependencias del lnstituto suanteproyecto de ingresos y gastos, con base en tas poriticas y tineam[ntosde Plan Estrat6gico de la entidad.
orientar la elaboraci6n, ejecuci6n, seguimiento y contror ar pran operativoAnual de lnversiones, con base en lis directrices institucionates i en tassefraladas por el sector central del Distrito.
Asesorar, coordinar. y. responder por ra presentaci6n ar Departamento dePlaneaci6n Distrital la informaci6n correspondiente al registro d inscripcion oelos proyectos de inversi6n y remisi6n Oe informes-de gesti6n, de conformidadcon los lineamientos establecidos por este,
Presentar o liderar la formulaci6n de los informes que le sean solicitados porla Direcci6n Generar.der rnstituto y/o dem6s oepenolncias o entidades quede acuerdo a los regramentos, sisiemas de gestion o ,orr", regales, debanelaborarse y/o entregarse.
Asumir la secretaria t6cnica del Comit6 lnstitucional de Gesti6n y Desempefrodel lnstituto y ejecutar las actividades correspondientes, tendientes a que segarantice la implementaci6n y desarrollo del MlpG en la entidad.

["P.y:y "X-_11 lglmutacion, ejecuci6n, ,"griri"rto y controt de tosProgramas, Planes que re corresFonde aoofitar y eiecutar ar

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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II AREA FUNCIONAL -
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Mantener, administrar y actuarizar la informaci6n correspondiente aform.ulacion_y seguimiento de los proyectos de inversion del lnstituto condestino al Departamento de praneacion Distritar, en'ros terminos v ton r,calidad especificados.
Realizar el levantamiento de la informaci6n y la elaboracion del informe finaldel Balance Social de la entidad, de acuerdo a los lineamientos establecidospara ello.
Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

lgY O" eresupue
Plan de Desarrollo del Distrito
Formulaci6n y evaluaci6n de proyectos
Conocimientos y habilidades en planeacion
Disefro e implementaci6n de indicadores
Gesti6n de Calidad y MECt.
Ley 152 de 1994 (Ley Org6nica del plan de Desarrolto)
Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios.
Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n -MlpG

. Aprendizaje contin0o
o Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizacion. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

o ConfiabilidadT6cnica
o Creatividad e innovaci6n
o lniciativa
. Construcci6n de Relaciones
. Conocimiento del Entorno

Titulo Profesional en disclplina
acad6mica del N0cleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en: Administraci6n,
Economla, lngenieria Administrativa y
Afines o lngenieria lndustrial y afines.

Tltulo de Postgrado, en la modalidad de

Veinticuatro (24) meses de expenenita
profesional relacionada.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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especializacion, relacionadoespectailzacton, relacionado con las
funciones del cargo.

Matrlcula o Tarjeta profesional, vigente,
en los casos reglamentados por la

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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Asesor 10541

Acuerdo N"006 de202O

Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:

Asesor
Asesor
105
47
Uno (01)
Despacho del Director
QIeg_tor del lnstituto

del Director

Asesorar rl D

[:.j:_T:: :?:::::lo:,^::,1.,1?, infraeikuctura de e-scenarios deportivos yrecreativos, gimnasios biosaludabtes; asi como en la formuli"ion,-"Llffi; ievaluacion de proyectos infraestructurales a cargo del lnstituto.

Planear, o
t6cnico y operativo que desarrojle el lnstituio relacionadas con elfuncionamiento de los escenarios deportivos, construcci6n de obras y Oemastemas relacionados con la infraestruciura de 6stos, . trrgo de ra entidid.
Asistir al Director y demds funcionarios priblicos de ia alta direcci6n en la tomade decisiones con reracion a toi proyectos- infraestructurares, que
correspondan a la entidad.
Participar en la implementaci6n y desarrollo de los sistemas de gesti6n
institucionales adoptados por el lnsiituto.
Presentar los informes que le sean solicitados por la Direcci6n General ydem6s dependencias der Instituto, conforme a los reglamento, y 

-norr..
establecidas.
Coordinar con las dependencias correspondientes la elaboracion delanteproyecto de presupuesto para la siguiente vigencia fiscal.
lntervenir en la formulaci6n, ejecuci6n y control de los ptanes institucionales y
estrat6gicos del lnstituto, en ros que coiresponda participar.
Formular el plan de trabajo anual en materia de infraestructura, para suarticulaci6n al Plan de Acci6n de su dependencia y al lnstitucional, conforme alos lineamientos establecidos por el lnstituto
Realizar el seguimiento y acompaframiento a la ejecuci6n y cumplimiento delos convenios o contratos. suscritos por el lnstituto con terceros, relacionados
con temas infraestructurales, en lo relacionado con

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
pdgina 20 de T2
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financieros, t6cnicos y operativos
I' Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

1. Constituci6n Politica de Colornbia

? Formulacion y Evaluacion de proyectos
3. Ptan de Desarrollo Distrital
4. Ley 80/93 y decretos reglamentarios
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
6. PlaneacionEstrat6gica
7. Ley 1 81/95 (Ley del Deporte)
8. Decreto presupuestal vigente
9. Presupuestop0blico.
10. Evaluacion y seguimiento de indicadores
1 1. MECI
12. MIPG

. Aprendizaje contin0o
o Orientacion a resultados
o Orientaci6n al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizacion. Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

. ConfiabilidadT6cnica
o Creatividad e innovacion
o lniciativa
o Construccion de Relaciones
. Conocimiento del Entorno

Tftulo Profesional en lisctpltna
acad6mica del Nucleo Bdsico del
Conocimiento (NBC) en: lngenieria Civil
o Arquitectura y afines.

Titulo de Postgrado, enlla modalidad de
especializaci6n, relacidnado con las
funciones del cargo,

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

Veinticuatro (24) meses Oe experie.ncia
profesional relacionada.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado Area Salud 2424g

Denominaci6n del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional Especializado Salud
242
43
Uno (1)
Despacho del Director
Director de lnstituto

del Director

Aplicar su. 
"onplaneacion, organizaci6n, ejecuci6n, seguimiento y control de las actividadesrecreativas y deportivas propias del lnsiituto, en ui.tro at cumptimiento de susprop6sitos m isionales.

Realizar labores
actividades, proyectos, programas y/o planes misionales del lnstituto, que en
materia de medicina deportiva se amerite, con miras a la mejorfa'en rapr6ctica de dichas actividades.
Brindar la asistencia, orientaci6n y asesorla m6dica que se requiera para la
adecuada prSctica de las actividades fisicas, recreativas y deportivas, dentro
del marco del cumprimiento de ros procesos misionares der rnstituto
Coadyuvar para la mejorfa del mantenimiento de la salud e incremento del
rendimiento fisico y deportivo de los atletas o deportistas promovidos o
respaldados por el lnstituto.
Contribuir con la solucion de los problemas m6dicos derivados de la pr6ctica
deportiva y/o recreativa dentro del marco de la ejecucion de actividades
propias de los procesos misionales del Instituto.
Realizar registros y controles de las intervenciones m6dicas ejecutadas
dentro del marco de la pr6ctica deportiva y/o recreativa del lnstituto.
Liderar, asesorar y disefrar programas de prevenci6n de ra enfermedad y
promocion de la salud por medio de la actividad flsica y el deporte.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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7. Asesorar y ejecutar program
I' Diseffar y ejecutar lineas de investigaci6n en la medicina aplicada a la

actividad ffsica y el deporte.
9. Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccion General y los

que de acuerdo a los reglamentos deben realizarse.
10' Las demiis que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

1.

2.
3,
4.
5.

