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3.8 SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario General Departamento
Administrativo
Cadigo: 0035
Grado: 22
Numero de cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Director General
Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocién
ll. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestion administrativa,
financiera, de personal, documental, de atencion al ciudadano y la contratacion de las
diferentes areas de la Entidad, garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

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 del Departamento Administrativo y a las demas dependencias en la
determinacion de politicas, normas y procedimientos para la administracién del talento
humano, recursos fisicos y financieros.

3. Desarrollar las politicas y programas de administracion del talento humano, bienestar
social, seleccion, registro y control, capacitacion e incentivos de conformidad con las
normas legales vigentes.

4. Elaborar el anteproyecto de presupuesto y el Plan Anual mensualizado de Caja del
Departamento en coordinacion con las dependencias.

5. Planear, dirigir y controlar los programas de administracion de personal, de acuerdo con
las politicas del Departamento Administrativo y las normas legales vigentes
establecidas sobre la materia.

6. Propender por la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo, relacionado
con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestién y el manejo de los recursos técnicos,
materiales, fisicos y financieros del Departamento Administrativo.

7. Proponer las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestion
financiera y presupuestal.

8. Dirigir los procesos precontractuales, contractuales y pos contractual que sean
requeridos en el Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

9. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios del Departamento Administrativo y resolverlas en primera instancia de
conformidad con la Ley 734 de 2002 y demas normas complementarias.

10. Coordinar y revisar la informacion y respuestas de los procesos a su cargo frente los
requerimientos de cualquier ente de control.

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

12. Dirigir la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones del Departamento.

13. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con proveedores, la
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adquisicion, almacenamiento, custodia, distribuciéon e inventarios de los elementos,
equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento normal del Departamento,
velando especialmente que se cumplan las normas vigentes sobre estas materias.
Dirigir la prestacion de los servicios de gestion documental del Departamento y la
atencion de peticiones, quejas y reclamos que presenten los ciudadanos.

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 Recreacién, 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

» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica y gestién documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Presupuesto Publico.
» Administracion y desarrollo del talento humano.
» Contratacion publica.
»> Control Interno Disciplinario. ;
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO .'
» Orientacién a resultados » Liderazgo i
» 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 en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines; Economia; Contaduria
Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria
Pdblica; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales.

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.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.
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0o
Setenta y dos (72) meses de experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | profesional relacionada.

del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines; Economia; Contaduria
Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria
Publica; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

ALTERNATIVAS

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

Derecho y afines; Economia; Contaduria
Publica; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria
Publica; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
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Nivel: : S Profesional

Denomingcion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

Namero de cargos: 48

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

SECRETARIA GENERAL.
Planear, adslantar, evaluar y controlar las actividades orientadas al desarrollo de los
procesos y procedimientos de la Secretaria General en materia contractual conforme a la
normatividad vigente en la materia.

i. Parlicipar 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 ¢l Departamento, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales

2. Apovyar la proyeccion de documentos y actos relacionados con la contratacion a cargo
de la Secretaria General.

3. Reatlizar la revision de documentos que se generen por parte del GIT de Contratacién a
cargo de la Secretaria General.

4, Proyectar comunicaciones internas y/o externas relativas a los tramites
preconiractuales, ¢ontractuales y post contractuales a carge de la Secretaria General,

5. Velar por el cumplimiento de los términos en los procesos contractuales
correspondientes y en general en iodas las tareas asignadas.

6. Asegurar la integridad de los expedientes confractuales y demas documentos que por
razon del cargo liegue a conocer,

7. Guardar la debida confidencialidad y reserva scbre la informacioén y documentos que por
razén del cargo Hegare a conocer.

8. Participar en la organizacidn y control de la compilacidn y actualizacién de
jurisprudencia y normatividad en materia de contratacion estatal y otros asuntos de
interés para el area.

9. Apoyar la ejecucion de los procesos y procedimientos correspondientes a la Secretaria
General, en relacion con los objetivos y las metas establecidas.

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

11. Elaborar los proyeclos 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 0 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 implementacién del Sisterha Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica vy el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimientc de los
objetivos institucionales.

15. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le sean
asignadas por el jefe inmediato.
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ENOC
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estrategica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Aspectos del Régimen de Contratacién Estatal.

Temas del sistema Nacional del Deporte.

Y ¥ VY VYVY

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad & Innovacion

Orientacitn a resultados
Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia

miso con |

Ivvvy
v v vy

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

Administracion; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
|

Titulo profesional en disciplinag académica de uarenta y nueve (49) meses de
nuclen  basico de  Conocimiento  en: | experiencia profesional relacionada.
Administracion; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.
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3.8.1 GRUPO DE TRABAJO DE GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién 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

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y orientar las diferentes actividades del personal a su cargo, garantizando el |
cumplimiento de las tareas asignadas respecto a la planeacion, analisis y formulacién de |
procedimientos para el reconocimiento, registro y revelacion de las operaciones financieras

en los estados contables, control y andlisis a la ejecucion de las apropiaciones |
presupuestales y la rendicién de informes. '

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 las labores y actividades requeridas para que los recursos financieros sean
utilizados adecuadamente y orientados al cumplimiento de los propésitos institucionales.

3. Participar en la elaboracion del anteproyecto del Plan Anual de Caja del Departamento,
de conformidad con las pautas y orientaciones de la Direccién General del Tesoro del
Ministerio de Hacienda.

