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RESOLUCiÓN No. 056 de 2020
(Julio 17 de 2020)

"POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION No. 036 de 2020 QUE TRATA DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
RECREACIÓN Y EL DEPORTE DE SOACHA"

El Director General del Instituto Municipal para la Recreación y el Deporte de Soacha, en uso de
sus facultades legales y estatutarias, conferidas por el Acuerdo Municipal No. 19 de 1995, demás
normas concordantes.

CONSU)ERANDO

Que el Instituto Municipal para -Ia Recreación y el Deporte de Soacha (JMRDS), es un
establecimiento público del orden Municipal con personería jurídica, autonomía
administrativa y patrimonio independiente, el cual fue creado por el Acuerdo No. 19 del11 de
diciembre de 1995.

Que según el literal e del artículo decimo del qcuerdo.19 de 1995 el director dellMRDS, tlene
C," I "".'

entre-sus fúnciones expedirelos actos admlnlstratlvos ..necesarios para el,curn¡¡>limiento",de sus
funciones. .

Que el decreto 113 de 1996 el Alcalde Municipal de Soacha, aprueba la planta de p~rsonal del
lnstituto MuniCipal para la Recreación y el Deporte de Soacha, fijada por la Junta Directiva de
dicha entidad, .mediante Resolución JO No. Q04 d,el;'l d~ rp?lrzo de 1996. Eh"'diCH.()acto se
establecen los códigos y los grados de cada denominación de cargo, de la planta de personal
de esta Entidad.

Que mediante el Decreto 1083 de 2015 en sus títulos 2 y 4, determina las funciones y requisitos
generales para los empleados públicos y las competencias laborales. Así mismo, la ley 909 de
2004 y 785 de 2005, 2539 de 2005, establece que las entidades deben expedir en el manual
específico de funciones, requisitos mínimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el
contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que
conforman la planta de personal.

Que el Decreto 1083 de 2015, capítulo 6 en su artículo 2.2.2.6.1 determina entre otras cosas,
que la adopción, adición, modificación o actualización del manual especifico se efectuará
mediante resolución interna del jefe del organismo o entidad de acuerdo con el presente título
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yen consecuencia deberá ceñirse a lo dispuesto en esta ley, por lo cual serán aplicables todas
y cada una de las disposiciones referentes a las equivalencias de estudios y experiencia.

Que el Decreto 1083 de 2015, establece frente a las EQUIVALENCIASENTREESTUDIOSYEXPERIENCIA,en
el ARTícULO2.2.2.5.1. Equivalencias: Que los requisitos de que trata el presente decreto no podrán ser
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquía, las funciones, las competencias y
las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos específicos de
estudio y de experiencia para su ejercicio, podrán prever la aplicación de las siguientes equivalencias
descritas en la citada norma.

Que el artículo 25 del Decreto 785 de 2005, establece las Equivalencias entre estudios y
experiencia, argumentando que las autoridades territoriales competentes, al estableéer el
manual específico de funciones y de requisitos; no podrán disminuir los requisitos mínimos de
estudios y de experiencia, ni exceder los máxlmos señalados para cada nivel jerárquico. Sin
embargo, de acuerdo con la jerarquía, las funciones, las competencias y las responsabilidades
de cada empleo, podrán prever la aplléacfón'de equivalencias, en el nivel directivo, profesional,
técnico y asistencial.

Ene! parágrafo 1 del articulado mencionado se argumenta que, de acuerdo con-las necesidades
del servicio, las autoridades ...fomp~tentes determinarán en sus. respectivos manuales
específicos o en acto adrninist'rativo separ'ado, las equivalencias para los" emplébs' que lo
requieran, de conformidad con los lineamientos ~stablecidos en el presente decreto.

,
Que el artículo 11 del, decreto 785 de 2005 establece que la Experiencia, se entiende por
experiencia los conocimientos¡ las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante el ejercicio de una profesión, arte u oficio.

ExperienciaProfesional. Esla adquirida a partir de laterminación y aprobación de todas lasmaterias
que conforman el pénsum académico de la respectiva formación profesional, tecnológica o técnica
profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesión o disciplina exigida para el
desempeño del empleo.
ExperienciaRelacionada.Esla adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares
a las del cargo a proveer o en una determinada área de trabajo o área de la profesión, ocupación,
arte u oficio.
Experiencia Laboral. Esla adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupación, arte u oficio.
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Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgación del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempeñar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional
se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, según el caso y determinar además
cuando se requiera, si esta debe ser relacionada.

Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este,
la experiencia docente deberá acreditarse en instituciones de educación superior y con
posterioridad a la obtención del correspondiente título profesional.

Que el artículo 13 del Decreto 785 de 2005 determina las Competencias laborales y requisitos
para el ejercicio de I(.)s empleos, de acuerdO con la categorización establecida para los
Departamentos, Distritos y Municipios y de ,,~onforll1idad .con el reglamento que expida el
Gobierno Nacional, las autoridades territoriales deberán fijar en los respectivos manuales
específicos las competencias laborales y los requisitos. Que, de acuerdo con la cantidad de
habitantes del Municipio de Soacha; este se encuentra en categoría 1.

En la norma mencionada anteriormente, específicamente en el artículo 16 se,.establecen los
códigos delniyel directiv9,'¡¡;¡ltículo 18 get;nivel profesiopal, artícqlp~l~dell1ivelz,técnico y
artículo 20 del nivel asistencial.

Que el 'Decreto 1083 de 2015 reglamentó la identificación de los' fiúcleos básicos del
conocímtento (NBC) qu~ conténgan' las"'disciplinas básicas o profesione~ de ~cUefdo con la

1", -: .:1

clasificación establecida en el sistema nacional de información de la educación superior.

Que el artículo 2.2.2.7.6 del Decretó 1083 de 2015, establece: "Requisltós'va acreditados. A
qui~Il~stªI'@j~<ger$'ePti,e,m~!gd~dp~,~t~h:ta'l3:qF!1~.ge.~grnpgñpnJdo2'~rQptelig~º~(c,;o(Ífºriflidad'~,~on
normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos
empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominación y
grado de remuneración, no se les exigirán los requisitos establecidos en el presente Título".

Que el Departamento Administrativo de la Función Pública en el mes de abril de 2018, expidió
la Guía para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales versión
2.

Que la Resolución 0667 de 2018, emanada por el Departamento Administrativo de la Función
Pública en el cual, se adopta el catálogo de competencias funcionales para las áreas o procesos
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transversales de las Entidades Públicas,prevé lascompetencias comportamentales comunes y
específicasde los funcionarios públicos.

Que el Decreto 815 de 2018 incorpora las competencias laborales generales para los empleos
públicos de los distintos niveles jerárquicos.

Que la resolución No 019 de 2020 derogo la ResoluciónNo. 202 de 2019 que ajusta el manual
de funciones y de competencias laborales para los empleos de planta del IMRDS, entiende
incluidas todas y cada una de las disposiciones del decreto 1083 de 2015, en especial las
referentes a la homologación de títulos, equivalencias entre estudio y experiencia, esto con el
fin de cumplir lo determinado en el marco legal de la función pública y de permitir un mayor
accesoen condiciones de igualdad al servicio público en los/términos de ley.

Queel Instituto Municipal para la Recreacióny el deporte deSoacha,tiene definida la siguiente
estructura órgahizacienal, la cual se encueritra aprobada mediante Decreto :HO de' 1999

f" , ,,; " 'c,> Idiscriminada a conttnúaclóh: )'/;

ORGANlGRA~IAI.M~R.n.s1C_l;~\r#."~.j'J.J...•.! ,.~í.'.~'"'-
. -- , C>ool."". ,,M!IoIft,lc.lp.lI "

1!IIl;:'L.. :id';tlff.",-t ;, .. !

-- ---

sr ( ru: ¡AlU), IJECt:f!\>\

- - -
Sil.:"DDIFJlCClO),i l)iiJlORTN"

Tet1\1COS "
,\I;¡>,r.;:-.:l.S11u,n·, CI:I o) ,
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Que mediante solicitud 20202230355191de fecha 15 de abril del presente año, la Comisión
Nacional del Servicio Civil solicitó mediante comunicado dirigido al Instituto Municipal para la
Recreación y el Deporte de Soacha, generar ajustes al Manual de Funciones y Competencias
laborales de la Entidad ya que se ha percatado de algunas observaciones en su MEFCLfrente a lo
contemplado en el Decreto Ley 785 de 2005 o en los casos especiales en que la Carta Política o la
Ley establezcan las calidades (Requisitos de formación académica y experiencia) y/o las funciones
de algún empleo, en el Manual de funciones no se deben establecer requisitos o funciones
diferentes.

Que teniendo en cuenta las características y función de la Subdirección Deportiva, es necesario
vincular un funcionario en dicha subdirección .que tenga un resorte administrativo con el fin de
fortalecer el control interno y realizar administración de recursos físicos, humanos y tecnológicos
o en su defecto por la misión del 1MRDSes necesario contar con una persona competente para
realizar el proceso de"affusión de información y cornunlcaclónde la gestión del:IMRDS.

Que el artículo primerod~1 Decreto 98~ de 2920 Por el cual ªd.iciona el sapítulo 8 al título 21 de
la Parte 2 dehLibro 2 d~1 Decreto 1083 de ..2015, en lo rela~ionado,~ón las compeiencias y
requisitos específicos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y
territorial", modifica el artículo.2.2.21.8.2. del Decreto 1083 de 2015N;;esJa9h:~ceCompetencias
para el desempeño del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno
o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del ordeh (Iaciohar y territorial.

~, ( ,¡e L· ''t'. ,', ~,:' <-
Que el art(fulo ,pr¡rner~ d~~1D~.~reto 989 de 2020 modifica el artícul~ 2.2..21.;8:~ ..Requisitos para
el desempeño del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditPLde.'cont.ro. I ..lnterno o'. ."', ','-','i "':'," ..,' .~:w ,,_ "'.':." ':_"" ".

quien haga sus veces en I~s en~idades de la Rama Ejecutiva del orden territorial.

QuepeLactíd¡10Jp'riímé'r,~rdel;~l!fk~aetó~~892d~f2(i)20iCriródiiita~I aJtíctÚlóp~¡..:2r.J1::8.6?:y:éstábleGé;lo
relacionado con la experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno

Que el artículo primero del Decreto 989 de 2020 modifica el artículo 2.2.21.8.7. Y establece que
las entidades de que trata el presente capítulo deberán actualizar su Manual Específico de
Funciones y de Competencias Laborales con las competencias y requisitos establecidos en el
presente Decreto para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces, dentro de los treinta (30) días calendario, contados a partir de la
fecha de publicación del presente decreto.

En mérito de lo anteriormente expuesto este Despacho.
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RESUELVE

ARTíCULO PRIMERO: Modificar los requisitos de formación académica y de experiencia del
cargo Jefe de Oficina de Control Interno Código 06 grado 05 del nivel directivo de acuerdo con
lo establecido para los departamentos y municipios de categorial especial y primera el cual
quedara así:

Título profesional
Título de posgrado en la modalidad de maestría
Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos
de control
O
Título profesional
Título de posgrado en la modalidad de especialización
Sesenta y cuatro (64) meses.de experiencia profesional relacionada en asuntos
de control interno.

PARAGRAFO: Para desempeñar el empleo de..jefe de oficina, asesor, coqrdlnador.o'audrtor de
. .", _' ... ,,;' ...

control fnterno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama/'Ejecutiva del orden
terrít~~ial, únicamente se podrá aplicar en 10s.:.t0anual.esde Funcidhes y dé/competencias
Laboralesj\:las equlvalenslas.sconternpladas .en el presente artículo;.y solo para aquellas
categorías de departamentos y municipios en los queestá prevista.

ARTICULO SEGUNDO: Experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno. Se
entiende por e~periencia"profesion~1 relacionada en asuntos de control interno la adquirida
en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las del cargb ..de.J~f~ d~oficina,
asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces, dentro de las cuales
están las siguientes:

1. Medición y evaluación permanente de la eficiencia, eficacia y economía de los controles
del Sistemas de Control Interno.

2. Asesoría en la continuidad del proceso administrativo, la revaluación de planes e
introducción de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos.

3. Actividades de auditoría o seguimiento.
4. Actividades relacionadas con el fomento de la cultura del control.
5. Evaluación del proceso de planeación, en toda su extensión;
6. Formulación, evaluación e implementación de políticas de control interno.
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7. Evaluación de los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad,
con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e
inherentes a la misión institucional

8. Asesoría y acompañamiento a las dependencias en la definición y establecimiento de
mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada
protección de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y
confiabilidad de la información y sus registros y el cumplimiento de las funciones y
objetivos institucionales.

9. Evaluación de riesgos y efectividad de controles.
10. Lasfunciones relacionadas con el desempeño de la gestión estratégica, administrativa y/o

financiera.

"'U::Alot~ lIIW¡;¡t(:~PA\,
O'~J"OAC"HA

ARTICULO TERCERO:.Establecer las siguientes <;:9mp~tencJ?sp~ra el desempeño del cargo de
jefe de oficina, asesbr~ coordinador o auditorde control int~r~o o quien haga' sus veces, en

" .... '''.,: ::':'" :,'<:., '_'/:,;c- ,,__ ;"-®',"', . " ,", ,'-::, .,
concordarrcla con el artículo primero del Decreto 9897'de 2020 que modifica el artículo
2.2.21.8.2.