Constitucion potitica OeTotornnia
Plan de Desarrollo Distrital
Ley 181/95 (Ley det deporte)
Ley 80/93 y Decretos reglamentarios.
Conocimientos avanzados en medicina
rendimiento.
MIPG
MECI

deportiva y aplicaciones al alto

. Aprendizaje contin0o

. Orientaci6n a resultados

. Orientacion al usuario y al
ciudadano

. Compromiso con la organizacion. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

. Aporte t6cnico-profesional
o Comunicaci6nefectiva
. Gesti6n de procedimientos
. lnstrumentaci6n de decisiones

Tftulo Profesional en disctplin;
acad6mica del N0cleo Bdsico 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 expenencta

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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Profesional U niversitario 21 g-57

;.o-/ (onoltr&Hhr0lr(

Denominaci6n del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional
Profesional U niversitario
219
37
Uno (01)
Despacho del Director
Director de lnstituto

del Director

Medir y 
"r"asesorando a la direcci6n en la continuidad del proceso administrativo, la

revaluaci6n de los planes establecidos y en la introducci6n de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

(Prop6sito sefralado por el articulo g de la Ley g7 de 19g3)

Planear, dirigir r o
control lnterno;
Verificar que el Sistema de Control lnterno est6 formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrlnseco al desarrollo
de las funciones de todos ros cargos y, €n particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando;
Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizaci6n, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en
especial, que las 6reas o empleados encargados de la aplicacion oet
169imen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion est6n adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion
de la entidad;
Velar por el cumplimiento de ras leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizaci6n y recomendar
los ajustes necesarios;

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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6. Servir de apoyo a los directivos en ei
fin que se obtengan los resultados esperados;

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 organizaci6n la formacion de una cultura de control
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision
institucional;

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

l0.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;

1 1 . Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;
12. Las dem6s que le asigne el jefe de la entidad, de acuerdo con el car6cter

de sus funciones.

(Funciones establecidas por el articulo 12 de la Ley g7 de 1gg3)

Ley 87 de 1993 y Decretos reglamentarios
Ley 1474 de 2011
Decreto 1599 de 2005
Decreto 1499 de 2017
Decreto 1083 de 2015
Modelo lntegrado de Planeacion y Gestion - MlpG
lndicadores de gesti6n, riesgo.
Procedimientos de Auditoria
Administraci6n y control de riesgos.
Normatividad en contratacion pIblica
Fundamentos en gesti6n de calidad y MECI
Finanzas y presupuesto publico
Estatuto anticorrupci6n.
TIC
Administracion o Gestion P0blica

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10
11

12
13
14
15
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Orientaci6n a resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos

organizacionales con
eficacia, calidad y

oportunidad

Asume la
responsabilidad por sus
resultados.

Plantea estrategias para
alcanzar o superar los
resultados esperados.

Cumple con oportunidad
las funciones de
acuerdo con los
est6ndares, objetivos y
tiempos establecidos por
la entidad.

Gestiona recursos para
mejorar la productividad
y toma medidas

minimizar los riesgos.

Eval0a de forma regular
el grado de consecucion
de los objetivos.

Liderazgo e iniciativa

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener la
cohesion necesaria para

alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantiene a
colaboradores
motivados, genera
clima positivo y
seguridad.

Fomenta la participaci6n
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 retroalimentaci6n

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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a los grupos de trabajo.

Prev6 situaciones y
define alternativas de
solucion que orientan la
toma de decisiones de la
alta direcci6n.
Se anticipa y enfrenta
los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar
los objetivos propuestos.

Adaptaci6n al cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo

positivo y constructivo de
los cambios

Acepta y se adapta
f6cilmente a las nuevas
situaciones.

Responde al cambio con
flexibilidad.

Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y
coopera activamente enla implementaci6n de
nuevos objetivos, formas
de trabajo, estilos de
direcci6n y
procedimientos.

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

Planeacion

Determ i nar eficazmente
las metas y prioridades

institucionales,
identificando las acciones,

los responsables, los
plazos y los recursos

requeridos para
alcanzarlas.

Prev6 situaciones y
escenarios futuros.

Establece los planes de
accion necesarios para
el desarrollo de los
objetivos estrat6gicos,
teniendo en cuenta
actividades,
responsables, plazos v

Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales
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recursos requeridos;
promoviendo altos
estandares de
desempefio.

Orienta la planeacion
institucional con una
vision estrat6gica, que
tiene en cuenta las
necesidades y
expectativas de los
usuarios. y ciudadanos.

Hace seguimiento a la
planeaci6n institucional,
con base en los
indicadores y metas
planeadas, verificando
que se realicen los
ajustes y
retroalimentando el
proceso.
Optimiza el uso de los
recursos.
Define y concreta
oportunidades que
generan valor a corto,
mediano y laroo olazo.

Comunicacion efectiva
Establecer comunicaci6n

efectiva y positiva con
superiores je16rquicos,

pares y ciudadanos, tanto
en la expresi6n escrita,
como verbal y gestual.

Utiliza los canales de
comunicaci6n, con
claridad, precision y tono
apropiado para el
receptor.

Redacta informes,
documentos, mensajes,
con claridad para hacer
efectiva y sencilla la
comprensi6n y los
acompafra de cuadros,
gr6ficas, y otros cuando
se requiere.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
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Profesional Universitario 2,lg-37

Manual Especlfico de Funciones y Competencias Laborales
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Mantiene atenta
escucha y lectura a
efectos de comprender
mejor los mensajes o
informaci6n recibida.

Da respuesta a cada
comunicaci6n recibida
de modo inmediato.

Fomenta la
comunicacion clara,
directa y concreta.

Mantiene la reserva de
la informaci6n.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o Titulo profesional

o Titulo de posgrado en la
modalidad de maestria

o Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional
relacionada en asuntos de control.

Alternativa

o Tltulo profesional

. Tltulo de posgrado en la
modalidad de especializacion

Sesenta y cuatro (64) meses deexperiencia profesional
relacionada en asuntos de control
interno

(Requisito sefralado por el articulo 2 2
fue incorporado por el Decreto g89 de 2O2O)

Matricula o Tarjeta profesional, vigente, en los casos reglamentados por la Ley
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Nivel:
Denominacion del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional
Profesional U niversitario
219
37
01

Oficina Asesora Juridica
Jefe Oficina Asesora de Juridica

del Director - Oficina Asesora Juridica

por la entidad y las. normas legales, actuando con eficiencia, compromiso
institucional y responsabilidad.

Ejecutar actividades propias del ejerC
Jefe lnmediato, de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos

Proyectar conceptos sobre las coni ntes
dependencias, entidades p0blicas y demds establecimientos, previa
autorizacion del Jefe lnmediato.
Llevar en forma adecuada el archivo de expedientes de los procesos que le
sean asignados.
Dar estricto cumplimiento a los t6rminos legales establecidos y asistir
puntualmente a todas las diligencias propias de cada proceso, medianie poder
o delegacion especial.
Atender oportunamente todas las actuaciones inherentes a las acciones de
tutela, populares, de repeticion y de cumplimiento que le sean asignadas.
Proyectar el estudio juridico y llevar la representacion judicial de i'a Entidad en
las solicitudes de conciliaci6n, de car6cter prejudiclal b extrajudicial en que el
lnstituto se parte y que le sean asignadas
Proyectar los actos administrativos que le sean solicitados por su Jefe
inmediato.

7. Suministrar oportunamente la informacion o informes relacionados con el
proposito de su empleo, que le sean requeridos por el Jefe de la Oficina
Asesora Jurfdica.

