REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA
ACTIVIDAD FISICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE
COLDEPORTES

RESOLUCION No. § @ 0478 e 17 MAR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de fa planta de empleos del Departamenio Administrativo del
Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre —
COLDEPORTES”

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTQ ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA
RECREACION, LA ACTIVIDAD FiSICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE
-COLDEPORTES

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
mediante el decreto 4183 de 2011 y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 9 del
Decreto 2539 de 2005 y en el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, v

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia seflala que no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004 se introduce en la administracion publica el
concepto de competencias laborales para desempenar un empleo plblico, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi como iambién las demas condiciones para el
acceso al servicio pablico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcicnal del
empleo,

Que el literal a) del numeral 3° del articulo 2° de la Ley 909 de 2004 establece que la misma
se orienta al logro de la satisfaccién de los intereses generales y de la efectiva prestacion
del servicio, de lo que deriva como uno de los tres criterios basicos la profesmnahzamon de
los recursos humanos al servicio de la Administracion Plblica que busca la consolidacién
del principio de mérito y la calidad en la prestacion del servicio publico a los ciudadanos.

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 define el empleo publico como el nicleo hésico de
la estructura de la funcion publica, que comprende el conjuntd de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requendas para
llevarias a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrolio v
los fines del Estado.

Que asi mismo, el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 sefiala que el disefio de cada empleo
dehe contener: a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b) EI
perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al servicio,
En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales
del contenido del empleo.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL. APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo.3 g 4 7 5% {7 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de.empleos del Departamento Administrative del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

Que el Decreto Ley 770 de 2005 sefala el sistema de funciones y de requisitos generales
para los empleos plblicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades del Orden Nacional, que regira, entre otros, para los empleos
piblicas pertenecientes a las Unidades Administrativas Especiales.

Que el articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005 dispone que las entidades al elaborar [os
manuales especificos de funciones v requisitos deberan sefalar las competencias para los
empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con los criterios impartidos en
dicho decreto para identificar las competencias laborales y con la reglamentacion que para
el efecto expida el Gobierno Nacional.

Que el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005, determina las competencias laborales
generales para los empleos pUblicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a
las cuales se aplican los Decretos- Ley 770 y 785 de 2005.

Que el Decreto 1785 de 18 de septiembre de 2014 establecié ias funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del orden
nacional.

Que el articulo 1° del Decreto 1785 de 2014 determind que la descripcion de las funciones y
requisitos generales que se establecen en el decreto, regiran para los empleos publicos
pertenecientes a Unidades Administrativas Especiales.

Que el arliculo 29 del Decreto 1785 de 2014, establece que las eniidades estatales
expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las
funciones gue correspondan a los empleos de la planta de personal y determinande los
requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el Decreto Ley 4183 de 2011 transformo al [nstituto Colombiano del Deporte,
COLDEPORTES~, establecimiento publico del orden nacional en el Departamento
Administrativo del Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del
Tiempo Libre, COLDEPORTES y se determinan su objetivo, estructura y funciones; como
organismo principal de la administracion publica, del nivel central, rector del sector y del
Sisterna Nacional del Depotte.

Que mediante el Decreto 4985 de 2011, se establecid |la planta de personal Departamento
Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del
Tiempo Libre, COLDEPORTES, de conformidad con su estructura, situacion por la cual se
hate necesaric crear el manual especifico de funciones y competencias laborales
correspondiente.

Que mediante Resoluciones Numero: 1926 de 2012, 0875 de 2013, 1484 de 2013, 2043 de
2013, 0076 de 2014, 0902 de 2014 y 2347 de 2014, se modifico el manuat Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personai del
Departamento  Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES.

Que en mérito delo expuesto,
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO.- Modificatoria y Adopcién del Manual de Funciones de

acuerdo a los parametros del modelo por competencias. Maodificar y adoptar el Manual

Pagina 2 de 297




| | REPUBLICA DE GOLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL. APROVEGHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE ~ COLDEPORTES-

rResoLucioNNo, 0.0 0 4 7 5. 17 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta 6l Manual Especifico de Funciones y Competencias Lahorales para
los emplecs de fa planta de empleos del Departamento Administrativo del- Deporte, la Recreacian, Ia
Actividad Fisica y ef Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la
planta de empleos del Departamentoc Administrativo del Deporte, la Recreacién, la Actividad
Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre, COLDEPORTES, las cuales deberan ser
cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad:

1. DESPACHO DEL DIRECTOR

Nivel: Directivo _
Denominacion del empleo: Director de Departamento Administrativo
Coadigo: 0010 '
Grado: --
Ntmero de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Director .
Cargo del jefe inmediato: Presidente de la Repubhca
De le

2 Recrgacion, ia

Dirigir, coordinar, controlar y hacer seguimiento a las Politica

1

P
Actividad Fisica y el Tiempo Libre, en cumplimiento a la funcién, vision y objetlvos
institucionales establecidos por la constitucion, la ley y las directrices del Gobierno Nacional
y representar a la entidad ante los organismos nacionales e internacionales que asi lo

Liderar el desairollo de Ias pohttcas planes y programas relacaonados con el deporte, la
recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lidéradas por el
Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales. _

2. Asesorar al Presidente de la RepUblica en la adopcion de politicas piblicas que’
garanticen el cumplimiento de las funciones y fa prestacion de los servicios a cargo del
Gobierno Nacional, en los asuntos que éste le solicite y coordinar las labores que le
encomienden. _

3. Formular, dirigir, coordinar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con el deporte, la recreacién, el aprovechamiento del tiempo libre y la
actividad fisica.

4. Preparar e impulsar proyectos de ley en las materias relacionadas con el deporte, la

recreacion, aprovechamiento del tiempo libre y actividad fisica, para ser presentados por

el Gobierno Nacional ante el Congresoe de la Republica. _

Definir, dirigir y coordinar los planes, programas, y proyectos a cargo del Departamento.

Ordenar los gastos y suscribir, de acuerdo con la ley, los contratos y convenios para el

cumplimiento de los objetivos y funciones del Departamento Administrativo.

7. Generar y desarrollar espacios de planeacidn participativa, de elaboracion colegiada de
propuestias de politica del sector. _

8. Promover la realizacién de investigaciones y estudios necesarios para el cumplimiento
de los planes estratégicos del pals, en el marco de su misidon institucional y del Plan
Nacional del Deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre ¥ la actividad
fisica.

9. Liderar el Programa Nacional Antidopaje para cumplir con los compromisos vy
estandares internacionales. _

10. Dirigir y liderar el Sistema Nacional del Deporte para el cumplimiento de sus objetivos.

11. Ejercer la competencia relacionada con el Control Interno y supervisar su efectividad y

la observancia de sus recomendacionss. '

o »n
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTANENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE - COLDEPORTES-

RESOLUCION No. ] 004 7 Hde 17 MAR 2015
Par ta cual se modifica y.adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para

los empleos de 1a planta de emplecs del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y ef Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

12. Aprobar los anteproyectos de presupuesios de inversion, de funcionamiento y el

proyecto de utilizacion de recursos del crédito plblico que se apropien para el
- Departamento Administrativo.

13. Expedir los actos administrativos que le correspondan de acuerdo con la ley y decidir
sobre los recursos legales que se interpongan contra los mismos; refrendar con su firma
fos actos del Presidente de la Repulblica que por disposiciones constitucionales o
legales sean de su competencia.

14. Representar al paifs en l0s foros y organismos internacionales en materia de Deporte,
Recreacion, Aprovechamiento del Tiempo Libre y Actividad Fisica y demas que puedan
ser conferidas por ¢l Presidente de la Republica.

15, Crear, conformar, asignar funciones a los drganos de asesoria y coordinacién, asi como
los grupos de trabajo necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones del
Departamento Administrativo, mediante acto administrativo, dentro del marco de su
competencia.

16. Nombrar y remiover al personal del Departamento Administrativo, con excepcion de los
gue correspondan a otra autoridad.

17. Ejercer la funcidn de control disciplinario interno, en los términos de la Ley 734 de 2002
o de las hormas que la modifiquen.

18. Distribuir los cargos de la planta de personal global, de acuerdo con la organizacién
interna, las necesidades del Departamento Administrativo y los planes y los programas
trazados por la entidad. )

19. Desighar mandatarios y apoderados tjue representen al Departamento Administrativo en
asuritos judiciales y extrajudiciales para la mejor defensa de los intereses del
Departamento.

20. Dirigir la implementacion del Sistema Integrado de Gestion y de Mejoramiento continuo,
con ‘el fin de garantizar la prestacion de los servicios del Departamento Administrativo.

21. Dirigir los mecanismos, sistemas y canales de comunicacidn de divulgacion interna y
externa que permitan mantener informados a los servidores plblicos, entidades,
Sistema Nacional del Deporte, medios de comunicacion y comunidad en general schre
las actividades y programas desarrollados por el Departamento.

22. Formular y erientar los planes, programas y proyectos del Departamento.

23. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema
de Gestién Integral en la dependencia.

24, Aprobar y suscribir los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo
con su compeétencia, de conformidad con la nhormatividad vigente.

25. Asistir y participar en representacion del Departamerto, en reuniones, consejos,

- asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

26. Aprobar y suscribir log informes y demas documentos gue sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

27. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestidn
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el

~ Aprovechamiento- del Tiempo del Libre Coldepories, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

28. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el jefe inmediato.

