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GERENCIA GENERAL 

No Cargos DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO 

1 Gerente General 050 01 

1 Jefe de Oficina Asesora de Jurídica 115 03  

1 Asesor de Control Interno 105 03 

1 Asesor 105 03  

1 Técnico Operativo 314 08 

1 Secretario  440 04 

1 Conductor 480 04 

 

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

No Cargos DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO 

1 Subgerente  084 03 

1 Profesional Universitario  219 01 

1 Técnico Operativo 314 04 

2 Auxiliar Administrativo 407 04 

2 Secretario 440 02 

1 Operario 487 02 

 

SUBGERENCIA DE DEPORTES Y RECREACIÓN 

No Cargos DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO 

1 Subgerente  084 03 

1 Asesor 105 03  

1 Médico Especialista 213 02 

1 Odontólogo Especialista 216 02 

2 Profesional Universitario 219 01 

1 Secretario 440 02 

 

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEACION 

No Cargos DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO 

1 Subgerente  084 03 

1 Profesional Universitario  219 01 

1 Técnico Operativo 314 01 

1 Secretario 440 02 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Directivo  
Gerente General 
Libre Nombramiento y Remoción 
050 
01 
01 
Gerencia General 
Junta Directiva 

II. AREA FUNCIONAL – GERENCIA GENERAL 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, Dirigir, Organizar y controlar la gestión general del Instituto Departamental de Deportes, y Recreación de Bolívar-
IDERBOL, con el fin de cumplir las metas propuestas por el Gobierno Departamental de tal manera que se garantice 
transparencia, eficacia, eficiencia y oportunidad en la prestación de los servicios deportivos, la recreación y el aprovechamiento 
del tiempo libre, contribuyendo así a los planes generales de desarrollo del Gobierno Departamental.   

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Representar al Instituto Departamental de Deportes y Recreación de Bolívar IDERBOL judicial y extrajudicialmente. 
2. Fijar las políticas y adoptar los planes generales relacionados con el Instituto y velar por el cumplimiento de los términos y 

condiciones establecidos para su ejecución. 
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. Realizar los pagos de los compromisos adquiridos por la Entidad previa legalización de las cuentas de cobro. 
5.   Dictar los Actos Administrativos, realizar operaciones, celebrar los Contratos para el mantenimiento de los fines de la Entidad 

de acuerdo a la Ley, los Estatutos y las decisiones tomadas por la Junta Directiva del Instituto.  
6. Someter a aprobación de la Junta Directiva, el proyecto de presupuesto de Ingresos, Inversiones y Gastos, así como las 

iniciativas de ajuste que estime conveniente para el buen funcionamiento de la entidad. 
7. Presentar anualmente los programas de desarrollo y acciones de la Actividades deportivas, recreativas y aprovechamiento del 

tiempo libre.  
8. Mantener informada a la Junta Directiva sobre los asuntos que deban ser de su conocimiento conforme a las ordenanzas de la 

entidad y presentar los documentos, informes, conceptos y demás que esta requiera para el cumplimiento de sus funciones. 
9. Determinar las Directrices de carácter financiero y administrativo tendientes a la consolidación y el desarrollo económico del 

Instituto.  
10. Atender o Delegar en otros Servidores Públicos del Instituto, algunas funciones tales como procesos administrativos, 

policivos, jurídicos, adelantando las acciones que se requieran para salvaguardar los intereses del Instituto. 
11. Asesorar al Gobernador en los asuntos concernientes al Deporte, Recreación y Educación Extraescolar y aprovechamiento 

del tempo libre en el Departamento de Bolívar. 
12. Ordenar los gastos con cargo al Presupuesto conforme a las disposiciones legales estatutarias y Resoluciones de la Junta 

Directiva.  
13. Implantar la sistematización en todas las Dependencias de la Entidad. 
14. Nombrar y remover conforme a las disposiciones legales los funcionarios del Instituto y dictar los actos necesarios para la 

administración de personal. 
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15. Vigilar y promover el recaudo de los ingresos provenientes de los gravámenes establecidos, evitando la evasión d los 
mismos. 

16. Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos. 
17. Incentivar y crear un ambiente de Servicio al Cliente al interior y exterior de la Entidad. 
18. Responder por la conservación, mantenimiento y uso racional de los materiales y equipos asignados para el desempeño del 

cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política 
2. Normas de Administración Pública.  
3. Conocimientos sobre la Ley 181 de 1995 y sus Decretos Reglamentarios. 
4. Conocimiento de las ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL. 
5. Plan Departamental de Desarrollo. 
6. Plan Nacional del Deporte, la Recreación y Aprovechamiento del Tiempo Libre.  
7. Políticas Públicas. 
8. Administración de Personal 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• 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 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Derecho 
y afines; Ciencia política, relaciones internacionales; Medicina; Economía, 
administración, contaduría Pública, Administración de Empresas, 
Economía; Ingeniería Industrial y afines e Ingeniería Civil y afines. 
 

Tarjeta profesional Vigente                                                                                                        

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia  
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel:  
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 

Asesor 
Jefe de Oficina Asesora de Jurídica 
Libre Nombramiento y Remoción 
115 
03 
01 
Oficina Asesora Jurídica 
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Cargo del jefe inmediato Gerente General 

II. AREA FUNCIONAL -  OFICINA ASESORA JURIDICA 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Orientar la elaboración de la Política Publica Institucional en materia Jurídica y de Contratación  de IDERBOL para lograr el 
normal desarrollo de la Misión y la Visión de la entidad, garantizando su oportuna y efectiva representación jurídica, teniendo en 
cuenta los resultados de evaluación, diagnósticos y planes estratégicos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar con el Gerente General y demás integrantes el Comité de Conciliación, los planes y programas para la defensa 
judicial de IDERBOL, participando activamente en la construcción de políticas en ese sentido. 

2. Implementar y dirigir, con el Gerente General, el sistema de Peticiones Quejas y Reclamos de la entidad. 
3. Diseñar con los profesionales del Instituto y demás funcionarios, programas y proyectos encaminados a capacitar en 

materias afines con el cargo desempeñado. 
4. Diseñar y ejecutar, con base en lo dispuesto en la Ley 734 de 2002 y demás normas concordantes, la Oficina de Control 

Interno Disciplinario, en la cual se surtirá la primera instancia en materia disciplinaria interna.  
5. Elaborar los procesos contractuales que se lleven a cabo en el Instituto Departamental de Deporte y Recreación de Bolívar - 

IDERBOL.    
6. Elaborar los Convenios Marcos con las ligas deportivas y los Acuerdos Puntuales que se deriven de ello. 
7. Supervisar los contratos y convenios que se le sean asignados por el Gerente General. 
8. Preparar y presentar los informes que sean necesarios sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y 

periodicidad requeridas. 
9. Representar judicial y extrajudicialmente a IDERBOL, previo poder otorgado por el Gerente General. 
10. Adelantar los procesos jurídicos, administrativos y disciplinarios a que hubiere lugar, conforme a lo dispuesto en la Ley 