4. Orientar, liderar y adelantar las actividades y estrategias en el area de trabajo para
garantizar el cumplimiento de las normas y controles internos en materia financiera y
presupuestal, que sean de ley y las determinadas por la Direccién General, la Secretaria
General y/o la Oficina de Control Interno, asi como las establecidas en los procesos y
procedimientos que se desarrollan en el area.

5. Realizar seguimiento a la distribucién y ejecucion del impuesto de cigarrillos, de acuerdo
con las competencias asignadas y la normatividad vigente. ;

6. Revisar los libros oficiales y auxiliares generados a través del sistema integrado de |
informacién financiera que permitan evaluacién, verificacion e interpretacion de la |
informacién financiera contable, presupuestal y de control de conformidad con las |
normas establecidas por la ley.

7. Aprobar la informacién, tanto de las cuentas de contabilidad como las de presupuesto v,
remitirla de acuerdo con los requerimientos de la Contaduria General de la Nacion y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8. Verificar y aprobar las declaraciones tributarias a cargo del Departamento a través de
los sistemas o formatos establecidos para dar cumplimiento con las normas tributarias
del orden nacional.

9. Firmar y certificar los diferentes estados contables y financieros que tengan relacion con
el area, con sus correspondientes soportes, conciliaciones, ajustes y notas aclaratorias,
de acuerdo con las disposiciones legales y fiscales establecidas. i

10. Participar en los comités de saneamiento contable, sostenibilidad de la informacién
contable y de inventarios, con el fin de registrar sus resultados en los estados
financieros de la entidad.

11. Atender y orientar a los clientes internos como externos en materia presupuestal,

|
|
]
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tributaria y contable cuando sea requerido.

12. Verificar, revisar y corregir cuando se requiera, los asientos contables de las
obligaciones y/o derechos que adquiera el Departamento, en los diferentes sistemas
integrados de informacién del Departamento y los asignados por el Ministerio de
Hacienda y demas entidades de gobierno y de control.

13. Participar, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacion vy la
Direccién, en los proyectos de traslados y adiciones presupuestales, cuando sea
necesario, asi como la de revisar y los informes sobre la ejecucion presupuestal y
presentarlos a la Direccion Secretaria General, entes de Control y en general, a quien
los requiera.

14. Clasificar, organizar, codificar y registrar los documentos necesarios para expedir los
certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales diariamente.

15. Proponer y disefiar los instrumentos y herramientas de trabajo para optimizar los
procesos y procedimientos de la dependencia, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente en la materia.

16. 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.

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

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

19. 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.

20. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y funciones de la Entidad.

» Plan Nacional de Desarrollo.

» Sistema Integrado de Gestion.

» Cadena presupuestal.

» Normas Contables.

» Estatuto Presupuestal Colombiano.

> Estatuto Tributario.

> Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF).

> Aspectos del Régimen de Contratacion Estatal.

» Conocimientos en Contabilidad.

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 Organizacion | > Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia
ntcleo basico de Conocimiento en: Contaduria | profesional relacionada.
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Piblica; Economfa; Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley. :

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro {64) meses de
nlcleo basico de Conocimiento en: Contaduria | experiencia profesional relacionada.

Publica; Economia; Administracion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
lay.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 22
Numero de cargos: 20
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y orientar las diferentes actividades del personal a su cargo, garantizando el
cumplimiento de las tareas asignadas respecto a la planeacion, analisis y formulacién de
procedimientos para el reconocimiento, registro y revelaciéon de las operaciones financieras
en los estados contables, control y analisis a la ejecucion de las apropiaciones
presupuestales y la rendicién de informes.

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 las labores y actividades requeridas para que los recursos financieros sean
utilizados adecuadamente y orientados al cumplimiento de los propésitos institucionales.

3. Liderar las actividades y estrategias en el area de trabajo para garantizar el
cumplimiento de las normas y controles internos en materia financiera y presupuestal,
que sean de ley y las determinadas por la Direccion General, la Secretaria General y/o
la Oficina de Control Interno, asi como las establecidas en los procesos y
procedimientos que se desarrollan en el area.

4. Realizar seguimiento a la distribucion y ejecucion del impuesto de cigarrillos, de acuerdo
con las competencias asignadas y la normatividad vigente.

5. Revisar los libros oficiales y auxiliares generados a través del sistema integrado de
informacion financiera que permitan evaluacién, verificar e interpretar la informacion
financiera contable, presupuestal y de control de conformidad con las normas
establecidas por la ley.

6. Aprobar la informacién, tanto de las cuentas de contabilidad como las de presupuesto v,
remitirla de acuerdo con los requerimientos de la Contaduria General de la Nacion y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7. Verificar y aprobar las declaraciones tributarias a cargo del Departamento a través de
los sistemas o formatos establecidos para dar cumplimiento con las normas tributarias
del orden nacional.

8. Participar en la elaboracion del anteproyecto del Plan Anual de Caja del Departamento,
de conformidad con las pautas y orientaciones de la Direccién General del Tesoro del
Ministerio de Hacienda.

9. Firmar y certificar los diferentes estados contables y financieros que tengan relacion con
el area, con sus correspondientes soportes, conciliaciones, ajustes y notas aclaratorias,
de acuerdo con las disposiciones legales y fiscales establecidas.

10. Participar en los comités de saneamiento contable, sostenibilidad de la informacion
contable y de inventarios, con el fin de registrar sus resultados en los estados
financieros de la entidad.

| 11. Atender y orientara los clientes internos como externos en materia presupuestal,

( tributaria y contable cuando sea requerido.