8. lntervenir en la planeaci6n, ejecucion, control y evaluacion de las actividades
propias de su Srea funcional.

L Aplicar los principios de autogesti6n, autocontrol y autorregulaci6n en las
actividades propias del empleo.

10. Las dem6s que Ie sean asi an a la naturaleza del

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
P6gina B0 de 72
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NIVEL ASISTENCIAL

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
P6gina 31 de72

1. C6digos Civil, Penal, Comerc rrl
Policia

2. Estatuto de contratacion - Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios
3. Jurisprudencia de las Altas Cortes.
4. Cobro Coactivo.
5. Conciliaciones prejudicial y extrajudicial

. Aprendizaje contin0o
o Orientacion a resultados
o Orientaci6n al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

. Aporte t6cnico-profesional

. Comunicaci6n efectiva
o Gestion de procedimientos
o lnstrumentaci6n de decisiones

Titulo Profesional en disciplin-
acad6mica del N0cleo Bdsico del
Conocimiento (NBC) en: Derecho y
afines.

Dieciocho (18) meses de expel,tenita
profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrquico

Formaci6n Acad6mica Experiencia
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Secretario Ejecutivo 425-Zg

Nivel:
Denominaci6n del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario Ejecutivo
425
23
01

Despacho del Director
Director de lnstituto

del Director

Apoyar en la ejecuci6n de las actividaOes propias Oe los procesos y procedimientos
correspondientes al Despacho del Director, asl como en la atencion a usuarios
internos y externos de la entidad, atendiendo siempre a las orientaciones de su jefe
inmediato.

Adelantar los trdmites de registro y Oir
externa e interna, garantizando el seguimiento y control a la misma
Realizar el seguimiento al cronograma del Plan de Trabajo o plan de Acci6n
de la dependencia, para recordarle a su Jefe lnmediato la programacion de
las distintas actividades previstas.
Disefrar las presentaciones de las actividades del 6rea, segun solicitud del
jefe inmediato, en la aplicacion correspondiente.
Colaborar con la programaci6n de la agenda de compromisos y labores del
jefe inmediato, estableciendo los mecanismos de confirmacion de la misma.
Atender y dar respuesta a las solicitudes de clientes internos y externos sobre
aspectos que sean competencia del 6rea.
Responder por las actividades de gestion documental, manteniendo
actualizado el archivo y realizando las transferencias primarias al archivo
central; conforme a las normas archivlsticas.
Elaborar peri6dicamente los pedidos de los elementos y/o materiales de
oficina requeridos por la dependencia, para la consecuci6n ante el Almac6n
General.
Apoyar en las actividades de implementaci6n y desarrollo de los sistemas de
gesti6n adoptados en la entidad.
lntervenir, siempre que se le requiera, a trav6s de su apoyo en las actividades

uci6n, seguimiento y control de su
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10. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

1. Conocimientos avanzados en manelo en aplicaciones
Excel y Power Point.

2. Manejo de las normas lcontec
3. T6cnicas de Archivo y Gesti6n Documental
4. Servicio y atenci6n al cliente interno y externo
5. Ley de protecci6n de datos personales.

de Office: Word,

. Aprendizaje contin0o
o Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

. Manejo de la informaci6n
o Relacionesinterpersonales
o Colaboraci6n

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
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NIVEL DIRECTIVO

Director Administrativo y Financiero 009-53

Nivel:
Denominacion del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Directivo
Director Adm in istrativo y Financiero
009
53
Uno (1)
Direccion Administrativa y Financiera
Director de lnstituto

Direcci6n Administrativa y Financiera

Dirigirlosprocesos,procedimientosy/oactividaoeryDireccion
Administrativa y Financiera, atendiendo a los lineamientos t6cnicos, institucionalesy legales, con miras a que se favorezca el cumplimiento de los propositos
organizacionales del IDER.

DirigirlaformulaciondelosplaneS,programaS@
corresponden a la dependencia; garantizando la celeridad, calidad y eficiencia,
en armonia con los lineamientos t6cnicos y legales, correspondientes.
Orientar Ia implementacion, registro, seguimiento y control de las politicas
institucionales de orden administrativo y financiero, en aras de que se
garantice el correcto funcionamiento del lnstituto.
Garantizar la adecuada planeaci6n, ejecuci6n, seguimiento y control de las
distintas actividades y procedimientos de las diferentes actividades que
corresponden a los procesos adscritos a la direccion administrativa y
financiera.
Adelantar la gesti6n tendiente a la adquisici6n, aprobacion, distribuci6n y
adecuada administracion de los recursos financieros, materiales y tecnologicoi
del lnstituto.
Administrar de manera eficiente, eficaz y efectiva los bienes inmuebles,
muebles, financieros, tecnologicos y de toda indole de propiedad del lnstituto o
cuya administracion le haya sido asignada.
Liderar la adecuada administracion y desarrollo de la gestion del talento
humano institucional del I nstituto.
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7.lntervenirenlaimplementacionydesarrollodetossisffi
gesti6n adoptados por la entidad.

8, Realizar el seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los convenios y
contratos suscritos por el lnstituto con terceros, cuya competencii
corresponda al 6rea; en lo relacionado con aspectos administrativos,
financieros y operativos.

9. Presentar los informes que le sean solicitados por la Direcci6n General, asl
como los que de acuerdo a los reglamentos y normas legales le correspondan.

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

1. Constituci6n Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Ley 181i95 (Ley del Deporte)
4. Ley 80/93 y decretos reglamentarios
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
6. Plan Maestro del Espacio P0blico, decreto 21St20Os
7. Estatuto Orgdnico de Presupuesto.
8. Contabilidad P0blica,
9. MIPG
10. MECI
11. Gestion o Administraci6n P0blica
12. Decreto 1083 de 2010

. Aprendizaje contin0o
o Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizaci6n
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio.

o Vision estrat6gica
o Liderazgo efectivo
o Planeaci6n
o Toma de decisiones
o Gesti6n del desarrollo de las

personas
o PensamientoSist6mico
o Resolucion de conflictos

Titulo Profesional en disciplina
acad6mica del N(cleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en: Admini

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Contaduria P0blica, Economla, Derecho
y afines o lngenierfa Administrativa y
afines.

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
especializaci6n, relacionado con las
funciones del cargo.

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

Director Operativo 009-53
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Nivel:
Denominaci6n del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato

Directivo
Director Operativo
009
53
Uno (1)
Direccion de Fomento Deportivo y
Recreativo
Director de lnstituto

Direccion de Fomento Deportivo y Recreativo

Dirigir los procedimientos ylo actividades correspondientes a los procesos
misionales de fomento deportivo y recreaci6n del lnstituto, con miras a materializar
el cumplimiento de sus propositos organizacionales; atendiendo a las politicas y
lineamientos t6cnicos y normativos.