1437 de 2011 y demás normas que la modifiquen o adicionen. 
11. Emitir los conceptos jurídicos que le sean solicitados, conforme al cargo, y aportar elementos de juicio para la toma de 

decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de los programas propios del organismo. 
12. Asistir y participar, en representación del organismo de la entidad, en reuniones consejos, juntas o comités de carácter 

oficial, cuando sea convocado o delegado. 
13. Las demás que se le asignen de conformidad con la naturaleza de su cargo.  
14. Cumplir con las funciones de Secretario Técnico  de la Junta Directiva, preparando las actas. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Constitución Nacional 
2. Ley 80 de 1.993, normas que la modifican y concordantes 
3. Ley 181 de 1995 y normas reglamentarias. 
4. Ley 734 e 2002 y normas concordantes. 
5. Ley 1437 de 2011. 
6. Normas relacionadas con el deporte asociado. 
7. Plan Nacional del Deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre. 
8. Plan de Desarrollo Departamental. 
9. Ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL. 
10. Reglamento Interno. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo • Confiabilidad Técnica 
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• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Creatividad e innovación 

• Iniciativa 

• Construcción de relaciones. 

• Conocimiento del Entorno. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: Derecho 
y afines. 
 

Tarjeta profesional Vigente. 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asesor 
Asesor de Control Interno 
Libre Nombramiento y Remoción 
105 
03 
01 
Gerencia General 
Gerente General 

II. AREA FUNCIONAL – GERENCIA GENERAL 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL  

Asesorar, promover, coordinar y evaluar el desarrollo del Modelo Estándar de Control Interno en la entidad, recomendando las 

acciones de mejoramiento continuo, para el logro de la misión y objetivos institucionales, con eficiencia, eficacia y efectividad. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno del Instituto. 
2. Asegurar que los procesos que desarrolle el Instituto tengan definido sus sistemas de Control Interno. 
3. Fomentar en toda la Entidad la formación de una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo. 
4. Asesorar a la Administración en lo concerniente a la aplicación  a la aplicación de las normas en el control interno de 

conformidad, con las disposiciones legales y vigentes. 
5. Preparar los mecanismos adecuados para la correcta evaluación y seguimientos de los objetivos del Instituto. 
6. Evaluar la aplicación de técnicas y mecanismos administrativos, fiscales y presupuestales y financieros  en el Instituto con 

el fin de que la gestión sea clara y transparente, haciendo seguimiento y control a los diferentes procesos que se 
desarrollan en el Instituto. 

7. Velar por el cumplimiento de los Manuales de Funciones y Competencias   Laborales, de Procedimientos, Reglamento 
Interno y Estatutos. 

8. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presten en la entidad, 
haciendo seguimiento a los Mapas de Riesgos de cada dependencia y al Mapa de riesgos de corrupción del instituto. 

9. Emitir los conceptos conforme al cargo, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la 
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adopción, la ejecución y el control de los programas propios del organismo. 
10. Velar porque los sistemas de información y comunicaciones del Instituto funcionen adecuadamente. 
11. Asesorar al personal de los niveles ejecutivo, asesor y profesional del Instituto sobre el manejo veraz, eficiente y eficaz en 

el cumplimiento de sus funciones. 
12. Promover procedimientos educativos dirigidos a los funcionarios del Instituto que permitan desarrollar el conocimiento 

sobre el control. 
13. Definir y complementar el sistema de Control de gestión que permita hacer seguimiento a la eficiencia y eficacia de su 

área. 
14. Realizar auditorías internas en todos los procesos del Instituto. 
15. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la 

organización y recomendar los ajustes necesarios. 
16. Preparar y presentar los informes que sean necesarios sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y 

periodicidad requeridas. 
17. Asistir y participar, en representación del organismo de la entidad, en reuniones consejos, juntas o comités de carácter 

oficial, cuando sea convocado o delegado. 
18. Las demás funciones que se le asignen  de  conformidad  con la   naturaleza  del  cargo  y lo establecido  en las  normas  

legales  vigentes. 

IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Constitución política colombiana. 
2. Normas relativas en Auditoría y Control Interno.  
3. Ley 87 de 1993 y Decretos Reglamentarios. 
4. Norma relativas a la Contratación Pública. 
5. Ley 181 de 1995. 
6. Ordenanzas 03 y 10 de 1998 relacionados con IDERBOL. 
7. Reglamento Interno del Instituto, Procesos, Procedimientos.  
8. Decreto 989 de julio 2020 

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Confiabilidad Técnica 

• Liderazgo e Iniciativa 

• Creatividad e innovación 

• Construcción de relaciones. 

• Comunicación efectiva 

• Planeación  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional. 

Título de posgrado en la modalidad de maestría. 

Matricula o Tarjeta profesional vigente. 

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en 
asuntos de Control Interno. 
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Título profesional. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización. 

Matricula o Tarjeta profesional vigente 

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en 
asuntos de Control Interno. 

 

       MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asesor 
Asesor 
Libre Nombramiento y Remoción 
105 
03 
01 
Gerencia General 
Gerente General 

II. AREA FUNCIONAL – GERENCIA GENERAL 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL  

Asesorar, coordinar y proponer políticas, planes, programas y proyectos; realizar estudios e investigaciones; definir instrumentos y 
metodologías para el mejoramiento del desempeño de la gestión institucional orientada al cumplimiento de la misión y objetivos del 
Instituto Departamental de Deporte y Recreación – IDERBOL. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Cumplir y coordinar la elaboración de los diferentes planes adoptados por la entidad conforme a las políticas y directrices 
formuladas por el Instituto.  

2. Asesorar a las dependencias en la elaboración de los planes de acción, proyectos de inversión, herramientas de gestión y 
mecanismos de evaluación para el cumplimiento de objetivos y metas definidas en los planes, programas y proyectos. 

3. Gestionar la sostenibilidad y mejorar continúa de Modelo Integrado de Planeación y gestión (MIPG), tendiente a brindar un 
mejor Servicio a los usuarios internos y externos. 

4. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulación y aplicación de indicadores de gestión que permitan medir la 
eficacia, eficiencia, y efectividad de los proyectos, de manera clara y oportuna. 

5. Definir y dirigir el plan de acción, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia que se adecuen con las 
políticas y misión de la entidad. 

6. Preparar y presentar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a las necesidades de cada dependencia y mantenerlo 
actualizado en la herramienta SECOP II. 