1l

| 12. Verificar, revisar y corregir cuando se requiera, los asientos contables de las
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13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

obligaciones y/o derechos que adquiera el Departamento, en los diferentes sistemas
integrados de informacién del Departamento y los asignados por el Ministerio de
Hacienda y demas entidades de gobierno y de control.

Participar, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacion y la
Direccién, en los proyectos de traslados y adiciones presupuestales, cuando sea
necesario, asi como la de revisar y los informes sobre la ejecuciéon presupuestal y
presentarlos a la Direccion Secretaria General, entes de Control y en general, a quien
los requiera.

Clasificar, organizar, codificar y registrar los documentos necesarios para expedir los
certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales diariamente.
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 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, 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 implementacién del Sistema Integrado de Gestion
del Departamento Administrativo para el Deporte, |a 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VVVVVYVVVVY

Estructura y funciones de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion.

Cadena presupuestal.

Normas Contables.

Estatuto Presupuestal Colombiano.

Estatuto Tributario.

Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF).
Aspectos del Régimen de Contratacion Estatal.
Conocimientos en Contabilidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

VVVY

Orientacioén 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 y siete (37) meses de
nucleo basico de Conocimiento en: Contaduria | experiencia profesional relacionada.

Publica; Economia; Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y uno (61) meses de
nucleo basico de Conocimiento en: Contaduria | experiencia profesional relacionada.
Publica; Economia; Administracion.

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 supervisién directa i

Naturaleza del empleo De carrera administrativa |
ll. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos y procedimientos de planeacién y analisis para el reconocimiento,
registro y relevacion de las operaciones financieras en los estados contables y financieros
del Departamento, de acuerdo con las normas de contabilidad publica, los lineamientos de
la Direccion y Secretaria General.

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. Elaborar los estados financieros del Departamento, de conformidad con las normas
contables y financieras.

3. Verificar, revisar y corregir cuando se requiera, los asientos contables de las
obligaciones y/o derechos que adquiera el Departamento, en los diferentes sistemas
integrados de informacién del Departamento y los asignados por el Ministerio de
Hacienda y demas entidades de gobierno y de control

4. Realizar seguimiento a la distribucion y ejecucion del impuesto de cigarrillos, de acuerdo
con las competencias asignadas y la normatividad vigente.

5. Adelantar el manejo de los modulos del Sistema financiero aplicado en la Entidad para
la gestién financiera y presupuestal, garantizando el cumplimiento de los lineamientos y
directrices institucionales.

6. Realizar soporte al desarrollo de los procesos de contratacion adelantado por la Entidad
en materia financiera y contable, de conformidad con la normatividad de contratacion
vigente. |

7. Efectuar seguimiento a la ejecucion presupuestal del Departamento, teniendo en cuenta |
las directrices del Ministerio de Hacienda Crédito Publico, los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

8. Preparar, consolidar y mantener la informacién contable y financiera del Departamento
acorde con los lineamientos institucionales y las normas legales vigentes.

9. Preparar y remitir la informacién contable y financiera de acuerdo con los requerimientos
de la Contaduria General de la Nacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
para la presentacion de los estados financieros contables y entes y 6rganos de control y
fiscalizacion.

10. Firmar y certificar los diferentes estados contables y financieros que tengan relacién
con el area, con sus correspondientes soportes, conciliaciones, ajustes y notas
aclaratorias, de acuerdo con las disposiciones legales y fiscales establecidas.

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,
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14,

15.

asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado.
Elaborar y presentar los informes y demés 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.

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.
Constituciéon Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Conocimientos en Normas Contables.
Estatuto Presupuestal Colombiano.

Estatuto Tributario.

Conocimientos en Contabilidad.
Cadena presupuestal.
Temas del sistema Nacional del Deporte.

VVVVVVVVVYVYVYVYY

Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIF).
Aspectos del Régimen de Contratacion Estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES et

COMUNES

__POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

YVVVY

>
>
>

>

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y 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: 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
| ndcleo basico de Conocimiento en: Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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l. 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 supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la

administracién y gestién del presupuesto de la Entidad, garantizando la aplicaciéon y |
permanente ejecucion de los procedimientos acordes con la competencia del area de |

trabajo.

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 las actividades relacionadas con la preparacion, ejecucion y cierre presupuestal
de la Entidad, teniendo en cuenta el sistema financiero aplicado en la Entidad y la
normatividad vigente en la materia.

3. Contribuir en la preparacién y consolidacién del anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento de la Entidad, de conformidad con las solicitudes realizadas y la
normatividad vigente en la materia.

4. Realizar la conciliacion de los saldos con las diferentes areas involucradas en el
proceso presupuestal, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

5. Adelantar el manejo de los médulos del Sistema financiero aplicado en la Entidad para
la gestién financiera y presupuestal, garantizando el cumplimiento de los lineamientos y
directrices institucionales.

6. Realizar asistencia profesional a los clientes internos y externos en el desarrollo de la
gestion contable, financiera y tributaria, garantizando la atencion efectiva y oportuna de
las necesidades y solicitudes presentadas.

7. Realizar seguimiento a la distribucion y ejecucion del impuesto de cigarrillos, de acuerdo
con las competencias asignadas y la normatividad vigente.

8. Participar, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacién y la
Direccion, en los proyectos de traslados y adiciones presupuestales, cuando sea
necesario, asi como preparar y presentar los informes sobre la ejecucién presupuestal.

9. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucién 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 representacion 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 implementacién 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 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

VVVVVYVVVVYYVYY

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Conocimientos en Normas Contables.

Estatuto Presupuestal Colombiano.

Estatuto Tributario.

Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF).
Aspectos del Régimen de Contratacion Estatal.
Conocimientos en Contabilidad.

Cadena presupuestal.

Temas del sistema Nacional del Deporte.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YVVY

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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.

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Contaduria | profesional relacionada.
Publica; Economia; Administracion.

ALTERNATIVAS

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de
nucleo basico de Conocimiento en: Contaduria | experiencia profesional relacionada.
Publica; Economia; Administracion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 12 |

Numero de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo |

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
directa

Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los tramites y labores requeridas para desarrollar los procesos y procedimientos |
relacionados con la Gestién Financiera y Presupuestal, dirigido al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

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 elaboracién y consolidacion del anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento del Departamento, de conformidad con las solicitudes presentadas y a la
normatividad vigente en la materia, asi como coadyuvar, cuando se requiera, en las
actividades de registros y control presupuestal.

3. Realizar los tramites requeridos para atender las obligaciones financieras de los
proveedores de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

4. Adelantar el recibo de las cuentas por pagar del Departamento, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

5. Revisar las cuentas por pagar que se reciban al area de trabajo, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

6. Realizar los tramites relacionados con la generacion de la obligacién financiera en las
cuentas por pagar del departamento, teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales y la normativa vigente.

7. Realizar seguimiento a la distribucién y ejecucién del impuesto de cigarrillos, de acuerdo
con las competencias asignadas y la normatividad vigente.

8. Efectuar la copia de los documentos producidos dentro del tramite de la cuentas por
pagar del departamento, dirigido al cumplimiento de las normas de la seguridad y
preservacion de la informacion.

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 representacion 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 Gestidn
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimiento de los
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RESOLUCIONNo. 1) ) 4 7 e

objetivos institucionales.

14. 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.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Cadena presupuestal.

Estatuto Presupuestal Colombiano.

Estatuto Tributario.

Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF).
Aspectos de la Contabilidad.

Temas del sistema Nacional del Deporte.

VVVVYVYVVVVY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

YVYY

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

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en: Contaduria Publica;
Economia; Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de Conocimiento en: Contaduria Publica;
Economia; Administracién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Treinta y uno (31) meses de
experiencia profesional

relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 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

e Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la gestion |

financiera y presupuestal del Departamento, 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. Participar en la elaboracién y consolidaciéon del anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento del Departamento, de conformidad con las solicitudes presentadas y al
cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

3. Presentar la informacién relacionada con la gestion financiera y contable adelantada por |
el Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Realizar el registro de las operaciones presupuestales, financieras y contables
adelantadas por el departamento, atendiendo oportunamente las necesidades y
solicitudes presentadas.

5. Realizar las conciliaciones bancarias y asientos contables de las obligaciones y/o
derechos que adquiera la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

6. Adelantar el manejo de los modulos del Sistema financiero aplicado en la Entidad para
la gestion financiera y presupuestal, garantizando el cumplimiento de los lineamientos y
directrices institucionales.

7. 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.

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

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

10. 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.

11. 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.

12. 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
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> Estructura y funciones de la Entidad.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Cadena presupuestal.
> Estatuto Presupuestal Colombiano.
» Estatuto Tributario.
» Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF).
> Aspectos de la Contabilidad.
» Temas del sistema Nacional del Deporte.
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 Organizacion » Creatividad e Innovacién
VIil. 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: Contaduria | profesional relacionada.
Publica; Economia; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Contaduria | profesional relacionada.
Publica; Economia; Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Pagina 239 de 297




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

RESOLUCIONNoQ) ) 0 4 7 § de 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

3.8.2 GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION ADMINISTRATIVA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028 !
Grado: 22

Numero de cargos: 10

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION ADMINISTRATIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, adelantar, evaluar y controlar las actividades orientadas al desarrollo de los
procesos y procedimientos en materia de administracion de los recursos fisicos del
Departamento, 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. Realizar soporte a la formulacién, implementacién, ejecucién y seguimiento de las
politicas, programas y proyectos que se desarrollen para la administracién de los
recursos fisicos de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales y la normatividad vigente.

3. Liderar el programa general de seguros para el Departamento asi como los tramites
requeridos para la expedicién, renovacion, modificaciéon, cancelacién y presentacion de
las reclamaciones de siniestro de las diferentes compariias de seguros.

4. Planear y formular el Plan Anual de Adquisiciones de bienes, obras y servicios de la
Entidad, de acuerdo con las politicas internas y la normatividad vigente en la materia.

5. Proponer y orientar las estrategias y actividades orientadas a la administracién de la
gestion documental y de archivo del Departamento, dirigido al cumplimiento de las
politicas de la Entidad y las normas vigentes en la materia.

6. Realizar control y seguimiento a las actividades relacionadas con la adquisicién y
suministro de elementos, materiales y equipos que se requieran en el Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

7. Coordinar la administracién de los bienes inmuebles, muebles, materiales y servicios en
Coldeportes, vigilando su almacenamiento y custodia.

8. Orientar la administracion de la caja menor de la Entidad, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

9. Proponer y disefiar en el area de trabajo las estrategias y actividades que se orienten a
la atencion oportuna y efectiva de las necesidades administrativas existentes dentro del
Departamento, contribuyendo a la tecnificacién y renovacién de los instrumentos y
herramientas de trabajo.