1. Liderar las actividades de formulaci6n de los planes, programas y proyectos
que le correspondan a la Direcci6n de Fomento Deportivo y Recreativo,
atendiendo a los lineamientos institucionales, t6cnicos y normativos
establecidos.
Analizar, aprobar y coordinar la ejecuci6n de programas deportivos y
recreativos orientados a la comunidad, con el fin de lograr un 6ptimo
aprovechamiento del tiempo libre.
orientar el establecimiento, implementacion, seguimiento y control de los
lineamientos para promover la participaci6n y adecuada preparacion 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.
Guiar la determinaci6n de las directrices necesarias para el diseffo e
implementacion de programas orientados a la identificaci6n de habilidades
deportivas especlficas en el ser humano.
Dirigir la ejecuci6n de los programas de capacitaci6n a lideres comunitarios,
que beneficien a los habitantes del Distrito en lo referente a deporte,
recreaci6n y ocupacion y buen uso del tiempo libre.
Garantizar la adecuada ejecuci6n, el seguimiento, control, evaluaci6n y las
acciones de mejoramiento de los planes, programas, proyectos y actividades
de los procesos de fomento deportivo y recreaci6n.
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Lideraladeterminaciondeloscriteriosyaccion
la inclusion de deportistas al sistema de alto rendimiento.
Participar en la implementacion y desarrollo de los sistemas de gestion
institucional adoptados por el lnstituto.
Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccion General, asi
como los que de acuerdo a los reglamentos y normas legales le
correspondan.
Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

1. Constituci6n Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Ley 80/93 y decretos reglamentarios
4. Plan de Ordenamiento Territorial.
5. Plan Maestro del Espacio Priblico, decreto 2j\los
6. Ley del Deporte 181195
7. MECI
8. MIPG
9. Gestion o Administraci6n P0blica

o Aprendizaje continuo
o Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizaci6n
o Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

o Visi6n estrat6gica
o Liderazgo efectivo
o Planeaci6n
o Toma de decisiones
o Gestion del desarrollo de las

personas
o PensamientoSist6mico
o Resolucion de conflictos

Formacion Acad6mica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina
acad6mica del N0cleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en: Comunicaci6n
Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educaci6n Fisica y Recreaci6n;
Educaci6n; Administraci6n o Sociologia

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada
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NIVEL PROFESIONAL
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Trabajo Social y Afines.

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta Profesional, vigente, en los casos
reglamentados por la ley.
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Profesional Especializado 22245

Denominaci6n del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional Especializado
222
45
Uno (1)
Donde se ubique el cargo
Quien qerza la supervisi6n lnmediata

Direcci6n Fomento Oep

EjecutaryaplicarSuSconocimientosprondelos
recursos humanos, fisicos y tecnol6gicos disponibles para el disefio y ejecuci6n de
los planes, programas y proyectos deportivos dirigidos a la comunidad, L trav6s de
propuestas creativas y nuevas ofertas de servicios, incluyendo las alianzas
interinstitucionales, con miras a garantizar una amplia cobertura y calidad en la
prestaci6n del servicio.

Formular los planes, programas
implementaci6n de las diversas actividades deportlvas a ejecularse a trav6s
del lnstituto.
Participar en la formulaci6n del Plan de Acci6n de la dependencia, asl como
en las dem6s actividades de planeaci6n institucional de la entidad.
lmpulsar el establecimiento de las estrategias para la implementacion y apoyo
de los procesos del proyecto de altos logros del Distrito.
Garantizar la participaci6n ciudadana en las actividades de planeacion,
ejecuci6n, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos
deportivos.
Manejar criterios de inclusion en la actividad deportiva de la poblacion con
discapacidades fisicas y/o mentales, asl como de los adultos mayores.
Coordinar la articulaci6n 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 pr6ctica deportiva.
Participar en la implementaci6n y desarrollo de los sistemas institucionales de

en la entidad.
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8. Presentar los informes que le sean so
Deportivo y Recreativo, asf como los demSs que le sean solicitados por las
dem5s dependencias o superiores jer6rquicos, conforme a los lineamientos
correspondientes.

9. Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de autocontrol,
autorregulacion y autogesti6n necesarios para la ejecucion y supervisi6n de
las funciones propias de su cargo.

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

1. Conocimientos generales en AdministraciOn Oeportiva.
2. Ley 80 de 1993 y Decretos reglamentarios.
3. Ley 1 15 de 1994, sobre Educacion.
4. Ley 181/95, Ley del Deporte.
5. Codigo de Policia.
6. Codigo de Tr6nsito.
7. conocimientos generales sobre disefro, ejecucion y evaluacion de

actividades deportivas orientadas a personas con discapacidades fisicas
y/omentales y adulto mayor

8. Plan de Desarrollo Distrital
9. Conocimientos generales sobre el p,O.T.
10. MECI
11. MIPG

o Aprendizaje continrio
o Orientacion a resultados
o Orientaci6n al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

o Aporte t6cnico-profesional
o Comunicacion efectiva
o Gesti6n de procedimientos
o lnstrumentacion de decisiones

Tltulo profesional en disciplina
acad6mica del N0cleo Bdsico del
Conocimiento (NBC) en: Deporte,
Educaci6n Fisica y Recreaci6n;
Administracion de Empresas;

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Economia; Contaduria p0bkt
Psicologia; Sociologla; Trabajo Social y
Afines o Educacion.

Postgrado, efl la modalidad de
especializaci6n.

Matricula o Tarjeta Profesional, vigente,
en los casos laL

Profesional Especializado 222-45
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Denominacion del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional Especializado
222
45
Uno (1)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisi6n lnmediata

Direccion de Fomento Oep

EjecutaryaplicarSuSconocimientosprofesionalespara6
recursos humanos, fisicos y tecnologicos disponibles para el disefro y ejecucion de
los planes, programas, proyectos y/o estrategias de recreacion dirigidos a la
comunidad del Distrito Turistico y cultural de cartagena de lndias.

1. Formular los planes, programas, proyectos yro estritegias para la
implementaci6n de las diversas actividades de recreacion a ejecutarse a
trav6s del lnstituto.
Participar en la formulacion del Plan de Acci6n de la dependencia, asl como
en las dem6s actividades de planeaci6n institucionales del lnstituto.
Garantizar la participacion ciudadana en las actividades de planeaci6n,
ejecucion, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos de
recreaci6n.
Manejar criterios de inclusion en la actividad recreativa de la poblacion con
discapacidades fisicas y/o mentales, asl como de ros adultos mayores.
Coordinar la articulacion y/o alianzas o convenios interinstitucionales con
entidades p0blicas y privadas para la planeacion, ejecucion, control y
seguimiento de los diferentes planes, programas, proyectos y estrategias
para el fomento y pr6ctica de la recreaci6n.
Participar en la implementaci6n y desarrollo de los sistemas institucionales
de gesti6n adoptados en la entidad.
Presentar los informes que le sean solicitados por la Direcci6n de Fomento
Deportivo y Recreativo, asl como los dem6s que le sean solicitados por las
demds dependencias o superiores jer6rquicos, conforme a los lineamientos
correspondientes.
Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de autocontrol,
autorregulaci6n y autogesti6n necesarios para la ejecucion y supervision de
las funciones propias de su cargo.
Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del carqo.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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1. Conocimientos en nOminist@
2. Ley 80 de 1993 y Decretos reglamentarios.
3. Ley 1 15 de 1994, de Educaci6n.
4. Ley 181/95, Ley del Deporte.
5. Estatuto Org6nico
6' conocimientos teoricos - prdcticos sobre Recreacion.7. Conocimientos generales sobre Gerontologia.
8. conocimientos sobre Discapacidades Fisicas y MentalesL C6digo de Policia.
10. C6digo de Trdnsito.
11. Conocimientos generales sobre disefro, ejecucion y

actividades recreativas orientadas a personas con
fisicas y/o mentales y adulto mayor

12. Plan de Desarrollo Distrital
13. Conocimientos generales sobre el p.O.T.
14. MEC|
1 5. MIPG

. Aprendizaje contin0o
o Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizaci6n
. Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

. Aporte t6cnico-profesional

. Comunicaci6nefectiva
o Gestion de procedimientos
o lnstrumentacion de decisiones

TItulo Profesional en disciplina
acad6mica del Nucleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en: Deportes,
Educaci6n Fisica y Recreaci6n;
Administraci6n; Economla; Contaduria
Prlblica; Psicologia; Sociolog[a, Trabajo
Social y Afines o Educacion.

en la modalidad de

Veinticuatro (24) meses Oe eiperiencia
profesional relacionada.
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especializaci6n, relacionado con las
funciones del cargo.