Competencia

ro
e V)

:2 .g
u roro .......... -e :::J
QJ V)

.~ ~
O

",

DefiniciÓn de la competencia Conductas asociadas

" ..~J.ant~?estrasegia,srpara,'"~1t<;.a~'~d[rl~.~~i~r~rJ,~~jres~ljtad~.~.e~perados
iReal¡~'éli¡'lasfuncidhé)~,:~ampn.r los ~';---,-;+-,-__:_-;+-,--;+-,-__:_,--_c:~~~~~-;+-,--;+-,-~~-;+-,-......c;-;+-'--'--------1

C'Umplecon oportunidad las fuh2iones'#aeacuerdó'con los estándares,
compromisos organizacionales

objetivos y tiempos establecidos por la enti..dadcon eficacia; calid<:i8y oportunidad ~--,-,-,,--,-,-,__:_-~:_::_,-,-,-.c:.:;_-"'--'''--'-''----~'----''-----------1
Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas

1 " .necesarias para minimizar los riesgos
Evalúade forma regular el grado de consecución de los objetivos

ro
>
''¡:;
ro:ºe
QJ

oeo
N
ro...
QJ
"O
:.:;:¡

:

Asume la responsabilidad pors~s r~s(Jltados(1)

1'" Fomenta la participaciónde todos-en 10spr,ocesps..de reflexión y de toma
.. ;, '. '" .. "'"'~~'''~~~'•.... j' ,_ , ~eqqecisi~l},es,pro["oviend? la..-1ficaciadel equip~ ~ac~ ~bjetivos y metas
IU rG~u'éUily.d,nglrgr~\JP,psl~stá:QI~)c~nW·;:(instítU[¡d'nlli?St..mUn'j eAí.Jeporte oe .:»: <;¿(

mantener la cohesión necesaria
para alcanzar los objetivos

organizacionales.

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

Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento y brinda retroalimentación
a los grupos de trabajo.
Prevésituaciones y define alternativas de solución que orientan la toma de
decisiones de la alta dirección

Seanticipa y enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los objetivos propuestos.

ro
.§ o
'u ii
2 E
Q. roro u
'O«

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de

los cambios

Acepta y se adapta fácilmente a las nuevas situaciones
Respondeal cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementación de nuevos objetivos, formas de trabajo y procedimientos.
Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones
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Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas

Comunicación
efectiva ssss

y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los
responsables, los plazosy los
recursos requeridos para

alcanzarlas

Establece los planes de acción necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos requeridos; promoviendo altos

Determinar eficazmente las metas estándares de desempeño~~~~~~~~~~--------------------------~
Orienta la planeación institucional con una visión estratégica, que
tiene en cuenta las necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos

Establecer comunicación efectiva
ypositiva con superiores

jerár9uicos, pa~~.sy..~i.udad.ano~!
.:tanto én.iiae,{pres'i6nescrfta¡';'L'

""" ,-', 3' .S-, ~, • ".

como verbaI y gestua1. I-D-'-a--re--=s-p-'-ue'-'-sc':i'-a-'-a-c'-a-d.-a.-'-co-m-..-'-U-IJ-¡C-'-a'-ci-ó-n-r-ec-¡-p¡-P-.¡;¡-d-e-.r:n-'-.-od-.o-...-in-m-e-d-i-at-o----l

Fomenta la comunicación clara directa y concreta

e
'o
'ü
re
Q)
e
~
e,

Prevé situaciones y escenarios futuros

Hace seguimiento a la planeación institucional, con base en los
iQdicadores y metas planeadas verificando que se realicen los
ajustes y retroalimentando el proceso
Optimiza el uso de los recursos
9,efine y .conc~eta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo'
Utiliza canales de comunicación, con claridad, precisión y tono
apropiado para el receptor
Redacta, informes, documentos, mensajes, con claridad para hacer
efectiva y sencilla la comprensión y los acompaña de cuadros
gráficas y otros cuando se réq'úiere

ARTíCULO CUARTO: El ManLJarde Funciones y Competencias Laborales del Instituto Municipal

parp.•1~.f,eC¡e~~iÓd1~,e}j)~por~e de Soacha'mqu~ed,,~~~d~.~~sigu iente.~~ n¡;~:,f')
! ••, l..HtJ'L, 1"11" ..; ,IC'pal ¡(,1 IfE d ,J ~ ¡., uepo 'l.•..

DIRECTOR GENERAL
l. IDENTIFICACiÓN DEL CARGO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACIÓN DELEMPLEO: DIRECTORGENERAL
CÓDIGO: 050
GRADO: 02
No. DECARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCiÓN GENERAL
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JEFEINMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL
11. AREA FUNCIONAL - DIRECCiÓNGENERAL
111. PROPÓSITO PRINCIPAL

Formular políticas institucionales, que garanticen y fomenten el aprovechamiento del tiempo libre,
la práctica del deporte, la recreación y la educación física para la población del municipio de Soacha
que permitan dirigir al instituto en el cumplimiento de los planes programas y proyectos.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las políticas y adoptar los planes generales relacionados con la institución o el sector
deporte y adoptar planes, programas y proyectos en deporte, recreación, educación
física y aprovechamiento del tiempo libre que contribuyan al desarrollo integral de la
comunidad del municipio y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecución.

~&2: Dirigir, orientar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institución, en
concordancia con los planes de desarrollo y las políticas trazadas, con el fin de fortalecer la
práctica deportiva, I aprovechamiento del tiempo libre y el buen uso de los parques y
escenarios destinados para tal fin.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organización interna y
demás disposiciones que regulan los procedimientos y trámites administrativos internos.

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

e

5. Representar y Dirigir legalmente al Instituto Municipal para la Recreación y el Deporte de
'WSoacha., ~l

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de información para la ejecución y
seguimiento de los planes establecidos.

7. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva con derecho a voz, a fin de tomar decisiones en
cuanto a las políticas institucionales.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno y los diferentes
sistemas de gestión el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misión de la

@\)www.imrds.gov.co
@imrds_soocha

.@IMRDS
" @jmrdsoocho

Dirección: CO.lIe 15 # 8 - 53 ~ . EL CAMBIO. )l...
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organización.

9. Determinar la estructura organizacional y/o funcional de la entidad buscando la
eficiencia institucional.

10. Evaluar los resultados de ejecución y desarrollo de los planes y programas de la
entidad y recomendar los ajustes o correctivos necesarios.

11. Aprobar las propuestas y/o cotizaciones para la adquisición de bienes a conforme a
la normatividad vigente y a la disponibilidad presupuestal.

12. Gestionar ante la administración MUnicipal, ente rector del Deporte Departamental y
c::):_ <>y:: ,_:> ,c ;,0' 'z :c- <;

Nacional y demás organizaciones gubérnarnentales y no gubernamentales, los recursos
necesarios para cumplir los objetivosy metas institucionales.

13. Suscribir cQmoreprese ntar'"lte}.le'"' ... '\. ,.:::,:---:.::.:,).' ....:';_-:.,:.;

los objetivos de la entidad: .
os contratos y conven¡osJ~ara el ump!:irniento de

q o: iiY~

los procedimientos y trámites administrativos, .14. Dictar las disposiciones, que
ííinternos.

15. Orientar y coordinar el manejo presupuestal, contable y de tesorería de la entidad para
que se ejecute conforme, aJas normas legales vigentes.

~i.j:_:, ,.,',: ''''''.- .. j ,. """".'" Ir '

16. Cóntrolar el desarrollo de la administración. de los recursos hurr1c:mos,físicos y~ ~ ,
financieros del Instituto .

.:,-.\$:,'" ",,1&

¡¡¡ J¡~ª , "'-dO "" % "'''fu • , K ,n ~". ji'" ?Inl1. ~(l1te~r:ryéo'i'H5"rlíñ'a:i'1ícorjl'iPesZygr~uPG1~!i"Rter:nSCIstCf'eeraDajQ lA1~)bfi'ári(e á&ifb'átl.l:m'i niís'7b~at ivo
para cumplir con el objeto de la entidad.

18. Coordinar con la Subdirección Administrativa y Financiera, la preparación, elaboración
y presentación del anteproyecto y el proyecto del presupuesto del Instituto para la
respectiva vigencia fiscal.

19. Dirigir en coordinación con las demás dependencias del Instituto la elaboración del
anteproyecto de presupuesto para cada vigencia, el programa anual de caja y el plan
anual de adquisiciones

~ www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
.@IMRDS
O@imrdsoacha

Dirección: Calle 15# 8 - 53
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20. Velar por la adecuada aplicación de los recursos financieros destinados a los programas
y proyectos institucionales.

21. Planear, formular y ejecutar políticas relacionadas con la gestión financiera del
Instituto.

22. Presentar los informes de gestión y resultados de cada vigencia o periodo fiscal al
Alcalde Municipal y/o Concejo Municipal.

23. Dirigir, Coordinar y supervisar los proyectos de construcción a cargo de la Entidad

24. Vigilar la viabilidad técnica para la ejecución de nuevos proyectos de obras de construcción
y adecuación de escenarios deportivos del Municipio.

25. Las demás funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de
desempeño del cargo

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES
Ley 181/95 Leydel Deporte.
Marc()'L~gal dél"'Sectd¡'deld~~p0rte
Hapilidades Gerenclajes enJa Administración.Pública.
Contratación Pública
PIªpeación Estratégica
Fi~anzas Públicas
Gestióny Administración de personal
Procesos de formación deport¡"Va'y ~tapas del~desarrollo humano.

Pr~i!=,e~Ó§(l~~~f"qrey1~!=.i;p,m~g,~JI;i:gli~~"qe:gpf~e~m~~~~Cf §t~P:Pifiti.'ifP.t'l
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Visión estratégica
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolución de conflictos

@ www.imrds.gov.co
O@imrds_soocha
~@IMRDS
O@imrdsoacho
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VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
Título profesional:

NBCAdministración Deportiva o Administración Pública o Economía (del Área Básica de Conocimiento
ECONOMíA, ADMINISTRACiÓN, CONTADURíA YAFINES) o,
NBC Deportes, Educación Física y Recreación, Derecho, Comunicación Social, Periodismo o afines (del
Área de Conocimiento de CIENCIASSOCIALESY HUMANAS) o,
NBC Ingeniería Industrial (del ÁREA DELCONOCIMIENTO ingeniería, arquitectura, urbanismo y afines).

Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con el cargo o posgrado
en la modalidad de especialización en Administración o gestión o gerencia pública o social o
administración deportiva*.

Dieciséis (16) Meses de experiencia profesional definida como la adquirida desde la terminación y
aprobación del pensum académico de la respectiva formación profesional. *

* A los anteriores requisitos se les aplicarán las equivalencias y demás disposiciones del decreto 1083
del 2015 y el decreto 785 de 2005.

1. IDENTIFICACiÓN DELCARGO
. ;

v... J

NIVEL: DIRECTIVO 'i<
DE"NOMINAClÓN;DELEMPLEÓ: SUBDIRECTOR DEPORTIVO'
CÓDIGO: 068 ¡;

GRADO: 01
No. DECARGOS: UNO (1)

-?

DEPEKJt;E<N:CI~:il%ior~ par a ra ~~fStflIDllfE9e;cibw &Ep~R1¡~)rtene 5o.3tila
JEFEINMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

11. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCiÓN DEPORTIVA
111. PROPÓSITO PRINCIPAL

Asistir al director general en la definición de políticas, planes y programas relacionados con la
recreación, el deporte, el aprovechamiento del tiempo libre y la educación física.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General en la formulación, preparación, implantación, seguimiento y
evaluación de las políticas, planes y programas que deban ser adoptados por la

@www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
@)@IMRDS
<:1 @imrdsoacha
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Dirección General en materia de deporte, recreación, educación física y
aprovechamiento del tiempo libre.

2. Asesorar, apoyar y atender las necesidades planteadas por los usuarios y la comunidad
en general.

3. Dirigir, coordinar ejecutar y controlar las actividades desarrolladas por los profesionales
universitarios y técnicos del área.

4. Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los diferentes eventos de
carácter deportivo y recreativo a cargo del Instituto.

5. Evaluar a los funcionarios de carrera A9ministrativ~ yen periodo de prueba a su cargo,
dentro" de lo~ L plazos establecidos legalmente, elaborando las -notlficaciones
correspondiéntes.

6. Proponer a la Dirección General políticas de carácter recreo déportlvoa fin de lograr
niveles Óptil]1qs de calidad, oportunidad, eficléncia y eficacia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Dirección general y conforme al Plan de Desarrollo
Municipal.

7. Presentar los estudios. ~.•.informes tlue requiera la Dlrección .íGeneral~¡Junta' Directiva y
demás eptes municipa:tes.y estatales., .

8. Asistir y apoyara los fGr'lcionprios de-la Dependencia en la,ejecúción de los programas
&, '\,i! '" ':,," ,:~' ,J,,, ..,.... 'J

Y actividades que lleven a cabo.

~n~§~;íi~~i2a~;f¡.eJr~t~~~81ºl~~IJ~,~d"q,¡Ii~;(~\!®~ti~~~t.tu~t~re~i~~!~,udj~r~'l)lte~(~t§~¡p,linas
deportivas, recreativas y operativas según el área de desempeño.

10. Coordinar la ejecución oportuna y convenientemente del presupuesto asignado a
desarrollar los programas y proyectos del área.

11. Responder los oficios y solicitudes asignados a la dependencia de acuerdo con las
instrucciones impartidas y en el tiempo establecido por las normas legales vigentes.

12. Rendir los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones y coordinar
la elaboración de aquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro de su

www.irnrds.gov.co
O@irnrds_soacha
@@IMRDS
O@irnrdsoacha

Dirección: Calle 15# 8 . 53 ~
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competencia.

13. Responder por la aplicación de indicadores de gestión, estándares de desempeño y
mecanismos de evaluación y control de los procesos a cargo de la dependencia.

14. Diseñar en conjunto con los diferentes funcionarios responsables de la Subdirección el
Plan Operativo Anual, el cual deberá incluir metas, objetivos actividades e indicadores
de gestión, los cuales deben estar alienados al Plan de Desarrollo de la Entidad.

15. Fijar los lineamientos para la administración adecuación y mejoramiento de los escenarios
deportivos administrados por eIIMRDS. I

16. Vigilar y supervisar el mantenimiento y administración de los diferentes escenarios
deportivos administrados por eIIMRDS.

