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CAPITULO |
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL

momDEumnmAamnELosmaeosvusrmouessspscinmsv

COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL DIRECTIVO

B MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENGIAS LABORALES 7
[z [ IDENTIFICACION |
| DENOMINACION DEL EMPLEO :  Director General |
| Codigo 050 'f
| Grado 01 |
| NUMERO DE CARGOS Uno (1) |
DEPENDENCIA Direccion |
. SUPERIOR JERARQUICO :__Alcaide Municipal- Junta Directiva "
e . FUNCIONAL:
| Direccion General de Ia Entidad

~ B . PROPOSITO PRINCIPAL
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| acuerdo a las competencias de la entidad elpimdedesaqrolommupaiyelplmesumegmdelamm |
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ﬁ

~ ér FOR'IVELMJICO ]
| e Orientacion a resultados e Experticia. N

| = Orentacion al usuario y al ciudadano, [ o Conocimiento de! entomo ||

| e T i | = Construccion de refaciones !
. Compnmﬁmonnla@alﬁzm * Iniciativa. '

FORMACION EXPERIENCIA 45
_T'mloprmmalendiscipﬁnaacadénicadeléeade Ttehtaymis(&ﬁ)nmesdeexpeﬁemiapmfmm. |
| Conocimiento de: Ciencias de la Educacion; NBC: |

FTmlodepostgradomlamd&daddeespemaum ;{
_%leimumamnlashmaelempleo | |
ﬁyrmommmuwmmhsmqm | ','
| se requiera acreditar. |
V. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tmllopmmm;nnwahuieradebsninleosbésm |
del conocimiento : Timbdeesneciﬁzaﬁﬁnpordos(?)mm |
| experiencia profesionat: o titulo profesional adicional ||
| YTajelaomalﬁculapmiesiuHWenbscamsqw | exigidoacago,dinmnlmﬁmiomsdelcargo

' Titulo de maestria por tres (3) afios de experiencia |
profesional
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8. Losd%nadosmalaLey 1474 de 2011.

0 V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ]

—

-?. | : |
1 *  Orientacion a resultados. _ i!i : Pleengolw " !';
: ?rmla;ﬂngtsuamvalcmdadam | & Torrdaded iil
: i - | e Direcciony Desarrolio de Personal
Compromiso con la organizacion. l1 e Conocimients del . i||'

VI__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 5

Titulo profesional en disciplina académica del &rea de
Conocimiento de: Ciencias Sociales y humanas, Experiencia profesional minima de tres (3) aos en |
‘lngemeria,Arquitecura,whmisnnyaﬁn&c,Ewmia, asuntos de! control intemo, !{
. Administracion, ConlaiuiayAfmes: " Ley 1474 de 2011, ||
i ; /
| Derecho y afines, ingeniera Industial y afines, oiras ;’
ﬁmgemen ias, administracion, economia 'i
| Titio e postgrado e la modaidad de especiaizacion | '
| 0 maestria |
( i
.I Tarjeta o matricula profesional vigente enlos casos que | '|
| se requiere ﬁ' |
VI ALTERNATIVAS |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .

| NA | NA |
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| 4. Cmdem&cmmﬂadénammaalmmdeeﬂwemﬁnyDemdeu
| Chia.enlasmmaasdisdplimas 3 enel de lucha contra la ion.
i V. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES =
| 1. Constitucin Politica |
|2 Gestion pibica de! estado y teritorial (
' 3. Normatividad Juridica administrativa y de contratacion administrativa 5.'
4. Modelo Estandar de Control Intemo
| 5. Gestion por procesos y procedimientos |
| 6. Gestion de Calidad |
7. Control de Gestion ﬂ
V. _ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO *g
|« Orentacion aresutagos. 1{ : P,Mmmzm'n |
| Orentacion al usuario y al ciudadano. | Tmade deo ;;
' e Transparencia. |1| ¢ loma decisiones. s |I
*  Compromiso con la organizacion i 5 Myoi?mmm |
VI.  REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA |

EXPERIENCIA j_j

Ii

| Tmioprommaendiscbmaa:adénﬁcadeléreade Veinﬁum(ﬁ)nmdeexpeﬁemiaReladmm:a.
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L. IDENTIFICACION ﬂ

| Denominacion del Empleo: Directivo |
| Codigo: msmm
| Grado Salarial: 02 |
| No. De cargos : i |
= Subdireccion Administrativa y Financiera

| Superior inmediato O |

o S

| 1. Ding, mm,mymmammmmmmm@am'deadmmm |
E qu%hmﬂumymwmwﬁmrmmm\
L interés para la Empresa. jk\\\
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V. |
S CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
Politicas piblicas para la administracion temitorial, |
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, Departamental y municipal. |
FECUrsos en general. 4
para la gestion piblica Municipal !
ética institucional N
COMPORTAMENTALES |
POR NIVEL JERARQUICO 2
Liderazgo. |
Planeacion. |
Toma de decisiones. !
Direccion y Desarrolio de Personal IlI
Y EXPERIENCIA |

EXPERIENCIA

! f|

;CiemiasSociaI&SyMnanas,enbssiglﬁenmmC: |

'Psimsogia,Sociohgia,TmmSociayAﬁmDe:eun3
y afines,

{ |

|

|liIngenieriasyan‘in&c ﬂ l'

| { !

aP‘aOéreadeCotmmemde: Economia, Administracion, :]' |

ﬁl CorltaiuliayAﬁms,enbssigmetm NBC: Economia, | ’,'

| Adminisracion y afies ﬂ |

I

| Titulo de pestgrado en la modalidad de especializacion ii

p relacionada con las funciones del empleo |‘| ;i:

|¥ Tareta o matricuia profesional vigente en os casos | |

| que se requiera acreditar. |

- | |
Vill.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i

Titulo profesional en cualquiera de los nixcieos basicos Titulo de especializacion por dos (2) anos de B

del conocimiento sefialados. experiencia profesiona; o titulo profesional adicional |

exigmeicago,aincon!asftmionesdetmgo !