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

Profesional Especializado 222-43
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Denominacion del empleo:
C6digo:
Grado:
No, de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional Especializado
222
43
Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervision directa

Direccion Administrativa y Financiera

Ejecutar las activida
desarrollo de la Gesti6n del Talento Humano en el IDER.

1,Coordinarlaformulaciondelosplanes,progra
para la Gestion del ralento Humano institucional de la entidad.

2. Participar en la formulaci6n del Plan de Accion de la dependencia, asi como
en las dem6s actividades de planeacion institucionales del lnstituto.

3. Garantizar la adecuada administracion y desarrollo del talento humano
institucional de la entidad.

4. Formular las recomendaciones o sugerencias que sean pertinentes, a la
Direcci6n Administrativa y Financiera, relacionadas con la administracion y
desarrollo del talento humano institucional

5. coordinar la formulaci6n, adopci6n e implementacion del c6digo de
I nteg ridad i nstitucional.

6. Garantizar la implementacion de ros proyectos, programas, planes,
estrategias, normas y procedimientos para la gestion del talento humano
institucional.

7. Coordinar al interior del lnstituto el cumplimiento de las normas y
procedimientos vigentes, con respecto a la Gerencia P(blica, la Carreri
Administrativa, la evaluacion de desempefro y dem6s actividades propias de
la gesti6n del talento humano.

8. Brindar apoyo en la realizaci6n de los procesos de redisefros institucionales o
de modernizacion organizacional que se lleven a cabo en el lnstituto.

9. Expedir las constancias y certificaciones relacionadas con la situacion laboral
de funcionarios y ex-funcionarios del lnstituto.

l0.Realizar el acompaframiento, ejecuci6n y revisi6n de los procedimientos
adoptados por el lnstituto para la elaboraci6n y liquidacion de la n6mina y
dem6s prestaciones sociales de los funcionarios y ex-funcionarios del
lnstituto.

11. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
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1.

2.
3.
4.
5.

o.
7.
8.
L
10
11

12
13
14
15

C6digo Unico Disciplinario
C6digo Sustantivo del Trabajo
Liquidacion de n6minas, cesantlas y Prestaciones Sociales
R6gimen del Empleado P0blico
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 Capacitaci6n-PlC
Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan Estrat6gico de Talento Humano
Plan de Bienestar e lncentivos
Plan de Vacancia
Plan de Provisi6n de Recursos Humanos
MIPG
MECI
Decreto 785 de 2005
Ley de protecci6n de datos
Decreto 1083 de 2015

16
17

Ir ). Aprendizaje contin0o
r Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

Aporte t6cn ico-p rofes iona I

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
lnstrumentacion de decisiones

I E
Titulo profesional en disciplina
acad6mica del N0cleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en: Administracion,
Contadurla Publica, Economia, Derecho
y afines, lngenierla lndustrial y afines,
Trabajo Social o Psicologia.

Veinte (20) meses de experiencia
profesional relacionada.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
P6gina 47 de72

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI,ALES

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaci6n Acad6mica Experiencia



i w
Sahnmos f,untoa
a Cx*ayw

Acuerdo N'006 de 2020

Postgrado, en la modalidad
especializaci6n, relacionado con
funciones del cargo.

de
las

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

Profesional U niversitario 219-37

Nivel:
Denominacion del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:

Profesional
Profesional U niversitario
219
37
Uno (1)
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Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Donde se ubique el cargo
Quien qerza la jefatura de la dependencia

Direccion Administrativa y Financiera

Realizaractividadesy/oprocedimientostendiente
ejecuci6n, seguimiento y control del almac6n institucional, en concordaniia con las
normas establecidas y directrices organizacionales y t6cnicas sobre la materia.

1. lntervenir en la formulacion del Plan de Adquisicionei Oe ta entiOaO, apoyanOo
en el levantamiento del diagn6stico, recoleccion y suministro de la informacion
para el mismo.

2. Realizar la ejecuci6n, registro, seguimiento, control y aplicacion de acciones
correctivas del Plan de Adquisiciones, en cuanto a lo que relacionado con el
Almac6n lnstitucional.

3. Efectuar los tr6mites de legalizacion de las compras, asi como la constitucion
de la poliza de manejo, correspondiente.

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

5. Adelantar la respectiva receptacion, ubicaci6n, registro, clasificaci6n,
protecci6n, almacenaje y control de los ingresos y salidas de los elementos
del Almac6n General, de conformidad con las normas t6cnicas, legales y
lineam ientos institucionales establecidos.

6. Mantener actualizado el inventario de los bienes que adquiera el lnstituto, de
acuerdo con los lineamientos trazados por la administracion.

7. Coordinar la IDENTIFICACI0N de los elementos devolutivos antes de
entregarlos al servicio.

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

9. Reportar oportunamente el movimiento del Almac6n General al Area de
Contabilidad y destacando los selectivos de los elementos de consumo,
devolutivos y obsoletos existentes en la Bodega.

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

Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios
Plan unico de contabilidad
Manejo de normas de inventarios y bodegas
Manejo de bienes p0blicos

1

2
3
4
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5. Planeaci6n Estrat6gica
6. Ley 87 de 1993 de Control lnterno
7. Ley de Presupuesto
8. lndicadores de gesti6n
9. Manejo de almac6n
10. Conocimientos de seguridad y salud en el trabajo

1 1. MEC|
12. MIPG
13. Ley de proteccion de datos

o Aprendizaje continr.ro
o Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo.

o Aporte t6cnico-profesional
. Comunicacion efectiva
o Gesti6n de procedimientos
o lnstrumentaci6n de decisiones

Titulo Profesional en disciplina
acad6mica del N0cleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en:
Administraci6n, Contadurla Priblica,
Economla o lngenierla lndustrial y
afines.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada,

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
P6gina 50 de 72

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTA LES
Comunes Por Nivel Jer6rquico

VII, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formaci6n Acad6mica Experiencia



iilffi
Sahrcmor lunto8
o Cx*ayru

Acuerdo N" 006 de2O2O

Profesional Universitario 219-37
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Nivel:
Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional
Profesional U niversitario
219
37
Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervisi6n directa

Direccion Administrativa y Financiera

Ejecutar actividades y procedimientos propios del Proceso de Gestion delTalento
Humano, a fin de favorecer su administracion y desarrollo en el lnstituto Distrital de
Deportes y Recreacion.

Apoyar en las actividades de planeaci6n de la Gestion del talento hurnano
y en las demds que lo amerite la Direcci6n Administrativa y Financiera.
Ejecutar los procedimientos de liquidacion de n6minas, cesantias,
prestaciones socioecon6micas, afiliaciones a Empresas Promotoras de
salud, Fondos de Pensiones, y ARL; asi como de cualquier otra obligaci6n
que la Entidad tenga en materia laboral y conforme a las normas
establecidas.
Realizar labores de verificaci6n, seguimiento y control para la correcta y
oportuna liquidaci6n de la n6mina, prestaciones socioecon6micas,
afiliaciones a Empresas Promotoras de salud, Fondos de pensiones,
cesantlas y Administradoras de Riesgos Profesionales a que tengan
derecho los funcionarios y ex-funcionarios del lnstituto.
Elabora los proyectos de actos administrativos referentes a las
prestaciones socioeconomicas establecidas por la Ley.
Mantener actualizados los registros de reconocimiento, para el pago de las
diferentes prestaciones y beneficios a que tengan derecho los funcionarios
y ex-funcionarios del lnstituto.
lmplementar y hacer seguimiento a los mecanismos de control para la
correcta y oportuna deducci6n por embargos judiciales y los descuentos a
favor de cooperativas, Bancos, Fondos y demds entidades, previamente

inmediato y de acuerdo con las normas vi
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comunicar a los interesados las novedades pertinenteE
7. Recibir, revisar y direccionar oportunamente las novedades de n6mina

para la liquidacion respectiva, verificando los ajustes y correcciones a que
haya lugar.