10. Implementar los procesos y procedimientos técnicos e instrumentales relacionados con
las compras, aprovisionamiento, uso y disposicién de bienes devolutivos y de consumo,
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles y vehiculos, y
demas aspectos que demanden apoyo logistico.

11. Coordinar y dar soporte a la prestacién de los servicios de cafeteria, aseo, vigilancia,
gestion documental y archivo y los demas servicios demandados, para el normal y
efectivo funcionamiento del departamento.

12. Participar en el desarrollo de los procesos de licitacién, términos de referencia, estudios
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previos y demas documentos que se requieran para el desarrollo de la gestion
contractual y pos contractual de bienes y servicios dentro del Departamento, atendiendo
las solicitudes y necesidades presentadas por cada area de trabajo.

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.

14. Elaborar 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 representacion 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 implementacién del Sistema Integrado de Gestidn
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.

18. 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

» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Conocimiento del control y manejo de inventarios.
» Conocimientos del Régimen de Contratacion Estatal.
> _Conocimientos en Normas o Procedimientos de Auditoria.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
ii » COrientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
I » 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 | Treinta y siete (37) meses de
nucleo basico de Conocimiento  en: | experiencia profesional relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Derecho y Afines; Contaduria Publica.
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 | Sesenta y uno (61) meses de
| nucleo basico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
| Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
| Economia; Derecho y Afines; Contaduria Publica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado

Céodigo: 2028

Grado: 18

Numero de cargos: 48

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

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

SECRETARIA GENERAL - GESTION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades y labores orientadas a recibir, revisar, ingresar, administrar,
controlar y distribuir los bienes del Departamento, 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. Recibir, ingresar, revisar, custodiar, controlar, ubicar y distribuir los bienes que adquiera
el Departamento, de acuerdo con las especificaciones, las normas y procedimientos
establecidos.

3. Realizar la revisién de las solicitudes de las diferentes dependencias del Departamento
en materia de bienes y servicios, de conformidad con los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente en la materia.

4. Adelantar el seguimiento y llevar registro de los bienes de consumo y devolutivos del
Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

5. Realizar el inventario fisico periédico de los bienes del Departamento, de conformidad
con las normas y procedimientos de inventario.

6. Adelantar la actualizacion de los aplicativos y sistemas de informaciéon respecto al
inventario de los bienes fisicos del Departamento, de conformidad con los lineamientos
y directrices institucionales.

7. Aplicar las normas y medidas de seguridad necesarias para garantizar el estado éptimo
de los bienes fisicos del Departamento, su conservacién y preservacion, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Responder por la custodia de los equipos y elementos del Departamento que se
encuentren en el almacén, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

9. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades y el estado de los
bienes que ingresan al Departamento

10. Adelantar el proceso de baja de bienes y la disposiciéon final de aquellos que lo
requieran, de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Contribuir en el disefio e impiementacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental de
la Entidad, garantizando el cumplimiento de los estdndares de conservacion y
preservacion de los bienes y recursos institucionales y naturales y la aplicacion de las
normas ambientales vigentes.

12. Supervisar y hacer seguimiento a la ejecuciéon 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.

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

15. 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. i

16. 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.

17. 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

» Estructura del Estado.
» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
> Aspectos de la Planeacion Estratégica.
» Aspectos del Estatuto Presupuestal Colombiano.
» Conocimientos del Régimen de Contratacion Estatal.
» Conocimiento del control y manejo de inventarios.
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 Organizacion » Creatividad e Innovacién
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: | profesional relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Derecho y afines; 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.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de
nucleo basico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Derecho vy afines; Contaduria
Publica.

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 supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIIA GENERAL- GESTION ADMINISTRATIVA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la gestion de los servicios generales del
Departamento, con el fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento de la Entidad, de manera |
ajustada a la normatividad vigente y a las directrices del sistema integrado de gestion 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. Realizar el disefio de los instrumentos, formatos y herramientas de trabajo dentro de la
administracion de los bienes fisicos del Departamento, orientado a la optimizacién de
los procesos y procedimientos de la Dependencia.

3. Elaborar, consolidar y hacer seguimiento a los planes de accién, mejoramiento, de
adquisiciones de bienes, servicios, obras, plan anualizado de caja y el anteproyecto de
presupuesto, para la respectiva vigencia.

4. Realizar y hacer seguimiento y control al pago de los servicios publicos y demas
servicios adquiridos por el Departamento, de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

5. Realizar las actividades y labores requeridas para desarrollar la etapa precontractual
para la adquisicion de bienes y servicios del Departamento, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

6. Adelantar la actualizacion de las herramientas e instrumentos de trabajo dentro de los
asuntos relacionados con la gestion y administraciéon de los bienes de consumo y
devolutivos de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

7. Realizar las actividades y labores orientadas al mantenimiento de la infraestructura
fisica de la Entidad, aplicando los estandares de seguridad industrial y demés normas
establecidas.

8. Efectuar la consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones del Departamento, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

9. Realizar soporte profesional a las l|abores y actividades requeridas para Ia
administracion y gestion de los servicios administrativos de la Dependencia, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Supervisar y hacer seguimiento a 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 peticidon de acuerdo con su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Asistir y participar en representaciéon 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
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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 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.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Aspectos del Estatuto Presupuestal Colombiano.
» Conocimientos del Régimen de Contratacion Estatal.
» Mantenimiento de la Entidad.
» Seguridad Industrial.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Tk A
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 | Veinticinco (25) meses de experiencia
nicleo  basico de  Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Derecho y afines; 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.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de
nicleo basico de  Conocimiento  en: | experiencia profesional relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Derecho y afines; Contaduria
Publica.