Estructura y administracién del estado
Politicas pablicas estatales

Pian Nacional de Desarrollo
Constitucion Politica

Pianeacion Estratégica

Sistema Nacional del Deporte,

YYVVYYVY
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL. APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. B0 -0 4 7 goe 17 MAR 2015

For la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labordles para
los emplecs de la planta de emplecs del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacién, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiernpo Libre —~ COLDEPORTES

> Politicas relacionadas cor la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del

iempo li

» Orientacion a resultados

> Qrientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

» Compromiso con la Organizacion

Para ser Ministro o Director de Departamento
Administrativo se requieren las mismas
calidades que para ser Representante a la
Camara. (Art. 207 C.P.)

Para ser elegide Representanie se reguiere
ser ciudadano en ejercicio y tener mas de
veinticinco afios de edad en la fecha de la
eleccion. (Art. 177 C.P.).

YVYVYY

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

N/A
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL. APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

_-_Rss_OLuméN_No;__@._;0.;@ 4.7 Bde 17 MAR 2015

Por la cual'se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de Ia planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Agtividad Fisica y el Aprovechamiento.del Tiempo Libre — COLDEPORTES

Nivel:. Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cédigo: - ' 1020

Grado: 16

Nimero de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe inmediator Director del Departamento
Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocién

DESPACHO_BEL DIREGTOR

Asesorar y apoyar €nla formulacmn coordmacmn y e}ecumon de las politicas y pianes
generales para la Admlmstracmn del DeartamentoAdmlmstratwo

Participar en el desarrollo de las pohticas planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por ei Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asesorar los procesos de control y seguimiento de los objetivos institucionales, en
concordancia con los planes de desarrollo y politicas trazadas.

3. Asesorar a la Direccion en el disefio e implementacion de las estrategias y politicas
organizacionales y en aspectos técnicos vy administrativos que faciliten el
funcionamiento del Departamento Administrativo.

4. Asesorar y aconsejar a la alta direccion del Departamento en la formulacion,
coordinacién y ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos generales de la
entidad.

5. Absolver consuitas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, {a ejecucion y el control
de los programas propios del organismo.

6. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

8. Asesorar el disefio, desarrollo y evaluacion del plan estratégico institucional, el plan de
accion de la dependencia y los planes individuales que son fomados como base para
llevar a cabo la evaluacion del desemperio.

9. Asesorar a las dependencias del Departamento en lo referente a Planes, programas y
proyectos de la Entidad.

10. Realizar seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demas normatividad que
se proyecte en la entidad, en desarrolio de la iabor de direccionamiento del sector
deperte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento ef tiempo libre.

11. Coordinar y participar, en las investigaciones y en los estudios confiados por la
Direccién det Departamento.

12. Preparar, planificar y coordinar la logistica de los eventos de caracter nacional e
internacional a cargo de la Direccion v en los que el Director tenga a su cargo el
liderazgo del mismo.

13. Proponer iniciativas para lograr alianzas estrategicas para el cumplimiento de la misidn
de la entidad y coordinar las actividades requeridas para concretarias a través de
convenios interadministratives, de cooperacién o el mecanismo confractual que
corresponda de acuerdo con lo sefialado por la ley.

14. Prestar apoyo técnice en la preparacion de los estudios previos necesarios y gue se le
requieran para adelantar los procesos contractuales que nhecesite la Direccion de la
entidad.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. 0 0 0 4 7 5ae 17 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacién, la

Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Asesorar, prestar apoyo y asistencia técnica en la revision y andlisis de los asuntos de
caracter internacional de interés para la entidad, y conceptuar sobre los mismos.
Coordinar la logistica que se requiere para la atencién de los compromisos de caracter
internacional del Director y preparar la documentacion que se requiera para el efecto.
Formular las recomendaciones sobre procesos y procedimientos que redunden en el
mejoramiento de la gestion institucional.

Revisar los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, consejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.
Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo con su
competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestidén
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion

directa con las demas funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Titulo profesional en disciplina académica del
| nicleo basico de Conocimiento en:
| Educacion, Deportes, Educacién Fisica y
Recreacién,  Administracién,  Economia,
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
| Industrial y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Ciencia Politica,
| Relaciones, Internacionales, Arquitectura,,
| Ingenieria  Civil y Afines, Medicina,
| Odontologia, Terapias.

| Titulo de postgrado en la modalidad de
| maestria en éareas relacionadas con las

| funciones del cargo.

(e,
Il

\ Titulo profesional en disciplina académica del

» Estructura y administracién del Estado

» Principios de Planeacion y Gestion Estratégica

» Normatividad relacionada con la legislacién deportiva

» Sistema Nacional del Deporte.

» Politicas relacionadas con la recreacién, la actividad fisica y el aprovechamiento del

tiempo libre.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

' » Orientacién a resultados » Experticia
| » Orientacién al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorno
| » Transparencia » Construccién de relaciones
|_» Compromiso con la Organizacion » _Iniciativa
. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
" Cuarenta y cuatro (44) meses de

experiencia profesional relacionada.

o

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

' 4 1
resoLucionNo. 0 0 0 Bde 17 MAR 2015
Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para

los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

nicleo basico de Conocimiento en:
Educacion, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion,  Administracion, = Economia,
Contaduria Publica

Derecho y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones, Internacionales,
Arquitectura,, Ingenieria Civil y Afines,
Medicina, Odontologia, Terapias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta (80) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.

Educacién, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacién,  Administracion,  Economia,
Contaduria Publica Derecho y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones, Internacionales, Arquitectura,,
Ingenieria  Civil y Afines, Medicina,
Odontologia, Terapias

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. 0 0 0 4 7 Kie 17 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacién, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

Numero de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento
Naturaleza del empleo: _ De Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y apoyar a la Direccién de la entidad en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes generales en los temas relacionados con el desarrollo y
ejecucion de los procesos y funciones de competencia de la entidad y en sus relaciones con
los entes y organismos que conforman el sector deporte, la recreacion, la actividad fisica y
el aprovechamiento el tiempo libre. y en las demas areas que se requiera para cumplir con
la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asesorar a la Direccion en el disefio e implementacion de las estrategias y politicas
organizacionales y en aspectos técnicos, administrativos y financieros requeridos en la
gestidn de la contratacién de la entidad.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién y el control

_ de los programas propios del organismo.

| 4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y

' los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

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

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

7. Asesorar el disefio, desarrollo y evaluacién del plan estratégico institucional, el plan de
accion de la dependencia y los planes individuales que son tomados como base para
llevar a cabo la evaluacion del desempefio.

8. Asesorar a las dependencias del Departamento en lo referente a Planes, programas y
proyectos de la Entidad.

| 9. Realizar seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demas normatividad que
se proyecte en la entidad, en desarrollo de la labor de direccionamiento del - sector
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento el tiempo libre.

10. Coordinar y participar, en las investigaciones y en los estudios confiados por la
Direccién del Departamento.

11. Proponer iniciativas para lograr alianzas estratégicas para el cumplimiento de la mision
de la entidad y coordinar las actividades requeridas para concretarlas a través de
convenios interadministrativos, de cooperacion o el mecanismo contractual que
corresponda de acuerdo con lo sefialado por la ley.

12. Asesorar a las diferentes dependencias de la entidad en la elaboracion de estudios
juridicos, conceptos, anteproyectos, licitaciones, concursos, contratos y demas
documentos de tipo juridico relacionados con el Departamento Administrativo y apoyar
en la elaboracion de los actos administrativos y conceptos juridicos.
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13. Revisar los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo con su |

competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

14.

Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, consejos,

asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

15.

Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo con su

competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes internas

y externas.
16.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién

del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, 1a Actividad Fisica y el

Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el

objetivos institucionales.

directa con las demas funciones.

cumplimiento de los

.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Sistema Nacional del Deporte.

YVVVYVYY

tiempo libre.

Principios de Planeacién y Gestion Estratégica
Normatividad relacionada con la legislaciéon deportiva

Politicas relacionadas con la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

VVVY

» Experticia.

> Conocimiento del entorno.
> Construccién de relaciones.
» Iniciativa.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:
Educacion

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,

Administracion, Economia, Contaduria
Publica

Derecho y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ciencia, Politica, Relaciones Internacionales,
Arquitectura, Ingenieria Civil y Afines,
Medicina, Odontologia, Terapias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:
Educacién

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,

Setenta (70) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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Administracion, Economia, Contaduria
Publica

Derecho y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ciencia, Politica, Relaciones Internacionales,
Arquitectura, Ingenieria Civil y Afines,
Medicina, Odontologia, Terapias.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley
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Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 04

Numero de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento
Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR ,

lll. PROPOSITO PRINCIPAL '1

Asesorar, asistir y apoyar en la formulacién de politicas, planes programas y proyectos del |
Departamento, para cumplir con la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asesorar en la formulacion de las politicas publicas, planes, programas y proyectos
desarrollados por el Departamento y asesorar en el seguimiento a las areas en los
temas de su competencia. '

3. Asesorar en la coordinacion, ejecucion y seguimiento del impacto de las politicas, Ios
planes, acciones y programas propios del Departamento, promoviendo estrategias para |
la adopcién y aplicacion de metodologias y herramientas de politicas publicas.

4. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
ejecucion y control de los programas, planes, programas y acciones que deba adelantar |
el Departamento. '

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en lo relacionado con
las competencias del Departamento, coordinando con las distintas dependencias, |
asegurando que las areas generaren informacién oportuna y confiable.

6. Aprobar y suscribir los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo
con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, consejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

8. Aprobar y suscribir los informes y deméas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

9. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los |
objetivos institucionales.

10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacion |
directa con las demas funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Principios de Planeacién y Gestion Estratégica |
Normatividad relacionada con la legislaciéon deportiva

Sistema Nacional del Deporte. |
Politicas relacionadas con la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del I
tiempo libre. I

VVVYVY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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» Orientacién a resultados » Experticia

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorno
>

>

Transparencia » Construccién de relaciones
Compromiso con la Organizacién » Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia
| nicleo  basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
['i Educacién; Deportes; Educacién Fisica y

'Recreacic’on; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Arquitectura;
Ingenieria  Civil y Afines; Medicina;
Odontologia; Terapias.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Un (1) mes de experiencia profesional
nicleo basico de Conocimiento en: | relacionada.

Educacion; Deportes; Educacién Fisica y
Recreacion; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Arquitectura;
Ingenieria  Civil y  Afines; Medicina;
Odontologia; Terapias.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por
| laley
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Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 18

Numero de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento

Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en el disefio, desarrollo, aplicacion, instalacion, |

actualizacién, operacién y mantenimiento de planes, procesos y procedimientos que
adelante la direccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Apoyar la ejecucion de los procesos del area, sugiriendo alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procedimientos.

3. Colaborar en el procesamiento y sistematizacion de toda la informacién relacionada con
los objetivos, planes, programas y proyectos de la dependencia de conformidad con los
manuales, procedimientos y normas vigentes.

4. Apoyar en la organizaciéon y sistematizacion de la informacion y documentos para la |

elaboracion de estudios, investigaciones y demas trabajos de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

5. Elaborar y presentar los informes y estadisticas de resultados que le sean solicitados
por el jefe inmediato.

6. Apoyar el desarrollo de las actividades programadas para implementar y actualizar el
registro de informacion sobre las gestiones propias de la dependencia.

7. Liderar y controlar los procesos y procedimientos requeridos para que la gestion
documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo de una manera técnica.

8. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por
su uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

9. Apoyar la elaboracion de los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de |

acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, consejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

11. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo con su
competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas.

12. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

13. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normas basicas sobre archivo
Redaccion de cartas u oficios

VVVYVY

Gestion Documental y Archivo Documental.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Outlook, Internet)
Atencién al cliente interno y Servicio al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

YV VY

» Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica con
especializaciéon en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento  en:
Administracién; Contaduria Publica y Afines;
Deportes, Actividad Fisica y Recreacion;
Economia, Disefio.

0]

Terminacion y aprobaciéon del pensum
académico de educacidbn superior en la
modalidad de formacion profesional en el
nicleo basico del conocimiento en:
Administraciéon; Contaduria Publica y Afines;
Deportes, Actividad Fisica y Recreacion;,
Economia, Disefio.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral.

o

Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

Diploma de Bachiller

Treinta y nueve (39) meses de
experiencia relacionada.
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Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho de
Departamento Administrativo
Caodigo: 4212
Grado: 25
Numero de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento
Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL DIRECTOR
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

'Apoyar al Director en el manejo de la agenda, atencion al publico, elaboracién y archivo de
cartas y documentos, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y las
politicas de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Coordinar la planeacion de eventos y demas reuniones dela Alta Direccion, teniendo en
cuenta el proceso administrativo y las politicas de la organizacién.

3. Atender a los usuarios internos y externos en los asuntos relacionados con el ambito de
su competencia, garantizando un servicio oportuno y efectivo de acuerdo con los
lineamientos y directrices institucionales.

4. Recibir y tramitar los documentos que se reciban y se remitan en la dependencia, dentro
de los tiempos y términos previstos.

5. Coordinar los servicios de conduccién y mensajeria correspondientes al Despacho del
Director del Departamento para lograr la prestacién de un servicio oportuno en sus
funciones.

6. Efectuar la actualizacion de los sistemas de informacion del Departamento, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

7. Atender la agenda del jefe inmediato en los asuntos y reuniones que se requieran, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Realizar las labores y actividades requeridas para mantener el archivo de la
dependencia organizado, de conformidad con las normas archivisticas vigentes.

9. Realizar la actualizacién de los sistemas de informacion de la Entidad dentro del ambito
de su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

10. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos, de
acuerdo con su competencia, por las instancias competentes, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas.

11. Contribuir en el proceso de disefo e implementaciéon del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

12. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimiento basico en herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft
Qutlook, Internet).

Protocolo empresarial.

Técnicas de redaccién.

Técnicas de archivo.

Atencion al cliente interno y externo.

Gestion Documental y Archivo Documental.

NN N Y N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Manejo de la informacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Adaptacién al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la Organizacion » Relaciones Interpersonales
» Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo de formacién técnica profesional en el | Seis (6) meses de experiencia relacionada

nucleo basico del conocimiento en: | o laboral.

| Administraciéon; Contaduria Publica y Afines;
| Deportes, Actividad Fisica y Recreacion;
Economia, Diserio.

o) o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria en el
nucleo basico del conocimiento de:
Administracién; Contaduria Publica y Afines;
Deportes, Actividad Fisica y Recreacion;
Economia, Disefio.

ALTERNATIVAS

Diploma de bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de é:);périencia
relacionada o laboral,
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Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor Mecénico
Codigo: 4103
Grado: 19 !
Ndmero de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Director
Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento
Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar de manera segura y confiable al Director / Subdirector del Departamento, o a
los funcionarios que el Director designe, documentos y elementos que le sean asignados,
conservando confidencialidad y acogiendo las recomendaciones impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la atencion y desplazamiento de los usuarios internos del Departamento de
conformidad con los lineamientos e instrucciones sefialadas por el jefe inmediato.

2. Realizar el seguimiento y control de la actualizacion de los papeles del vehiculo, mantenimiento
preventivo, reparaciones que solicite el automotor, asi como, el respectivo reporte al area
encargada dentro de los tiempos y términos previstos.

3. Apoyar en el area de trabajo el tramite de documentos vy diligencias que se requieran de
conformidad con las instrucciones sefialadas por el jefe inmediato.

4. Reportar oportunamente los accidentes de transito en que se vea involucrado el vehiculo a su
cargo, garantizando las gestiones y tramites que se requieran.

5. Atender las solicitudes que realice el jefe inmediato, garantizando la efectividad y oportunidad en
el servicio que se preste.

6. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo con su
competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de las Normas de transito vigentes.
Conocimientos basicos de mecanica y mantenimiento de vehiculos.
Cddigo y normas de transito.

YVYV

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Manejo de la informacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Adaptacion al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la Organizacién » Relaciones Interpersonales
» Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.
Licencia de conduccién (desde categoria B1).
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2. DESPACHO DEL SUBDIRECTOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector de Departamento Administrativo
Cadigo: 0025

Grado: -

Numero de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién General

Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento

Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Asistir al Director General en el ejercicio de sus funciones de direccién y control de las
labores encomendadas a cada una de las dependencias misionales del Departamento y
adelantar la coordinacion necesaria entre ellas, apoyando la formulacién de la politica de
deporte, recreacion, actividad fisica y aprovechamiento del tiempo libre, dentro de las
directrices de la Ley, el plan de desarrollo, los planes institucionales y los lineamientos del
Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asistir al Director en sus relaciones con el Congreso de la Republica, vigilar el curso de
los proyectos de ley relacionados con el Sector.

3. Representar al Director cuando este lo delegue y cumplir con las actividades oficiales
que le sean asignadas.

4. Asesorar al Director en la formulacion de politicas o planes de accion del sector y
asistirlo en las funciones de direccién, coordinacién y control que le correspondan.

5. Coordinar el seguimiento de la gestion de las areas misionales del Departamento, para
garantizar el logro de los objetivos organizacionales y el adecuado cumplimiento de los
planes, programas y proyectos trazados por la entidad.

6. Orientar la formulacién de documentos de politica, en deporte, recreacién, actividad
fisica y aprovechamiento del tiempo libre que orienten las acciones del Gobierno hacia
la articulacion y coordinacion de politicas publicas.

7. Coordinar las relaciones con las entidades que se vinculen o adscriban a
COLDEPORTES.

8. Mantener informado al Director sobre los avances y estado de las actividades que se
adelanten en la dependencia para los fines pertinentes.

9. Aprobar y suscribir los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo
con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, consejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

11. Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

12. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

13. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
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asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del estado

» Politicas publicas estatales

» Plan Nacional de Desarrollo

» Constitucion Politica

» Planeacioén Estratégica

» Sistema Nacional del Deporte.

» Politicas relacionadas con la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del '

tiempo libre.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Liderazgo

» Orientacién al usuario y al ciudadano » Planeacién

» Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la Organizacion » Direccién y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional. Un (1) mes de experiencia profesional

relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional. " Veinticinco (25) mes de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor Mecénico

Cadigo: 4103

Grado: L5

Numero de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento

Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocién
' ' Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar de manera segura y confiable al Director / Subdirector del Departamento, o a
los funcionarios que el Director designe, documentos y elementos que le sean asignados,
conservando confidencialidad y acogiendo las recomendaciones impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la atencién y desplazamiento de los usuarios internos del Departamento de
conformidad con los lineamientos e instrucciones sefaladas por el jefe inmediato.