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

9. Apoyar en las labores de gesti6n documental del 6rea
10.Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del

cargo.

1. C6digo Unico Disciplinario
2. Codigo Sustantivo del Trabajo
3. Liquidaci6n de n6minas, cesantias y prestaciones Sociales4. R6gimen del Empleado P0blico
5. Afiliaciones a Empresas Promotoras de Salud, Fondos de Pensiones,

Cesantlas y Administradoras de Riesgos profesionales.
6. conocimientos en aplicaciones de office: word, Excel y power point.
7. PIan lnstitucional de Capacitaci6n-PlC
8. Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo
9. Plan Estrat6gico de Talento Humano
10. Plan de Bienestar e lncentivos
11. Plan de Vacancia
12. Plan de Provisi6n de Recursos Humanos
13. MIPG
14. MECt
15. Ley de proteccion de datos
16. Decreto 785 de 2005
17. Decreto 1083 de 2015

. Aprendizaje continrio
o Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizaci6n
o Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

. Aporte t6cnico-profesional

. Comunicaci6n efectiva
o Gesti6n de procedimientos
o lnstrumentacion de decisiones
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Tftulo Profesional en disciplina
acad6mica del Nfcleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en: Derecho y
afines, Contaduria Pfblica,
Administracion, Economia o lngenierla
lndustrial y afines.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Profesional Universitario 219-37

Nivel:
Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional
Profesional U niversitario
219
37
Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervision directa

Direccion Administrativa y Financiera

Ejecutar y responder, ante sus superiores jer6rquicos, por el cumplimienio Oe los
procedimientos y actividades que le son propios al proceso de contabilidad en el
lnstituto Distrital de Deportes y Recreaci6n -IDER, atendiendo a los requerimientos
t6cnicos y legales.

lntervenir en las actividades de planeacion en las que la Direcci6n
Administrativa y Financiera demande de su concurso.
Llevar la contabilidad del lnstituto y procedimientos propios del proceso
contable, conforme a los principios contables establecidos en el plan
General de la Contabilidad Nacional y dem6s normas vigentes sobre la
materia.
Verificar la correcta y oportuna aplicacion del Manual de Contabilidad
General, de acuerdo con las disposiciones vigentes y plazos regares.
contabilizar y conciliar, la informacion del Almac6n 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.
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,
Verificar que las operaciones se contabilicen oportunamente dentro del
perfodo contable.
Firmar las declaraciones o certificaciones tributarias o contables que
deba presentar el IDER.
Verificar la liquidacion de los
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operaciones de la entidad, de acuerdo con las normas y demes
disposiciones vigentes.

9. Presentar los informes o respuestas a las consultas contables que le
sean solicitados por la Direccion Administrativa y Financiera, asi como
por las dem6s dependencias, organismos o entidades, de conformidad
con los reglamentos, lineamientos t6cnicos y normas legales.

10.Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del
cargo.

1. Normas tributarias y contables.
2. Conocimientos en Finanzas.
3. Contabilidad PIblica.
4. Decreto 11 1 de 1996 Estatuto orgdnico de Presupuesto p0brico.
5. Legislaci6n Laboral.
6. Legislaci6n Comercial.
7. C6digo Unico Disciplinario- Ley 734 del2002
8. Normas emanadas por entes de control, DIAN
9. lmpuestos Distritales
10. Conocimientos en aplicaciones de Office: Word y Excel
11. MECI
12. MIPG

. Aprendizaje contin0o

. Orientaci6n a resultados

. Orientacion al usuario y al
ciudadano

. Compromiso con la organizaci6n

. Trabajo en equipo

. Adaptaci6n al cambio

. Aporte t6cnico-profesional

. Comunicacion efectiva
o Gesti6n de procedimientos
o lnstrumentaci6n de decisiones

Tftulo Profesional en Disciplina
Acad6mica del N0cleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en: Contaduria
Priblica.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Matricula o Tarjeta Profesional, vigente,
en los casos requeridos por Ley.
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Profesional Universitario Z1g-gZ

Nivel:
Denominacion del empleo:
Codigo;
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Profesional
Profesional U niversitario
219
37
Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervisi6n directa

Direcci6n Administrativa y Financiera

lnstituto Distrital de Deportes y Recreacion -lDER, aiendiendo a ios requerimientos
t6cnicos y legales.

Ejecutar y responder ante sus superib to de los
procedimientos y actividades que le son propios al proceso de presupuesto en el

1. lntervenir en las actividades de p eccion
Administrativa y Financiera demande de su concurso.
Participar en la preparaci6n del anteproyecto y proyecto del presupuesto,
ingresos y gastos de funcionamiento y plan de inveision de la entidad.
Preparar y registrar la informacion pertinente para la expedici6n de
registros presupuestales y constitucion de reserva presupuesial.
Llevar el control y registro de la aplicaci6n sistematizada para el
presupuesto de ingresos y gastos de inversi6n del lnstituto.
Atender y dar respuesta a las solicitudes y/o inquietudes que, en materia
presupuestal, realicen las diferentes dependencias del tnstituto que lo
soliciten.
Presentar los informes que le sean solicitados por el Jefe lnmediato, asl
como la informaci6n requerida para la contabilidad de entidad.
Proyectar los informes o respuestas que sean necesarios para soportar
el PAC ante la Direccion General ylo la Secretaria de Hacienda Distrital.
Adelantar los tr6mites para la elaboraci6n de la orden de pago de la
transferencia de recursos provenientes de la Secretaria de Hacienda.
Adelantar y hacer seguimiento al procedimiento de pago de las cuentas

nstituto, previo el cumplimiento
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de las formalidades legales y establecer Controtes @
pagos que efectu6 la entidad.

10.Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturateza del
cargo.

del presupuesto p0blico.
nistraci6n Financiera

1.

2.
3.
4.

Conocimientos en finanzas p0blicas
Normas de Presupuesto publico
Conocimiento en pagadurla
Aplicaciones Office: Excel y Word

. Aprendizaje continuo
o Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizaci6n
o Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

. Aporte t6cnico-profesional
o Comunicaci6n efectiva
o Gestion de procedimientos
o lnstrumentaci6n de decisiones

Titulo Profesional en disciplina
acad6mica del N0cleo B6sico del
Conocimiento (NBC) en: Administraci6n,
Contadurfa P0blica o Economfa.

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

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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NIVEL TECNICO

T6cnico Operativo 314-27

-=-ra_Ec=

Nivel:
Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

T6cnico
T6cnico Operativo
314
27
Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervisi6n directa

Direccion Administrativa y Financiera

Apoyarenlaejecuciondeaccionesadministrativas,op
control correspondientes al 6rea funcional, especialmente las relacionadas con el
recaudo del impuesto de espect6culos ptiblicos.

