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Medellin,
Julio 10 de 20145

.

Por medio de la cual se adopta y ajusta el Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para la planta de empleos
del Instituto de Deportes y Recreacion de Medellin - INDER, _
con base en los Decretos 1785 def 18 de septiembre de 2014 !

y 2484 del 2 de diciembre de 2014.

 Acuerdo 11 de 2015

“Por medio del cual se crea la celebracion del dia del Panadero y Pastelero
en la ciudad de Medellin - Como homenaje a la costumbre y profesion
que enaltece el nombre de Medellin, Antioquia y Colombia”

EL CONCEJO DE MEDELLIN

En uso de sus facultades, especialmente las conferidas
en el articulo 313 de la Constitucién Politica, la Ley 136
de 1994, la Ley 1551 de 2012, el articulo 18 de la Ley
1014 de 2006 y las demas normas que las modifiquen y
complementen, asi como las demas disposiciones legales.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Institucionalicese en el Municipio
de Medellin la celebracion del dia dei Panaderc vy
Pastelero, como homenaje a la costumbre y profesion que
enaltece el nombre de Medellin, Antioguia y Colombia, en
concordancia con e! Plan de Desarrollo para Medellin en su
linea 3. Competitividad para e! desarrollo econédmico con
equidad o el que haga sus veces. Para esto se determina
como fecha de celebracién el 13 de julic de cada afio.

ARTICULO SEGUNDO: OBJETO: En el desarrollo de la
celebracion del dia del Panadero y Pastelero se adelantaran
actividades de integracion del gremio y acompafiamiento
en temas de emprendimiento, capacitaciones en manejo
de alimentos y todo lo concerntente a la profesionalizacién
de la actividad panadera y pastelera, todo lo anterior, en
desarrollo de los lineamientos contenidos en la Constitucion

Nacional, y las demé's normas que la modifiquen, amplien
o complementen.

ARTICULO TERCERO: BENEFICIARIQS. Seran
beneficiarios de las actividades del dia del Panadero y
Pastelerc, las agremiaciones, asociaciones y entidades
que representen al gremio, y en si, todos los productores
panaderos y pasteleros de la ciudad de Medeiiin.

ARTICULO CUARTO. MODALIDADES DE APOYO:
Establézcanse las siguientes modalidades de apoyo para
la celebracion del dia del Panaderc y Pastelero en la ciudad
de Medellin '

1. Homenaje y Celebracion. La Administracién Municipal
en coordinacion con sus secretarias, organizaran todo
lo refacionado con la logistica para la celebracion
del dia del panadero y pastelero, especialmente con
sus secretarias de Desarrollo Econdmico - Cultura
Ciudadana.

2. Homenaje' y Capacitaciones. La Administracion
Municipal en coordinacion con sus secretarias y
en especial a través de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico organizard todo lo refacionado con
la logistica para las capacitaciones en torno a la
celebracién del dia del panadero y pastelero.
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La Administracion determinard “tanto las fechas de
celebracién como el niimero de dias que compondran las
actividades complementarias, estableciendo la respectiva
programacion para el mes de julio de cada anualidad, por
ser éste el mes del panadero.

ARTICULO QUINTO. LaAdministracion Municipal realizara
acuerdos con instituciones -educativas, universitarias,
tecnolégicas, de educacién formal de los sectores
publicos y privados o con las entidades que considere
conveniente, a efectos de impulsar el acompafiamienioc
y las capacitaciones del gremio panaderc y pastelero, en
conmemoracién de dicha celebracion y con el fin de lograr
un fortalecimiento del sector.

Ademas implementard y articulara en lo perlinente
con los beneficiartos del presente Acuerdo, la Politica
Plblica Municipal de Desarrollo Empresarial formulada

en el Acuerdo 55 de 2011 y el programa Ciudad Cluster

institucionalizada en el Acuerdo Municipal 87 de 2009

ARTICULO SEXTO. La Administracién Municipal durante
los tres meses siguientes, a partir de la vigencia del presente
Acuerdo, reglamentard la forma en que se desarrollara la

* celebracion del dia del panadero y pastelero en la ciudad

de Medellin, en las 16 comunas y los 5 correglmlentos del
Municipic de Medelim

ARTiCULO SEPTIMO. Enel presupuestodecada anualidad
la Administracion Municipal, a través de sus Secretaria de
Cultura y de Desarrollo Econdmico, asignara los recursos
necesarios para dar cumplimiento al presente Acuerdo, en
consaonancia con las proyeccicnes contenidas en el Plan
de Desarrolio Municipal &n su linea 3: Competitividad para
el desarrollo econdémico con equidad o el que haga sus
veces. .

ARTICULO OCTAVO. El preseﬁfe Acuerdo regira a partir
de |a fecha de publicacidn y deroga las disposiciones que
le sean contrarias.

Dado en Medellin a los 22 dias del mes de junio de dos mil
quince (2015). ‘

Presidente
FABIO HUMBERTO RIVERA RIVERA

Secretario
GERMAN ALBERTO PATINO DIEZ

Post scriptum: Este ProyecLo de Acuerdo tuvo 2 debates en dos dias diferentes y en ambos fue aprobado como consta

en Acta 679.

Secretario
GERMAN ALBERTO PATINO DIEZ
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RESOLUCION N° 0780
(9 de julio de 2015)

Por medio de la cual se adopta y ajusta el Manual de Funciones, Requisitos
y Competencias Laborales para la planta de empleos del Instituto de Deportes
y Recreacidn de Medeliin - INDER, con base en los Decretos 1785
del 18 de septiembre de 2014 y 2484 del 2 de diciembre de 2014.

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE DEPORTES
Y RECREACION DE MEDELLIN -INDER-

En uso de sus atribuciones legales y, en especial, las
conferidas por

la Ley 909 de 2004, los Decretos 1227 y 785 de 2005, los
Decretos Nacionales N° 1785 y N° 2484 de 2014, los
Decretos Municipales 270 de 1993 y 001 de 2012, y 1a
Resolucion N° 001 de 2014 del Consejo Directivo, y

CONSIDERANDO QUE:

1- Mediante Resolucién N° 935 de 7 de octubre de 2013,
el Instituto de Deportes y Recreacion de Medellin -
INDER, adopt6 el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para la planta de empleos, el
cual fue publicado en la Gaceta Oficial N° 4193 del 28
de octubre de 2013.

2- Mediante Resolucion N° 1051 del 14 de noviembre
de 2013, se adiciond la Resolucion N° 935 del 7 de
octubre de 2013 y la misma fue publicada en la Gaceta
Oficial N° 4197 del 19 de noviembre de 2013.

3- El Decreto Nacional N° 1785 del 18 de septiembre
de 2014, establecié las funciones y los requisitos
generales para los empleos plblicos de los distintos
niveles jerarquicos de los organismos y entidades del
orden nacional y dictd otras disposiciones. Igualmente,
el Decreto Nacional N° 2484 del 2 de diciembre de
2014, reglament$ el Decreto N° 785 de 2005, y en
su articulo noveno establecié que: “Los organismos y
entidades del orden territorial ajustaran sus manuales
especificos v competencias laborales, dentro de
los seis (6) meses siguientes a la publicacion def
presente decreto. Los manuales especificos vigentes,

confinuaran rigiendo hasta que se ajusten fotal o
parcialimente”,

4-  La Oficina de Gestion del Talento Humano, dentro de
términos, hizo los ajustes pertinentes y necesarios,
para que el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales del INDER Medellin,
quedard actualizado a lo preceptuado dentro de los
citados decretos. ’

5- Mediante Acta N° 04 del 2 de julio de 2015, el Consejo
Directivo del INDER Medellin, aprobé por unanimidad
de sus integrantes, el Nuevo Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales,
presentado por la administracion del Instifuto, asi
mismo autorizé al director general para que expida el
respectivo acto administrativo.

En mérito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de cargos del INDER,
establecida en la Resolucion No. 868 de 2013, cuyas
funciones deberén ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia y eficdcia en orden ai logro de
la mision, objetivos y funciones que les corresponden, de
conformidad con la Constitucidn, la ley y los reglamentos.

ARTICULO SEGUNDO. Las funciones, requisitos vy
competencias laborales para cada uno de los empleos del
INDER seran las que a continuacién se sefialan:
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DIRECTOR

I. ~ IDENTIFICACION: il PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: . Dirigir, organizar, formular politicas y
Directivo ' adoptar los planes, programas y proyectos
Denominacién del Empleo:- de la entidad, para contribuir con el
Director desarrollo social de las areas de
Dependencia: influencia, en cumplimiento de la funcién,”
Direcciéon mision, visidn, objetivos institucionales,
| Cédigo y Grado: planes de accidon y estratégico de la
050-04 — entidad, segun la normatividad vigente.
Naturaleza: '

Libre Nombramiento y Remocién

Namero de Empleos: Uno (1)

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

-

9.

. Fijar las politicas y adoptar los planes generaies relacionados con la institucion

o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion. ~

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar e! funcionamiento de! instituto, proponer ajustes a la organizacién
interna y demas disposiciones que regulan [os procedlmlentos y tramites

' administrativos internos.

Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Representar a la ciudad, por comision del alcalde, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia del instituto o del
sector. '

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas ¢ canales de informacion
para la-ejecucion y seguimiento de los planes del instituto.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento el instituto o efectuar Ids delegaciones pertinentes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control interno, el cuat debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién del instituto.

Ejercer la représentacién legal de la Entidad.

10.Expedir y ejecutar los actos administrativos, celebrar los contratos y convenios,

necesarios para la gestion Institucional.

11.Constituir mandatarios que representen al INDER en asuntos

administrativos, judiciales y extrajudiciales para asegurar una adecuada
proteccidn de los intereses del Instituto.
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12.Definir el presupuesto anual y los planes. mensuales de gastos para
aprobacidn del Consejo Directivo, y demas instancias correspondientes.

13.Someter a consideracion del Consejo Directivo, los asuntos de su.
competencia y presentar el informe anual de actividades y los estados’
financieros de fin del ejercicio para su aprobacion.

14. Optimizar los gasfos_ del Instituto para dar cumplimiento a lo planeado en el
presupuesto Institucional.

15. Designar el funcionario que ejercera las funciones del Secretario del Consejo
Directivo para la redaccién y custodia de las actas de las reuniones
realizadas por el Consejo.

16.Crear Comités, Grupos Internos de Trabajo permanehte o transitorios vy
definir su composicién, su coordinacién y funciones.

17.Responder por la aplicacion e implementacion de los sistemas de gestién.

18.Rendir los informes peridédicos de gestion quele sean solicitados por el Consejo
Directivo, autoridades competentes y en todo caso los descritos en las normas
vigentes.

189.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento
Interno de Trabajo.

20.Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y
evaluacion del desempefio iaboral de los servidores a cargo.

21.Definir los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion
de los planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

22 Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23.Las demas sefialadas en la Constitucion; la Ley, los Estatuios y las
disposiciones que determinen la organizacién de la Entidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Instituto debidamente representado de acuerdo con las politicas establecidas.

. Adopcidn de planes, programas y proyectos ajustados al programa de gobierno y

plan de desarrollo.

. Cumplimiento adecuado de las obligaciones constitucionales y deberes sociales,
d|r|g|dos a la buena marcha de la entidad.

__ V. RANGO O CAMPO DE APLICACION _

. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
. Entidades y autoridades publicas y privadas.
. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

_VI.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO
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f 'COMUNES | CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
? ¥ BASICOS -
|
o QOrientacidn a o Legistacién y| o Liderazgo
resultados. " . normatividad vigente. o Planeacion
o. Orientacional | . Metodologias para la| ¢ Toma de decisiones
u_SL:jar(ijo y al formulacion. e Direccion y desarrollo de
ciudadano. . : ersonal.
o Transparencia estructuracion Yie gonocimiento del
o Compromiso con evaluacion de Proyectos. entorno
la organizacién o Gestién Pl:lb‘lica.
' o Técnicas y herramientas
de planeacién,
administracion y
evaluacion de la gestién.
e Programas para el
procesamiento de texto, \
hojas de calculo,
presentaciones €
internet.
o Coaching.

De observacion

Vil. EVIDENCIAS

1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de -la dependencia.”
2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la

dependencia.

. [

De producto

1. Informes presentados.

2. 'Plan de accion elaborado y ejecutado

3. Obijetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA-

AREA DEL CONOCIMIENTO (NUCLEO BASICO DEL
: o CONOCIMIENTO)
FORMACYON ACADEMICA

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho y afines,
ciencia politica, relaciones internacionales
.| © comunicacién| social, periodismo y
| afines, deportes, educacién fisica vy
recreacion, sociologia o trabajo social y
afines, y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo
v/o con el titulo profesional.

CIENCIAS DE LA SALUD Titulo profesional en medicina, salud
publica o nutricidn y dietetica y titulo de
posgrado en la meodalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo y/o de la

profesional.
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ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en administracion y
CONTADURIA Y AFINES. afines, contaduria publica o economia vy
titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
tas funciones del cargo y/o con el titulo

profesional. .
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo profesional en ingenieria
URBANISMO Y AFINES. administrativa y afines* o ingenieria

industrial y afines y titulo de posgrado en
la modaiidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo
v/o con el titulo profesional.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de director se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el
articulo 25 del Decreto 785 de 2005 .

JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

‘ L IDENTIFICACION il PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Garantizar el examen auténomo y objetivo
Directivo del sistema de control interno, la gestién y
Denominacién del Empleo: los resultados corporativos del INDER, vy
Jefe de Oficina emitir juicios basados en evidencias sobre
Dependencia: los aspectos mas importantes de la gestién,
Control Interno los resultados obtenidos y la satisfaccion de
Cédigo y Grado: los diferentes grupos de interés, segun la
006-01 - | normatividad vigente.

Naturaleza:
Pericdo
Ndmero de Empleos: Uno (1)

| _ A, DESCRIPQION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los planes, métodos, procedimientos y mecanismoé de verificacion y
evaluacion del sistema de control interno dentro de la entidad.

2. Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura- y mision del instituto.

3. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro
de la organizacién y que su ejercicioc sed intrinseco al desarrolioc de las
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabllldad de mando.
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4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial,
que las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion, esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente, de acuerdo con fa evolucion de la entidad.

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

7. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que
se obtengan los resultados esperados.

8. 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.

‘9. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

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

11.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las deblhdades detectadas
y de las falias en su cumplimiento.

12.Verificar que se imp!anten las medidas respectivas recomendadas.

13.Asesorar a las diferentes dependencias del INDER, en la identificacién de los
riesgos en el desarrolio de los procesos, y realizar Ia evaluacion y seguimiento
del mismao.

14. Administrar correctamente los procesos a.cargo, a fin de contribuir a la eficacia,
- eficiencia y economia en todas las operaciones del Instituto, promoviendo y
facilitando la debida ejecucion de las funciones y actividades necesarias para

el logro de la mision institucional.

15.Rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el Director,
los entes de control o autoridades competentes, guardando la reserva legal que
cobija las actuaciones disciplinarias.

16.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento
Internoc de Trabajo.

17.Concertar Ios objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.
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18.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. .

19.Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estrategico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el proposito del eje central del
mismo, en funcién de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion.

20.Apoyar la ac’ﬁualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

21.Las demas que le sean asignadas por la ley 0 autoridad competente y que
_correspondan con la naturaleza de los procesos de la dependencia.

IV. __CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El examen del sistema de control interno, la gestion y los resultados corporativos
del INDER, garantizados en su autonomia y objetividad.

2. Juicios emitidos basados en evidencias sobre los aspectos mas importantes de la
gestion, los resultados obtenidos y la satisfaccién de los diferentes grupos de
interés.

| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION _

1. Dependencias del instituto de Deporte y Recreacion

2. Entidades y autoridades publicas y privadas.

3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

j VL.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

| COMUNES - CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
‘ BASICOS

¢ QOrientacién a| = Contratacion estatal. » Liderazgo
resuitados. e Interventoria y | » Planeacion

e Orientacion al supervisién de | « Toma de decisiones
usuario y  al contratos. o Direccién y desarrollo de
ciudadano. e Metodologias para la personal.

Transparencia evaluacién del sistema | ¢« Conocimiento del entorno
Compromiso con de control interno y el
la organizacion desarrolio de

auditorias.

¢ Gestion publica.

o Técnicas y
herramientas de
planeacion,
administracion y
evaluacion de la
gestion.

o Programas para el
procesamiento de texto,
hojas de calculo,
presentaciones e
internet.
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VIl.  EVIDENCIAS

De ‘observacién .
1. Atencidn debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia,
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto ,
1. Informes presentados. ‘
2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3. Objetivos yfo compromisos concertados y ejecutados

Vili. . REQUISITOS DE ESTUDIO Y- EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO (NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTQ)
FORMACION ACADEMICA
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho y afines,

deportes, educacion fisica o recreacidn, y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
tas funciones del cargo y/o con el titulo

: profesional. .
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en administracion,
CONTADURIA Y AFINES. ~ |.contaduria publica o economia vy titulo de

posgrado en la modalidad de
especializacion en-areas relacionadas con
las funciones del cargo yfo con el titulo
profesional.
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo profesional en lhgenieria
URBANISMO Y AFINES. administrativa y afines o Ingenieria

industrial y afines y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo

y/o con el titulo profesional.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIYALENCIAS

Para el empleo de Jefe de la Oficina de Control interno se aplicaran las equivalencias,
de conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre
estudios y experiencia).

JEFE DE OFICINA EVENTOS DE CIUDAD

] T IDENTIFICACION | I. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: ' Dirigir, organizar, formular politicas vy
Directivo adoptar los planes, proyectos y acciones
Denominacién del Empleo: encaminadas a la preparacion y realizacién
Jefe de Oficina de los diferentes eventos locales,.
Dependencia: nacionales e internacionales a realizarse en
Eventos de Ciudad ! la ciudad, para contribuir con su desarrollo’
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Cdédigo y Grado:

006-01

Naturaleza; ;
Libre Nombramiento y Remocién
Numero de Empleos: Uno (1)

social en cumplimiento de la funcién,
misién,  visién  objetivos y  planes
institucionales, segun la normatividad
vigente.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o
el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos. y
condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos dé la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento del instituto, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones -que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

Representar a la ciudad, por comisién del Director, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia del instituto o del sector.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas ¢ canales de infermacién para
la ejecucion y seguimiento de los planes del instituto.

. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento el instituto o efectuar las -delegaciones pertinentes.

Definir con la Direccién, las actividades a realizar en los eventos de ciudad que se.

proyectan desde el Municipio de Medellin.

Liderar los eventos de ciudad, nacionales o internacionales, adscritos al INDER
ante los Comités Organizadores y los demas estamentos publicos y privados,
presentando informes periddicos de avance y en general de toda la informacion
que sea de interes y relacionada con los mismos, ante ia Direccion de la entidad.

Presentar a la Direccién la proyeccién. de actividades, tendientes a nacionalizar e
internacionalizar un mayor aprovechamiento del potencial de los recursos del
Instituto, incluyendo en ellos la situacion geografica estratégica de los escenarios
deportivos de la ciudad.

10.Realizar acciones que promuevan el desarrollo del INDER: Planes, estudios,

asesorias, capacitaciones, alianzas estratégicas, coordinaciones administrativas,
sistemas de informacidn, financiaciones, promociones, exposiciones, ruedas de
negocios, etc.

11.Disenar, fomentar y desarrollar eventos que propendan por la promocion del
Instituto, para su posicionamiento como entidad de fomento deportivo y recreativo,
en los diferentes eventos que se desarrollan a nivel'local, nacional e internacional.

5
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1

12.Promover los Clister estratégicos, propiciando el posicionamiento del INDER a
nivel Nacional e Internacional, en la promocion del deporte, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre.

\ [

13.Definir y desarrollar proyectos deportivos y recreativos, en coordinacion con la
Subdireccidén de Fomento Deportivo y la Oficina Asesora de Planeacion, gue
permitan integrar el INDER con la region.

14.Disefiar, promover y desarroliar megaproyectos en asociacion con entidades
publicas y privadas, en beneficio de la comunidad del area de influencia.

15.Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los
derechos de peticion o actuaciones administrativas que lleguen a la dependencia
sean tramitados y resueltos dentro de los términos de Ley.

16.Promovery difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan Estratégico
de Deporte y Recreacién vigente para Medellin, a fin de que se cumplan los
objetivos generales 'y especificos y el propésito del eje central del mismo, en
funcidn de los principios de la politica publica.del Deporte y la Recreacion.

17.Rendir los informes periddicos de gestion quelle sean solicitados por el Director y
los entes de control o autoridades competentes.

18.Apovar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de- los sistemas de gestion
adoptados por el instituto.
i)
19.Realizar la interventoria, supervision y vigitancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

20.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interrio
de Trabajo.

21.Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

22 Establecer los mecanismos para el disefic e implementacion de la autoevaluacion
de los planes de accidon y sus respectivos planes de mejoramiento.

23.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
praocurando su cuidado y buen uso de los mismos.

24.Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que
correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

A CRITERIOS DE DESEMPENO .

Politicas, planes, programas y proyectos formulados, dirigidos, y adoptados, de
acuerdo ‘con los diferentes eventos realizados de manera local, nacional e
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internacionél, para contribuir con el desarrolio social de {a entidad, en cumplimiento de
la funcién, misién, vision y objetivos, establecidos por la constitucion, la ley-y los
estatutos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION’

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacidn
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO .

COMUNES CONOCIMIENTOS O | COMPORTAMENTALES
- _ ESENCIALES
o Orientacion a ¢ Legislacion y | o Liderazgo
resultados. normatividad del deporte. | ¢ Planeacion
s Orientacion al o Contratacién estatal. o Toma de decisiones
usuario y al e Interventoriay supervision | ° Oireccién y desarrollo
ciudadano. de contratos. de personal. i
e Transparencia o Metodologias para la| © Conocimiento del
¢ Compromiso formulacion entorno
con la N
estructuracion y

Organizacion X
evaluacién de Proyectos.

¢ Gestion Pablica.

o Técnicas y herramientas
de planeacién,
administracién ¥
evaluacidn de la gestién.

o Programas para el
procesamiento de texto,

hojas de calculo,
presentaciones e internet.

Vil __EVIDENCIAS

De observacion
1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de -la dependencia.
2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. . ' :

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accidn elaborado y ejecutado _
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

__Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO (NUCLEQ BASICO DEL
' CONOCIMIENTO)
FORMACION ACADEMICA

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Tituio profesional derecho y afines, ciencia
Politica, Telaciones internacionales,
comunicacién social o periodismo y afines,

13
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deportes, educacion fisica o recreacién vy
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones dei cargo y/o con el titulo
profesional.

ECONOMIA,  ADMINISTRACION,
| CONTADURIA Y AFINES.

Titulo profesional en administraciéon o

-economia y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo
y/o con el titulo profesional.

INGENIERIA, ARQUITECTURA Titulo profesional en ingenieria
URBANISMO Y AFINES. administrativa y afines o ingenieria
industrial y fines y titulo de posgrado en ia
modalidad de especializacion en areas
| relacionadas con las funciones del cargo
y/o con ef titulo profesional.
EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

/

_EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Jefe de Oficina Eventos de Ciudad se aplicaran las equivalencias,
de conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre

estudios y experiencia).

ol

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

S | R DENTIFICACION Emd | inliiill || s PROP OSITO: PRINCIPA LN

Nivel:

Directivo

Denominacién del Empleo
Subdirector

Dependencia:

Subdireccion Administrativa y
Financiera

Caédigo y Grado:

070-02

Naturaleza:

Libre Nombramiento.y Remocnon
Nimero de Empleos: Uno (1)

Dirigir, controlar y velar por el
cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos definidos por el
Instituto, para los procesos a cargo de la
dependencia, ajustados a las normas
vigentes y de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

i DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de ios objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

2. Organizar el funcionamiento del instituto, proponer ajustes a la organizacién '
interna y demas disposiciones —que regulan los procedimientos y tramites

administrativos internos.

3. Representar a la entidad, por comision del director general, en reuniones
nacionales e internacionales, relacuonadas con asuntos de competencia del

instituto o del sector.
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4. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de mformacaon
para la ejecucion y seguimiento de los planes del instituto.

5. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos- que
tenga el instituto.

6. Establecer, -mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, e! cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura -y mision del instituto.

7. Administrar y controlar las politicas, procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la entidad que tengan refacion con la Subdireccion y adelantar

las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicaciéon en |

todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas © canales de
informacion para su ejecucién y seguimiento.

8. Definir el cumplimiento de las metas, ihdicadores, y programas de la respectiva
Subdireccion para el buen funcionamiento de la Entidad. -

9. Orientar y preparar el presupuesto anual del INDER, a fin de gue el Director de
la entidad, lo presente ante el Consejo Directivo para su aprobacion.

10.Administrar el portafolio de inversiones financieras del Instituto que permita
determinar alternativas de optimizacion de los recursos.

11.Establecer la aplicacion de las partidas presupuestales, de acuerdo con los
gastos de funcionamiento y de inversion asignadas.

12.Orientar, coordinar y ejecutar las politicas tributarias, presupuestales, contables
y de tesoreria del INDER.

13.Garantizar decisiones acertadas, manteniendo actualizado el registro de las
operaciones econémicas y financieras del instituto.

14.Optimizar los recursos econémicos y financieros de la entidad, para garantizar
la maxima correspondencia entre proyeccion y ejecucion de ingresos y egresos
y la produccidén oportuna y confiable de informacién financiera, econdémica y
social.

15. Administrar los recursos financieros y econdmicos necesarios para financiar los
planes y programas establecidos en‘el Plan de Desarrollo Municipal, en la linea
estratégica relacionada, orientados al mejoramlento de la calidad de vida de la
comunidad. .

16.Dirigir, coordinar y controlar el almacenamiento, custodia, distribucion e
inventarios de los elementos, equipos 'y demas bienes necesarios para el
funcionamiento normal del Instituto.

17.Administrar la organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de
gestion de la entidad para que la circulacidon y tramite de la documentacién que
es sometida a continua consulta administrativa y utilizacion se realice para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

15
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18. Partmtpar en el disefio dei Plan de Desarrollo Deportivo y Recreativo para
Medellm y controlar el cumplimiento de lo gue compete a su dependencia para
contnbwr al cumplimiento del propésito misional de la institucion.

10. Organlzar la elaboracion deli Programa Anual de Compras, en coordinacién con

la Oficia Asesora de Planeacién, a fin de -asegurar la adquisicion eficiente de los
recursos / bienes necesarios para el desarrollo de las operaciones del Instituto.

20. Definir la provision del talento humano idéneo, de acuerdo con el cumplimiento
de los requisitos exigidos en el manual de funciones, requerido para el logro de
objetivos institucionales a través de su desarrol!o gerencial y personal.

21. Dirigir el cumplimiento de Eas normas de empleo publlco y carrera administrativa
en el Instituto de Deportes y Recreacmn

22.Gestionar la permanente actuallzacmn de los manuales de funciones y
competenc;as de ia entidad

23. Definir y ajustar el regiamento interno de irabajo y demas nomas internas en
materia laboral, para asegurar el cumplimiento de las normas relacionadas ‘con
la organizacion, administracion y disciplina del personal.

24. Administrar la planta de cargos actualizada, a traves del registro y notificacién
de todas las novedades presentadas.

25, Orientar el proceso para garantizar la oportunidad en la liquidacion de los
satarios y prestaciones de los empleados vinculados al instituto y jubilados.

26. Participar en la elaboracion del proyecto anual de presupuesto para amparar los
gastos por servicios personales asociados a némina.

27.Disefar los instrumentos para la evaluacién del personal vinculado en
provisionalidad y/o temporalidad en el INDER.

28.Formular, elaborar y hacer seguimiento al Plan Institucional Anual de

Capacitacion, de Induccion y Reinduccion, de acuerdo al diagnéstico realizado
v aplicable a los funcionarios del instituto.

29 Establecer mecanismos para la ejecucion de los programas y planes de
bienestar laboral, capacitacién, estimulos e incentivos que se adopten en la
entidad. :

30. Orientar al Director en la realizacion de los acuerdos de gestién para los cargos
de Libre Nombramiento y Remocioén.

31.Liderar el proceso de ingreso, permanencia y desvincuiacién de los funcionarios
del Sistema General de Seguridad Social, de manera eficiente.

32.Establecer los mecanismos para controlar las politicas, programas y proyectos
para la gestion del falento humano en lo relacionado con la vinculacion,
entrenamiento, capacitacion y evaluacién del desempefio de los servidores
publicos del INDER. ‘

33. Dirigir las politicas en materia de salud ocupacional en la entidad.
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34.Dirigir la facultad disciplinaria de conformidad con lo dispuesto en la Ley.734 de
2002, Estatuto Unico Disciplinario y demas normas que. la reglamenten,
madifiguen o adicionen, investigando las faltas e imponiendo las sanciones a los
servidores o ex servidores publicos, infractores de acuerdo con la Constitucién
yla Ley.

35.Definir los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los
derechos de peticidn o actuaciones administrativas que lleguen a a dependencia
sean tramitados y resueltos dentro de los términos de Ley.

36.Promover —y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propdsito del eje central del
mismo, en funcidén de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacién. '

/

37.Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Director
y los entes de control o autoridades competentes.

38.Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de —los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

39. Participar en los procesos de implementacién y sostenimiento de los Sistemas
de Gestion, para que funcionen de acuerdo con lo establecido en el area
desempefio. '

40.Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y |

financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las

funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes. |-

41.Cumplir con fas funciones contenidas en la Constitucidon Nacional, la Ley, los
Decretos, 1as Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento
Interno de Trabajo. :

42.Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y

evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

43.Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la
autoevaluacion de los planes de accidbn y sus respectivos planes de
mejoramiento.

44.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos,

45.as demas que le sean asugnadas por la ley o autoridad competente y que
correspondan a fa naturaleza de los procesos de la dependencia.

. CRITERIOS DE DESEMPENO

Politicas, planes, programas y proyectos dirigidos, controlados y ajustados a las
normas vigentes, de acuerdo con las necesidades del Instituto y a los procesos
identificados a cargo de la dependencia.

Hl.  RANGO O CAMPO DE APLICACION

17
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" Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.

'y

‘| 3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

IV. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS
e Orientacion a e Contratacion estatal. » Liderazgo
resultados. | » Interventoria y | * Planeacion
¢ Orientacion al . supervisidn de | « Toma de decisiones
~ usuarioyal - - contratos. » Direccién y desarrollo
ciudadano. . - o Metodologias para la |, de personal.
» Transparencia - formulacion, . o Conocimiento del
o Compromiso con estructuracion y entorno
la Organizacion evaluacion de
. Proyectos.
¢ Gestién Publica.
¢ Tecnicas Y
herramientas - de
planeacion, .
administracion y
evaluacién de la
gestion.
o Programas para el
) procesamiento de texto,
hojas de  calculo,
presentaciones e
internet.
¢ Coaching.

V.  EVIDENCIAS

De observacién -
1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de- la dependencia.
2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accion elaborado y ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(NUCLEO BASICO DEL

AREA DEL CONOCIMIENTO - CONOCIMIENTO)
FORMACION ACADEMICA
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Titulo profesional en administracién,
CONTADURIA Y AFINES contaduria pUblica o economia y titulo

de posgrado en la modalidad de
especializacidbn en areas relacionadas
con el cargo y/o profesién.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecHo y afines,
: sociologia, trabajo social y afines y titulo

de posgrado en la modalidad de
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especializacidén en areas relacionadas
con el cargo y/o profesion.

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Titulo  profesional en  ingenieria
administrativa y afines vy titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con el cargo y/o profesion.

MATEMATICAS Y CIENCIAS
NATURALES

Titulo profesional en matematicas,
estadistica y afines y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con el cargo y o
profesién.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Subdirector Administrativo y Financiero se aplicaran las
equivalencias, de conformidad ccn el articulo 25 dei Decreto 785 de 2005
(equivalencias entre estudios y experiencia).

~_SUBDIRECCION ADMINISTRACION DE ESCENARIOS

~I. _ IDENTIFICACION _

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel:

Directivo

‘Denominacidn del Empleo
Subdirector

Dependencia:

Subdireccion Administracion de
Escenarios

Cédigo y Grado: !

070-02

Naturaleza: !

Libre Nombramiento y Remocién
Namero de Empleos Uno (1)

Dmglr controlar y velar por el cumplimiento
de las politicas, planes, programas vy
proyectos definidos por el Instituto, para los
procesos a cargo de la dependencia,
ajustados a las normas vigentes y de
acuerdo con las necesidades de la entidad.

“lll.” DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion,
en concordancia con los planes de desarrolio y las politicas trazadas.

2. Organizary proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones

que regulan los procedimientos y tramites administrativos mternos de los |

escenarios deportivos y recreativos.

3. Representar al Instituto por comisién del director general, en reuniones
nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencia del

instituto o del sector. -

19
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4. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de-
informacién para la ejecucién y seguimiento de los planes del instituto.

5. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas comités y demas cuerpos del
institutc.

6. Apoyer la actualizacién, mejoramlento y sostenimiento de -los sistemas de
'gestion adoptados por el instituto.

7. Adrinistrar y controlar las politicas, procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la entidad que tengan relacién con la Subdireccion y
adzalantaf las gestiones necesarias para asegurar €l oportuno cumplimiento
y apllcac;lon en todos los niveles instifucionales, asi como establecer
si stemas 0 canales de mformacnon para su ejecucién y seguimiento.

8. Coordinacién con el Subdirector dé Fomento Deportivo y Recreativo las
necesidades de construccion, mantenimiento y adecuacion de los escenarios
deportivos y recreativos de propiedad«de la administracién municipal, e
-informar al Director del Instituto a fin de estipular su priorizacion.

9. Aprobar el cronograma de actividades a desarrollar en los diferentes
escenarios deportivos y recreativos.

10.Establecer controles para que a los escenarios deportivos y recreativos se
les otorgue el uso adecuado en actividades propias del mismo.

11.Dirigir a_ otras entidades publicas en la implementacion, construccion,
adecuacion o mantenimiento de escenarios deportivos, velando porgue en
los mismos se adecuen a los criterios dé calidad, cumplimiento de normas
técnico-deportiva de acuerdo a cada disciplina y en general velando porque
las mismas se realicen acorde a Ias normas técnicas de construccion y sismo
resistencia.

12.Participar en el disefio del Plan de Desarrollo Deportivo y Recreativo para
Medellin, y controlar el cumplimiento de lo que compete a su dependencia
para contribuir al cumplimiento def propésito misional de 1a institucion.

f

13. Definir politicas para el acceso a las infraestructuras deportivas y recreativas
y la dotacion de las mismas a través de proyectos de cofinanciacion y de
CONvVenios, bajo los lineamientos y directrices dadas por el Instituto.

14.Revisar la correcta ejecucion de los contratos suscritos para satisfacer las
necesidades de bienes y servicios requeridos por los escenarios deportivos
y el gjercicio adecuado de las actividades que le sean encomendadas alos
actores deportivos.

15.Supervisar ia correcta ejecucién de los recursos y el buen uso de los bienes
que sean entregados a los diferentes actores de! sistema deportivo.

16. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los
derechos de peticion o actuaciones administrativas que lleguen a la
dependencia sean tramitados y resueltos dentro de los términos de Ley.
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17.Promover y difundir en su-area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propésito del eje central
del mismo, en funcién de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion.

18.Rendir los informes peritdicos de gestidon qUe le sean solicitados por el
Director y los entes de control o autoridades competentes.

19. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que
funcione de acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

20.Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegaco.

21.Realizar la interventorfa, supervision y vigilancia' técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con
las funciones asignadas a |a dependencia, de conformidad con las normas
vigentes. :

22.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, ia Ley, los

Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos Manual de Funciones y Reglamento
Interno de Trabajo

23.Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento vy
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

24 Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la
autoevaluacién de los planes de accidon y sus respectivos planes de
mejoramiento.

25.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

26.Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que
correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

Politicas, planes, programas y proyectos dirigidos, controlados y ajustados a las
normas vigentes, de acuerdo con las necesidades del Instituto y a los procesos
identificados a cargo de la dependencia.

V.. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias del [nstituto de Deportes y Recreacién
2. Entidades'y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

Vi. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES _ CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS O ESENCIALES

21



-22

QMJA' Ofscial jruzo9

o QOrientacion a o Legislacion o Liderazgo
resultados. : normatividad “del | ¢« Planeacién
o Qrientacion al deporte. - o Toma de decisiones
usuario y ai o  (Contratacion estatai. o Direccion y desarrollo
ciudadano. - Interventoria y de personal.
o Transparencia supervision de | o Conocimiento del
o Compror1iso con contratos. , entorno
la Orgar.izacién o Metodologias para la
formuiacién,
estructuraciéon Ly
evaluacién de
Proyectos.
' o  Gestion Pdblica.
o Técnicas y
herramientas de
planeacién, '
administracion y
evaluacion de fa
- gestién.
o Programas para el
procesamiento de texto,
hojas de  calculo,
presentaciones e
internet.
o Coaching.

i T WAl EVIDENCIAS.

De observacion
_ 1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de- la dependencia.
2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3. Obijetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO.Y EXPERIENCIA =~

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
B CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en administracién,
CONTADURIA Y AFINES. contaduria publica o economia y titulo de

posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con el cargo y/o profesion.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho y afines,
ciencia politica, relaciones
. internacionaies, deportes y/o recreacion,
’ sociologia o trabajo social y afines y titulo
de posgrado en la modalidad de
| especializacién en areas relacionadas
con el cargo y/o profesion.

INGENII_ERIA, ARQUITECTURA, | Titulo profesional en arquitectura .y
URBANISMO Y AFINES. afines, ingenieria administrativa y afines, |.
: ingenieria ambiental, sanitarfa y afines,
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ingenieria civil" y afines, ingenieria
industrial y afines y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con el cargo y/o profesion.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Subdirector Administracién de Escenarios se aplicaran las
equivalencias, de conformidad con el articuio 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias
entre estudios y experiencia).

SUBDIRECCION FOMENTO DEPORTIVO Y RECREATIVO ~

l.___IDENTIFICACION .. | . . PROPOSITO PRINICIPAL

Nivel: | Dirigir, confrolar y velar por el
Directivo cumplimiento de las politicas, planes,
Denominacidon del Empleo: | programas y proyectos definidos por el
Subdirector Instituto, para los procesos a cargo de la
Dependencia: - . | dependencia, ajustados a las normas
Subdireccion de Fomento Deportnvoy vigentes y de acuerdo con las
Recreativo necesidades de la entidad.

Codigo y Grado:

070-02 B
Naturaleza: '

Libre Nombramiento y Remocién
Numero de empleos Uno (1)

lll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Fijar las politicas y adoptar los planes generaies relacionados. con la institucién o

el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento del instituto, proponer ajustes a la organizacion
interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos de la Subdireccion.

. Representar a la entidad, por comisién del- director general, en reuniones

nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencna del
instituto o del sector.

. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los

planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para’

la ejecucion y seguimientode los planes del instituto.

Asistir a las reuniones de Ios consejos, Juntas comites y demas cuerpos del
instituto.

1
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7. Apoyar la actualizacién, mejordmiento.y sostenimiento de- los sistemas de gestion
adoptados por el instituto.