11. Ejercer el autocontrol en cada una de, las funciones asignadas ..' ' "

18,Desempeñar las demás funciones asignadas por el Jefeiln:tnediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza el área de desempeño del.empleo. '

19. Las demás funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de
desempeño del cargo

V.
Ley 181/95 Ley del Deporte.
Marco Legal del Sector del Deporte'

PaH~,ete,.,'Oft~c~ ~,,,,h')terpe~., ~ l/V"'. rr::;:," " •I ~'I!J4.., ;r,CJA ,,_ .."
Metodologías de investigación'y diseño de proyectos
Procesos de formación deportiva y etapas del desarrollo humano.
Procesos de formación de liderazgo recreativo y deportivo.
Contratación Publica
Habilidades Gerenciales en la Administración Pública.
Planeación Estratégica
Gestión y Administración de personal
Normatividad Relacionada con Ciclovia.

~ WVv'W.imrds.gov.co
O @imrds_soacha
~@IMRDS
O@imrdsoacha
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Visión estratégica
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolución de conflictos

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

VII.
Título profesional en:

ElNBCde Deportes, Cienciasdel Deporte y la Educaciónfísica o Educación Físicay Recreación(del
Área Básicade Conocimiento CienciasSocialesy Humanas)o
ElNBCde Administración Deportiva (del Área Básicade conocimiento EconomíaAdministración
Contaduría) o
Car~erasprofesionales en deporte y recreación.

Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con el cargo. o
postgrado en la modalidad de especialización en: Entrenamiento deportivo o Educación, cultura y
política o Gestión deportiva o Administración deportiva o Gerencia del Deporte y la Recreación o
Administración Pública. *

Doce (12) meses de experiencia profesional definida como la adquirida desde la terminación y
aprobación del pensum académico de la respectiva formación profesional. *

* A los anteriores requisitos se les aplicarán las equivalencias y demás disposiciones del decreto
1083 del 2015 y el decreto 785 de 2005.ª 1IIl;t::;U~dUU~ i , t'! IJ~rpu« lt! U~ ..:nJi'C'!!·...w.,¿l

SUBDIRECTORADMINISTRATIVO y FINANCIERO
l. IDENTIFICACiÓN DELCARGO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACiÓN DELEMPLEO: SUBDIRECTORADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CÓDIGO: 068
GRADO: 01
No. DECARGOS: UNO (1)

~ www.imrds.gov.co
O@imrds_soocha
ül@IMRDS
O @imrdsoacho
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EL CAMBIO \...\...
AVANZA"

Página 15 de 60



-AU,:'lU.otA "~filCfPA\
Ot $-(tA~W_A

Nit: 832 000 906 • 6

DEPENDENCIA: SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFEINMEDIATO: DIRECTORGENERAL

11. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCiÓNADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
111. PROPÓSITO PRINCIPAL

Asistir al director general en la definición de políticas, planes y programas relacionados con la
gestión administrativa y financiera de la Entidad.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar al Director General en la formulación de políticas, planes programas, procedimientos

para la administración del talento humano, Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el
Trabajo, recursos físicos, financieros, tecnológicos, de gestión documental jurídica, de
contratación y de control interno disciplinario.

2. Fijar directrice~,para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo ge gestión, almacén
correspondencia" seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar la normal prestación de
los servicios del Instituto.

3. Dirigir y coordinar las actividades referentes a la admlnlstraclón, Sistema de Gestión de
Seguridad y Salud en el Trabajo bienestar y,desarrollo del personal de la Entidad acorde a las
políticas de la entídad-

~~, "_ ,L\ ",L :y~ .;}:J;l"_\',/ I

4. Divulgar y verificar a nivel institucional de la aplicación de las políticas planes-y procedimientos
para da administración del-talento humano, Sistema de Gestión de'Seguridad y Salud en el
Trabajo recursos físiCos, finántiérÓs,techológlcqs, presupuest~,les, cqnta8Ies~"aetesorería, de
gestión documental;' jurígica y de contratación a,:nivel lnstrtuclónal. '

5. ' Establecer, divulgaryverificar estrategias y'mecanismos en la Entidad para garantizar la

¡~~~s~~1)ap,ru~i,~j\!:~~5i&9V¿Jr &O¡~sJ?~o~0~f!t~i;l¿wIS~tarfh~YP\9*~~t?fi~t!'{1J~ct!j~~C¡,;~~~Ujlldel

6. Promover, desarrollar y verificar la implementación de mecanismos de mantenimiento y
mejora del cumplimiento de la normatividad vigente de las Peticiones, Quejas Reclamos y
Sugerencias interpuestas en la Entidad, con el fin que las respuestas dadas por las distintas
dependencias se suministren con oportunidad, veracidad, completa.

7. Responder los oficios y solicitudes asignados a la dependencia de acuerdo con las
instrucciones impartidas y en el tiempo establecido por las normas legales vigentes.

\Íj'www.irnrds.gov.co
O@imrds_soacha
8@IMRDS
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8. Realizarrevisión de las Resolucionesde Junta Directiva que se presentan a eseente colegiado
y Ejercer control de las expedidas y revisión de los proyectos de resoluciones que deban ser
suscritos por el director general.

9. Presentar los informes solicitados con la ejecución de planes y programas relacionados con la
gestión administrativa y financiera con el objeto de hacer seguimiento y proponer accionesde
mejora a que haya a lugar.

10. Dirigir el adecuado manejo conforme a la normatividad y políticas institucionales vigentes, los
recursos financieros destinados a los fondos especiales, cajas menores, avances y demás
modalidades de manejo autorizados por la ley.

11. Diseñar en conjunto con los diferentes funcionarios responsables de la Subdirección el
Plan Operativo Anual, el cual deberá incluir metas, objetivos actividades e indicadores de
gestión/los cuales deben-estar aliehades al Plan-de-Desarrollo de la Entidad.

"

12. Elal;>orar y,.realizar segulrnlento al plan anual. de adqulsiciopes de. la Subdlrección
~'/,"-e:,,:y.',:·t- "0;:: '>,f: :':- " ,L ' '1<,,/

Administrativa" y Financiera y presentar los informes que le sean solicitados por la
,,,,/,,, ','i,:: '-":::_:",- , I,,,::_~,',,__' <"::' ~,

Dirección General del cumplimiento de dicho plan.

13. Realizarverificación y seguimiento que los bienes muebles e inmuebles del Instituto cuenten
con suspólizasvigentes contra hurto, incendio y de seguro electrónico.

14. Coordinar de manera oportuna y eficiente el suministro de todos los elernentos. materiales y
servicios necesarios para el normal funcionamiento y desarrollo de las funciones de las
dependencias.

w: ,,_ ' i;;;_ ,~ • _ J +, ;:;""~" _ __ ',' ;¡, >ir j(

1Si.*"L:a\~"láljoraciQrf;¡lellpr0YEcktOcfel'ípresúpúesló"d'é:ra:'éntidaHieis:copra in:a'aa"cJ'éél'cú'erdc)'cónlas
políticas e instrucciones impartidas por el Director General.

16. Coordinar de forma oportuna y conforme a las disposiciones legalesvigentes la ejecución del
presupuesto asignado por el ente central.

17. Supervisar y coordinar la elaboración de la nomina del personal de planta, así como las
modificaciones que ésta presente, realizando el traslado al área financiera en los términos
establecidos.

~ www.imrds.gov.co
O@imrds_soocha
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18. Responder por la aplicación de indicadores de gestión, estándares de desempeño y
mecanismos de evaluación y control de los procesos a cargo de la dependencia.

19. Evaluar a los funcionarios de carrera Administrativa y en periodo de prueba a su cargo,
dentro de los plazos establecidos legalmente, elaborando las notificaciones
correspondientes.

20. Dirigir y verificar que la presentación de informes que exige la normatividad vigente a las
distintas Entidades Públicas y entes de control en materia administrativa y financiera, sean
presentados de forma oportuna, y la información se encuentre completa, y refleje la realidad
de la Entidad.

21. Dirigir la elaboración y actualización del Manual de funciones y el manual de
procedimientos para lograr el cU[lpIin:)iento de las políticas institucio~ale~.

22. Ejercer las dele~aciOnes que d§termine ,§I Director General en mat§ria de...Sistema.ge Control
Interno y/o Siste";'~s de Gestióll. '.' ,.' w ••

~ _,'-O' ,'.. ":~__" >jI < ........

23. El autocontrol es ejercido eniodas las funciones asignadas.

24. Desempeñar las demás fU~,ciones asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el área de desempeRo del empleo.

área de25. Las; demás funciones a'signadas de acuerdo con' el nivel; la naturaleza
desemperiodel cargo. '1' .,

Ley 181/,95 Ley del Depo¡te. w
(J)i~", f i4g ~ rí f Th ,!~,~un ~P'" e'1;.'0 ~ n.;>,¡o- ::w

Marco Legal'del Settbr"'del Dep'oft~ <W

Paquete Office e Internet.

y

Metodologías de investigación y diseño de proyectos
Contratación Publica
Habilidades Gerenciales en la Administración Pública.
Planeación Estratégica
Gestión y Administración de personal
Finanzas Públicas
Gestión y Administración de Talento Humano

@?)www.irnrds.gov.co
e@imrds_soocho
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* A los anteriores requisitos se les aplicarán las equivalencias y demás disposiciones del decreto
1083 del 2015 yel decreto 785 de 2005J Deporte

Gestión Documental
Gestión Tecnológica
Código Único Disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptación al cambio

Visión estratégica
Liderazgo efectivo
Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolución de conflictos

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo

VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICAY EXPERIENCIA
Título profesional en NBCde Administración o Contaduría Pública o Economía (Del Área Básica de
Conocimiento Economía, Administración, Contaduría y Afines) o Título profesional en Derecho (del
Área Básica de Conocimientos Ciencias Sociales Y Humanas).

Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con el cargo, o
especialización Administración o gestión o gerencia pública o social o Contratación Estatal o Finanzas
Públicas. *

Doce meses (12) meses de experiencia profesional definida como la adquirida desde la terminación
y aprobación del pensum académico. *

JEFEDEOFICINA DECONTROL INTERNO
l. IDENTIFICACiÓN DELCARGO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACiÓN DELEMPLEO: JEFEOFICINA DE CONTROL INTERNO
CÓDIGO: 06

GRADO: 05
No. DECARGOS: UNO (1)

$www.imrds.gov.co
() @imrds_soacha
~@IMRDS
O@imrdsoacha

Dirección: Calle 15 # 8 - 53 ~E ..L CA.M.BIO )l...
Teléfono: (l) 8 400 199 ,
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DEPENDENCIA: DIRECCiÓN GENERAL
JEFEINMEDIATO: DIRECTORGENERAL

11. AREA FUNCIONAL - OFICINA DECONTROL INTERNO
111. PROPÓSITO PRINCIPAL

Asesorara la dirección general en el diseño e implementación del Sistemade Control interno para
la entidad

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en el diseño, adopción y desarrollo del Sistema de Control
Interno para el Instituto Municipal para La recreación y el Deporte de Soacha.

2. Diseñar, proponer y presentar ante del Comité Coordinador de Control Ir}terno el plan
anual d~ auditprJas para que,seaaju,~tado y aprobado por dicho comité. ,.. ..

3. EvalUar periódicamente el sistema'de:control interno adoptado y proponer los ajustes
perti~entes~

4. Verificar el adecuado funcionamiento del sistema de control interno en todas las
dependencias, para garantizar el acatamiento por parte de léI.E,ntiqapde lo~,-pripcipios
.,'\., ::'.:1,,: \".\Y'.:·>·.: -. __,,:,. -AJ'!4J, '":,,._.,J: :,/, ":.':;:_":·".L :;~~ ... :--:::--"""., .,~,,~., :::/:':" .. '_ "<.,,,:'" ,:.;.'.",._< ..,.,,..:i$, ... _.:-:"s- -.. "
de la fUnción administrativa de que trata el'artfculo 209 de la Constitución Política. Ley
8Tde 1993.

5. Asesorar ,alDirector General en el estudio 'del funcionamiento del Sistema de Control
Interno en todoslos niveles de la organización interna y establecer las responsabilidades
de su ejercicio mediante la presentación de informes de los..exámenes con análisis
imparciales y reales de las operaciones; determinar recomendaciones con el fin de se

!ÍwadORtera$la~a€:GiO,raé5...,corliieGtivaS'ia,q\[]e.,bubierce~IQgar~'h 1';;' 'ii.~ i$.U ,~¡.lWIl'-~¡¡ni.IMJ(;ifuii ttCU Q ~~l ~",t::1L1I%;;tAl"",,'Q, ¡ J

6. Propender por el adecuado desarrollo de las leyes, normas, políticas, procedimientos,
planes, programas, proyectos, metas, objetivos y estrategias del Instituto Municipal para
la Recreación y el Deporte de Soacha y recomendar los ajustes necesarios.

7. Mantener permanentemente informado al Director General acerca de los niveles de
realización del sistema de control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las
debilidades detectadas y fallas en su cumplimiento. Así mismo, verificar que se
implanten las recomendaciones formuladas.

www.irnrds.gov.co
O@imrds_soacha

@IMRDS
O@imrdsoacha
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8. Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la entidad y proponer
al Director General las recomendaciones para su mejoramiento.

9. Evaluar los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad ·con el
fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a
la misión institucional.

10. Fomentar en todas las dependencias una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento de los procesos y procedimientos institucionales.

11. Asesorar y acompañar a las depenp¡~ncias en la definición y establecimiento de
mecanismos de control en los procesos V procedimientos para garantizar la adecuada
protección de lo~ recursos, la efisi~nci~ y eficaciéliel) las actlvldadesjja o~brtünidad y
confiabilidad desla información y sus registros y el cumplimiento de las funciones y
objetivo lnstitucionales.

e ,,~t, ;¡,;,;""<,,

12. Diseñar planes, métodos procedimientos y mecanismos de verificación y evaluación del
Sistem~ de COh"trollnterno para la Entidaid. .