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

Nivel: Profesional :
Denominacién del empleo: Profesional Universitario j
Cédigo: 2044 :
Grado: 11 '
Numero de cargos: 25

Dependencia: . Donde se ubigue el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION ADMINISTRATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia Profesional al desarrollo de los procesos y procedimientos del Area
Administrativa, ejerciendo seguimiento y control en la ejecucion de los Contratos y
Convenios y dando soporte en el desarrollo e implementacién del sistema de Gestién
Documental en el Departamento. |

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. Elaborar las certificaciones y demas documentos que se requieran dentro de la
supervision y seguimiento de los contratos asignados, dentro de los tiempos y términos
previstos.

3. Realizar soporte profesional al desarrollo e implementacién del Sistema de Gestién
Documental del Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

4. Realizar soporte en el disefio e implementacién del Plan Institucional de Gestion
Ambiental de la Entidad, garantizando el cumplimiento de los estandares de
conservacion y preservacion de los bienes y recursos institucionales y naturales y la
aplicacion de las normas ambientales vigentes.

5. Realizar las labores y actividades requeridas para implementar el Plan de Gestién
Ambiental en la Entidad, dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Participar en el disefio de los estudios previos y demas documentos que se requieran
dentro de la Etapa pre-contractual para la adquisicion de bienes y servicios en el
Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

7. 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.

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

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

10. 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. .

11. 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. ’

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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» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constituciéon Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacién estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Aspectos basicos del Régimen Contratacién Estatal.
» Gestion Documental y Archivo Documental.
» Mantenimiento de la Entidad.
» Plan Integral de Gestién Ambiental aplicado a las entidades publicas (PIGA).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ol 2
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 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
niclec basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Derecho y Afines; Contaduria
Publica.

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.

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Derecho y Afines; Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.
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3.8.3 GRUPO INTERNO DE TRABAJO TALENTO HUMANO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 22
Numero de cargos: 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Crientar, disefiar y hacer seguimiento a las estrategias y actividades dirigidas al desarrollo
de los procesos y procedimientos en materia de administracién y desarrolio del talento
humano del Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

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. Adelantar las labores y actividades requeridas para desarrollar el sistema general de
carrera administrativa dentro del Departamento, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

3. Orientar la implementacién y ejecucion de los procesos de administracion del talento
humano, en cuanto a la vinculacién, promocién y retiro de los servidores publicos del
Departamento, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

4. Orientar el disefio, elaboracién, ejecucion y evaluacion de los programas de seguridad
industrial y salud en el trabajo del Departamento, atendiendo oportunamente los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

5. Realizar seguimiento a la implementacion de la evaluaciéon de gestiéon del personal con
nombramiento en provisionalidad del Departamento, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

6. Realizar asistencia profesional a la Secretaria General en el disefio, elaboracion,
implementaciéon y seguimiento de los planes o programas de induccion, formacion,
capacitacién, evaluacién dei desempefio y bienestar social laboral, estimuios e
incentivos de los servidores publicos del Departamento, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

7. Realizar seguimiento a la liquidacion de la némina, sueldos, factores salariales y demas
prestaciones del personal del Departamento, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

8. Participar en los estudios de planta de personal, actualizacién del manual de funciones y
competencias laborales del Departamento, teniendo en cuenta las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento a la organizacion y registro de las situaciones administrativas de
los servidores publicos del Departamento, manteniendo en estado 6ptimo las historias
laborales y archivo de documentos que se deriven de la administracion y desarrollo del
talento humano.

10. Orientar el seguimiento y medicién de la cultura organizacional del Departamento,
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11,

12.

13.

14.

15,

16.

dirigido al mejoramiento de las relaciones entre servidores publicos.

Supervisar y mantener actualizado y sistematizado el registro del recurso humano del
Departamento, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

YVVVVVV VYVVVVVVY

Estructura y funciones de la Entidad.

Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Bienestar Social e incentivo.

Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Conocimientos basicos de la Estructura General del Sistema de Seguridad Social
Integral- SGSSI.

Conocimientos de Clima y cultura organizacional.
Estructura del Manual de Funciones.

Evaluacién del desemperio laboral.

Liquidacién de némina.

Seguridad y salud en el trabajo.

Sistema integrado de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

VVVY

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

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de
nucleo basico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administracién, Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y uno (61) meses de
nlcleo basico de Conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Administracion; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia.

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

SECRETARIA GENERAL - TALENTO HUMANO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y adelantar las estrategias y actividades orientadas al desarrollo de los procesos y
procedimientos en materia de administracién y desarrollo del talento humano del
Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y normatividad wgente

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. Adelantar las labores y actividades requeridas para desarrollar el sistema general de
carrera administrativa dentro del Departamento, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

3. Orientar la implementacién y ejecucién de los procesos de administracion del talento
humano, en cuanto a la vinculacién, promocién y retiro de los servidores publicos del
Departamento, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en |la materia.