7. Garantizar la información necesaria para la elaboración de proyecto de presupuestos de la entidad en cada vigencia fiscal. 
8. Cumplir con la constitución las leyes, los acuerdos, las ordenanzas, las resoluciones los reglamentos y manuales vigentes. 
9. Preparar y presentar los informes que sean necesarios sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad 

requeridas. 
10. Asistir y participar, en representación del organismo de la entidad, en reuniones consejos, juntas o comités de carácter 

oficial, cuando sea convocado o delegado. 
11. Realizará monitoreo y revisión periódica a través de actividades a cada uno de los líderes de las acciones asociadas en los 

controles establecidos para cada uno de los riesgos identificados en los procesos 
12. Y las demás funciones que se le asignen de conformidad con la naturaleza del cargo y lo establecido en las normas legales 
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vigentes. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Constitución Política 
2. Normas de Contratación Pública, Presupuesto Público y Hacienda Pública. 
3. Normas de Control Interno 
4. Conocimientos en el Modelo Estándar de Control Interno y Modelo Integrado de Planeación y Gestión.  
5. Conocimientos en planeación, procesos y procedimientos. 
6. Formulación de proyectos 
7. Evaluación de proyectos  
8. Metodología general ajustada-MGA 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Confiabilidad Técnica 

• Creatividad e innovación 

• Iniciativa 

• Construcción de relaciones. 

• Conocimiento del Entorno. 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en:  
Derecho y Afines, Economía, Matemáticas, Estadística y afines, 

Administración, Ingeniería industrial y afines, Contaduría Pública.  

Tarjeta profesional vigente 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asistencial 
Secretario  
Libre Nombramiento y Remoción 
440 
04 
01 
Gerencia General 
Gerente General 

II. AREA FUNCIONAL – GERENCIA GENERAL 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL  

Colaborar con su aporte a las labores de apoyo administrativo y asistencial que requiere el Gerente y el grupo de trabajo de la 
Gerencia General y a proporcionar con su comportamiento,  un ambiente cálido y amable tanto para los funcionarios como para los 
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usuarios del Instituto para contribuir al desarrollo eficiente de las actividades que son propias de este nivel de la organización.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Recibir, Clasificar, Controlar y distribuir la correspondencia de la dependencia y seleccionar aquellas cuyos asuntos por su 
importancia  deben ser atendidos por el Gerente.   

2. Mantener en orden y actualizado el archivo de la Gerencia y responder por la exactitud de los mismos. 
3. Apoyar en la organización y coordinación de reuniones organizadas por la Gerencia preparando la documentación que se 

requiera  para ello. 
4. Atender a las personas que se presenten a la oficina y tener un trato amable y respetuoso. 
5. Mantener discreción y reserva sobre los asuntos confidenciales de la dependencia y que conozca por razones de su cargo. 
6. Efectuar y recibir llamadas telefónicas trasmitiendo o recibiendo los mensajes correspondientes. 
7. Llevar la agenda y citas del Gerente General.  
8. Redactar la correspondencia oficial asignada según instrucciones impartidas. 
9. Elaborar los pedidos sobre útiles de oficina y mantener existencia de los mismos. 
10. Mantener informado al jefe sobre cualquier asunto que según su criterio y experiencia, merezca llegar a su conocimiento.  
11.  Cumplir las Normas y Procedimientos establecidos en el Instituto.  
12. Apoyar en la preparación de  los informes que se le indiquen. 
13. Cumplir con el horario establecido por la entidad en el cargo. 
14. Todas las demás funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Técnicas de archivo. 
2. Clases de documentos. 
3. Sistemas de gestión documental e institucional.  
4. Informática básica. 
5. Administración de Oficina.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad  Doce (12) meses de experiencia  laboral. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial 
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Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Conductor 
Libre Nombramiento y Remoción 
480 
04 
01 
Gerencia General 
Gerente General 

II. AREA FUNCIONAL – GERENCIA GENERAL 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL  

Prestación correcta y oportuna del servicio de transporte de personal en ejecución del direccionamiento estratégico de la entidad 
garantizando una debida prestación del servicio 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Cumplir las normas sobre seguridad, Prevención de accidentes y demás normas de tránsito vigentes. 
2. Mantener en regla los documentos requeridos para el tránsito del vehículo como la licencia de conducción y los seguros 

exigidos por el Departamento de  tránsito y transporte.  
3. Cumplir con los instructivos establecidos por la empresa, sobre mantenimientos preventivo y correctivo del vehículo a su 

cargo. 
4. Reportar a su superior inmediato en forma oportuno, los accidentes, daños o perdidas que se le presenten en el ejercicio 

de sus funciones  
5. Mantener vigente la documentación exigida por las autoridades de tránsito en lo relacionado con el manejo de vehículos de 

automotores. 
6. Mantener el vehículo asignado en óptimas condiciones de orden y limpieza. 
7. Cumplir con la constitución las leyes las ordenanzas los acuerdos las resoluciones los acuerdos y manuales vigentes 
8.  Y las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Manejo de vehículos automotores  
2. Conocimiento en normas de transito  
3. Mecánica básica 
4. Relaciones Humanas 
5. Reglamentos internos de la entidad  
6. Seguridad 
7. Primeros auxilios  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. 

Licencia conducción vigente con Categoría B2 o C2)  

Doce (12) meses de experiencia relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Técnico 
Técnico Operativo 
Libre Nombramiento y Remoción 
314 
08 
01 
Gerencia General 
Gerente General 

II. AREA FUNCIONAL – GERENCIA GENERAL 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL  

Apoyar las labores técnico administrativas de la Gerencia General y a las respectivas Subgerencias del Instituto para el 
cumplimiento de las políticas, planes, programas y funciones del Instituto con el fin de que se cumplan las metas y objetivos en 
el campo administrativo y financiero, el deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre.   

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica administrativa u operativa a la Gerencia y Subgerencia Administrativa y financiera, de acuerdo 
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas.  

2. Coadyuvar con la Gerencia General y la Subgerencia Administrativa y Financiera en el diseño de las pautas que se deben 
seguir en las relaciones de los servidores públicos con el Instituto y el cumplimiento de sus funciones.  

3. Orientar en coordinación con la Gerencia General y la Subgerencia Administrativa y Financiera todo lo relacionado con el 
cumplimiento de las normas de seguridad social para los servidores públicos. 

4. Apoyar en el desarrollo de Programas de Prevención de Accidentes y Enfermedades Profesionales de acuerdo con el 
panorama de factores de riesgo  del Instituto. 

5. Realizar los trámites de afiliación con las Administradoras de Riesgos Profesionales EPS, fondos de Pensiones  que 
prestan los servicios a los funcionarios del Instituto.  

6. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera con las actividades que se le designen referente a la administración 
de personal. 

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Cumplir con el horario establecido. 
9. Las demás funciones que le sean asignadas por parte del Gerente General. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Ley 100 de 1993, Decreto 1919/02, Decreto 1703/02, Decreto 510/03, Ley 797 /03 y otros Decretos Reglamentarios.  
2. Conocimiento de normas de Administración de Personal. 
3. Normas y Reglamento  Interno de Trabajo. 
4. Ley 181 de 1995 y sus Decretos Reglamentarios. 
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5. Ordenanzas 03 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL.  
6. Conocimientos de Salud Ocupacional y Riesgos Profesionales. 
7. Conocimiento de normas administrativas, financieras y contables. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Confiabilidad técnica 

• Disciplina 

• Responsabilidad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título de formación técnico o tecnólogo en el Núcleo 
Básico de Conocimiento (NBC) en: Administración y 
Contaduría Pública. 