Ejecutar labores t6cnicas de apoyo que se requieran en su area fgncionaL
Adelantar labores relacionadas con el disefro de formas, cuestionarios de datos,
verificaci6n de informacion y revision de tabulados.
Liquidar el impuesto de espect6culos p0blicos y expedir la certificacion del
recibo de la misma, como amparo del pago correspondiente,
Realizar la verificacion y seguimiento al pago del impuesto de espect6culos
priblicos.
Elaborar los recibos de ingreso y egreso de caja de los espect6culos publicos.
Participar en la implementacion y desarrollo de los Sistemas de Gestion
adoptados por la entidad.
Presentar los informes que le sean solicitados por el Jefe lnmediato y los que de
acuerdo a los reglamentos deben realizarse.
Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de control que sean
necesarios para la ejecucion y supervisi6n de las funciones propias de su
cargo.
Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.
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1. Conocimiento del ptan Oen 
.

2. Estatuto Tributario
3. conocimientos intermedios en aplicaciones de office: Excel y office4. MECI
5. MIPG
6. Gesti6n Documental

. Aprendizaje contin0o
o Orientaci6n a resultados
o Orientaci6n al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

o Confiabilidad T6cnica
. Disciplina
o Responsabilidad

Tftulo de formaci6n t6cnica profesionai
o tecnol6gica o terminacion y
aprobaci6n del pensum acad6mico de
educaci6n superior en formacion
profesional en disciplina acad6mica del
N0cleo B6sico del Conocimiento (NBC)
en: Administraci6n, Contaduria p0blica
o Economla.

Dieciocho (18) meses de expeatenita
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T6cnico Operativo 31 4-27

Nivel:
Denominacion del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

T6cnico
T6cnico Operativo
314
27
Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervisi6n directa

Direccion Fomento de Deporte y Recreacion

Apoyar en el desarrollo de las acciones t6cnicas
operativas del 6rea de recreaci6n en el lnstituto Distrital de Deporte y Recreaci6n-

Apoyarenlaslaboresdeplaneaci6n,ejecuci6n,
actividades y procedimientos propios de los procesos de deporte y recreacion
del lnstituto.
Sistematizar la informaci6n relacionada con la ejecuci6n de los planes,
programas, proyectos y actividades de la Direcci6n de Fomento de Deporte y
Recreacion.
Atender y dar respuesta a las solicitudes de informaci6n que hagan los
interesados y usuarios con.respecto a los procesos, procedimientos, planes,
programas y proyectos delArea.
Revisar la informaci6n que se genere en cumplimiento de los tr6mites
administrativos del 6rea funcional, tomando como base la normatividad y las
especificaciones t6cnicas, con el fin determinar la confiabilidad de los datos.
Apoyar en el trdmite de los asuntos de competencia del 5rea funcional, de
acuerdo con los m6todos y procedimientos establecidos, para contribuir al
cumplimiento de los prop6sitos organizacionales de la entidad.
Revisar, organizar e ingresar la informacion al sistema, manteniendo
actualizada; de acuerdo con los pardmetros establecidos, para que sirva de
soporte a la toma de decisiones de sus superiores jer6rquicos.
Administrar la informaci6n y la documentaci6n relacionada con los asuntos de
competencia del 6rea funcional, a trav6s de sistemas de informaci6n

imientos establecidos, para la eficacia y la eficiencia en el
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8' Brindar orientaci6n sobre los asuntos de su competencia, a quien lo solicite, atraves de los instrum.entos y tecnoroglas disponibres, asI como rosprocedimientos establecidos, para cumplii con los requerimientos legales y
servicio a los usuarios, tanto institucionales como naturales.9' Apoyar la elaboraci6n de informes de gestion, eiiadisticos, de rendici6n decuentas y dem6s seg[n le sean requeridos por su Jefe lnmeoia]ol para laDirecci6n General, organismos de control, otras entidades o para comunidad;
aplicando metodologias, estdndares de calidad e indicadores definidos, con elfin de evaluar su cumprimiento y dar respuesta a ros requerimientos.

10' Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

servicio a los usuarios

Ley 181/95 del Deporte
Conocimientos generales sobre ley g0/g3
Plan de Desarrollo Distrital
conocimientos intermedios en aplicaciones de office: word y Excel.
MIPG
MECI
Gesti6n Documental

1.

2.
3.
4.
5.
o.
7.

. Aprendizaje contin0o
o Orientaci6n a resultados
r Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

o Confiabilidad T6cnica
o Disciplina
o Responsabilidad

Tltulo de formacion tecnica protesionat
o tecnol6gica o terminaci6n y
aprobacion del pensum acad6mico de
educaci6n superior en formacion
profesional en disciplina acad6mica del
N(cleo Bdsico del Conocimiento (NBC)
en: Administraci6n, Contadurfa publica

Dieciocho (18) meses@
relacionada.
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NIVEL ASISTENCIAL

Secretario Ejecutivo 425-23
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Denominacion del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario Ejecutivo
425
23
Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervision directa

Direccion Administrativa y Financiera

Realizar actividades de apoyo y as de sus
superiores jer6rquicos en el drea funcionat de Direccion Administrativi y Financiera.

Adelantar los trSmites de registro y a
externa e interna, garantizando elseguimiento y control a Ia misma
Realizar el seguimiento al cronograma del plan de Trabajo o plan de
Accion de la dependencia, para recordarle a su Jefe lnmediato Ia
programaci6n de las distintas actividades previstas,
Disefrar las presentaciones de las actividades del 6rea, seg6n solicitud del
jefe inmediato, en la aplicacion correspondiente.
colaborar con la programacion de la agenda de compromisos y labores deljefe inmediato, estableciendo los mecanismos de confirmbci6n de la
misma.
Atender y dar respuesta a las solicitudes de clientes internos y externos
sobre aspectos que sean competencia del 6rea.
Responder por las actividades de gestion documental, manteniendo
actualizado el archivo y realizando las transferencias primarias al archivo
central; conforme a las normas archivfsticas.
Elaborar periodicamente los pedidos de los elementos y/o materiales de
oficina requeridos por la dependencia, para la consecuci6n ante el
Almac6n General.

8, Apoyar en las actividades de desarrollo de los sistemas

I. IDENT

II. AREA FUNCIONAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCPGSGSENCiALE-
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de gestion adoptados en la
L lntervenir, siempre que se le requiera, a trav6s de su apoyo en las

actividades propias de planeaci6n, organizaci6n, ejecucion, seguimiento y
control de su dependencia.

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

1. Conocimientos en
2. Protocolos de Atenci6n al ciudadano.
3. Fundamentos en Gesti6n de Calidad.
4. ofim6tica B6sica, manejo de aplicativos y bases de datos.5. T6cnicas de redacci6n y estilo.
6. Fundamentos en Gesti6n de Calidad
7, MECI
8. MIPG
9. Ley de protecci6n de datos

o Aprendizaje continIo
o Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizaci6n
. Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

Manejo de la informaci6n
Relaciones I nterpersonales
Colaboracion

E
Diploma de Bachiller en cuatquier
modalidad.