4. Orientar el disefio, elaboracion, ejecucién y evaluacién de los programas de seguridad
industrial y salud en el trabajo del Departamento, atendiendo oportunamente los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

5. Realizar soporte al registro de hojas de vida y demas documentos en el aplicativo
tecnolégico disponible, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Proponer los instrumentos de trabajo y adelantar la evaluacion de la gestion del
personal con nombramiento en provisionalidad del Departamento, de conformidad con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

7. Realizar asistencia profesional a la Secretaria General en el disefio, elaboracion,
implementacién y seguimiento de los planes o programas de induccién, formacion,
capacitaciéon, evaluacion del desempefio y bienestar social laboral, estimulos e
incentivos de los servidores publicos del Departamento, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

8. Realizar soporte a la liquidacion de la némina, sueldos, factores salariales y demas
prestaciones del personal del Departamento, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

9. Participar en los estudios de planta de personal, actualizacién del manual de funciones y
competencias laborales del Departamento, teniendo en cuenta las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

10. Realizar soporte a la organizacion y registro de las situaciones administrativas de los
servidores publicos del Departamento, manteniendo en estado optimo las historias
laborales y archivo de documentos que se deriven de la administracion y desarrollo del
talento humano.

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

13. Efectuar el seguimiento y medicion de la cultura organizacional del Departamento,
orientado al mejoramiento de las relaciones entre servidores publicos.

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 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.

16. 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.

. Desempeiiar 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.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
> Sistema Integrado de Gestion.
» Bienestar Social e incentivo.
» Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
» Conocimientos basicos de la Estructura General del Sistema de Seguridad Social
Integral- SGSSI.
» Conocimientos de Clima y cultura organizacional.
» Estructura del Manual de Funciones.
» Evaluacion del desempefio laboral.
» Liguidacién de ndmina.
» Seguridad y salud en el trabajo.
» Sistema integrado de gestién.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o 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
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: | profesional relacionada.

Administracion; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia.

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 | Cuarenta y nueve (49) meses de
nicleo basico de  Conocimiento  en: | experiencia profesional relacionada.
Administracién; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia.

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

Nivel: Profesional

Denominaciéon 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 supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - TALENTO HUMANO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores y actividades requeridas para la promocién y desarroilo del talento
humano del Departamento, garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales
y la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarroilo 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 a la organizacién, disefio, implementacion, seguimiento y control a los
planes y programas de induccién, formacion, capacitacion, y bienestar social laboral,
estimulos e incentivos de los servidores publicos del Departamento, de conformidad con
la normatividad vigente en la materia.

3. Contribuir en el seguimiento y desarrollo de los acuerdos de gestién y evaluacién del
desempefio dentro del Departamento, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

4. Elaborar los actos administrativos relacionados con la administracion y desarrollo del
talento humano del Departamento, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

5. Realizar la actualizacion de los procedimientos y actividades del area de trabajo, dirigido
al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

6. Proponer los instrumentos de trabajo y adelantar la evaluacion de la gestion del
personal con nombramiento en provisionalidad del Departamento, de conformidad con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

7. Efectuar el seguimiento y medicién de la cultura organizacional del Departamento,
orientado al mejoramiento de las relaciones entre servidores publicos.

8. Realizar soporte al registro de hojas de vida y demas documentos en el aplicativo
tecnoldgico disponible, de conformidad con los lineamientos institucionales.

9. Dar soporte al desarrollo de los comités, reuniones, congresos y demas encuentros que
se requieran dentro de la administracion del personal y desarrollo del talento humano
del Departamento, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Realizar los tramites requeridos para la vinculacion del personal dentro del
Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

11. Participar en las labores y actividades requeridas para desarrollar el sistema general de
carrera administrativa dentro del Departamento, de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

12. Contribuir al disefio, elaboracion, ejecucién y evaluacion de los programas de seguridad
industrial y salud en el trabajo del Departamento, atendiendo oportunamente los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

13. Participar en los estudios de planta de personal, actualizacién del manual de funciones y
competencias laborales del Departamento, teniendo en cuenta las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

14. Supervisar y hacer seguimiento Ia ejecucion de los contratos que se asignen dentro del
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15.

16.

17.

18.

=
[le]

ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

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 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 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.

. Desemperniar 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.
» Planeacion estratégica y gestién documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Bienestar Social e incentivo.
» Estructura del Manual de Funciones.
» Evaluacion del desempefio laboral.
» Mapa Anticorrupcion.
» Seguridad y salud en el trabajo.
» Sistema integrado de gestion.
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 Organizacion » Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento  en:
Administraciéon, Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en dlsmpllna academica del
niucleo basico de  Conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia.

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.

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.
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3.8.4 GRUPO INTERNO DE TRABAJO TESORERIA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

Numero de cargos: 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y
Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - TESORERIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, administrar y proporcionar durante cada vigencia fiscal, los recursos financieros
para el cumplimiento de la misién institucional de conformidad con la normatividad vigente y
los lineamientos institucionales.

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 el desarrollo de los procesos y procedimientos de tesoreria, garantizando

I el cumplimiento oportuno y pertinente de las necesidades y solicitudes presentadas.

| 3. Consolidar el Plan Anual de Caja de cada vigencia y solicitar los recursos a la Direccion

u, General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia

4. \erificar los documentos soporte para el pago de las obligaciones del el Departamento,
de acuerdo con las obligaciones contraidas y a los documentos que soportan dichos
giros.

5. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar la presentacion y pago de
las obligaciones tributarias del Departamento, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Autorizar y suscribir el giro de los cheques y pagos a través de transferencias
electrénicas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

7. Autorizar las 6rdenes de pago de las obligaciones financieras del Departamento,
garantizando el traslado oportuno de las retenciones y pagos efectuados.