13, Verlftcarque laateheió¡n de qileias.v reclamos se preste conforme a la ley v-presentar
los informes a que haya lugar.

14. Dar la respuesta oportuna a las acciones de tutela, de cumplimiento populares,
derechos de'

\1. .
petición y oficios qué sean de su competencia.

"'.. ' _" , ,t/·_:, ::._:....._. ,

15~:I~~ljliiz!r:Js»~urmieA!to:rs~I taLi'mp'lif!niiehlSrdé'!:1ois-,~lfañes del! rft'f!f~'ramfi:(nt51fpo(t;~·arte~ae la
entidad, los cuales son formulados en base a los resultados de las evaluaciones internas
o externas, con el fin de realizar verificación de su cumplimiento y avance de acuerdo a
la normatividad vigente.

16. Realizar acompañamiento a los diferentes procesos en la gestión y administración de
los riesgos; y evaluar el proceso de administración del riesgo de la entidad con el fin de
emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y eficaz

20. Las demás funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de

(¡jwww.imrds.gov.co
O@ímrds_soacha

@IMRDS
O@imrdsoacha
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desempeño del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES
Ley 87 de 1993.
Marco Legal Sistema de Control Interno.
Habilidades en administración pública.
Paquete Office e Internet
Fundamentos en Derechos Administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Orientación a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptación al cambio
Planeación
Comunicación Efectiva

VII. REQUISITOS DE"fORMACI6N ACADÉMICA y EXPERIENCIA
Título profesional .
Título de posgrado en la modalidad de maestría
Cincuenta y dos (52.)meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control.

,,',-~ M, " ~, -"'<,,:,!

o

Título profesional
Título de posgrado en-la modalidad de especializaCión
sesenta, y cuatro (64) meses. de experiencia profesional relacionada en asuntos de control
interno. "

La~exl1>~r:felll~ia~i1of~si:6f~~Ja~l~b¡¡¡fñad~ó'e~a~wa:(JqU;ini.clfíbíén\ellF~jrci€iCbrd'éttmi:~le~;t¡lJe(i~rfi'gas
funciones similares a las del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces, dentro de las cuales están las siguientes:

1. Medición y evaluación permanente de la eficiencia, eficacia y economía de los controles del Sistemas
de Control Interno.

2. Asesoría en la continuidad del proceso administrativo, la revaluación de planes e introducción de
correctivos necesarios para el cumplimiento de lasmetas u objetivos previstos.

3. Actividades de auditoría o seguimiento.
4. Actividades relacionadas con el fomento de la cultura del control.
5. Evaluacióndel proceso de planeación, en toda su extensión;

~ wvvw.imrds.gov .co
O@imrds_soacha
@@IMRDS
" @jmrdsoacha
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6. Formulación, evaluación e implementación de políticas de control interno.
7. Evaluación de los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el fin de

determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la misión
institucional

8. Asesoría y acompañamiento a las dependencias en la definición y establecimiento de mecanismos de
control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada protección de los recursos, la
eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la información y sus registros
y el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

9. Evaluación de riesgos y efectividad de controles.
10. Las funciones relacionadas con el desempeño de la gestión estratégica, administrativa y/o financiera.

""lGAl..O[A;Mu"~CH>,A'l
O(í.$.Q"C~A

Nit:832 000 906 • 6

PROFESIONALUNIVERSITARIO ,y

l. IDENTIFIC~CIÓN DELCARGO "

NIVEL: PROFESIONAL
DEN®MINACIÓN DEL EMPLEé>: PROFESIONALUNIVERSITARIO "',"

CÓDIGO: y 219
GRADO: " ,H'

! ,," 02 " "
No. DECARGOS: "" DOS (2)

DEPENDEl'IC!A: xX '!, ,,¡t, "":%"0,,,, i! 1, SUBDIRECCIÓNDEPQRliIVA, !\C'j'

JEFEINMEDIATO: QUIEN EJERZALA SUPERVISiÓN
11. AREA FUNCIONAL._;;;SUBDIRECCiÓN DEPORTIVA "'\)L
111. PROPÓSITO PRINtIP~L,;, 'Pi ,,"

¡,,,,,)!i,,ii ,ui ',iV, di
:f¡,,,!Vi vU

FORMULAR PROYECTOSQUE CONTRIBUYAN A LACREACIÓN Y FORTALECIMIENTO DE~",.,

PROGRAMAS DEPORTIVOS Y RECREATIVOSENFOCADOS A LA POBLACiÓN DEL MUNICIPIO DE
SOACHA. "

?í I~:,R~% P~SC:;:BIPqQI':JI,D,!;;L~S FU~!CJq~ES ~~ENCI~LES w W'~ -, ,u ¡¡ F'· ~
PI. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y

programas del área interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos
disponibles.

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

www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
8@IMRDSo.@imrdsoacha
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4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestación 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 área interna de
desempeño, y absolver consultas de acuerdo con las políticas 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. Adelantar esfúdlos e investigaCiÓnes que contribuyan a la ereacióf y n1eJor~0miento
de los planes-programas y proyectos recreativos y deportivos institucionetes.

9. Diseñar, Coordinar. ejecutar y hacerseguimiento a los planes de trél~ajo y actividades
a desarrollar en el área.

10.Orientar el desarrollo de los programas y proyectos para garantizar el logro de los
pbjetivos y metas in~titucionales.

i .. ,',:;;:t

11. Fortalecer el, proce~~ de ..formación deportiva que pern;'itél la vinculación de
deportistas de rendimiento al sistema de deporte federado. '

12.Preparar y presentar informes mensuales, semestrales y anuales de lós programas
".ff,eclieativosJy¡:d ep~>G)r1:iv(¡)S'~desa17rona(;f<Ds¡7ert~j~área "a fThP:c:Je:$'rie~neJ'arclo'st~es'ÚI'baH os

J ~¡ ,-

obtenidos.

13. Coordinar y capacitar al personal de servicio social asignado para el apoyo de los
programas y proyectos institucionales.

14.Realizar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos asignadas por la Dirección
General, de forma oportuna, completa y veraz de acuerdo a la normatividad vigente
y que sean de su competencia.

~ www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
@)@IMRDS
(;) @imrdsoacho
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15. Asesorar, apoyar y atender las necesidades planteadas por los usuarios y la comunidad
en general.

16. Ejercer el autocontrol en cada una de las funciones asignadas.

17. Las demás que les sean asignadas, de acuerdo con el área de desempeño y la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES
Normatividad deportiva
Metodologías de investigación y diseño de p~ºyectos
Procesos de formación deportiva y etapas deFdesarrollo humano.
Procesos de formación de liderazgo recreativo y deportivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
Aprendizaje continuo
Orientación \a resultados
Orientación al usu'¡'lrio y al ciudadano
Cornpromisocon léforg~niz~ción
Trabajo e~ e~Üipo '.'
Adaptación al carnblo ",

Aporte técnico-profesional
Comunicación efectiva
Gestión de procepimientds:;"
Instfumentación de decisibt~es
k:', " • #' ". " " ••, ;," .' , •

Dirección y Desarrolló dé' Personal
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOSDE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA
Título profesional del Núcleo Básicodel Conocimiento - NBC: Deportes, Educació_nFísicay Recreación.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACiÓN DELCARGO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACiÓN DELEMPLEO: PROFESIONALUNIVERSITARIO
CÓDIGO: 219
GRADO: 02
No. DECARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFEINMEDIATO: QUIEN EJERZALA SUPERVISiÓN

ewww.imrds.gov.coo@imrds_soocho
ID@IMRDS
o@irnrdsoacha
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l. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCiÓNADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
11. PROPÓSITO PRINCIPAL

FORMULAR PROYECTOSQUE CONTRIBUYANA ELDISEÑOY FORTALECIMIENTODE LOSPLANESDE
INVERSiÓNY FUNCIONAMIENTO PLANTEADOSPORLA DIRECCiÓNGENERAL.

111. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas
del área interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, así como la ejecución utilización óptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
la prestación de los servicios a su

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos las metas pr?puestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de
desempeño, y absolver consultas de acuerdo con las políticas 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. Coordinar con el Director y el Subdirector Administrativo y Financiero, el diseño de
planes, proyectos, programas de inversión y funcionamiento que deba desarrollar el
Instituto, de acuerdo con las políticas institucionales fijadas en cada vigencia.

9. Coordinar con la Dirección General y la Subdirección. 1 Administrativa y Financiera, la
preparacron, elaboración y presentación de los anteproyectos y el proyecto del
presupuesto del Instituto para la respectiva vigencia fiscal de conformidad con los

wwwoimrds.gov .co
@imrds_soocha
@IMRDS
@imrdsoocl1o
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términos establecidos por la ley orgánica del presupuesto y demás disposiciones vigentes

10. Preparar y presentar los estados financieros del Instituto a los entes que lo requieran.

11. Intervenir en la preparación de los informes balances y documentos que permitan
conocer la situación financiera del Instituto garantizando la correcta aplicación de las
normas y procedimientos.

12. Analizar en coordinación con el grupo de trabajo el comportamiento de la ejecución
presupuestal para presentar los reportes pertinentes a la Dirección General.

13. Controlar el recaudo y pago de la cartera del Instituto en forma tal que permita el flujo
continuo de fondos para atender los compromisos adquiridos.

14. Propender por el cumplimiento en la aplicación de normas y procedimientos de
presupuesto, contabilidad, tesorería y el sistema de recaudo que aplica el Instituto de
conformidad con las normas legales vigentes.

:¡
1

15. Recomendar las acciones que deban aplicarse para el logro de los objetivos y las metas
de la dependencia.

16. Responder fiscal y administrativamente por la correcta y oportuna aplicación
;:1

17. Dar respuesta oportuna a los oficios radicados por los usuarios y que sean de su
competencia.

el autocontrol en cada una de las funciones asignadas.
Í!. j'%~ W)d'\&'~l,@:;I
!ffi.f ,1., W %,'~B " '1"

19. Lasdemás que les sean asignadas,de acuerdo con el área de desempeño y la naturaleza del
empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES
Normatividad contable, fiscal y presupuestal vigente.
Metodologías de investigación y diseño de proyectos.
Conocimiento Office y programas contables.
Habilidadespara el servicio público.

www.imrds.gov.co
@imrds_soocha
@IMRDS
@imrdsoacho
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones
Dirección y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA y EXPERIENCIA

Título profesional del Núcleo Básicode Conocimiento - NBC:Contaduría pública

TÉCNICOADMINISTRATIVO

GRADO:
No. DECARGOS:
DEPENDENCIA:

111. PROPÓSITO PRINCIPAL
PROMOVER y DESARROLLAR LOS PROGRAMAS y PROYECTOSINSTITUCIONALES A
NIVEL MUNICIPAL A FIN DE LOGRAR LOSOBJETIVOS Y METAS PROYECTADOS.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y ejecutar los programas del Deporte Asociado, Juegos Comunitarios, Juegos
Veredales, Ciclovida, festivales escolares, juegos Intercolegiados, escuelas de
formación deportiva en cada una de las unidades ortivas.

€) www.imrds.gov.co
O@imrds_soacho
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2. Implementar y desarrollar estrategias de divulgación de los programas institucionales
dirigidos a la comunidad.

3. Realizar y registrar las inscripciones para las escuelas de formación deportiva conforme
a las indicaciones del jefe inmediato.

4. Dar viabilidad a las solicitudes de utilización de las unidades deportivas previo
conocimiento por parte del Director General.

5. Supervisar el desarrollo del programa Ciclovida en las fechas y horarios establecidos por
el Subdirector Deportivo.

6. Convocar, coordinar y capacitar al personal de servicio social para el apoyo de los
programas y/proyectos institucionales.

7. Responder oportunamente los oficios o requerimientos a'signados y' que' sean de su
competencia.

8. ,Mantener actualizada la información estadística de todos y cada uno de los programas y
eventos deportivos llevados a cabo por la entidad. '

9. Llevar el registro y control sobre los cuerpos de juzgamiento en el desarrollo de los
diferentes programas deportivos.

10. Llevar registro ,y control' de los deportistas, colegios, barrios, que participan en las
it mi 'i ,

diferentes actividades y eventos deportivos para darle cumplimiento a lbs objetivos
planteados. ' ' '"

12. Coordinar oportunamente con la Subdirección Deportiva y encargado de almacén el
suministro de los elementos deportivos y de funcionamiento para cada zona o unidad
deportiva.

13. Presentar los informes, cuadros, estadísticas, gráficas y demás documentos solicitados
por la Dirección general y Subdirección deportiva.

14. Rendir los respectivos informes sobre la implementación, ejecución y resultados de los

€e www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
(D@IMRDS
O@imrdsoacha
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programas institucionales en los términos y plazos que sean requeridos.

15. Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina, implementos deportivos y
escenarios deportivos contribuyendo así a salvaguardar los bienes públicos.

16. Ejercer interventoría a las obligaciones contraídas por los coordinadores de vigilancia de
conformidad con el objeto y demás cláusulas establecidas en las órdenes de servicio.

17. Informar al Jefe Inmediato de las irregularidades que se presenten en las unidades
deportivas.

18. Brindar la atención al público en cuanto a la información de programas y eventos
deportivos que se llevan a cabo en eII,M.R.D.S.

19. Dar respuesta oportuna a los oficios radicados por los usuarios y que sean de su
competencia.

20. Brindar apoyo logístico eh los eventos realizádos por la eritídad de acuerdo a las
instrucciones dadas.

fU'1c;!ones asignadas.