Veinticuatro (24) meses  de  experiencia relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Directivo 
Subgerente  
Libre Nombramiento y Remoción 
084 
03 
01 
Subgerencia Administrativa y Financiera 
Gerente General 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, organizar dirigir y controlar los recursos humanos, administrativos y financieros para lograr el cumplimiento de la misión 
de la entidad  garantizando su oportunidad efectividad legalidad trasparencia y eficiencia de los recursos. Igualmente propenderá 
por la modernización de los métodos procedimientos y sistemas que le permitan al instituto  responder cada vez más 
eficazmente a los requerimientos del servicio, para su efectivo funcionamiento. 
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por el cumplimiento de los planes adoptados por la entidad para la dependencia bajo su dirección y control. 
2. Gestionar con el gerente general los recursos del instituto de conformidad con las asignaciones presupuéstales 

establecidas. 
3. Elaborar los CDP y CRP  previa solicitud del Gerente General. 
4. Realizar estudio financieros que sirvan de base para la toma de decisiones. 
5. Velar por el cumplimiento de legalización de la cuentas del Instituto.  
6. Velar por el cumplimiento de la presentación de los informes financieros y económicos del instituto al igual que los 

informes de cuentas,  que se deben rendir a los Órganos de Control, Junta Directiva entre otros. 
7. Impartir órdenes a los funcionarios de la subgerencia con el fin de que las funciones se desarrollen en forma adecuada 

eficiente y con trasparencia. 
8. Dirigir y supervisar los estados financieros y la contabilidad del instituto 
9. Planear mecanismos que garanticen la gestión de los recursos y la distribución de los gastos. 
10. Preparar los traslados presupuéstales a solicitud expresa del Gerente General. 
11. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades referentes a la Gestión de Talento Humano del Instituto.  
12. Asistir cuando se requiera a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que tenga asiento la 

entidad o efectuar las delegaciones pertinentes. 
13. Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 909/2004 Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la 

carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones y Decretos Reglamentarios. 
14. Las demás que le sean asignadas por la ley o autoridad competente y que correspondan a la naturaleza de los procesos 

de la dependencia. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Contratación Estatal 
2. Leyes y Normas de Presupuesto Público 
3. Administración Financiera y Contable 
4. Administración del Recurso Humano   
5. Sistema Contable y Presupuestal  
6. Código Unció disciplinario- Ley 734 del 2002 
7.  Planeación y Desarrollo 
8. Ordenanzas 03 y 10 de 1998 relacionadas con IDERBOL 
9. Estatuto de Rentas del Departamento 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• 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 
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• Resolución de conflictos 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título profesional  del Núcleo Básico del 
Conocimiento (NBC) en: Contaduría Pública, 
Economía,            Administración; Ingeniería 
Industrial y afines. 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Técnico 
Técnico Operativo 
Carrera Administrativa 
314 
04 
01 
Subgerencia Administrativa y Financiera 
Subgerente Administrativa y Financiera 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de apoyo referente a los procesos Administrativos, Contables y Financieros de la dependencia de acuerdo 
con las instrucciones del Jefe inmediato y las funciones asignadas. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diligenciar los libros presupuéstales con disponibilidades, registros y órdenes de pago. 
2. Contribuir con la subgerencia administrativa y financiera en el trámite para darle continuidad a los procesos de legalización 

de las cuentas. 
3. Elaborar CRP, resoluciones administrativas, órdenes de pago y resoluciones de pago que se le asignen. 
4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, a su dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas, y 

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas. 
5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
6. Apoyar a la subgerencia Administrativa y Financiera el trámite ordinario en todos los asuntos  relacionados con el área. 
7. Cuidar y rendir por todos los equipos de la oficia y elementos que se le asignen 
8. Apoyar en las demás funciones que se le asigne inherentes al cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Conocimientos de Contabilidad. 
2. Conocimiento en manejo de Presupuesto. 
3. Administración Financiera. 
4. Administración de Personal.  
5. Informática.  
6. Software.   
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Confiabilidad técnica 

• Disciplina 

• Responsabilidad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPÉRIENCIA 

Título de formación técnico profesional o tecnológica 
en el Núcleo Básico del Conocimiento NBC: 
Administración y Contaduría Pública.   

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.  

EQUIVALENCIAS 

Título de formación tecnológica o de formación técnica profesional, por un (1) año de experiencia relacionada, siempre y cuando 
se acredite la terminación y la aprobación de los estudios en la respectiva modalidad. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Profesional 

Profesional Universitario  

Carrera Administrativa 

219 

01 

01 

Subgerencia Administrativa y Financiera 

Subgerente Administrativa y Financiera 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Responsable de la planificación, organización y coordinación del área contable, con el fin de proporcionar información veraz y 
oportuna para la toma de decisiones; asegurando el cumplimiento de los principios de contabilidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dar aplicación a lo establecido en el Régimen de contabilidad pública, para entidades de gobierno.  
2. Actualizar y dar cumplimiento al Manual de Políticas contable de la entidad. 
3. Mantener actualizado los libros de contabilidad del instituto.  
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4. Responder por el proceso contable del Instituto y preparar los informes que se requieren para reflejar la situación 
económica de la entidad.  

5. Velar por que los libros de contabilidad se lleven en forma ordenada.  
6. Velar por la custodia de los soportes contables.  
7. Presentar informes periódicos al Gerente General de la situación contable del Instituto.  
8. Preparar los informes trimestrales y realizar el reporte al ente normativo de manera oportuna.  
9. Preparar y publicar los informes contables de manera mensual  
10. Realizar el proceso de conciliación de operaciones reciprocas de la entidad  
11. Velar por el registro adecuado y oportuno de las transacciones económicas que se desarrollan en la entidad.  
12. Preparar las nóminas de sueldo del personal del Instituto y elaborar los registros que sean necesarios.  
13. Mantener informado al Gerente General de las diferentes situaciones que se presenten en materia de contabilidad en el 

Instituto.  
14. Preparar el boletín diario de caja y las Conciliaciones Bancarias  
15. Cumplir con el horario establecido.  
16. Las demás funciones que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Normas tributarias y contables.  
2. Conocimientos en Finanzas. 
3. Contabilidad Pública para entidades de Gobierno  
4. Decreto 111 de 1996 Estatuto Orgánico de Presupuesto Público.  
5. Legislación Laboral. 
6. Legislación Comercial.  
7. Código Único Disciplinario- Ley 734 del 2002 
8. Ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL 
9. Ordenanza 03 de 2008 
10. Estatutos de Rentas del Departamento.  
11. Ley 181 de 1995.  
12. Reglamentos y Disposiciones Internas.  