-~ YTarjetaomatricuapmfaionaivigemenbsm,"

_que se requiera acreditar.

Titulo de ma&ctriaporhesmmosdeexpemmia
| profesional
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IAHJALESPECIHCODEFWCIOESYCOWETEHGAsLABORALES

| I IDENTIFICACION

| Nivel: Directivo |
| Denominacion del Empleo: Subdirector |
| Codigo: 084 !
| Grado Salariai 02 |
| No. De cargos : Uno (1) ||
| Dependencia: Subdireccion Técnica

| Superior inmediato Director General

’ y disposiciones técnicas y reglamentarias pertinentes. |
3. Pianear, coordinar mgaiza,evalaymmwmmmwnhmwammn‘l
aeve:m:;mdmm,absdm regiones, o entidades de orden nacional
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ﬂ al mejoramiento de la calidad y la excelencia, il
i 6. Planear, coordinar, evaluar planes ramas pmyems
| ear, . Y controlar el desarrollo y ejecucion de
| wneiRecmmmenmdepum,wnmmealasdisposim,mﬁca:ybgdesii
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Orientacion a resultados, N
Orientacion al usuario y al ciudadano. i -
- ! e Toma de decisiones.
L
L ]

mea ai

® 8 0 0

Titulo profesional en disciplina académica del area de | veinticuatro meses de experiencia relacionada
| Conocimiento de: Ciencias de la Educacion; NBC: | = = "
| Educacion. | |
1,

| _
 Clencias Sociales y humanas, en los siguientes NBC: | |
Psicologia, Sociologia, Trabaio Social y Afines. |
_Deporm.EdmadénFisi:ayReuemim,Daecrny_ |I’
| aines, |

| O area de Conocimiento de: Economia, Administracion,
lL Contaduria y Afines; en los siguientes NBC: Economia, | '
| Administracion y afines " |

|
| Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion |
relacionada con las funciones del empleo. i |

| ¥ Taneta o matricula profesional vigente en los casos
Que se requiera acreditar.
|

B IX.  ALTERNATIVAS
‘FOMN‘ACADHCA ] EXPERIENCIA
Tmlomfes_nrnaienmaiqmdebsmm basicos | Titulo de especializacion por dos (2) aflos de |

l\mm&;matommmam "i'

Y Tarieta o matricuta profesional vigente en los casos | Titulo do  meestin oy o o ocsdelcago |
i . vigente mg]’:&ﬂo‘de mapnrm(:i)amsdeexpeﬁana'\
' AN

Mercores i
by CRFERENTEA i
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[ MANUAL ESPECIFICO DE

sLNW 2 FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES *ﬁ
:Danmmdel&m sm:di;ecmr ﬁi.
ﬁgadoSalariaI: 334 |
.t ~1’.):?:0&\:9;:;;;5;: Uno (1) - ;il
| Superior inmediato gzgkaenefal | |
SR : L. AREA FUNCIONAL: |
iswdneccm_ Operativa: Dirigir, coordinar desamollar procesos operativos, logisticos inistracion =
Mmmmamd;hnrmdehm. L el
5 fl.  PROPOSITO PRINCIPAL -
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Politicas piblicas para la administracion temitorial,
;i Hamded&samlom,depamumﬂmmpa
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FORMACION
ﬁubpmfwionaendhdpﬁnaa:adénﬁcadem'eade veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
de:

Ciencias Sociales y humanas; en los siguientes NBC:| |

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines: | |

Deporm,EdmacianisicayRecma:ﬁn,Demdn” |
{

i’ |

| afines,

Ingenierias y afines, ingenieria Industrial y Afines, Otras |
Ingenieras.
O area de Conocimiento de: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines; en los siguientes NBC: Economia, | |
Administracion y afines : X
| NN
BN

«
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!, Tituio de postgrado en la modaiidad de especiaizacion 5 {|'
t! relacionada con las funciones del empieo, | j
{EyTajetaonmicuameuﬂvigenneenhsmiﬁ |
qusemqtiera acreditar. ! |
| I |
| , VIl ALTERNATIVAS e
e FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA B
grmmmmammmmmmmh Titulo de especializacion por dos (2) afios de
| del conocimiento sefialados, !_!experiemiapmmmoﬁumwofesmaaam !i
| @iemﬂoacago,dinoonlasﬂnnio;mddcalgo |
EEYTarietaomahimuamwgeMeenbsm i’; Tituio de  maestria por tres (3 a'losdeexpeﬁemiah’
__Que se requiera acreditar, . profesional 1
CAPITULO

v muE@sdmoneﬂmmvcwmcusmes =
I IDENTIFICACION i
Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Aimacenista General ,"
| Codigo: 215 |
| Grado Salarial 02 !
ENU De cargos Uno (01) |
| - bt o . |
Superior inmediato Subdirector operativo
. AREA FUNCIONAL:

|' MwmpaldeRMyDepoms.
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E | |
| acadicrics | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada |
 Titwlo  profesional  en disciplina i | |
| comespondiente al  area de conocimiento  en | |
[ --,ecofmu‘a.comm::riayairmmbsﬂ |
| Sguientes  nicleos  basicos de  conocimiento: | .!
| Administracion, economia y contaduria y afines. ; |