2. Realizar el seguimiento y control de la actualizacion de los papeles del vehiculo, mantenimiento
preventivo, reparaciones que solicite el automotor, asi como, el respectivo reporie al area
encargada dentro de los tiempos y términos previstos.

3. Apoyar en el area de trabajo el tramite de documentos y diligencias que se requieran de
conformidad con las instrucciones sefialadas por el jefe inmediato.

4. Reportar oportunamente los accidentes de transito en que se vea involucrado el vehiculo a su
cargo, garantizando las gestiones y tramites que se requieran.

5. Atender las solicitudes que realice el jefe inmediato, garantizando la efectividad y oportunidad en
el servicio que se preste.

6. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo con su
competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion del
Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
| asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Conocimiento de las Normas de transito vigentes.
» Conocimientos basicos de mecanica y mantenimiento de vehiculos.
' » Cadigo y normas de transito.
4 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Manejo de la informacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Adaptacion al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la Organizacion > Relaciones Interpersonales
» Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.
Licencia de conduccion (desde categoria B1).
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3. PLANTA GLOBAL

3.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Caodigo: 0137

Grado: 19

Numero de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato: Presidente de la Republica

Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, proponer y adelantar las labores y actividades orientadas a la implementacion,
actualizacion, seguimiento y evaluacién del sistema de control interno, asi como fomentar la
cultura del autocontrol en la Entidad, dirigido al cumplimiento de las estrategias y objetivos
institucionales y de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Director en el disefio, implementacion y evaluacién del Sistema de
Control Internoc del Departamento, asi como verificar su operatividad.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios de
competencia del Departamento.

3. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director, haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados
y reportados periodicamente.

4. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del Departamento, asi como recomendar los ajustes pertinentes y
efectuar el seguimiento a su implementacion.

5. Asesorar, acompanar y apoyar a los servidores del Departamento en el desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Director sobre la
marcha del Sistema.

6. Preparar y consolidar el Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia.

7. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los
organismos de control respecto de la gestion del Departamento.

8. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.

9. Actuar como interlocutor frente a la Contraloria General de la Republica en desarrollo de
las auditorias regulares, y en la recepcion, coordinacién, preparacion y entrega de
cualquier informacién que requieran de esta entidad en el nivel nacional o territorial.

10. Liderar y promover la cultura de crecimiento y desarrollo humano del Departamento.

11. Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejora continua del Sistema
de Gestion Integral en la dependencia.

12. Aprobar y suscribir los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo
con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.
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13. Asistir a reuniones, concejos, asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando
sea convocado.

14. Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

15. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

[y
[=2]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacioén estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.

YVYVYVVYVYY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
» Transparencia » Toma de decisiones
» Compromiso con la Organizacion » Direccion y Desarrollo de Personal
» Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

en asuntos de control interno
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.
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. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
Numero de cargos: 48
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y adelantar las estrategias y actividades orientadas al a implementacion,
actualizacion, seguimiento, evaluaciéon del sistema de control interno de la Entidad, asi
como realizar la valoracién de los riesgos, la implementacion de las auditorias, gestion de
indicadores y fomento de la cultura de autocontrol, dirigido al cumplimiento de las
estrategias y objetivos institucionales y de conformidad con la normatividad vigente en la
materia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y adelantar los instrumentos y herramientas institucionales para garantizar el
desarrollo de los procesos y procedimientos en los asuntos de su competencia, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

2. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del Departamento, asi como recomendar los ajustes pertinentes y
efectuar el seguimiento a su implementacion.

3. Realizar las auditorias de gestion de los procesos, planes, programas, proyectos de la
Entidad, conforme al programa auditorias y la normativa vigente en la materia.

4. Elaborar informes de seguimiento y evaluacion al desarrollo de los procesos y
procedimientos de la Entidad, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

5. Realizar soporte profesional a la elaboracion de los mapas de riesgos de corrupcion y
mapas de riesgos de procesos en el Departamento y realizar seguimiento a la
implementacién de las acciones de control, de acuerdo con las metodologias definidas y
la normatividad vigente en la materia.

6. Dar soporte y realizar seguimiento a la implementaciéon del Sistema de Gestion de
Calidad en el Departamento, conforme con la normativa vigente en la materia.

7. Realizar las labores y actividades requeridas para fomentar la cultura de autocontrol,
dirigido a la promocion y divulgacion de las buenas practicas de gestion en el
Departamento.

8. Adelantar el seguimiento de los Planes de Mejoramiento generados por los informes de
los érganos de control y el area de trabajo, garantizando el efectivo cumplimiento de las
disposiciones y recomendaciones sefialadas.

9. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Asistir a reuniones, concejos, asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando
sea convocado.

11. Elaborar y presentar los informes y deméas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

12. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
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objetivos institucionales.

[ary
w

asignadas por el jefe inmediato.

. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Estructura y funciones de la Entidad.
» Sistema Integrado de Gestién.
» Aspectos basicos del Régimen Contratacién Estatal.
» Competencias de las Oficinas de Control Interno en las Entidades Publicas.
» Gestion de indicadores.
» Herramientas de Gestion Documental.
> Modelo Estandar de Control Interno.
» Normas o Procedimientos de Auditoria.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =9
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados > Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano > Experticia profesional
» Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracion
> Compromiso con la Organizacion »> Creatividad e Innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia

nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y
Afines; Contaduria  Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; Economia; Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
la funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

profesional relacionada.

la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y
Afines; Contaduria  Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; Economia; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 2

Nivel: Profesional |
Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028 ‘_
Grado: 17 '
NUmero de cargos: 6

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las estrategias y actividades orientadas al a implementacién, actualizacién,
seguimiento, evaluacion del sistema de control interno de la Entidad, asi como realizar la
valoracion de los riesgos, la implementacion de las auditorias, gestién de indicadores y
fomento de la cultura de autocontrol, dirigido al cumplimiento de las estrategias y objetivos
institucionales y de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias de gestién de los procesos, planes, programas, proyectos de la
Entidad, conforme los programas de auditorias y la normativa vigente en la materia.

2. Elaborar informes de seguimiento y evaluacion al desarrollo de los procesos y
procedimientos de la Entidad, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

3. Realizar soporte profesional a la elaboracién de los mapas de riesgos de corrupcion en
el Departamento y realizar seguimiento a la implementacion de las acciones de control,
de acuerdo con las metodologias definidas y la normatividad vigente en la materia.

4. Dar soporte y realizar seguimiento a la implementacién del Sistema de Gestion de
Calidad en el Departamento, conforme con la normativa vigente en la materia.

5. Realizar las labores y actividades requeridas para fomentar la cultura de autocontrol,
dirigido a la promocién y divulgacion de las buenas practicas de gestion en el
Departamento.

6. Adelantar el seguimiento de los Planes de Mejoramiento generados por los informes de
los érganos de control y el area de trabajo, garantizando el efectivo cumplimiento de las
disposiciones y recomendaciones sefaladas.

7. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Asistir a reuniones, concejos, asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando
sea convocado.

9. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

10. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

11. Desempedfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pagina 26 de 297




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. 0 0 0 4 7 Bde 17 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

» Estructura y funciones de la Entidad.
» Sistema Integrado de Gestion.
> Aspectos basicos del Régimen Contratacion Estatal.
» Competencias de las Oficinas de Control Interno en las Entidades Publicas.
» Gestién de indicadores.
» Herramientas de Gestion Documental.
» Modelo Estandar de Control Interno.
» Normas o Procedimientos de Auditoria.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| » Orientacién a resultados. > Aprendizaje continuo.
» Orientacién al usuario y al ciudadano. > Experticia profesional.
» Transparencia. » Trabajo en equipo y colaboracién.
» Compromiso con la organizacién. » Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidés (22) meses de experiencia
ntcleo basico de Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial
y Afines; Economia; Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos en la
ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.
Afines; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial
y Afines; Economia; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos en la
ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 15

Numero de cargos: 9

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las estrategias y actividades orientadas al a implementacién, actualizacién,
seguimiento, evaluacion del sistema de control interno de la Entidad, asi como realizar la
valoracién de los riesgos, la implementacion de las auditorias, gestion de indicadores y
fomento de la cultura de autocontrol, dirigido al cumplimiento de las estrategias y objetivos
institucionales y de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias de gestién de los procesos, planes, programas, proyectos de la
Entidad, conforme los programas de auditorias y la normativa vigente en la materia.

2. Elaborar informes de seguimiento y evaluacion al desarrollo de los procesos y
procedimientos de la Entidad, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

3. Dar soporte y realizar seguimiento a la implementacién del Sistema de Gestion de
Calidad en el Departamento, conforme con la normativa vigente en la materia.

4. Realizar las labores y actividades requeridas para fomentar la cultura de autocontrol,
dirigido a la promocién y divulgacion de las buenas practicas de gestion en el
Departamento.

5. Adelantar el seguimiento de los Planes de Mejoramiento generados por los informes de
los érganos de control y el area de trabajo, garantizando el efectivo cumplimiento de las
disposiciones y recomendaciones sefialadas.

6. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Asistir a reuniones, concejos, asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando
sea convocado.

8. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

9. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion |

del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

10. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Estructura y funciones de la Entidad.
» Sistema Integrado de Gestién.
» Aspectos basicos del Régimen Contratacién Estatal.
» Competencias de las Oficinas de Control Interno en las Entidades Publicas.
» Gestion de indicadores.
» Herramientas de Gestién Documental.
» Modelo Estandar de Control Interno.
Normas o Procedimientos de Auditoria.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados. » Aprendizaje continuo.
» Orientacién al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional.
» Transparencia. »> Trabajo en equipo y colaboracién.
» Compromiso con la organizacion. > Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos en la
ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos en la
ley.
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3.2 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora de
Planeacién

Caodigo: 1045

Grado: 16

Numero de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién

Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento

Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el disefio, ejecucion, asesoria, control y evaluacién de los planes, programas,
proyectos y actividades técnicas y administrativas de planeacién del Departamento
Administrativo y del Sistema Nacional del Deporte, garantizando la correcta aplicacion de
normas y procedimientos vigentes y contribuir al desarrollo y cumplimiento de la mision,
politicas, objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre
lideradas por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Disefar y coordinar el proceso de Planeacién del Departamento Administrativo, en los
aspectos técnicos, econdémicos y administrativos

3. Definir los lineamientos y criterios para la formulacién, el Plan de Desarrollo Sectorial,
con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, los Planes Estratégicos y de accion, el
Plan Operativo Anual y Plurianual, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial e
Institucional, en coordinacion con las demas dependencias de la entidad y del Sector y
someterlos a aprobacién del Director

4. Definir los lineamientos y criterios para el seguimiento a la ejecucién presupuestal de
los planes, programas y proyectos del Departamento y del Sector Administrativo en
concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

5. Disefar los instrumentos y herramientas de verificacién del cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de las entidades del sector, en concordancia con el Plan
Decenal y los Planes de Desarrollo.

6. Disenar los instrumentos y herramientas de verificacion del cumplimiento de los planes,
programas y proyectos del Departamento Administrativo, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo.

7. Consolidar y presentar a la Direccién, los informes de seguimiento a los planes,
programas y proyectos de las entidades del sector, para la toma de decisiones e
implementacién de politicas y estrategias.

8. Consolidar y presentar a la Direccion, los informes de seguimiento a los planes,
programas y proyectos de la entidad para la toma de decisiones e implementacién de
politicas y estrategias

9. Disefar un sistema de Indicadores que permita evaluar la gestion, el producto y el
impacto del sector, en concordancia con el Plan Decenal y el Plan de Desarrollo

10. Elaborar en coordinacién con las dependencias competentes el anteproyecto de
Presupuesto y adelantar las acciones requeridas para su incorporacién en el
Presupuesto General de la Nacién.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Consolidar y presentar la programacién presupuestal plurianual del Departamento y de
las entidades del sector para someterlas a consideracién del Director.

Asesorar a las dependencias del Departamento y del Sector Administrativo en la
elaboracion de los proyectos de inversion.

Realizar el seguimiento a la ejecuciéon presupuestal y viabilizar las modificaciones
presupuestales del Departamento y de las entidades del Sector ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.

Consolidar y preparar los informes que deban presentarse en forma periédica a los
organismos del estado y demas agentes externo, de conformidad con la normatividad
vigente sobre la materia.

Dirigir, asesorar y coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema Integrado de
gestion Institucional con el fin de hacer eficiente y eficaz la gestion Institucional.
Planificar, mantener y hacer control de la gestion de los procesos y procedimientos del
Departamento. de acuerdo con las normas establecidas

Asesorar al Director del Departamento las modificaciones de la estructura
organizacional de la entidad y de las demés entidades del Sector y formular las
recomendaciones pertinentes que propendan por su modernizacion.

Aprobar y suscribir los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo
con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.
Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de
acuerdo con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

YVYVVVVYY

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.

Sistema Integrado de Gestién.
Gestion de Indicadores.

Gestion de Proyectos.

Politicas Publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YV VVY

Orientacion a resultados » Experticia

Orientacion al usuario y al ciudadano | » Conocimiento del entorno
Transparencia » Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion > Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|| Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Derecho y afines;
Economia; Contaduria Publica;
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Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas; Telematica y Afines;
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

0]

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines;
Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas; Telematica y Afines;
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

o

Sesenta y uno (61) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
Conocimiento en: Derecho y afines;
Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas; Telematica y Afines;
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia

profesional relacionada.
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3.21 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PLANEACION Y DESARROLLO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 22
Numero de cargos: 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

: Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION Y DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

I Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| Orientar, revisar, desarrollar y promover los planes y programas del sector y del
| Departamento, de acuerdo a la normativa vigente y los parametros establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el

i deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas

I por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

| 2. Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Sectorial, con sujeciéon al Plan

i Nacional de Desarrollo, los Planes Estratégicos y de accion, el Plan Operativo Anual y

| Plurianual, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial e Institucional, en

| coordinacion con las demas dependencias de la entidad y del Sector.

3. Hacer seguimiento y evaluacién a la ejecucion presupuestal de los planes, programas
y proyectos del Departamento y del Sector Administrativo, en concordancia con las

, normas y procedimientos establecidos.

| 4. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de presupuesto y adelantar las acciones
requeridas para su incorporacion en el Presupuesto General de la Nacién.

5. Orientar y apoyar en el disefio del sistema de indicadores para el seguimiento de la
gestion, asi como asistir a las diferentes areas del Departamento en su implementacion,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente dirigido al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

6. Orientar, participar y apoyar a las dependencias del Departamento y del Sector
Administrativo en la elaboraciéon de los proyectos de inversién de acuerdo con las
politicas de la entidad y la normatividad vigente.

7. Coordinar el proceso de Planeaciéon del Departamento Administrativo, en los aspectos
técnicos, econémicos y administrativos, atendiendo oportunamente las necesidades y
solicitudes presentadas.

8. Consolidar, realizar seguimiento y control al comportamiento de las fuentes de
financiacion del Departamento y del sector.

9. Elaborar y presentar los informes que deban presentarse en forma periédica a los
organismos del estado y demas agentes externo, de conformidad con la normatividad
vigente sobre |la materia.

10. Realizar seguimiento y control de la gestion de los procesos y procedimientos del
Departamento, de acuerdo con las normas establecidas

11. Adelantar la revisién y seguimiento de los lineamientos y politicas institucionales para la
elaboracién de los Planes Nacionales del Deporte, garantizando la atencion efectiva y
oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

12. Realizar seguimiento y control al cumplimiento de las metas del sector en el Plan

| Nacional de Desarrollo y en el Plan Decenal del Deporte, de conformidad con los
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13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

]
(=]

lineamientos y directrices institucionales.

Realizar la actualizacion de las herramientas e instrumentos tecnolégicos del
Departamento con la informacién de la dependencia, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

Realizar seguimiento y control a la elaboracién de los estudios técnicos para la
modificaciéon de la estructura organizacional de la entidad y las demas entidades del |
sector, con el fin de contribuir a la modernizacién. ;
Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del |
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas |
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

Elaborar y presentar los proyectos de respuestas de les derechos de peticidn de |
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, consejos, eventos
nacionales e internacionales, asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando |
sea convocado o asignado.

Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes |
internas y externas.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el |
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los |
objetivos institucionales. '

. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

YVVVVVYYY

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.

Sistema Integrado de Gestién.
Gestién de Indicadores.

Gestion de Proyectos.

Politicas Publicas.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VVVYV

Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacién

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de
nucleo basico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y uno (61) meses de

nucleo basico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administraciéon; Economia; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 18
Numero de cargos: 48
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores y actividades requeridas para atender los asuntos relacionados con el
disefio e implementacién de la planeacién institucional, del desarrollo organizacional, del
Sistema Integrado de Gestion del Departamento y los que se requieran dentro del
desempefio de las funciones del empleo, dirigido al cumplimiento de los objetivos
institucionales y de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asistir a las diferentes areas en la preparacion del Anteproyecto de presupuesto de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo
Vigente.

3. Participar en el desarrollo y ejecuciéon del Plan de accién de la dependencia, en
concordancia con el Plan Estratégico establecido por la entidad.

4. Efectuar la ejecucién de los procesos y procedimientos propios del area de desempefio,
en funcion de los objetivos y metas fijadas en los planes de accién de la entidad.

5. Adelantar la implementacion del Sistema Integrado de gestion dentro del
Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

6. Contribuir en el seguimiento y control a la ejecucién de los planes de accion de las
areas del Departamento, garantizando la asistencia técnica y la atencién de las
necesidades y solicitudes presentadas.

7. Realizar seguimiento y control al desarrollo de los planes, programas y proyectos del
Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

8. Realizar seguimiento y control a la ejecucién de los recursos de las fuentes de
financiacion del sector, dirigido al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

9. Contribuir en el disefio del sistema de indicadores para el seguimiento de la gestién, asi
como asistir a las diferentes areas del Departamento en su implementacién, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

10. Realizar, hacer seguimiento y dar soporte al disefio e implementacion de indicadores
de gestion, dirigido al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

11. Realizar asistencia técnica y profesional al levantamiento y elaboracién de los
manuales de procesos y procedimientos de cada area del departamento, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

12. Elaborar los estudios técnicos para la modificacién de la estructura organizacional de la
entidad y las demas entidades del sector, con el fin de contribuir a la modernizacién.

13. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.
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14,

15.

16.

17.

[
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Elaborar y presentar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.
Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de
acuerdo con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién
del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VYVYVYVYVYY

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.

Sistema Integrado de Gestion.
Gestion de Indicadores.

Gestién de Proyectos.

Politicas Publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
» Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracion
» Compromiso con la Organizacién > Creatividad e Innovacion
_VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia
nicleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematicas y Afines;
ingenieria Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
la funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de
nicleo basico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Administracion; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematicas y Afines;
ingenieria Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Pagina 37 de 297




o

% v
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

ResoLUCIONNo. 00 0 4 7 &ie 47 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17 ,
Numero de cargos: 6

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL 2.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION Y DESARROLLO i
ORGANIZACIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las labores y actividades requeridas para atender los asuntos
relacionados con el disefio e implementacion de la Planeacion Institucional, del Desarrollo
Organizacional, del Sistema Integrado de Gestién del Departamento y los que se requieran
dentro del desemperio de las funciones del empleo, dirigido al cumplimiento de los objetivos
institucionales y de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Asistir a las diferentes areas en la preparacion del Anteproyecto de presupuesto de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo
Vigente.

3. Participar en el desarrollo y ejecucion del Plan de accién de la dependencia, en
concordancia con el Plan Estratégico establecido por la entidad.

4. Contribuir en la ejecucién de los procesos y procedimientos propios del area de
desempefo, en funcion de los objetivos y metas fijadas en los planes de accion de la
entidad.

5. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de gestion dentro del
Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

6. Contribuir en el seguimiento y control a la ejecucion de los planes de accién de las
areas del Departamento, garantizando la asistencia técnica y la atenciéon de las
necesidades y solicitudes presentadas.

7. Realizar seguimiento y control al desarrollo de los planes, programas y proyectos del
Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

8. Realizar seguimiento y control a la ejecucién de los recursos de las fuentes de
financiacion del sector, dirigido al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

9. Contribuir en el disefio del sistema de indicadores para el seguimiento de la gestion, asi
como asistir a las diferentes areas del Departamento en su implementacion, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

10. Realizar, hacer seguimiento y dar soporte al disefio e implementacion de indicadores
de gestion, dirigido al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

11. Realizar asistencia técnica y profesional al levantamiento y elaboracién de los manuales
de procesos y procedimientos de cada area del departamento, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

12. Elaborar los estudios técnicos para la modificacion de la estructura organizacional de la
entidad y las demas entidades del sector, con el fin de contribuir a la modernizacion.

13. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
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ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

14. Elaborar y presentar los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

15. Asistir y participar en representaciéon del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

16. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes

internas y externas.

17. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

18. Desempenfiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y funciones de la Entidad.

» Constitucién Politica de Colombia.

» Plan Nacional de Desarrollo.

» Planeacion estratégica.

» Sistema Integrado de Gestién.

» Gestion de Indicadores.

» Gestidn de Proyectos.

» Politicas Publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. » Aprendizaje continuo.
| » Orientacién al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional.
| » Transparencia. » Trabajo en equipo y
.' » Compromiso con la organizacion. colaboracion.

! » Creatividad e innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veintidés (22) meses de experiencia
basico de Conocimiento en: Administracion; | profesional relacionada.

Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematicas y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con la
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Cuarenta y seis (46) meses de
basico de Conocimiento en: Administracion; | experiencia profesional relacionada.
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematicas y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines..

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 12
Numero de cargos: 8
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia profesional al desarrollo de los procesos y procedimientos orientados a
la atencién de los asuntos de caracter administrativo, financiero, operativo y logistico que
sean requeridos en la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Contribuir en la preparacién del anteproyecto de presupuesto de inversion del
Departamento, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

3. Contribuir en el seguimiento y control a la ejecuciéon de los planes de accién de las
areas del Departamento, garantizando la asistencia técnica y la atencion de las
necesidades y solicitudes presentadas.

4. Adelantar la ejecucién de los procesos y procedimientos propios del area de
desempenio, en funcién de los objetivos y metas fijadas en los planes de accion de la
entidad.

5. Participar en la elaboracion de los estudios técnicos para la modificacion de la
estructura organizacional de la entidad y las demas entidades del sector, con el fin de
contribuir a la modernizacién.

6. Realizar seguimiento y control al desarrollo de los planes, programas y proyectos del
Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

7. Efectuar el seguimiento a la ejecucién de los recursos del departamento dentro del
ambito de su competencia, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Actualizar los instrumentos y herramientas de trabajo con la informacién que se reporte
en el desarrollo de los procesos y procedimientos del area de trabajo, de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

9. Realizar asistencia técnica y profesional al levantamiento y elaboracién de los manuales
de procesos y procedimientos de cada area del departamento, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

10. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

11. Elaborar y presentar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Asistir y participar en representacién del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.
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13. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

14. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

15. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Gestion de Indicadores.
» Gestion de Proyectos.
» Politicas Publicas.

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
» Transparencia » Trabajo en equipo y
» Compromiso con la Organizacion Colaboracién
» Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Siete (7) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
la funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.

ALTERNATIVAS
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y uno (31) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Pagina 41 de 297




-
REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. 00 0 & 7 85 17 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

s, e |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Numero de cargos: 25
Dependencia: Donde se ubique el cargo [
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision |
directa ‘
Naturaleza del empleo: De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION Y DESARROLLO i
ORGANIZACIONAL -

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacién profesional en el quehacer |
organizacional para apoyar los procesos del area bajo lineamientos y normas que apliquen |
en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Participar en la ejecucion del plan de accién de la dependencia, en concordancia con el
plan estratégico establecido por la Entidad.

3. Llevar a cabo la ejecucién de los procesos y procedimientos propios del area de
desempenio, en funcién de los objetivos y metas fijadas en los planes de accion de la
dependencia.

4. Realizar el analisis de la ejecucidn presupuestal de la entidad y proponer las
modificaciones necesarias.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Entidad
en concordancia con el plan decenal y los Planes de Desarrollo.

6. Participar en la preparacion de los informes requeridos de acuerdo con las
competencias de la dependencia a los entes y organismos, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

7. Orientar a las dependencias de la Entidad en la elaboracién de manuales de procesos y
procedimientos de acuerdo con los estudios realizados, con el fin de racionalizar la
gestion y los recursos del Departamento.

8. Proyectar la viabilidad de los proyectos de inversion que le sean asignados, con el fin de
que los mismos puedan acceder a recursos

9. Actualizar los instrumentos y herramientas de trabajo con la informacién que se reporte
en el desarrollo de los procesos y procedimientos del area de trabajo, de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

10. Realizar asistencia técnica y profesional al levantamiento y elaboracion de los manuales
de procesos y procedimientos de cada area del departamento, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

11. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

12. Elaborar y presentar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.
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13. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

14. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

15. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

16. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y funciones de la Entidad.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
{[ > Gobierno en linea.

» Planeacién Institucional.

o ~VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
» Transparencia » Trabajo en equipo y
» Compromiso con la Organizacion Colaboracién
» Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho; Ingenieria
Quimica Y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
nicleo basico de Conocimiento en: | relacionada.

Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho; Ingenieria
Quimica Y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cdodigo: 2044

Grado: 10

Numero de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION- PLANEACION Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos propios de su formacion profesional en el quehacer
organizacional para apoyar los procesos de area bajo lineamientos y normas que apliquen
en la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de Ias politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacién, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre
lideradas por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Participar en el plan de accién de la dependencia en concordancia con el plan
establecido por la Entidad.

3. Llevar a cabo la ejecucion de los procesos y procedimientos propios de area de
desemperio, en funcién de los objetivos y metas fijadas en los planes de accion de la
dependencia.

4. Proyectar los informes requeridos competencia de la dependencia a los entes y
organismos, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

5. Orientar a las dependencias de la Entidad en la elaboracion de manuales de
procesos y procedimientos de acuerdo con los estudios realizados con el fin de
racionalizar |la gestion y los recursos del departamento.

6. Participar en el del Sistema Integrado de Gestion Institucional, para su implementacién
y desarrollo de acuerdo con las normas vy politicas establecidas.

7. Participar en la elaboracion de los estudios técnicos para la modificacién de la
estructura organizacional de la entidad y las demas entidades del sector, con el fin de
contribuir a la modernizacion.

8. Actualizar los instrumentos y herramientas de trabajo con la informacion que se reporte
en el desarrollo de los procesos y procedimientos del area de trabajo, de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

9. Realizar asistencia técnica y profesional al levantamiento y elaboracion de los
manuales de procesos y procedimientos de cada area del departamento, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la
materia.

10. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

11. Elaborar y presentar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de
acuerdo con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

13. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de
acuerdo con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las
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solicitudes internas y externas.

14. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

15. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y funciones de la Entidad.
» Plan Nacional de Desarrollo.
> Planeacion estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Gobierno en linea.
» Planeacién Institucional.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. » Aprendizaje continto.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional.
» Transparencia. > Trabajo en equipo y colaboracién.
» Compromiso con la organizacion. » Creatividad e innovacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia
del nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho;
Ingenieria Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de Conocimiento en: | relacionada.