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• 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 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del 
Conocimiento (NBC) en: Contaduría Pública. 
 

Matricula o Tarjeta Profesional vigente 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

EQUIVALENCIAS 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  

a. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional. 

Título de posgrado en la modalidad de maestría por: 

Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 

Denominación del empleo:    

Naturaleza del cargo:          

Código: 

Grado: 

No. de cargos:  

Dependencia: 

Cargo del jefe inmediato 

Asistencial 

Auxiliar Administrativo 

Carrera Administrativa 

407 

04 

01 

Subgerencia Administrativa y Financiera 

Subgerente Administrativo y Financiero 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III PROPOSITO PRINCIPAL 

Colaborar con su aporte a las labores de apoyo administrativo y contable que requiera el jefe y el grupo de trabajo de la 
dependencia, efectuando las funciones que le sean asignadas de la manera oportuna y eficiente.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Colaborar con la Subgerencia y los profesionales del área en las labores de la dependencia. 
2. Apoyar las labores de preparación de cuentas e informes y estados financieros. 
3. Ejecutar tareas de soporte Administrativo y contable. 
4. Llevar los libros auxiliares que se le indiquen. 
5. Elaborar las órdenes de pago que se requieran para el proceso de legalización de cuentas del Instituto. 
6. Colaborar y auxiliar las actividades de otras áreas cuando se le solicite. 
7. Las demás funciones que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Conocimientos en Contabilidad.  
2. Conocimientos en asuntos administrativos.  
3. Liquidación de Nómina. 
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4. Manejo de Normas Tributarias. 
5. Ley 181 de 1995. 
6. Ordenanzas, Decretos y Resoluciones relativas a la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. 

 
Doce (12) meses de experiencia relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asistencial 
Auxiliar Administrativo 
Carrera Administrativa  
407 
04 
01 
Subgerencia Administrativa y Financiera 
Subgerente Administrativo y Financiero 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL  

Colaborar con su aporte a las labores de apoyo administrativo y asistencial que requiera el jefe y el grupo de trabajo de la 
dependencia, efectuando las funciones que le sean asignadas de la manera oportuna y eficiente.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Colaborar con la Subgerencia del área y los profesionales en las labores de la dependencia. 
2. Colaborar con los trámites ordinarios de los asuntos administrativos de la dependencia.  
3. Atender el recibo y suministro de los artículos devolutivos que adquiera el Instituto. 
4. Preparar el inventario de los bienes muebles y equipos del Instituto y mantenerlos actualizados. 
5. Mantener en custodia los suministros de implementos y artículos del Instituto. 
6. Llevar un registro estricto de los suministros, compras, pedidos y artículos adquiridos por el Instituto.  
7. Llevar libros de entrada y salida de  almacén.  
8. Cumplir con el horario establecido.  

9. Y las demás que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.  
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Conocimientos en contabilidad.  
2. Conocimientos en asuntos administrativos.  
3. Administración de Almacén. 
4. Ley 181 de 1995. 
5. Régimen disciplinario.  
6. Ordenanzas, Decretos y Resoluciones relativas a la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

 
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. 

 
Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asistencial 
Secretario 
Carrera Administrativa  
440 
02    
02 
Subgerencia Administrativa y Financiera 
Subgerente Administrativo y Financiero 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Colaborar con su aporte a las labores de apoyo asistencial de manera oportuna y eficiente de acuerdo a las instrucciones del 
jefe inmediato y al grupo de trabajo de la dependencia, encaminadas a facilitar el desarrollo de  las actividades. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Enviar y recibir la correspondencia y demás documentos de la dependencia y controlar  el recibo correcto por parte del 
destinatario. 

2. Mantener en orden y actualizado el archivo de la dependencia. 
3. Redactar comunicaciones que delegue el jefe inmediato. 
4. Atender a las personas que se presenten a la oficina para recibir un trato amable y respetuoso. 
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5. Mantener discreción y reserva sobre los asuntos confidenciales de la dependencia y que conozca por razones de su cargo. 
6. Llevar la agenda y citas del superior inmediato.  
7. Mantener informado al jefe sobre cualquier asunto que según su criterio y experiencia, merezca llegar a su conocimiento.  
8. Cumplir las normas y procedimientos del Instituto.  
9. Todas las demás funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Técnicas de archivo. 
2. Clases de documentos. 
3. Sistemas de gestión documental e institucional.  
4. Informática básica.  
5. Administración de Oficina. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asistencial 
Operario  
Carrera Administrativa  
487 
02 
01 
Subgerencia Administrativa y Financiera 
Subgerente Administrativo y Financiero 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Colaborar con su aporte a las labores de apoyo asistencial que requieran el Jefe y el grupo de trabajo de la dependencia, 

efectuando las funciones que le sean asignadas de manera oportuna y eficiente.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender las actividades de comunicación interna y externa que se realicen en el Instituto. 
2. Servir de apoyo a las labores menores de la oficina. 
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3. Colaborar en la atención del público y de las actividades de oficina que se le indiquen. 
4. Atender las llamadas telefónicas y comunicar los mensajes en forma rápida y oportuna. 
5. Velar porque los equipos de comunicación que tenga el Instituto se conserven adecuadamente.  
6. Apoyar en las actividades del archivo del Instituto de acuerdo a las instrucciones dadas por su jefe inmediato. 
7. Y las demás que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.  

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Manejo de equipos de comunicación.  
2. Atención al público. 
3. Archivo de correspondencia. 
4. Administración de oficina.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

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

  

 

 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Directivo 
Subgerente  
Libre Nombramiento y Remoción  
084 
03 
01 
Subgerencia de Deporte y Recreación   
Gerente General 
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II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE DEPORTE Y RECREACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, Organizar, Dirigir y Controlar los recursos humanos y administrativos necesarios para lograr el cumplimiento de la 
misión de la entidad, garantizando su oportunidad, efectividad y legalidad.  Igualmente propender por la modernización de los 
métodos, procedimientos y sistemas que le permitan al Instituto responder de manera cada vez más eficaz a los requerimientos 
del servicio relacionadas con la actividad del deporte, la recreación, la educación física y el aprovechamiento del tiempo libre. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar con el Gerente General los planes y programas del deporte y la recreación. 
2. Diseñar con los profesionales del área programas y proyectos encaminados a atender el deporte y la recreación en todos 

los niveles.  
3. Impartir órdenes a los funcionarios del área con el fin de que las funciones se desarrollen en forma adecuada, eficiente y 

con transparencia.  
4. Dirigir y supervisar los eventos deportivos y recreativos que se programen. 
5. Adelantar las gestiones necesarias para el desarrollo de las actividades del deporte y la recreación. 
6. Preparar los informes que sean necesarios sobre los eventos que realiza el Instituto y que deban ser presentados a la 

Junta Directiva.  
7. Elaborar el plan del deporte, la recreación y aprovechamiento del tiempo libre de acuerdo con las directrices que determina 

el gerente del Instituto. 
8. Prestar asesoría a los municipios en la realización de eventos deportivos y recreativos. 
9. Diseñar con los profesionales del área, programas especiales para los discapacitados de conformidad con las normas 

vigentes. 
10. Emitir conceptos técnicos sobre las alternativas de solución a los programas del deporte y la recreación.   
11. Articular con las demás entidades del sector, programas y estrategias encaminadas al logro de los objetivos del Instituto. 
12. Coordinar, controlar y hacer seguimiento a las actividades deportivas que se realicen en los escenarios e instalaciones a 

cargo del Instituto, que utilizan los Deportistas con el fin de garantizar el buen uso de estos; cumpliendo con los 
reglamentos establecidos. 