O area de conocimiento de ingenieria, amuitectura, |
mbais:myaﬁﬂ&B;NBC:enir)gemﬁairldm,y-_ |
afines en los siguientes nicleos basicos de |

(Taeta o mavicua pojesional en los casos
_reglamentados por ley

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica, senialada en Seis (6) meses de expeniencia profesional N
los requisitos WK\

|
VIl ALTERNATIVAS
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TESORERO GENERAL
IAWALESPECEHCODEFIIHCIONESYCOH’ETMAsLABORALEs 1
3 IDENTIFICACION
[ Nivel: Profesional
| Denominacion del Empleo: Tesorero General |
| Codigo: 201
. Grado Salanal: 02 |
No. De cargos: Uno (01) |
Bt Subdireccion Adminisatia y financs |
Superior inmedi Subdirector administrativo y financiero
il. AREA FUNCIONAL:

Area de tesoreria, presupuesto y contabiligad |

L. PROPOSITO PRINCIPAL :
. dem,mmm,smagm,regmam,ﬁm,mmpmosytrmsfetencias.deauudomnlot
whﬂaﬂomnlasmmﬁvidal'mueylaspoﬁﬁcasdelaemdad. |

| deba reakzar ta entidad,
AREA DE JURISDICCION COACTIVA
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|
§
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FORMACION ACADEMICA

Vil mosnemmmmvmmm

Titulo profesional relacionado con las funciones del

; |
Titwlo profesional en disciplina  académica, |
lcmmpmumte a aea de conocimiento de en
adrmrstra:m economia, contaduria y afines en los
siguientes NBC: Administracion, eoonomfayconladuiai
yaﬁm i

Taeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por ley

Vil

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

TMMdeMMMWam

| los requisitos

EXPERIENCIA
Seis(s)nmde&xperietuapmf%imal

vg sy
v CXury -4 o
o DIFERENCIS |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado Salarial: 01
No. De cargos : Uno (01)
Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera
Superior inmediato Subdirector

I, AREA FUNCIONAL:

Planeacion Estratégica, evaluacion y seguimientos a la gestion, formulacion y gestion de proyectos y desarrollo
y modernizacion integral.

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria y de especializacion en la ejecuciéon de
funciones y actividades orientadas a la atencion de las necesidades del servicio en las distintas areas del IMRD.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Gestion de la planeacion estratégica:

1. Preparar, coordinar, la formulacion, ajuste del plan estratégico de la entidad: asi como de - planes
operativos , planes de accion y demas instrumentos de planificacién institucional conforme a las
disposiciones contenidas en el plan de desarrollo, los procesos y lineamientos estratégicos de la entidad,.

2. Proponer y presentar estrategias de implementacion y aplicabilidad de los planes de estratégicos, planes
de accion, planes de gestion, que soportan los procesos misionales, conforme a las disposiciones técnicas y
legales pertinentes.

3. Organizar la implementacion y desarrollo de las politicas planes, proyectos y programas relacionados con
la administracion general del Instituto.

4. Estudiar, analizar y proponer procesos de mejoramiento de los métodos, procesos y procedimientos
administrativos y financieros de la entidad, de conformidad con los requerimientos, politicas y planes
establecidos.

5. Coordinar, proponer y formular programas y proyectos de inversion e Integrales que requiera el Instituto
para la respectiva gestion y cumplimiento de su mision, conforme a las normas técnicas y disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia

6.  Estudiar, proponer e implementar planes y programas relacionados con la planeacion administrativa, el
desarrollo institucional, organizacional y gestion administrativa; de acuerdo a las politicas y estrategias de
modernizacion de la entidad, con los procesos administrativos y los servicios, que aseguren el mejoramiento
continuo y eficiente del Instituto Municipal de Recreacién y Deportes Chia.

7. Coordinar, ejecutar y evaluar procesos de seguimiento, evaluacion y control de la gestion publica
administrativa que desarrolla el Instituto, conforme a las disposiciones técnicas, legales y reglamentarias
sobre la materia.

8. Realizar seguimiento y evaluar el avance y desarrollo de los planes de accion y la gestion mediante la
aplicabilidad de indicadores de gestion y resultados

9. Preparar y presentar los informes y demés requerimientos formulados por los organismos de control y
vigilancia sobre los asuntos de competencia de su dependencia y del Instituto.

10.  Ejecutar procesos de seguimiento, evaluacion y verificacion de la gestion presupuestal del Instituto, de
manera que los recursos garanticen el cumplimiento de los objetivos, programas y proyectos de la Entidad.

11. Disefiar, e implementar estrategias, metodologias, mecanismos, criterios y procedimientos relacionados
con la identificacion, factibilidad y viabilidad integral, registro, gestion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
de programas y proyectos de inversion del Instituto.

Gestion de mejora

1. Proponer la ejecucion, actualizacion y desarrollo de Manuales de Procesos, Procedimientos administrativos
conforme a las disposiciones técnicas y reglamentarias que rigen sobre la materia.

2. Coordinar. Desarrollar procesos relacionados con la formulacion, seguimiento y cumplimiento de los planes
de mejoramiento continuo de su eficacia, realizando actividades de evaluacion y control.

