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3.8.5 GRUPO INTERNO DE TRABAJO ATEN_CJC}N_ AL CIUDADANO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 21

Ndmero de cargos: 11

Dependencia: Donde se ubigue ef cargo

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

Disefiar, -arientar, proponer y supemsar tas estrategias y actmdades dirigidas a la atencion
y servicio al ciudadano denfro del Departamento, garantizande el cumplimiento de las
oliticas nacionales y sectoriales.

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. Disefiar, orientar y supervisar las esirategias e instrumentos institucionales para
garantizar el servicio y atencion oportuna y efectiva al ciudadano, de conformidad con
los lineamientos y directrices del nivel nacional y del departamento.

3. Orientar y realizar el seguimiento a la implementacién de las estfrategias e instrumentos.
institucionales relacionados con el servicio v atencién al ciudadano en &l departamento,
de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Contribuir en el disefio, implementacion y seguimiento de |a politica de participacion
ciudadana del Departamento.

5. Consolidar el croncgrama institucional para la formulacién de fa politica de participacion
ciudadana en el Departamento, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales y nacionales.

6. Orientar y supervisar el recibo, tramite, y revision de las peticiones que se.presenten al
departamento por los ciudadanos, de coiformidad con los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente en [a materia.

7. Proponer, implementar y realizar seguimiento a los procesos y procedimientos
relacionados con la atencién y servicio al ciudadano en el Pepartamento, de
conformidad con los lineamientos y directrices institugionales.

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

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

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

11. 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.

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

13. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le sean
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jefe Inmediato.

Estructura'y funciones de la Entidad.
Plan Nacional de Desarrallo.
Planeacion estratégica y gestion documental.

Sistema Integrado de Gestién.

Atencién al cliente interno y Servicio al ciudadano.

Gobierno en linea.

Participacién Ciudadana.

Peticidn, -

Seguridad de la informacién documental.

Temas del sistema Nacional del Deporte. _

Transparencia y el Derecho al Acceso.de la Informacién Publica.

YVVVVYVYVYYVYYYYVY

Orientacién a resuitados > Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano ¥ Experticia profesional
Transparencia _ » Trabajo en equipo y Colaboracién
-Compromiso con la Organizacién ¥ Creatividad e Innovacion

YV YVYY

Titulo profesional en disciplina académica det { Treinta y cuatro (34) meses de
nicleo basico de Conocimiento en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.
afines; Ingenieria Industriat y Afines; Psicologia,
Sociologia, Trabaje Social y  Afines;
Administracion,

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
le i

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y ocho meses (58) meses de
nicleo basico de Conocimiento en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.
afines; ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo  Social y  Afines;
Adrhinistracion.

Tarjeta profesional en Jos casos exigidos por la
ley,
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Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

Numero de cargos: 48

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa
Naturaleza def empleo dministrativa

SECRETARIA GENERAL ATENCION AL CIUBDADANO

Orientar, proponer y supervisar {as estrateglas y':‘actmdades dirigidas a la atencion y
servicio al ciudadanc dentro del Departamento, garantizando el cumplimiento de [as
oliticas nacionales sectorlales

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

2. Orientar y disefiar las estrategias e instrumentos institucionales para garantizar el
servicio y atencion oportuna y efectiva al ciudadano, de conformidad con los
lineamientos v directrices del nivel nacional y del departamento.

3. Realizar seguimiento a la implementacion de las estratégias e instrumentos
institucionales relacionados con el servicio y atencion al ciudadano en el departamento,
de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

4. Contribuir en el disefio, implementacion y seguimienio de la politica de participacién
ciudadana del Departamento.

5. Consolidar el cronograma institucional para la formulacién de la politica de participacion
ciudadana en el Departamento, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales y nacionales.

6. Realizar y supervisar el recibo, tramite, y revision de las peticiones gue se presenten al
departamento por los ciudadanos, de conformidad con los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente en la materia.

7. Proponer e implementar los procesos y procedimientos reiacionados conla atencion y
servicio al ciudadano en el Departamento, de conformidad con los lineamientos y
directrices institucionales.

8. Supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los contratos gue se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y hemramientas
institucionales y 1a normatividad vigente en la materia.

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

10. Asistir y participar en representacion del Departamento, en reuniones, concejos,
asambleas, juntas o comités de cardcter oficial cuandc sea convocado o asignado.

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

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

13. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que e sean
asignadas por el jefe inmediato.
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Estructura y funciones de la Entidad.

Plan Nacional de Desarroflo.

Planeacidn estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Atencion al cliente interno y Servicio al ciudadano.
Gobierno en linea.

Participacién Ciudadana.

Peticion, _

Seguridad de la informacion documental.

Temas del sistema Nacional de! Deporte.
Transparencia y el Derecho al Acceso de la Informacion Publica.