13. Las demás que se le asignen de conformidad con la naturaleza de su cargo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Ley 181 de 1995 y normas reglamentarias. 
2. Manejo y organización de eventos. 
3. Normas de administración de personal. 
4. Normas relacionadas con el deporte asociado. 
5. Plan Nacional del Deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre. 
6. Plan de Desarrollo Departamental. 
7. Ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL. 
8. Código Único Disciplinario –Ley 734/02. 
9. Reglamento Interno. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Visión estratégica 

• Liderazgo efectivo 
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• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Planeación 

• Toma de decisiones 

• Gestión del desarrollo de las personas 

• Pensamiento Sistémico 

• Resolución de conflictos 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del 
Conocimiento (NBC) en: Administración, Ingeniera 
Industrial y afines, Y Deporte, Educación Física y 
Recreación. 
 
Matricula o Tarjeta Profesional vigente 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asesor 
Asesor  
Libre Nombramiento y Remoción 
105 
03 
01 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
Subgerente de Deporte y Recreación 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE DEPORTE Y RECREACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL  

Planear, Organizar, Dirigir y Controlar los recursos humanos, técnico deportivos y administrativos necesarios para lograr el 
cumplimiento de la Misión y la Visión de la entidad, garantizando su oportunidad y efectividad en la desconcentración de funciones 
que procuren un mejoramiento continuo en el ejercicio y prestación del Servicio Público dirigido al Fomento, impulso y Desarrollo 
del Deporte, la Recreación y la Educación Física en el Sur del Departamento. Igualmente propender por la modernización de los 
métodos, procedimientos y sistemas que le permitan al Instituto responder de manera cada vez más eficaz a los requerimientos del 
servicio relacionadas con la actividad del deporte, la recreación, la educación física y el aprovechamiento del tiempo libre en todo 
el Departamento. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar con el Gerente General los planes y programas del deporte y la recreación dirigidos a los municipios que integran 
el Departamento de Bolívar, buscando con ello la integración de dichas poblaciones en las Políticas Públicas 
Departamentales y con ello una mayor cohesión social de todo el ente territorial. 

2. Legalizar los convenios con los diferentes entes del deporte de los municipios del Departamento de Bolívar. 
3. Diseñar con los profesionales del Instituto programas y proyectos encaminados a atender el deporte y la recreación en 

todos los niveles. 
4. Dirigir y supervisar los eventos deportivos y recreativos que se programen en su zona de influencia. 
5. Adelantar las gestiones necesarias para el desarrollo de las actividades del deporte y la recreación en el Departamento de 
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Bolívar. 
6. Asesorar a través de la oferta institucional de IDERBOL, a las víctimas del Departamento de Bolívar. 
7. Atender las políticas públicas a nivel nacional, llevando la oferta institucional de IDERBOL a las dependencias de la 

Gobernación de Bolívar. 
8. Preparar los informes que sean necesarios sobre los eventos que realiza el Instituto y que deban ser presentados a la 

Junta Directiva. 
9. Elaborar con el Subgerente de Deportes, Recreación y Educación Física, el plan del deporte, la recreación y 

aprovechamiento del tiempo libre de acuerdo con las directrices que determina el gerente del Instituto. 
10. Prestar asesoría a los municipios del Departamento de Bolívar en la realización de eventos deportivos y recreativos. 
11. Diseñar programas especiales para los discapacitados de conformidad con las normas vigentes. 
12. Emitir conceptos técnicos sobre las alternativas de solución a los programas del deporte y la recreación. 
13. Las demás que se le asignen de conformidad con la naturaleza de su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Ley 181 de 1995 y normas reglamentarias. 
2. Manejo y organización de eventos. 
3. Normas de administración de personal. 
4. Normas relacionadas con el deporte asociado. 
5. Plan Nacional del Deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre. 
6. Plan de Desarrollo Departamental. 
7. Ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL. 
8. Código Único Disciplinario –Ley 734/02. 
9. Reglamento Interno. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Confiabilidad técnica 

• Creatividad e innovación 

• Iniciativa 

• Construcción de relaciones 

• Conocimiento del entorno 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en: 
Administración, Ingeniera Industrial y afines, Economía y Derecho y Afines.  
 
Matricula o Tarjeta Profesional Vigente 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel:         
Denominación del empleo:                                            

Profesional     
Médico Especialista   
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Naturaleza del cargo: 
Código:           
Grado:                                                                              
No. de cargos:  
Dependencia : 
Cargo del jefe inmediato: 

Carrera Administrativa  
213 
02 
01 
Subgerencia de Deporte y Recreación   
Subgerente de Deporte y Recreación   

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE DEPORTE Y RECREACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Atender todo lo relacionado con el personal del deporte diagnosticando y previniendo las enfermedades de los deportistas y 
usuarios de conformidad con la medicina especial del deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre. 

VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y dirigir al equipo interdisciplinario que integra el equipo médico del Instituto a fin de promocionar la salud en todos 
sus aspectos. 

2. Elaborar protocolos y programas relacionados con la medicina del deporte (prevención de lecciones deportivas, control 
médico del entrenamiento, etc.,). 

3. Orientar desde el punto de vista médico las escuelas de formación deportiva. 
4. Practicar historia clínica médico deportiva a todos los deportistas que se disponen a competir en algún evento en 

representación de Bolívar. 
5. Coordinar y ejecutar actividades de tipo educativo o de capacitación, tanto interna como externamente. 
6. Propender por la actualización e investigación dentro dela medicina del deporte del personal científico de la entidad.  
7. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo. 

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El equipo interdisciplinario que integra el equipo médico del Instituto es asesorado y dirigido a fin de promocionar la salud en 
todos sus aspectos.  