-

22. Las demás que les sean asignadas, de acuerdo con el área de desempeño y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS,~ÁSICOS O ESENCIALES
Normatlvldad deportiva
Le~;'18't7951're:~d~1~de~5k~a-Pa~1ii:~leláfrkPé~lnrérñ~it~Ó n
Conocimientos básicos en diseño y aplicación de proyectos.
Habilidades para el servicio público.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO
Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

@www.imrds.gov.co
O@imrds_soocha
f}@IMRDS
O @imrdsoacho

Direcció.n: c.olle 15 # 8 - 53 J. EL. CAMBIO.\...\..
Teléfono: (J) 8 400 199 "
Emoil: imrds@imrdsoocho.gov.cq AVANZA
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Adaptación al cambio

VII. REQUISITOSDE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

Título de formación técnico profesional o tecnológica, o Terminación y aprobación del pensum académico
de educación superior en formación profesional en el NúcleoBásicodel Conocimiento - NBC:jNBC:Deportes,
EducaciónFísicay Recreacióno Administración o Comunicación Social, Periodismo.

Doce (12) mesesde experiencia relacionada.

CAJERAPAGADORA
l. IDENTIFICACiÓN DELCARGO • cI

NIVEL: '1$0 ,i!! y> ÁSISTENCIAL ,¡;;

DENOM INACIÓN DEe'EMPLEO: .,:Ce E'1+, \~~' ..'"
CAJERAPAGADORA. '. 'j,

CÓDIGO: .. ·',1: ? l:i<107 ''''., ·"f'..*'"\Fnt, ,<f\'

GRADO: ,,~W~ dt'· 06 , ,jI ,r

No. DE'CARGOS: Uj\JO (1) ,'\;\t 7&;'; ..,.'.
DEPENDENCIA: SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA y FINAN<;:IERA
JEFEINMEDIATO: :''j, ,,4Ii~¡> j~¡V

<

EJERZAbA SUREBMISIQN,,,¡ .A;U': HH:' .(1'[aUIEN
11. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCiÓNADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 'j , '"

APLICAR CORRECTAMENTE LOSRARÁMETROS ESTABLECIDOSEj\JLOS MÓDULQS DE.,,/' .~. . .

TESORERíA, CONTABILIDAD Y.PRESUPUESTODEL SISTEMA DE INFORMACiÓN FINANCIERA
ADOPTADO POR LA ENTIDAD; GENERANDO Así INFORMACiÓN VERAZ Y OPORTUNA

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

~\\4' ;f¡¡t\q,:i1\ fk!'~ulh:'h~ TI !f~;¡m":;;;'¡.'JI R"'('W'Q;;J( nón 11{ll w1~Hrtr~t:'."i ~e '~(~~~f&herr.1 'R'eVis~r~~lpérm'(men é'md 'f'é ('I'ost1lsáléfO$'~'d,ª'I'as entitla(h:~ "w i'na cíe as
actualizada la información de los datos que se originen en la digitación de las diferentes
fuentes, recibos de caja, comprobantes de pago, Notas Debito, Notas Crédito, ajustes,
etc.

2. Asistir técnica y administrativamente al jefe inmediato en la consecución oportuna y
eficiente de información financiera y presupuestal.

3. Preparar - los cuadros, gráficas, estadísticas e informes y demás documentos - que se
originen en el ejercicio de sus funciones en coordinación con el jefe inmediato y

® www.imrds.gov.co
O@imrds_soocha

@IMRDS
O@imrdsoocho

Dirección: Colle 15# 8 - 53 J ELCAMBIO>
Teléfono: (l) 8 400 199
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conforme a las disposiciones legales vigentes.

4. Clasificar y Controlar la liquidación de impuestos de acuerdo a los parámetros
establecidos en el sistema de información financiera aplicando los conceptos del
P.G.c.p

5. Generar oportunamente los comprobantes de giro de cheques conforme al programa anual
de caja.

6. Actualizar periódicamente la relación de las cuentas por pagar de" los compromisos
adquiridos conforme al P.A.C. de la entidad.

7. Solicitar dentro de los primeros diez (10) días calendario de cada mes los diferentes
extractos de las ..c~entas corrientes yde ahorros a nombre dellnstituto ..\

".¡ ,.•.. '''.',' " '.•' .j' . <
, " ti L'" .~, , ,.;:

8. Elal:5orary revisar las conciliaciones bancarias para cruzar los saldos que reporta el sistema
y la información sumini~trada p~rlosbancos en coordlqación cqn ~I,jefe i~mediato.

9. Genérar los recibos de caja deacuerdo a los parámetros de tesorería afectando las cuentas
contables tanto de ingreso como de bancos.

io. Gerl~ra;r los certificados' de ingresos y retenciones efecto de los pagos efectuados durante
lavigencia.

"ln+0'\: _' I;~ "",

,;_; K' ,., '

11. Asistir técnicamente eh la depuración de saldos de las diferentes cuantas contables y
ilii '-5" ; ,": ,:- ':_ _ '. [/,' , ' ~.'.

pr,esupuéstales pa~a confrontar laMinformación obtenida consotros módulos como activos
" ' ; : .~:- " > .•

fijos, e ingresos.

12~Dar respuesta en coordinación con el jefe-inrnediato a las solicitudes .escsites.vinfcrrnes y
;;Y(4¡{"egue,l¡.'mier<ltp,s'i:¡'uer?o¡ic·~.e,.¡la.Dinec:ci,',ó~Gen ",r;"al~'Qs.,organismo td, '~,i\,{:en\trpl,:yla,',_,,:comunidad.¡¡¡~I.-UlU lL ij'V¡¡V'I.íLlrr"~~ (;tI;",}! Vla ñ',> IiU t:h" n' 1: "'P¡¡J"'-. '111;;;'>:J'V"¡~ t

13. Llevar adecuadamente el archivo de la Subárea, aplicando los procedimientos establecidos
para el sistema de gestión documental.

14. Tramitar en coordinación con el jefe inmediato la apertura y cancelación de cuentas en las
diferentes entidades bancarias previo visto bueno el ordenador del gasto.

15. Proponer al jefe inmediato planes operativos y de desarrollo para mejorar los procesos y
procedimientos dentro de la subárea.

16. Asistir al jefe inmediato en las demás funciones asignadas para cumplir con los objetivos

4® www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
~@IMRDS
O@imrdsoocha

Dir~cción: calle,15 # 8 - 53 ~¡ E,L e, AM,BIO,)\..,Ieréfono: (l) 8400 199 ,
Email: imrds@imrdsoacha.gov.co, AVANZA
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misionales de la Subárea.

17. Brindar el apoyo logístico en los eventos realizados por la entidad de acuerdo a las
instrucciones dadas.

18. Ejercer autocontrol en las funciones asignadas.
19. Las demás que les sean asignadas de acuerdo con el área de desempeño y la naturaleza del

empleo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES
Normatividad contable y presupuestal Vigente
Informática Básica e Internet
Sistemas de Información Financiera, contable y presupuestal
Habilidades y aptitudes para el servicio público

AprendjZ'aje contillüo
Orientación a resultados

Manejo de la ihforrn~ción;
Rel~~rones inter'personales. ,
'ColaboraciónOnentaclórr-alsusuarlc y'al·ciudadano

Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y curso de contabilidad y presupuesto con una intensidad
horaria mínimo de 40 horas cada uno.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

SECRETARIAEJECUTIVA
l. IDENTIFICACiÓN DELCARGO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DELEMPLEO: SECRETARIAEJECUTIVA

www.imrds.gov.co
O@imrds_soacho

@IMRDS
el@imrdsoacho

Dirección: Calle 15 # 8 . 53 J EL CA..MB.lO.)\..
Teléfono: (1) 8 400199 ,
Emoil: imrds@imrdsoacha.gov.c AVANZA
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CÓDIGO: 425
GRADO: 05
No. DECARGOS: UNO (1)
DEPENDENClA: DIRECCiÓN GENERAL

DIRECTORGENERALJEFEINMEDIATO:
11. ÁREA FUNCIONAL - DIRECCiÓNGENERAL
111. PROPÓSITO PRINCIPAL

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO AL JEFEEN LA EJECUCiÓN DE TODAS LASACTIVIDADES
QUE SEREQUIERAN EN EL EJERCICIODIARIO DEL EMPLEO, CON CALIDAD, OPORTUNIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS 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. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

5. Transcribir, verificar y responder por los trabajos, informes y cuadros que requiera la
dependenCia: con'candád yoportunidad'."

y
6. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

7. Radicar y registrar la correspondencia recibida para el posterior visto bueno del Director
General.

8.Distribuir la correspondencia recibida de acuerdo a las instrucciones del Director General
para dar respuesta oportuna a los requerimientos de los usuarios.

9. Brindar orientación e información personal y telefónica a los usuarios, así como trasladar las
consultas a los funcionarios competentes, con el propósito de agilizar el proceso de atención

owww.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
~@IMRDS
" @imrdsoocha

Dirección: Calle 15# 8· 53 ~ EL CAMBIO)
Teléfono: (l) 8 400 199
Emoil: imrds@imfdsoacho.gov.c AVANZA)-
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al público.
10.Mantener actualizada la agenda del Directivo, con las actividades e informarle sobre las
prioridades, modificaciones y situaciones que se presenten con los compromisos adquiridos.

11.Mantener y llevar al día el archivo y la correspondencia de la dependencia.

12.Manejar la caja menor de la entidad para cubrir los gastos imprevistos.

13.Solicitar el reembolso de la caja menor cuando se cumpla el tope estimado por la ley.

14.Diligenciar las cédulas de manejo
Municipal.

caja menor para presentarlas a la Gontraloría

así a

a las

15.Velélr por P9 de oficina

instruccion'é

~jercer el autocontrol en cada una de las funciones asignadas.

Las demás que les sean asignadas de acuerdo con el área de desempeño y la
naturaleza del empleo. ',,"'"""""""'"''''''''

iv,
PaqueteOfficé e :Internet

/.'j{: 'c','_,_,,-'" •.'.••..,.:.... ,•..•....., .•., ..•.•_. '••,' ',.1-,,,,-:;

Mpnejo de Redacción.
Ha~BMdt~dés~y:~Jti~:u'ae~~::~~;;~·el:siN\/¡~iJ·pú~lreb.~,~("¿;:h~¡'¡
Gestión Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Gompromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Manejo de la información
Relacionesinterpersonales
Golaboración

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

www.irnrds.gov.co
@irnrds_soocha
@IMRDS
@imrdsoacho

Dirección: e" olle 15# 8 - 53 J E."L, e,'AM, ',B" " o \.. ~
Teléfono: (I) 8 400 199 ''''. ',. "
Email: imrds@imrdsoocha.gov.c •AVANZA
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I
VII. REQUISITOS DE FORMACiÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y curso de fundamentos básicosen gestión documental con
una intensidad horario mínimo de 40 horas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l. IDENTIFICACiÓN DELCARGO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DELEMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CÓDIGO:
GRADO~

SUBDIRECCIÓN ADMIN IS:rr'RATIVAYFINANCIERA

11. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

APLICARCORRECTAMENTELOSPARÁMETROSESTABLECIDOSEN LOSMÓDULOS DETESORERíA,
CONTABiliDAD Y PRESUPUESTODELSISTEMA DE INFORMACiÓN FINANCIERAADOPTADO PdR LA
ENTIDAD, GENERANDOAsí INFORMACIONVERAZ y OPORTUNA.

IV. DESCRIPCiÓN DE"'LASFUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar el Manual de' Contabilidad General en los procesos y procedimientos
institucionales.

'.,,,} ~~ t.-él ~ { \f ni """,,;;:M

2. Llevar la respectiva contabilización de los compromisos adquiridos por la entidad.

3. Preparar los balances de prueba, definitivos y los estados financieros para ser
presentados a los entes de control.

4. Atender las consultas contables formuladas por las diferentes dependencias de la
entidad.

5. Aplicar las recomendaciones y sugerencias de la Contraloría Municipal y control interno

www.imrds.gov.co
@imrds_soocha

e@IMRDS
O@imrdsoacha

Dirección: Calle 15# 8 - 53 ~ EL CAMBIO.)\...
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de la entidad.

6. Elaborar los informes de manejo financiero y demás que sean solicitados por el jefe
inmediato para la toma de decisiones que permitan cumplir los objetivos
institucionales.

7. Emitir el listado de los compromisos tributarios que generen las operaciones de la
entidad, de acuerdo con las normas y demás disposiciones vigentes.

8. Elaborar en coordinación con el jefe inmediato la presentación ante la Dirección, del
·anteproyecto de presupuesto de "ingresos, planes de inversión y gastos de
funcionamiento para la respectiva vigeQcia fiscal.

9. Preparar y controlar los infor~~~ ..de'.rjecu~iÓn pasiva y de reservasde <:Ipropiación
tanto en el programa contable de la entidad como en el reglstroflslco ae lib'¡;'os.

10. Proporcionar en' conjunto con el jefe mediato un análisis de 'la ejecuCión de ingresos
y.gastos a lbs Directivos del Instituto que permita tomar; declsiones en los niveles
financiero, administrativo, técnico v operativo.

11. Aplicar las correcciones al anteproyecto de presupuesto para su análisis y aprobación
final.

1'2, A~oyar y asistir al jefe inmediato en la preparacion de losí~estuaios, análisis de
a~teceden~.es, \n~esti~é3CiOn,e's, regis~ros,,: pjocesamientg de i(l,for~.é3cJÓDy demás
informes yactividaaes'¿propi~s de la S~báréa. 'l

:liBE Re'gisttár S(5(!irtrlíl~l1i~hfe¿eñ¿1a1apI'ítaaiof(r::~ae'lipYé's 4Pu'>Jsw1iISsJrei~rstf~sy~:6e'r.ti'fi~aólos
de disponibilidad presupuestal.