Administracion; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho;
Ingenieria Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Pagina 45 de 297




2
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA

Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo.Q 0 0 & / 8de 4 7 MAR 2015
Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para

los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

3.3 OFICINA ASESORA JURIDICA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica

Cadigo: 1045

Grado: 16

Numero de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del jefe inmediato: Director del Departamento

Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y
Remocion

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, orientar y adelantar las labores y actividades requeridas para desarrollar los
procesos de asesoria y defensa juridica Departamento, garantizando el control de legalidad
de Ias actuaciones administrativas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre
lideradas por el Departamento en el ambito de su competencia, dirigido al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

2. Orientar politicas y directrices para el fortalecimiento juridico de las dependencias del
Departamento Administrativo en lo relacionado con asuntos de su competencia.

3. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad,
términos y procedimientos.

4. Planear la gestion juridica y realizar mejoras de acuerdo con los resultados del
seguimiento y los parametros institucionales.

5. Analizar previa la firma del Director del Departamento, los actos administrativos que
deba suscribir conforme a la Constitucion Politica y a la Ley.

6. Conceptuar sobre proyectos de decreto, resoluciones y convenios que deba suscribir o
proponer el Departamento, y sobre los demas asuntos que le asignen, en relacion con
la naturaleza del mismo, en lo que respecta a su competencia.

7. Representar legal, judicial y extrajudicial al Departamento Administrativo, en los
procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éste deba promover,
mediante poder otorgado por el Director del Departamento de acuerdo con las normas
que rigen la materia y los lineamientos institucionales.

8. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion coactiva y
efectuar el cobro a través de este proceso de las multas impuestas a favor del
Departamento por parte de las autoridades competentes.

9. Proponer, participar, analizar y conceptuar en lo relativo a la viabilidad normativa y
hacer el seguimiento correspondiente sobre las iniciativas legislativas.

10. Asesorar a la Direccién del Departamento Administrativo y a las demas dependencias
en los asuntos juridicos.

11. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento, y mejora continua del
Sistema de Gestion Integral en la dependencia.

12. Aprobar y suscribir los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo
con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

13. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

14. Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
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con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes

internas y externas.

15. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

16. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Sistema Nacional del Deporte.

Conocimientos generales en normatividad relacionada con la recreacion, la actividad
fisica y el aprovechamiento del tiempo libre.

VVYVVYVVYY

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Experticia
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorno
» Transparencia » Construccién de relaciones
» Compromiso con la Organizacion > Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta y cinco (85) meses de experiencia
del nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 18
Numero de cargos: 48
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir y dar soporte profesional al desarrollo de la orientacion juridica al Departamento
en los asuntos relacionados con los procesos de apoyo y misionales, las relaciones con el
congreso, organismos del orden nacional e internacional, asi como la representacion y
defensa judicial y extrajudicial del Departamento, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento en el ambito de su competencia, dirigido al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Realizar acompafamiento y soporte en el desarrollo de las relaciones del Departamento
con los organismos nacionales e internacionales, contribuyendo al mejoramiento
continuo de la imagen y perfil institucional.

3. Dar asistencia técnica y profesional en los asuntos dentro del ambito de su competencia
que se requieran en el Departamento, garantizando la atencién efectiva y oportuna de
las necesidades y solicitudes presentadas.

4. Proyectar conceptos, documentos, directrices y lineamientos en los asuntos de
competencia del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

5. Contribuir en la formulacién y elaboracién de los proyectos normativos de competencia
del sector, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Realizar seguimiento al desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con el
area de su competencia, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

7. Proponer y disefiar las herramientas e instrumentos institucionales para optimizar los
procesos y procedimientos en el area de su competencia, dirigido al mejoramiento
contintio del servicio.

8. Realizar soporte profesional a la recopilacion de normatividad y jurisprudencia
relacionada con el sector, orientada al cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

10. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

11. Asistir y participar en representacién del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

12. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de
acuerdo con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas.

13. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
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del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el

Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el

objetivos institucionales.

cumplimiento de los

14. Desempenfiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura del Estado.
» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
» Sistema Nacional del Deporte.
» Conocimientos generales en normatividad relacionada con la recreacién, la actividad

fisica y el aprovechamiento del tiempo libre.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
» Transparencia » Trabajo en equipo y
» Compromiso con la Organizacion Colaboracién
» Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Administracién; Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas
con la funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion; Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

Numero de cargos: 48

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte profesional a la gestion juridica adelantada por el Departamento, asi como ||
el desarrollo de las actuaciones que se deriven de la defensa judicial y la representacion
legal , dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales y de conformidad con la |
normatividad vigente en la materia. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento dentro del &mbito de su competencia, dirigido al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Realizar el impulso y tramites respectivos para adelantar los procesos de cobro coactivo
del Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

3. Realizar soporte juridico al desarrollo de los procesos y procedimientos de caracter
misional y de apoyo del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en
la materia.

4. Adelantar las actuaciones pertinentes para garantizar la defensa judicial del
Departamento cuando sea asignado el poder, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

5. Contribuir en la liquidacién de las Juntas Administradoras Seccionales de Deporte y la
cesion de bienes cuando le sean asignados, de conformidad con la normatividad vigente
en la materia.

6. Realizar la recopilacién de normatividad y jurisprudencia relacionada con el sector,
orientada al cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Representar judicialmente al Departamento, cuando se le confiera el poder.

8. Realizar acompafiamiento y soporte en el desarrollo de las relaciones del Departamento
con los organismos nacionales e internacionales, cuando le sea asignado contribuyendo
al mejoramiento continuo de su imagen y perfil institucional.

9. Proyectar conceptos, documentos, directrices y lineamientos en los asuntos de
competencia del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

10. Contribuir en la formulacién y elaboracién de los proyectos normativos de competencia
del sector, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

11. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

12. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

13. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

14. Elaborar y presentar los informes y deméas documentos que sean requeridos de acuerdo
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con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes

internas y externas.

15. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

16. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Sistema Nacional del Deporte.

Conocimientos generales en normatividad relacionada con la recreacion, la actividad
fisica y el aprovechamiento del tiempo libre.

VVVVVVVY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y
Compromiso con la Organizacion Colaboracion

» Creatividad e Innovacién

YV VY
YV V

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
la funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ALTERNATIVAS |

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.
afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Pé&gina 51 de 297




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

rResoLucionNo. 00 0 4 7 §¢e 17 MAR 2015

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de empleos del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 17
Ndmero de cargos: 6
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la gestién juridica adelantada por el Departamento, asi como el desarrollo de
las actuaciones que se deriven de la defensa judicial y la representacién legal, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales y de conformidad con la normatividad vigente
en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Realizar soporte juridico al desarrollo de los procesos y procedimientos de caracter
misional y de apoyo del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en
la materia.

3. Adelantar las actuaciones pertinentes para garantizar la defensa judicial del
Departamento cuando sea asignado el poder, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

4. Contribuir en la liquidacion de las Juntas Administradoras Seccionales de Deporte y la
cesién de bienes cuando le sean asignados, de conformidad con la normatividad vigente
en la materia.

5. Realizar la recopilacién de normatividad y jurisprudencia relacionada con el sector,
orientada al cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Representar judicialmente al Departamento, cuando se le confiera el poder.

7. Realizar acompafiamiento y soporte en el desarrollo de las relaciones del Departamento
con los organismos nacionales e internacionales, cuando le sea asignado contribuyendo
al mejoramiento contindo de su imagen y perfil institucional.

8. Proyectar conceptos, documentos, directrices y lineamientos en los asuntos de
competencia del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

9. Contribuir en la formulacién y elaboracién de los proyectos normativos de competencia
del sector, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

11. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Asistir y participar en representacién del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

13. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

14. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica y el
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Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

15. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Sistema Nacional del Deporte.

Conocimientos generales en normatividad relacionada con la recreacion, la actividad
fisica y el aprovechamiento del tiempo libre.

YVVVYVVYVYY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. » Aprendizaje continto.
> Orientacion al usuario y al ciudadano. > Experticia profesional.
» Transparencia. » Trabajo en equipo y colaboracion.
» Compromiso con la organizacion. > Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidds (22) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos en la
ley.

- ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del Cuarenta y seis (46) meses de
nlcleo basico de Conocimiento en: Derecho y experiencia profesional relacionada.
Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos en la
ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Numero de cargos: 25

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte a la gestién juridica adelantada por el Departamento, asi como el
desarrollo de las actuaciones que se deriven de la defensa judicial y la representacion legal,
dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales y de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento en el ambito de su competencia, dirigido al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2. Adelantar las actuaciones pertinentes para garantizar la defensa judicial del
Departamento cuando sea asignado el poder, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

3. Dar soporte a la secretaria técnica del comité de conciliacion y defensa judicial del
Departamento, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Realizar la recopilacion de normatividad y jurisprudencia relacionada con el sector,
orientada al cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Contribuir en la formulacién y elaboracién de los proyectos normativos de competencia
del sector, dirigido ai cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Realizar soporte juridico al desarrollo de los procesos y procedimientos de caracter
misional y de apoyo del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en
la materia.

7. Representar judicialmente al Departamento, cuando se le confiera el poder.

8. Realizar acompafiamiento y soporte en el desarrollo de las relaciones del Departamento
con los organismos nacionales e internacionales, contribuyendo al mejoramiento
continuo de su imagen y perfil institucional.