8. Administrar, controlar y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos

deportivos, recreativos y de capacitacion, para asegurar tanto el logro de la mision
y vision institucional, como la frecuencia y cobertura de los mismos.

9. Organizar en coordinacion de la Oficina Asesora de Plarieacion, la realizacién de

proyectos.de investigacion para conocer los iniereses y necesidades existentes
en la ciudad de Medellin en el campo de la recreacion, deporte y actividad fisica.

10.Establecer controles en el desarrollo del procéso de capacitacién para los
programas deportivos. y recreativos de la ciudad, velando porque tal proceso se
oriente al logro de los objetivos de ia institucion.

11.Presentar ante el comité de contratacion del Instituto, las necesidades de compra
y adquisicion de dotaciones deportivas y recreativas.

12.Ejercer la labor, en coordinacién con la Oficina de Eventos de Ciudad, de suscribir

convenios interinstitucionales para aunar recursos, planes y proyectos orientados
a la promocién y desarrollo de actividades deportivas, recreativas y de
aprovechamiento del tiempo libre. '

13.ldentificar y priorizar las necesidades e inquieiudes en aspectos deportivos,
recreativos y de capacutamon manifestadas por la comunidad a través de informes
periédicos presentados al Director.

14. Formular mecanismos para lograr la participaciéon de los ciudadanos y ciudadanas
en programas recreativos, deportivos y de actividad fisica en desarrollo del
derecho constitucional que le asiste a todas las personas, para la practica del
deporte, la recreacion- y el aprovechamiento del tiempo libre.

15. Disefiar acciones de promocion y difusién efectiva de los diferentes programas
deportivos, recreativos y de actividad fisica, orientados a la pzrticipacién activa de
la comunidad, logrando el cumplimiento de los objetivos de cobertura e |mpacto
de los mismos:

16. Determinar e identificar en coordinacién con el Subdirector de Administracion de
Escenarios Deportivos y Recreativos, las necesidades de construccion,
mantenimiento y adecuacién de los escenarios deportivos y recreativos de
propiedad de la administracién municipal, e informar al Director del Instituto a fin
de estipular su priorizacién. '

17.Formular y estructurar estrategias para garantizar la formacion y apoyo integral a
los deportistas y la actividad deportiva, en todas las areas

18.Promocionar actividades recreativas e impulsar masivamente la practica
deportiva, prioritariamente para los nifos, jovenes y adultos mayores en poblacaon
con discapacidad y en situacidén vulnerable.

19.Adoptar los mecanismos de seguimiento-y control necesarios para que los
derechos de peticion o -actuaciones administrativas que lleguen a ia dependencia
,sean tramitados y resueltos dentro de los terminos de Ley.




Gaceta Oficial ys0q

20.Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propodsito del eje central del
mismo, en funcidon de los principios de la politica publica del Deporte vy la
Recreacion.

21.Realizar la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las
funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

22.Rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el Director y
los entes de control o autoridades competentes.

23.Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad y en el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI -, para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el area desempeiio.

24 Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

25.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno
de Trabajo.

26.Concertar los objetivos, para el debido seguimiento y evaluacion del desempenio
laboral de los servidores a cargo. o

27.Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la autoevaluacion
de los planes de accién y sus respectivos pianes de mejoramiento.

28.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

29.Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que
correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia. N

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Politicas, planes, programas y proyectos dirigidos, controlados y ajustados a las

normas vigentes, de acuerdo con las necesidades del Instituto y a los procesos
identificados a cargo de la dependencia.

V. __RANGO O CAMPO DE APLICACION

Wh =

Dependencias del instituto de Deportes y Recreacion
Entidades y autoridades publicas y privadas.
Verbal, escrita, telefc’mica, digital, virtual, presencial.

VI.COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES : CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS

25
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¢ Legislacién

s COrientacién a y| o Liderazgo
resultados. normatividad- del | » Planeacion
e Qrientacion al deporte. e Toma de decisiones
usuario y al Contratacion estatal. o Direccion y desarrollo de
ciudadano. ¢ Interventoria ¥ personal.
Transparencia supervision de | « Conocimiento del entorno
Compromiso con contratos.
la Organizacién o Sistema Nacional del 7
Deporte. '
¢ Metodologias para la .
formulacion,
estructuracién y
evaluacién de
Proyectos.
o Gestion Publica.
Coaching.
Técnicas y
herramientas de
planeacion,
administracion y
evaluacioén de . la
gestion. _
o Programas para el

internet.

procesamiento de texto,
hojas  de
presentaciones e

calculo,

VIL.

EVIDENCIAS

De observacion

1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de- la dependencia.
2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto

1. Informes presentados.
2. Plan de accion elavorado vy ejecutado
3. Objetivos'y/o compromisos concertados y ejecutados

VIIL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

ECONOMIA,

ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES.

Titulo profesional en administracion y afines y
titulo de posgradoe en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con el
cargo y/o profesién.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

relaciones
recreacion,

Titulo profesional en
internacionales, deportes y/o

| sociologia o trabajo sociat y afines y fitulo de

posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con el cargo y/o
profesion.
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INGENIERIA,
URBANISMO Y AFINES.

ARQUITECTURA.

Titulo profesional en ingenieria administrativa
y afines, ingenieria industrial y afines vy titulo
de posgradoc en Ia modalidad de
especializacidén en areas relacuonadas con el

cargo y/o profesion. ‘

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con eI empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Subdirector de Fomento Deportivo y Recreativo se apllcaran ias
equivalencias, de conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equ:valenuas

entre estudios y experiencia).

ASESOR

" I.__PROPOSITO PRINGIPAL

" - 1. IDENTIFICACION
Nivel: :
Asesor
Denominacion del Empleo:
Asesor
Dependencia:

Direccién

Cédigo y Grado:

105-01

Naturaleza:

Libre Nombramiento y Remocidn

Asesorar y emitir conceptos relacionados con
la gestion del area de desempefo, para
garantizar una gestion, eficiente, eficaz y
transparente dando cumplimientoc a la
normatividad vigente y directrices dadas por el
Instituto.

Ndmero de empleos: Uno (1)

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar y aconsejar a la alta direccién del Instituto en ia formulacion,
coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de fa entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar

elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ia
ejecucion y el contro! de los programas- propios del organismo.

. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misidn
institucional y los propésitos y objetivos del Instltuto que e sean confiados por la
administracion.

. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado- o delegado.

. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con ia
oportunidad y periodicidad requeridas. .

. Asesorar a la Direccién en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la

adopcién, ejecucion y control de los. programas deportivos y recreativos,

27
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procurando que estos sean coherentes con el propdsito de la entidad y las normas
vigentes.

7. Estudiar y hacer seguimiento a las politicas publicas, que esten siendo discutidas
a nivel nacional, a fin de establecer en cuales tiene participacién el instituto.

8. Conceptuar y presentar propuestas sobre las politicas pUblicas que debe adoptar
la entidad, a fih-de lograr la permanencia de los programas y procesos acogidos
por el INDER.

9. Organizar los informes periddicos de gestidn que le sean solicitados por el
Director, los entes de control o autoridades competentes.

10.Apoyar la actualizacion, mejoramienio y sostenimiento de- los sistemas de gestion
adoptados por el instituto.

11. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

12.Cumplir con las funciones contenidas en la Constituciéon Nacional, la Ley, los
. Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno
de Trabajo.

’

13.Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion
de los planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

14.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

15.Las demés que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que
correspondan a'la naturaleza de los procesos de la dependencia.

| directrices dadas por el Instituto.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO "~

)

Asesoria y conceptos emitidos de acuerdo al area de desempefio, para garantizar una
gestion, eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la normatividad vigente-y

V. RANGC O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias del instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencia[.

VI COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPORTAMENTALES

COMUNES CONOCIMIENTOS |-
| BASICOS o
e Orientacidon a ¢ Legislacion yi e Expemma Profesmnal
resultados. normatividad del | ¢ Conocimiento del entorno.
deporte. e Construccidén de relaciones.
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¢ Orientacion al -« Contratacion estatal. o Iniciativa.
usuario y al .o [nterventoria . y
ciudadano. supervision - de
e Transparencia contratos. .
e Compromiso con ¢ Metodologias para la
la Organizacién. formulacidn,
estructuracion y’
evaluacién de
Proyectos.
¢ Gestion publica. ,
+ Tecnicas y
herramientas de
planeacion,
administracion ¥l
evaivacién de la
gestion.
s Programas para el
- procesamiento de
- texto, hojas de calculo,
presentaciones e
internet.

e " Vli. EVIDENCIAS

De observacién :

1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de- la dependencia. -

2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. -

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accion elaborado y-ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

_VIil. _REQUISITOS BE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho y afines, ciencia

' politica, - relaciones internacionaies,
| comunicacién social o periodismo y afines,
-deportes, educacién fisica y recreacion,
saciologia o trabajo social y afines y titulo de
posgrado en la modalidad de espeécializacion
en. areas relacionadas con el empleo y/o

’ . profesion.
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo - profesional en  administracién,
CONTADURIAYAF]NES_ contaduria publica o0 economia y titulo de’

posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con el empleo y/o
profesion.

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo profesional en ingenieria industrial y
URBANISMO Y AFINES. ' afines y titulo de posgrado en la modalidad de
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especializacidén en en areas relacionadas con
el empleo y/o profesién.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Asesor se aplicaran las equivalencias, de conformidad con el articulo
25- del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y experiencia).

JEFE DE OFICINA JURIDICA

. IDENTIFICACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL 1~

Nivel: .

Asesor

Denominacién del Empleo:
Jefe Oficina Asesora Juridica
Dependencia:

Direccion

‘Codige v Grado:

115-01

Naturaleza:

Libre Nombramiento y Remocién
Nimero de empleos: Uno (1)

Asesorar y emitir conceptos relacionados con
los procesos del area de desempefio, para
garantizar unza gestion, eficiente, eficaz y
transparente dando cumplimiento a la
normatividad vigente y directrices dadas por el
Instituto.

.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES " ..

. Asesorar y aconsejar a la alta direccidn del instituto en la formulacion,

coordinacion y ejecucién de las politicas y planes generaies de la entidad.

. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar

elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucidon y el control de los programas propios dei organismo.

. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién

institucional y los propdsitos y objetivos del Instituto que le sean confiados por ia
administracion.

. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas

o comités de caracter oficial, cuando sea convocado © delegado.

. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas.

. Asesorar a la Direccion en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la

adopcién, ejecucion y control de los programas deportivos y recreativos,
procurando que estos sean coherentes con el proposito de la entidad y las normas
vigentes.

. Elaborar las politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias del
- Instituto.
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8. Aplicar la informacion juridica a todos los procesos corporativos gara'ntizando la
actualizacion de la base legal sobre [a cual opera la organizacion.

9. Asesorar, revisar y evaluar 1a legalidad, pertinencia, coherencia y conveniencia de:

los proyectos de actos administrativos del Director o los que deba suscribir.

10.Conceptuar sobre proyectos de decretos, resoluciones, convenios y demas
actuaciones administrativas que deba suscribir o proponer el Director y sobre los
asuntos que le asigne.

11.Unificar criterios juridicos que permitan la toma correcta de decisiones en todos
- los niveles jerarquicos de la entidad.

12.Fomentar las metodologias que permitan ia interpretacién sistematica de las
normas y la unificacién de criterios en la toma de decisiones en el Instituto.

13.Representar legal, ‘judicial y extrajudicialmente al INDER, en los procesos y
actuaciones que se instauren en su contra o que éste deba promover, mediante
poder otorgado por el Director y supervisar el tramite de los mismos.

14.Asesorar y prestar asistencia técnica a la. Direccién en la aplicacion de normas,
formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes estratégicos y
operativos de la entidad para el proceso contractual.

15.Revisar, analizar y realizar los ajustes pertinentes a los términos de referencia,
con base en |as observaciones emitidas por los contratistas, si a ello hubiere lugar,
en coordinacidon con {a Subdireccién interventora del contrato.

16. Asesorar y revisar con visto bueno los actos administrativos que se emitan dentro
de los procesos contractuales, tales como: resoluciones de apertura, adjudicacion,
revocatorias, declaracion desierto, minutas de contratos, aceptacién de pdiizas,
declaratoria de caducidad, terminacion unilateral, imposicion de multas, adiciones,
modificaciones, actas de suspension, de reinicio y liquidacion, entre otros.

17.Coordinar .con las diferentes areas del INDER, 1a entrega y recibo de los bienes
muebles e inmuebles que [e sean entregados en calidad de comodato u otro.

18.Realizar capacitaciones permanentes tanto a los funcionarios del Instituto, como
_al Comité de Contratacion, en la actualizacion en las normas que rigen la materia.

19.Realizar la adjudicacion de la interventoria y/o supervisién de los contratos o
convenios que celebre el INDER, llevando un registro de los mismos.

20.Custodiar la documentacién que hace parte integral de los contratos suscritos por |

la entidad.

21 .Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el instituto.
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22.Planear ios mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los
derechos de peticion o actuaciones administrativas que lleguen a la dependencia
sean tramitados y resueltos dentro de los términos de Ley.

" 23.Promover y difundir en su area de desempefo, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales-y especificos y el propdsito del eje central del
mismo, en funcidén de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion.

24 /Realizar la inhterventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos de los escenarios deportivos y recreativos que suscriba
el INDER, de conformidad con las normas vigentes.,

25.0rganizar los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el
Director, los entes de control o autoridades competentes.

26. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
- ' . f
27.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno
de Trabajo. '

28.Concertar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimiento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

29 Establecer los mecanismos para el disefic e implementacién de la autoevaluacién
de los planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

30.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

31.Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que
correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENG

Asesoria y conceptos emitidos de acuerdo con el 4rea de desempenro; para garantizar
una gestion;, eficiente, eficaz y transparente, dando cumplimiento a la normatividad
vigente y directrices dadas por el Instituto.

¥ ] "2 RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

Vi. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

]
| COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
| , BASICOS ‘
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e Orientacion a + Legislacion y

e Experticia Profesional
resultados. _ normatividad de los| @ Conocimiento dei entorno.
¢ Orientacion al procesos de la| e Construccion de relaciones.
usuario y al dependencia. o Iniciativa.
ciudadano. - . .,
« Transparencia . Contratacpnestatal.
e Compromiso con * Interventoria y
la Organizacion. supervision de
. contratos.
¢ Metodologias para la
formulacion,
estructuracion y
evaluacién de
Proyectos.
» Gestion administrativa.
e Técnicas y
herramientas de
planeacidn,
administracion y
-evaluacibn de la
gestion.
o Programas para el
. procesamiento de
texto, hojas de calculo,
presentaciones €
internet,

Fhiy T VIS EVIDENCIAS 0o 07

De observacion
1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1. Informes presentados. :
2. Plan de accién elaborado y ejecutado -
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

e

V11 REQUISITOS DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho con tarjeta
profesional y posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relamonadas con el
cargo y/o profeswn

EXPERIENCIA

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

.~r‘f.l.q
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Para el empleo de Jefe de la Oficina Asesora Juridica se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 - del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y
| experiencia) del Decreto 785 de 2005

" JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

i 1. IDENTIFICACION

. - PRINCIPAL

Nivel:

Asesor

Denominacién del Empleo:
Jefe Oficina Asesora de Planeacmn
Dependencia

Direccién

Cédigo y Grado:

115-01

Naturaleza: \ . 7
Libre Nombramiento y Remocién
Numero de empleos: Uno (1) -

Asesorar y emitir conceptos relacionados con

‘la gestion del area de desempefio, para

garantizar una gestion, eficiente, eficaz y
transparente dando cumplimiento a ia
normatividad vigente y directrices dadas por el
instituto.

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar y aconsejar a la alta direccion del Instituto en la formulacion,

coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar

elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

. Proponer 'y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién

institucional y ios propositos y objetivos del Instituto que le sean confiados por la
administracion.

. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas

o comités de caracter oﬁcial cuando sea convocado o delegado.

. Preparar y presentar los :nformes sobre Ias -actividades desarrolladas con la

oportumdad y perlodlmdad requeridas.

. Asesorar a |a Direccion en el proceso de toma de decisiones reiacionadas con la

adopcion, ejecucién y control de los programas deportivos y recreativos,
procurando gue estos sean coherentes con el propésito de la entidad y las normas
vigentes.

. Articular la elaboracion, gjecucién y seguimiento del Plan de Accion Institucional y

el Plan Estratégico del Deporte y la Recreacion, apuntando al cumplimiento de la
Linea Estratégica del Deporte establecida en el Plan de Desarrollo Municipal.

. Dirigir con la Subsecretaria Administrativa y Financiera, la elaboracién del

Programa anual de Compras, fin de asegurar la adquisiciéon eficiente de los

- recursos / bienes necesarios para &l desarrollo de las operaciones del instituto.

. Asesorar a la Subdireccién de Fomento Deportiva en la realizacién de proyectos

de investigacidn para conocer los intereses y necesidades existentes en la ciudad
de Medellin en el campo de la recreacion y el deporte.
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10.Planear el disefo y revisar los reportes de Ios |nd|cadores de gestion, de acuerdo
con los objetivos trazados por la institucion

11.Evaluar conjuntamente con la Oficina Asesora de Control interno el avance y
materializacion del Plan de Accién de cada un'a dé las dependencias, el Plan de
Desarrollo y el Plan Estratégico de Deporte y Recreacién cuando fuere necesario
y proponer los ajustes pertinentes.

12.Garantizar a la entidad la confiabilidad de la identificacion dé oportunidades,
amenazas, debilidades y fortalezas a través del adecuado control y seguimiento a
los planes, programas y proyectos disefiados e implementados en el Instituto. -

13.Estudiar permanentemente las condiciones del entorno para asegurar la
oportunidad, integridad y confiabilidad de la informacion necesaria para la
formulacidén de planes, programas y proyectos.

14.Asesorar al Director del Instituto en la oportunldad en la toma de decisiones, de
reformulacion y/o reorientacion del Plan de Accion, a través de procesos de
seguimiento y control a la ejecuc:on de los proyectos

156.Asesorar en la adopcidén, desarrollo, implementacién, mantenimiento, revisidn,
autoevaluacién y perfeccionamiento del Sistema Integral de Gestion de MECI-

Calidad del Instituto, con el propdsito de mejorar el desempeno de la entidad y la |-

capacidad de proporcionar servicios gue respondan a las necesidades vy
expectativas-de los usuarios.

16.Revisar y mantener los procesos deﬁnidos'en el Sistema Integral de Gestion Meci
- Calidad y velar por el mejoramiento continuo de Iosmismos.

32. Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenlmlento de Ios sistemas de gestion
adoptados por el instituto.

33. Recopilar proveer y consolidar informacion, estadisticas, modelos e indicadores
sociales, deportivos, culturales, ambientales, territoriales, de productivudad y de
competitividad, para la toma de decisiones -en el Instituto.

17. Administrar y garantlzar el debido funcionamiento dei Banco de Programas y
Proyectos de Inversion, acorde con ia metodologia implementada.

18.Liderar en coordinacion y participacion de.las areas administrativas respectivas
y/o éntes municipaies, la articulacion del INDER con el ambito regional y nacional
para la formulacién de politicas y planes de desarrollo conjuntos, mediante
convenios 0 acuerdos marcos de voluntades, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la ley.

19.Planear los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los
derechos de peticion'o actuaciones administrativas que lleguen a la dependencia
sean tramitados y resueltos dentro de ios términos de Ley.
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20.Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medeilin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propdsito del eje central del
mismo, en funcién de los principios de la polatica publica del Deporte y la
Recreacion.

21.Realizar la -interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las
funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con'las normas vigentes.

22.0rganizar los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el
Director, los entes de control o autoridades competentes.

23. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

24.Cumplir con ias funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los
- decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno
de Trabajo.

25.Concertar los objetivos y acuerdos de ges’ﬁ()n, para el debido seguimiento y
evaluacion del desemperio laboral de los servidores a cargo.

26.Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion
de los planes de accidén'y sus respectivos planes de mejoramiento.

27.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean aS|gnados
pracurando su cuidado y buen uso de los mismos.

28.Las demas que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que
correspondan aia naturaleza de los procesos de la dependencia.

TIV. _CRITERIOS DE DESEMPENO

Asesoria y conceptos emitidos de acuerdo al con el area de desempefio; para garantizar
una gestion; eficiente, eficaz y transparente  dando cumplimiento a la normatividad
vigente v directrices dadas por el Instituto.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias del instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3 Verbal escrlta telefomca digital, virtual, presencial.

V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO ' )
COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS
s Orientacién a ¢ Legislacién y | e Experticia Profesional
resultados. normatividad 'de_l o Conocimiento del entorno.
deporte. o Construccion de relaciones.
o Contratacion estatal. e Iniciativa.
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¢ Orientacién al ¢ Intervenioria Y

usuario y al supervision de
ciudadano. - contratos.
e Transparencia : )
o Compromiso con e Metodologias para la
la Organizacion. formulacion,
estructuracion y
-evaluacién de
Proyectos.

o Gestidn administrativa.

o Técnicas y
herramientas de
planeacién,
administracion ¥
evaluacion de la
gestion. '

e Programas para el|
procesamiento de
texto, hojas de calculo,
presentaciones e
-internet..

o Coaching.

e " ¢ M YEVIDENCIAS . T .

De observacion

dependencia.

De producto
1. Informes presentados.

1. -Atencién debida y oportuna a clientes internosyextérnos de la dependencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la

2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

4= Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DEL CONOCIMIENTO -

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en derecho, ciencia politica,

| sociologia, trabajo social y afines y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con el empleo y/o
profesion.

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Titulo  profesional en  administracion,
contaduria pL'Jinc,a 0 economia vy titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con el empleo y/o
profesion. ‘

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién en Aareas
relacionadas con el empleo y/o profesion.
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EXPERIENCIA

' Velntlcuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

entre estudios y experiencia).

Para el empleo de Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién se aplicaran las
equivalencias, de conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias

JEFE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. IDENTIFICACION

il PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel:
Asesor
Denominacion dei Empleo:
Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones

Dependencia:

Direccién

Codigo y Grado:

115-01

Naturaleza:

Libre Nombramiento y Remocién

| Asesorar y emitir conceptos relacionados con

la gestién del area de desempefio, para
garantizar una gestion, eficiente, eficaz y
transparente dando cumplimiento a la
normatividad vigente y directrices dadas por el
Instituto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

. Asesorar y aconsejar a la alta direccion del Instituto en la formulacién,

coordinacion y ejecucién de las politicas'y planes generales de la entidad.

. Absolver consultas,  prestar asistencia tecnica, emitir conceptos y aportar
-elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la

gjecucion y el contro! de los programas propios del organismo.

. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision

institucional y los propésitos y objetivos del Instituto que e sean confiados por la
administracion.

. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas

0 comites de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

. Preparar y presentar tos ‘informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas.

. Asesorar a la Direccion en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la

adopcion, ejecucion y control de los -programas deportivos y recreativos,
procurando que estos sean coherentes con el propésito de la entidad y las normas
vigentes.

. Articular e asesorar en la implementacién de politicas, estrategias y plan de

comunicaciones del Instituto de Deportes y Recreacion, de acuerdo a los
lineamientos definidos por el Director y gue apunten a una visién innovadora para
el INDER.
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8. Asesocrar y asistir al Director, en el manejo de los medios de comunicacion,
publicaciones, manejo de la imagen corporativa y coordinar 1os encuentros del
Director en los diferentes medios de comunicacion.

9. Asesorar a las dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion, en el manejo
de la informacién, divulgacion, imagen corporativa y publicidad institucional.

10.Planear y organizar las politicas de comunicacién internas y externas,
garantizando los principios de publimdad transparencia y V|S|b||idad de la gestion
publica.

11.Desarrollar mecanismos para el manejo de las comunicaciones en situaciones
contingentes; en beneficio del manejo del buen nombre de la institucion.

12.Proyectar y estructurar los discursos del Director y las comunicaciones
Informativas, dirigida a los diferentes publicos sobre los objetivos y resultados de
la gestion, de manera clara, oportuna y real.

13.Disenar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de informacion para los
servidores publicos, usuarios y publico en general, sobre los servicios y
actividades del Instituto de Deportes y Recreacidn, en coordinacion con las
dependencias administrativas.

14.Planear y organizar los eventos pertinentes, a.fin de apoyar la entrega de
informacién y la labor de relacionamiento del INDER a los publicos de interés.

15.Asesorar ¢l diseﬁo produccién y distribucidn de periédicos, boletines, medios
audiovisuales y medios |mpresos con. fines de informacion y ‘divulgacion
institucional.

16.Articular con las diferentes areas de! Instituto, los contenidos informativos a
publicarse en la intranet y pagina Web, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para ello. AR

17.Realizar las investigaciones de mercado necesarias para evaluar la percepcion del
Instituto ante los diferentes publicos, y adoptar las acciones pertinentes de
acuerdo a los resultados obtenidos. :

-18.Planear los mecanismos de seguimiento y control necesarios para‘ que los
derechos de peticién o actuaciones administrativas que ileguen a la dependencia
sean tramitados y resueltos dentro de los términos de Ley.

{

19.0ifundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan- Estratégico de
Deporte y Recreacién vigente para Medellin, a fin de que se cumplan los objetivos
generales y especificos y el propésito del eje central del mismo, en funcion de los
principios de la politica publica del Deporte y [a Recreacion.
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20.Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las
funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

21.Asesorar y orientar las sesiones de rendicién de cuentas externa e interna.

- 22.0rganizar los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el
Director, los entes de control o autoridades competentes.

23. Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostemmlento de los sustemas de gestién
adoptados por el instituto.

24 Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

25.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, acuerdos Manual de Funciones y Reglamento Interno
‘de Trabajo. :

26.Concertar los objetivos -y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y
evaluacién del desempeifio laboral de los servidores a cargo.

,
27.Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion
de los planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

28.Responder por los equupos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

29.Las demdas que le sean_asignadas por la ley o autoridad competente y que
“correspondan a la naturaieza de los procesos de la dependencia.

IV.  CRITERIOS DE DESEMPENQ L I’-'a:i‘:."-;?;fi' B

Asesoria y conceptos emitidos de acuerdo con el area de desempeﬁd, para garantizar
una gestién, eficiente, eficaz y transparente, dando cumplimiento a la normatividad
vigente y directrices dadas por el Instituto. '

V. RANGO O;_CAI‘JIPO'DE_APEICACIQN LT el

1. Entidades y autoridades publicas y privadas.
2. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VL. __COMPETENCIAS PARA EL CARGO =~ “iwif» i il

COMUNES CONOCIMIENTOS . " ;- COMPORTAMENTALES "£3
BASICOS ST et g
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¢ Orientacién a - e Legislacion y

o Ekperticia Profesional
resultados. normatividad de los| ¢ Conocimiento del entorno.
» Orientacion al procesos de la| ° Construccion de relaciones.
usuario y al dependencia. e Iniciativa.
ciudadano. .
. Transparenciar : ﬁ?grt\iﬁgﬁ; estatal.
s Compromiso con Ce y
la Organizacién. - Supemvision de
, contratos. "
o Metodologias para la
formulacion,
estructuracion y
evaluacion de
Proyectos.
s Gestion
administrativa.
o Técnicas y
herramientas de
planeacién,
administracion oy
evaluacion © de Ia
gestion.
v ¢ Publicidad y disefio
grafico.
e Programas para el
procesamiento de
texto, hojas de calculo,
presentaciones e
" internet.

o Vii. EVIDENCIAS
De observacion: :

1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto:
1. Informes presentados.

2. Plan de accién elaborado y ejecutado :
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIIl. 'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO "NUCLEO BASICO DEL. CONOCIMIENTO

(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Titulo profesional en comunicaciéon social,
periodismo y afines y titulo de posgrado en la
modalidad de  especializacion en dreas
relacionadas con el empleo y/o profesion.
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EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el emp|eo de Jefe de la Oficina Asesora de Comuhicaciones se aplicaran las
equivaiencias, de conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias
entre estudios y experiencia).

!

| TESORERO

1 1. IDENTIFICACION . PROPOSITO PRINCIPAL ]
Participar en la planeacioén, ejecucion,

Nivel: . seguimiento y evaluacion de los programas y

Profesional : proyectos de la dependencia, de acuerdo con

Denominacion del Emp!eo la orientacion estratégica y de gestion de la

Tesorero entidad, realizando los estudios e

Bependencia: ' investigaciones necesarios, con el fin de

Subdireccion Administrativa y asegurar la ejecucién de los procedimientos

Financiera ‘ , del area.

Cédigo y Grado:

201-04

Naturaleza:

Libre Nombramiento y Remocién
Namero de empleos: Uno'(1)

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Patticipar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes

programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones gue permitan

mejorar la prestacion-de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los

. planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los
recursos disponibles. '

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

4. Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

- 6. Estudiar, evaluary conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de |a entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.
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8. Hacer seguimiento, control y ajuste del PAC aprobado por el municipio de Medellin
y reportado por el area de Presupuesto del Instituto.

9. Desarrollar los procesos adecuados para el manejo y custodia.de los documentos,
valores de los fondos que hayan sido depositados en su oficina a cualquier titulo,
asi como del portafolio de inversiones, atendiendo las directrices de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

10.Programar el manejo y control de los fondos fijos reembolsables establecidos en
el instituto, para velar constantemente por la adecuada gestion de los recursos
publicos.

11.Gestionar el pago oportuno de las cuentas debidamente legalizadas, que ’_
correspondan a gastos u obligaciones legales, conservando la documentacion

soporte de las operaciones.

12.Efectuar las retenciones que sean ordenadas por autoridades judiciales o por

' otras entidades o areas que tengan facultad legal para ello.

13.Desarrollar los mecanismos de seguimiénto y control necesarios para que los
. derechos de peticidn o actuaciones administrativas que lleguen a la dependencia
sean tramitados y resueltos dentro de los términos de Ley.

14.Socializar y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacién vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el proposito del eje central del
mismo, en funcién de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion. :

15.Revisar que los espectaculos publicos que se realizan en la ciudad de Medellin,
hayan cancelado los impuestos obligatorios por Ley del Deporte, y verificar de
acuerdo con la normatividad vigente; que dichos recursos hayan sido debida y
oportunamente trasladados a la tesoreria del INDER.

16.Realizar permanentemente cruce de cuentas con la Tesoreria de Rentas del
Municipio de Medellin, a fin de mantener la cartera del Instituto saneada, de
acuerdo al presupuesto aprobado para la respectiva vigencia fiscal.

17 Desarrollar controles administrativos a fin de garantizar la efectividad de los
procesos a cargo. :

18.Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de
control.

19.Conceptualizar con apoyo de la Oficina Asesora Juridica, sobre aspectos
correspondientes al area de desempefio, y aclarar las dudas de acuerdo con las
actividades que desarrolla y la profesion que gjerce.
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20.Mantener el soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, en los acuerdos de gestion. :

21.Acompanar el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area
a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes. '

30. Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el instituto.

31.Realizar la interventoria, supervision, vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

22.Consolidar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido seguimientd y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a qérgo.

23.Hacer parte ‘del proceso del Sistema de Gestion de la Calidad y del Modelo
~ Estandar de Control Interno — MECI -, para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el ‘area desempefio.

1 24. Atender las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los decretos,
las ordenanzas, acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

25 Ejercer control sobre los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y
posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

26. Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos
que le sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean
asignadas.

27.Dar cuenta de los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

28.Las demas’ que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que
correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia.

_Iv. :‘_‘___CRITERIOS DE DESEMPENO_ "~

La planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos aseguran
ia ejecucion de los procedimientos del drea, de acuerdo con la orientacién estratégica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarlos con el fin

de asegurar la ejecucioén de los procedimientos del area.

o } V. RANGO O CAMPO DE APLICACION T

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.
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... VI.. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

b4, COMUNES™ ™' |~ CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
ware e S0 [+ BASICOS »
e Orientacién a » Normatividad ¢ Aprendizaje continuo
resultados. relacionada con el area. | « Experticia profesional
¢ Orientacion al ¢ Administracion publica | ¢ Trabajo en equipoy
usuarioy al ¢ Conocimientos colaboracion
-ciudadano. especificos sobre los| ¢ Creatividad e innovacién
¢ Transparencia procedimientos ¢ Liderazgo de grupos 'de
» Compromiso con asignados. . trabajo.
1a Organizacion. e Cobro persuasivo Y| ¢« Toma de decisiones
coactivo. .
¢ Presupuesto ¥
contabilidad puablica.
¢ Coaching.
PR e .- VII. EVIDENCIAS

De observacion
1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de |a dependencia.

2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3. Objetivos yfo compromisos concertados y ejecutados

S tnaeadig = VL - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo  profesional en  administracion,
CONTADURIA Y AFINES contaduria publica o economia y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con el empleo y/o
profesién.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de tesorero se aplicaran las equivalencias, de conformidad con e} articulo
25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y experiencia).

o -+ LIDER DE PROGRAMA 206-04

i 1.5+ IDENTIFICACION 1l PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Participar en  la planeacion, ejecucion,
Profesional seguimiento y evaluacién de los planes,
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Denominacion dei Empleo:

Lider de Programa:

Dependencia:

Subdireccion de Fomento Deportivo y
Recreativo.

(Deportes-Actividad Fisica y
Recreacién)

| Cadigo y Grado:

206-04
Naturaleza:
Libre Nombramiento y Remocién

‘| Namero de empleos:

programas, proyectos de la dependencia, de
acuerdo con la orientacién estratégica y de
gestién de la entidad, realizando los estudios
e investigaciones necesarios, con el fin de |
asegurar la ejecucion de los procedimientos
del area.

Tres (3)

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

~

. Participar en [a formulacion, diseno, organizacién, ejecucion y control de planes

programas del area interna de su competencia.

. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan

mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de ios

- recursos disponibles.

. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyecios y las

actividades propias del érea.

. Proponer, implementar procesos, procedimientos, meétodos e instrumentos

requeridos para mejorar la prestacion de los servicios'a Su cargo.

. Proyectar, desarroilar y recomendar las acciones l-,que deban adoptarse para el

logro de los objetivos y las metas propuestas.

. Estudiar, evaluar y conceptuar scbre ias materias de competencia del area interna

de desempefio, y absolver consuitas de acuerdo con las politicas institucionales.

. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas. :

. Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de

acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de control.

. Acompanar de manera proactiva en el avance de los programas, proyectos y

actividades propias del-area a la que pertenece teniendo como marco los
procesos ¥ procedlmlentos existentes. ¢

10.Apoyar la actua]izacién,_mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion

adoptados por el instituto.
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11.Proyeccion de la necesidad contractual que se requiere dentro del area de trabajo,
y realizar cronograma de acuerdo a la priorizacién de necesidades-o terminacién
de los mismos, teniendo en cuenta los termlnos de ley para adelantar los tramites
contractuales.

12.Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

13.Concertar los ObjetIVOS y acuerdos de gestion, para el debido segu1m1ento y
evaluacion del desempeno laboral de los servidores a cargo. l

14.Planear acciones y hacer segu‘imiento y contro! a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad y en coordinacion con el personal a cago.

16.Cumplir con las funciones contenidas en ia Constitucién Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el Reglamento
Interno de Trabajo.

16.Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza 1a labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

17.Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacién
de los planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

18.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de ios mismos.

19.Participar en reuniones, comités, eventos academicos o talleres que le sean
delegados por el j[defe inmediato o por el Director de la Entidad..

20.Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestién
adoptados por el Instituto.

21.Acatar las demés funciones que le sean asignadas por el jefé inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo. - -

-

SUBDIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO
)’\rea de Unidades Misionales de Apoyo

- 22 Estudiar las necesidades y servicios que requlere Ia SubdlreCCIon en el area
misional a cargo, y las condiciones de participacion, calificacion y adjudicacion de
los diferentes procesos necesarios para la provisién de bienes y/o servicios.

23.Realizar la proyeccion del presupuesto anual requerido para el programa a cargo,
de acuerdo con los lineamientos recibidos por el Jefe Inmediato.

24.Realizar la evaluacién financiera y de experlenma a los proveedores en |os
procesos de contratacién a cargo.

25.Dar Visto Buenc a las cuentas y liquidaciones de pago de hoporarios, de acuerdo
con la revision previa reallzada por el profesmna[ universitario del area de
desempefio. .
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”

26.Hacer seguimiento permanente al cumplimiento y ejecucidén presupuestal del
programa asignado.

27.Realizar trabajo de campo, cuando se requiera y de acuerdo con las directrices
del Subdirector del Area.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO L amy b

Lt {[ﬂ;_.

La planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos aseguran
ja ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion estratégica y
de gestidén de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con €l fin
de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area.

V.  RANGO O CAMPO DE APLlCAClON TR

HESTEE

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas. ,
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual presencial.

" VI.  COMPETENCIAS PARAEL CARGO R
COMUNES CONOCIMIENTOS O EX COMPORTAMENTALES ,.»f“
BASICOS .« el 0 iy R il A
o Qrientacién a Contratacién estatal. o Aprendizaje continuo
resuitados. o Interventoria y | o Experticia profesional
¢ Orientacién al supervisién de | o Trabajo en equipoy
usuario y al contratos. colaboracién
ciudadano. + | o Administracion publica | o Creatividad e innovacién
Transparencia o Conocimientos o Liderazgo de grupos de
Compromiso con especificos sobre los trabajo.
la Organizacién. procedimientos ¢ Toma de decisiones
asignados
Vil. EVIDENCIAS - . . B e

De observacion

1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacidn en los diferentes eventos y actividades programadas por la

dependencia.

De producto

1. Informes presentados. .
2. Plan de accién etaborado y ejecutado
3. Obijetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VM

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

— —
T
RF RS

"AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HU

MANAS

Titulo profesional en deportes, educacion
fisica y recreacién y afines y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacién en areas

relacionadas con el empleo y/o profesion.
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ECONOMI’A,, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en administracion y afines y
CONTADURIAY AFINES. titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas- con el

empleo y/o profesion.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

[y

T EQUIVALENCIAS

Para el empleo de lider de programa se aplicaran las equivalencias, de conformidad con
el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y experiencia).

LIDER DE. PROGRAIVIA 206-04 (LNR)

i 'IDENTIFICACION | .. PROPOSITO PRINCIPAL _

Libre Nombramiento y Remocion
Numero de empleos:

Nivel: Participar en la planeacién, ejecucion,
Profesional ' 'seguimiento y evaluacidn de los planes,
Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la
Lider de Programa dependencia, de acuerdo con la
Dependencia: orientacién estratégica y de gestidon de la
Subdireccion de Fomento Deportivo y entidad, realizando los estudios e
Recreativo investigaciones necesarios, con €l fin de
(Planeacion Local y Presupuesto asegurar la  ejecucién de los
Participativo) procedimientos del area.

Cdédigo y Grado:

206-04

Naturaleza:

Uno (1)
" 1ll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de
planes programas del érea interna de su competencia.

2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar ia prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas'y proyectos, asi como la ejecucién
y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de Ios programas, proyectos
y las actividades proplas del area.

4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar fa prestacién de los servicios a su
cargo. '

5- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse

para el logro de los objetivos y las metas propuestas.
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6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del
area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales. '

7- Consolidar informacion, proyectar y presentar ios informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el Jefe
Inmediato o por los diferentes entes.de control.