14. Ejecutar la sistematización de datos y procesamiento de la información presupuestal.

15. Brindar el apoyo logístico en los eventos realizados por la entidad conforme a las
instrucciones dadas.

16. Ejercer el autocontrol en cada una de las funciones asignadas.

@www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
Ú)@IMRDS
O@imrdsoacha

Dirección: Calle 15 1# 8 . 53 ~ EL. CAM.BIO >~
Teléfono: (1) 8 400 199 . .' ,
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17. Las demás que les sean asignadas de acuerdo con el área de desempeño y la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES
Normatividad contable y presupuestal Vigente
Informática
Básica e Internet
Sistemas de Información Financiera, contable y presupuestal Habilidades y aptitudes para el servicio
público

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERÁRQUICOCOMUNES

Aprendizaje continuo
Orientación a resultaaos
Orientación al usuarioyal ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Manejo de la información
Rel~cibnes lnterpersonáles
Colaboración

Diploma de Bachiller en cualquigr,modalidady curso de contabilidad y de presupuesto con una int~Dsidad
horaria mínimo de 40 horas cadáuno.

l. IDENTIFICACiÓN DELCARGO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACiÓN DELEMPLEO: SECRETARIA
CÓDIGO: 440
GRADO: 01
No. DECARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: SUBDIRECCiÓN DEPORTIVA
JEFEINMEDIATO: QUIEN EJERZALA SUPERVISiÓN

@www.imrds.gov.co
O@imrds_soact')o

@IMRDS
O@imrdsoacho

Dirección: Calle 15 1# 8 - 53
Teléfono: (J) 8 400 199
Emoil: imrds@imrdsoocho.gov.c
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11. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCiÓN DEPORTIVA
111. PROPÓSITO PRINCIPAL

ASISTIRAL JEFE INMEDIATO PARA DAR RESPUESTAY SOLUCiÓN OPORTUNA A LAS
NECESIDADESDE LOS USUARIOS Y COMUNIDAD EN GENERAL

IV. DESCRIPCiÓN DE LAS 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. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

5. Transcribir, verificar y responder por los trabajos, informes y cuadros que requiera la
dependencia, con calidad y oportunidad.

Llevar e.)!egistro_ y control de los documentos y archivos de la oficina

7. Llevar los registros y controles que demande la ejecución de los programas, proyectos
y actividades de la dependencia de acuerdo con los sistemas y procedimientos
establecidos .

•).¡..' ~ •• ~,t _:~ ,.'_ .] n __ ~.__ '''% ~" __.1._ -~ c- ~~,,~_L,
8. Redactar las respuestas a oficios que le sean asignados conforme a las instrucciones

dadas por el jefe inmediato.

9. Apoyar a los profesionales del área en la elaboración de estudios, informes, gráficas,
estadísticas, cuadros y demás documentos requeridos por la Dirección General y demás
entes municipales.

10. Mantener debidamente organizado y actualizado el archivo de gestión del área.

11. Responder por la custodia y confiabilidad de la información contenida en medios

www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
e@IMRDS
O@imrdsoacha

Dirección: Calle 15 # 8 - 53
Teléfono: (l18 400 199
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magnéticos e impresos del área.

12. Mantener y Responder por la administración y actualización de la base de datos de la
dependencia y de la información que la soporta.

13. Recopilar la información para enviar al operador que actualiza la Página Web de la
entidad.

14. Diligenciar las cédulas o formatos a presentar a la Contraloría Municipal que sean de su
competencia.

15. Brindar la atención al público en cuanto a la información de programas y eventos
deportivos que se llevan a cabo en eII,M.R.D.S.

16. Coordinar con el jefe inmediato la entrega del material requerido por los técnicos,
profesionales universitarios e instructores del ente deportivo.

17. Manejar el módulo de inventarios y almacén adoptado por la entidad conforme a los
parámetros establecidos para ello.

18. Responder por la custodia de los elementos inventariados a nombre del Instituto y los
gue se encuentren en comodato.

19. Brindar el apoyo logístico en los eventos organizados por la entidad conforme a las
instrucciones dadas.

20. Redactar las respuestas a las observaciones o requerimientos de la Dirección General
o la Contraloría Municipal que sean de su competencia.

21. Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la correcta
presentación de la misma.

22. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

23. Lasdemás que les seanasignadasde acuerdo con el área de desempeño y la naturaleza del
empleo.

www.imrds.gov.co
O@imrds_soocha

@IMRDS
O@imrdsoacha
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REQUISITOSDE FORMACiÓN ACADÉMICA Y:EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS BÁSICOSO ESENCIALES
Paquete Office Internet.
Manejo de redacción Clases de documentos.
Sistemas de información financiera, contable y presupuestal
Manejo de almacén e inventarios
COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO

Manejo de la información
Relaciones interpersonales
Colaboración

Aprendizaje continuo
Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización
Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

Diploma de Bachiller,ép cualquier modalidad y c
Administración y Corifrol de Invent~;rioscon una

relacionado en gestiÓQ,dócumentaly de
idad horaria mínimo de 30 s cada uno.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

SECRETARIA .s:
l. IDENTIFICACiÓN DEL CARGO

NIVEL: e ASISTENCIAL __l

DENOMINACiÓN DEL EMPLEO: SECRETARIA _:'_

CÓ,DI~ q::*" " ~ ,'"14ft,,, '1'\~,fu ;1, "'i "'0 ~ "" dH' ''% ""\. f¡."~",,.y,,~ ~,.,., ", 1"'\ ~ • ¡'ilA"LFid'idi'.);',d" ",·l;" (:~,H ".(" Ij·, ""t¡, ¡), 'Mi~ t,\.~, \¡i<.11%:.4 a, 4/' .,,<.,
"'>, '11'''''''''. r'~ .",•."w .,..··o'í ", ',,"'",,,"V' .1 '"" ~" '''''']t' ",., w '"' ~" ',.' ~~. v~' """,

GRADO:
No. DECARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: SUBDIRECCiÓN ADMINISTRATIVA y FINANCIERA
JEFEINMEDIATO: QUIEN EJERZALA SUPERVISiÓN

ewww.imrds.gov.co
o@imrds_soacha
4it)@IMRDS
o@imrdsoacha

Dirección: Calle 1,5#1 8 - 53 l'E.,L CA,MB, lO)\..Teléfono: (J) 8 400 199 "
Email: imrds@jmrdsoacha.gov.c AVANZA
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l. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCiÓNADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
11. PROPÓSITO PRINCIPAL

ASISTIRALJEFE INMEDIATO PARA DAR RESPUESTAY SOLUCiÓN OPORTUNA A LAS
NECESIDADESDE LOS USUARIOS y COMUNIDAD EN GENERAL

111. DESCRIPCiÓN DE LAS 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. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos.

3. Gestión, administración y control del archivo de gestión de la subdirección administrativa y
financiera y el archivo central dellMRDS

4. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

5. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

6. Transcribir, verificar y responder por los trabajos, informes y cuadros que requiera la
dependencia, con calidad y oportunidad.

7. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina

,8. Llevar los registros y controles que demande la ejecución de los programas, proyectos
y actividades de la dependencia de acuerdo con los sistemas y procedimientos
establecidos.

9. Redactar las respuestas a oficios que le sean asignados conforme a las instrucciones
dadas por el jefe inmediato.

10. Apoyar al jefe inmediato en la elaboración de estudios, informes, gráficas, estadísticas,
cuadros y demás documentos requeridos por la Dirección General y demás entes
municipales.

8www.imrds.gov.co
O@imrds_soocha

@IMRDS
O@imrdsoocho

Dire.cción: Calle 15 # 8 - 53 ~ E.L.. CA. MBI.s»Teléfono: (l) 8400 199 .,
Emoil: imrds@imrdsoacho.gov.C AVANZA
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11.Archivar y actualizar Hojas de Vida del Personal en General del ente deportivo.

12. Mantener debidamente organizado y actualizado el archivo de gestión del área.

13. Responder por la custodia y confiabilidad de la información contenida en medios
magnéticos e impresos del área.

14. Mantener y Responder por la administración y actualización de la base de datos de la
dependencia y de la información que la soporta.

15. Afiliar a los funcionarios de planta, a las respectivas EPS,Fondo de pensiones y cesantías,
RiesgosProfesionales, Cajasde Compensación.

16. Informar a la Subárea Financiera en su oportunidad, las novedades a que haya Jugar por
concepto de retiro, incapacidad o licencia.

17. Actualizar en las entidades que corresponda la respectiva novedad y trámite de las
incapacidadessegúnseael caso.

18. Elaborar los Memorandos Administrativos conforme a las indicaciones del jefe inmediato.

19. Elaborar las certificaciones laborales que soliciten los funcionarios o contratistas del
instituto.

20. Transcribir actos administrativos que se le deleguen como Convenios Interadministrativos,
Interinstitucionales, Órdenes de Prestación de Servicios, Contratos, Resoluciones de
vacaciones,entre otros.

Municip;ll y
21. Realizarseguimiento y control al estado y vigencia de las respectivas pólizas que amparan

los bienes de la entidad y las pólizas de manejo de los funcionarios afianzadospor manejo
de recursos.

22. Diligenciar las cédulas o formatos a presentar en la Contraloría Municipal que sean de su
competencia.

23. Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la correcta presentación
de la misma.

WVI/W .imrds.gov.co
O@imrds_soacha
e@IMRDS
O@imrdsoacha

Dirección: Calle 15# 8 - 53 ~. EL C. A. MBIO)l...
Teléfono: (l) 8 400 199. ,
Email: imrds@imrdsoacha.gov.c AVANZA
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24. Brindar el apoyo logístico en los eventos realizados por la entidad conforme a las
instrucciones dadas.

25. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

26. Lasdemás que les sean asignadasde acuerdo con el área de desempeño y la naturaleza del
empleo.

IV. CONOCIMIENTOSBÁSICOSO ESENCIALES
Paquete Office Internet.
Manejo de redacción
Clasesde documentos.
Gestión y.a9ministfa~ión de talento hurnanq
Gestión Documental'

V. COMPETENCIASCOMPORTAMENTAlES

Aprendizaje contin~o
Orientación a resultados ¡

Orientación al usuariOy aldu'dadanol
Cornprqmisocon la organización
Trabajo.en equipo
Adaptación al cambio

Manejo de la información
Relacionesinterpersonales
Colaboración

VI. REQUISITOSDEFORMACiÓNACADÉMICAYEXPERIENCIA

DiPlbmaiJ'é'B"Jt:hill~rt~~lfllaJ~<~fb~lN?baalicfa1ic6Tfj~ui;sdfá~~d~in{st~ab¿:A{at$Ur~hfb~t~~a~~V~~~géstión
documental con una intensidad horaria de 40 horas mínimo cada uno.

Doce(12) mesesde experiencia relacionada.

ARTíCULODECIMO:COMPETENCIASCOMPORTAMENTAlESCOMUNES.Son lascompetencias
inherentes al servicio público, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la
función, jerarquía y modalidad laboral.

@www.imrds.gov.co
«1@imrds_soocha

@IMRDS
O@imrdsoacha

Dirección: Calle 15# 8 - 53 ~,EL, CA"M,SI,O)\'"Teléfono: (l) 8 400 199 ,
Ernail:irnrds@imrdsoacha.gov. AVANZA
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas

Mantiene sus competencias actualizadas en
función de los cambios que exige la

o Identificar, incorporar y aplicar nuevos
administración pública en la prestación de un

:::::¡
e óptimo servicio
''¡:; conocimientos sobre regulacionese Gestiona sus propias fuentes de informacióno vigentes, tecnologías disponibles,u confiable y/o participa de espaciosQ) métodos y programas de trabajo, para'ro informativos y de capacitaciónN mantener actualizada la efectividad de.-
"'O Comparte sus saberes y habilidades con suse sus prácticas laboralesv su visiór{'delQ) compañeros de trabajo, y aprende d~ sus....a. contexto<! ¡colegas:.habilidades diferenciales, que ley

1:::· permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaJe
Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos yréalistas

f·
Diseña y ytilizé;l ipdi~adC?respara medir y

··r; comprobar los résultades obtenidos
Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar

Vlo " los resultados esperados
"'Oro ,. Se fija metas y obtiene lo~.r~sultados.:: ¡i':::::¡

institucionales esperadosVl
Q) Realizar las funelonesy curnpllr'los.... Cumple con oportunidad las funciones dero·: comprómisosdrga:nri~cionales 26n le ff{~i{d~ 1~1'\'j~hi¡~rf~~tl"¡~;:?~)~l~i~<iStY;j¡'.0" itlJ ""f • ~ gj "=
~'(Ju\~~ 9,j <¡:.qplct l<lªIlla~Y~!PQP~~~niij ¡;IJ;!:r (:~a
ro tiempos estal5leelélos por la entidad
+"e Gestiona recursos para mejorar laQ)
.¡:

productividad y toma medidas necesariasO
para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecución de
resultados enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad
Evalúa de forma regular el grado de
consecución de los objetivos

~ www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
.@IMRDS
O@imrdsoocha

Direcci6n:Calle 15#8-53 ~EL CAM.BIO.~\...
Ieléfono: (1) 8 400 199 .. . "
Email: imrds@imrdsoacha.go.v.c . VANZA
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Valora y atiende las necesidades y peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros
Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos
Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visión de servicio a
corto, mediano y largo plazo
Aplica los conceptos de no es~igmatización y
no discriminación y genera espacios y
lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Respeta la diversidad de criterios y opiniones
Trabajar con otros de forma integrada y de los miembros del equipoarmónica para la consecución de metas f-----------'--'------------j

institucionales comunes Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la motivación
de sus miembros

Nit: 832000 906 • 6

o
c::
ro
"Oro
"O
::J
'ü
ro
>­
o.¡:
ro
::J
VI
::J

ro
c::
'o
'ü
ro
+Je
Q)
.¡:
O

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfacción de las necesidades e

intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de

conformidad con las responsabilidades
públicas asignadas a la entidad

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organización y respeta sus normas
Antepone las necesidades de-la organización
a sus propias necesidades

c::
'o
uro
N

c::ro
t:l.O,,_
o
ro
c::ou
o
VI

Alinear el propio cqmportamiento a ra.s
necesidades, prioridades y metas

organizácionales

o
zZoa.
::J
O"
Q)

c::
Q)

o
'ro.o
ro,,_
1-

(\iwww.irnrds.gov.co
O@imrds_soacha
.@IMRDS
O@imrdsoacha

'Apoya a la organización en situaciones
difíciles
Demuestra sentido 'de pertenencia .en todas
sus actuaciones
Toma la iniciativa/de colaborar con sus