2. Los protocolos y programas relacionados con la medicina del deporte son elaborados de acuerdo a normas internacionales.  
3. Las escuelas de formación deportiva reciben orientación medico deportiva. 
4. Los deportistas y usuarios del servicio médico deportivo se les practica su respectiva historia clínica. 
5. Las actividades de tipo educativo o de capacitación son coordinadas y ejecutadas tanto interna como externamente. 
6. Las actualizaciones e investigaciones dentro de la medicina del deporte es prioridad para el personal del equipo científico. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Asesoría en medicina deportiva. 
2. Control médico de entrenamiento deportivo. 
3. Consulta asistencial en lesiones deportivas. 
4. Educación y prevención del control de dopaje.  
5. Rehabilitación de lesiones deportivas.   
6. Ley 100 de 1993. 
7. Ley 181 de 1995. 
8. Ordenanzas 003 y 010 de 1998  
9. Reglamentos internos 
10. Decreto 1072 de 2015 
11. Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• 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 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) 
en: Medicina. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
Medicina del Deporte y Actividades Físicas.  
Matrícula o Tarjeta profesional vigente  

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada. 
 
 
 

 
 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel:         
Denominación del empleo:                                            
Naturaleza del cargo: 
Código:           
Grado:                                                                              
No. de cargos:  
Dependencia : 
Cargo del jefe inmediato: 

Profesional 
Odontólogo Especialista 
Carrera Administrativa  
216 
02 
01 
Subgerencia de Deporte y Recreación   
Subgerente de Deporte y Recreación   

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE DEPORTE Y RECREACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Atender todo lo relacionado con el personal del deporte previniendo, diagnosticando  y tratando enfermedades y trastornos 

dentales y bucales, realizando procedimientos de rutina y de emergencia a los fines de mejorar la salud  de los deportistas y 

usuarios de conformidad con la odontología especial para el deporte. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar al equipo interdisciplinario que integra el equipo médico del Instituto a fin de promocionar la salud oral en todos 
sus aspectos. 

2. Elaborar protocolos y programas relacionados con la odontología en el deporte. 
3. Orientar desde el punto de vista odontológico las escuelas de formación deportiva. 
4. Practicar historia clínica odontológica a todos los deportistas que se disponen a competir en algún evento en 

representación de Bolívar. 
5. Coordinar y ejecutar actividades de tipo educativo o de capacitación, tanto interna como externamente. 
6. Propender por la actualización e investigación dentro de la medicina del deporte del personal científico de la entidad.  
7. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Elaboración de protectores bucales. 
2. Prevención en traumatología. 
3. Prevención de enfermedades orales.  
4. Ley 100 de 1993. 
5. Decretos reglamentarios 
6. Ley 181 de 1995. 
7. Ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL  
8. Reglamento Interno. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• 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 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del Conocimiento 
(NBC) en: Odontología. 
 
Título de Postgrado en la modalidad de especialización. 
 
Matrícula o Tarjeta profesional vigente 

Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Profesional      
Profesional Universitario  
Carrera Administrativa   
219 
01 
02 
Subgerencia Deporte y Recreación   
Subgerente de Deportes y Recreación   

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE DEPORTE Y RECREACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, gestionar y ejecutar los diferentes planes, procesos, proyectos y programas en orden de importancia que se 
determinen en la dependencia para garantizar la racionalidad competitividad, efectividad y productividad en el manejo de los 
recursos establecidos para el mejoramiento de los programas del deporte, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre.   
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear y ejecutar el conjunto de planes, procesos, proyectos y programas que en orden de prioridad se deban realizar en la 
educación física, deporte y recreación en el buen uso del tiempo libre. 
2. Elaborar y promover las actividades establecidas en el programa de prevención integral buscando que la comunidad se 
culturice para el mejoramiento de su calidad de vida. 
3. Desarrollar todas las actividades establecidas en el deporte recreativo comunitario para integrar al ser humano en todas las 
modalidades del deporte formativo, asociado, recreativo y competitivo. 
4. Coordinar, promover y desarrollar eventos deportivos que se realizan a nivel local, regional y nacional en representación del 
Instituto. 
5. Facilitar el desarrollo de los eventos interinstitucionales que se realizan en la región para la optimización de los recursos y la 
maximización de los beneficios. 
6. Administrar los Escenarios Deportivos a cargo del Instituto. 
7. Coordinar, controlar y hacer seguimiento a los escenarios e instalaciones a cargo del Instituto, que utilizan los Deportistas 
con el fin de garantizar el buen uso de estos; cumpliendo con los reglamentos establecidos. 
8. Y las demás que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Ley 181 de 1995. y decretos reglamentarios   
2. Resolución 1909 de 1991 
3. Acuerdo 058 de 1991 
4. Decreto 1085 de 2015 
5. Manejo y organización de eventos 
6. Plan Nacional del Deporte, la Recreación y el aprovechamiento del tiempo libre. 
7. Plan de Desarrollo Departamental  
8. Protocolo Deportivo 
9. Marketing Deportivo. 
10. Ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL 
11. Reglamento Interno. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• 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 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico del 
Conocimiento (NBC) en: Administración, Contaduría 
Pública, Economía y Deportes, educación física y 
recreación. 

Treinta y Seis  (36) meses de experiencia  profesional  
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Matricula o Tarjeta profesional en los 
casos reglamentados por la Ley. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asistencial 
Secretaria 
Carrera Administrativa  
440 
02 
01 
Subgerencia de Deportes y Recreación 
Subgerente de Deportes y Recreación 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE DEPORTE Y RECREACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Colaborar con su aporte a las labores de apoyo asistencial de manera oportuna y eficiente de acuerdo a las instrucciones del 
jefe inmediato y al grupo de trabajo de la dependencia, encaminadas a facilitar el desarrollo de  las actividades. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Enviar y recibir la correspondencia y demás documentos de la dependencia y controlar  el recibo correcto por parte del 
destinatario. 

2.  Mantener en orden y actualizado el archivo de la dependencia. 
3.  Redactar comunicaciones que delegue el jefe inmediato. 
4. Atender a las personas que se presenten a la oficina para recibir un trato amable y respetuoso. 
5. Mantener discreción y reserva sobre los asuntos confidenciales de la dependencia y que conozca por razones de su 

cargo. 
6. Llevar la agenda y citas del superior inmediato.  
7. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las 

actividades del área de desempeño.  
8. Cumplir las normas y procedimientos del Instituto.  
9. Todas las demás funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Técnicas de archivo. 
2. Clases de documentos. 
3. Sistemas de gestión documental e institucional.  
4. Informática básica.  
5. Administración de Oficina. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 

•  •  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Directivo 
Subgerente  
Libre Nombramiento y Remoción  
084 
03 
01 
Subgerencia de Infraestructura y Planeación 
Gerente  General 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, ejecutar, evaluar y controlar las obras de infraestructura para el deporte que desarrolla el instituto, igualmente en el 
diseño y formulación del Plan de Desarrollo del Deporte, de conformidad con las políticas sectoriales que se determinen y 
diseñar e implementar mecanismos específicos con el propósito de lograr alcanzar las metas propuestas. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar los planes, programas y proyectos que se adelanten en el Instituto Departamental de Deportes y Recreación 
de Bolívar. 