Dieciocho (18) meses Oe expenencia
relacionada.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y
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Secretario 4HlO-13

Nivel:
Denominacion del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario
440
13
Uno (1)
Donde se ubique su cargo
Quien eierza la supervisi6n directa

Direccion de Fomento Deportivo y Recreativo - Area de Deportes

Realizaractividadesdeapoyoycomplementariasde
superiores jerSrquico_s en el Srea funcional de Direccion de Fomento Deportivo y

Recibir,transcribir,verificar,entregaryresponderpoMaSer
digitados seg0n procedimientos establecidos.
Suministrar informacion al p0blico sobre los servicios ofrecidos por la
institucion, ubicaci6n de personas y dependencias.
Recibir y radicar la correspondencia, siguiendo los procedimientos establecidos.
Asistir y apoyar las actividades, comunicaciones y relaciones al interior y
exterior de la instituci6n.
Responder y realizar llamadas telefonicas que sean necesarias para desarrollar
las actividades y atender los demds sistemas de comunicaci6n establecidos.
Elaborar las comunicaciones internas y externas que se generen como
resultado de la actividad de la dependencia.
Mantener debidamente organizado el archivo de documentos de Ia oficina y
elaborar el indice de 6ste para que se le facilite la b0squeda a otras personas.
colaborar en la organizaci6n y atenci6n de reuniones a las que tenga que
asistir eljefe o superior.
Velar por la buena presentaci6n de la oficina y el uso adecuado del equipo bajo
su responsabilidad.
Las dem6s que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el6rea de desempefro del cargo.
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I. IDENTIFICACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI,ALES
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1.

2.
3.
4.
5,
6.
7.

Manejo de archivo, SIGOB.
Conocimientos en Gesti6n Documental.
Protocolos de Atencion al Ciudadano.
Fundamentos en Gesti6n de Calidad.
ofim5tica B6sica, manejo de aplicativos y bases de datos.
T6cnicas de redacci6n y estilo.
Ley de proteccion de datos personales.

VI. GOMPETENCIAS COMPORTAMENT
Comunes Nivel. Aprendizaje contin0o

o Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo

al

Manejo de la informacion
Relaciones I nterpersonales
Colaboraci6n

vil. REQUISTTOS DE ESTUDIO Y EXPERIE {ctA
Formaci6n Acad6mica Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Doce (12) meses Oe experiencia
relacionada.
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Acuerdo N" 006 de 2020

Nivel:
Denominaci6n del empleo:
C6digo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Secretario
440
13
Dos (2)
Donde se ubique su cargo
Quien ejerza la supervisi6n directa

Direccion Administrativa y Financiera

Realizaractividadesdeapoyoycomplementariasdel@
superiores jer6rquicos en el 6rea funcional de Direccion Administrativa y Financiera.

1.Apoyarenlaslaboresdeplaneacion,ejecuci6n,segu@
actividades y procedimientos propios de los procesos de la dependencia.

2. Tramitar la correspondencia interna y externa, teniendo en cuenta la aplicaci6n
sistematizada para su seguimiento y control.

3. Proyectar las comunicaciones e informes que re sean asignados.
4. Mantener actualizada la agenda del jefe inmediato y establecer los

mecanismos de confirmaci6n de la misma.
5. Responder por la gesti6n documental del 6rea funcional, manteniendo

actualizado y organizado el archivo, seg0n las normas archivisticas.
6. Atender de forma amable, oportuna y eficientemente las solicitudes de los

clientes internos y externos, en los aspectos que sean competencia del 6rea.
7. Elaborar peri6dicamente los pedidos de elementos devolutivos y de consumo

que se requieren en la oficina de acuerdo con el cronograma establecido por el
Almac6n General.

8. Mantener actualizados los libros radiadores de documentos y/o los archivos
magn6ticos correspondientes del 5rea.

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

10. Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

de archivo, SIGOB.8.
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10. Protocolos de Atenci6n al Ciudadano.
11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
12. ofim6tica Bdsica, manejo de aplicativos y bases de datos.
13. T6cnicas de redacci6n y estilo.
14.Ley de proteccion de datos personales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT

. Aprendizaje contin0o
o Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
. Compromiso con la organizaci6n
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

. Manejo de la informacion
o Relaciones lnterpersonales
o Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y

relacionada.
12) meses de
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Auxiliar Administrativo 407- {3

\r.-

Nivel:
Denominaci6n del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Auxiliar Administrativo
407
13
Uno (1)
Donde se ubique su cargo
Quien qerza la supervisi6n directa

Direccion Administrativa y Financiera

Realizar activida

:Y:^"j1",:: 
jer6rquicos en el 6rea funcional de Direcci6n Administrativa y

Dartr6mitealacorreSponoen@seacompetenciade
la dependencia, utilizando las apticaciones existentes.
Realizar el tr6mite de radicaci6n de correspondencia interna o externa del
6rea de acuerdo con los procedimientos de Archivo y correspondencia.
Diligenciar en forma oportuna y eficiente los formaios disefrador prp hacer
seguimiento a las actividades de la dependencia y mantener actualizado el
arch ivo correspondiente,
Foliar, archivar y mantener actualizados los documentos de trabajo de la
dependencia.
Mantener actualizado el archivo de su dependencia, conforme a las normas
archivisticas y de gesti6n documental.
Atender oportuna y eficientemente las llamadas telef6nicas dentro de los
est6ndares de calidad que adopte la Entidad.
Atender oportuna y eficientemente al cliente interno y externo y dar la
orientaci6n correspondiente para satisfacer la solicitud,
Presentar los informes que le sean solicitados por el Jefe lnmediato y los que
de acuerdo a los reglamentos deben realizarse.
Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de control que
sean necesarios para la ejecuci6n y supervision de las funciones propias de
su cargo.
Las dem6s que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
P6gina 69 de 72

l.

II. AREA FUNCIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

DE FUNCIONES ESENCIALES

4.

5.

o.

7.

L

9.
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1. Conocimientos en manelo cia.
2. Protocolos de Atenci6n al p0blico.
3. Fundamentos en Gestion de Calidad.
4. lnform6tica B6sica, manejo de aplicativos y bases de datos.
5. T6cnicas de redaccion y estilo.
6. Ley de proteccion de datos personales.

. Aprendizaje contin0o

. Orientacion a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizacion
o Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

. Manejo de la informaci6n
o Relaciones lnterpersonales
o Colaboracion

Diploma de Bachiller en cua quier
modalidad.

Doce (12) meses Oe Gxperiencia
relacionada.
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Vll. REQUISITOS DE FORMACTON aCaOerrIrcA y
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Auxiliar de Servicios Generates 470{1

Nivel:
Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Asistencial
Auxiliar de Servicios Generales
470
0't
Uno (01)
Donde se ubique el cargo
Quien elerza la supervision directa

Direcci6n Administrativa y Financiera

Realizarlaslaboresdeaseo,limpiezaycafeteria,para6iffi
funcionarios y dem6s usuarios visitantes en los sitios de trabajo del 6rea a la cual
est6 prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

1.Asearlasoficinasy6reasasignadas,antesdelingreso@
personal que labora en la entidad y velar que se mantenga aseadas.

2. Mantener los baflos y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y
limpieza y con la dotaci6n necesaria.

3. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas,
y todo elemento accesorio de las Sreas 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 dem6s
personal que labora en la entidad, asi como atender las reuniones que se
lleven a cabo en las oficinas de las distintas dependencias.

6. Desempeflar las dem6s funciones que le sean asignadas por el jefe
inmediato, las que reciba por delegaci6n y aquellas inherentes al desarrollo
de la dependencia.

1. Atencion al usuario interno y externo.
2. Manejo de cafeteria.
3. Administraci6n de productos de aseo.
4. Higiene y Seguridad lndustrial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Articulo 20. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesi6n, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matrlculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podr6
ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes
as[ lo establezcan.

Articulo 30. El presente acuerdo rige a partir de la fecha y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias, en especial el Acuerdo No 005 de 10 de junio
de 2020.

COMUNiQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena de lndias D.T. y C., a los trece mes de bre
de 2020 2

(19)
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. Aprendizaje contin0o
o Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizaci6n
. Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

Manejo de la informaci6n
Relaciones I nterpersonales
Colaboraci6n

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia laboral

Secretario

TF
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EAr

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerirquico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaci6n Acad6mica Experiencia