A~r(rn~awñ,e,~SsV)~2~t~t[f~1át1e~slfu~~~r:td,,~~"~
'reqaierte, sin 'desclJiaar ·sus'tareásf.. ,

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

Dirección: Calle 15# 8·53 J. EL.' CA.. MB/O)\..
Teléfono: (l) 8400 199 . ji ,
Email: irnrds@imrdsoacha.gov.c • ......VANZA
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Planifica las propias accionesteniendo en
cuenta su repercusión en la consecuciónde
los objetivos grupales
Estableceuna comunicación directa con los
miembros del equipo que permite compartir
información e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiación de
las actividades a cargo del equipo
Acepta y se adapta fácilmente a las nuevas
situacioneso

...o
E
reu
re
c::Q.
ure.....o.
re
""O«

Respondeal cambio con flexibilidadEnfrentar con flexibilidad las
situa~iohes nuevasas:umiénao'un

manej9,po~itillG)yconstr:úcti"o,de los
cambios,

Apoya a la entidad elllnueva~;decisionesy
coopera activamen~een la,implerqentación
de nuevos objéti"o~, formas de trabajo y
procedimientos
Promueve al grupe paraque se adapten a las
nuevas condiciones

ARTICULOUNDECIMO:COMPETENCIASCOMPORTAMENTALESPOR)'IIYELJERÁRQUICO.Las
siguientes son las competencias comporta mentales que, como mínimo, se requieren para
desempeñar los emplébs a' qí:ié sé"Péfier~/el presente manual especificOde"fU'ndOrlesy de
competencias laborales, serán lassiguientes:

'. ,," F ¡¡ll,\CºJ\IIPET~I\JCI,AS~OIVlPO~J~IYIENTAL,E~NIVELD.IR~gl~,º _,. if~ " li.

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas

Anticipar oportunidades y riesgosen el Articula objetivos, recursos y metas de forma
re mediano y largo plazo para el área a tal que los resultados generen valoru
'00 cargo, la organización y su entorno, de'Q).....
re modo tal que la estrategia directiva Adopta alternativas si el contexto presenta'-.....
Vl identifique la alternativa más adecuada obstrucciones a la ejecución de la planeaciónQ)

c: frente a cada situación presente o anual, involucrando al equipo, aliadosy'o
Vl

eventual, comunicando al equipo las superiores para el logro de los objetivos
lógica de las decisiones directivas que

i)www.imrds.gov.co
O@imrds_soocha
.@IMRDS
O@imrdsoocha

Dirección: C.oüe 15 # 8· 53 J EL CAMBIO,)\...
Teléfono: (1) 8 400 199 -,
Emoil: imrds@imrdsoocho.gov.C AVANZA
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contribuyan al beneficio de la entidad y
del país

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del área a su
cargo, para articular accioneso anticipar
negociacionesnecesarias
Monitorea periódicamente los resultados
alcanzadose introduce cambios en la
planeación para alcanzarlos
Presentanuevasestrategias ante aliadosy
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales
Comunicade manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando
la motivación y compromiso de los equipos
de trabajo
Traduce la visión y Iqgra ques~qa miembro
del equipo se comprometa y¡;aporte,en un
entorno participativo y de.toma de
decisiones
Formaequipos y les delega
résponsabilidades'vtareas en función de las
competencias, el potencial y los intereses de
los miembros del equipo

~ www.imrds.gov.co
O@ímrds_soacha
e@IMRDS
O@imrdsoacha

comparte lasmejores prácticas y
desempeños y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral
Propicia, favorece y acompaña las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusión.

O,¡reCCiO,'n: Calle 15 # 8· 53 ,J EL CAMBI,O)\..
Teléfono: {118 400 199 ,
Emoil: imrds@imrdsoacho.gov.c AVANZA
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Fomenta la comunicación clara y concreta
en un entorno de respeto

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de acción necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos requeridos;
promoviendo altos estándares de
desempeñoDeterminar eficazmente las metas y

prioridades institucionales,
identificando las acciones, los

responsables, los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas

c:
'o
'ü
ro
Q)
c:
ro
e,

Hace seguimiento a la planeación
institucional, con base en los indicad6res y
metas planeadas, verificando que se'realicen
los ajustes y retroalimentando el proceso
Orienta laplaneación institucional con una
visión estratégica, que tiene en.cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos
Optfmiza el uso de los recursos
"CpQcretaoportullidaoes que generaii valor a
¡".:,:'_:'~ {!'_jy\:~'jA' :••••_.--.;f~-',,' ':': a

corto, mediano y largo plazo ...
Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles,.los pro.yectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la/entidad

VI
Q)
c:o
;V;...,rle; f:H
Q)
""O
Q)
""O
ro
Eo
1-

Toma en cuentaja opinión técnica de los
Elegir entre dos o más alternativas para miembros de su equipo al analizar las
J~ÓluGi.oRifr~ufurjD~doJem'á2b~ferR€I{Úrira·a(aítemativas ~istent'e~'patalto~ahulJ~J

situación, comprometiéndose con decisión y desarrollarla
acciones concretas y consecuentes con 1---------------------1

Decide en situaciones de alta complejidad e
la decisión

incertidumbre teniendo en consideración la
consecución de logros y objetivos de la
entidad
Efectúa los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones

9www-imrds.gov.co
O@imrds_soacha
e@IMRDS
O@imrdsoacho

Dirección: Calle 15 # 8 - 53
Teléfono: (1) 8 400 199
Emai!: imrds@jrnrdsoacha.gov
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Vlro
c:
O
Vl....
Q)
c..
Vlro
Q)'
"'C
O

O........
ro
Vl
Q)
"'C

Q)
"'C
c:
'o:;¡
Vl
Q)
{!J

Forjarun clima laboral en elque'los
inter-éses de-los eq(Jipo~yé:lé las
personas"'se armollicewcé)r"tlos
;.¡,objetivos y resultados de la

organizaclón, generando
'. oportunidaejes eje aprendizaje y
t.'·, ,_.....,:' :',,:.,,<!I[,~i,'~",~'J;¡¡:(:',::f-; ,\:'N'",~",~

oesa"rrollo, ·además de incentiXlos?para
reforzar el alto rendimiento

particulares y se hace responsable de la
decisión tomada
Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente
Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Ou

Identifica las competencias de los miembros
del equipo, las evalúa y las impulsa
activamente para su desarrollo y aplicación a
las tareas asignadas
Promueve la formación de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colabqrattvo,
poniendo en común experiencias, hallazgos y
problemas

E
'Q).....
Vl
Vl
o.....
c:
Q)

Ero
Vl
c:
Q)
e,

Integra varias áreas de conocimiento para
interpretar las interacdones del entornoComprender y afrontar la realidad y sus f----'-----------------j
Comprende y gestiona las interrelaciones

conexiones para abordar el
entre las causas y los efectos dentro de los

funcionamiento integral y articulado de
diferentes procesos en los que participa

la organización e incidir en los
Identifica la dinámica de los sistemas en los

resultados esperados

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia pr¡ofesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotación
de puestos y de tareas

owww.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
@)@IMRDS
O@imrdsoacha

Direc.ción.: Calle 15 # 8 - 53 J EL CA.M.BIO ),.\..
Teléfono: (1) 8 400 199 . .,
Emait: imrds@imrdsoacha.gov.c AVANZA

'J\sume·lJnafi.JriEioni'ori·e'ntadóra para
promover y afianzar lasmejores prácticas y
desempeños
Emp.odera a los miembros del equipo
dándples autonomía y poder de decisión,
preservando la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo
S,e.capacita p.ermanen.temente ...,y actualiza

~ ;f" ~ :1k~n " ",,'!!: , A:'':)_ 'r""f ¡,.'_:--'A ~ ..... ~l'~ ¡:':' I#~ "4,:<" r"·"" ". -,¿''''", .<1<

sus competencias '{'estrategias direCti1vas

que se ve inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno
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Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resuItados esperados
Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dinámica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno
Establece estrategias que permitan prevenir

Vl los conflictos o detectarlos a tiempoo.....u Evalúa las causas del conflicto de manera.-q:: Capacidad para identificar situacionese objetiva para tomar decisionesou que generen conflicto, prevenirlas o
(J) Aporta opiniones, ideas Osuger,encias para
"'O afrontarlas ofreciendo alternativas de
e solución y/evitando las consecueljclas solucionar los conflictos en el equipo
'o .+
u Asume como propiala solución acordada por
::l negativas
o el equipo
Vl
(J) .'" Aplica soluciones de conflictos anterioreso:::

para situaciones similares
, .

tOMPETENCIAS"'tOMPORTAivI'ENT'«LES JEFEOFICINA DE CONTROt¡NTEFt~Oi,,,,
Definición de la
compete'@~}a

Conductas asociadas
'~' ~

Competencia
.:' <

f' Asume la responsabilidad por sus resultadosI

Vl '...g 1 Plantea estrategias para alcanzar o.superar.los
.::g resultados esperados
'"3 Realizar las funciones y .
~ ll I . Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con.... cump Ir os compromisos , .
~ro¡*~f;¡·;trll,~r" !%&,!, "~Ic'k~"'" '"o111_ ~I('~,* 11.':1& IIOs...1rs:t&n~@ar~?,"p~Je¿!J¡yqsJX'~.II.I§~tlJij¿~~e~¡¡Q;I$!.,cJd~s.I~,~rla
~~1.::.'1' •• ... IHLV®~f~;~'~~:~':~d~s~I:);Ií'1JI~;¡¡ ~~tra~(ftdfd~dI ,¡ ~. uc..; Vi R~ l~H;~ J1""d ...,[,í,!;.••

~ t id d Gestiona recursos para mejorar la productividad y..... opor Un! a
~ toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
~ Evalúa de forma regular el grado de consecución de los

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

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

Fomenta la participación de todos en los procesos de
reflexión y de toma de decisiones, promoviendo la

ewww.irnrds.qov .coo@imrds_soacha
@IMRDS

" @imrdsoacho

Dirección: Calle 15 # 8 - 53 J EL. CA.M.BID»
Teléfono: (1) 8 400199 .,
Emoil: imrds@imrdsoacha.gov,co . AVANZA
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alcanzar los objetivos eficacia del equipo hacia objetivos y metas
organizacionales. institucionales.

Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento y
brinda retroalimentación a los grupos de trabajo.
Prevé situaciones y define alternativas de solución que
orientan la toma de decisiones de la alta dirección
Se anticipa y enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos y alcanzar los
objetivos propuestos.
Acepta y se adapta fácilmente a las nuevas situaciones

- Enfrentar con flexibilidad las Responde al cambio con flexibilidadro
e

O situaciones nuevas Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera'o
'ü ..o

asumiendo un manejo activamente en la implementación de nuevosro E.....c. ro
positivo y:;constructivo objetivos, formas de trabajo y procedimientosro u

-o l· , ~

« los cambios Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
¡%fi!r~littW¡h¡~i!i condiciones .;

,,'
'i

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAlES NIVEL PROFESIONAL

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas
j" ·>i m Aporta soluciones alternativas en lo que

refiere a sus saberes específicos

Poner a disposición de la
Informa su experiencia específica en el
proceso de toma de decisiones queAdministración sus saberes
involucran aspectos de su especialidadAporte técnico- profesionales específicos y sus

Anticipa problemas previsibles queprofE;!sion;aI ] elxP>te[i~~:~~~~e~~as~ge~iOr;)~rqo)a "".adviene c~n'su¡catácte;\de~~speGl~listad ,.
, actuahzaclon ce sus saberes

Asume la interdisciplinariedad aprendiendoexpertos.
puntos de vista diversos y alternativos al

propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles

Establecer comunicación efectiva y Utiliza canales de comunicación, en su

Comunicación positiva con superiores jerárquicos, diversa expresión, con claridad, precisión y

efectiva pares y ciudadanos, tanto en la tono agradable para el receptor
expresión escrita, como verbal y Redacta textos, informes, mensajes,

gestual. cuadros o gráficas con claridad en la

@www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
@)@IMRDS
O@imrdsoacl1a

Dirección: Calle 15 # 8 - 53 ~L. CAMBIO..\...\..
Teléfono: (1) 8 400 199 "
Email: imrds@imrdsoacha.gov.co VANZA

Página 52 de 60



IrIlCi',t,Ot. ... f'W-k\OCjPAl
O(·$OA(}U~

expresión para hacer efectiva y sencilla la
comprensión

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

información recibida
Da respuesta a cada comunicación recibida

de modo inmediato

Nil: 832 000 906 - 6

Desarrollar las tareas a cargo en el
marco de los ptocedimienfés<': :: <;¡:.

vigentes y proponer e introd'~~ir
acclóries para acelerar la mejora

contlnua y la productividad.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecido

Revis~ procedimientos e lnstrurneritos para
mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas

D~sarrolla I~sactividades CIé acuerdo con
las pautasv protocolos definidos

Discrimina con efectividad entre las
decisiol)e'~ H~<J geben. ser elrvadas a un

superior, socialiZadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo

Aqopta declslones.sobre Elllescon/base en
. informaciÓrrNálid~y rigu;osa

Gestión de
procedimientos

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas

involucri:lClas

Instru rnentacjón
de decisiones

Decidir sobre las.cuestiones en las
que es!r~spor(s'able'éon criterios de

economía, eficacia, eficiencia y
transparencia de la decisión.