3. Proponer la implementacion de politicas, normas, metodologias y procedimientos que garanticen la buena
administracion y uso de los recursos informativos, asi como condiciones 6ptimas de seguridad y prevencion
de riesgos en todos sus componentes, conforme a las disposiciones existentes.

si 3
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6. m,mm.'mymmmymmmhmm,ﬁ
ﬂt nwmcmmesoatmanmaomaemmlm%m-ydmésmqmbmghmmn[!i
0 modifiquen. !

110. Fm,m.m.ymmmbemm&m,MMyM!-
Sus respetivos registros y los NUIR. li
mela.mm.mﬂﬂhaymmammmmmmdemnnﬁzmﬁnma|}
fa obtencion de sellos y certificados de cafidad. |
Coordinar, acompafiar, y desamllar planes y proyectos relacionados con [a implementacion y organizacion |
del sistema integrado de gestion, (SISTEDA, MECly SGC) y demas normas que lo regiamenten o modifiquen. !
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L | . Apferﬂm ie conting 50, T
! ) | * Experticia profesional.
{ e Orientacion a resultados. u « Trabajo en equipo y colat |
i *  Orientacion a usuario y al ciudadano H e Creatividad e innovacion ||
| e Transparencia. 1 .
! = Compromiso con la onganizacion | Cuando tenga personal a cargo: '
| * Liderazgo de Grupos de Trabajo |
i | e Toma de decisiones "
VL. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACION EXPERIENCIA J
| Titulo profesional relacionado con las funciones del |
cargo |
% :llvwﬁcm@ﬁmdeexmmm 'ﬁ\
L | ‘
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[Titwo  profesional _en disciplina  académica,
comespondiente al area de conocimiento de en
_awmsumanmma,mmmayaﬁmsmhs.' |
| siguientes nicleos basicos de  conocimiento: |
AdﬂmisﬁmwmlaycmmMym

,Oareadecammenmde a,arqmtecuxa,
| urbanismo y afines; NBC: en ingenieria industrial i‘
"l'lgemmasydhes,atrasmemenas | !

Tajeta o matricula profesional en los casos | “
regiamentados por ley ]

|y TM&MMmhnndabdadde .
especializacion o maestria, relacionada con las .5_|

e S E—

funciones del empleo.
Vill.  ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
T'mlopmfesnnzienwaqueradehsrmleosbm Tmlode&epeaaﬁzamnpordosmaﬁosde i
~ del conocimiento sefialados. experiencia profesional; o titulo profesional adicional |I
exguoacago,ainmnmﬂlmmdelcago '
YTamonmmmmﬂvmmenbsm Titulo de maestria por tres (3) afios de expenencia
que se requiera acreditar. profesional n\
—.

«:«%}

i

mw@mm;mam-mahm-nmn mmu‘.mm-m-mm-mmmmm
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO

o MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
| Denominacion del Empieo: Profesional Universitario !
I Cadigo: 219 i
| Grado Salarial: 02 |
| No. De cargos : 01 {

Dependencia: Despacho del Director p

Superior inmediato Director General de Entidad descentralizada

§
:
;*.;
E
|
4

| 5. mm,m,mymmhmymmmmmmmi;
M,ywﬁﬁmomaﬂnﬁﬁﬁmqwmba@m,mﬁxmalasm“bmqw .|
reciba.

6. dem,mnm.pamyd&cammmmmmmgmnmrmmmmm;
wmnqmmmhmmmmwmbwwmoyamcmmdei
bsﬂam.mogmmymyeﬂm,asimh%yﬁlﬁaﬁénépﬂmdehsmmdm.

7. memMMMMemeﬁmmmh
prestacion de los servicios a su cargo. _

8. R@mm,mm.ymnhhMymmmmmmm*
ymdmmqw&ﬂaqusequem,wﬁnmamdmmm reglamentarias y |
9, mm,mymmmwmmmmmwm,mmnm

i 4. Pmmmymmadmmodeamvmdemmqmbmmmmmnejemﬁn
: mmmmmqws&MmﬂWommmwﬂ

WW,Mammmymmwmmm '
5. W,m,memammmwlm,mmmmmmmh-?;Q
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4 mmymmmmmmmmmmmsemm
aamdomntaLey,enIaPégmawEBdelaemidad,obsmmdobshénnms.pmedinﬁenmﬂ
protocolos pertinenies.

8. Eidxxahsﬁuﬂmdemnﬁabqwsehanhndem%ahsmmmm,bsq
requerimientos de la dependencia o area de desempefio asignada y las disposiciones legales y |

reglamentarias vigentes sobre la materia.

9. Mnﬁnm.mnmaygamﬁzahmﬂdemexpedmmqwmﬁaosebi

|' agm,@m@mmdmmmmmmmymmmmmm

materia. |

10. mmmwm&mmeMMmmmmqmmam,!
Mamdmmmmmymmmmhm -

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Regmnnwdmmmpdrdmxadownelaeademm
Plamded%moﬂommicipa,pmgmdegnhiermyplmdem&nm. |
Conocimiento sistémico de la administracion piiblica.

Conocimiento de Ia estructura del estado.
cmmmmmmmmmumommnmmﬁawoemdem.
Cmmnmmmumﬁndemuydemmm
Cummenmdemmmypmedmmespedﬁoospaaemeadeg&cﬁﬁn.
Cmmm@mammamymmﬂmé&am.
: 3 Gonomwrmdenmmasymocediniermsﬁpecimospamdaeadem
Conocimiento del fundamento axioldgico y/o manual de ética institucional.
VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo y colaboracion. !
Creatividad e innovacion.