8- Acompafar de manera proactiva en el avance de los programas,
proyectos y actividades propias del drea a la que ‘pertenece, teniendo
como marco los procesos y procedimientos existentes.

9- Apovyarla actuahzamon mejoram[ento y sostenimiento de los sustemas de
gestién adoptados por el instituto. '

10-Proyectar las necesidades contractuales que se requieran dentro del drea
de trabajo, y realizar- cronograma de acuerdc a la priorizacién de
necesidades o terminacion de los mismos, teniendo en cuenta los
términos de ley para adelantar los tramites contractuales.

11-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion
con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con ias
normas vigentes.

12-Concertar los objetivos y acuerdos de gestidn, para el debido seguimiento
y evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

13-Planear acciones y hacer seguimiento y control 2 los programas y
proyectos que tiene bajo su responsabilidad y en coordinacién con el
personal a cago.

14-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley,
los decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo.

15 Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se reallza la labor
asignada y posteriormente reenviarlos al area de archivo
correspondiente.

16-Establecer los mecanismos para el disefio e implementacién de la
autoevaluacién de los planes de accion y sus respectivos planes de
mejoramlento

17—Responder por los equipos vy herramientas de oficina que le sean
asignados, procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

18-Participar en reuniones, comités, eventos académicos o talleres que le
sean delegados por el Jefe inmediato o por el Director de la Entidad.

19-Apovar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de

gestion adoptados por el Instituto.
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20-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato
o que le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

SUBDIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO
Planeacién Local y Presupuesto participativo.
21-Estudiar las necesidades y servicios que requiere la Subdireccidon en el
area misional a cargo, y las condiciones de participacion, calificacion y
adjudicacion de los diferentes procesos necesarios para la provnsmn de
bienes y/o servicios.

22-Realizar la proyeccién del presupuesto anual requerido para el programa
a cargo, de acuerdo con los lineamientos recibidos por el Jefe Inmediato.

23-Realizar la evaluacion financiera y de experiencia a los proveedores en
los procesos de contratacién a cargo.

24-Dar Visto Bueno a las cuentas y liquidaciones de pago de honorarios.

25-Hacer seguimiento permanente al cumplimiento y ejecucioén presupuestal
del programa asignado.

26-Realizar trabajo de campo, cuando se requiera y de acuerdo con ias
directrices del Subdirector del Area.

| ______ ____ __ IV- CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion
estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
| necesarios, con el fin de asegurar la ejecucidon de los procedimientos del area.

I V- RANGO O CAMPO DE APLICACION

1- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
2- Entidades y autoridades publicas y privadas.
3- Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

i Vi- COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS
o Orientacion a o Administracién publica | e Aprendizaje continuo
- resultados. ¢ Conocimientos o Experticia profesional
o QOrientacidn al especificos sobre los| o Trabajo en equipoy
"~ usuario y al procedimientos colaboracién
ciudadano. - asignados o Creatividad e
» Transparencia o Contratacion estatal. innovacion
o  Compromiso con ¢ Interventoria y | e Liderazgo de grupos de
la Organizacién. supervisién de trabajo.
contratos. ¢ Toma de decisiones

Vil- EVIDENCIAS

51



52

Gaeste Official rusos |

De observacion

dependencia.

De producto

4. Informes presentados.

3. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
4. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la

5. Plan de accién elaborado y ejecutado
6. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

~__VIl- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Titulo  profesional en  deportes,
educacién fisica y recreacion y afines y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con el empleo y/o profesién.

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Titulo profesional en administracién y
afines y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién en areas
relacionadas con el empleo vy/o
profesion.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de lider de programa se aplicaran las equivalencias, de conformidad con
el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y experiencia).

1. IDENTIFICACION

T PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:
Profesional Universitario
Dependencia:

Oficina Asesora de Planeacion.
Cédigo y Grado:

219-01 '

Naturaleza:

Carrera Administrativar
Namero de empleos:

Dos (2)

Participar en la planeacion, ejecucion, |.
seguimiento y evaluacion de los planes,
programas, proyectos de la dependencia, de
acuerdo con la orientacion estratégica y de
gestion de la entidad, realizando los estudios
e investigaciones necesarios, con el fin de
asegurar la ejecucién de los procedimientos
del area. . :

lIl. __ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~—~ —— ~
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g-

-

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en'los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacién de los servicios a sucargo y el oportuno cumplimiento de los

planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los.

recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de ios programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos. e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el |

logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Consolidar informacion, proyectar y .presentar los informes respectivos, de
~acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de control.

Participar en los proyectos, estudios e.investigaciones que le corresponda al area |-

a la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y
proyectos. :

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades |aborales reportadas, para-la evaluacién del desempefio.

10-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de |os sistemas de gestion

Jadoptados por el instituto.

11-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion

adoptados por el instituto.

12-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera

de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

13-Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las

normas de empleo publico. -

14-Planear acciones, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que

tiene bajo su responsabilidad.
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15-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manuai de Funciones y el Reglamento
Interno de Trabajo. , !

16-Estudiar; evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio y proyectar respuesia a las peticiones presentadas por la
' comunidad y/o entes de control.

17-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

18-Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por
el Jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

19-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

20-Acatar las demas funciones gue le sean asignédas por el jdefe tnmediato o que le
atrlbuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

21-Coordinar la implementacion y mantenimients del Sistema Gestion de Calldad y el
Modelo Estandar de Control 1nterno en el INDER.

22-Facilitar la recoleccidn y actualizacién de la documentacion asociada a cada uno
de los macro procesos y Sistema Gestion de Calidad, para la revisién por la
Direccidn General del Sistema Gestion de Calidad.

23-ldentificar, de acuerdo a la revisidn y analisis de cada proceso, las respectivas
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

~24-Procesar los indicadores del Sistema de Gestion de Calidad de cada area del
Instituto, ajustados y actualizados de acuerdo a las directrices dadas.

25- Coordinar la actualizacion del mapa de riesgos del Instituto y de los procesos
levantados dentro del marco Sistema Gestion de Calidad. \
26-Brindar asesoria y apoyo a |as areas pertinentes en la implementacion y ejecucién |
de la Estrategia Gobierno en Linea y Ley Antitramites.

_IV‘.CRWERIOS DE DESEMPENO -~~~ = 770

La planeacion, ejecucién, seguimienio y evaluacién de los planes y proyectos aseguran
la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion estratégica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar ia ejecucnon de los procedimientos del area.

V.RANGO O CAMPO DE APEICACION ~

1- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
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2- Entidades y autoridades publicas y privadas.
3- Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI.COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
R BASICOS
e Orientacion a ' o Aprendizaje continuo
resultados. + Interventoria y | ¢ Experticia profesional
« QOrientacién al supervision de | o« Trabajo en equipoy
usuario y al contratos. colaboracion
ciudadano. e Administracion publica | ¢« Creatividad e innovacién
s Transparencia + Conocimientos o Liderazgo de grupos de
* Compromiso con especificos sobre los trabajo.
la Organizacién. procedimientos o Toma de decisiones
asignados.
e Formuiacién y
Evaluacion de
Proyectos. .
» Planeacion Estratégica.

| VILEVIDENCIAS

De observacién

1- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de Ia dependencia.

2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. '

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de accion elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en deportes, educacion
fisica y recreacion.

ECONOMIA, ADMINISTRACION, [ Titulo  profesional en  administracién,
CONTADURIA Y AFINES. contaduria publica ¢ economia.
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo profesional en ingenieria administrativa
URBANISMO Y AFINES. y afines o ingenieria industrial y afines.
MATEMATICA Y CIENCIAS | Titulo profesional en matematica, estadistica y
NATURALES afines.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional refacionada con el empleo.

B EQUIVALENCIAS
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Para el empleo de profesional universitario se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articuio 25 def Decreto 785 de 2005 (

equivalencias entre estudios y

experiencia).

~_ PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2198-02

objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. -

B l. IDENTIFICACION . PROPOSITO
PRINCIPAL

Nivel: Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesional séguimiento y evaluacion de los planes,
Denominacion del Empleo: programas, proyectos de la
Profesional Universitario dependencia, de acuerdo con la
Dependencia: orientacion estratégica y de gestidn de la
Oficina Asesora de Planeacion. entidad, realizando los estudios e
Cdédigo y Grado: investigaciones necesarios, con el fin de
219-02 : asegurar la  ejecucidn de  los
‘Naturaleza: ’ ‘ procedimientos del area.

Carrera Administrativa

Nimerc de empleos:

1 Uno (1) ]

| fil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de
planes programas del drea interna de su competencia.

2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de ios servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, prografnas y proyectos, as{ como la ejecucién
y utilizacion optima de los recursos-disponibles.

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades propias del 4rea.. -

4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, meétodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su
cargo.

5- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del
area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las
_politicas institucionales.

7- Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
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8- Consoclidar informacidn, proyectar y presentar los informes respectivos,

de acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe-

inmediato o por los diferentes entes-de confrol.

9- Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda
al érea a la que pertenece, para la oporfuna realizacién de los planes,
programas y proyectos.

10-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion
de actividades laborales reportadas, para la evaiuacién del desempefio.

11-Acompanar de manera proactiva en el avance de los programas,
proyectos y actividades propias del area ala que pertenece, tenlendo
como marco los procesos y procedimientos existentes.

12-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas
de gestidon adoptados por el instituto.

13-Elaborar los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando se le SO|ICI'£e
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y/o econdmico.

14-Hacer la interventoria, supervisic')n y vigilancia técnica, administrativa y
‘financiera de los contratos que e sean asignados y que guarden relacion
con las funciones aS|gnadas a la dependencia, de conformidad con las
normas vigentes.

15-Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme
a las normas de empleo plblico. - - :

16-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas
de gestién adoptados por el instituto.

17-Planear acciones, hacer seguimiento y control a los programas y

proyectos que tiene bajo su responsabilidad.
?

18-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley,
los decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo.

19-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de!
area interna de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones
presentadas por la comunidad y/o entes de control.

20-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor
asignada y posteriormente reenviarios al area de archivo
carrespondiente.
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21-Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean
delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le séan
asignadas.

22-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean
asignados, procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jJefe ilnmediato
o que le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

24-Coordinar la implementacién y mantenimiento del Sistema Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno en el INDER.

25-Facilitar 1a recoleccién y actualizacién de la documentacion asociada a
cada uno de los macro procesos y Sistema Gestién de Calidad, para la
revision por la Direccion General del Sistema Gestién de Calidad.

26-ldentificar, de acuerdo a la revisién y andiisis de cada proceso, las
respectivas acciones correctivas, preventivas y de mejora.

27-Procesar los indicadores del Sistema de Gestion de Calidad de cada 4rea
del Instituto, ajustados y actualizados de acuerdo a las directrices dadas.

28- Coordinar la actualizacién del mapa de riesgos del Instituto y de los
procesos levantados dentro del marco Sistema Gestién de Calidad.

29-Brindar asesoria y apoyo a las areas pertinentes en la implementacion y
ejecucion de la Estrategia Gobierno en Linea y Ley Antitramites.

__IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacidn de los planes y.proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacién
estratégica y de gestién de ia entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

1- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
2- Entidades y autoridades publicas y privadas.
3- Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI.COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS -
o QOrientacidn a ) o Aprendizaje continuo
resultados. ¢ Interventoria Y| o Experticia profesional
o Qrientacion al : supervision de | o Trabajo en €quipo y
usuario y al contratos. colaboracion
ciudadano. o Administracion publica
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¢ Transparencia - ¢ Conocimientos o Creatividad e
¢ Compromiso con especificos sobre los|  innovacién
la Organizacion. procedimientos - | e Liderazgo de grupos de
asignados. . trabajo.
o Formulacién y | e Toma de decisiones
Evaluacion " de ‘
Proyectos. .
o Planeacion Estratégica.

_VILEVIDENCIAS

De observacion

1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos Y actividades programadas por la
" dependencia.

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de accitn elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

__VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y, EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo  profesional en  deportes,
educacion fisica y recreacion.

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en administracion,
CONTADURIA Y AFINES. contaduria publica o economia.
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo profesional en ingenieria
URBANISMO Y AFINES. administrativa y afines o ingenieria

industrial y afines.
MATEMATICA Y CIENCIAS | Titulo  profesional en matematica,
NATURALES estadistica y afines.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y

experiencia).

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

lIDENTIFICACION : I.PROPOSITO. PRINCIPAL
Nivel: - Participar en la planeacidn, ejecucion,

Profesional ‘ seguimiento y evaluacion de los planes,
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\

Denominacién del Empleo: ‘ ‘programas, proyectos de la dependencia, de
Profesional Universitario acuerdo con la orientacion estratégica y de
Dependencia: gestion de la entidad, realizando los estudios
Oficina de Control Interno e investigaciones necesarios, con el fin de
Cdodigo y Grado: ' asegurar la ejecucion de los procedimientos
2138-01 del area.

Naturaleza;

Carrera Administrativa

Nuamero de empleos:

Uno (1) | :
. .. . " NIDESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES' "~ "w._..  .

1-

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacién de [os servicios a su cargoy el oportuno cumplimiehto de los
planes, programas y proyectos asi como Ia ejecucion y utilizacion optima de Ios
recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del drea.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarroilar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenma del area interna

de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de control.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area

- a la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas vy

proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar ia realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién dei desempefio.

10-Apoyar la actualizacidon, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestidén

adoptados por el instituto.
: \

11-Apovar la actualizacién, mejoramiento y sostenimieﬁto de los sistemas de gestidon

adoptados por el instituto.
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12-Hacer la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

13-Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

14-Planear acciones, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

15-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el Reglamento
Interno de Trabajo.

16-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.

17-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

18-Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por
el Jefe inmediato y realizar las labores que e sean asignadas.

19-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

20-Acatar las demas funciones gue le sean asignadas por el jefe ilnmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

21-Efectuar y hacer seguimiénto a la realizacién de |la evaluacion del Sistema de
Control Interno en la entidad.

22-Realizar, verificar, hacer auditoria y seguimiento al Sistema de Control interno, con
el fin de que esté formalmente establecido en el INDER y que su gjercicio este
acorde al desarrollo de las funciones de todos los cargos vy en particular a los que
tienen responsabilidad de mando y manejo de recursos y bienes.

23-Coordinar y hacer seguimiento a la implementacion del Sistema de Control Interno
dentro del INDER y asignar funciones de acuerdo con los grupos de trabajo
establecidos para ello. '

H

_IV-  CRITERIOS BE DESEMPENO__~

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y.proyectos aseguran
la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion estratégica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar 1a ejecucion de los procedimientos del drea.

V- RANGO O CAMPO DE APLICACION
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- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
- Entidades y autoridades publicas y privadas.
- Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

_VI- _COMPETENCIAS PARA EL CARGQO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES E
BASICOS 5 !
e Qrientacion a o Contratacion estatal. o Aprendizaje continuo
resultados. o Interventoria y | e Experticia profesional
o. Qrientacién al supervisién de | o Trabajo en equipoy
usuario y al contratos. colaboracién
ciudadano. o Administracion publica | e« Creatividad e innovacion
e Transparencia o Conocimientos o Liderazgo de grupos de
¢ Compromiso con especificos sobre- los trabajo. :
la Organizacion. procedimientos e Toma de decisiones
C asignados. °
e Costos y auditoria.
o Presupuesto y
contabilidad publica.

VIi-  EVIDENCIAS

E_Je observacién

1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la dependencia.

De producto
1. Informes presentados.

2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Vill-  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

—AREA DEL CONOCIMIENTO "NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho vy afines,

deportes, educacion fisica y recreacion.

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo  profesional en  administracion,
CONTADURIA Y AFINES. contaduria publica 6 economia.
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo en ingenieria administrativa y afines o
URBANISMO Y AFINES. ingenieria industrial y afines.
| MATEMATICA Y CIENCIAS | Matematica, estadistica y afines.
NATURALES '
EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicarén las equivalencias, de

" | conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y

experiencia).
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

I IDENTIFICACION il PROPOSITO PRINCIPAL ,
Nivel: X Participar en la planeacidén, ejecucion,
Profesional seguimiento y evaluacion de los planes, |
Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la dependencia, de
Profesional Universitario acuerdo con la orientacidn estratégica y de
Dependencia: gestion de la entidad, realizando los estudios |
Oficina Asesora Juridica. e investigaciones necesarios, con €l fin de
Cédigo y Grado: asegurar la gjecucién de los procedimientos
219-01 del area.
Naturaleza:
Carrera Administrativa
Numero de empleos:

Tres (3)

NN DE‘SCRIPC_IONDE FUNCIONES ESENCIALES

1-

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan

mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los

planes, programas y proyectos asi como la ejecumon y utilizacion éptima de los |

recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos-y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos

. requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar:y. recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones rembndas y solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de confrol.

Participar en los proyectos, estudios e investigaéiones que le corresponda al area
a la que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y
proyectos. :

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion . de

actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.
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-

10-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de [os sistemas de gestion
adoptados por el instituto. .

11- Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestién
adoptados por el instituto.

12-Hacer la interventoria, supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.
1
13-Cumplir con el procedlmlento de concer’cac;on de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

14-Planear acciones, hacer seguimiento y eontrol a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

15-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, io
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funcxonesyel Reglamento
interno de Trabajo.

a

16-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.

17-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes

a su cargo y funciones, mientras se realiza Ia labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

18-Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por
el jefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

19-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

éO-Apoyar la actualizacion, mejoramiehto y sostenimiento de los sistemas de geStic‘Jn
adoptados por el Instituto. :

. 21-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le

atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA ASESORA JURIDICA

22-Acompafiar en la elaboracion, soporte técnico y revisién de estudios previos y |
actos administrativos que soportan la elaboracion, adjudicacion, desarrollo y
terminacion de los procesos coniractuales.

23-Brindar asesoria en materia contractual a las diferentes areas del Instituto y brindar
la informacién necesaria, oportuna y ajustada a derecho.

24-Realizar los ajustes tecnicos o meodificaciones requeridos a los pliegos de
condiciones, mediante adendas y proceder a la publicacién de las mismas.

4
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25-Participar en tos comités de evaluacion dentro de los procesos contractuales que
se adelantan en la entidad.

26-Participar en el Comité asesor y evaluador de Contratacion, en el marco de lo
establecido en las normas vigentes que rigen la materia.

| e IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos aseguran
la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con |a orientacién estratégica y
de gestion de fa entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar la ejecucion de los procedimientos del drea.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

4- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
5- Entidades y autoridades publicas y privadas.
6- Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI. COMPETENCIAS PARA EL CARGO ~

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
__BASICOS |
* Orientacién a « Contratacion estatal. o Aprendizaje continuo
resultados. ‘ o Interventoria y | » Experticia profesional
¢ Orientacién al supervision de | « Trabajo en equipoy
usuario y al contratos. colaboracién
ciudadano. * Administracion publica ¢ Creatividad e innovacion
e Transparencia ¢ Conocimientos ¢ Liderazgo de grupos de
e Compromiso con especificos sobre los trabajo.
la Organizacion. procedimientos e Toma de decisiones
asignados o

| , . ] VII. EVIDENCIAS

!

De observacion

1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacién en los diferentes eventos y act:vndades programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de accién elaborado y e;ecutado
3- Objetivos yfo compromisos concertados y ejecutados

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
~ AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho con tarjeta
profesional vigente. :
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EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equwalenc;as entre estudios vy

experiencia).

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

. - IDENTIFICACION

' II.PROPOSI.TO PRINCIPAL

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo
Profesional Universitario
Dependencia:

Oficina Gestién del Talento Humano.
Cédigo y Grado:

219-01

Naturaleza:

Participar en la  planeacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacién
de los planes, programas, proyectos
de la dependencia, de acuerdoc con
la orientacion estratégica y de
gestién de la entidad, realizando los
estud|os e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la
gjecucion de los procedlmlentos del

Carrera Administrativa
Namero de empleos:
Uno (1)

area.

[ . DESCRIPC!GN DE FUNCIONES ESENCIALES .

.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, gjecucién y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los
recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y l[as
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar ias acciones que deban adoptarse para el
fogro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
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7- Consclidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato ¢ por los
diferentes entes de control.

! '

8- Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area
a la que pertenece para la oportuna realizacion de los planes, programas y
proyectos.

9- Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion dei desempefio.

10-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el instituto.

11- Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gest|on
adoptados por el instituto.

12-Hacer fa interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de confermidad con las normas vigentes.

13-Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico. '

14-Planear acciones, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

15-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el Reglamento
Interno de Trabajo. ‘

16-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.

17-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posterlormente
reenviarlos al area de archivo correspondlente

18-Participar en reuniones, comités o eventos academlcos que le sean delegados por
el Jefe mmedlato y realizar las labores que le sean asignadas.

19-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean aS|gnados
procurando su cuidado y buen uso de los mismaos.

20-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por-el Instituto.

21-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe mmednato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo. -
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OFICINA DE TALENTO HUMANO

22-Adelantar y controlar todas las acciones tendientes a la coordinacién vy
programacién de las actividades de bienestar social y laboral que redunden en
beneficio de los empleados y su grupo familiar. : »

i

23-Participa'r en el disefio y coordinacién de los programas que en materia de salud
ocupacional se establezcan para los funcionarios de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

24-Autorizar ios examenes médicos de ingreso, egreso y-peridédicos a los funcionarios
del Instituto, segun instrucciones recibidas.

25-Realizar la induccién en cuanto a riesgos iaborales y politicas del programa de
salud ocupacional del INDER.

26-Disefar y actualizar de acuerdo 2 las novedades presentadas por los funcionarios,
el registro de ausentismo.

27-Coordinar las actividades con ia ARL (Administradora de Riesgos Laborales), en
cuanto a formacién de brigadas, autocuidado y mitigacion de riesgos para los
funcionarios de la entidad.

28-Reportar cuando sea necesario ante la ARL, los accidentes e incidentes de trabajo.

29-Mantener actualizadas las fechas de expedicién y vigencia de los botiquines,
extintores y demas elementos a cargo, a fin de ser renovados periédicamente.

30-Realizar seguimiento y control a los Comités de COPASO y Convivencia Laboral.
31-Realizar los estudics de puestos de trabajo, analisis de riesgos por oficios e
inspecciones de seguridad locativas, en las diferentes dependencias y areas del

instituto.

32-Estructurar, levantar y actualizar el Plan Basico Legal de Salud Ocupacional, de
acuerdo a la normatividad vigente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

.| La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos aseguran

la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion estrategica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, cor el fin
de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

V. . RANGO O CAMPO DE APLICACION

7- Dependencias del Instjtuto de Deportes y Recreacion
8- Entidades y autoridades publicas y privadas.
9- Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI, COMPETENCIAS PARA EL CARGO

[ COMUNES | CONOCIMIENTOS | COMPORTAMENTALES

n - BASICOS
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¢ Orientacion a resultados. Interventoria Yy | ¢ Aprendizaje continuo
o Orientacion al usuario y al | supervision de contratos. | « Experticia profesional
ciudadano. o Administracién » Trabajo en equipo y
Transparencia publica colaboracién
Compromiso con la ¢ Conocimientos o Creatividad e
Organizacioén. especificos sobre los | - -innovacion
procedimientos ¢ Liderazgo de grupos
asignados. de trabajo.
o Ley909de2004. | ¢ Toma de decisiones
o Seguridad y Salud | .
en el Trabajo.

ViIl. EVIDENCIAS
De observacion

1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependéncia.
2- Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. .

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de accidn elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
__(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho con
tarjeta  profesional vigente o
piscologia. ‘

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 {(equivalencias entre estudios y
experiencia). -

L PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-b1

: 1 IDENTIFICACION | . 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: _ Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesional seguimientc y. evaluacién de los planes,
Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la dependencia, de
Profesional Universitario acuerdo con la orientacién estratégica y de
Dependencia; : gestién de la entidad, realizando los estudios
Oficina de T.I | e investigaciones necesarios, con el fin de
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Caédigo y Grado:- asegurar la ejecucion de los procedimientos
219-01 - del area.
Naturaleza: N

Carrera Administrativa
Namero de empleos:

Uno (1)

“ill. _DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENGIALES . # .. -

1-

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, progtamas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion ¢ptima de los
recursos disponibles. ‘

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluary conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenrio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de |
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de control.

Participar en los proyectos estudios e investigaciones que le corresponda al area
a la gue pertenece para la oportuna realizacién de los planes, programas vy
proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

10-Realizar los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en

funcién de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la
dependencia, siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y
el Modelo Estandar de Control interno — MECI ~

11- Apovar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion

adoptados por el instituto.
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12-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia tecnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

13-Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

14-Apoyar fa actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
" adoptados por el instituto.

15-Planear acciones, hacer seguimiento y control a jos programas y proyectos que
tiene bajo su res‘pohsabilidad.

16-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, lo
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el Reglamento
Interno de Trabajo.

17-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.

18-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asngnada y posteriormente
reenwarlos al area de archivo correspondiente.

19-Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por
el jdefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

20-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. ‘ \

21-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a [a naturaleza del cargo.’

OFICINAT.I
22-COrientar el correcto funcionamiento y actualizacién de la pagina web del Instituto.

23-Asesorar en las actualizaciones tecnolégicas permanentes, procurandoc estar a la
vanguardia de las nuevas tecnolegias que generen valor agregado a la
funcionalidad de los procesos, servicios y al objeto misional del Instituto.

24-Gestionar la evolucion e integracion a la modernidad del Instituto mediante la
implementacion de estrategias y/o herramientas conjuntas con el area de
. comunicaciones para lograr la interaccién con usuarios internos y externos.

25-Acompanar a los lideres de proceso y directivos en la toma de decisiones
-relacionadas con el desarrollo del sitio web, conocer las novedades, refermar los
disefios o adecuar el sitio a la programacion correcta fundamental para el
desarrollo de la pagina.

71



72

Gaceia Oficial yyzoq

26-Gestionar e implementar la estrategia de Gobierno en linea, articulando de manera
transversal todos los procesos del Instituto.

27-Generar estrategias para mantener la accesibilidad de la informacién en todas las
aplicaciones y nuevos desarrollos de una manera agil, oportuna y segura.

28-Responder a las necesidades del Instituto tanto para los usuarios internos como
externos, apoyando la integracion de todas las areas de la entidad en el ejercicio
de las herramientas informaticas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

La planeacion, ejecucion, seguimientd y evaluacion de los planes y proyectos aseguran
la ejecucion de los procedimientos del érea, de acuerdo con la orientacidn estratégica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area.

V.. RANGO O CAMF’O DE APLICACION

10-Dependencias del Instittto de Deportes y Recreacion
11-Entidades y autoridades publicas y privadas. -
12-Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V.  COMPETENCIAS PARA EL CAR;GO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS
o Orientacién a o Administracion pubiica. | o Aprendizaje continuo
resultados. e -Contratacién estatal. e Experticia profesional
o Orientacion al e Interventoria y | e Trabajo en equipoy
usuario y al supervision de colaboracién
ciudadano. contratos. s Creatividad e innovacién
e Transparencia o Conocimientos o Liderazgo de grupos de
e Compromisc con especificos sobre los trabajo.
la Organizacion. procedimientos o Toma de decisiones
asignados. .

Vil. EVIDENCIAS

De observacion

1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de acci6n elaborado y ejecutado
3- ‘Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIIi.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)
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INGENIERIA, ARQUITECTURA Y | Titulo profesionél en ingenieria de sistemas y
AFINES | afines, telematica y afines o ilngenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicaran las equivalencias, de.
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y
experiencia). ' .

" PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

. | IDENTIFICACION = ~Ii.  PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: : Participar en la planeacién, ejecucion,
Profesional seguimiento y evaluacién de ios planes,
Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la
Profesional Universitario dependencia, de acuerdo con la
‘Dependencia: : orientacion estratégica y de gestiéon de la
Subdireccién Administrativa y | entidad, realizando los estudios e
Financiera 7 investigaciones necesarios, con el fin de
(Area Financiera) asegurar la  ejecucion de los
Cédigo y Grado: - procedimientos del area.

219-01 '

Naturaleza:

Carrera Administrativa

Namero de empleos:

Tres (3)

_Ill.__DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de
planes programas del area interna de su competencia.

2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion éptima de los recursos disponibles.

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area.

4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, metodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.
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6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefo, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7- Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectives, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o
.por los diferentes entes de control.

8- Participar en los proyeclos, estudios e investigaciones que le corresponda al
area a la que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes,
programas y proyectos. ' '

- 9- Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de

actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

'10-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de

gestién adoptados por e! instituto.

11-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con
las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes. -

12-Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a
las normas de empleo publico. C

13-Participar y apoyar en el proceso del Sistema de 'Gestién de la Calidad y
Modelo Estandar de Control interno - MECI -, para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el drea desempefio.

14-Planear acciones, hacer seguimiento y control a los ‘programas y proyectos
" que tiene bajo su responsabilidad.
15-Cumplir con las funciones contenidas en fa Constitucion. Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo.

16-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea
interna de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas
por la comunidad y/o entes de control.

17-Recibir y confrolar los documentos relacionados con los asuntos

correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor
asignada y posteriormente reenviarlos al rea de archivo correspondiente.

18-Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean
delegados por el [defe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.




Gaceta Oficial yryz09

19-Responder por los equipos y herramientas de oficina que !e sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

20-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.

21-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o
que le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza de! cargo.
Area Financiera
22-Analizar la viabilidad de rubros antes de la emisién de las diferentes
disponibilidades  presupuestales, verificando ademas los saldos

. presupuestales y gastos por rubros de inversién no autorizados.

23-Acomparfiar en el proceso de elaboracion y adicién al presupuesto de
ingresos y egresos y hacer el analisis de las ejecuciones presupuestales. -~

24-Elaborar decretos de traslado o de modificaciones presupuestales en la
plataforma

25-Articular eI proceso de cierre presupuestai al término de cada vigencia fiscal.

26-Elaborar y consolidar el PAC de acuerdo al presupuesto aprobado por el
Municipio de Medellin.

27-Asesorar en la formulacion de las politicas fiscal, financiera y presupuestal
del Instituto.

28-Establecer mecanismos para la correcta aplicacion del Estatuto Pre'supuestal
y demas normas que lo reglamenten o adicionen.

29-Controlar la correcta y oportuna aplicacfén del Régimen de Contabilidad
Publica, presupuestal, y la normatividad expedida por los diferentes
organismos reguladores. :

30-Elaborar los actos administrativos que modifiquen el presupuesto de gastos
e ingresos en los traslados, adiciones y disminuciones.

__IV.  CRITERIOS DE DESEMPENO. ~

‘La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacién
estratégica y de gestidon de la entidad, realizando los estudios e_investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar ia ejecucién de los procedimientos del area.

'+ V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
13-Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
14-Entidades y autoridades ptblicas y privadas.
15-Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presenciat.

Vi.  COMPETENCIAS PARA EL CARGY
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COMUNES |  CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS ‘
o Qrientacién a o Administracion publica. | « Aprendizaje continuo
resultados.. o [nterventoria y | e Experticia profesional
o Orientacion al supervision de | « Trabajo en equipoy
usuario y al contratos. colaboracion
ciudadano. e Conocimientos o Creatividad e
o Transparencia especificos sobre los innovacion
Compromisocon . procedimientos o Liderazgo de grupos de
la Organizacion. asignados trabajo.
' Toma de decisiones

V.. . EVIDENCIAS

De observacién

1- Atencién debida y-oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la

dependencia.
De producto

1- Informes presentados.

2- Plan de accién elaborado y ejecutado
3- Objetivos yfo compromisos concertados y ejecutados

VHI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

ECONOMIA, ADMINISTRACION.
CONTADURIA Y AFINES.

Titulo profesional en administracion,
contaduria publica, economia, ingenieria
administrativa y afines.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre

estudios y experiencia).

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

\

I IDENTIFICACION

i PROPOSITO PRINCIPAL

| Nivet:

Profesional

Denominacién del Empleo:
Profesional Universitario
Dependencia:

Participar en .a planeacion, ejecucién,
seguimiento y evaluacidn de los planes,
programas, proyectos de la dependencia, de
acuerdo con la orientacidn estratégica y de

géstion de la entidad, realizando los estudios e
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Oficina de Eventos de Ciudad investigaciones necesarios, con el fin de

Caddigo.y Grado: asegurar la ejecucion de-los procedimientos del
219-01 area.
Naturaleza: -

Carrera Administrativa
Numero de empleos:

Yno (1)

o '---ill.' " DESCRIPCION DE FUNCIONES -ESAE.I_\.IC_IALES_ e

1-

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar ia prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la gjecucion y utilizacion optima de los
recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar 1a prestacion de los servicios a su cargo. ‘

Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los diferentes
entes de control. . . '

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area
a la que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y
proyectos. :

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

10-Apoyar la actualizacidbn, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion

adoptados por el instituto.

11-Elaborar los términos de referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones

a realizar dentro de la dependencia cuando se le solicite, con el fin de aportar el

conocimiento técnico, legal y/o economico.
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12-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

13-Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

14-Planear accuones hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

15-Cumplir con las funciones contenidas en {a Constitucidon Nacional, la ley, |
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el Reglamento
Interno de Trabajo. '

. 16-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna
de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad
y/o entes de control.

17-Recibir y controlar-los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
" reenviarlos al area de archivo correspondiente.

18-Participar en reuniones, comités 0 eventos académicos que le sean delegados por
el Jefe inmediato y rezlizar las labores que le sean asignadas.

19-Responder por los equipos vy herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado v buen uso de los mismos. '

20-Acatar las demaés iunciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza de! cargo.

OFICINA EVENTOS DE CIUDAD
21-Realizar con la Direccion la proyeccién.de actividades, tendientes a nacionalizar e
internacionalizar un mayor aprovechamlento del potencial de los recursos del
Instituto.

22-Efectuar y acompanar al Jefe de la Oficina en las acciones que promuevan el
desarrollo dei INDER. :

23-Desarrollar eventos que propendan por la promocién del Instituto, para su
posicionamiento como entidad de fomento deportivo y recreativo, en los dlferentes
eventos que se desarrollan a nivél local, nacional e internacional.

24-Hacer la promocion de Ios'clUster estratégicos, propiciando el posicionamiento del
INDER a nivel Nacional e Internacional.

V- . CRITERIOS DE DESEMPENG.

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos aseguran la
gjecucion de los procedimientos del drea, de acuerdo con la orientacion estratégica y de
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gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesanos con el fin de
asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

V. RANGO Q CAMPQ DE ARPLICACION

- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
- Entidades y autoridades publicas y privadas.
- Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

VI___COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES =~ CONOCIMIENTOS =~ | COMPORTAMENTALES
‘ ' BASICOS e e
o Orientacion a » Administracion piblica. | o Aprendizaje continuo
. resultados. e Contratacion estatal. o Experticia profesional
e QOrientacidon al o Interventoria y | e Trabajo en equipoy
usuario y al supervision de colaboracién
ciudadano. contratos. e Creatividad e innovacion
Transparencia e Conocimientos e Liderazgo de grupos de
Compromiso con especificos sobre los trabajo.
la Organizacién. procedimientos e Toma de decisiones
asignados e
o Cdodnocimientos
avanzados de Inglés.

Vii. EVIDENCIAS

De observacion

1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos vy actlwdades programadas por la
dependencia.
De producto

1- Informes presentados.
2- Plan de accidn elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

__4- REQUISITOS DE ESTUDIO Y- EXPERIENCIA

AREA DEL CONQCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho y fines, ciencia
politica, relaciones internacionales,
comunicacion social, periodismo y afines.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicaréan las equivalencias, de conformidad
con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y experiencia).
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~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO ‘ 219-01

I, IDENTIFICACION | I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Nivel:

Profesional seguimiento y evaluacion de los planes,

Denominacidon del Empleo:
Profesional Universitario

Carrera Administrativa
Niimero de empleos:
Cinco (5}

programas, proyectos de la dependencia,
de acuerdo con la orientacién estratégica

Dependencia: y de gestidn de la entidad, realizando los

Subdireccion de Fomento Deportivo y estudios e investigaciones necesarios,

Recreativo. con el fin de asegurar la ejecucion de los
.| Codigo y Grado: procedimientos del area.

219-01

Naturaleza:

Participar en la planeacién, ejecucién,

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~

1-

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y contro! de planes

programas del drea interna de su competencia.

Coordinar, promover y parficipar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de

los planes, programasy proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima’

de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

L
{

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones gque deban adoptarse para el
logro de los obietivos y fas metas propuestas. '

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver ‘consultas de acuerdo con las politicas
institucionales. :

Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al
area a la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas
y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaiuacion del desempenio.
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10-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestidn adoptados por el instituto.

!

11-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacidén con
las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes. '

12-Cumplir con el procedimiento de concertacmn de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

13-Planear acciones, hacer seguimiento y control 2 los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

14-Cumplir con fas funciones contenidas en la Constitucion Nacional, ia fey, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Fuhciones y el
Reglamento Interno de Trabajo.

15-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenéia del area
interna de desempeno y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por
la comunidad y/o entes de control. .

16- Recibir y controlar los documentos - relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada
y postenormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

17-Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el j[Jefe inmediato y realizar [as labores que |le sean asignadas.

18-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismaos.
. . s
19-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.

20-Acatar las demas funmones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

SUBDIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO

Area de Unidades Misionales de Apoyo

21-Estudiar las necesidades y servicios que requiere [a Subdireccion en el area
misional a cargo, y coordinar con el Jefe Inmediato las condiciones de

articipacion, calificacién y adjudicacion de los diferentes procesos necesarios |
P P y aq) p

para la provisidén de bienes y/o servicios.

22-Organizar la proyeccion del presupuesto anual requerido para el programa a
cargo, de acuerdo con los lineamientos recibidos por el Jefe Inmediato.

23-Realizar y analizar la evaluacion financiera y de experiencia a los proveedores
en los procesos de contratacion a cargo.
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24-Verificar las evidencias y soportes presentados por los contratistas en la

facturacidon y proceder a la liquidacién del pago de los honorarios, de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la Unidad Misional asignada.

25-Apoyar en el seguimiento permanente al cumplimiento y ejecucion presupuestal
del programa asignado.

] [
26-Realizar trabajo de campo, cuando se requiera y de acuerdo con las directrices
del Subdirector del Area.

; —__"IV._CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacién
estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion de fos procedimientos del area.

I N 2 RANGO O CAMPO DE APLICACION.

16-Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
17-Entidades y autoridades publicas y privadas.
18-Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

| VI. COMPETENCIAS PARA Ei. CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS e
o Orientacion a o Administracién pablica. o Aprendizaje continuo
resultados. . | ¢ Contratacién estatal. o Experticia profesional
e Orientacién al o Interventoria y | o Trabajoenequipoy
usuario y al supervisidn de contratos. colaboracion
ciudadano. o Conocimientos o Creatividad e innovacién
o Transparencia especificos sobre los| o Liderazgo de grupos de
o Compromiso con procedimientos trabajo.
la Organizacion. asignados . o Toma de decisiones

Vil. EVIDENCIAS e

De observacion

'1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por ia
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de accion elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VHI. REQUISITOS BDE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

(FORMACION ACADEMICA)
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CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Titulo profesional en deportes, educacion
fisica y/o recreacion y afines.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario

se aplicaran las equivalencias, de

conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y

experiencia).