9. Proyectar conceptos, documentos, directrices y lineamientos en los asuntos de
competencia del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

10. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

11. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticién de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

13. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

14. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
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objetivos institucionales.
. Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

—
w

asignadas por el jefe inmediato.
~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura del Estado.
» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucién Politica de Colombia.
> Plan Nacional de Desarrollo.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
» Sistema Nacional del Deporte.
» Conocimientos generales en normatividad relacionada con la recreacion, la actividad
fisica y el aprovechamiento del tiempo libre.
i ' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES f
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
» Transparencia > Trabajo en equipo y Colaboracién
> Compromiso con la Organizacion > Creatividad e Innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.
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3.4 DIRECCION TECNICA DE POSICIONAMIENTO Y LIDERAZGO DEPORTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Caodigo: 0100
Grado: 22
Numero de cargos: 4
Dependencia: Direccion de  Posicionamiento vy
Liderazgo Deportivo
Cargo del jefe inmediato: Subdirector General
Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE POSICIONAMIENTO Y LIDERAzGO DEPORTIVO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar, proponer y evaluar la formulacion, ejecucion, difusién, implementacion
y seguimiento de las Politicas Publicas que le sean asignadas a su area 0 a Sus procesos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre lideradas
por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Proponer normas, politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el deporte
competitivo, el deporte de alto rendimiento y la formacién del talento humano propio del
sector, en concertacién con los organismos del sector asociado.

3. Garantizar la sostenibilidad de los procesos de desarrollo, preparacion y participacion de
los deportistas colombianos en eventos nacionales, internacionales del Ciclo Olimpico y
Paralimpico.

4. Establecer las estrategias y orientaciones para el desarrollo del deporte competitivo y de
alto rendimiento.

5. Proponer y asesorar la implementaciéon de las propuestas del calendario deportivo
nacional.

6. Coordinar y evaluar la presentacion de los planes de desarrollo anuales de las
federaciones deportivas nacionales y de los organismos coordinadores.

7. Brindar asistencia técnica a los entes departamentales, distritales y municipales para la
formulacién de planes deportivos y la ejecucién de proyectos relacionados con el
deporte asociado, fomento y rendimiento deportivo, talentos y reservas deportivas.

8. Prcponer e implementar los procesos y procedimientos para los proyectos de
cofinanciacién y financiacién con organismos del deporte asociado, Comité Olimpico y
Comité Paralimpico.

9. Planear y coordinar con el Comité Olimpico Colombiano y el Comité Paralimpico
Colombiano la preparacion y participacion de las delegaciones que representan a
Colombia en eventos del Ciclo Olimpico y Paralimpico.

10. Realizar seguimiento técnico y administrativo sobre las actividades que desarrollen los
organismos del sector asociado.

11. Establecer y orientar el sistema de preparacion de la reserva estratégica para el deporte
de rendimiento y alto rendimiento de acuerdo a las exigencias del Sistema de
Preparacién Deportiva, en conjunto con los organismos del Sistema que hagan parte de
los procesos.

12. Establecer y orientar el sistema de deteccion, seleccién y captacion de talentos
deportivos a nivel territorial, a través de la identificacién, apoyo, seguimiento, evaluacion
y analisis de sus posibilidades técnicas y del entorno, como también del proceso
deportivo en este ambito de desarrollo.
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13.

14.

Generar alianzas estratégicas con otros sectores que promueven la adecuada gestion,
coordinacion, financiacion y acomparfiamiento de los programas de deteccion de
talentos deportivos.

Orientar a los organismos del Sistema Nacional del Deporte en el desarrollo de
programas de talentos, reservas y rendimiento deportivo.

15. Fortalecer la capacidad de planeacion, gestion, evaluacion, financiacion y promocién de
los organismos del deporte asociado, a través de capacitacion y asistencia técnica.

16. Desarrollar de forma concertada con las areas misionales del Departamento, y las
demas autoridades competentes, los procesos de capacitacién en deporte.

17. Proponer e implementar herramientas e instrumentos que permitan identificar y
referenciar el talento deportivo.

18. Articular el Plan Nacional de Medicina Deportiva con las metas de desarrollo deportivo,
orientadas al alto rendimiento.

19. Promover directamente o en cooperacién con otras entidades, la investigacién cientifica
en los temas de competencia de esta Direccion.

20. Generar acciones tendientes a la consecucién de recursos del sector publico y privado
para el deporte asociado, talentos deportivos y reserva deportiva.

21. Definir los términos de cooperacion técnica y deportiva de caracter internacional, en
coordinacién con los demas entes estatales, para el intercambio y la promocién de alto
rendimiento.

22. Proponer estrategias a través de programas y proyectos que garanticen la convivencia y
la paz en los escenarios deportivos y en la practica del deporte, competitivo y de alto
rendimiento.

23. Formular y ejecutar programas especiales de convivencia y paz, con el fin de incentivar
el desarrollo humano de los deportistas y de competencias ciudadanas a nivel
municipal, departamental y nacional.

24. Establecer mecanismos de integracién con los organismos del deporte asociado y
comunitario.

25. Aprobar y suscribir los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo
con su competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

26. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, consejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

27. Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo
con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas.

28. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

29. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato. i} _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y funciones de la Entidad.

» Plan Nacional de Desarrollo.

» Sistema Integrado de Gestion.

» Normas que regulan el Deporte y el Sistema Nacional del Deporte.

» Formulacion de politicas

; " VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados » Liderazgo

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion

» Transparencia » Toma de decisiones

» Compromiso con la Organizacién » Direcciéon y Desarrollo de Personal
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» Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta (60) meses de experiencia
niucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Educacion; Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion; Administracion; Medicina;
Odontologia; Terapias

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

o) o

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y dos (72) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.

Educacion; Deportes, Educacién Fisica y
Recreacion; Administracion; Medicina;
Odontologia; Terapias

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Noventa y seis (96) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.

Educacion; Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion; Administracion; Medicina;
Odontologia; Terapias

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
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3.4.1 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DEPORTE RENDIMIENTO CONVENCIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 23

Numero de cargos: 4

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE POSICIONAMIENTO Y LIDERAZGO DEPORTIVO
- DEPORTE DE RENDIMIENTO CONVENCIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y hacer seguimiento a las labores y actividades requeridas para adelantar los
programas y proyectos de apoyo a los Organismos deportivos del Sistema Nacional del
Deporte tendientes a buscar el mejoramiento del deporte de rendimiento y alto rendimiento
en especial a generar las condiciones para la preparacion y competencia de los atletas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas relacionados con el
deporte, la recreacién, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre
lideradas por el Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Proponer y adelantar las estrategias e iniciativas dirigidas al desarrolio de los
programas y proyectos relacionados con el deporte competitivo, el deporte de alto
rendimiento y la formacion del talento humano propio del sector, de conformidad con
los lineamientos y directrices institucionales.

3. Contribuir en el desarrollo de los procesos preparacién y participacion de los
deportistas colombianos en eventos nacionales e internacionales del Ciclo Olimpico,
de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Disenar y consolidar el calendario deportivo nacional, con participacion de las
federaciones deportivas, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

5. Revisar y hacer seguimientc a la presentaciéon de los planes de desarrollo anuales de
las federaciones deportivas nacionales y de los organismos coordinadores, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Disedar y adelantar los procedimientos para desarrollar los proyectos de apoyo con
organismos del deporte y entes deportivos departamentales, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

7. Orientar con el Comité Olimpico Colombiano la preparacion y participacién de las
delegaciones que representan a Colombia en eventos del ciclo olimpico, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Disefar e implementar los instrumentos y herramientas de seguimiento y evaluacién a
los organismos deportivos y entes departamentales del Sistema Nacional del Deporte
en los asuntos propios de su competencia, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

9. Realizar la actualizacion de los sistemas de informacion del Departamento en los
asuntos de competencia del area de trabajo, atendiendo oportunamente las
necesidades y solicitudes presentadas.

10. Realizar supervisién y seguimiento a los contratos que le sean asignados dentro del
ambito de su competencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

11. Proponer y disefiar los instrumentos y herramientas de trabajo para optimizar los
procesos y procedimientos dentro del ambito de su competencia, garantizando el
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12.

13.

14.

15.

=
o

cumplimiento de las necesidades y solicitudes presentadas.

Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, consejos,
asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.
Elaborar y presentar los informes y deméas documentos que sean requeridos de
acuerdo con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el jefe inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VVVVVYVYVYY

Estructura y funciones de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Aspectos del Régimen de Contratacion Estatal.

Entrenamiento Deportivo (teoria y metodologia).

Formulacion y evaluacién de planes, programas proyectos deportivos.
Plan Decenal del Deporte.

Sistema Nacional del Deporte relacionado con el sector.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YVVY

Orientacién a resultados. Aprendizaje continto.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma decisiones.

YVVVYYYVY

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico de | relacionada

Conocimiento en: Educacion; Deportes,
Educacién  Fisica y Recreacion;
Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en las areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta Profesional en los casos
exigidos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional- en disciplina- Sesenta y cuatro (64) meses de méxperiencia
acadéemica del ndcleo basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Educacion; Deportes,
Educacién Fisica y  Recreacion;
Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
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