2. Presentar oportunamente al Gerente General los informes, conceptos, documentos que se requieren para el 
cumplimiento de sus funciones.  

3. Presentar los planos para las obras de infraestructura deportiva y recreativa. 
4. Asesorar a los entes deportivos municipales en la elaboración de proyectos relacionados con escenarios deportivos.  
5. Determinar con El Gerente General la prioridad en la ejecución de las obras de infraestructura del deporte y la 

recreación. 
6. Velar por el mantenimiento y buen funcionamiento de los escenarios deportivos que se encuentran a cargo del Instituto. 
7. Velar por el mantenimiento de la infraestructura locativa del Instituto Departamental de Deportes y Recreación de Bolívar 

- IDERBOL. 
8. Realizar cuando se requiera la interventoría de las Obras deportivas que se contraten por parte del Instituto. 
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9. Asesorar al Gerente General en los asuntos relacionados con su competencia. 
10. Diseñar el banco de proyectos y de datos del deporte y la recreación. 
11. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demás cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las 

delegaciones pertinentes.  
12. Y las demás que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Asesorías en construcciones deportivas. 
2. Formulación, presentación y evaluación de proyectos. 
3. Supervisión de Obras. 
4. Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios. 
5. Ley 181 de 1995. 
6. Ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL. 
7. Plan de Desarrollo Departamental. 
8. Plan de Acción del Deporte en Bolívar. 
9.  Normas y reglamentos internos. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• 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 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) 
en: Ingeniería Civil y afines y Arquitectura.  
 
Tarjeta profesional vigente 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Profesional  
Profesional Universitario  
Carrera Administrativa   
219 
01 
01 
Subgerencia Infraestructura y Planeación    
Subgerente de Infraestructura y Planeación 
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II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y calcular las obras de infraestructura que el Instituto programe en el departamento e igualmente desarrollar la 

supervisión de las mismas en los diferentes escenarios deportivos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar los cálculos que sean necesarios a los proyectos de inversión que adelante el Instituto. 
2. Elaborar los presupuestos de obras y de interventoría de acuerdo con las técnicas que se utilicen para ello. 
3. Controlar y supervisar la ejecución de las obras en asocio con el Subgerente del área. 
4. Definir con el Subgerente del área las políticas y estrategias para el desarrollo de los proyectos del Instituto.  
5. Diseñar los requerimientos técnicos que sean necesarios para incluirlos en los pliegos de condiciones para la 

contratación de las obras civiles. 
6. Asesorar a los entes deportivos Municipales en la elaboración de los proyectos relacionados con escenarios deportivos. 
7. Preparar con los funcionarios de la oficina jurídica los pliegos de condiciones para las licitaciones públicas que adelante 

el Instituto en lo concerniente a la parte técnica. 
8. Elaborar y presentar informes de supervisión. 
9. Elaborar informes a los proyectos de obras de infraestructuras de los municipios. 
10. Cumplir con el horario establecido. 
11. Las demás que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Manejo de interventoría. 
2. Asesorías en construcciones deportivas. 
3. Formulación, Presentación y Evaluación de Proyectos.  
4. Supervisión de obras. 
5. Ley 80 de 1993 y Decretos Reglamentarios.  
6. Ley 181 de 1995. 
7. Ordenanzas 003 y 010 de 1998 relacionadas con IDERBOL. 
8. Normas y reglamentos internos. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• 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 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPÉRIENCIA 

Título profesional del Núcleo Básico del 
Conocimiento (NBC) en: Ingeniería Civil y afines y 
Arquitectura. 
Tarjeta profesión vigente  

Veinticuatro (24) meses de experiencia  profesional 
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EQUIVALENCIAS 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  
a. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional. 

Título de posgrado en la modalidad de maestría por: 
a. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional. 

 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Técnico 
Técnico Operativo 
Carrera Administrativa  
314 
01 
01 
Subgerencia de Infraestructura y Planeación   
Subgerente de Infraestructura y Planeación   

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir en el diseño y elaboración de proyectos que se encuentren en estudio en la entidad y en otras que tengan 
injerencia con la misma como los entes deportivos municipales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar los planos de los proyectos según la programación establecida en la Entidad. 
2. Colabora con el Subgerente de Infraestructura y Planeación en la elaboración de los estudios y los diseños de los 

proyectos del deporte y la recreación.  
3. Preparar y dibujar los planos de las obras de infraestructura deportiva que se tengan programados para el 

departamento.  
4. Contribuir con el Subgerente en la organización del banco de proyectos para el deporte y la recreación.  
5. Cuidar y responder por todos los equipos de oficina y elementos que se le asignen. 
6. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de 

los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas. 
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Y demás funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.   

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Dibujo arquitectónico. 
2. Dibujo estructural. 
3. Manejo de AutoCAD. 
4. Dibujo topográfico. 
5. Reglamentos Internos.  

 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del empleo:    
Naturaleza del cargo:          
Código: 
Grado: 
No. de cargos:  
Dependencia: 
Cargo del jefe inmediato 

Asistencial 
Secretaria 
Carrera Administrativa  
440 
02 
01 
Subgerencia de Infraestructura y Planeación 
Subgerente de Infraestructura y Planeación 

II. AREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA DE DEPORTE Y RECREACION 

III.  PROPÓSITO PRINCIPAL 

Colaborar con su aporte a las labores de apoyo asistencial de manera oportuna y eficiente de acuerdo a las instrucciones del 
jefe inmediato y al grupo de trabajo de la dependencia, encaminadas a facilitar el desarrollo de  las actividades. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Enviar y recibir la correspondencia y demás documentos de la dependencia y controlar  el recibo correcto por parte 
del destinatario. 

2.  Mantener en orden y actualizado el archivo de la dependencia. 
3.  Redactar comunicaciones que delegue el jefe inmediato. 
4. Atender a las personas que se presenten a la oficina para recibir un trato amable y respetuoso. 
5. Mantener discreción y reserva sobre los asuntos confidenciales de la dependencia y que conozca por razones de su 

cargo. 
6. Llevar la agenda y citas del superior inmediato.  
7. Mantener informado al jefe sobre cualquier asunto que según su criterio y experiencia, merezca llegar a su 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Confiabilidad técnica 

• Disciplina 

• Responsabilidad 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título de formación técnica profesional o tecnológica  en el 
Núcleo Básico de Conocimiento (NBC) en: Arquitectura. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral 
 

EQUIVALENICIAS 

Título de formación tecnológica o de formación técnica profesional, por un (1) año de experiencia relacionada, siempre y 
cuando se acredite la terminación y la aprobación de los estudios en la respectiva modalidad. 
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conocimiento.  
8.  Cumplir las normas y procedimientos del Instituto.  
9. Todas las demás funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Técnicas de archivo. 
2. Clases de documentos. 
3. Sistemas de gestión documental e institucional.  
4. Informática básica.  
5. Administración de Oficina. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

• Aprendizaje continúo 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral 
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