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

.. - IDENTIFICACION il PROPOSITO |
, ' : i ... PRINCIPAL |
Nivel: Participar en la
Profesional planeacion, ejecucion,

Denominacion del Empleo:
Profesional Universitario
Dependencia:

Subdireccidon de Fomento Deportivo y Recreativo.
-Deporte Asociado (Clubes deportivos),
Caodigo y Grado: :
219-01

Naturaleza:

Carrera Administrativa

Namero de empleos:

Uno (1)

seguimiento y evaluacién
de los planes, programas,

| proyectos de la

dependencia, de acuerdo
con la orientacion
estratégica y de gestion

de la entidad, realizando

los estudios e
investigaciones
necesarios, con el fin de

asegurar la ejecucion de

los procedimientos del
area.

lli.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes

programas del drea interna de su competencia.

2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion 6ptima

de los recursos disponibles.

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las

actividades propias del area.

. 4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
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5- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
- logro de los objetivos y las.metas propuestas.. )

6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7- Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control.

8- Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al
area a la que pertenece, para ia oportuna realizacién de los planes, programas
y proyectos. '

9- Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

10-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

11-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa vy
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con
las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con {as normas
vigentes. '

12-Cumplir con ei procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico. :

13-Planear acciones, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad.

14-Cumplir con las funcicnes contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo.

“15-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area

interna de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por
la comunidad y/o entes de control.

16-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada
y posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

17-Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el Jjefe inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

18-Respondef por los equipcs y herramientas de oficina gue le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.
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19-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.

20-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

SUBDIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO
Area de Unidades Misionales de Apoyo

21-Estudiar las necesidades y servicios que requiere la Subdireccion en el area
misional a cargo, y coordinar con el Jefe Inmediato las condiciones de
participacion, calificaciéon y adjudicacién de los diferentes procesos necesarios
para la provisién de bienes y/o servicios.

22-Realizar y analizar la evaluacion financiera y de experiencia a los proveedores
en los procesos de contratacién a cargo.

23-Apoyar en el seguimiento permanente al cumplimiento y ejecucidn
presupuestal del programa asignado.

24-Realizar trabajo de campo, cuando se requiera y de acuerdo con las directrices
del subdirector del area.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos aseguran
la ejecucién de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacién estratégica y

de asegurar la ejecucién de los procedimientos del rea.

de gestién de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin |

| V. . RANGO O CAMPO DE APLICACION

19-Dependencias del Instituto de Deportes y Recreaciéon
20-Entidades y autoridades publicas y privadas.
21-Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

e VL.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

| COMUNES ‘| CONOCIMIENTOS | COMPORTAMENTALES
: e BASICOS ‘
Orientacién a resultados. o Administracién Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al publica. o Experticia
ciudadano. o Legislacion profesional
e Transparencia deportiva, . ¢ Trabajo en equipo y
« Compromiso con la Organizacién. | e Contratacidn colaboracion
- estatal. o Creatividad e
» Interventoria y innovacion
supervisién de | e Liderazgo de grupos
contratos. de trabajo.
o Conocimientos | ¢ Toma de decisiones
especificos - | o
sobre los.
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procedimientos
asignados.

~___VI.  EVIDENCIAS

i

De obsefvacién

1- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participaciéon en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- informes presentados.

2- Pian de accion elaborado y ejecutado
3- Obijetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIN. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO
' (FORMACION

: ACADEMICA)

' ' Titulo  profesional en
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS deportes, educacidn fisica
y. recreacién y afines,
derecho, sociologia o
trabajo-_social y afines.

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES. | Titulo  profesional  en
administracion.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y
experiencia).

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01

I IDENTIFICACION . il.PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesional, seguimiento y evaluacion de los planes,
Denominacidn dei Empleo: programas, proyectos de la dependencia,
Profesional Universitario de acuerdo con la orientacién estratégica
Dependencia: ' y de gestion de la entidad, realizando los
Oficina Asesora de Comunicaciones. estudios e investigaciones necesarios,
Caédigo y Grado: con el fin de asegurar la ejecucion de los
219-01 ‘ . procedimientos del area.
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Naturaleza:
Carrera Administrativa.
Nuimero de empleos:

Uno (1 .
I HI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas'y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima
de los recursos disponibles. '

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de |os servicios a su cargo.

5- Proyectar, desarrollar y'recomendar las acciones gue deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7- Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control.

8- Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al
area a la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas
y proyectos.

9- Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

14-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con

las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con' las normas
vigentes. '

~

15-Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico. '

16-Planear acciones, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que
tiene bajo su responsabilidad. '
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17-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Internc de Trabajo.

18-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por
ta comunidad y/o entes de control.

19-Recibir y controlar los documentcs relacionados con los asuntos

correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza ia labor asignada
y posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

20-Participar en reuniones, comités.o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe.inmediato y realizar las labores que le sean asignadas.

21-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

22-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto.

23-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que

le atribuya la ley, inherentes a fa naturaleza del cargo.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

3

24-Desarrollar el acompafiamiento a las dependencias del Instituto de Depbrtes y
Recreacion, en el manejc de ia informacién, divulgacion, imagen corporativa y
publicidad institucional.

25-Participar en el desarrollo de mecanismos de informacion para los servidores
publicos, usuarios y publico en general, sobre los servicios y actividades del
Instituto de Deportes y Recreacién, en coordinacién con las dependencias
administrativas. ' : -

26-Organizar en compania del Jefe Inmediato, los eventos pertinentes, a fin de
apoyar la entrega de informacién y la iabor de relacionamiento del INDER a los
publicos de interés.

27-Procesar el disefio, proguccion y distribucion de peri¢dicos, boletines, medios
audiovisuales v medios impresos con fines de informacion y divulgacion
institucional.

28-Controlar con las diferentes areas del Instituto, los contenidos informativos a
publicarse en la intranet y pagina Web, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para ello.

29-Asesorar en las camparias de comunicaciones y de informacion, a fin de aportar
sus conocimientos técnicos en pro'de la buena imagen institucional.

30-Ejercer control de la publicidad interna-y externa del INDER y reportar los
aspectos a mejorar que conlleven al mejoramiento continuo de la imagen
insiitucional. ‘

e
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31-Adelantar las acciones tendientes a desarrollar el plan de mercadeo del area,
con el fin de lograr alianzas estratégicas en beneficio del instituto.

Il CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion
estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecuciéon de los procedimientos del area.

. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
- Entidades y autoridades publicas.y privadas.
- Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presenciai.

f IV. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES ' CONOCIMIENTOS | COMPORTAMENTALES
! N BASICOS

+ Qrientacién a * Administracién publica. ¢ Aprendizaje continuo
resultados. " | o« Contratacién estatal. o Experticia profesional

¢ Qrientacion al o Interventoria y | o Trabajo en equipoy
usuario y al supervision de contratos. colaboracion
ciudadano. ¢ Conocimientos o Creatividad e innovacién
Transparencia especificos sobre los| o Liderazgo de grupos de
Compromiso con procedimientos trabajo.
la Organizacion. asighados. o Toma de decisiones

V. EVIDENCIAS

‘De observacion

1- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de ia dependencia.

2- Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- informes presentados.

2- Plan de accién elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

3-  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en comunicacion social,
periodismo y afines.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo:
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EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicaran Ias equivalencias, de
conformidad con ef articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equ:valenmas entre estudios y
experiencia).

~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-02 (CAR)

L IDENTIFICACION =~ | = H.  PROPOSITO PRINCIPAL
MNivel: Participar en la planeacion, e}epumc‘)n,
. Profesional ' . o seguimiento y evaluacién de los planes,
Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la dependencia, de
Profesmnal Universitario acuerdo con la orientacion estratégica y de
Area: gestion de la entidad, realizando los estudios
Subdireccién de Fomento Deportivo y e investigaciones necesarios, con el fin de
Recreativo. - | asegurar la ejecucion de tos procedimientos
Cdodigo y Grado: - : del drea.
219-02
Naturaleza:
Carrera Administrativa
Nimero de empleos Cuatro (4)

II.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, diseflo, organizacién, ejecucién y confrol de planes
programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios ‘e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién optima de los
recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

4. Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

-~

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos v las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consuitas de acuerdo con las politicas instituctonales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los mformes respectivos de acuerdo con
las instrucciones recibidas.
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8. Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y'solicitados por el jefe inmediato o por los diferentes entes
de control.

9. Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a ia
que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

10. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desemperto.

11. Acompafar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a
la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

12. Ap'oyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestién
adoptados por el instituto.

13. Elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando se le solicite, con el fin de
aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

14. Hacer la Interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

15. Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las normas
de empleo publico. o )

16. Elaborar, planear acciones, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y
proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

17. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, taley, los decretos,
las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el Reglamento Interno de
Trabajo. '

#

18. Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan Estratégico de
Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se cumplan los objetivos
generales y especificos y el proposito det eje central del mismo, en funcién de los
principios de la politica publica del Deporte y ia Recreacion. '

19. Conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefic y
proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de control.

20. Controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su cargo y
funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al drea
de archivo correspondiente.

21. Participar en reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le sean
delegados por el jefe inmediato y realizar las labores que le asignadas.
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22. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurande su cuidado y buen uso de los mismos. '

23. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, aAcciones |.

de tFutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio

de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area -

. . : “

24. Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya ia ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

SUBDIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO Y RECREATIVO

25. Consolidar las necesidades e inquietudes en aspectos deportivos, recreativos y de
capacitacién.

26. Estudiar y bresentar mecanismos para lograr la participacién de los ciudadanos vy
ciudadanas en programas recreativos, deporiivos y de actividad fisica.

27. Coordinar las acciones de promocion y difusion de los diferentes programas deportivos,
-recreativos y de actividad fisica

28. Elaborar informe de las necesidades de construccion, ma‘ntenimie_nto y adecuacion de
los escenarios deportivas y recreativos de propiedad del INDER, de acuerdo a los
lineamientos dados por el jefe inmediato.

29. Generar la promocion de actividades recreativas y la practica deportiva,
prioritariamente para los nifios, jovenes y adultos mayores en poblacién con
discapacidad y en situacion vulnerable.

-

30. Acompanfar en las relaciones interinstitucionales para el adecuado funcionamiento del
proceso de administracion de escenarios.

31. Coordinar con las diferentes areas del INDER en las actividades a desarrollar en los
escenarios deportivos y recreativos para asegurar un servicio eficiente en beneficio de
los usuarios del instituto.

32. Brindar acompanamiento para que los escenarios deportivos y recreativos tengan un
uso adecuado en actividades propias de la institucion y paralos fines para los cuales
fueron construidos.

33. Consolidar y presentar la informacion requerida para el disefio del Plan de Desarroilo
de Medellin, en su componente deportivo y recreativo, a fin de cumplir el propésito
misional del Instituto.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de'los planes y proyectos aseguran la
ejecucién de los procedimientos del area, de acuerdo con |la orientacion estratégica y de
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gestién de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de
asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

N R
R Y V

RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias de! Instituto de Deportes y Recreacién
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbali, escrita, telefonica, digitai, virtual, presencial.

#f .- VL. - COMPETENCIAS PARA EL CARGO
w7 [T CONOCIMIENTOS "~ COMPORTAMENTALES

+ Transparencia
o Compromiso con

Conocimientos
especificos sobre los

Lt eEL ~ BAsicos
o Orientacién a ¢ Administracion o Aprendizaje continuo
resultados. publica. o Experticia profesional
¢ Orientacion al Contratacién estatal. Trabajo en equipo y
usuario y al Interventoria Y colaboracién
ciudadano. supervision de Creatividad e innovacion
contratos.

Liderazgo de grupos de
trabajo.

la Organizacién. . isi
g orocedimientos o Toma de decisiones

asignados

| — Vil _EVIDENGIAS

De observacion

1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.

2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3. Obijetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Vili._REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional  en deportes, educacién

fisica y recreacion y afines.

EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con el empieo.

EQUIVALENCIAS
Para el empleo de lider de profesional universitario se aplicarén las equivalencias, de

conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios
y experiencia). ‘
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“PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-02 (CAR)

I.  IDENTIFICACION iL. PROPOSITO PRINCIPAL

Carrera Administrativa

Nivel: , Participar en ia planeacién, ejecucion,

Profesional ' ' seguimiento y evaluacion de los planes,
‘| Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la dependencia,

Profesional Universitario o de acuerdo con la orientacién estratégica

Area: v de gestidn de la entidad, realizando los

Subdireccion Administrativa y Financiera | estudios e investigaciones necesarios,

- Financiera. con el fin de asegurar ia ejecucion de los

- Contabilidad (némina) procedimientos del area.

Cédigo y Grado:

219-02

Maturaleza:

Numero de empleos Dos (2)

Ill.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudics e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la gjecucion y utilizacion 6ptima
de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas proyectos y las
actividades propias del érea.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los cbjetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consuitas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de |a entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas vy solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control. :

hS
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9- Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al
area a la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes programas
y proyectos.

10-Disponer del soporte documental necesario para comprobar |a realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

11-Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del
area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes. -

12-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto. '

13-Elaboracion de los téerminos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando se le solicite, con el
fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para cada una de
estos.

14-Hacer la Interventoria, supervisidbn y vigilancia técnica, administrativa vy
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con
las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes.

15-Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

16-Elaborar, planear acciones, ejecutar, hacer seguimiento y control a los
programas y proyectos que tiene bajo su résponsabilidad.

17-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los
decretos, ilas ordenanzas, los -acuerdos, el Manual de Funcicnes y el
Reglamento interno de Trabajo.

18-Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacién vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propésito del eje centrai del
mismo, en funcion de los principios de la politica publlca del Deporte y la
Recreacién. | , -

-

19-Conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio
y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comumdad ylo entes
de control.

20-Controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.
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-21-Participar en reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que
“le sean delegados por el jefe inmediato y realizar las labores que le asignadas.

22-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.

23-Responder por los eguipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

24-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion,
Acciones de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con
el desempefio de las funciones y que le sean asignadas por.el jefe del area.

25-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

Area Financiera

26-Realizar el seguimiento al Plan Anual de Compras de la Institucion, de acuerdo
con lo estipulado por el jefe inmediato. : '

27-Realizar el seguimiento y control a los planes de mejoramiento de las areas que
integran la Subdireccion, de acuerdo con las directrices dadas por el jefe
inmediato.

28-Asesorar y acompafiar a las areas que integran la subdireccion, en la
etaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes de trabajo disefiado para cada
una de ellas.
Area de Contabitidad (némina)

29-Acompanar a la Subdireccién Administrativa y Financiera en la elaboracién de
los registros contables y financieros.

30-Hacer y registrar de forma correcta las respectivas notas contables,
comprobantes de ajustes y transacciones contables, para garantizar la
confiabilidad y exactitud de la informacién financiera.

31-Prepara la informacion tributaria necesaria para el pago oportuno de los
respectivos impuesios.

32-Realizar los respectivos certificados de retencion en la fuente, retencion del IVA |

'IV., CRAERIOS DE DESEMPENO

La planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerde con la orientacién
estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con ei fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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4. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
Entidades y autoridades publicas y privadas.
6. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

b

Vi, COMPETENCIAS PARA EL. CARGO

COMUNES | CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS
o Orientacion a e Administracién o Aprendizaje continuo
resultados. publica. o Experticia profesional
e Orientacién al - ¢ Contratacion estatal. o Trabajo en equipoy
usuario y al o Interventoria y colaboracién
ciudadano. supervision de

o Creatividad e innovacion

o Liderazgo de grupos de
trabajo.

¢ Toma de decisiones

' contratos.

+ Conocimientos
especificos sobre los
procedimientos
asignados.

Vil. EVIDENCIAS

- Transparencia
Compromiso con
la Organizacién.

De observacion

3. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de |a dependencia.
4. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
4. Informes presentados.
5. Plan de accion elaborado y ejecutado
6. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
- CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en adminisﬁracic’m,
CONTADURIA Y AFINES. contaduria publica o economia y afines.
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria administrativa y afines.
URBANISMO Y AFINES. ' .

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicardn las equivalencias, de

conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudids y
experiencia).
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-02(CAR) _

Nivel:

IDENTIFICACION H. PROPOSITO PRINCIPAL
. Participar en Iia planeacién, ejecucién,

seguimiento y evaluacién de los planes,
Profesional o programas, provectos de |la dependencia, de
Denominacién del Empieo: acuerdo con la. orientacion estratégica y de
Profesional Universitario . gestion de la entidad, realizando los estudios
Area: e investigaciones necesarios, con el fin de
Oficina Asesora de Planeacién. . | asegurar la ejecucion de los procedimientos
Caédigo y Grado: - | del area.
219-02

Naturaieza:' \
Carrera Administrativa
Namero de empleos: Uno (1) \

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar‘ia prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones QUe deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionaies. '

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Consoiidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por.
los diferentes entes de control.
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9- Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al
area a la que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas
y proyectos.

10-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.
. . \ .
11-Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del
area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes. -

12-Apovar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto. .

13-Elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando se le solicite, con el
fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para cada una de
estos. , '
14-Hacer la Interventoria, supervision y .vigilancia tecnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con

las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas

vigentes.

15-Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico..
A
16-Elaborar, planear acciones, ejecutar, hacer seguimiento y control a los
programas y proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

17-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, 1a ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo.

18-Promover y difundir en su area de desempefo, el conocimiento del Plan

" - Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan ios objetivos generales y especificos y el propésito del eje central del
mismo, en funcidén de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion. '

19-Conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio

y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes
de control. '

20-Controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones; mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.
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21-Participar en reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que
le sean delegados por el jefe inmediato y realizar las labores que le asignadas.

22-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen usc de los mismos.

23-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion,
acciones de tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con
el desempeno de ias funciones y que le sean asignadas por el jefe del drea
LY

24-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFiCiNA ASESORA DE PLANEACION

25-Bridar asistencia al Jefe del area en la implementacién y mantenimiento del
Sistema Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno en el
INDER.

26-Controlar y verificar ta recoleccién y actualizacién de la documentacion
asociada a cada uno de los macro procesos y Sistema Gestién de Calidad,
para la revision por la Direccién General del Sistema Gestion de Calidad.

27-Conceptualizar sobre las respectivas acciones correctivas, preventivas y de
mejora evidenciadas en cada proceso, de acuerdo a las auditorias realizadas.

28-Coordinar la actualizacidn del mapa de riesgos del Instituto y de los procesos
levantados dentro del marco Sistema Gestién de Calidad.

29-Atender las solicitudes de las areas del instituto de acuerdo con las directrices
dadas por el jefe inmediato.

30-Prepara la informacion tributaria necesaria para el pago oportuno de los
respectivos impuestos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacién, ejecucion, seguimiento y.evaluacién de los pianes y proyectos aseguran
la ejecucion de los procedimientos del drea, de acuerdo con la orientacion estratégica y
de gestidn de la entidad, reatizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |

7. Dependencias del Instituto de Depbrtes y Recreacién
8. Entidades y autoridades publicas y privadas.
9. Verbal, escritz, telefonica; digital, virtual, presencial.

VI. COMPETENCIAS PARA EL CARGO
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COMUNES , CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
' BASICOS
* Orientacién a e Administracion - | ¢ Aprendizaje continuo
resultados. - _ publica. + Experticia profesionai
¢ Orientacion al e Contratacién estatal. s Trabajo en equipoy
usuario y al * Interventoria y colaboracion
ciudadano. supervision  de| . Creatividad e innovacion
o Transparencia contrat_os_. ¢ Liderazgo de grupos de
: ) o Conocimientos oo
* [Ca:ogr z;onrinzl:zig:n especificos sobre los R Tll"ir?naajoc‘ie decisiones
' procedimientos -
asignados.

‘VIi. EVIDENCIAS |

De observacién .
1- Atencidn debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.

2- Participacion -en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. ‘ -

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de accion elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo  profesional en  administracién,
"CONTADURIA Y AFINES. contaduria publica o economia y afines.
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo profesional en ingenieria
URBANISMO Y AFINES. administrativa y afines o en ingenieria
- industrial y afines.
MATEMATICAS Y CIENCIAS | Titulo  profesional en  matematicas,
NATURALES. estadisticas y afines.
EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional universitario se aplicardn las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y
experiencia).
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-02 (CAR)

I IDENTIFICACION ! ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién, ejecucion,

Nivel: seguimiento y evaluacion de los planes,
Profesional ' programas, .  proyectos de Ila
Denominacién del Empieo: : ‘dependencia, de acuerdo con la

Profesional Universitario

orientacion estratégica y de gestién de

Area: la entidad, realizando los estudios e
Oficina de Control Interno investigaciones necesarios, con el fin de
Codigo y Grado: . asegurar - la ejecucion de los
219-02 procedimientos del area.

Naturaleza:

Carrera Administrativa _
Namero de empleos: Uno (1)

“fll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de
planes programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestaciéon de los servicios a su cargo y el oportuno

cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y-

utilizacion optima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y

las actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Participar en el proceso del Sistema de Gestidén de la Calidad y el Modelo
Estandar de Control interno — MECI -, para que funcione de acuerdo con lo
establecido en el area desempefic.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absoiver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales. :

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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9- Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o
por los diferentes entes de control.

10-Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al
area a la que ‘pertenece, para la oportuna realizacién de los planes,
programas y proyectos.

11-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaiuacion del desempefio.

12-Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias
del area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y
procedimientos existentes.

13-Elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando se le solicite, con
el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de
estos.

14-Hacer la Interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con
las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes.

15-Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a
las normas de empleo publico.

16-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

17-Elaborar, planear acciones, ejecutar, hacer séguimiento y control a los
programas y proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

18-Cumplir con las funciones contenidas en fa Constitucion Nacional, 1a ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo. ' -

19-Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacién vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propdsito del eje central
del mismo, en funcion de los principios de la politica publica de! Deporte y la
Recreacién. -

20-Conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control.
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21-Controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

22-Participar en reuniones, comités, mesas de frabajo o eventos académicos
que le sean delegados por el jefe inmediato y realizar las labores que le
asignadas.

23-Apoyar la actualizacién, mejoramiento vy sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto!

24-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

25-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién,
Acciones de Tutelas, récursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas
con el desempefio de las funciones y que le sean aS|gnadas por el jefe del
area

26-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o
que le atribuya la ley, inhérentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

27-Realizar la evaluacion del Sistema de Gestién de la Calidad, de acuerdo con
el programa diseftado por la entidad, el cual incluye los indicadores de
eficiencia, eficacia y efectividad, verificando que los controles asociados a los.
procesos estén adecuadamente definidos, sean apropiados vy se mejoren
permanentemente.

28-Realizar, verificar, hacer auditoria y seguimiento al Sistema de Contro!
Interno, con el fin de que esté formalmente establecido en el INDER y que su
gjercicio este acorde al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en
particular a los que tienen responsabilidad de mando y manejo de recursos y
bienes. '

29-Hacer seguimiento a Ia implementamon del Sistema.de Control Interno dentro
del Instituto.

V- CRITERIOS DE DESEMPENO

La planéacién, :ejecucic’:n, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion
estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

V- RANGO O CAMPO DE APLICACION

10. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion

11.Entidades y autoridades publicas y privadas.
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12.Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

. | VI- COMPETENCIAS PARA EL CARGO,
COMUNES CONOCIMIENTOS | COMPORTAMENTALES

BASICOS
* Orientacion a e Administracién o Aprendizaje continuo
_-resultados. publica. o Experticia profesional

o Orientacion al o Contratacion estatal. | ¢ . Trabajo en equipo y
usuario y al « Interventoria y colaboracién
ciudadano. supervision . de| . creatividad e

o Transparencia contrat'os'. innovacién

¢ Compromiso con * Conocimientos o Liderazgo de grupos de

. especificos sobre los )

la Organizacién. - trabajo.

procedimientos
asignados
o Presupuesto y
contabilidad publica.
o Costos y auditoria.
VIi- EVIDENCIAS

o Toma de decisiones

De observacion 7 .
1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de ia dependencia.

2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por Ia
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.
2- Plan de accion elaborado y ejecutado
3- Obijetivos y/fo compromisos concertados y ejecutados

VIIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL

CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho con
tarjeta profesional.

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional ‘en administracion,
CONTADURIA Y AFINES. contaduria publica ¢ economia.

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo - profesional en  ingenieria
URBANISMO Y AFINES. administrativa y afines o en ingenieria

industrial y afines.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS




106

(Gacdia O{Wﬁ 4309

Para el empleo de profesional universitaric se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y
experiencia).

PROFESIONAL UNIVERS!TARIO 219-02 (CAR)

L IDENTIFICACION - [Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

‘ Participar en la  planeacion,
Nivel: gjecucion, seguimiento y evaluacion
Profesional : de los planes, programas, proyectos
Denominacién del Empleo: de la dependencia, de acuerdo con la
- Profesionat Universitario orientacion estratégica y de gestion
Area: de la entidad, realizando los estudios
Subdireccion Administracién de Escenarios e investigaciones necesarios, con el
Codigo y Grado: fin de asegurar la ejecucién de los
219-02 procedimientos del area.
Naturaleza: '
Carrera Administrativa
Numero de empleos: Uno (1)

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Participar en la formulacién, disefio, crganizacién, ejecucuﬁn y control de planes
programas del area interna de su competenc:la

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permita’n
mejorar |a prestacion de |os servicios a su cargo y el oportunoc cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los
recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrolld de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar .y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas. :

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con ias politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones récibidas.
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8- Consolidarinformacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de control. '

9- Participar en los proyectos, estudios e investigaciones gque le corresponda al area
a la que pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas vy
proyectos.

10-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacidn del desempefio.

11-Acompafar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del
area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes.

12-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestiéon
adoptados por el instituto. ’ '

13-Elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando se le solicite, con el fin
de aportar el conocimiento técnico, legal y econtmico para cada una de estos.

14-Hacer la Interventoria, supervision y vigilancia tecnica, administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones
-asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

15-Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

16-Elaborar, planear acciones, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas
y proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

17-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el Reglamento
Interno de Trabajo.

18-Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el proposito del eje central del
mismo, en funcién de los principios de la politica publica del Deporte vy la
Recreacion.

19-Conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio y
proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes de
control.
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20-Controlar los documentos relacicnados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente.

21-Participar en reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que le
sean delegados por ef jefe inmediato y realizar las labores que le asignadas.

22-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Recibir, analizar vy proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion,
Acciones de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el
desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

24-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

SUBDIRECCION ADMINISTRACION DE ESCENARIOS

25-Presentar ante el Jefe inmediato el plan de trabajo de acuerdo a los planes
institucionales y el propdsito de la Subdireccion.

26-Acompafaren las relacmnes mtennshtucnonaies para el adecuado funcionamiento
del proceso de administracion de escenarios.

27- Coordmar con las diferentes areas del INDER en las actividades a desarroliar en
los escenarios deportivos y recreativos para asegurar un servicio eficiente en
beneficio de los usuarios del instituto.

28-Brindar acompanamiento para que los escenarios deportivos y recreativos tengan
un uso adecuado en actividades propias de la institucién y para los fines para los
cuales fueron construidos.

29-Consolidar y presentar la informacién requerida para el disefic del Plan de
Desarrollo de Medellin, en su compeonente deportivo y recreativo, a fin de cumplir
¢l propdsito misional del nstituto.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos aseguran
la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion estratégica y
de gestion de ia entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar la ejecucion de ios procedimientos del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

13. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
14.Entidades y autoridades publicas y privadas.
15.Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.




Gaceta Oficial w09

~ COMPETENCIAS.PARA EL CARGO

L Vi,
OMUNES, . “.. ,” | CONOGIMIENTOS ~| COMPORTAMENTALES |
PR T " BASICOS
¢ Qrientacién a resultados. o Administracién | ¢ Aprendizaje continuo
o Qrientacién al usuario y ai publica. o Experticia profesional
ciudadano. o Contratacién o Trabajo en equipo v
o Transparencia estatal. colaboracién
e Compromiso con la * Interventoria y| , creatividad e
Organizacion. cszgﬁterr;t!c?!s?n de innovacién
o Conocimientos | ¢ Liderazgo de grupos
especificos de trabajo.
. sobre los | © Toma de decisiones
procedimiento
s asignados.
R TR - ~ VIl. EVIDENCIAS

De observacién

1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
. 1-

2

3

informes presentados
Plan de accion efaborado y ejecutado ‘
Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

st =t ie e VI

Ry REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

(FORMACION
ACADENHCA)

Titulo profesional en

deportes, educacioén fisica y

recreacion y afines.

Titulo profesional

arquitectura y afines

ingenieria civil y afines..

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

en
0

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

: EXPERIENCIA
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

_ EQUIVALENCIAS
Para el empleo de profesional universitario se aplicaran las equivalencias, de conformidad
con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y experiencia).
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-02 (CAR) =~

L. IDENTIFICACION li. PROPOSITO PRINCIPAL
. Participar en la planeacion,
Nivel: : , ejecucion, seguimiento y
Profesional evaluacion de . los planes,
Denominaciéon del Empleo: programas, proyectos de la
- Profesional Universitario dependencia, de acuerdo con la
Area: orientacion estratégica y de
Oficina Asesora Juridica gestion de la entidad, realizando
Codigo y Grado: | los estudios e investigaciones
219-02 necesarios, con el fin de
Naturaleza: asegurar la ejecucion de los
Carrera Administrativa | procedimientos del area.
Ndamero de empleos: Uno (1) ‘

l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Participar en ia formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de
planes programas del area interna de su competencia.

© 2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y |,
utilizacion éptima de jos recursos disponibles.

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias det area. !

4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicics a su cargo.

5- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7- Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8- Consoclidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de contral.
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9- Participar en ios proyectos, estudios e investigaciones gue le corresponda al

area a la que pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas
y proyectos. -

10-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio. -

11-Acompanar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias
del &rea a la que pertenece, teniendo como marco los procesos vy
procedimientos existentes.

12-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto. '

13-Elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
- contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando se le solicite, con el
fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de
estos.

t4-Hacer la Interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con
las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes.

15-Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos, conforme a las
normas de empleo publico.

16-Elaborar, planear acciones, ejecutar, hacer seguimientc y control a los
programas y proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

17-Cumplir con las funciones contenidas en ia Constitucién Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo.

18-Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacién vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propésito del eje central del
mismo, en funcién de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion. )

19-Conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio
y proyectar respuesta a ias peticiones presentadas por la comunidad y/o entes
de control.

20-Controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al area de archivo correspondiente. '
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21-Participar en reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos que
le sean delegados por el Jefe inmediato y realizar las labores que le asignadas.

22-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticidn,
Acciones de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con
el desempenfio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area

24-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes-a la naturaleza del cargo.

OFICiNA ASESORA JURIDICA

25-Absolver consultas y emitir conceptos respecto a ia interpretacion y aplicacion
de disposiciones legales y reglamentarias que regulen la organizacion y
funcionamiento de la entidad.

26-Dar asistencia técnica y aportar elementos de juicio péra la toma de decisiones
refacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas
propios de la Entidad. :

27-Adelantar las investigaciones, estudios y andlisis juridicos scbre los temas
propios de fa entidad, llevando a cabo [a revisidén de Ia normatividad, doctrina
y jurisprudencia existentes en relacién con éstos.

28-Elaborar la proyeccién y hacer revision de los diferentes documentos e
informes, de caracter juridico, que le corresponda presentar a la entidad en el
cumplimiento de sus funciones.

29-Emitir los actos administrativos requeridos,_‘de acuerdo con los procesos a
cargo vy las direclirices dadas por el jefe-de! area.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENC

La planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los 'planes y proyectos
aseguran la ejecucién de los procedimientos del area, de acuerdo con fa orientacion
estratégica y de gestién de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

| V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

16. Dependencias de! Instituto de Deportes y Recreacién
17.Entidades y autoridades publicas y privadas.
18.Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI :"GCJ"MPE-TENCIAS PARA EL CARGO

‘COMUNES .CONGCIMIENTOS | COMPORTAMENTALES
BASICOS
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¢ Orientacion a resultados. o Administracién | « Aprendizaje continuo
o Qrientacion al usuario y al publica. o Experticia profesional
ciudadano. o Contratacién o Trabajo en equipo ¥
o Transparencia estatal. ' colaboracion
» Compromiso con la o Interventoria y | . creatividad e
Organizacién. supervision de innovacion
g ' contratos. i
o Conocimientos | ° Ltderazg.o de grupos
especificos de trabajo.
sobre los | © Toma de decisiones
procedimientos
asignados

! Vil. EVIDENCIAS

De observacion

1- Atencidn debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.

2- Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes preseniados.
2- Plan de accidn elaborado y ejecutado
+ 3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)-
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho con
tarjeta profesional vigente.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

experiencia).

Para el empleo de profesional -universitario se aplicardn las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y

3

| PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (CAR)

| I.  IDENTIFICACION | il.  PROPOSITO PRINCIPAL
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Uno (1)

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empieo:
Profesional Especializado -

Area:

Subdireccidn Administrativa y Financiera
-Oficina Gestidn del Talento Humano.
Codigo y Grado:

222-03

Naturaleza:

Carrera Adminisirativa

Numero de Empleos:

Participar en la planeacion, ejecucion,
seguimienio y evaluacién de los planes,
programas, proyectos de la dependencia,
de acuerdo con la orientacién estratégica

.y de gestioén de la entidad, realizando los

estudios e investigaciones necesarios,

| con el fin de asegurar la ejecucién de los

procedimientos del area.

- Wl. 'DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES ~ * * ' |

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes

. programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima
de los.recursos disponibles. "

. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos vy las

actividades propias del area.
Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
fogro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, v absolver consultas de acuerdo con las politicas
“institucionales.

. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los

objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

. Asesorar al Director; subdirectores y demas. dependencias, en io que respecta

-al area de desempenfio y de acuerdo con los programas y proyectos que ejecuta.

Ejercer la coordinacién de tareas a realizarse dentro del area, de acuerdo con
las directrices del jefe inmediato.
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10.Consoclidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de

acuerdo con las instrucciones recibidas y sohcﬂados por e! jefe inmediato o por.

los diferentes entes de control. .

11.Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

12.Acompariar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando
se le solicite, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico
para cada una de estos.

13.Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa vy
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con

las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas

vigentes.

14.Concertar los objetivos para el debido segu1m|ento y evaluacion de! desempefio
laboral de los servidores a cargo.

15.Apoyér la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto.

16.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidon Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo. |

17.Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacién vigehte para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propésito del eje central del
mismo, en funcidén de los pr|n0|plos de la politica pUblica del Deporte vy ia
Recreacion.

18.Proyectar respuesta a las peticiones prese‘ntadas. por la comunidad y/o entes
de control.

19.Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada
y posteriormente reenviarlos al 4rea de archivo correspondiente. .

20.Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de ftrabajo o eventos
académicos que le sean delegados por el jefe inmediato y realizar ias labores

) |

que le sean asignadas.

21.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. /
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22. Apoyar Ia actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de ios smstemas de
gestion adoptados por el Instituto. -

23.Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de peticién,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio de tas’
funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

24:Acatar las demas funciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato 0 que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA DE TALENTO HUMANO

25.De acuerdo a la deiegacién dada mediante acto administrativo, conocer y
sustanciar en primera Instancia los procesos disciplinarios que se adelanten
contra funcionarios o exfuncionarios del Instituto, bajo los lineamientos de la Ley
734 de 2002.

26.Recibir y tramitar oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que en forma
verbal o escrita presenten los ciudadanos frente a {a conducta de servidores o
exservidores y darles el tramite respectivo.

27.Dirigir los tramites exigidos pbr la ley, los reglamentos y las disposiciones
legales para dar cumplimiento al Codigo Disciplinario Unico.

28.Revisar la documentacidn requerida y hacer posesion de personal, a aquellas
que entren a formar parte de la planta de personal del Instituto.

29.Analizar y proyectar actos administrativos que den cumplimiento a fallos
judiciales y que tengan que ver con reclamaciones realizadas por funcionarios
o ex funcionarios dei INDER.

30.Coordinar el proceso administrativo de convocatoria, eleccion y funcionamiento
de los miembros de fa Comision de Personal de la Entidad.

31.Efectuar acciones de coordinacién para el desarrollo de los programas, que en
materia de saiud ocupacional se establezcan para los funcionarios de la entidad,
de acuerdo con la normatividad vigente.

32.Asesorar al Jefe de la Oficina de Talento Humano en el disefio y elaboracién de
los ‘planes estrateglcos de recursos humanos y ejecutar las pohticas
institucionales sobre administracién y desarrollo del Talento Humano.

33.Actualizar la planta de personal de! INDER, como una herramienta para la
planeacion del recurso humano, de acuerdo a las obligaciones impuestas por la
Ley 809 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.
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34.Elaborar los planes de recursos humanos, de acuerdo a la Ley 909 de 2004 con
lineamientos especificos para asegurar y proveer el personal necesario para ¢l
buen funcionamiento de! Instituto.

35.Coordinar la evaluacion de desempefio de los funcionarios de carrera
administrativa, de acuerdo a las directrices de la Comision Nacional del Servicio
Civil.

36.Ejecutar y evaluar el Plan Institucional Anual de Capacitacion, de Induccion y
Reinduccion, de acuerdo al diagnéstico realizado y aplicable a los funcionarios
. dei INDER.

37.Proponer la adaptacion de politicas tendientes a mejorar el bienestar laboral de
las personas vinculadas al INDER.

38.Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, en cumplimiento de la normatividad vigente.

39.Realizar las acciones necesarias para la vinculacion del personal que ingresa
mediante el concurso de carrera administrativa.

40.Coordinar la realizacion de estudios sobre la planta de personal;, proponer |a
actualizacion del manual especifico de funciones, competencias y requisitos

para los empleos del INDER; y determinar los perfiles de ‘los cargos que
deberan ser provistos.

V. CRITERIOS DE DESENMPENO

La planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos

aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacién |-

estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

V. RANGG O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
| BASICOS

s QOrientacién a o Administracion publica .| ¢ Aprendizaje continuo

resultados. » Conocimientos o Experticia profesional
¢ Qrientacién al - especificos sobre los| ¢ Trabajo en equipoy

usuario y al procedimientos colaboracién

ciudadano. asignados. » Creatividad e innovacién
o Transparencia
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o Compromiso con o Ley 909 de 2004 y sus| o liderazgo de grupos de
la Organizacion. Decretos trabajo. '
Reglamentarios. o Toma de decisiones

! ' ‘ Vil. EVIDENCIAS

De observacion -
1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1. Informes presentados. _
2. Plan de accion elaborado y ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

l Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
{(FORMACION ACADENICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo Profesional en Derecho con Tarjeta
Profesional Vigente y titulo del posgrado
en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con el cargo.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleb de profesionai especializado se aplicaran ‘las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios

y experiencia).