mQ~l~stéf~'t)'~'18eq~~ aedls1()'~~,y
también de las adoptadas por el equipo de

trabajo al que pertenece

Cuando los servidores públicos del nivel profesional tienen personas a cargo se le adicionan las
siguientes competencias:

~ www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha

@jMRDS
O@imrdsoacfla

Dirección: Calle 15 # 8 - 53 ~
Teléfono: (1) 8 400 199
Email: imrds@imrdsoacha.gov.co

EL CAMBIO \...\...
AVANZA"
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL
CON PERSONASA CARGO

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas

Dirección y
Desarrollo de

Personal

Favorecer el aprendizaje y desarrollo
de los colaboradores, identificando

potencialidades personales y
profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos

institucionales

Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo
Orienta la identificación de necesidades de
formación y capacitación y apoya la
ejecución de las acciones propuestas para
satisfacerlas
Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estándares de productividad
Establece espacios regulares de
retroalimentación y reconocimiento del
buen desempeño en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organización
Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
éstablécier;tdótesRQI1'Sábilidápés<precisas

'c.,__."': ¡ , ... :"'-d,~,.. ,1: ..', .. ,J.

con base en las prioridades de la entidad

Elegir él:lternativas para solucignar
problemas y ejecutar acciones

Toma en cuenta la opinión técnica de sus
colaboradores al analizar lasalternatlvas
existentes para tomar una decisión y
desarrollarla
Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideración la
::d16AS!é~úci&nPd~I'0groh;ó~jetf~d's,clé,,¡¡¡¡Ji
entidad
Efectúa los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decisión tomada

www.irnrds.qov.co
O@imrds_soacha
(ft)@IMRDS
O@irnrdsoacha

Dirección: Calle 15 # 8 - 53 J.E.L CAM. B.10 )\....
Teléfono: (1) 8 400199 A ,
Emoil: imrds@irnrdsoocha.gov.ca ~VANZA
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TÉCNICO

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas

Confiabilidad
Técnica

Contar con los conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a situaciones

concretas de trabajo, con altos
estándares de calidad

Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades
Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestión
Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su especialidad,
para apoyar el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales
Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a Iq~i;l.ineamient9s normativos y
orggr1i~acionales .,
Recibe instrucciones y desarrolla
actividades acorde con las mismas

Revisa de manera permanente los cambio
en los procesos

Utiliza el tiempo de manera-eftctente
Maneja adecuadamente los implernentos
requeridos para la ejecución de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de
productividad, cálitlád, eficienCia y
v .J~::néfectt\;tidaa

Discip!.ina
Adaptarse a las políticas.

instituciol)ates'y generar: inforn19'dón*.,~,~c_,<y, '~/, '7 _ :::2;::': ' " '.,'C \t>

acorde con los procesos.

Conoce la magnitud de sus acciones y
Respoñsabilidad la forma de afrontarlas

II .::0.- 'l.1"'0', f;-~

www.imrds.gov.co
@imrds_soacho
@IMRDS
@imrdsoacho

Dirección: Calle 15 # 8 . S3 J E.L CA.M.8/0)l...
Teléfono: (1) 8 400 199 ,
Emoil: imrds@imrdsoocho.gov.co j AVANZA

Cumple con eficiencia la tarea
encomendada
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCIAL

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas

Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales
de que dispone
Evade temas que indagan sobre
información confidencial
Recoge solo información imprescindible
para el desarrollo de la tarea

Manejo de la
información

Manejar con responsabilidad la
información personal e institucional

de que dispoge
Organiza y custodia deJorma adecuada la
información a su cuidado, teniendaen
cuenta las normas legales y de la
organización

Transmite la inforrnación de forma
fidedigna evitando situaciones que'puedan

Establ~ce~ y m!ahtener relaeiones de generar detefioro enLel'ambiente labofal
trabáj¿;positf~as, basadas eH la \ Torna'la iniCiativa 'en el contacto con

comunicaeiÓri'aB'i'er'ta y fluida y en el usuarios para dar aVisos, citas o respuestas,

MiJr'gtS:~~q~&Jlloáld~J;n~~e(reaf hlili~zapd<?:'um,l~rg~SlJ~<t.cl~tqp:élr:8JJfl~'k,
" , destinatarios, especialmente con las

personas que integran minorías con mayor
vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales

Relaciones

No hace pública la información laboral o de
las personas que pueda-afectar la
organización o las personas
Transmite información oportuna y objetiva
Escucha con interés'ycapta las necesidades
de los demás

Articula sus actuaciones con las de los
demás

Colaboración
Coopera con los demás con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Facilita la labor de sus superiores y
compañeros de trabajo

Cumple los compromisos adquiridos

@www.imrds.gov.co
O@imrds_soacho
.@IMRDS
(;) @imrdsoocho

Dirección: Calle 15 # 8 . 53 J EL CA.MBI...O.)\...
Teléfono: (1) 8 400 199 ,
Email: in,\rds@imrdsoacho.gov.cO AVANZA
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ARTICULO 12: MATRIZ DE REQUISITOS: Para el adecuado manejo de los requisitos de estudios y
experiencia de los empleos públicos, se establece la siguiente matriz de requisitos, que facilita la
identificación del requisito de acuerdo con el grado de remuneración del empleo.

8www.imrds.gov.co
O@imrds_soacha
8@IMRDS
O@imrdsoacha

Dirección: ca. lIe 15 # 8 - S3 JJ. L CAMBI.O)\..
Teléfono: (1) 8 400 199 .'AN'''. ,
Emoil: imrds@imrdsoacha.gov.c t1J'''''.~
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MATRIZ DE REQUISITOS I
* A los requisitos aquí dispuestos se les aplicarán las equivalencias y demás disposiciones del decreto 1083 del 2015 y el decreto 785 de 2005. I
DENOMINACiÓN CÓDIGO GRADO

No. DE
DEPENDENCIA DISCIPLINAS ACADÉMICAS

CARGOS
EXPERIENCIA

Título profesional:

NBC Administración Deportiva o Administración Pública o Economía (del Área Básica de Conocimiento Dieciséis (16) meses de

ECONOMíA, ADMINISTRACiÓN, CONTADURíA y AFINES) o, experiencia profesional definida

DIRECTOR DIRECCiÓN NBC Deportes, Educación Física y Recreación, Derecpo, comunicación Social, Periodismo o afines (del Área como la adquirida desde la

GENERAL
50 2 1

GENERAL de Conocimiento de CIENCIASSOCIALESy HUrvlANAS) o;~' terminación y aprobación del

NBC Ingeniería Industrial (del ÁREA DELCONOÓMIE~TOingeniería, arquitectura, urbanismo y afines). pensum académico de la

Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas r~lacionad¡:¡s con el cargo o posgrado en la respectiva formación profesional.
.....

modálidad de especialización en Administración o gestión o gere~cia pública o social o administración *
deportiva" . '1' J¡: e e, '" ··.i'i

Título profesional en:

El NBC de Deportes, Ciencias del Deporte y la Educación física o ~ducación Física y Recreación. (del Área Doce (12) meses de experiencia

SUBDI.RECClÓN
Básica de Conocimiento Ciencias Sociales y Humanas) o profesional definida como la

SUBDIRECTOR
68 1 1 El NBCdéAdministración Deportiva (del Área Básica de c2nocLl'nieíl.,tb Economía Administración'Contaduría) adquirida desde la terminación y

DEPORTIVO DEPORTIVA o Carreras' profesionales en deporte y recreación. 'TIt
aprobación del pensum

Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con el cargo. o postgrado en académico. *
la m~daliaad de especialización en: Entrenamiento deportivo o Educación, cultura y política o Gestión
deportiva o Administración deportiva o Gerencia del Deporte y la Recreación o Administración Pública. *
Título' profesional en NBC de Administración o Contaduría Pública o Economía (Del Área Básica de Doce (12) meses de experiencia

SUBDIRECTOR SUBDIRECCIÓN Conocimiento Economía, Administración, Contaduría y Afines) o Título profesional en Derecho (del Área profesional definida como la
ADMINISTRATIVO 68 1 1 ADMINISTRATIVA Básica de Conocimientos Ciencias Sociales y Humanas). adquirida desde la terminación y
y FINANCIERO Y FINANCIERA Título.de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadascon el cargo, o especialización aprobación del pensum

Administración.o gestión o gerencia pública o social o Contratación Estatal o Finanzas Públicas ..... académico. *
Tít,lllo.profe~ional ,. "". • , Cincuenta y dos (52) meses de

"1 ;; f ~ !t jít(Jló¡jd~j phsgrad31é;{la rÚótla~d~'8'de}ñ,"a~strléi{)n ~1t rie " experiencia profesional
" ¿

JEFEOFICINA DE
DIRECCiÓN Título profesional relacionada en asuntos de control

CONTROL 6 5 1
GENERAL

interno O Sesenta y cuatro (64)
INTERNO meses de experiencia profesional

Título de posgrado en la modalidad de especialización relacionada en asuntos de control
interno

www.imrds.qov.co
@imrds_soacho
@IMRDS
@imrdsoochO

Dirección: Calle 15 # 8 ~53 J. E.L C. 'AM.BIO )".. '\..Teléfono: 11) 8 400 199 ...•. . , .,
Email: imrds@imrdsoacha.gav.c AVANZA
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DENOMINACiÓN CÓDIGO GRADO
No. DE

DEPENDENCIA DISCIPLINASACADÉMICAS EXPERIENCIA
CARGOS

PROFESIONAL SUBDIRECCIÓN Título profesional del Núcleo Básico del Conocimiento - NBC: Veinticuatro (24) meses de experiencia
219 2 2

UNIVERSITARIO DEPORTIVA Deportes, Educación Físicay Recreación. profesio~al relacionada

SUBDIRECCiÓN
Título profesional del Núcleo Básico de Conocimiento - NBC: Velntlcuatro (24) meses de experienciaPROFESIONAL

219 2 1 ADMINISTRATIVA profesíon~1relacionadaUNIVERSITARIO y FINANCIERA
Cóntaduría pública

1,;0;;; '" ;i i
¡!j¡ Título d~ formación técnico profesional o tecnológica, o 1'" J

SUBDIRECCiÓN
Terminación y aprobación del pensum académico de educaclóh I "ii:

TÉCNICO
367 3 3 sup~rior en formación profesional "en el Núcleo Básico g:el Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ADMINISTRATIVO DEPORTIVA
COr1()cimiento- NBC:Deportes, Educación Físicay Recreación'o
Administración o Comunicación Social, Periodismo. ' ,~: 1I

SUBDIRECCiÓN Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y curso -de
CAJERA

407 6 1 ADMINISTRATIVA contabilidad y presupuesto con una intensidad horaria mínimo Doce (12) meses de experiencia relacionada.
PAGADORA y EINANCIERA de 40 horas cada uno. '1",:,' ¡,¡jn ' li!J~j!¡li ¡¡¡l:í,"i i

" Dipl6made Bachiller en cualquier modalidad y éursode 1011; .5'

SECRETARIA DIRECCiÓN Veinticuatro (24) meses de experiencia
425 5 1 GENERAL

fundamentos,básicos en gestión documental con una ,+ relaciOnada.EJECUTIVA intensidad horario mínimo de 40 lloras.
SUBDIRECCIÓN Dip~oma~de ~aclliller en cualquier modalidad y curso de 1"''' i*'+

AUXILIAR
407 1 1 ADMINISTRATíVA ;~brit~bili¿{ad"y de presupuesto con intensidad horaria lii"Ooce(12) meses de experiencia relacionada.una

ADMINISTRATIVA y FINANCIERA mínimo de 40 lloras cada uno. M _-o
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y curso r~lacionado

SUBDIRECCiÓN en gestión documental y de Administración y Control de Doce(J2) meses de experiencia relacionada.SECRETARIA 440 1 1 DEPORTIVA Inventarios con una intensidad horaria mínimo de 30 lloras cada
~ . 4;Jt ,é.-, !!P;~, ~:,/"";¡¡_/, '. -r- iiuno~_. J ry¡ n.,.,#<it'.- -se- ¡.,,. " ",",t n..,r. ",~,~n ~':é> Ic,.."-. e: ,,.,.....

o" ~,i - ,~ '" "S'UBDIRECbON"'" Dipl;made"Ba~hl1fer~enicuafquier ~odálidad cdh'a;/so"dé '0> '.'
I -- ~. *>A "1>01" 'i'

SECRETARIA 440 1 1 ADMINISTRATIVA administración de talento humano yen gestión documental con Doce (12) mesesde experiencia relacionada.
y FINANCIERA una intensidad horaria de 40 lloras mínimo cada uno.

~ www.imrds.gov.CO
O@imrds_soacha
e@IMRDS
O@imrdsoochO
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ARTICULO 13 SOCIALIZACiÓN. El Subdirector Administrativo V Financiero, entregarán a
cada funcionario copia de las funciones V competencias determinadas en la presente
modificación para el respectivo empleo en el momento de la posesión, V/o cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
adopción o modificación del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTíCULO 14 : REQUISITOS YA ACREDITADOS: A quienes a la fecha de expedición de la
presente resolución estaban desempeñando empleos de conformidad con la Resolución No.
036 de 2020 o manuales de funciones anteriores, para todos los efectos legales, Vmientras
permanezcan en los mismos empleos, no se les exigirán los requisitos establecidos en el
presente acto administrativo.

ARTICULO 15: El Director General mediante acto administrativo adoptará las
modifica.ciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el rnanualsespeciftco de
funciones V de competencias laborales V podrá establecer las equivalencias entre estudios
y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

La presente resolwciónrige.a partir de la fecha de su expedición.

PUBLíQUESEY CÚMPLASE

Dada en Soacha, Cundinamarca a los diecisiete (17) días del mes de julio del año Dos Mil
Veinte (2020).

Revisó:
Revisoy Aprobó:

Giovanny Murillo- Profesional especializad~ ./ ./n?
Juan Carlos SánchezGama - Subdirector Admtstrativo y Financiero<,~
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