W0 ND G AW N

Orientacion a resuitados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

: :

Compromiso con la organizacion. | Cuando tenga personal a cargo: |
| e Liderazgo de Grupos de Trabajo ;

«  Tomade decisiones |

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del area de |
Conocimiento de: Ciencias Sociales y humanas, en los | Doce (12) meses de experiencia Relacionada. |
. siguientes NBC: i

Derecho y afines,

® & o @

Tarjeta o matricula profesional vigente, en los casos que |
Se requiere. |
VILALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica, sefialada en | Seis (6) meses de experiencia profesional
' los requisitos relacionada -

Istituto Municipa de Recreacion y Deportes de Chia - Cofiseo de la Luna - wwwimedchia govco Aveeida Pradila N’ -84 Chia - Cundinamarca - PBX. 8618191 - Ema: contactengssimedchia govco
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| MWWWYWW ]
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional |
Denominacion del Empieo: Profesional Universitario
 Codigo: 219 :i
| Grado Salarial: 02
. No. De cargos 05 |
| Dependencia: Donde se le ubique 'l
Superior inmediato Quien ejerza la supervision directa |

9.

myWMemmmabgmdemmﬁws.Mymmde
hmﬁadypmpaabswmmsmpmﬁmdeamﬂdomnkmmmmwmm,
establecidas. i
mm,m.mymbmymmmmmm.m!
Mymﬁmomﬁnﬁfsﬂﬁimqmsebas@nm,m@meammmm&sm
reciba.

W,m,wmmemmm,m,Mymmm
suixofwiénquemﬁmnmlaqr&ﬂacﬁndebs' iCh asuc_argnyeloporhmmnphﬁe;mde_f
mm,mmym,mmhqwmnyuﬁtmmdemmm. |
WGWMWMGMMMWWM

W,Wymmmmwmmsummmm.m '
que se esté cumpliendo con lo establecido.

1.
|2

.GwmmemmvmmmmM,maﬁmm,;
Seguridad y Salud en ef trabajo |

ng.mdhaydesmbsnumdeatimﬁndsﬁmadesegwadm, |:
mm.mﬂymmmmmmMmmmm,mp

Mhdzayhejewlamgmym%n&osmndmaemmmﬁnendmug
personal, @mm,mﬂ,m,Mymmmmg
ampiendocmlasmmasestdﬂeddasaim. |
Cwma,mygamamdemgmyﬁquﬁmdemmdeanhs;
mmmmmymmmmhmn
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] mmbﬁmdehuﬁﬁpaamhsmmmmmmnmmﬁﬁcas,mmm{

administrativas vigentes.

| 6. Wmmmymmmmwydmammy

il segmﬁadys&ﬂendhd:eﬁo(sﬂﬂmhﬂymmxdehsmwlmﬁ

; mmmmmmmmmeWymmmm

la matenia.

V7. Lﬁeradmnejode%mdegesﬁ@en&gmﬁmwdtﬁmduaﬁwmaehmmm
&mmymﬁmmmﬂmMmmmmdem"

8 mmmmmhm,mmwymmmmgm*
deEmgaﬁm,deanbsMMMmdd&mWndewl&m

1 9. Hmm,mmydmmk&mmmymmmmmndnmmyig
mmmmmmmayhmmmmﬁahmmwm;-
1aboral de los servidores del Instituto. I

10. Wy%m%mbmm,m,mymdﬁ
COPASSTyCmﬁhédemnmmmmasdhpmbimesyreghmembmhm.

s 11, m,wymhMymmmmm&wMymm,

Wm,mm,MMymwmmmdemmeam;

Secisiicngs bors i

Sistemas de informacion y tecnologias
1. &mmmmmMawm,m,mﬁmmeqmm|

2 mmmammmmmgmmmmm.mm
mmmﬁm,mmm,oﬁmmdememmmr
especificas. i

3. Amyaﬁdiseﬁo.dmamhehmmmtaﬁndemmaemmmbnoapMmqwse;
reqmemmheiwﬁﬁndebsmgmnasymwmdemmmé‘easymmdeh

= mﬁdad.deacueuﬂomnbsmtooobs,méhdnsypmedirﬁenmm.

4 mammmsaemmmymumwmaeymwmmnﬁm |
wmmmmiasqmsemmmenelmmmmwm.

5. Ejmuwmmmmmmymmammmmemde
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos. |

6. jo y administracion y actualizacion permanente de fa pagina web de fa entidad, conforme a los |

: requerimientos y servicios que se deban prestar a través de esta, [

7 W,M.WHMymmqummmaMdehmr%
mmmqwmmmm,Mammmyi
reglamentarias y los procedimientos establecidos.

8. Hmmnﬂhdmymﬁmpaamaammhsegmﬂadymwdehm

: mmYm&memﬁmwmwhmwlm&ng

conforme a las disposiciones legales sobre la materia. |

Area Contable

; A MM@EGMMdeWd&MMwmdM

. Contable, bajo los parametros establecidos. i

2 vmwamm&mmmmymmmymmmy
modificacion de los mismos.