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (CAR)
L. IDENTIFICACION 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: ) ) Participar en la planeacién, ejecucion,
Profesional : " | seguimiento y evaluacién de los planes,
Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la dependencia, |
Profesional Especializado de acuerdo con la orientacion estratégica
Area: y de gestion de la entidad, realizando los
Subdireccion Administrativa y Financiera | estudios e investigaciones necesarios,
-Area de Contabilidad. con el fin de asegurar 1a ejecucién de los
Cédigo y Grado: ' procedimientos del area.
222-03
Naturaleza:
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Carrera Administrativa
Numero de Empleos:

Uno (1) :
o Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

"1- Participar en la férmulacién, disefto, organizacion, ejecucién y control de planes
programas del area interna de su competencia.

2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima
de los recursos disponibles. - ‘

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las

actividades propias del area.

4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion delos servicios a su cargo.

5- Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempenfio, y absolver consuitas de acuerdo con las politicas
institucionales. '

7- Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de |la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con fas instrucciones recibidas.

8- Asesorar al Director, subdirectores y demas dependencias, en 1o que respecta
al area de desempefio y de acuerdo con los programas y proyectos que ejecuta.

9- Ejercer la coordinacion de tareas a realizarse dentro del area, de acuerdo con
las directrices del jefe inmediato.

10-Consolidar informacioén, proyectar y présentar_ los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control.

11-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desemperfio.

12-Realizar los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en
funcion de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la

dependencia, siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad |

y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI -
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13-Acompanar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando
se le solicite, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdémico
para cada una de estos. ~

14-Hacer la interventoria, supervisidn vy vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con
las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes. '

15-Concertar los ObjetIVOS para el debido seguimiento y evaluacion del desempeno
laboral de los servidores a cargo.

i

16-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto.

17-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacionai, ia ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento interno de Trabajo.

18-Promover y difundir en su 4rea de desempefio, el conocimiento’ del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propésito del eje central del
mismo, en funcion de los pnnmplos de ia politica pubhca del Deporte y la

' Recreacion.

19-Proyectar respuesta a ias peticiones presentadas por la comunidad y/o entes
de control. \

20-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspendientes a su ‘cargo y funciones, mientras se realiza la labor as:gnada
y posteriormente reenviarlos al &rea de archivo correspondiente.

21-Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos
académicos que le sean delegados por €l Jefe inmediato y reallzar las labores
que ie sean asignadas.

22-Responder por los equipos y herramlentas de oficina que le sean as:gnados
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptades por el Instituto.

24-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de peticion,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefic de las
funciones y que le sean asignadas por el jefe del area. '
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25-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo. :

Area-de Contabilidad

26-Elaborar los estados contables del Instituto, generando confiabilidad vy
veracidad en la informacién, para la presentacién de cifras objetivas en ios
informes contables y financieros.

27-Coordinar con las areas de Tesoreria y Presupuesto, los informes financieros y
demas actos que requieran trabajo conjunto para la presentacién de informes
. que reflejen ia realidad financiera del INDER.

28-Hacer conciliaciones de movimientos financieros de bancos y corporaciones
mensualmente.

29-Orientar la elaboracién, de acuerdo con los requisitos establecidos, de los
documentos contables y financieros necesarios, para garantizar la exactitud de
las transacciones y asegurar la adecuada administracién de los mismos.

30-Preparar y analizar la informacién tributaria, para el pago oportuno de ios
respectivos impuestos.

31-Emitir los certificados de retencién en la fuente y del IVA que hubiere efectuado
el INDER. ’

32-Dar informacién oportuna a la Tesoreria, relacionada con'las retenciones
efectuadas de conformidad con las normas tributarias vigentes para su
respectiva cancelacion.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos
aseguran fa ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion
estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucidn de los procedimientos del area.

V.  RANGO O CAMPO DE APLICACION

4. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
5. Entidades y autoridades publicas y privadas.
6. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS
e Orientaciéon a e Administracion o Aprendizaje continug
resultados. publica. e Experticia profesional
e QOrientacion al * Contratacion estatal. e Trabajo en equipo y
usuario y al _ colaboracién
ciudadano. o Creatividad e innovacion
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o Transparencia o Interventoria y| o Liderazgo de grupos de
e Compromiso con supervision de trabajo.
la Organizacién. contratos. » Toma de decisiones

¢ Conocimientos
especificos sobre los
procedimientos
asignados.

1. , ~VIl. EVIDENCIAS

De observacion
1- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.
2- Plan de accién elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

~VHil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
. ' CONOCIMIENTO
o (FORMACION ACADEMICA)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesionai en contaduria publica
CONTADURIA Y AFINES. con tarjeta profesional vigente y titulo de

posgradc en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
el empleo.

‘EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empléo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional especializado se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y

experiencia).
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (CAR)

Lk IDENTIFICACION , H. PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: ‘ Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesional seguimiento y evaluacion de los planes,
Denominacién det Empleo: programas, proyectos de la dependencia,
Profesional Especializado de acuerdo con la orientacion estrategica
Area: y de gestién de la entidad, realizando los
Subdireccion Administrativa y Financiera | estudios e investigaciones necesarios,
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-Area de Servicios Generales

con el fin de asegurar la ejecucién de los

Cédigo y Grado: - procedimientos del area.

222-03

Naturaleza:

Carrera Administrativa
NiUmero de Empleos:
Uno (1)

~lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio, organlzamon ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en ios estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima
de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos

. requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
fogro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaiuar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionaies. '

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de. los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Asesorar al Director, subdirectores y demas dependencias, en lo que respecta
al area de desemperio y de acuerdo con los programas y proyectos que ejecuta.

Ejercer la coordinacién de tareas a realizarse dentro del area, de acuerdo con
las directrices del jefe inmediato. ' ~

10-Consolidar informacioén, proyectar y presentar los informes respectivos, de

acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control.

i

11-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de

actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.
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12-Realizar los procedimientos y:actividades propias del area de desempefio, en
funcidn de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la
dependencia, siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad
y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI -

13-Acomparfiar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando
se le solicite, con ‘el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico
para cada una de estos.

14-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de ios contratos que le sean asignados y que guarden relacién con
las funciones asignadas a !a dependenma de conformidad con las normas
vigentes.

15-Concertar los ObjetIVOS para el debido seguimiento y evaluacion del desempefio
laboral de los serwdores a cargo.

16-Apoyar fa actualizacidn, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

17-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ey, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos el Manual de Funciones vy el
Reglamento Interno de Trabajo.

18-Promover y difundir en su area de desempefic, el conocimiento del Plan
EstratégiEo de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el proposito del eje central del
mismo, en funcion de los principios de la politica ptblica del Deporte y la
Recreacion. -

19-Proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes
de control. :

20-Recibir y controlar los ~ documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada
y posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

21-Pearticipar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos
académicos que le sean delegados por el jefe mmedlato y realizar las labores
gue le sean aS|gnadas

22—Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Apoyar' la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los 3|stemas de
gestién adoptados por el Instituto.
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24-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de peticion,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempeno de las
funciones y que le sean asignadas por el jefe del.area.

25-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato ¢ que
le atribuya ia ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

Area de Servicios Generales

26-Coordinar y controlar la prestacion del servicio de aseo - cafeteria y transporte
y demas que se requieran para el correcto funcionamiento del instituto.

27-Dirigir, coordinar y controlar el almacenamiento, custodia, distribucién e
inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el
funcionamiento normat del INDER.

28-Garantizar que los bienes muebles y enseres adquiridos por la entidad cumplan
con las especificaciones técnicas y de calidad requeridas por las distintas
dependencias. '

29-Elaborar el programa general de seguros para el INDER vy realizar los tramites

necesarios tante para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles |’

como para la expedicion, renovacion, modificacion, cancelacion y presentacion
de las reclamaciones por siniestro a las respectivas compariias aseguradoras.

30-Realizar el seguimiento y control al consumo y utilizacion de servicios publicos
en las sedes de propiedad o bajo la administracién del INDER.

}

IV, CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidon de los planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacién
estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

~ V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

7. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
8. Entidades y autoridades publicas y privadas.
8. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS | COMPORTAMENTALES |
) BASICOS

e Qrientacién a ¢ Contratacion estatai. e Aprendizaje continuo

resultados. ° Interventoria Y| o Experticia profesional
» ' Orientacion al supervision de | , Trabajo en equipo y

. contratos. L
usuario y al o , colaboracion
ciudadano e Administracion Creatividad e | g
. pUblica. o Creatividad e innovacién

-
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o Transparencia o Conocimientos o Liderazgo de grupos de
o Compromiso con especificos sobre los trabajo.
la Organizacion. procedimientos o Toma de decisiones
asignados.
o Manejo de inventarios.

VIl. EVIDENCIAS

I De observacion

1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de Ia
dependencia.

2- Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.
2- Plan de accion elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA —

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo Profesional en Contaduria Publica
CONTADURIA Y AFINES. ‘ con Tarjeta Profesional  Vigente,

" | Economia o Administracién y Titulo de
Posgrado en la modalidad de
especializacion en Areas Relacionadas
con el Empleo y/o Profesién.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empieo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional especializado se aplicardn las- equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios |-
experiencia).

|

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (CAR)

I. IDENTIFICACION i PROPOSITO PRINCIPAL ,
Nivel: Participar en la planeacién, ejecucion,
Profesional seguimiento y evaluacion de los planes,
Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la dependencia,
Profesional Especializado de acuerdo con la orientacién estratégica
Area: y de gestién de la entidad, realizando los
Subdireccién Administracion de estudios e investigaciones necesarios,
Escenarios Deportivos
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Cdédigo y Grado: . con el fin de asegurar la ejecucion de los

222-03

procedimientos del area.

Naturaleza: .

Carrera Administrativa
Numero de Empleos:

Jno (1)

§ 1INl DESCRIPCION'DE{FUNCIONES|ESENCIALES i3

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar. en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los.planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion c')ptimé de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de! area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas

institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los

“objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes

respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Asesorar al Director, subdirectores y demas dependencias, en lo que
respecta al area de desempefio y de acuerdo con los programas y proyectos
que ejecuta. :

Ejercer la coordinacion de tareas a realizarse dentro del area, de acuerdo
con las directrices del jefe inmediato.

10-Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de

acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o
por los diferentes entes de control.

11-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién

de actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.
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12-Realizar los procedimientos y actividades propias del drea de desempenio,
en funcién de los objétivc')s y metas trazadas en los planes de accién de la
dependencia, siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de ia
Calidad y el Modelo Estandar de Controt Interno -~ MEC! -

13-Acompafar en la-elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar dentro de la dependencia
cuando se le solicite, con el fin de aportar eI conocimiento técnico, legal y
gconémico para cada una de estos.

14-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion
con las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las
normas wgentes

15-Concertar los objetivos para el debido segui‘miento y evaluacion del
desempefio laboral de los servidores a cargo.

16-Apoyar la actuallzamon mejoramiento y sostenlmlento de ios sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

17-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, |a ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Inferno de Trabajo. '

18-Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propdsito del eje central
del mismo, en funcion de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion.

19-Proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes
de control.

20-Recibir y controlar ios documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor
asignada y posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

21-Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos
academicos que le sean delegados por el jefe inmediato y realizar las
labores que le sean asignadas.

22-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.
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24-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de peticion,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio de
las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

25-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o
que le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

SUBDIRECCION ADMINISTRACION DE ESCENARIOS

26-Realizar visitas técnicas de campo en las diferentes zonas de la ciudad para
identificar las necesidades en materia de infraestructura deportiva y
recreativa de la ciudad. -

27-Elaborar el presupuesto de inversiones de cada afio para contribuir al logro
de los objetivos del Plan de Desarrollo Deportivo y Recreativo.

28-Coordinar la puesta en marcha de los proyectos definidos de construccion,
adecuacién y remodelacion de escenarios deportivos y recreativos, a fin de
dar cumplimiento a la mision del instituto en beneficio de la comunidad.

29-Conceptualizar sobre el cumplimiento de las normas urbanisticas sobre
reserva de areas en las nuevas urbanizaciones para la construccidn de
escenarios deportivos y recreativos. Para el efecto, aprestara apoyo a las
oficinas de Planeacién Municipal sobre ‘el cumplimiento de este requisito de
conformidad con las normas vigentes.

30-Realizar la evaluacién técnica de los procesos de seleccién de los
consultores o constructores segun sea el caso.

~ IV.  CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos
aseguran la ejecucién de los procedimientos del 4rea, de acuerdo con la orientacién
estratégica y de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de fos procedimientos del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
- Entidades y autoridades publicas y privadas.
- Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
’ - BAsicos '
e QOrientaciéon a o Administracién » Aprendizaje continuo
resultados. publica. « Experticia profesional
o Contratacion estatal. e Trabajo en equipoy
- colaboracion
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130
+ QOrientacion al - e Interventoria y | * Creatividad e innovacién
usuario y al ‘supervision de | . Liderazgo de grupos de
ciudadano. contratos. trabajo.
s Conocimientos

e Transparencia especificos sobre los + Toma de decisiones
. ifi
e« Compromiso con pectiico :

o " procedimientos
la Organizacion. P -
asignados '

VIl EVIDENCIAS

De observacion
1- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacién en los diferentes eventos y actividades: programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes présentados.
2- Plan de accidn elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

| VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO ~ NUCLEO BASICO DEL

CONOCIMIENTO .
(FORMACION ACADEMICA)
INGERIERIA, - ARQUITECTURA, | Titulo profesional en arquitectura y afines,
URBANISMO Y AFINES. ' ingenieria civil y afines y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con el empleo.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de profesional especializado se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y

experiencia).
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (CAR)

1. IDENTIFICACION . PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesional seguimiento y evaluacion de los planes,
Denominacién del Empleo: programas, proyectos de la dependencia,
Profesional Especializado ' de acuerdo con la orientacion estratégica
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Area:

y de gestion de la entidad, realizando los

Subdireccion de Fomento Deportivo y estudios e investigaciones necesarios,
Recreativo (Area de Recreacion) con el fin de asegurar la ejecucion de los
Cddigo y Grado: procedimientos del area.

222-03

Naturaleza: -
Carrera Administrativa
‘Nimerec de Empleos:

Uno (1)

- mlll“DESCRIPCIONiDEiFUNCIONES ESENCIALES @i,

1-

10-Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion éptima
de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer; implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos vy las metas propuestas.

-Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area

interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los

objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Asesorar al Director, subdirectores y demas dependencias, en lo que respecta
al area de desempefio y de acuerdo con los programas y proyectos que ejecuta.

Ejercer la coordinacion de tareas a realizarse dentro del area, de acuerdo con

las directrices del jefe inmediato.

acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control.

11-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de

actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.
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12-Acompafiar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de.

condiciones de las contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando
se le solicite, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico
para cada una de estos.

13-Hacer la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con
las funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes. ' :

14-Concertar los objetivos para el debido seguimiento y evaluacidn del desempefio
laboral de los servidores a cargo.

15-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por ef instituto.

16-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno de Trabajo. ‘ '

17-Promover y difundir en su area de desempeno, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte. y Recreacién vigente para Medeliin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el proposito del eje central del
mismo, en funcién de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion. : o .

18-Proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o entes
de control. - '

19-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada
y posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

20-Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos
. académicos gue le sean delegados por el jefe inmediato y realizar las labores
que le sean asignadas. '

21-Responder por los equipos y herramientas de oficina que lé sean asignados, |,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

22-Apoyar la actualizacion, mejoramiento' y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.

23-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de peticion,
recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio de las
funciones y que le sean asignadas por el jefe delarea.
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24-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.’

SUBDIRECCION DE FOMENTO DEPQRTIVO
Area de Recreacion

25-Establecer estrategias y desarrollar planes para la coordinacidén de actividades
recreativas a desarrollarse en el Instituto.
L
26-Desarrollar acciones logisticas para la participacion en los eventos recreativos
que sean programados por el INDER.

27-Promover los programas implementados en el area de desemperio, en los
diferentes escenarios ubicados en todas las comunas y donde tenga injerencia
{a entidad. '

28-Socializar y proponer acciones de mejoramiento al Jefe del area, ante las
dificultades o necesidades presentadas con ocasién a la ejecucién de los
programas y en los diferentes escenarios deportivos y recreativos.

29-Supervisar la efectiva ejecucién de los progréh‘aas recreativos, de acuerdo ai
cronograma de actividades propuesto.

30-Mantener actualizados los inventarios de los equipos e implementos deportivos
y/o recreativos entregados y asignados al area.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluaciéon de los planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del drea, de acuerdo con ia orientaciéon
estratégica y de gestién de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucion de los procedifnientos del érea.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

10. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
11.Entidades y autoridades publicas y privadas.
12.Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

VI.  COMPETENCIAS PARAEL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
] BASICOS

« Orientacion a o Administracion o Aprendizaje continuo

resultados. publica. ) o Experticia-profesional
+ Orientacion al o Contratacién estatal. o Trabajo en equipo y

usuario y al e |Interventoria ., vy colaboracién

ciudadano. . supervision de | o Creatividad e innovacion
e Transparencia contratos. )
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+ Compromiso con o Conocimientos o Liderazgo de grupos de
la Organizacion. especificos sobre los trabajo.
procedimientos o Toma de decisiones
asignados

ViIl. EVIDENCIAS

‘| De producto

De observacion:
 1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la
dependencia.
2- ParthIpaClén en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

4- Informes presentados.-
5- Plan de accién elaborado y ejecutado
6- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

7-
| Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
- _ (FORMACION ACADEMICA)
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Titulo profesional en deportes, educacion

fisica y recreacién y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con el empleo y/o profesion.

EXPERIENCIA

Vesntlcuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Profesional Especializado se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articuto 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y
experiencia). ‘

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (LNR)
I IDENTIFICACION I PROPOSITO
, PRINCIPAL

Nivel: Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesional . seguimiento y evaluacion de los planes,
Denominacién del Empleo: . programas, proyectos de la dependencia,
Profesional Especializado de acuerdo con la orientacion estratégica
Area: _ y de gestidn de la entidad, realizando los
Oficina Asesora Juridica ' estudios e investigaciones necesarios,
Cédigo y Grado: - ' _ con el fin de asegurar la ejecucion de los
22203 ‘procedimientos del area.
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Naturaleza:

Libre Nombramiento y Remocron
Numero de empleos:

Uno (1)

I - DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES =~ =~ °

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién optlma

" de los recursos disponibles.

Administrar, contrelar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos v las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, -procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos vy las metas propuestas.

Estudiar, -evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales. i

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, pianes y programas de la entidad y preparar los informes respec‘uvos
de acuerdo con [as instrucciones recibidas. ’

Asesorar al Director, subdirectores y demas dependencias en lo gue respecta
al area de desempefio y de acuerdo con los programas y proyectos que ejecuta.

Ejercer la coordinacion de tareas a realizarse dentro del area, de acuerdo con
las directrices del Jefe Inmediato. ' ‘

10-Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, . de

acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control. '

11-Implementar [as estrategias, a fin de lograr la oportuna realizacién de los planes,

programas y proyectos definidos en el area de desempefio.

12-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de

actividades laborales reportadas en los acuerdos de gestion.
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31-Apoyar la actualizaciéon, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

13-Coordinar, conocer y acompéﬁar el proceso de elaboracion de términos de
referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar dentro de la
dependencia cuando se le solicite, con el fin de aportar el conocimiento técnico,
legal y economico para cada una de estos. '

14-Elaborar los formatos establecidos por el Instituto, para la debida interventoria,
supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que
le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

15-Concertar los objetivos para el debido seguimiento y evaluacién de! desempefio
laboral de los servidores a cargo.

16-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones yr el
Reglamentio Interno de Trabajo.

17-Promover y difundir en su area de desemperio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medeilin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propdsito del eje central del
mismo, en funcién de los principios de Ia politica publica del Deporte y 1a
Recreacion.

18-Asesorar y conceptualizar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio.

19-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos

correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada
y posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

20-Participar en juntas, reuniones, comites, mesas de ftrabajo 0 eventos
académicos que Ie sean delegados por el Jefe inmediato o el Director de Ia
entidad.

21-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los S|stemas de
gestién adoptados por el Instituto.

22-Responder por los equipos y herramientas de ¢ficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de peticion,
recursos interpuestos, acciones de tutelas a que haya lugar, relacionadas con
el desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del drea.
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24-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA ASESORA JURIDICA

25-Ajustar criterios juridicos e interpretacién sistematica de las normas, que
permitan la toma correcta de decisiones en todos los niveles jerarquicos de ia
entidad.

26-Atender la representacién legal, judicial y extrajudicial del INDER, en los
procesos y actuaciones gque se instauren en su contra o que éste deba
promovér, mediante poder otorgado por el Director y supervisar el tramite de los
mismos.

27-Dar asistencia técnica a la Direcciéon en la aplicacién de normas, formulacién,
coordinacion y ejecuciéon de las politicas y planes estratégicos y operativos de
la entidad para el proceso contractual. '

28-Evaluar los ajustes pertinentes a los términos de referencia, con base en las
observaciones emitidas por el Jefe del érea, en coordinacién con la subdireccién
interventora del contrato.

29-Dar soporte ai Jefe del area en la -proyeccion de los actos administrativos que
se emitan dentro de los procesos contractuales, que se adelanten en la
Institucién.

30-Realizar capacitaciones permanentes tanto a los funcionarios del Instituto,
como al Comité de Contratacion, en la actualizacion en las normas que rigen la
materia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de lcs planes y proyectos
aseguran la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo. con la orientacion
estratégica y de gestibn de la entidad, realizando los estudios e investigaciones
necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

13.Dependencias de! Instituto de Déportes y Recreacion
14.Entidades y autoridades publicas y privadas.
15.Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
A BASICOS
o QCrientacién a. e Administracion publica = | o Aprendizaje continuo
resultados. ‘ e Experticia profesional
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¢ Qrientacién al o Conocimientos s Trabajo en equipo y
~ usuario y al especificos sobre los|  colaboracion
ciudadano. procedimientos o Creatividad e innovacién
o Transparencia asignados o Liderazgo de grupos de
e Compromiso con trabajo.
fa Organizacion. o Toma de decisiones

VIi. EVIDENCIAS i

De observacion
1- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de |la
dependencia. - .
2- Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.
2- Plan de accion elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

o VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
AREA DEL CONOCIMIENTO . NUCLEOQ BASICO DEL
CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en derecho con tarjeta |.
profesional vigente y titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con el empleo.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Profesional Especializado se aplicarén las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y

experiencia).
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (LNR)

| I iDENTIFICACION Il.PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesional seguimiento y evaluacibn de los
Denominacion de! Empieo: planes, programas, proyectos de la
Profesional Especializado dependencia, de acuerdo con la
Area: , orientacién estrategica y de gestion de
Subdireccion Administrativa y Financiera la entidad, realizando los estudios e
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(Contabilidad y/o Financiera) - investigaciones necesarios, con el fin
Cadigo y Grado: de asegurar la ejecucién de los
222-03 procedimientos del area.

Naturaleza: '

Libre Nombramiento y Remocién -
Numero de empleos: '
Uno (1) '

U, S

e I.DESCRIPCION DE EUNQIQ,NE§ ESENQ_I_ALES;f' S

1-

Participar en [a formulacion, dlseno organizacion, ejecucion y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prest’acic’)n de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como Ia eJecumon y utilizacion éptima de los
recursos disponibles. ‘

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

R _
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objétivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo

~ con las instrucciones recibidas.

Asesorar al Director, subdirectores y demds dependencias en [0 que respecta al
area de desempefio y de acuerdo con los programas y proyectos que ejecuta.

Ejercer la coordinacion de tareas a realizarse dentro del érea, de acuerdo con las
directrices del Jefe Inmediato.

10-Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo

con las instrucciones recibidas y- solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de control.

11-Implementar las estrategias, a fin de lograr la oportuna realuzamon de los planes

programas y proyectos definidos en el area de desempero.

12-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de

actividades laborales reportadas en los acuerdos de gestion.
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32-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el instituto.

13-Coordinar, conocer y acompafiar el proceso de elaboracion de términos de
referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar dentro de |a
dependencia cuando se le solicite, con el fin de aportar el conocimiento técnico,
legal y econémico para cada una de estos.

14-Elaborar los formatos establecidos por el Instituto, para la debida interventoria,
- supervisién y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le
sean asignados y que guarden relacién con' las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.
' ‘ n
15-Concertar los objetivos para el debido seguimiento y evaluacion del desempefio
laboral de los servidores a cargo.

16-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones vy el Reglamento
Interno de Trabajo.

17-Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se

cumnplan los .objetivos generales y especificos y el propdsito del eje central del

mismo, en funcién de los principios de la politica plblica de! Deporte y la
Recreacién. -

18-Asesorar y conceptualizar sobre las materias de competencia del 4rea interna de
desempefio,

19-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor a5|gnada y posteriormente
reenviarlos al area de arch|vo correspondiente.

20-Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos
que le sean delegados por el Jefe inmediato o el Director de la entidad.

. 21-Apovyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion

adoptados por el Instituto.

22-Responder por los equipos y herramlentas de oficina que Ie sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de peticién,
recursos interpuestos, acciones de tutelas a que haya lugar, relacionadas con el
desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

s
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'24-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

Area de Contabilidad y/o financiera

25-Acompanar a la Subdireccidon Administrativa y Financiera en la elaboracién de los
registros contables y financieros.

26-Hacer y registrar de forma correcta las respectivas notas contables, comprobantes

de ajustes y transacciones contables, para garantizar la confiabilidad y exactitud
de la informacidn financiera.

27-Prepara la informacién tributaria necesaria para el pago oportuno de los
respectivos impuestos.

28-Realizar los respectivos certificados de retencion en la fuente, retencion del IVA.

- | IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos aseguran
la ejecucion de los procedimientos dei drea, de acuerdo con la orientacién estratégica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

16.Dependencias del instituto de Deportes y Recreacion
17.Entidades y autoridades publicas y privadas.
18.Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

4

Vi. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS
+ Orientacion a resultados. o Administracion o Aprendizaje continuo
» Orientacién al usuario y publica. ¢ Experticia profasional
al ciudadano. o Contratacion o Trabajo en equipo y
» Transparencia estatal. colaboracion
o Compromiso con la ° Interventoria Y| o Creatividad e
Organizacion. supervision de "innovacién
contratos.
o Conocimientos o Liderazgo de grupos de
especificos”  sobre trabajo.
los procedimientos’| ® Toma de decisiones
asignados.

VIl. EVIDENCIAS

De observacién

- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.

2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.
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De producto
1- lnformes presentados.
2- Plan de accién elaborado y ejecutado
3 Ob]e;tIVOS ylo compromisos concertados y ejecutados

! Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
' - CONOCIMIENTO
' (FORMACION ACADEMICA)

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en administracidon o
CONTADURIA Y AFINES. contaduria  publica con tarjeta
‘ profesional vigente y titulo de posgrado
en la modalidad de especiaiizacion en
areas relacionadas con el empleo.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Profesional Especializado se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equ:valenaas entre estudios y

experiencia).

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (LNR)

- . IDENTIFICACION ILPROPQSITO PRINCIPAL i
Nivel: Participar en la planeacién, ejecucion,
Profesional . seguimiento y evaluacién de los
Denominaciéon del Empleo: ' planes, programas, proyectos de la
Profesional Especializado : dependencia, de acuerdo con la
Area: orientacién estrategica y de gestién de
Oficina Asesora de Planeacion ' la entidad, realizando los estudios e
Coédigo y Grado: investigaciones necesarios, con el fin
222-03 ' de asegurar la ejecucién de los
Naturaleza: ' procedimientos del area.
Libre Nombramiento y Remocion
Namero de empleos:
Uno (1)

| — " Til.DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES

1- Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes
programas del area interna de su competencia.

rd
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2- Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan

mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los

_planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los
recursos disponibles. ‘

3- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

4- Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5- Proyei:tar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.
A\

6- Estudiar, evaluar y conceptuar sobre |as materias de competencia del area interna
de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

~7- Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de {a entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

. 8- Asesorar al Director, subdirectores y demas dependencias en lo-que respecta al
area de desemperio y de acuerdo con los programas y proyectos que ejecuta.

9- Ejercer la coordinacién de tareas a realizarse dentro del area, de acuer@o con las
directrices del Jefe Inmediato. ‘

10-Consolidar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de control.

11-Implementar las estrategias, a fin de lograr la oportuna realizacidén de los planes,
programas y proyectos definidos en el area qﬁe desempefio.

12-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas en los actierdos de gestion.

33-Apoyar la actualizécién, mejdramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el instituto. )

13-Coordinar, conocer y acompanar el proceso de elaboracién de términos de
referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar dentro de la
dependencia cuando se le solicite, con el fin de aportar el conocimiento técnico,
legal y economico para cada una de estos. -

14-Elaborar los formatos establecidos por el Instituto, para fa debida interventoria,

supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que le |
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N

sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes,

15-Concertar los objetivo$ para el debido seguimiento y evaluacion del desemperio
laboral de los servidores a cargo. -

16-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley, los
‘decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y €l Reglamento
Interno de Trabajo. '

17-Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento det Pian
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetwos generales y especificos y el propésito del eje central del
mismo, €n func1on de Ios principios de la politica publica del Deporte y la
RecreaCion

- 18-Asesorar y conceptualizar sobre las materias de competencia del area interna de

desemperfio.

19-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al ?rea de archivo correspondiente.

20-Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos académicos
que-ie sean delegados por el Jefe inmediato o el Director de la entidad. -

21-Apoyar la actualizacion, mejoramiénto y sostenimiento de los sistemas deé gestion
adoptados por el Instituto. . _ .

© 22-Responder por los equipos vy herram:entas de oficina que le sean as;gnados

procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

23-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de peticion,
recursos interpuestos, acciones de tutelas a que haya lugar, relacionadas con el
desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

24-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

25-Coordinar como apoyo directo del Jefe del area en la distribucion de actividades y
tareas dentro del grupo de trabajo.

- 26-Articular los planes programas y proyectos de la entidad con el Plan de Desarrollo

Municipal, con miras a la efectividad de las actividades propuestas por las
diferentes dependencias.

27-Asesorar y capaCItar a los funcionarios de[egados por las unidades misionales de
apoyo en el proceso de formuiamon seguimiento y evaluacion de proyectos.
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28-Radicar y viabilizar los proyectos de inversion que sean presentados al Banco de
Programas y Proyectos del INDER.

29-Ejercer la coordinacion institucional con el Banco de Proyectos de (nversién
Nacional y con el Banco de Proyectos Municipal, con el fin de complementar y
actualizar los avances que en materia legal, metodolégica, procedimental y de
sistemas se vayan generando, para establecer un flujo permanente de
informacién.

30-Servir de apoyo al proceso de gestion de recursos de cofinanciacion del instituto
ante entidades, organizaciones o instituciones publicas o privadas.

31-Viabilizar la articulaciéon de los procesos contractuales con el desarrollo de las
actividades de los proyectos de inversidén formulados y radicados en la Secretaria.

32-Dar soporte técnico al Jefe del area en la implementacién y mantenimiento del
Sistema Integrado de Gestion — MECI — SGC- SISTEDA -

| 45 . IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La planeacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos aseguran
la ejecucion de fos procedimientos del area, de acuerdp con fa orientacién estratégica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area.

d o e - V.RANGO O CAMPQ DE APLICACION

- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
- Entidades y autoridades publicas y privadas.
- Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

VI. COMPETENCIAS PARA EL. CARGO

. QOMUNES S CONOCIMIENTOS { COMPORTAMENTALES
v e BASICOS
e Orientacion a resultados. ¢ Administracién e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y publica. o Experticia profesional
al ciudadano. + Contratacion o Trabajo en equipo y
* Transparencia estatal. | colaboracién
« Compromiso con la ° g:fsgvrar;tigza dg o Creatividad e
Organizacion. contratos. m.novacuon
e Conocimientos o Liderazgo de grupos de
especificos  sobre trabajo.
los procedimientos | ® Toma de decisiones
asignados

VIl. EVIDENCIAS

De observacion

1- Atencidn debida y oportuna a clientes internos y externos de Ia dependencia.
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2- Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
.dependencia. '

De producto
1- Informes presentados..
2- Plan de accion elabeorado y ejecutado _
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en administracion,
CONTADURIA Y AFINES. contaduria  publica con tarjetfa

profesional vigente o economia y titulo
de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con el empleo.

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO, | Titulo en ingenieria administrativa y
Y AFINES afines, ingenieria civil y afines y titulo
de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
-con el empleo.

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES Titulo profesional en Matematicas, |
Estadistica y Afines.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el emplec de Profesional Especializado se aplicaran las equivalencias, de
conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias éntre estudios y
experiencia). '

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 (LNR)

I IDENTIFICACION L. PROPOSITO PRINCIPAL !
Nivel: Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesional seguimiento y evaluacién de los planes,
Denominacion del Empieo: programas, proyectos de la dependencia, de
Profesiona! Especializado acuerdo con la orientacién estratégica y de
Area: ' gestién de la entidad, realizando los estudios
Oficina Asesora de Comunicaciones. e investigaciones necesarios, con el fin de
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Cédigo y Grado: : asegurar la ejecucion de los procedimientos

222-03 del area.
| Naturaleza:.

Libre Nombramiento y Remocion
NUmero de empleos: ‘

Uno (1)

R )

Il.DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES. " *

1-

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes
programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a_su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles. ‘

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

Proponer, implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar ia prestacién de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempenfo, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Asesorar al Director, subdirectores y demas dependencias en lo que respecta
al area de desempefo y de acuerdo con los programas y proyectos que
ejecuta. -

Ejercer la coordinacion de tareas a realizarse dentro del area, de acuerdo con
las directrices del Jefe Inmediato.

10-Consolidar ‘informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de

acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por
los diferentes entes de control.

11-Implementar [as estrategias, a fin de lograr Ia oportuna realizacion de los

planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio.
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12-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de

actividades laborales reportadas en los acuerdos de gestion.

13-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto.

14-Coordinar, conocer y acompafiar el proceso de elaboracion de términos de
referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar dentro de
la dependencia cuando se le solicite, con ¢! fin de aportar el conocimiento
técnico, legal y econdémico para cada una de estos. '

15-Elaborar los formatos establecidos por el Instituto, para la debida interventoria,
supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos que
le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes,

16-Concertar los objetivos .para el debido seguimiento y evaluacién del
desempefio laboral de los servidores a cargo.

17-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn Nacional, la ley, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
Reglamento Interno-de Trabajo.

18-Promover y difundir en su area de deSempeﬁo, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el propésito del eje central del
mismo, en funcion de los principios de la politica publica del Deporte y la
Recreacion.

19-Asesorar y conceptualizar sobre las materias de competencia del area interna
de desempeno.. :

20-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada
y posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

- 21-Participar en _juntas, reuniones, comités, mesas de trabajo o eventos

académicos que e sean delegados por el Jefe inmediato o el Director de la
entidad.

22-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién.adoptados por el instituto.

23-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.
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24-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y derechos de petigidn,

el desempefio de Ias funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

v o ‘,,

25-Acatar las.demas funcmnes que le sean asignadas por el jefe_ mmediato 0 que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

26-Atender las solicitudes de las dependencias, en el manejo de la informacién,
divulgacion, imagen corporativa y publicidad institucional.

27-Ajustar y asesorar en la formulacién y ejecucion de politicas de comunicacién
tanto intemas como exiernas, garantizando les principios de publicidad,
transparencia y visibilidad de la gestion pabiica.

el Plan de Comuniqaéiones, del INDER.

29-Articular y estructurar, de acuerdo con Jas politicas tanto del INDER como
- municipales, las comunicaciones informativas dirigidas a los diferentes
pL’Jincos sobre los objetivos y metas alcanzadas..

30-Preparar en coordinacion con el Jefe inmediato las ruedas de prensa, eventos
‘ masivos y demas donde deba presentarse el Director del Instituto.

L]

31-Ajustar el disefio, produccion y distribucioén de medios audlowsuales y mediods

politicas internas y las.orientaciones dadas desde el ente Municipal, cuando se
trate de eventos de ciudad.

32-Asesorar, preparar y orientar las sesiones de rend|c1on de cuentas externa e
mterna

recursos interpuestos, acciones de tutelas a que haya lugar, relacionadas con,

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES ‘ ' s

28-Acompaniar {a formulacion y desarrolio de la Estrategia de Comunicaciones y

impresos con fines de informacion y divulgacion institucional, de acuerdo a_las.

i#n-_ -1 IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

la ejecucion de los procedimientos del &rea, de acuerdo can la orientacion eétratégica y
de gestion de la entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin
de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area. :

La planeaciodn, ejecucion, seguumlento,y evaluacién de los pianes y proyectos aseguran

[~ % - V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreécién |
- Entidades y autoridades publicas y privadas.
-Verbal, escritg, telefénica, digital, virtual, presencial' ‘ . e ’

[ode i Vi X COMPETENCIAS PARA EL CARGO E,

i COMUNES - ~ CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES.
S BASICOS | M3

 Orientacién a * Administracion pablica | e Aprendizaje continuo g

N K LN

5
O

resultados. ' « Esxperticia profesional =" €. ¥

-
o
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e Orientacién al » Conocimientos - . | . Trabajo en equipo y
usuario y-al 1 especiﬁcbé sobfe” los cofaboracidh'
ciudadano. . . procedlmlentos - + Creatividad e innovacién
e Transparencia asignados o s Liderazgo de grupos de
o Cobmpromiso con - | » Contratacion estatal. - ~ trabajo. _
la Organizacién. e Supervision e| « Toma de decisiones
' " _interventoria de ' '
-, .contratos.

X, EVIDENCIAS —

De observacion : :
1- Atencion debida. Y oportuna a cllentes internos  y externos de la
dependencia. : :
2- Participacion en los dnferentes -eventos y actividades programadas por la '
dependenma '

.| De producto - -
' 1- lnformes presentados

2- Plan de accion elaborado y ejecutado

3 Objetwos y/o compromlsos concertados y ejecutados

Xl.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
' ' ' " (FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en comunicacién social,
SEN ' - o periodismo y afines y titulo de posgrado en

" : ' la modalidad de especializacién en &reas
{ relacionadas con-el empleo.

T  _EXPERIENCIA
. \/elnt[cuatro (24) meses de experlenc:a profesional relacionada con el empleo.

: ' EQUIVALENC!AS
Para el empleo de Profesional Especializado se aplicaran las equwalenmas de
. { conformidad con el articulo 25 de! Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios
" |y_experiencia).

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-03 {LNR)

_ I DENTIFICACION : I1.LPROPOSITO PRINCIPAL |
[ Nivel: . . | Participar en la planeacion, ejecucion,
Profesuonal ’ - seguimiento y evaluacion de los planes,
Denominacién.del Empleo: programas, proyectos de la dependencia,
Profesional Especializado - de acuerdo con la orientacion estratégica
| ‘Area: : " y de gestién de la entidad, realizando los
Subdireccién Administrativa y Financiera | estudios e investigaciones necesarios,
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Libre Nombramlento y Remocmn
Numero de empleos:

Uno (1)

T.l. con el fin 'de asegurar ia ejecucion de Ios
.Cédigo y- Grado | ' procedimientos del area.

222-03 S -

Naturaleza:

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE‘NCIALES

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion ycontrol de

: planes programas del area mterna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, ‘programas y proyectos, asi como la
ejecuéién y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades propias del area. |

Proponer, implementar procesos, procedimientos; '~ métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo. '

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse

para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del
area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales. :

Coordmar y reahzar estudios e mvestlgamones tendlentes al logro de los
objetwos planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con Ias mstruccmnes recibidas.