8. Realizar seguimiento al pago de las obligaciones a favor de terceros del Departamento,
de conformidad con la normatividad vigente.

9. Trasladar a la direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional los dineros,
recibidos por reintegros, devoluciones u otros conceptos, para dar cumplimiento a los
procedimientos establecidos en esta materia.

10. Adelantar las labores y actividades requeridas para garantizar el pago oportuno de la
némina del Departamento, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

11. Realizar seguimiento al registro de la informacion financiera en el sistema disponible, de
conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

12. Realizar seguimiento a la generacién de las certificaciones de relaciones de pago, de
ingresos y retenciones, atendiendo las solicitudes y necesidades presentadas.

13. Realizar la administracion y custodia de los valores, documentos negociables y de
garantia bajo su responsabilidad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

14. Adelantar el seguimiento al registro de los ingresos por venta de servicios del Centro de
Alto Rendimiento, Laboratorio Control al Dopaje y el Centro de Ciencias del Deporte, de
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15.

16.

17.

18.

19

conformidad con la informacién reportada por el area contable y financiera de la
Entidad.

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
institucionaies y la normatividad vigente en la materia.

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

. 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

VVVVVVVVVY

Estructura y funciones de la Entidad.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.

Sistema Integrado de Gestion.

Aspectos basicos de la Contabilidad.

Aspectos de la Tesoreria Publica.

Conocimientos del Estatuto Presupuestal Colombiano.
Conocimientos avanzados del Estatuto Tributario.
Conocimientos avanzados en Normas Contables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YVVY

Orientacién a resultados > Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién > Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de  Conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica y Afines;
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo  basico de  Conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica y Afines;
Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Cincuenta y ocho meses (58) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
Ndmero 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

SECRETARIA GENERAL - TESORERIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las estrategias y actividades orientadas a la atencién de los procesos vy
procedimientos de tesoreria, 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 el desarrolio de los procesos y procedimientos de tesoreria, garantizando
el cumplimiento oportuno y pertinente de las necesidades y solicitudes presentadas.

3. Recopilar y consolidar la informacién de solicitud de recursos financieros para generar la
modificacién al Plan Anual de Caja del Departamento, de conformidad con la
normatividad vigente.

4. Contribuir en la programacion, elaboracién y modificacion del Plan Anual de Caja del
departamento, de acuerdo con las metas programadas, los lineamientos institucionales
y la normatividad vigente en la materia.

5. Realizar asistencia profesional al pago de aportes parafiscales y demas obligaciones
financieras de la Entidad, con la periodicidad sefialada y atendiendo oportunamente la
solicitudes presentadas.

6. Realizar seguimiento a la ejecucion del pago de las cuentas por pagar constituidas al
cierre de cada vigencia, de conformidad con las herramientas disponibles y la
normatividad vigente en la materia.

7. Realizar soporte a la generacion de las érdenes de pago de las obligaciones financieras
de la Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

8. Realizar la generacion de las certificaciones de relaciones de pago, de ingresos y
retenciones, atendiendo las solicitudes y necesidades presentadas.

9. Dar soporte a la atencion de los asuntos relacionados con el area de trabajo,
garantizando el cumplimiento oportuno de las necesidades y solicitudes presentadas.

10. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucién de los contratos que se asignen dentro del

| ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas

I 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 representacion del Departamento, en reuniones, consejos,

l 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

I internas y externas.

|_14. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion
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de! 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.

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.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacién estratégica y gestién documental.
> Sistema Integrado de Gestion.
» Aspectos basicos de la Contabilidad
» Aspectos de la Tesoreria Publica
» Conocimientos del Estatuto Presupuestal Colombiano
» Conocimientos medios del Estatuto Tributario
» Conocimientos medios en Normas Contables
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»> Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
» Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracién
» Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
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:
Administracién; Contaduria Publica y Afines;
Economia.

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 Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 10
Numero de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

_SECRETARIA GENERAL - TESORERAI

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades y labores administrativas en el desarrollo de los procesos y
| . . . - . . . .
procedimientos de tesoreria, 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. Realizar soporte profesional al desarrollo de los procesos y procedimientos de tesoreria,
atendiendo oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

3. Registrar los ingresos a favor de la Entidad en el Sistema Financiero, de acuerdo con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

4. Dar asistencia a la expedicion de certificados y demas documentos que se requieran al
area de trabajo por los funcionarios, contratistas y colaboradores del Departamento,
haciendo la revisién del sistema financiero y verificando la informacién reportada.

5. Realizar la depuracién de las partidas conciliatorias de bancos para hacer el ingreso
oportuno al sistema financiero de la Entidad, de conformidad con la informacion
reportada y a los tiempos requeridos.

6. Realizar soporte a la generacién de las 6rdenes de pago de las obligaciones financieras
de la Entidad, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

7. 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.

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

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

10. 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.

11. 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.

| 12. 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
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» Estructura y funciones de la Entidad.
» Planeacién estratégica y gestiéon documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Aspectos basicos de la Contabilidad.
» Aspectos de la Tesoreria Publica.
» Aspectos generales de las Normas Contables.
» Conocimientos del Estatuto Presupuestal Colombiano.
> Conocimientos medios del Estatuto Tributario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

R COMUNES @~ |  PORNIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacion 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
nucleo basico de Conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica y Afines;
Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Veintisiéte (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica y Afines;
Economia.

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.

Tres (3) meses de experiencia
profesional relacionada.
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