3. mmymqummmmmwmm,mmh
elaboracion de los estados financieros establecidos por la entidad. J

4 lWWW&MyWMMMdemmMm'§

Ve

by DFEENCA
i

_—
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= | e Aprendizaje continuo. ]
| e  Experticia profesional. |
| e Orientacion a resultados. |' » Trabajo en equipo y colaboracion. i
i] *  Orientacion al usuario y al ciudadano '| » Creatividad e innovacion. '
e Transparencia. 1 |
»  Compromiso con la organizacion. i\ Cuando tenga personal a camgo: |
i . LiieuazgodeGnmosdeTrabajn ;|
L | e Tomade decisiones
. VEREQIH&TOSDEFMACADEICAYB@ERHCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional relacionado con las funciones del
cargo “ |
Tiwo  profesional  en  discipiina  académica, | |
comespondiente al area de conocimiento de en i
i0n, economia, contaduria y afines en los ﬂ

- - | » ' lx m | : !|I
Mmmﬁn,mumaycaﬂadtﬁayaﬁm Doce (12) meses de experiencia Relacionada |

Oﬁudecammmdeingaieria,ammm_ ;
| urbanismo y afines; NBC: eningmieﬁaindushiﬂ.” |§
afines en los siguientes nicleos basicos de | |f|
conocimiento: } |

Tajeta o matricula profesional en los msos
reglamentados por ley
VILALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titudo profesional en disciplina académica, sefialadaen | Seis () messs de experiencia _profesional
los requisitos relacionada

1
R CarTIOs i

e DERERENCIA

it
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CAPITULO Il
ARTICULO 7. DE LOS REQUISITOS Y LAS FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL NIVEL TECNICO

EL MANUAL Espscinconermumsvcmmsmmmss s
| I IDENTIFICACION

i Nivel: Técnico :
| Denominacion del Empieo: Técnico Administrativo i|
;i COUQO 36? I
Hﬁmdo%la:d 01(2-02(5)
END- De cargos : Siete (07) ii

| Dependencia: Donde se e ubique

Saior e Quien ejerza la isitn diract
FUNCIONAL:

e

3. Regastrar.Maymmmatmabmmm,mm,cmrmymmmqmsebig
encomienden en los tiempos y procedimientos establecidos. |
4 Mmrmmhmdedam,mmmydwmssmmw,mdehu
' demruencia,éreafmdundopmesoquemoleseamignado. |
| 5. mmmmquwmbqumGeMabsmmﬁmﬁm!
. metodologias y procedimientos establecidos que se fe requieran.
| 6. Asistir técnica, administrativa y operativamente el desamolio de ramas, proyectos y/o procesos de 13 |
! mommmmmammmmmmnmuummh
| _ protocolos, métodos y procedimientos establecidos., |
'l' 7. Mammmmamﬁaaymmammmdemmydedmm |
! deaunmocmbsprmns,métodosypmediﬁenmswablemos .]
g& MMym&mm,m,mnymmmmmy
mmmmmmhmommmmmmmxd
admnmamas,mhdobgiasywncedmmos. ;
9, m,m,mmymWEM@mwanmmhu
agmm,mmmmuemmmmmmm,mycacubamwamm;
toma de decisiones y la interaccion entre las dependencias. ﬁ!
| 10. Wmm.mmmymmmwm&hmgmmh:;
' mmwmmymmmmmmdmw,Myii
' Mdemdmumsoﬁdd&etaMMymadim. :
l.h:ﬁﬁcaycontrmmén |i(:
1. Disefiar far y o o tacion de métodos y firmi e o iacionados |
- conenel manejo de los expedientes i ‘ . |
2. Elaborar proyectos de actos admin
| Que se deban efectuar en el desarmolio del
| 3 Apﬁcarcomcinienaus!écr&:os.pmpbsdesu
¥ coniractuales de la dependencia, conforme

WWQM[WQCM'MQHM'“MWG Avenida

mn‘.wm-m-mx:mm&:cmmm



| ' atender y desamoliar la dependencia de manera oportuna, ' ' ;il
| 8 m,mm,wymmmymmmammwm”
| mmmmmmddwgo.qwbmmmramm. "

" Reatammmdmmmmmpaammmmmmm |
- informes, registros, en ef area de talento humano, |

2 Emmpmmpmymmmenmmhmmuasmdegesﬁbndemn
humano conforme a las normas pertinentes.




[4. Reaﬁzahmﬁegaam&is&nopré&mnymwpdondemmymmqmsemquﬂmm
adecuadapmﬁa:ﬁndelossewiciosyeld&anﬂodela _
entidad, conforme las disposiciones, reglamentos y establecidos.

| 9. mmmdemﬂzaﬁdn, iZacio 10 i i alasd’mm”

étdenesqtlereciba,obsavaﬂnbspmedinﬁetmesmmidos. |
6. Elaborar y presentar informes relacionados con la gestion y manejo de aimacén, inventanos, adquisiciones y

;2,WmmymmmdeMamd&mm |
mymmmymmqmmhmmmwmg
deportivo )

3.mmmm,mmwmmhmmmymdeb
dependencia. '

4. Coordinar, W.mymmmmm,mymmmmmd deporte social ||
- ywmmiabmr&xmabsﬁamym&dehaﬂﬁdemnhmﬁﬁmnmdbmmﬁatayg
legales sobre la materia '

5. WMymmmm.memmmmymmamm,m
acuerdo a los parametros establecidos. {
6. mymmemmMBMymmmmmm;
osebasigrenmrﬂonmahspmwdmmﬂeqmmammuesehagm ’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e
Atencion al cliente |
Normas técnicas de manejo y gestion documental TDR.
Técnicas para la presentacion de informes
Pmo&sosymnceﬁmprupinsdeléeadedmmeﬁo
Plan dea:ciﬁn,plmope:ﬁivooplampacialwdehﬁeperﬂemia
Conocimiento del fundamento axiologico yio manual de ética institucional
Manpdetécnicasdedirmaymevasmmgias
memlmym(m‘Mﬁm)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados. s 5 e
Orientacion al usuario y al ciudadano. | ¢ E‘WE;TW
Transparencia. p . |

. e ‘ * Creatividad e innovacion.