Asesorar al Director, subdlrectores y demas dependencias en lo que
respecta al area de desempefio y de acuerdo con los programas 'y

' proyectos que ejecuta , : _3‘.

10-Consolidar informacion, proyectar y presentar los mformes respect1vos~=;’ "
de acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el Jefe.ﬁ"

'.'!"

Ejercer la coordinacion de tareas a realizarse dentro del area, de acuerdo

con las directrices del Jefe lnmedlato

inmediato o por los diferentes entes de control A

b

.‘- L.

S

11- Implementar las estrategias, a fn de lograr la, oportuna realizacién de ros

planes, programas y proyectos definidos en’el area de desempeno

181
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12-Disponer del soporte documental necesario para comprobar Ja
realizacién de actividades laborales reportadas en los acuerdos de
gestion. - ‘

13-Apoyar la actualizacion, mejoramientb Y sostenimiento de ios sistemas

de gestién adoptados por el instituto.

14-Coordinar, conocer.y acompafiar el proceso de elaboracién de términos
de referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar |
denhtro de la dependencia cuando se le solicite, con €l fin de aportar el
canocimiento tecnico, legal y econdmico para cada una de estos.

15-Elaborar los formatos establecidos por el Instituto, para la debida
interventoria, s'upervisién y vigilancia técnica administrativa y financiera
de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las
funciones. asugnadas ala dependenc:a de conformidad con las normas
vigentes.

16-Concertar ‘los objetivos para el debido seguimientq i/ evaluaciéon del
desempeno laboral de los servidores a cargo. :

17-Participar en el proceso del Sistema de'Gesti-én de la Calidad y Modelo
Estandar de Control Interno = MECI -, para que funcione de acuerdo con
lo establecido en el area desempeno

18-Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la ley,

los decretos, las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el
- Reglamento Interno de Trabajo.-

19-Promover y difundir en su area de desempefio, el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacion vigente para Medellin, a fin de que
se cumplan los objetivos generales y especificos y-el proposito del eje.
central del mismo, en funcion de los principios de la politica publica det
Deporte y la Recreacion, |

20-Asesorar y conceptualizar sobre las materlas de competenc;a del area
interna de desempefio.

21-Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor
asignada y posteriormente reenviarlos al area " de archivo
correspondiente. o

. 22-Participar en juntas, reuniones, comités, mesas de frabajo o eventos

académicos que le sean delegados por el Jefe inmediato o el Director de
la entidad. '

RC Y
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23-Apoyar la actualizacion, mejoramlento y sostenlmlento de los srstemas
de gestlon adoptados por el Instituto.

24-Responder por los equipos y .herramientas de oficina que le sean | .
asignados, procurando su cuidado y.buen uso de los mismos.

25-Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes y- derechos de
peticion, recursos interpuestos, acciones de tutelas a que haya lugar, | - -
relacionadas con el desempeno de las funcrones Y que le sean asignadas | .
por el jefe del area.

26-Acatar Ias demas funcrones gue le sean aS|gnadas por el jefe inmediato
o quele atnbuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

OFICINA TECNOLOGiAS/DE,INFORMACION (T

27-Administrar - las plataformas tec¢noldgicas (redes, infraestructura,
arquitectura, seguridad, costos'y gastos) y emitir conceptos técnicos en
Ios cambios y compras de software y hardware

08-Efectuar el seguimiento de los planes institucionales en lo relacionado
con el desarrollo informatico-y evaluar la utilizacion e impacto de esta
tecnologia en Jos procesos institucionales, asi como coordinar con las
demas areas del Instituto los sistemas de informacion, la sistematizacion |
y digitalizacién de sus procesos y procedimientos.

29-Orientar el cumplimiento ‘de indicadores; flujo de documentos,
. agilizacién, racionalizacion de tram;tes y la aplicacién del gobierno en
linea en el Instrtuto

30-Preparar el Plan Estrateg:co de Tecnologra de Informacron del Instituto,
asi como formulacion de politicas y procedlmlentos tecnologicos para.
precisar el manejo de la informacién y los desarrollos tecnologicos.  ™*

31-Disenar, programary ejecutar planes preventivos y correctivos aplicables .
a los sistemas informéticos, software, licenciamiento y- hardware del’| - =
Instltuto

. 32-Realizar los procesos de sistematizacion de la informacién que posea el |.

Instituto y establecer las respectivas bases de datos. o
33-Hacer el acompafamiento al nlvel Directivo en lo referente a 5Ia:: P

' plataforma y arquitectura informatica requerlda por el Instituto,’asi como- “

los hardware y software necesarios para la administracion, manejo y '

custodla dela mformacron que requrere la Ent:dad ' :

34- Conceptuar evaluar y deﬂnlr las necesrdades y lineamientos para lay
adquisicion, adaptacion, desatrolio de bienes, custodia, mantenimiento,
administracién de contingencias y actualizacion de las plataformas y _de .
los bienes informaticos, velando siempre por el adecuado |
dimensionamiento de los, requerimientos del Instituto frente a Ios |:
adelantos tecnoldgicos del entorno Y por su adecuado funcmnamlento ;
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35-Garantizar, custodiar, respaidar, dar seguridad y mantener disponlbfe la
informacién automatizada, asi como de la base de datos de los sastemas
a! servicio de!'Instituto

IV CRITERIOS DE DESEMPENO D

'f_a'_ planeacion, ejecucién, seguimiento y evaluacidon de los planes y proyectos
dseguran la ejecucién de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion
‘estratégica y de gestién de ig entidad, realizando los estudios e investigaciones
hecesarios, con el fin de asegurar la ejecucién de los procedimientos del area.

IV.RANGO O CAMPO DE APLICACION

. - Dependencias de! Instituto de Deportes y Recreaciorn
', - Entidades y autoridades publicas y privadas. _
- Verbal, escrita, telefénica, digital, virtuat, presencial.

V.COMPETENGIAS PARA EL CARGO —

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
. BASICOS
¢ Orientacién a e Administracion pablica | « Aprendizaje continuo
resultados. e Contratacion estatal. e Experticia profesional
» Orientacién al - e Interventoria - Y| e Trabajo en equipoy
usuario y al supervision de colaboracion

ciudadano. - contratos. - .
; . o Conocimientos
e Transparencia

: ‘ : o Liderazgo de grupos
. especificos sobre los g grupos de
e Compromiso con

. trabajo.
ia Organizacion procedimientos T de decisi
g . asignados ¢ Toma de decisiones

Creatividad e innovacién

N VI, EVIDENCIAS

. .De observacion

1 De producto

. 1- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependenma

1- Informes presentados.
2- Plan de accién elaboradoy ejecutado _
3- Objetivos y/o compromisos concertados y e;ecutados

~ VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL

CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo profesional en ingenieria de
URBANISMO Y AFINES : sistemas, telematica y afines vy titulo de

posgrado -en la modalidad de
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| especializacién en areas relacionadas con | .,

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experienc’:ia profesional relacionada con el empleo.

EQUIVALENCIAS

Para el empleo de Profesional Especializado .se-aplicaran las equivalencias, de
| conformidad con el articulo, 25 de! Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre ‘estudios y

experiencia).

RROEESIONANESPECIANZADOR219203](INR)

_l-lDENTIFICACION__Il-PROPOSITOIPRINCIPAL- '

Nivel.
Profesmnal _ . - | seguimiento y evaluacion de los programas vy |-
Denominacion del Empleo:
Profesional Espemahzado

Libre Nombramiento y Remocion
Nuamero de Empleos
Uno (1) -

Participar en .la  planeacién, ejecucion,

proyectos de la dependencia, de acuerdo con
la orientacion estratégica y de gestién de la

Area: entidad, realizando los estudios e
Unidad Deportiva Atanas;o Girardot . - | investigaciones necesarios, con el fin de
Caédigo y-Grado: . | asegurar la EJECUCIOFI de los procedimientos
222-03 : I del area.

Naturaleza: '

MDESCRIPCIONIDEIIFUNCIONESIESENCIALES_1 )
1.

Partlmpar en ia formulacnon diseno orgamzacnon ejecumon y ‘control de planes
programas deI area mterna de su competenc:a ‘

Coordinar, promover y partsmpar en los estudlos e investigaciones que: permttan,
mejorar la prestacién de los’ servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los |

planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion.y utilizacion 6ptima de los
recursos disponibles. , :

_Administrar, controlar y evaluar- eI desarrollo de los programas proyectos y Ias

actividades prop:as del area. ' - ‘ .

D

Proponer implementar procesos procedlmlentos metodos e mstrumentos IS

requeridos para mejorar la prestamon de Ios servicios a su cargo

i

Proyectar, desarrollar y recomendar Ias acciones que deban adoptarse para el

.Iogro de los objetwos y las metas propuestas

{

. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competenma del area mtema

de desempeno y absolver consultas de acuerdo con las polltlcas ms’utuc:lonales




Gactin O{M N30

" - T { . ‘ ‘ ' ) . 0 ‘ . f

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,

: .\, planes y programas de la entidad y preparar los mformes respectzvos de acuerdo

con las mstrucmones rembldas

' 8. Coordinar todos los eventos que se realicen en la Unidad Deportiva Atanasio

Girardot, velando por su normal desarrotlb y el buen uso de las instalaciones.

:'_9. Coordinar con ‘el Subdirector de Escenanos Deportwos y Recreativos, el

mantenimiento y adecuac;on de Ias instalaciones de la Unidad Deportlva Atanasio
Girardot. :

- +10. Atender y acompanar visitas y delegaciones riacionales y/o'internacionales, tanto |

oficiales como empresariales que lleguen a la Unidad Deportiva Atanasio Girardot.

" 11.Atender y responder visitas ' solicitudes para el manejo de protocolos de

seguridad y orden publico, salud y plan de emergencias, por parte de ias
autondades y organismos competentes

¢

12, Analizar y gestionar la pertinencia y conveniencia de suscribir contratos y/o

convenios de asociacion, con el objeto de formalizar y legalizar el uso de los
espacios fisicos y deporttvos dela U. DA G.

13.Implementar y disefiar estrateg|as para la convivencia; seguridad, hlglene y el
buen uso de los espacios, éntre a todas las personas- y aliados que conviven en
la UDAG.

14 Elaborar los mecanismos para controlar los precios al publico de los productos que
se expendan en los eventos realiZzados en las instalaciones de dicho escenario
deportivo, a fin de ser presentados ante la Direccion y la. Subdireccion de
Escenarios. ‘

15 Reallzar el cronograma de actlwdades a realizarse en la Unldad Depor‘uva y
presentaria ante la Dlrecmon del Instituto.

_16 Estudiar evaluar y conceptuar sobre las materias de cdmpetencia del area interna
de desempefio y proyectar respuesta a Ias peticiones presentadas por la
comunidad y/o entes de control. ;

17 .Disefar aitem’atjvas para lograr el mejor aprovechamiento de las instalaciones de
la Unidad Deportiva Atanasio Girardot y proponerlas ante [a Direccion.

- 18.Realizar la interventoria, 'supervision vy vigilancia_técnica, administrativa y

financiera de los contratos que e sean asignados y que guarden relacién con las
funciones asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

- 19.Revisar constantemente la dispdnibilidad de locales para arriendo o comodato al

interior de los éscenarios. dé la Unidad Deportlva Atanasm Girardot e mformar ala
Direccién. :

20.Controlar la actividad general de arrendatanos y venteros de los arrendatanos
dentro del estadio. :
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21. Revusar que la facturaciéon .por concepto de cobro de arrendamientos sea
entregada de manera oportuna

22 Socializar y difundir en su area de desempeno el conocimiento del Plan
Estratégico de Deporte y Recreacién vigente para Medellin, a fi in de que se
cumplan los objetivos generales y especificos y el proposito del eje central del
mismo, en funcién de los principios de la politica plblica del Deporte y la
Recreacion.

23.Consolidar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por el jefe inmediato o por los
diferentes entes de control

24 Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestidn
adoptados por el instituto.

25.Consolidar los objetivos y acuerdos de gestién, para el debido segurmrento ‘2l

evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

26. Atender las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la [ey, los decretos,
las ordenanzas, los acuerdos, el Manual de Funciones y el Reglamento Interno de
Trabajo. :

27.Ejercer control sobre los. documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la 1abor asignada y
posteriormente reenviarlos al area de archivo correspondiente.

28.Acompafiar en juntas, reunlones comites o eventos académicos que Ie sean
delegados por el Jefe inmediato.

29.Dar cuenta de los equipos y herramlentas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

30.Acatar las demads funciones gue.le sean asignadas por el jefe inmediato o que Ie .

atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

v. CRITERIOS DE DESEMPENO"

La planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos aseguran: | -

la ejecucion de los procedimientos del area, de acuerdo con la orientacion estratégica y-
de gestion de la entidad, realizando los estudlos e investigaciones necesarios, con el fid A
de asegurar la ejecucion de los procedimientos del area.

-,
A,

_' V. RANGO O CAMPO DE APLICACION ‘3
1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion .
2. Entidades y autoridades publicas y privadas. "
3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.
V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS n
* Qrientacién a e Administracién + Aprendizaje continuo
resultados. publica. | » Experticia profesional
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| s Qrientacion al o Contratacién estatal. | o Trabajo en equipo y
- .usuarioy al o Interventoria y colaboracion
_ ciudadano. supervision de | o Creatividad e innovacién
* | ¢ Transparencia contratos. o Liderazgo de grupos de
.| @ . Compromiso con "o Conocimientos trabajo.
71 7. la Organizacién. ' especificos sobre los |- «  Toma de decisiones
S procedimientos '
oy ’ asignados
X

V. EVIDENCIAS

",'_3‘;_. De observacién
1. Atencién debida y oportuna a clientes mternos y externos de Ia dependenma

dependencia.
f":i. De producto
! 1. Informes presentados.
;| 7 2. Plan de accioén elaborado y eJecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

t

-l 2. Participacién en los diferentes eventos y actlwdades programadas por la

“VII. REQUISITOS DE ESTUDIO.Y. EXPERIENGIA 1.7, 5 Tl

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
! - {FORMACION ACADEMICA)
.| INGENIERIA, - ARQUITECTURA, | Titulo profesional en arquitectura y afines,
"] URBANISMO Y AFINES . ingenieria administrativa y afines o ingenieria

[industrial y afines y posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con

en areas relacionadas con el empleo.

J el empleo. _
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo profesional en administracion vy’
. CONTADURIA Y AFINES. - posgrado en la modalidad de especializacion

relacionadas con el empleo.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo profesional en deportes, educacion
fisica y recreacién y titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién en -areas

EXPERIENCIA

| Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con el empieo.

EQUIVALENCIAS

| experiencia).

Para el empleo de Profesional Especializado se aplicaran las equivalencias, de
" .| conformidad con el articulo 25 del Decreto 785 de 2005 (equivalencias entre estudios y

TECNICO OPERATIVO t314 01 ,

I IDENTIFICACION | - l..-#* PROPOSITO’ PRINCIPAL
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Nivel: . Brmdar asistencia tecnica y administrativa a
Técnico , _ E dependenma en la que labora, de acuerdo
Denominacién del Empleo: . | con las instrucciones del. jefe inmediato y
Tecnico Operativo ' funciones designadas. ‘

Dependencia
Donde se requiera
Cadigo y Grado:
314 -01

Naturaleza; , : . . .

Carrera Administrativa

Namero de empleos: . ' _ . _ :

Dos (2)

Ill.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.Disponer del soporte documental. necesario para. comprobar la realizaciéon de
actividades Iaborales reportadas en la concertacién de ObjetIVOS S

Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacmn de
nuevos procesos -
Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de ia organizacién.

Brindar asistencia tecnica, administrativa u operativa, . de acuerdo con

instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de Ios métodos y procedimientos |

utilizados en el desarrollo de planes y programas.

“

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los eqmpos e instrumentos
y efectuar los controies penodlcos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Apoyar la evaluacién de los instrumentos de gestion en el drea de desempefrio.

Realizar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con ihstrucqiones recibidas por.

el jefe inmediato.

Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenlmlento de. los sistemas de gestlon

adoptados por el instituto. SR

Realizar acciones de comprensién y ejecucmn de los procesos auxmares e|

instrumentales’ del area de desempeno y sugerir me;oras

'

EY
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“"11.Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la.
necesidad presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser
necesario.

12.Responder por ios equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,

¢

|z - procurando su cuidado y buen uso de los mismos.
b :

<l Lf.: 13. Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

e

.14 Asistir al Jefe lnmedlato en las reuniones, comites, grupos 0 mesas de trabajo que

E ‘,_, . le sean delegados ‘acorde con las directrices impartidas y realizar las tareas

asignadas.

15 Brindar apoyo al INDER en Ids diferentes eventos que se realicen, cuando asi se
requiera.

16. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas
de empleo publico.

17.Apoyar la actua’liza'oién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el Instituto. :

- 18.Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
. atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

1V.  CRITERIOS DE DESEMPENO

{
Actividades de apoyo realizadas en el area asignada, de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en
cada dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION =

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion

: 2. Entidadesy au'toridades puplicas y privadas.

3. Verbal, escrita, telefonica, digital virtual, presencial.

VI. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS -\ COMPORTAMENTALES‘ ~

" e Compromiso con o Atencién al cliente. .

BAsicos il LRI T
o QOrientacién a o Conocimiento de la| o Experticia técnica
‘resultados. normatividad vigente, de | « Trabajo en equipo
) Orjentacién al acuerdo con los procesos | e Creatividad e innovacién
usuario y al de fa dependencia.
ciudadano. . | e Software de ofimética
o Transparencia - | o Manejo de archivo

1a Organizacion o .Manejo de inventarios.
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Vil. EVIDENCIAS

De observamén
1. Atencion debida y oportuna a cllentes mternos y externos de [a dependenma
2. Partncapacnén en [os diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. '

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3.. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONCCIMIENTO
_ (FORMACION ACADEMICA)
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Titulo de técnico profesional o tecnélogo en

URBAN[SMO Y AFINES.
- telecomunicaciones y afines.

electricidad y afines, electronica o |

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada con el empleo.

TECNICO OPERATIVO  314-03

I.___ IDENTIFICACION Il PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: - Brindar asistencia técnica y administrativa
Técnico : a la dependencia en la que labora, de |
Denominacion del Empleo: acuerdo con las instrucciones del jefe
Tecnico Operativo ‘ inmediato y funciones designadas.
Dependencia _ '
Oficina Asesora de Comunicaciones
Cdédigo y Grado:

314-03

Naturaleza:

Carrera Administrativa

Numero de empleos:

Uno (1) ' . .- . X Et

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L [

1- Apoyar en la comprension y ejecucién de los procesos auxiliares e

. instrumentales del drea de desempefio y sugerlr las altematlvas de tratamiento
generamén de nuevos procesos.

b

2- Diseﬁar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,

actualizacién, manejo.y conservacién de recursos propios de la organizacion.
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3- Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los metodos vy
procedimientos utilizados en-el desarrollo de planes y programas.

4- Adelantar estudios ‘presentar in‘forrhes de caracter técnico y estadistico.

5- Instalar, reparar 'y’ responder por el mantenimiento de Ios equipos e
instrumentos y efectuar los controles periodicos necesar:os

6- Preparar y presentar los informes -sobre las actividadés desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas. |

7- Aolicar los prooedimientos‘ y aCtividades propias del area de deéempeﬁo, en
funcion de los objetivos y metas' trazadas en los planes de accion de la
dependencia.

- 8- Apoyarla évaluacion de Ios instrumentos de gestion en el drea de desempefio.

9- Reahzar asistencia técnica y operatsva de acuerdo con mstrucmones recibidas

por el jefe inmediato. *

) : {

10-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de _los sistemas de

gestion adoptados por el instituto.

11-Realizar acciones de comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefic y sugerir mejoras. '

12-Disponer del soporte _dooumental?hecesario para comprobar la' realizacién de
~ actividades laborales reportadas en la concertacion de objetivos.
13-Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la
necesidad presentada y onentar]o hacia otra area administrativa en caso de ser
necesario.

14—Responder por los equipos y h‘erramientas de oficina que le sean aS|gnados
procurando su cuidado y buen uso de los mismos

15-Compilar lnformac:lon sobre los estudlos e mveshgamones que se realicen en el
~areaala que pertenece, para la oportuna realizacion de Ios planes programas
y proyectos

16-Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

17-Recopilar -informaéion proyectar y presentar: los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por los dlferentes entes de
control y dependenc:as que lo-requieran. o
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18-Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, comités, g}upos 0 mesas de trabajo
que le sean delegados, acorde con las directrices impartidas y reallzar Ias tareas
asignadas.

19-Brindar apoyo al INDER en los dlferentes eventos que se realicen, cuando asi
se requiera. -

20-Desempeiiar acciones de apoyo para la vigilancia técnica, administrativa y

f'nancnera de los contratos. que le sean asignados y que guarden reiacién con |

las funciones asugnadas a la dependencia, de conformidad con las normas
vigentes. -

21-Cumplir con ei procedimiento de concertacnén de ObjetIVOS conforme a las
normas de empleo publico.

22-Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de

gestion adoptados por el lnstituto.

23-Acatar las demas funmones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la Iey, inherentes a la naturaleza del cargo.

e IV. CRITERIOS DE DES_ENIPENO

Actividades de apoyo realizadas en el 4rea asignada, de acuerdo a las|

instrucciones del jefe inmediato y las normas vigentes sobre Ios procesos que se
desarrollan en cada dependencua

Al

4. V. "RANGO O CAMPO DE APLICACION

1- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2- Entidades y autoridades publicas y privadas.
3- Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V- COMPETENCIAS PARA EL CARGO

- COMUNES" = |- CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES

S YT BASICOS -
Orientacién a » Conocimiento de la| ¢ Experticia técnica
resultados. normatividad vigente, de | « Trabajo en equipo I
Orientacién al . acuerdo con los procesos | o Creatividad e innovacion: }..
usuario y al de la dependencia. ' - |-
ciudadano. o Software de ofimatica
Transparencia' .| e Manejo de archivo
Compromiso con e Atencién al cliente.
ta Organizacion s Manejo de inventarios. '

V- EVIDENCIAS

De observamén 7

1- Atencion debida y oportuna a clientes Internos y externos de la dependenma
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‘ 2- Participacién en lés diferentes eventos y actividades programadas por la
- dependencia. ' '
| De producto .

"1- Informes presentados.

_— 2- Plan de accidon elaborado y ejecutado

i ;}.?‘ ,;,3- ,C'ijetivos yfo compromisos concertados.y.ejecutados

A
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"ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo _de  técnico  profesional _ en

" | CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS 1 Titulo de técnico profesional en

: 4- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
 AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
R : : CONOCIMIENTO
o - (FORMACION ACADEMICA)

CONTADURIA Y AFINES administracién y  archivista o en
‘ administracién documental.

comunicacién e informacion o en
comunicaciéon y relaciones pﬂblicas,'
técnico profesional-en periodismo o titulo
de tecnélogo en comunicacion social o en
periodismo. '

EXPERIENCIA

. | Quince (15) meses-de experiencia relacionada con e! empleo.

pe

TECNICO OPERATIVO  314-01

i IDENTIFICACION - PROPOSITO ]
PRINCIPAL
Nivel: ' Brindar asistencia técnica y administrativa
| Técnico a la dependencia en la que labora, de
{ Denominacién del Empleo: acugérdo con las instrucciones del jefe

Técnico Operativo ’ inmediato y funciones designadas. -
Dependencia : '
Gficina Tecnologias dé 1a informacion
(T.H '

Cédigo y Grado:

314 - 01

Naturaleza:
Carrera Administrativa

‘Numero de empleos:

Uno (1) L - .
| ~ T Il- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]
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1- Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e
mstrumentaies del area de desempefio y.sugerir las alternatlvas de tratamiento
y generamon de nuevos procesos o . -

2- Disenar, desarrollar y aplicar ‘sistemas  de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservamon de recursos propios de la organizacion.

3- Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
insfrucciones recibidas, y comprobar la .eficacia” de - los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4- Instalar, reparar y responder. por el ‘mantenimiento  de Ios equipos e

' mstrumentos y efectuar los contro!es penodlcos necesarios.

5- Preparar y présentar los informes sobre las actuvndades desarrolladas, de
-acuerdo con las instrucciones recibidas.

6- Aplicar ios procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en |

funcion de los, objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la
dependenma

7- Apovyar la evaluacién de los instrumentos de gestion en el area de desempeiio.

8- Realizar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas
por el jefe inmediato.

9- Apoyar Ia actualizacion, mejoramiento y sostemmlento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto.

10-Realizar acciones de comprens:on y gjecucidn de los procesos auxuhares e
mstrumentales de[ area de desempeno y sugerir mejoras.

11-Disponer del soporte documental necesano para comprobar la realizacion de

actl\ndades Iaborales reportadas en la concertacion de objetivos.
5

12-Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la | -

necesidad presentada y orlentarlo hacia otra area admm:stratlva en c¢aso de ser
necesario. ‘

13-Responder por los equipos y herramientas de ofi¢ina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos. ‘

14-Realizar visitas externas cuando las necesidades d'ell‘servicio lo requieran.

15-Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, comités, grupos o mesas de trabajo
gue le sean delegados, acorde con las directrices impartidas y realizar las tareas
_asignadas. : . ¢

\
’
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16-Br|ndar apoyo al INDER en los dlferentes eventos que se realicen, cuando asf |

se requiera. .

~ 17-Cumplir con el procedimiento de concertacuén de objetavos conforme a las
normas de empleo publico.

18-Apoyar la actualizacién, mejoramienfo y" sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.-

19-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya.la ley, inherentes ala naturaieza de! cargo.

IV- CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizadas en el &rea asignada, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos gue se
desarrollan en cada dependéncia.

T V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1- Dependenmas del Instituto de Deportes y Recreamén
~2- Entidades y autoridades publicas y privadas.
3- Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V- COMPETENCIAS PARAEL CARGO ~ — ~

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES |
' BASICOS |
o Orientacion a o Conocimiento de la| o Experticia técnica
' z(esultados.' i normatividad vigente, dei{ o Trabajo en equipo
o QOrientacion al . acuérdo con los procesos | « Creatividad e innovacion
usuario y al de |la dependencia.
ciudadano. - | e Software de ofimatica
o 'Transparenma o Manejo de archivo
. Compromlso con | o. Atencion ai cliente.
la Organizacién o Manejo de inventarios.

| I Vil- _EVIDENCIAS

De observacion -
1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y éxternos de la dependenma
2- Participacién en los' diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. -

De producto
1- Informes presentados.
2- Plan de accién elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

! ) 4- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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"AREA DEL CONOCIMIENTO _ NUCLEO BASICO DEL

: - - ' CONOCIMIENTO
: : (FORMACION ACADEMICA)
INGENIERIA, ARQUITECTURA Titulo de técnico profesional-o. tecnélogo
URBANISMO Y AFINES. | en sistemas, telematica v afines.

Titulo de técnico profesional o tecndiogo
en electrénica, telecomunicaciones vy
afines.

Titulo dé técnico profesional o tecnélogo
en ensamble vy mantenlmlento de
computadores y/o redes.-

EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada con el empleo.

S TECNICO OPERATIVO 314-03

la '1;':“,‘l_DEN:IfIFICA(;I'ONi o . PROPOSITO
R L PRINCIPAL }

. Brindar asistencia técnica y

Técnico: : : administrativa a la dependencia en la |

Denominacién del Empleo: . |que labora, de acuerdo con las:

Técnico Operativo ' : ' instrucciones . del jefe inmediato y

Dependencia -funciones designadas.

Oficina Tecnologias de:la InformaCIén (T.1)

Cédigo y Grado:

314-03

Naturaleza:

Carrera Administrativa

Numero de empleos:

Dos (2) _ |-

[-F2 7. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES AN

1- Apoyar en la comprensich y ejecucibn de los procesos auxiliares el .
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento |-
¥ generacién de nuevos procesos. '

2- Disenfar, desarrollér y aplicar sistemas de mformamon clasificacion,
actuahzamén manejo Yy conservacion de recursos proplos de la orgamzac;on
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Brindar asistencia 'técnica, administrativa u operativa, -de acuerdo con
instrucciones recibidas,” y comprobar la eficacia de ‘los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas. s

|-
1

4- ‘Adelantar_ e‘studios presentar informes de carécter tecnico y estadistico.

5- Instalar, reparar y. responder por el mantenimiento de los equrpos e
instrumentos y efectuar los controles penodrcos necesarios.

6-" Preparar y presentar los informes sobre las actlvrdades desarrolladas, de
acuerdo con las mstruccrones rembrdas

7- Aplicar los procedimientos y'actividades propias del area de desempefio, en
funcion de los objetivos y metas trazadas en los planés de accion de la
dependencia. ' '

8- Apoyar la eva'luaciir:fnln de los instrumentos de gestién en el area de desempefio.

9- Realizar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas
por el jefe inmediato.

S10-Apoyar la actualizacién, -mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de

gestion adoptados por el instituto.

11-Realizar acciones de comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir mejoras.

12-Disponer del soporte documental, necesario para comprobar fa realizacién de
.-actividades laborales reportadas en la concertacion de objetivos.

13-Atender usuarios internos -y externos de la dependencia, de acuerdo a la
necesidad presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser
' . necesario. : '

e

14- Responder por los ‘equipos y herramlentas de oficina que le sean as:gnados

procurando su cuadado y buen uso de los mismos.

15-Compilar informaci()n sobre los estudios e investigaci‘ones que se realicen en
el area a la que pertenece, para la oportuna realrzacron de Ios planes,
' programas y proyectos.

16-Realizar visitas externas cuando las necesidades de! servicio lo requieran. -

17-Recopilar informacién, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes
de control y dependencias que lo requieran.
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18 Bnndar apoyo al INDER en los dlferentes eventos que se realicen, cuando asi |-

se requiera.

19-Cumplir con el procedimiento de concertacaén de objetivos, conforme a las
_ normas de empleo-publico. :

20 -Apoyar la actuallzacubn meJoram1ento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.

21-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

.. v V.. CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizadas en el area asignada, de acuerdo a las instrucciones |

del jefe inmediato y-las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en
cada dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

4

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion.
2. Entidades y autoridades publicas y privadas. _ '
3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

Vi. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

- . COMUNES .- . | CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES _

S i o BASICOS , o
¢ Orientacion a resultados.’| « Conocimiento de la| e Experticia técnica
« Orientacion al usuario y . normatividad vigente, [ « -Trabajo en equipo

al ciudadano. B de acuerdo con los| e Creatividad e
o Trarisparencia . procesos de la innovacion
e Compromisoconla - dependencia.
Organizacion ¢ Software de ofimatica
¢ Manejo de archivo
¢ Atencion al cliente.
+ Manejo de
inventarios.

VIi. EVIDENCIAS

De observacién . :
1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.

2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la dependencia:

De producto

1. Informes presentados

2. Plan de accion elaborado y ejecutado :

3. Objetivos yfo compromisos concertados y ejecutados .

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIb Y EXPERIENCIA
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AREA DEL CONOCIMIENTO

'NUCLEG BASICO DEL
_ CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

vll'\i‘G'ENEERI'A, S ARQUITECTURA,
. ‘E;JRBAN[SMOYAFINES. '

Titulo de técnico profesional o tecndlogo
en sistemas, telematica' vy afines.

<

Titulo de técnico profesional o tecnélogo

en electrénica, telecomunicaciones y
afines.

Titulo de técnico profesional o tecnélogo
en ensamble y ‘mantenimiento de |
computadores y/o redes. - '

-

EXPERIENCIA -

Quince (15) meses de experienma relacionada con el empleo.

' TECNICO ADMINISTRAT]VO 367-02 - w

Tl 'IDENTIFICACION

AL PROPOSITO PRINCIPAL

{ Nivel:

Tecnico

| Denominacién del Empleo -
Técnico Administrativo

Dependencia:
Servicios Genera!es y/o donde se

| requiera. .
Cédigo y Grado:
367 -02 '

Naturaleza: .
Carrera Administrativa
Numero de empleos:

{

Brindar as:sﬁenc;a técnica'y adm:mstratwa a
la dependencia en la ‘que labora, de

{acuerdo con las instrucciones del jefe

-inmediato y funciones designadas.

b

Uno (1)

i DESCRIPCI()N DE FUINCIONES'ESE NCIALES -

. Apoyar en la comprensién y EJGCUCIOH de los procesos auxiliares e

instrumentales del area de desempefio y sugenr las alternatlvas de tratamlento

'y generacion de nuevos procesos

. Disefiar, desarrollar vy aplicar sistemas de informacion, clasificacion,

actualizacién, manejo y conservacién de recursos propios de la organizacion.

. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con

instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los, métodos y
procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y programas.

4
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4. ‘Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periédicos necesarios. -

5. Aplicar los procedimientos.y actmdades propias del area de desemperio, en
. funcién de los ObjetIVOS y metas trazadas en los planes de acciéon de la
dependencra
6. Preparar y presentar los mformes sobre las act:wdades desarrolladas de
acuerdo con las mstruccmnes reC|b|das

7. Mantener el control y registro de las actividades a .cargo, con el fin de apoyar
de manera eficiente las acciones reahzadas en el drea de desemperio.

~
[

8. Apoyar la actualizacién, mejoramlento y sostenlmlento de los sistemas de .

gest|on adoptados por el mstltuto

9. Realizar acciones de comprensién y ejecucion de los procesos auxuhares e
mstrumentales del area de desempefoy sugerlr mejoras

10.Disponer de! soporte documental necesario para cOmprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas en la concertacién de objetivos.

11. Atender usuarlos mternos y externos de la dependenc;a de acuerdo alal

_ necesudad presentada y orientarlo hacia otra drea administrativa en caso de ser
necesario. ’

-12.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de I'osmismqs.

13.Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

14.Expedir de acuerdo a las “directrices dadas por el jJefe inmediato, los
- documentos o certificados de.su competencia.

15. Compilar informacion sobre los estudios o investigaciones que se realicen en el

drea ala que pertenece para la oportuna realizacion-de los planes programas |

y proyectos

‘

16. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, comltes grupos o mesas de trabajo

que le sean de1egados acorde con. Ias dwectnces lmpartldas y reahzar las‘|

tareas asignadas. _ K

17.Brindar apoyo al INDER en los diferentes even’tos que se realicen, cuando asi
se requiera.

18. Cumpllr con eI procedlmlento de concertacién de objetivos, conforme a las
normas de empleo pubhco '
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19. Acatar las demés funciones que le sean .asignadas- Ror el [defe Jmmedlato o que
le atnbuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

V. CRITER!'OSE‘)E'DES'EMPENO‘

- | Actividades de apoyo realizadas en el area asignada, de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en
cada dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Dependenmas del Instttuto de Deportes y Recrea01én
2. Entidadesy autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial. .

R VI, COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS _ )
s Orientaciona o Conocimiento de la| ¢ Experticia técnica
resultados. | - normatividad vigente, | ¢ Trabajo en equipo
o Orientacién al ' de acuerdo con los| o Creatividad e innovaciéon
usuario y al procesos  'de la .
"ciudadano. dependencia.
e Transparencia e ‘Software de ofimatica
. o Compromiso con | e Manejo de archivo
‘la Organizacién o Atencién al ciiente.
¢ Manejo. de bienes e
inventarios.

VIl.  EVIDENCIAS

De observacion
1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencua
2. Partic:[pacuﬁn en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Y

] Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- AREA DEL CONOCIMIENTO - | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

(FORMACION ACADEMICA)
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ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo de técnico profesional o técnologo en
CONTADURIAYAFINES. a administraciéon y afines, - contabilidad vy

e ' .afines o técnica profesional en logistica de
centros de distribucion.

i

EXPERIENCIA

.| Nueve (9) meses de experiencia relacionada con el empleo.

TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01

|  I. . IDENTIFICACION Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

| Nivel: ‘ Brindar asistencia técnica y

. Tecmco - administrativa a la dependencia en la
| Denominacion del Emp!eo que labora, de acuerdo con las
Técnico Administrativo ' instrucciones del jefe inmediato y
Dependencia: . funciones designadas.

Yno (1)

Oficina Asesora Juridica.
Cdadigo y Grado:
367-01

Naturaleza:

Carrera Administrativa
Numero de empleos:

i, DE_SCRIPCI__‘_(_‘.)_[\‘_]‘_DE.FUNCIONESESENCIALES

1- Apoyar en la comprension y ejecucion de Ios procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempeno y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2- Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién,
actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la
organizacion.”

- 3- Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4- Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periédicos necesarios.

5- Aplicaf los procedimientos y actividades propias del area de desemperio,
en funcion de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de
- la dependencia.

6- Apoyar la evaluacmn de los instrumentos de gestion en el area de
desempeno
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7- Actualizar las bases de datos gue se requieran para el mejoramiento de
los procesos que- se adelantan en eI area de desempeno

!
8- Expedir de acuerdo a Ias directrices dadas por el jdefe inmediato, los

documentos o certificados de su competencia

9- Apoyar la actuahzaczon mejoramlento y sostemmlento de los sistemas
de gest:on adoptados por el instituto. '

10-Realizar acciones de comprensién y ejecucion-de los procesos auxiliares |
e instrumentales del drea de desempefio’y sugerir mejoras,

11-Disponer def soporte documental necesario para comprobar la realizacion
de actividades laborales reportadas en la concertacion de objetivos.‘

v
AN

12-Realizar visitas externas a las dlferentes Unidades Sateiutes del INDER
~ de acuerdo a las instrucciones recibidas por el j[Jefe inmediato, y cuando
_la necesidad del servicio lo requiera.

13-Atender usuarios internos y externos de la dependéncia de acuerdo a la
necesidad presentada y orientarlo hacia otra area admlnlstratwa en caso’
de ser necesario.

14-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean
asignados, procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

15-Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, asambleas, comités, grupos o
mesas de trabajo que le sean delegados acorde con las directrices
impartidas vy realizar las tareas ‘asignadas.

16-Brindar apoyo al INDER en [os d]ferentes eventos que se realicen, cuando
asi se requiera. -

17-Cumplir con el procedimiento de concenamon de objetlvos conforme a
las normas de empleo publico.

18-Acatar las demas funciones que Ee sean a31gnadas por el jefe 1nmedlato
o que le atrlbuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo. '

V. _CRITERIO.S:DE DESEWPENO |

Actividades de apoyo realizadas en el area asignada, de acuerdo a ids instrucciones
del jefe inmediato-y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en

cada dependencia. -

1.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION .|

Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién

AL e

=f
1
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2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

~VI.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

— COMUNES |

'CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
* BASICOS '

¢ Orientacién a .
resultados.

¢ OQrientacién al
usuarioy al .
ciudadano.

« Transparencia

o Compromiso con
la Organizacion

| s Software de ofimatica

» Conocimiento ;de la| » Experticia técnica
normatividad vigente, | « Trabajo en equipo
de acuerdo con los| e Creatividad e
procesos  de la innovacion
dependencia.

+ Manejo de archivo
+ Atencion al cliente.

De observacién
1- Atencién debida y

2- Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por 1a |

dependencia.

De producto

1- Informes presentados.
2- Plan de accion elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIi. EVIDENCIAS

oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.

4- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

— AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

(FORMACION ACADEMICA)
ECONOMIA, .~ ADMINISTRACION, | Titulo de técnico profesional en
CONTADURIA Y AFINES. administracion 'y -archivista o en

administracién documental.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada con el empleo.

5
TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01

I IDENTIFICACION . PROPOSITO PRINCIPAL

Ni\}elz
Técnico

Denominacién del Empleo: -

Técnico Administrativo

Brindar asistencia técnica y administrativa a-1a
dependencia en Ia que labora, de acuerdo con
las instrucciones  del jefe inmediato -y
funciones designadas. ‘
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Dependencia: T , '
Oficina Asesora de Comunlcacwnes : : - ‘
| Codigo y Grado:
1 367-01
Naturaleza: . _
. Carrera Administrativa-
# | Nomero de empleos:
Uno (1) . . .
Iil.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar en la comprension y éjecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion-de
nuevos procesos.

2- Diseﬁar, desarrollary apli'car sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion,
manejo-y conservacion de recursos propios de la organizacion.

3- Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con

. instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos
utilizados én el desarroHo'de‘planes y programas.

4- |nstalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos
y efectuar los controles periédicos necesarios.

5- Aplicar los procedimientos y actividades propias del area de désempeﬁo, en
funcién de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la
dependencia.

6- Apoyar la evaluacion de los instrumentos de geétién en el 4rea de desempeno.

7- Actualizar las bases de détos' que se requieran para el mejoramiento de los
procesos que se adelantan en el area de desempefio.

8- Expedir de acuerdo a las directrices dadas por el Jefe inmédiato, los documentos
o certificados de su competencia

9- Apoyar la'actuélizacién, mejoramiéntd y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el instituto..

10-Realizar accionés de comprensién y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desemperio y sugerir mejoras.

11-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades Iabora!_es reportadas en la concertacién de objetivos.

12-Realizar VlSItaS externas a las diferentes Umdades Satehtes del INDER, de
acuerdo a las instrucciones recibidas por el Jefe inmediato, y cuando la necesidad.
del servicio lo requiera.
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13-Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la
necesidad presentada y origntarlo hacia otra area administrativa en caso de ser
necesario. '

- 14-Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

15-Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y
dependencias.que |o requieran.

16-Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, asambleas comités, grupos o mesas
de trabajo que le sean delegados acorde con las directrices impartidas y realizar
las tareas amgnadas

17-Brindar apoyo al INDER en los diferentes eventos que'se realicen, cuando asi se
requiera.

18-Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas
de empleo publico.

19-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

“iywii . IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizadas en el drea asignada, de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada
dependencia.

o o v V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Pl . P

Dependencias del instituto de Deportes y Recreacion
Entidades y autoridades publicas y privadas.
- Verbal, escrita, telefdnica, digital, virtual, presencial.

‘q_ ‘Lr"'"'- T

-~ V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

R
i:;COMUNES w... |, CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
N - BASICOS
. Orsentaciéna- » ‘Conocimiento de la| « Experticia técnica
resultados. - normatividad vigente, | « Trabajo en equipo
e QOrientacion al de acuerdo con los| .« Creatividad e innovacién
usuario y al procesos de  la
ciudadano. dependencia.
+ Transparencia - » Software de ofimética
+ Manejo de archivo

)
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e Compromiso con | e Atencion al cliente.
la Organizacion. e Redaccién y ortografia.

VIi. EVIDENCIAS
De observacion - o o
1- Atencién debida y oportuna a-clientes internos y externos de |a dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos y .actividades programadas por-la
dependencia. : : '

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de accién elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

4- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
: (FORMACION ACADEMICA) .
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Titulo de técnico profesional en administracién
CONTADURIA Y AFINES. ., | y archivista 0 en administracién documental.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Titulo de Técnico profesional en comunicacion
e informacién o en comunicacién y relaciones
publicas, ;éénico profesional en periodismo o
titulo de tecndlogo en comunicacion social o
en periodismo.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada con el empleo.

TECNICO OPERATIVO  314-01

L IDENTIFICACION U | R PROPOSITO

PRINCIPAL. |

Nivel: : - -|' Brindar asistencia técnica y

Técnico ' administrativa a la dependencia en la

Denominacién del Empleo: S que labora, de acuerdo con las-

Teécnico Operativo ' ' instrucciones .del jefe inmediato vy

Dependencia funciones designadas.

Oficina Asesora de Planeacion y/o donde se

requiera. .

Cédigo y Grado:

314-01 '

Naturaleza:

Carrera Administrativa

‘Numero de empleos:

Uno (1)

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1- Apoyar en la comprension y ejecucion de.[os procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
NUEvVOS Procesos. R - ' ‘

2- Disenfar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actual;zac;on
manejo y conservacion de recursos propros de la organizacion.

3- Brindar asistencia técnica, adr'nini'strativa u. operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
.utilizados en el desa_rrollo de planes y pr'ogramas.

4- Instalar, reparar y responder por el mantemmlento de los equipos e instrumentos
y efectuar los controles penodlcos necesarios.

5- Aplicar los procedimientoé y actividades propias del area de desempefio, en
funcién de los objetivos y metas trazadas en fos- planes de accién de la
dependenma :

6- Apoyar la evaluacién de Ios’instrumentds de gestidén en el &rea de desempeﬁo.

7- Reallzar asistencia técnicay Operatlva de acuerdo con instrucciones recibidas por
el jefe inmediato. :

8- Apoyar la actuahzac;on mejoramiento y sostenlmlento de los sistemas de gestion
adoptados por el ms’ututo

9- Realizar acciones de comprensién y ejecucion de los procesos auxiliares e

instrumentales del area de desempeﬁo y sugérir mejoras.
10-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades Iaboraies reportadas en-a concertamon de obJetlvos

11-Atender usuarios internos y externos de Ia dependencia, de acuerdo ala necesidad
presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

K

12-Responder. por los equ1pos y herramlentas de oficina que e sean asngnados
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

1 3-Rea|izar visitas externas cuando las necesidades del servicio o requieran.

14-Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, comités, grupos o mesas de trabajo que
le sean delegados, acorde con Ias directrices impartidas y realizar ias tareas
asignadas. o

15-Brindar apoyo aI INDER en los diferentes eventos que se realicen, cuando asi se
requiera.
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16-Desempefiar acciones de apoyo para la vigilancia técnica, administrativa y
fi nanc1era de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las
. funciones asignadas a la dependenma de conformidad con las normas vigentes.

j .

17- Cumpllr con el procedimiento de concertacion de ObjetIVOS conforme'a las normas
de empleo publico. -

i

18-Apoyar,la actualizacién, mejoramiento y sostenlmlento de los s:stemas de gestion
adoptados por el Instituto.

19-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
~ atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

| V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizadas en el area asignada, de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en
cada dependencia.

| "~ V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

" - ‘'Dependencias del Instituto de Deporteé y Recreacion -
- Entidades y autoridades ptblicas y privadas.
- Verbal, escrita, teléfonica, digital, virtual, presencial.

4

V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

e Transparencia
o Compromiso con la
- Qrganizacién

con los procesos de
~ la dependencia.
o Software
- ofimatica
e Manejo de archivo
e . Atencion al cliente.
» Manejo de bienes e
inventarios.

de

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS
o QOrientacion a resultados. e Conocimiento de la | o Experticia técnica
o Orientacién al usuario y al normatividad o Trabajo en equipo
ciudadano. vigente, de acuerdo | e Creatividad e

innovacion

VH. EVIDENCIAS

De observacion

dependencia.

De producto
1- Informes presentados.

1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la debendencia.
- 2- Participacion en los diferentes eventos y "actividades programadas: por la

2- Plan de accion elaborado y ejecutado
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3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

vt oo 4 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO . NUCLEO BASICO DEL
’ CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Titulo de técnico profesional o tecnologo
CONTADURIA Y AFINES. en administracién y afines y/o archivista
o en administracién documental.

‘en contabilidad o contaduria publica.

Titulo de tecnico profesional o tecnélogo |

INGENIERIA, ARQUITECTURA, Titulo de técnico profesional o tecnologo
URBANISMO Y AFINES en sistemas y afines. .
EXPERIENCIA

Sels (6) meses de expenencna relacionada con el empleo.

j TECNICO ADMINISTRATIVO  367-01

i =l IDENTIFICACION | .. PROPOSITO PRINCIPAL

it £

Nivel: : ' Bnndar asistencia técnica y administrativa a la
Técnico . dependencia en la que labora, de acuerdo con
Denominacion del Empleo: las instrucciones del jefe inmediato vy
Técnico Administrativo funciones designadas.

Dependencia

Oficina de Control Interno

Caddigo y Grado:

367 - 01 ' -
Naturaleza: '
Carrera Administrativa

Nimero de empleos:

Uno (1)

<2 - oo (Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b e

1- Apoyar.en la comprensién y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempenio y sugerir las aiternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

2- Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de ‘informacion, clasificacion,
- actualizacién, manejo y conservacién de recursos propios de la organizacion.

3- Brindar asistencia técnica, administrativa u oberativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la -eficacia de los métodos vy

procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
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4- lnstalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar Ios controles periédicos necesarios.

5- Aplicar los procedlmlentos y actmdades propias del area de desempefio, en
- funcién delos objetivos - y metas ‘trazadas en los planes de accion de la
" dependencia.

6- Apovar la evaluacién de los'. instmme_ntos de gestion en el drea de desempefio.

7- Realizar asistencia técnica y operatlva de acuerdo con instrucciones recibidas

por el jefe inmediato.
8- Apoyar fa actualizacion, mejoramtento y sosten1m1ento de los sustemas de
gestion adoptados por el mstituto -

9- Realizar accnones de comprenswn y ejecucién de los. -procesos auxmares e
mstrumentales del area de desempeno y sugerir mejoras

10-Disponer del soporte documental necesarlo para comprobar la realuzacnon de
actividades laborales reportadas enla concertacién de objetivos.

11-Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de ‘acuerdo a la
necesidad presentada y or:entarlo hama otra 4rea administrativa en caso de
ser necesario.

12-Responder por los equipos y herr_amien'tas de ofitina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso delos mismos.

13-Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

14-Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, comités, grupos -0 mesas de trabajo
que le sean delegados, acorde con-las directrices |mpart|das y realizar las
tareas asignadas.

15-Brindar apoyo al INDER en los diferentes eventos que se realicen, cuando asi

se requnera

16-Cumplir con el procedimiento-de concertacion de objetivos, conforme a las
normas de empleo publico. -

17-Apoyar la actualizacion, hﬂejorérﬁiento y sostenimiento.de los sistemas de
gestién adoptados por el Instituto: -

18-Acatar las demas funciones quetle sean asignadas por el jéfe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.
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o IV.,_ " CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizadas en el 4rea asignada, de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en
cada dependencna

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
- Entidades y autoridades publicas y privadas.
- Verbali, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES ,
_BASICOS |
o CQrientacibna e« Conocimiento de la| o Experticiatécnica
" resultados. _ normatividad  vigente, | ¢ Trabajo en equipo
+ Qrientacién al de ‘acuerdo con los| e Creatividad e innovacién
" ysuario y al procesos  de fa
ciudadano. dependencia.
» Transparencia o Software de ofimatica
o Compromisocon | * Manejo de archivo
" la Organizacién e Atencién al cliente.
E ' ¢ Redaccion Y ortografia.

Vil EVIDENCIAS

De observacion
1- Atenci6n debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.

2- Plan de accién elaborado y ejecutado
3- Objetivos y!o‘com_promisos concertados y ejecutados
] 3 VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
‘AREA DEL CONOCIMIENTO " NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO °
] (FORMACION ACADEM!CA)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Titulo detécnico o tecndlogo en gestion
CONTADURIA Y AFINES. contable y financiera, finanzas y auditoria

sistematizada, contaduria pubtica,
contabllldad y presupuesto, costos y auditoria
y afines.

~EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia_relacionada con el empleo.
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TECNICO ADMINISTRATIVO  367-01

| Oficina Eventos de Cludad
, Codlgo y Grado:

-| 367 - 01
Naturaleza:
Carrera Administrativa
Numero de empleos:
Uno (1)

I.  IDENTIFICACION II.LPROPOSITO
‘ PRINCIPAL
-| Nivel: Brindar asistencia técnica y
Técnico administrativa a la.- dependencia en la
Denominacion del Empleo _ que labora, de acuerdo con las
Tecnico Administrativo ' , instrucciones del jefe inmediato vy
Dependencia - ' -funciones designadas. {

lil.DESCRIPCION D‘E FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generaciéon de nuevos procesos.

Disefar, desarrollar y aplicar snstemas de informacién, clasificacién,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la
orgamzacmn

Brindar asistencia tecnica, adm|n|strat|va u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, vy comprobar [a eficacia de los métodos y

- procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles periédicos necesarios.

Aplicar los procedimientos y actividades propias del area de desempenio,

" en funcién de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de

la dependencia.

Apoyar la evaluacién de los instrumentos de gestilén en el area de
desempefio. ' )

Realizar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas por el jefe inmediato.

Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas
de gestion adoptados por el instituto.
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9- Realizar acciones de comprension y ejecucion de los procesos auxiliares
e instrumentales del area de desempefio y sugerir mejoras.

-10-Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion

de actividades laborales reportadas en la concertacion de objetivos.

11-Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a ia
necesidad presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso
de ser necesario.

12-Responder por los equipos y. herramientas de oficina que le sean
asignados, procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

13-Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio o
requieran.

14-Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, comités, grupos o mesas de
trabajo que le sean delegados, acorde con las directrices impartidas y
- realizar las tareas asignadas.

15-Brindar apoyo al INDER en los diferentes eventos que se realicen, éuandd
asi se requiera.

186-Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a
las normas de empleo publico.

17-Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.

18-Acatar las demas funciones que’le sean asignadas por el jefe inmediato
o que le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO,

Actividades de apoyo realizadas en el 4area asignada, de acuerdo a las

. instrucciones del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que

se desarrollan en cada dependencia.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

-Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién

+ -Entidades y autoridades publicas'y privadas.

-Verbal, es’crita, telefénica, digital, virtual, presencial.

/

VI.COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES

BASICOS
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¢ Orientacién a o Conocimiento de la] o Experticiatécnica

" resultados. normatividad  vigente, |. ¢ Trabajo en equi'po
e’ Orientacién al de acuerdo con 10s| o Creatividad e
usuario y al : proceéos de la innovacion
_ ciudadano. ' dependencia.
.| e Transparencia o Software de ofimatica
o  Compromiso con o Manejo de archivo
la Organizacién e Atencién al cliente. _
o Redaccién y ortografia. _
i VI.LEVIDENCIAS S

De observacion
1- Atencién debida y! oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion. en los diferentes eventos y actividades programadas por [a
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.
2- Plan de accidn elaborado y ejecutado
3-- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

IX. R'EQ'UISITOS'DE-'ESTUDIG'.\"EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
| CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADENICA)

) N\
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Titulo de. técnico o tecndlogo en

CONTADURIA Y AFINES. administracién  logistica,  gestién
' | empresarial, administracion de negocios,
" | administracién de negocios

internacionales, logistica, negocios
internacionales, gestién empresarial y
afines.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses'de expenenc:a relacionada con el empleo.

TECNICO OPERATIVO 314-03 y 04 (Personalizado)

I IDENTIFICACION II.  PROPOSITO PRINCIPAL :
Nivel: _ Brindar asistencia técnica y administrativa a la
Técnico dependencia en la que labora, de acuerdo con
Denominacién del Empleo: las instrucciones del jefée inmediato vy
Técnico Operativo _ funciones designadas.
Dependencia: '
Subdireccién de Fomento Deportivo y
Recreativo
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‘Cédigo y Grado:-
314-03 6

314-04 (Personallzado)
Naturaleza:

Carrera Administrativa
Namero de empleos:
Siete (7)

3

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyaren la comprension y ejecucién'de los procesos auxiliares e instrumentales

del area de desempeno y sugenr !as alternatlvas de tratamlento y generacion de

. NUEVOS Procesos.

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién,
manejo'y conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con

.instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos

10.

11,

12

13

utilizados en eI desarrolio de planes y programas.
Adelantar estudios presentar informes de carécter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mahtenimiento de ios equipos e instrumentos
y efectuar los controles perlodlcos necesarios.

Preparar y preséntar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerdo |-

con las instrucciones recibidas.
Aplicar los- procedimientos 'y actividades propias del area de desemperfio, en

funcién de los objetivos y metas trazadas” en los planes de accion de la
dependencia.

Apoyar la evaluacic’m de los instrumentos de gestién en el area de desemperio.

Compilar la informacion de los estudios e investigaciones que se realicen, sobre
la identificacion de nece3|dades de capacitacién del Instituto.

Actualizar las bases de datos que se requieran para el mejoramiento de los
procesos que se adelantan en el area de desempefio.

Expedir de acuerdo a las directrices dadas por el Jefe inmediato, los documentos
o certificados de su competencia

.Apovyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion

adoptados por el instituto.

.Realizar -acciones de comprension y, ejecucion de los procesos auxiliares e

instrumentales del drea de desemperio y sugerir mejoras.

hY

187

.

ey
L .



188

Gaceta O{mﬂ@ Nﬂqzoé.

14 D:sponer del soporte documental necesario para comprobar la reahzac;on de

" . 15.Realizar visitas externas a las diferentes Unidades Satélites del INDER, de
16. Atender usuarios internos y ‘externos de la dependencia, de acuerdo a la
17 Responder -por los equipos y herramlentas de oficina que le sean as:gnados
18.Compilar informécién sobre los estudios e investigaciones que se realicen en el
19.Recopilar informacidn, proyectar y presentar’lc')s informes.respe'ct'ivos, de acuerdo

20. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, asambleas, comités, grupos o mesas

21. Brmdar apoyo al INDER en Ios dlferentes eventos que se reahcen cuando asi se

22.Desempefiar acciones de apoyo para la vigilancia técnica, administrativa y

23.Cumplir con el procedimiento de concertacnon de objetwos conforme alas normas

24. Acatar las demas funciones que le sean a31gnadas por el jefe lnmediato o quele

actlwdades Iaborales reportadds en la concertacion de objetivos.

acuerdo a las instrucciones recibidas por el jefe inmediato, y cuando la necemdad
del servicio lo requiera.

necesidad presentada y onentarlo hacia otra area admlnistratlva en caso de ser
necesario. : : )

{

procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

area de desempefio y presentar informes de caracter técnico y estadistico, para
comprobar la eficacia de-los métodos y procedimientos utilizados en los planes
programas y proyectos.

con las instrucciones recibidas.y solicitados por los diferentes entes de control y
dependencias quelo requieran.

-

de trabajo que le sean de!egados ‘acorde con las dwectnces impartldas y fealizar
las tareas asignadas.

requiera. _ : ‘ -

financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con tas
funciones asignadas a la dependenCia de conformidad con las normas vigentes.

X

de empleo publico.

atriouya la ley, inherentes a ia naturaleza del cargo

TN fc RITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizadas en el area asi'gnéda de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada
dependenma ‘

V. RANGO O CAMPO DEAPLICACIO
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4. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
5. Entidades y autoridades publicas y privadas.

6. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

Vi. COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
o BASICOS

¢ Orientacion a o Conocimiento de la|  Experticiatécnica

resultados. normatividad vigente, | ¢ Trabajo en equipo
» Orientacion al . de acuerdo con los| ¢ Creatividad e innovacion
' Usuarioyal ' procesos de la

ciudadano. . dependencia.

e Transparencia
« Compromiso con
la Qrganizacién

Software de ofimatica
Manejo de archivo
Atencidn al cliente.
Contratacién estatal. -

Interventoria y
supervision de
contratos.

De observacion

1- Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependéncia.
2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por ia
dependencia.

' De producto

VIl. EVIDENCIAS

. 1- Informes presentados.
2- Plan de accién elaborado y ejecutado

3- Obijetivos y/o cCOmpromisos concertados y ejecutados

Viil.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

‘NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.

afines.

Titulo de técnico profesional o tecnélogo en.
deportes, educacién fisica y recreacién vy

EXPERIENCIA

Quince {15) meses de experiencia relacionada con el empleo.

¢

TECNICO ADMINISTRATIVO 367-04

I. . IDENTIFICACION

PROPOSITO

PRINCIPAL

189
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Nivel:
Técnico
Denominacién de! Empleo:
Técnico Administrativo
Dependencia:

Subdireccién Administrativa y

Brindar
administrativa- a la dependencia en la

instrucciones - del jefe

asistencia técnica y

de acuerdo con las
inmediato vy

que labora,

funciones designadas.

‘Financiera < : ‘ .. ' .
Coédigo y Grado: '
367—- 04 (Personalizado)
-‘Naturaleza:

Carrera Administrativa
Namero de empleos:
Uno (1

)

"l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

-~

Apoyar en la comprension. y ejecucién de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desemperio 'y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.
Disefiar, desarrollar y aplicar snstemas de mformacmn clasificacion,
actualizacion, manejo y. conservacion de FecUrsos propios de [a organizacmn

Brindar asistencia técnica, administrati\ia u’ operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles peridédicos necesarios. -

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Aplicar los procedlm[entos y actnvxdades propias del area de desempeno en
funcién de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la
dependencia. :

Apoyar la evaluacion de los instrumentos de gestlon en eI area de
desempefio. '

10-Compilar la informacion de los estudios e investigaciones que se realicen,

sobre la identificacion de necesidades de capacitacién del Instituto.

11-Actualizar las bases de datos que se requieran para el mejoramiento de los

procesos que se adelantan en el drea de desempefo. -
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12- Expedlr de acuerdo a-las directrices dadas por el Jefe mmedlato ios
documentos o] certlflcados de su competenc,la

13- Apoyar la actuahzacmn mejoramiento y sostenlmlento de los sistemas de
gestlon adoptados por el instituto.

14—Realizar*acciones de comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del area de desempefio y sugerir mejoras.

15-Disponer del soporte documental necesario para comprobar fa realizacion de
‘actividades laborales reportadas en la concertacion de objetivos.

16- Reallzar vnsﬂas externas a Ias diferentes Umdades Satélites del INDER, de

acuerdo a las instrucciones recnbldas por el jefe inmediato, y cuando la

nece3|dad del servicio lo requiera.’

17- Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la
necesidad presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de
ser necesar:o

18- Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean aS|gnados
procurando su cwdado y buen uso de los mismos. ‘

19- Compllar mformacmn sobre los estudios e mvestlgamones que se reallcen en
el area de desempeno y presentar informes de caracter tecnico y estadlstico
para comprobar la eficacia de Ios metodos y procedlmrentos utlhzados en los
" planes, programas y proyectos

20-Recopilar 'informacién proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones re0|b|das y solicitados por los dn‘erentes entes
de control y dependenmas que lo reqmeran ‘

21-Asistir al Jefe inmediato en [as reuniones, asambleas, comités, grupos ©
mesas de trabajo que le sean delegados, acorde con las directrices
impartidas. y realizar las tareas asignadas. -

22- Brlndar apoyo al INDER en los diferentes eventos que se realicen, cuando
asi se requlera

1

- 23-Desempefiar acciones de apoyo para la vigilancia técnica, administrativa y'

financiera de los contratos que le sean a3|gnados y que guarden relacién con
las funmones aS|gnadas a Ia dependenma de conformidad con ias normas
. vigentes.

~

24- Cumphr con el procedimiento de concertacnon de objetivos, conforme alas
normas de empleo pubhco

191
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25-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o
que fe atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizadas en el érea asignada, de acuerdo a las instrucciones

del jefe inmediato v las normas vigentes sobre los procesos que se desarrolian en
cada dependencia.

V. RANGO O CANPO DE APLICACION

- Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
- Entidades y autoridades publicas y privadas.
- Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

T VI, COMPETENCIAS PARA EL CARGO

|
: COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
| BASICOS
e QOrientacién a o Conocimiento de _la| « Experticia técnica
" resultados. normatividad vigente, | « Trabajo en equipo
e Orientacién al de acuerdo con los!| ¢ Creatividad e
usuario y al procesos de la innovacion
ciudadano. dependencia.
o Transparencia o Software de ofiméatica
e Compromisocon | ¢ Manejo de archivo
la Organizacion o Atencion al cliente. ’

TVil._EVIDENCIAS

De observacion _ _ :
1- Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2- Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1- Informes presentados.
2- Plan de accion elaborado y ejecutado
3- Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
: CONOCIMIENTO
(FORMACION ACADEMICA)

ECONOMIA, . ADMINISTRACION, | Titulo de técnico profesional o tecndlogo
CONTADURIA Y AFINES. en economia, administracion, contadurla
y afines. '
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EXPERIENCIA

: Qumce (15) meses de experiencia relacuonada con el empleo.

. IDENTIFICACION

| ) o
1 TECNICO ADMINISTRATIVO  367-05
|

I PROPQSITO PRINCIPAL

Nivel:

Tecnico _
Denominacion del Empleo:
‘Técnico Administrativo
Dependencia: '

Centro Documental

Cédigo y Grado:

367- 05 (Personalizado)
Naturaleza: Carrera Administrativa
Niumero de empleos:

Uno (1)

Brindar asistencia técnica y administrativa a la
| dependencia en la que labora, de acuerdo con
las instrucciones del jefe inmediato vy
funciones designadas. '

nuevos procesos.

dependencia.
1

3. Brindar asistencia técnica,
instrucciones recibidas, y comprobar la efi cacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

| Nl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensién y ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del drea de desempefio y sugenr las alternativas de tratamiento y generacion de

'

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién; clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la organizacién.

administrativa u operativa, de acuerdo con

4. Adelantar estudios presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, feparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos
y efectuar los controles periddicos necesarios.

3

7. Aplicar los procedimientos .y actividades propias del area de desempefio, en
funcién de los Ob]etIVOS y metas trazadas en los planes de accion de la

8. Apoyar ia evaluacion de los instrumentos de gestion en el drea de désempeﬁo.

7

193

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuérdo | .-
con las instrucciones recibidas.

L
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9. Realizar asistencia técnica y operativa en el area a la que pertenece, y efectuar
los controles periddicos necesarios, de acuerdo con instrucciones recibidas por el
jefe inmediato. ‘

;

10.Actualizar las bases de datos de la dependencia a la que pertenece, de acuerdo |

con las instrucciones recibidas, para el ejercicio de las funciones del area.

11.Apoyar la actuahzamon mejoramiento y sostenlmlento de Ios s:stemas de gestlon
adoptados por el instituto. -

12.Realizar acciones de comprensién y ejecucién de los procesos aumhares e
instrumentales del area de desempefo y sugerir mejoras.

i
'

13. Dlsponer del soporte documental necesario para comprobar la reallzamon de
actividades iaborales reportadas en la concertacion de ObjethOS

14.Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la
necesidad presentada y orientarlo hacia otra area admlnlstratlva en caso de ser
necesario.

15.Responder ;Lor los e_qtjipoé y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

16.Compilar informacién sobre los estudios e investigaciones que se realicen en el
area de desempefio y presentar informes de caracter técnico y estadistico, para
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en los planes,
programas y proyectos. '

17.Realizar visitas externas a las diferentes Unidades Satélites del INDER, de
acuerdo a las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

18. Recopilar informacion, proyectar y. presentar los mformes respectlvos de acuerdo
con las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control y
dependencias que lo requieran.

19. Asistir al Jefe inmediato-en las reuniones, comités, grupos o mesas de trabajo que
le sean delegados, acorde con fas directrices impartidas y realizar las tareas
asignadas.

20.Brindar apoyo al INDER en los dlferentes eventos que se realicen, cuando asi se

requ;era

21.Desempedar acciones de apoyo para la vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las
funciones asignadas a la dep‘endencia, de conformidad con las normas vigen'tes.

22.Cumplir con el procedimiento de concertacién de ObjetIVOS conforme a las normas
de empleo publico.
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23.Acatar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza d_el cargo.

IV.  CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizadas en el area asignada, de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada
dependencia. ‘ ‘

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

-

'VI.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
- BASICOS
o Orientaciona - | » Conocimiento de la| o Experticia técnica
resultados. normatividad vigente, | o Trabajo en equipo
¢« Orientacion al de acuerdo con los| o Creatividad e innovacion
usuario y al procesos de la
ciudadano. dependencia.
» Transparencia o Software de ofimatica _
. Compromisocon o Manejo de archivo
la Organizacién | = Atencién al cliente.
o Contratacidn estatal.
«  Supervision e
. interventoria de
contratos. - '

Vil. EVIDENCIAS

De observacion :
1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de “la dependencia..

2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. '

De producto
1. Informes presentados.
2. Plan de accion elaborado y ejecutado
3. Objetivos ylo compromisos concertados y ejecutados

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
' : (FORMACION ACADEMICA)
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' .EéoNOMiA, ADMINISTRACION, | Titulo de técnico profesional o tecndlogo en
CONTADURIA Y AFINES.

‘administracion y archivistica o titulo de técnico
o tecnélogo en administracion documental. .

-EXPERIENCIA

Dieciocho_(18) meses de experiencia relacionada con el empleo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO _407-01_

1. IDENTIFICACION I PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: Realizar actividades de apoyo en el area
Asistencial . ' asignada de acuerdo a las instrucciones
Denominacién del Empleo: del jefe inmediato y'las normas vigentes
Auxiliar Administrativo . ’ sobre los procesos que se desarrollan en
Dependencia: : . | cada dependencia.

Donde se requiera
Caddigo y Grado:
407-01

Naturaleza:

Carrera Administrativa _
NUmero de empleos:- ' -
Cinco (5)

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~

. «Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de
la entidad.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea soltcnada de
confarmidad con lo procedimientos establecidos. :

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa en caminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucién de ias actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Apoyar la actualizacién, mejoram:ento ¥ sostenlmlento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

Realizar labores propias del cargo y que demande la-institucién.
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8. Organizar el archivo del area de desempefio, de acuerdo con las directrices
dadas sobre tablas de retencién documental y demas elementos para la
custodia y almacenamiento de fa informacién.

9. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

10.Apoyar al INDER en los diferentes eventos que se realicen a nive! local, cuando
asi se requiera.

11.Disponer del soporte documental necesario para -comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

12.Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos y/o acuerdos de
gestion, conforme a las normas de empleo publico.

13.Acatar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
- le atribuya ia ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |

.

. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

VI. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS O EDUCACION
o PARA EL TRABAJO
» Manejo de la| e Software de ofimatica o Transmite informacién
informacién * Manejo de archivo oportuna y objetiva
* Adaptacion al| « Atencion al cliente s Promueve el cambio
cambio - ‘ o Realiza los cometidos y
o Disciplina ' tareas del puesto de
+ Relaciones , trabajo
interpersonales
 Colaboracién

VIl. _EVIDENCIAS

De observacién .
1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

‘De proddcto . . - -
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1. Informes presentados.

+ 2. Plan de accién elaborado y ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller  en cualguier|Tres (3) meses. de experiencia
modalidad. ‘ relacionada con el empleo o seis (6)
meses de experiencia laboral.
) 1
S "AU)(IL'IA_R'ADMINISTR-ATIVO‘ '407-'0:} ) S
L. IDENTIFICACION il PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Realizar actividades de apoyo en el 4rea
Asistencial asignada de acuerdo a las instrucciones

Penominacién del Empleo:
Auxiliar Administrativo
Dependencia:

Tesoreria y/o donde se reguiera.
Codigo y Grado:

407-02 _

Naturaleza:

Carrera Administrativa

Nimero de empleos:

Uno (1)

del jefe inmediato y las normas vigentes |
sobre los procesos que se desarrollan en
cada dependencia.

if.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad. '

. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y

financiero y responder por la exactitud de los mismos.

. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de

conformidad con lo procedimientos establecidos.

. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa en caminadas a

facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

- ) -
. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
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| 10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de gestion
adoptados por el instituto. .

Conocer y utilizar la informacion del instituto de manera oportuna para ser
entregada al publico de manera clara y eficaz.

Verificar'y mantener actualizados ios registros de caracter técnico, administrativo y
responder por la exactitud de los mismos.

Realizar labores propias del cargo y que demande la institucion.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le- sean aS|gnados

procurando su cuidado y buen uso de los mnsmos

Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, grupos o mesas de trabajo que le sean
delegados, acorde con las directrices impartidas y realizar las tareas asignadas.

Apoyar al INDER en los diferentes eventos que se realicen a nivel local, cuando asi
se requiera.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién dei desemperio.

Cumplir con el procedimiento de concertacidon de compromisos y/o acuerdos de
gestion, conforme a las normas de empleo publico.

Acatar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que le
atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizados en el area asignada, de acuerdo a las instrucciones

del jefe inmediato y las normas vngentes sobre los procésos que se desarroilan en cada
dependencia.

V.  RANGO O CAMPO DE APLICACION

1.
2.
3.

Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
Entidades y autoridades publicas y privadas.
Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

V.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

'COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS O EDUCACION
PARA EL TRABAJO
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o Manejo de la| e Software de ofimatica o Trahsmite informacién

informacion e Manejo de archivo ‘| oportuna y objetiva
"o Adaptacion al| o Atencién al cliente - o Promueve el cambio
cambio o Principios de contabilidad | ¢ = Realiza los cometidos y
o Disciplina . y facturacion. tareas del puesto de
o yRelaciones o Excel. ' trabajo
interpersonales '
o Colaboracion

VIi. EVIDENCIAS

De observacion

-1, Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependiencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por [a
dependencia. '

De producto
1. Informes presentados.

2. Plan de accién elaborado y ejecutado
* 3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

J

~ VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA™

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Diploma de Bachiller en cualquier | Seis (6) meses de experiencia relacionada

modalidad. con el emplec o nueve (9) meses de -
experiencia laboral.

~AUXILIAR ADMINISTRATIVO . 407-03 ]

| I IDENTIFICACION It PROPOSITO PRINCIPAL j
Nivel: Realiza actividades de apoyo en el area
Asistencial _ asignada de acuerdo a las instrucciones
Denominacién del Empleo: del jefe inmediato y las normas vigentes
Auxiliar Administrativo sobre los procesos que se desarrollan en
Dependencia: P cada dependencia.

Donde se requiera.
Cddigo y Grado:
407-03.

Naturaleza:

Carrera Administrativa
Namero de empleos:

Tres (3)

‘Ill.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~
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1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia, reIacnonados con Ios asuntos de competencia de |

la entldad

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
y'financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
" conformidad con lo procedimientos establecidos. .

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa en caminadas
a facilitar el desarroilo y ejecucion de las actividades de| area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los serviCio's.ge'nerales gue demande la institucion.
6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto. o ' v '

- 8. Conocer y ut|1|zar Ia mformamon del mst:tuto de manera.oportuna para ser

entregada ai pUblICO de manera clara y eficaz.
. f )
9. Organizar el archivo del area de desempefio, de -acuerdo ¢on las directrices
dadas sobre tablas de retencién documental y demas elementos para-la
custodia y almacenamiento de la informacion. '

10. Elaborar plan de trabajo para el desarroilo de las tareas a cargo, para tener el
control'de las metas establecidas y su cumpl|m|ento

11.Realizar labores prbpias del cargo y que demande la ih_stitucién.

12. Responder por los equipos y herramientas de of;cma gue le sean aS|gnados
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

i

13.Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, grupos o mesas- de trabajo que le
sean delegados acorde con las directrices |mpart|das y reallzar las tareas
asignadas. . _ .

14.Apovyar al INDER en los d:ferentes eventos que se reallcen a nivel local, cuando'

* asi se requiera.

15.Disponer del soporte documental necesa‘rib'para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para Ia evaluacion del desempefio. .

' 16 Cumpllr con el procedlmiento de concertacién de compromlsos y/o acuerdos de
gestlon conforme a las normas de empleo pubiico.
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17.Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atnbuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizados en el 4rea asignada, de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato y Ias normas wgentes sobre l0s procesos que se desarrol[an en cada

.| dependencia.

V.  RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidadesy autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI. COMPETENCIAS PARAEL CARGO'__

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS O EDUCACION

PARA EL TRABAJO

e Marejo de Ia

Software de ofimatica

o Transmite informacién

informacién Manejo de archivo oportuna y objetiva

o Adaptacidon al Atencién al cliente e Promueve el cambio
cambio ' Manejo de inventarios. o Realiza los cometidos y

s Disciplina Almacenamiento de tareas del puesto de

s Relaciones mercancias.’ trabajo
interpersonales Excel.

o Colaboracién _ : _

q ) Vil. EVIDENCIAS o

De observacion

3. Atencibén debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
4. Participacién en los diferentes eventos y ac’nwdades programadas por la

dependencia.

De producto -

4. Informes presentados.
5. Plan de accién elaborado y ejecutado
6. Objetivos y/fo compromisos concertados y ejecutados

VIil.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada con el empleo o doce (12)
meses de experiencia laboral.

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.
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- AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-05

1. IDENTIFICACION " ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Donde se reguiera.
Cédigo y Grado:

| 407-05 -
Naturaleza:

Carrera Administrativa
Numero de empleos:
Tres (3)

| Nivel: _ Realiza actividades de apoyo en el area |
Asistencial . . | asignada de acuerdo a las instrucciones
Denominacién del Empleo: .| del jefe inmediato y las normas vigentes
Auxiliar Administrativo - sobre los procesos que se desarrollan en
D‘epéndencia: ' cada dependencia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competenma de
la entidad.

Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar [a informacion que les sea solicitada, de

conformidad con lo procedimientos establecidos.

Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa en caminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

. -Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto.

Realizar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio.

Conocer y utilizar la informacion del instituto de manera oportuna para ser
entregada al publico de manera clara y eficaz.

10. Realizar las acciones tendientes al control de ias tareas a efectuarse con

ocasiones del sostenimiento del area de desempefio, procurando que tales
labores se ejecuten de manera oportuna.
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11.0rganizar el archivo del area de desempefio, de acuerdo con las directrices
dadas sobre tablas de retenciéon documental y demas elementos para la
custodia y almacenamiento de la informacion.

12. Tramitar la solicitud de los materiales requendos para la ejecucion eﬂcaz de las
fabores de sostenlmlento

13.Verificar' y mantener actualizados los registros de cardcter técnico;
administrativo y responder por la exactitud de los mismos.

1,4.Elaborar plan de trabajo para el desarrollo de'las tareas a cargo, para tener el
contro! de las metas establecidas y su cumplimiento.

" 15.Realizar Iabofes propias del cargo y que demande [a‘ ins'titucién.

16.Responder por los equipos y'herran'iieritas de oficina que le sean asignados, '
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

-17. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, grupos o mesas de trabajo que le
sean delegados, acorde con las’ directrices 1mpart|das y realizar las tareas
asngnadas

18. Apoyar al INDER en los diferentes eventos gue se realicen a nivel local,.cuando
asi se requiera. :

19.Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales 'reportadas, para la evaluacion del desempeﬁo.

20.Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos y/o acuerdos de
gest:on conforme a las normas de empleo publico.

21.Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que |.
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargoe.

“TIV.  CRITERIOS DE DESEMPENG _

Actividades de apoyo realizados en el area asignada, de acuerdo a——con las
instrucciones del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se |
desarrollanen cada dependencia. :

V. RANGO O GAMPO DE APLICACION ~+

1. Dependeﬁcias del Instituto de Deportes y Recreaciérn
2. Entidades y autoridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

*
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"VI.  COMPETENCIAS PARA EL. CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
SRR BASICOS O EDUCACION '
; PARA EL TRABAJO
e Manejo de Ila| e Software de ofimatica e Transmite informacién
informacién e Manejo de archivo oportuna y objetiva
» Adaptacién al’| « Atencién al cliente ¢ Promueve el cambio
cambio » -Principios de |- » Realiza los cometidos y
e Disciplina contabilidad. tareas del puesto de
¢ Relaciones e Facturacion. trabajo
interpersonales ¢ Excel
» Colaboracion + Manejo de Inventarios.

~ VIi. EVIDENCIAS

| De obsérvacién "

dependencia.
De producto

1. Informes presentados.

1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la

2. Plan de accion elaborado y ejecutado
3. Obijetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

| _ VIlIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cuaiguier

Doce (12) meses de experiencia

Dependencia: -
Donde se requiera
Codigo y Grado:
407-06

Naturaleza:

Carrera Administrativa
Namero de empleos:
Dos (2)

modalidad. relacionada con el empleo o quince (15)
meses de experiencia laboral.
i ) AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-06
, L. IDENTIFICACION IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Realiza actividades de apoyo en el area
Asistencial asignada de acuerdo a las instrucciones
Denominacién del Empleo: -del jefe inmediato y las normas vigentes
Auxiliar Administrativo <. sobre ios procesos que se desarrollan en

cada dependencia.
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TN, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Récibir revisar, clasificar radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia, relacmnados con los asuntos de competencia de
la entidad.

2. Lievary mantener actualizados ios reglstros de caracter tecnlco admlmstratlvo :

.y financiero y responder por la exactitud de los mlsmos

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de |-
conformidad con lo procedimientos establecidos.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa en caminadas
a facilitar el desarrolio y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar la actuélizacic’m, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de |

gestion adoptados por el instituto.

8. Realizar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio.

9. Conocer y utilizar la informacion del instituto de manera oportuna para ser
entregada al plblico de manera clara y eficaz.”

~ 10.Organizar el archivo del drea de desemperfio, de acuerdo con las directrices

dadas sobre tablas de retencion documental y demés elementos para la
custodia y almacenamiento de la informacion.

11.Elaborar la proyeccién de acuerdo con las directrices dadas pdr el jJefe

inmediato, de los documentos o certificados - de competencna del area de
desempefio.

12.Verificar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y responder por la exactitud de los mismos.

13.Elaborar plan de trabajo para el desarrollo de las tareas a cargo, para tener el
control de las metas establecidas v su cumplimiento. :

14. Realizar labores propias del cargo y que demande la institucion.
15.Recibir, revisar, c!asn‘lcar radlcar dlstrlbuw y controlar facturas, documentos

elementos y correspondenc:la relacionados con los asuntos de competencia de
la enfidad.
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16.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
)
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

- 17.Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, grupos o mesas de trabajo que le

sean delegados, acorde con las directrices impartidas y realizar las tareas
asignadas. '

18.Apoyar al INDER en los diferentes eventos que se realicen a nivel local, cuando
©asi se requiera.

19. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
-actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempeiio.

20.Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos y/o acuerdos de
- gestidn, conforme a las normas de empleo publico.

21.Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el Instituto.

22.Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Actividades de apoyo realizados en el area asignada, de acuerdo a las

instrucciones del jefe inmediato y las normas vigentes sobre |os procesos que se
desarroilan en cada dependencia.

—

V. RANGO O CAMPO DE APLICAGION

. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacién
. Entidades y autoridades publicas y privadas.

Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V. COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS O EDUCACION
PARA EL TRABAJO
¢« Manejo de la| e Softwarede ofimatica o _Transmite informacién
informacién  ~ - | « Manejo de archivo oportuna y objetiva
¢ Adaptacion al| e Atencién al cliente o Promueve el cambio
cambio e Manejo de Inventarios. * Realiza los cometidos y
-+ Disciplina - ¢ Excel. _ tareas del puesto de.
e Relaciones | * Principios de contabilidad | . trabajo
interpersonales y facturacién.
* Colaboracién » Redaccién y ortografia.

VIl. EVIDENCIAS

. 207



.208

: - Gaceta Oficial iz

De observacién

1. Atencidn debida y oportuna a clientes internos y externos de. la dependencia.
2. Participacion en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencna

De producto
1. Informes presentados.

2. Plan de accion elaborado y ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA .- EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Quince (15) meses de experiencia
modalidad. _ relacionada con el 4rea de desempefio o
dieciocho (18) meses de experlenma
laboral.

SECRETARIO 440-05

_ L IDENTIFICACION fl. PROPOSITO_‘ PRINCIPAL
‘Nivel: . Realiza actividades de apoyo en el area
Asistencial asignada de acuerdo a las instrucciones
Denominacién del Empleo: - del jefe inmediato y las normas vigentes |’
Setretario sobre los procesos que se desarrollan en
Dependencia ; cada dependencia.

Donde se requiera -

Cédigo y Grado:

440-05

Naturaleza:

Carrera Administrativa
Numero de empleos:
Siete (7)

Il.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1: Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, |
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de
la entidad.

2. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, admlnlstratwo
Ly ﬁnanmero y responder por la exactitud de los mismos.
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3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con lo procedimientos establecidos.

4. Desempenfar func;ones de ofcma y de asistencia administrativa en caminadas
a facilitar-el desarrollo y ejecucion de las actlwdades del area de desempefio.

5. ‘Realizar labores propias de los servicios generales que demande [a institucién.
6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestién adoptados por el instituto. -

8. Conocer y utilizar fa informacién del instituto de manera oportuna para ser
entregada al publico de manera clara y eficaz.

9. Despachar y estregar correspondencia, a fravés de los diferentes medios de
correo, manteniendo el control y flujo efectivo de la documentacion que se
entrega.

10.Elaborar de acuerdo a las directrices dadas por el jefe inmediato los actos
administrativos requeridos, dando aplicacion a las técnicas institucionales y de
oficina.

11.Emplear los procedimientos adecuados, en caso de manejar caja menor, para
-evitar pérdidas de los recursos del instituto.

_ 12.Realizar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio.

13:Organizar el archivo del area de desempefio, de acuerdo con las directrices
dadas sobre tablas de retencion documental y demas elementos para la
custodia y almacenamiento de la informacion y enviarlo al area respectiva de
acuerdo con lo estipulado por el.INDER.

“14.Verificar y mantener actualizados los registros .de cardcter técnico,
administrativo y responder por la exactitud de los mismos. )
15.Llevar el sistema de control y seguimiento de las actividades a realizarse por el
Jefe del area, a fin de cumplir eficazmente los compromisos institucionales.

16. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada
y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

17.Participar ac‘uvamente de los procedimientos y actividades propias del area de
desempeno en funciéon de los objetivos y metas trazadas en los pianes de
accion de la dependencua siguiendo los lineamientos, del Sistema de Geshon
.de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI -
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18.Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar facturas, documentos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de
la entidad.

19.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
~ procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

20. ASistir al Jefe inmediato en las reuniones, grupos o mesas de trabajo que le
' sean delegados, acorde con las directrices impartidas y realizar las tareas
asignadas. :

21.Apoyar al INDER en ios dlferentes eventos que se realicen a nivel local, cuando
asl se requiera.

22.Apoyar la actualizacién, mejoramlento y sostenimiento de ios mstemas de
gestidn adoptados por el instituto. -

23.Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizaciéon de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desemperio.

24.Cumplir con el pfocedimiento de concertacion de compromisos y/o acuerdos de
gestion, conforme a las normas de empleo piblico.

25. Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato ¢ que
le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza def cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizados en el drea-asignada, de acuerdo con las instrucciones
del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada
dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas. ’

| 3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI, COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONCCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS O EDUCACION
_ PARA EL TRABAJO
e Manejo de la| ¢ Software de ofimatica o Transmite informacion
informacién o Manejo de archivo ~ oportuna y objetiva
o Atencion al cliente o Promueve el cambio
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+ Adaptacién al | « Técnicas de digitacion. ¢ Realiza los cometidos y
cambio « Redaccion y ortografia. tareas del puesto de
+ Disciplina .| « Etiqueta y protocolo. trabajo

¢ Relaciones
interpersonales
« Colaboracion

“VIl. EVIDENCIAS

De observacién

1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1. Informes presentados.

2. Pian de accién elaborado y ejecutado
3. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller secretarial, | Doce (12) meses de experiencia
comercial, sistematizado o académico. relacionada con el empleo o dieciocho
meses (18) de experiencia laboral.

SECRETARIA EJECUTIVA 425-05

| l. IDENTIFICACION . PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Realiza actividades de apoyo en el area
Asistencial asignada de acuerdo con las
Denominacién del Empleo: instrucciones del jefe inmediato y las
Secretario Ejecutivo normas vigentes sobre los procesos que
Dependencia: se desarrollan en cada dependencia.
Donde se requiera

Codigo y Grado:

425-05

Naturaleza:

Carrera Administrativa
Ndmero de empleos:
Uno (1)

“lll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.
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2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con lo procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa en
caminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran,

7. Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

8. Conocer y utilizar la informacién del instituto de manera oportuna para ser
entregada al publico de manera clara y eficaz.

9. Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de entrega y salida
de correspondencia general y especifica del despacho del area de
desempefto, a fin de depurar y agilizar los procesos administrativos.

10.Elaborar de acuerdo a las directrices dadas por el jefe inmediato los actos
administrativos requeridos, dando aplicacion a las técnicas institucionales y
de oficina.

11.Cumplir con los procedimientos y actividades propias del drea de
desempefio, siguiendo los tineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad
y Modelo Estandar de Control Interno — MECI -

12.Realizar las funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

13. Organizar el archivo del area de desempefio, de acuerdo con las directrices
dadas sobre tablas de retencién documental y demas elementos para la
custodia y almacenamiento de la informacién y enviarlo al area respectlva de
acuerdo a lo estipulado por el INDER.

14 Verificar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y responder por la exactitud de los mismos.

15.Llevar el sistema de control y seguimiento de las actividades a realizarse por
el Jefe del area, a fin de cumplir eficazmente los compromisos institucionales.
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16.Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a !a necesidad
presentada y orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser
necesario.

17.Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar facturas, documentos, -

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

18.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

19. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones, grupos o mesas de trabajo que le
sean delegados, acorde con las directrices impartidas y realizar las tareas
asignadas. :

20.Apoyar al INDER en los diferentes eventos que se realicen a nivel local,

cuando asi se requiera.

21.Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

22.Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestidén adoptados por el Instituto.

23.Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos y/o acuerdos
de gestion, conforme a las normas de empleo publico.

24.Acatar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o
que le atribuya fa ley, inherentes a la naturaleza del cargo. '

Vi CRITERIOS DE DESEMPENO _

Actividades de apoyo realizados en el area asignada, de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en

| cada dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
2. Entidades y autoridades publicas y privadas. - '
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

‘VI.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONQCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS O EDUCACION
PARA EL TRABAJO

*» Manejo .de la| » Softwaredeofimitica :| o Transmite informacion
informacion | » Manejo de archivo oportuna y objetiva.
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e Adaptacion al| e Atencion al cliente o Promueve el cambio

. cambio .| o Técnicas de digitacion. | o Realiza los cometidos y
o Disciplina _ o Redaccion y ortografia. ‘tareas del puesto de
o Relaciones o Etiqueta y protocolo. trabajo

interpersonales
o Colaboracién

VH. EVIDENCIAS

De observacion

1. Atencidn debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
1. Informes presentados:

2. Plan de accion elaborado y ejecutado
3. Objetivos ylo compromisos concertados y ejecutados

VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Dipitoma de .Bachiller secretarial, | Doce (12) meses de experiencia
comercia! o sistematizado. relacionada con el empleo o dieciocho
) meses (18) de experiencia laboral.

CONDUCTOR 480-04

| Cédigo y Grado:

l IDENTIFICACION Ik PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Asistir al INDER mediante la prestacion
Asistencial : correcta y oportuna del servicio de
Denominaciéon del Empleo: transporte, manteniendo el vehiculo
Conductor que se le asigne en perfecto estado de
Dependencia: orden, presentacion y funcionamiento.

Direccion General.

480-04

Naturaleza:
Carrera Administrativa
Numero de empleos:
Uno (1)

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia’
de la entidad.
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2. Orientar a los usuarios y suministrar la |nformaC|on que les sea sohc:ltada de _

conformidad con Io procedlmlentos establecidos.

3. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran. ‘

4. Apoyar la actualizacion; mejoramiento y sosten|m|ento de Ios sistemas de |

gest|on adoptados por e mstltuto

5. Transportar al jefe donde le indtquen en cumplimlento de sus funciones o a
dlSpOSICIOﬂ del titular de la oficina. '

6. Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, o que no sean de su
incumbencia, dentro de! vehiculo.

7. Atender a las solicitudes de trahsporte gue le sean expresadas por su jefe
inmediato o por quien éste delegue.

8. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacmn

9. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y
reparacion de los vehicuios, todo tipo de fallas o dafios presentados en el

mismo y en caso de ser necesario realizar aigun tramite ante companlas

aseguradoras.
10. Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

11.Informar oportunamente a guien corresponda, toda colisidn o accidente de
" transito que se presente en cumplimiento de sus funciones.

12. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

13.Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y
prevencion de accidentes y demas.normas de transito.

14.Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos. para el

transito del vehiculo como la licencia de conduccion y los seguros exigidos .

por la Secretana de Transito y Transporte. -

15. Comunicarse periédicamente con la oficina en caso de encontrarse fuera del
Instituto. '

16.Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el Iugér asignado.

"17.De acuerdo a las instrucciones, realizar labores de carga y descarga de
paquetes y todo lo inherente a los trasladados en el vehiculo a su cargo de
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materiales o0 equipo en l0s trabajos, eventos o comisiones que se le
encomienden. N

 18.Apoyar las funciones administrativas del 4rea donde se encuentra,
encaminadas a facilitar ef desarrolio y ejecucién de las actividades.

19.Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestidn, conforme con las
normas de empleo publico.

20.Acatar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o
que le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza del cargo.

V. CRIERIOS DE DESEMPENO ==

1. Prestacion correcta y oportuna del servicio de transporte al INDER,
manteniendo el vehiculo asignado en perfecto estado, orden, presentacién y
funcionamiento. : ‘

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

'| 2. Entidades y autoridades publicas y privadas.

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion

3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

"~ VI.  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
BASICOS O EDUCACION
PARA EL TRABAJO ;

o Manejo de Ila; o Software de ofimatica s Transmite informacién

informacién o Manejo de archivo oportuna y objetiva
o Adaptacion al| o Atencién al cliente o~ Promueve el cambio

cambio o Curso de conduccién y | = Realiza los cometidos y
o Disciplina , normas de transito. tareas del puesto de
o Relaciones o Nomenclatura de la ‘trabajo

interpersonales ciudad.
o Colaboracién

VIl. EVIDENCIAS

De observacién
1. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dépendencia.
2. Participacién en ios diferentes eventos y actividades programadas por la

d\ependencia.

De producto

1. Informes presentados.
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2. Plan de accidn eiaborado y ejecutado
3. Objetivos y/fo compromisos concertados vy ejecutados
VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en -cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. ‘ relacionada en el empleo, con licencia
de conduccidn vigente.

CONDUCTOR 480-01

] ~I. \DENTIFICACION H. PROPOSITO PRINCIPAL
Nivel: Asistir al INDER mediante la prestacion
Asistencial ' correcfa y oporiuna del servicio de
Denominacion del Empleo: fransporte, manteniendo el vehiculo
Conductor ' que se le asigne en perfecto estado de
Dependencia: orden, presentacion y funcionamiento.

-Donde se requiera. .
Cadigo y Grado:
480-01

Naturaleza:

Carrera Administrativa
Numero de empleos: .
Uno (1)

Ii.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con lo procedimientos establecidos.

2

3- Realizar labores propias de los servicios generales que demande la
institucién.

4- Efectuar dl|lg€ﬂClaS externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

5- Apoyar la actualizacién, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de |
gestion adoptados por el instituto. -

6- Transportar al jefe donde le indiquen, en cumplimiento de sus funciones o a
disposicion del titular de la oficina.
)
- 7- Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, o que no sean de su
incumbencia, dentro del vehiculo.
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8- Atender a las so]ucrtudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato o por- quxen éste delegue.
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9- Mantener el vehl‘cuio a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

10-Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y
reparacion de los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el
mismo y en caso de ser necesario realizar algin tramite. ante comparnias
aseguradoras

" " 11-Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

t2-Informar oportunamente a quien corresponda, toda colision o accidente de
transito que se presente en cumplimiento de sus funciones.

13-Solicitar oportunament'e 1Qs'combustibles y lubricantes necesarios.

- 14-Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y
prevencidn de accidentes y deméas normas de tranS|to

15-Mantener en regla todos los reqursﬂos_y documentos requeridos para el
transito del vehiculo como la licencia de conduccién y los seguros exigidos
por la Secretaria de Transito y Transporte.

<

16-Comunicarse periddicamente con la oficina en caso de encontrarse fuera del
Instituto. |

17-Guardar el vehiculo taln pronto le haya sido indicado y en el lugar ésignado.

18-De acuerdo a las instrucciones, realizar labores de carga y descarga de
paquetes y todo lo mherente a los trasladados en el vehiculo a su cargo de
materiales o equipo en los trabajos, eventos o comisiones que se le
encomienden.

19-Apdyar las funciones ‘administrativas del area donde se encuentra,
encaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucion de las actividades.

20- Cumplrr con el procedimiento de acuerdos de gest;on conforme alas normas:
de empleo pubiico.

21-Acatar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o
que le atribuya la ley, inherentes a la naturaleza det cargo.

V.  CRITERIOS DE DESEMPENO

Cm e = - . L

2. Prestacidn correcta y oportuna del servicio de ftransporte al INDER,
manteniendo el vehiculo as;gnado en perfecto estado, orden presentacion y
funcionamiento. :
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e M. - RANGO O CAMPO DE APLICACION

S
Deaboivetia e

4. De;ﬂend_encias del Instituto de Deportes y Recreacion
5. Entidades y autoridades publicas y privadas.
6. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI,  COMPETENCIAS PARA EL CARGO

. COMUNES - CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES
L e | BASICOS O EDUCACION
LT g o] PARAELTRABAJO |
e Manejo de la| e Software de ofimatica o Transmite informacién
tnformacion . s Manejo de archivo oportuna y objetiva
¢ Adaptacion al{ o Atenci6n a! cliente » Promueve el cambio
cambio e Curso de conduccién y | « Realiza los cometidos y
« Disciplina normas de transito tareas del puesto de
e Relaciones e Nomenclatura de la|  trabajo
interpersonales ciudad.

+« Colaboracion

Vil. EVIDENCIAS

De observacion

3. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
4. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
4. Informes presentados.

Pian de accion elaborado y ejecutado
6. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

o

. VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Quince (15) meses de experiencia
modalidad. relacionada en et empleo, con licencia
‘ de conduccién vigente.

OPERARIO 487-01

| L. IDENTIFICACION _ | II.__ PROPOSITO PRINICIPAL

Nivel:
Asistencial
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Denominacion del Empleo:
Operarlo :
Dependencia:

Donde se requiera

Caodigo y Grado:

487-01

Naturaleza:

Carrera Administrativa
Nurmero de empleos:

Realiza actividades de apoyo en el area
asignada de acuerdo con las instrucciones

.{ del jefe inmediato y las normas vigentes

sobre los procesos que se desarrollan en
cada dependencia.

Seis (6)

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES v

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, |

elementos y correspondencia, relacgonados con los asuntos de competencia de
la entidad.

. Levary mantener actuallzados los,registros de caracter tecn:co administrativo

y fmanc&ero y responder por la-exactitud de Ios mismos.

. Orientar a los usuarios y sumlmstrar la informacion que les sea sohmtada de
_conform|dad con lo procedimientos establecidos.

. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
. 'Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

. Apoyar la actualizacion, mejoramiento y sostenimiento de los sistemas de
gestion adoptados por el instituto.

. Cumplii la programamon de las tareas asngnadas por su superior, para el

sostenimiento de las instalaciones a cargo.

. Atender de manera oportuna los servicios de cafeteria a las dependencias

asignadas, a fin de brindar un buen servicio al publico.

. Solicitar de manera oportuna al Jefe inmediato y @ quien éste delegue, los

materiales requeridos para el desempeno oportuno de fas labores de
sostenimiento.

10.Cuidary proteger los espacios verdes y realizar el respectlvo mantenimiento de

los jardines del Instituto.

11.Orientar a los usuarios y suministrarla informacién que les sea solicitada, de |
conformidad con los procedimientos establecidos.

12.Realizar labores propias de 10s servicios-generales que demande la institucion.

" 13.Cumplir con el procedimiento de concertacuon de- objetwos conforme con las

normas de empleo publico.
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14.Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento, de las
reparaciones locativas a que hayan lugar.

15. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad y salud ocupacional.

16, Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato o que le atribuya 1a ley.

|'.¢

g ws vl . - IV.  CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizados en el area asignada, de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada
dependencia.

e RS VD RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacidn
2. Entidades y auteridades publicas y privadas.
3. Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

=l CONOCIMIENTQOS COMPORTAMENTALES
,‘ | BASICOS.0O EDUCACION
: ___PARA EL TRABAJO
* Manejo de la| e Servicios generales o Transmite informacion
informacion ¢ Atencién al cliente. oportuna y objetiva
¢ Adaptacion al cambio | « Manejo de | o Promueve el cambio
Disciplina detergentes, ¢ Realiza los cometidos y
Relaciones disolventes, jabones. tareas de!l puesto de
interpersonales e Preparaciones ~ trabajo
o Colaboracién derivadas del café y |
aromaticas.

Pk oo AN G S0 - 0 VL EVIDENCIAS -

De observacién
1. Atencién debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
2. Participacion en ios diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia. ‘

De producto
Objetwos y/o compromisos concertados y ejecutados

B 45 VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ’ EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller ‘en cualquier |Doce (12) meses de expefiencia
modalidad. . relacionada en el area del empleo.

OPERARIO 487-02

. © IDENTIFICACION il PROPOSITO PRINICIPAL
Nivel: ' :

Asistencial

221
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Denominacién del Empleo:

222

Operario ' ' Realiza actividades de apoyo en el area
Dependencia: o ‘asignada de acuerdo a las instrucciones del
Donde se requiera , ‘jefe inmediato y las normas vigentes sobre
Cdédigo y Grado: ’ | los procesos que se desarrollan en cada
487-02 . _ dependencia.

Naturaleza:

| Carrera Administrativa
Numero de empleos:
Uno (1)

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .~ .. _ |

1- Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr‘ibuir‘ y controlar documentos, datos,
- elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de
la entidad.

2- Llevar y mantener actualizados los registros de caracter téchico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3- Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformldad con o procedimientos establemdos

4- Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién. -
5- Efectuar diligencias externas cuando ias necesidades del servicio lo requieran.

6- Apoyar la ‘actualizacion, mejoramient'o y sostenimiento de los sistemas de
gestidon adoptados por el instituto.” )

7- Cumplir. la programacién de las tareas asignadas por su superior, para el
sostenimiento de las instalaciones a cargo.

8- Atender de manera oportuna los servicios de cafeteria a las dependencias
asignadas, a fin de brindar un buen servicio al publico.

9- Soiicitar de manera oportuna al jdefe inmediato y a quien éste delegue, los
materiales requeridos para el desempefic oportuno de las labores de
sostenimiento.

10-Cuidar y prdteger los espacios verdes y realizar el respectivo mantenimiento de
los jardines del Instituto.

11-Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de-
conformidad con los procedimientos establecidos. :

12-Realizar labores propias de los servicios generales qué demande la institucién-.

13-Cumplir con el proced|m|ento de concertacion de ObjethOS conforme con las
normas de empleo publico.
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14-Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento, de las
reparaciones locativas a que hayan lugar.
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15-Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad y salud ocupacional.

16-Acatar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y ias que le sean
asignadas por el jefe inmediato 0 que le atribuya la iey.
IV.  CRITERIOS DE DESEMPENO

Actividades de apoyo realizados en el area asignada, de acuerdo con las instrucciones
del jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se-desarrollan en cada
dependencia.

A V. _RANGO O CAMPO DE APLICACION

14. Dependencias del Instituto de Deportes y Recreacion
5. Entidades y autoridades publicas y-privadas.
6. Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

VI.  COMPETENCIAS PARAEL CARGO

COMUNES CONOCIMIENTOS COMPORTAMENTALES !
BASICOS O EDUCACION ' ‘
PARA EL TRABAJO
e Manejo  de la| e Servicios generales e Transmite informacion
informacion ¢ Atencién al cliente. oportuna y objetiva
+ Adaptacion al cambio | « Manejo de | » Promueve el cambio
» Disciplina detergentes, e Realiza los cometidos y
» Reiaciones disolventes, jabones. tareas del puesto de
interpersonales e Preparaciones trabajo
o Colaboracion derivadas del café y
: aromaticas.

_VIl. EVIDENCIAS

De observacion ' :
3. Atencion debida y oportuna a clientes internos y externos de la dependencia.
4. Participacién en los diferentes eventos y actividades programadas por la
dependencia.

De producto
2. Objetivos y/o compromisos concertados y ejecutados

VIIl. _REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

F‘ | FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Dieciocho {18) meses de experiencia
| ) modalidad. relacionada en el area del empleo.

ARTICULO TERCERO. Competencias Comunes a los Especifico de Funciones y Competencias Laborales seran
Servidores Pablicos. Las competencias comunes para las siguientes, de acuerdo con lo establecido en el articulo
los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual 7 del Decreto 2539 de 2005:
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DEFINICION DE

COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

e Cumple con oportunidad, en funcién de
estandares, objetivos'y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

Realizar lasj¢ Asume la responsabilidad por sus
funciones y cumplir|  resultados. , '
Orientacion los compromisosle Compromete recursos y tiempos para
resultados organlzac_;iongles mejqrar la prodyctiwdad toman_do las
: con eficacia . y| medidas necesarias para minimizar los
calidad. riesgos.

s Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los  objetivos  propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

*» Atiende y valora las necesidades vy
D'”Q'T las peticiones de los usuarios y de ciudadanos
decisiones y

Orientacidn al usuario
y al ciudadano

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos y
externos, de
conformidad  con
las

responsabilidades
publicas asignadas

en general.

» - Considera las necesidades de los usuarios

al disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su

a la entidad. * ) ,

trabajo y el de otros.
Hacer uso|e Proporciona informacion veraz, objetiva y
responsable y| basada en hechos. ‘
claro . de los|e Facilita el acceso a la informacion
recursos ptblicos,| relacionada con sus responsabilidades y
eliminando con el servicio a cargo de la entidad en que
cualquier labora.

Transparencia discrecionalidad |e Demuestra ‘imparcialidad en  sus
indebida en su| decisiones.
utilizaciéon Yle Ejecuta -sus funciones con base en las
garantizar ell  normas y criterios aplicables.
acceso  a laje Utiliza los recursos de la entidad para el
informacion desarrollo de las labores y |a prestacion del
gubernamental. servicio.
. . |» en situaciones dificiles.
Alinear el propio
o Demuestra y promueve las metas de la

Compromiso con la

Organizacion

comportamiento a

las necesidades,
prioridades y
metas

organizacicnales.

organizacién y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de fa
organizacién a sus propias necesidades.
Apova a fa organizacidn sentido de
pertenencia en todas sus actuaciones.
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ARTiCULO CUARTO. Competencias Comportamentales
por nivel jerarquico de empleos. Las competencias
comportamentales por nivel jerarguico de empleos que

4.1, Nivel Directivo.

: DEFINICION DE LA ’ '
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
) ' - Mantiene a sus colaboradores
~ motivados.
Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.
, . Constituye y mantiene grupos de
Ss%?glezeflgg;a%::ﬁc;? I; trabajo con un desemperio conforme
. cohesiéon  de  grupo 3 los estandares.. :
le_e.raz_go necesaria para” alcanzar e Promueve la _efl.caCJa del'e'qmpo.
los objetivos |.° Genera un clima positivo y de
organizacionales. ) seguridad en sqslcolgt’aoradores. _

‘ ' Fomenta la participacién de todos en
los procesos de reflexion y de toma
de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales,

Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.

{Determinar  eficazmente Establece objetivos claros vy

las metas y prioridades CONCisos, estructurados y
institucionales, coherentes con las  metas
Planeacion identificando las acciones, _organizacionales_. . o
_ los responsables, los Traduce los objetivos estratégicos
plazos y los recursos en planes practicos y factibles.
requeridos paraje Busca soluciones a los problemas.
alcanzarias. Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion. ,
Elige con oportunidad, entre muchas
- . alternativas, los proyectos a realizar.
Elegir entre una o varias ) : .
; Efectia cambios complejos vy
| alternativas para A . A
solucionar un problema o comprometidos en sus actlwdad_eso
Toma de atender wuna situacion, en I?js funciones que tiene
decisiones |comprometiéndose  con aS|%r|13 as d‘.:# anlfod detecta
acciones  concretas  y gguzﬂgi 0 diicuftages para sd
consecuentes con ia . N -,
decision. e Decide bajo presion.
' Decide en situaciones de alta
, ~complejidad e incertidumbre.
Favorecer el aprendizaje v Identifica necesidades de formacién
desarrollo de - sus y capacitacién y propone acciones
~ Direcciony |colaboradores, articulando para satisfacerlas.
Desarrollode |las  potencialidades  y|o Permite niveles de autonomia con el
Personal  |necesidades individuales| fin de estimular el desarrollo integral
con las de la organizacion del empleado.
para optimizar la calidad
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como minimo, se requieren para desempefiar los empleos
a que se refiere el presente manual especifico de funciones
y de competencias laborales, seran las siguientes:
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COMPETENCIA

DEEINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de las contribuciones de

.| los equipos de trabajo y de

las personas, en el
cumplimiento  de ' los

objetivos © vy metas.

organizacionales
presentes y futuras.

0.

e Delega de manera efectiva sabiendo

cuando intervenir y cuando no

hacerlo.

Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares

de productividad.

o [Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento
del desempefioc y sabe manejar

@

-]

habiimente el bajo desempeno.

Tiene en cuenta las opiniones de sus

colaboradores.

Mantiéne con sus colaboradores]| .

relaciones de respeto.

- Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias: vy las
relaciones de- poder que
influyen . en el entorno
organizacional.

[+]

o

]

(]

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno

organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos

‘claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las

. politicas gubernamentales.

ldentifica las fuerzas politicas que!

afectan la organizacién vy

las

posibles alianzas para cumplir con

los propositos organizacionales.

4.2. Nivel Asesor.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

"CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la-resolucion
de problemas vy transferirlo
a su entorno laboral.

[+]

Orienta el desarrollo de proyectos

especiales para el logro
resultados de la alta direccién.

de

o Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han

o

-]

sido asignados.

Asesora en materias propias de su

- campo de conocimiento, emitiendo

conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teoricos y

-técnicos.

Se comunica de modo légico, claro,

efectivo y seguro. -

Conocimiento’
del entorno .

Conocer e interpretar la
organizacion, - osu
funcionamiento y. sus
relaciones  politicas vy
administrativas.

Comprende el ~  entorno

organizacional que enmarca

fas

situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referénte obligado para

emitir  juicios, conceptos
propuestas a desarrollar.

0
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de refaciones

{internas y externas a la

organizacion que faciliten’

COMPETENCIA-

N e Se informa permanentemente sobre
~ politicas gubernamentales,
_ problemas y demandas del entorno

Establecer y mantener .
relaciones cordiales’ y|o Uliliza sus contactos para conseguir

reciprocas con redes ©o| objetivos.

Construcciéon Igrupos de  personas|o. Comparte informacion para

establecer lazos.
Interactda con otros de un modo

Iniciativa

acciones para superar los
obstacuios vy  alcanzar
metas concretas.

la consecuciéon de los efectivo y adecuado.
objetivos institucionales. ] :
' « Preve situaciones y alternativas de
| Anticiparse . a ' los solucion que orientan la toma de
L decisiones de la alta direccion.
problemas iniciando

Enfrenta los problemas y propone

acciones concretas para
solucionarlos.
¢ Reconoce y hace viables las

oportunidades.

- 4.3. Nivel Profesional

DEFINICION DE LA

“| problemas y transferirlo

a su entorno laboral.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
o Aprende de la experiencia de otros y de
- la propia. _ '
o Se adapta y aplica nuevas tecnologias
Adquirir y desarrollar ) gu? se[impianten.er? Iatorgagiza.clign.
permanentemente: I plica los conocimientos adquiridos a
conocimientos, os desafios que se presentan en el
Aprendizaje |destrezas vl desanjollo Qel rabajo. .
Continuo | habilidades, con el fin|® 'Mvestiga, indaga y profundiza en los
de manténer altos temas df: su entorno o area de;
estandares de eficacia - desempefio. e '
organizaci6na|. ® Recon_oce las propias Ilmitaplones y las
necesidades de mejorar su
preparacion. :
o Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente. ‘
e Anafiza de un modo sistematico vy
racional los aspeclos del trabajo,
| Aplicar el conocimiento basandose en la informacién relevante.
Experticia profesiopfsll en .la|e Aplica .reglas bg’lsicas y conceptos
profesibnal Resolucion de complejos aprendidos.

‘Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles |.
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
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CQMPETENCIA

* DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPE_TENCiA

Planea, organiza y ejecuta mditiples
tareas tendientes a alcanzar resultados

' institucionales.

Tfa‘bajo en
Eguipo y
Colaboracion

| Trabajar con otros de

forma conjunta y de
manera  participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes.

‘compartir - informacion e

Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones. | .
Expresa expectativas positivas del|.
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones teniendo

“en cuenta la repercusién de las mismas

para la consecuciéon de los objetivos
grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
' ; ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
Iinnovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, meétodos vy
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y

-tecnologias.

Busca nuevas aliernaiivas de solucién

-y se arriesga a romper esquemas

tradicionales.

“Inicia  acciones para superar los
obstaculos y  alcanzar  metas
especificas. ‘

4.3.1. Cuando se tenga personal a cargo:
COMPETENCIA| DETNICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Liderazgo de
Grupos de
- Trabajo

;objetivos  y
~ | institucionales.

Asumir el rol de
orientador y guia de un
grupo o equipo de
trabajo, * utilizando la
autoridad coh arreglo a

- metas

las normas Y
promoviendo - la
efectividad en la
consecucién vdele

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura gue los integrantes del grupo
compartan planes, programas Yy
proyectos institucionales.

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

‘Facilita la colaboracién con otras areas
'y dependencias. .

Escucha y tiene en cuenta las opiniones

- de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas
propuestas.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS .

COMPETENCIA

Garantiza que el grupo
informacién necesaria.
Explica las razones de las decisiones.

tenga la

Toma de
decisiones

Elegir entre una o
varias alternativas para
solucionar un problema
y tomar las acciones
concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

Elige alternativas de solucién efectiva y
suficiente para atender Ios asuntos

-encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

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

Efectlla cambios en las actividades oen
la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o
mejores practicas que pueden optlmlzar
el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones. '

4.4. Nivel Técnico.

COMPETENCIA

-
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

.CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos

Capta y.asimila con facilidad conceptos |
e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con

las necesidades de la organizacion.

acciones.

pert del 4rea de desempefio Comprende los aspectos técnicos y los
Técnica aplica al desarrollo de procesos vy
y mantenerios rocedimient ) 2
actualizados. procedimientos en los que esta
involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos  de - su
especialidad y garantizando mdlcadores
y estandares establecidos.
, ldentifica claramente los objetives del
. rupo y . orienta su trabajo a la
. Trabajar con otros para grupc e
Trabajo en jar P ‘consecucion de los mismos.
: conseguir metas
equipo Colabora con otros para la realizacion
comunes.
- de actividades y metas grupales.
Preséntar deas Propone y encuentra formas nuevas y
- . - Y eficaces de hacer las cosas.
Creatividad e |métodos novedosos y| - .
. ., o Es recursivo.
innovacién | concretarlos en . .
] ' Es pracitico.

Busca nuevas alternativas de solucién.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

4]

Revisa permanentemente los procesos
y' procedimientos para optimizar los
resultados.

4.5, Nivel Asistencial

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto

Evade temas que sobre
informacién confidencial.
Recoge sélo informacion imprescindible

para el desarrollo de la tarea.

indagan

- Organiza y guarda de forma adecuada la

informacion a su cuidado, teniendo en

Interpersonales

en la comunicacion
abierta y fiuida y en

el respeto por los

demas.

. : las informaciones! . cuenta ias normas legales y de I[a
Manéjo-de ia . A
Informacion per§ongles - |  organizacion. _ .
institucionales de No hace pubilica informacion laboral o de
' que dispone. las persorias que pueda afectar la
organizacién o las personas.
Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
Transmite  informacién oportuna vy
: obijetiva. '
Enfrentarse confe” Acepta y se ‘adapta faciimente a los
flexibilidad y|  cambios. |
versatilidad ajo Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacion al |situaciones nuevasio Promueve el cambio. -
cambio para aceptar los; '
cambios positiva v
constructivamente.
Adaptarse a las Acepta instrucciones aunque se difiera de
politicas "~ ellas.
‘ institucionales - vy Realiza los cometidos y tareas del puesto
TR buscar informacién{- de trabajo.
Disciplina : . L
de los cambios en la Acepta la supervisién constante.
‘| autoridad " Realiza funciones orientadas a apoyar la
competente. accion de ofros miembros de la
organizacion.
Establecer yie Escucha con interés a las personas y
mantener relaciones|. capta las preocupaciones, intereses y
‘ de trabajo amistosas;  necesidades de los demas.
Relaciones |Y positivas, basadas | o. Transmite eficazmente las ideas,

sentimientos e informacion impidiendo
con ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.
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DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

institucionales.

COMPETENCIA COMPETENCIA
" |Cooperar con los|e Ayuda allogro de los objetivos articulando
demas con el fin de sus actuaciones con los demas. _
Colaboracion |alcanzar los|e Cumple los compromisos que adquiere.
' objetivos o Facilita la labor de sus superiores y

companeros de trabajo. - .

ARTICULO QUINTO. Clasificacion de brogramas

académicos. La Alcaldia de Medellin, mediante el Decreto .

411 de 2009, actualizé los programas académicos por
areas especificas del conocimiento, donde’ estan incluides
todos los programas gque ofrecen los establecimientos
educativos en el territorio nacional, acto administrativo
que se adopta como referente en la implementacion de los
perfiles de los empleos del INDER y sirve de consulta para
los diferentes procesos de Gestion del Talento Humano.

ARTICULO SEXTO. La Oficina de Gestién Humana, a
cuyo cargo se encuentra la gestion del talento humano del
Instituto, entregara a cada servidor publico, copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente
Manual para el respectivo empleo. Iguaimente, a los
servideres gue se vinculen al Instituto, en el momento de
la posesion. \ :

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucion rige a partir
de la fecha de su publicacién y deroga las disposiciones
que le sean contrarias.

- PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ORIGINAL FIRMADOQ POR:

DAVID MORA GOMEZ

DIRECTOR GENERAL