Compromiso con Ia organizacion. ,

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Grado 01: Grado 01:
Titulo técnico o tecnoldgico relacionado con las Veinticuatro (24) meses de experiencia Relacionada
funciones del cargo |
_ | Grado 02: '
Grado 02: Doce (12) meses de experiencia Relacionada :
| Titulo técnico o tecnoldgico relacionado con las |
funciones del cargo ]

{
VI ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

P No ;W N

o

>
,‘@m
las. TR

F
e CAFEREMNTA y .

mwumm;mam-cmmm-nmm mmu‘.wm-m-mtm’m&cmma




.0 Institute Municipal
P mmsoozo19011 (VA

e MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Nive!: Técnico |
: Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
| Codigo: 314 |
| Grado Salarial 01 |
qNo*Decaqos: Dos (02) _ i‘
| Dependencia: Donde se le ubique !
| Superior inmediato Quien ejerza la supervision directa !
I AREA FUNCIONAL: ]

Subdireccion Operativa: Apoyo logistico y apoyo al desamolio de eventos

- encomienden en los tiempos y procedimientos establecidos. |

4. mymmmmdm.miaymmmm,mdehﬁ
dependencia, area funcional 0 proceso que maneje o le sea asignado.
32 GauabswnepmsMqumsebqumdeameﬂoammmmm,’;
' metodologias y procedimientos establecidos que se le requieran. }

6. mmmmymmmdmmmm.pmymmmdeh'
' WoﬂMﬂMa,md@m&Moﬁeﬁde&Mmm"
! protocolos, métodos y procedimientos establecidos.

| dedecisiones y la interaccion entre las dependencias. ;i-
{ 10. Wmmmmymmmmdebmmb |

mmmmmymmmm,mdmm,mmwm ||
. delosdocxmmmoﬁial&starmimnmyexlmnsdelumicmio. f
| 11. Lasdanésqwbsemasignadespmdsmwm.mdmmnbmddcagoyim
~ Apoyo Logistico a escenarios deporfivos _4
1 mmmm,Mmemmmammi
actividades y utilizacion de los mismos

4.m,mymhm,m,mmmramuemm.mm
segmﬁadekiﬂyhobwvaﬁadelasmmasdes&ﬂysengquomam"
Seposiionas e ; tas y tcni aally . ;i

5.Comtﬁayhhdadmowmmhsmsemqﬁaapaadmdemm1emf

- depmﬁmspmpbsdehnﬁsﬁnddlm%,mﬁnma@@genmbnymmm. S‘E ~

d
Mos ':‘:erml 5

ke DEFERENGA  §

i
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o

wymmmmmmmmmmmmﬂmmymm 1
7. mmamwmmm.mmmmsawgodenmﬂ. !l
| 8. Wmmmqmmmnmamwmadiammm_|'
i ii

F Apoyo Logistico y realizacion de eventos 'I’

1. Eshﬂia.mﬂtaymmmﬂamdmmymh&ghsqwdebmﬂmsemmﬂmheﬁcwﬁndem»
eventos que desanoiia el mﬂmmoomurmaiasmspusuomstecmmpemm

. ejemnﬁndebsmmmoswmmasdmmm |
5. dehadewbgisﬁmqwsequaamddmmhdemﬁvﬂaﬂ%ymm;;
- pmphsdehnisﬁldellmﬁum.wnfunnahreghmmdﬁnypmdhﬁenmmwoa !
'8 i i i 3 -

- Se terminen los eventos y actividades programadas. |
7. Wlammmqwmhmammmadiammmk

de la misma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B
TR _

Normas técnicas de manejo y gestion documental TDR. v
Técnicas para la presentacion de informes |
Pmcesosyplwed'unienmspmpiusdelémadedesenm’n
Plan de accian, plan operativo o planes parciales de la dependencia. !i
Conocimiento del fundamento axioldgico ylo manual de ética institucional. |
Manejo de técnicas de ofimatica y nuevas tecnologias
cmmwnymgaﬁza:mmmymtauamm,mmm ]
V..  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados. '! e . i
Orientacion al usuario y al ciudadano. | ?WTW
. i » Trabajo en equipo.
Transparencia. e Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion. i
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
' Tiwlo técnico o tecnoldgico relacionado con las Veinticuatro (24) meses de experiencia Relacionada
funciones del cargo i

BEND O AW -

-

.

I
V. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Y /4

mw&lﬁm&rm&m{m&hlw-nm;sm mmu‘.mm-m-mm-m&cmmgm
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o o

e |

o

reuniones que realice ef despacho de acuerdo con las directrices, protocolos y procedimientos establecidos. |
AmmwmmmmwmmbmmsmMMmmde |
mmmmmemmymmm ) |

DENDD BN -

i
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| e Orentacion al usuario y al ciudadano, | e Adaptacion al cambio, ]
| Transparencia |« Discipiina.
. ! . A |
_ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
’ FORMACION EXPERIENCIA it
| Diploma bachiller en cualquier modaiidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada |
I VI  ALTERNATIVAS |
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

i i I
| Diploma bachiller en cualquier modalidad | 36 meses de experiencia laboral s!
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES l‘

L IDENTIFICACION e

Nivel: Asistencial !
- Denominacion del Empleo: Secretario ?’
| Codigo: 440
Grado Satarial: 01 |
| No. De cargos : 1
| Dependencia Subdireccion donde se le ubique |
Superior inmediato Subdirector donde se ubique el cargo |
Il. AREA FUNCIONAL: |

_Subdireccion donde se ubique el cargo, Asistencia administrativa al Despacho del subdirector. |
lil.  PROPOSITO PRINCIPAL !
wymmmmmmm,amaemw,memm, tramites, atencion |
a usuarios, a camo del Despacho del Subdirector, asi como Ia atencion de los requerimientos de caracter |
administrativo que este demande, con el fin de iento de los objetivos de la direccion, |

reglamentarias y procedimientos establecidos para tal fin, ' il
Cmdhayhﬁﬂadmbgisﬁcoy&nﬁﬂﬂ&immwﬂomamwmmmoii
qumhmmmdeanlmdMMypmmj
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10. Atencion al cliente =y
11. Manejo proceso de gestion documental |
- 12. Manejo de agenda |
13, Manejo de protocolo |

4. Técnicas para la presentacion de informes
15 Procesos y procedimientos de! area de desempefio {|

| 16. Manejo de técnicas secretariales y de ofimatica ||
| 17, Plan de Desarrolio Municipal I
18._ Conocimiento MECI y Calidad (mision, vision, politica de calidad, objet |

§
.§
¢
o |
i

Dmﬂa bachiler en  cualquier modalidad, curso | 24 meses de experiencia relacionada

:
:
i
:
§
!
§
i

! 4

TG
o DFERENGA

-

Instituto Municipal de Recreacion y Deportes de Chia - Coiseo de la Luna - nmmmmnuun Cundinamarca - PBX: 861819 - Emait: contactenossimedchia gou.co



+ Grado Salanal: :2(2)_02 (4)

| No. De cargos :

LISupenorlnrneamz—lln e wieems

& Slmdiecmrdondesemiqwelcago
il AREA FUNCIONAL:

?é
?
-
:
g
|
i
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?;_ *  Compromiso con ia organizacion. |\ *  Relaciones interpersonales, B}
fec ljl d C{M‘. |
VI REQLHSITOSDEFMMK:AYEKFERM
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA &
Grado 01: Grado 01:

| Dipoma bachiler en cuakquier modaidad, curso | Doce (12) meses de experiencia relacionada

ofimatico, secretariado o técnicas de oficina 120 horas, | fi
Grado 02: | Grado 02 |
 Diploma  bachiller en cualquier modalidad, curso | Seis (06) meses de experiencia relacionada |
| ofimatico, secretariado o técnicas de oficina 120 horas |1 :

VI ALTERNATIVAS o
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Grado 01: ! Grado 01: ;
| ';:
Diploma bachiller en cualquier modaiida. Veinticuatro (24) meses de experiencia \'
; | I
Grado 02: Grado 02: .!,!
- Diploma bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia |

iy DOFEIENCLS _j
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!]Ni‘vel: Asistencial .
FDmommacmdelEmpleo Auxiiar de Servicios generales |
| Cadigo: . 470 |
| Grado Salarial: 03(2) .|
| No. De cargos : 2
D tencia: SI!: ion d Iselt_a!' ;i!
| Superior inmediato Stmdu'ecmrdmdesem:eeicalgo [
T I AREA FUNCIONAL: |
| &mmmndesemqueacago,mmmmmmmdamm. !
B . PROPOSITO PRINCIPAL |
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6 Amm_qedﬂosmbebms,nmaesydmmﬂsqmamadmdalmpaam.|
mmydMaMmmmoSym
realice la entidad |

10, Mwmmmmymmwm. ii
11.ResmmmdMMotm,mammium,mpaaﬁ6nyamhdebsequm,mme"
e . o

12 Tomar y exigic s medidas oportunas y necesarias de sequridad indusirialy laboral para el desamofo de |
smhuﬂmmymm.asimladomcﬁnymdemﬂ |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
T

Mmepprmdegesﬁdndoctmema ||
Manejo de protocolo. ’;
Procesos y procedimientos del area de desempesio ||
Manefo de ecnicas secretaales y de ofmatia |
Plan de Desarrollo Municipal '
CundnﬁeanECIyCM(m.mﬁn.mﬁ&amcmm,Oﬁeﬁmdecdﬂm,nwpadepm)
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Vi COWETEHCMSMTMTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
l | * Manejo de la informacin. ii'
«  Orientacion a resultados. (— Adaptacion al cambio. |
*  Orientacion al usuario y al ciudadano. | e Disciplina _i!
~ * Transparencia. | * Relaciones interpersonales. |
B Conmmrmsomnlaugmacm ﬂ e Colaboracion. |
{
5 Vii. REQ(HS!TOSDEFORIAMACADMAYEXPERIEHCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Aprobacion de 4 afios de basica secundaria, | 12 meses de experiencia relacionada i
i !
e VIl ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de 4 afios de basica secundaria | 24 meses de expenencia Iif‘\
| '\
-
—

r 4

o Dremerecia  f
ot
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CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 9: DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE LA PRESENTE RESOLUCION. Comesponde a la
Junta Directiva, a la Direccion general y subdirecciones, velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
ARTICULO 10. DE LA VIGENCIA. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
todos los actos que le sean contrarios.

ARTICULO 11. DE LOS REQUISITOS YA ACREDITADOS. Quienes sean nombrados o ingresen con
posterionidad, deberan cumpiir los requisitos sefialados en este manual.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Municipio de Chia, Cundinamarca a los diecisiete (17) dias del mes de enero de dos mil diecisiete
(2017).

/ 2
/j;m/;
Director General
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