YYVYVYVVVVVYYYVY

Aprendizaje Continuo
- Experticia profesional

Orientacion a resultados >
Orientacion al usuario y al ciudadano >
Transparencia » Trabajo en equipo vy Colaboracién
Compromiso cori la Organizacién >

YV VY

Creatividad e Innovacion

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

afines; Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
Sociologia,  Trabajo  Social y  Afines;
Administracién. '

Titwlo de posgrado en |a modalidad de
especializacion en las areas refacionadas con la
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los cases exigidos por la
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y nueve (49) meses de
ntcleo basico de Conocimiento en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.
afines; Ingenieria industrial y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo  Social y  Afines;
Administracion,

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

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Nimero de cargos: 25 _

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
aturaleza ._del emp'eo | De carrera administrativa

Implementar y contribuir con el dlseno de las estrateg{as y" ac g
atencion, servicio y participacion al ciudadano dentro del Departamento, garantizando el
cumplimiento de las. ohtlc:as nacionales y sectoriales,

1. Participar en el desarrolio de las politicas, planes y programas retacronados 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 implementacion y seguimiento estrategias e instrumentos
institucionales para garantizar el servicio y atencion oportuna y efectiva al ciudadano, de
conformidad con los lineamientos vy directrices dei nivel naciona! y del departamento

3. Disediar, implementar y hacer seguimiento a las estrates;ias programas y actividades
orientadas al fortalecimiento de la Cultura del Servicio y aténcion al ciudadano, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales. _

4. Atender al usuaric interno y externo frente a los productos, ‘servicios asi como de la
organizacion estratégica y funcional del Departamento, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionates.

5. Contribuir en el disefio, implementacion y seguimiento de la polltzca de partacrpamén
ciudadana del Departamento.

6. Suministrar la informacion correspondiente al components normativo e institucional que
rige para el Departamento, de acuerdo con {as herramientas e instrumentos
institucionales.

7. Consolidar el cronograma institucional para la formulacién de la politica de pariicipacion
ciudadana en el Departamento, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales y nacionales.

8. Realizar el recibo, tramite, y revision de las peticiones gque se presenten al
departamento por los ciudadanos, de conformidad con los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente en la materia.

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

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

11. Asistir y participar en representacién del Departamernto, 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 Gestién
del Departamento Administrativo para el Deporte, la Recreacion, ta Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el cumplimienfo de los
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objetivos institucionales.
14, Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza dei cargo vy las que le sean
asignadas por el jefe inmediato

Estructura y funciones de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrolio.

Planeacion estratégica'y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Atencion al clierite interno y Servicio al ciudadano.
Gobierno en linea.

Participacion Ciudadana.

Peticién..

Seguridad de la informacion documental.

Temas del sistema Nacional del Deporte.
Transparencia y el Derecho al Acceso de lg Informacion Publica.

RiE

VVVYVYVYVYYYY

M 1V
¥ Orentacion a resultados ¥ Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano ¥ Experticia profesional
> Transparencia »  Trabajo en equipo y Colaboracién
>  Compromiso conla Organizacion ¥» Creatividad e Innovacion

3] Ml

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

afines; Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
Sociologfa, Trabajo Social y  Afines;
Administracién; Contaduria Pablica.

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

Tarjeta profesional én los casos exigidos por la
le '

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis {B) meses de experiencia
nicleo basico de Conacimiento en: Derecho y profesional refacionada.
afines; Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo  Social y  Afines;
Administracién; Contaduria Plblica.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.
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3.8.6 GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE TRABAJO DE. COMUNICACIONES

Nivel: Profesmnal

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cdodigo. 2028

Grado: 18

Nimero de cargos: 48 _ _
Dependencia: Donde-se ubique el cargo _
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo o De carrera administrativa.

Orientar y supemsar Tas estrateglas de comunlcacrén internas y externas-en el marco de Ia
promocion de los objetivos misionales del Departamento Administrativo y de su gestidn para
su posicionamiento en el sector. :

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

2. Efectuar acompafamiento permanente a las actividades reahzadas desde la Direccidn,
para la proyeccion de la imagen institucional.

3. Proponer las labores y actividades requeridas para el desarrollo de los procesos y
procedimientos de la dependencia.

4. Proponer las estrategias, instrumentos y herramientas. de comunicacion dentro del
departamento, para el desarrollo y el mejoramiento continuo del clima erganizacional,
de conformidad con los lineamientos institucionales vy tas necesidades presentadas.

5. Proyectar y aprobar la informacion para la difusién de boletines de prensa, comunicados
oficiales, y canales relacionados con las nuevas techologias de las comunicaciones.

6. Aprobar los mecanismos de comunicacion y promaocion de las actividades desarrolladas
por el Departamento, orientado al cumplimiento de la. plataforma estratégica y el
Sistema Nacional del Deporte.

7. Orientar y supervisar el manejo de la imagen y protocolo en los eventos institucionales y
ruedas de prensa.

8. Proyectar los comunicados oficiales y discursos solicitados desde la alta direccién del
Departamento, dmgtdo al cumplimiento de las necesidades y solicitudes presentadas.

9. Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucién de la politica editorial de la Entidad,
asi como el manual de comunicaciones internas, procesos del sistema de gestién de
calidad y planes de accion relacionados con el sector, tenfendo en cuenta las solicitudes
y necesidades presentadas.

10. Coordinar las labores y actividades para el cubrimiento y soporte en la organizacion de
los eventos y reuniones de cardcter instifucional, interinstitucionates y los que se
desarrollen dentro del Sistema Nacional del Deporte, para el cumplimlento de los
objetivos institucionales.

11. Supervisar el cumplimiento de la politica editorial de ta Ent:dad en el marco de las
buenas practicas y iineamientos institucionales.

12. Proponer y aprobar los proyectos de comunicacion presentados por las diferentes areas
del Departamento, de conformidad con las normas de estilo y redaccion, en
cumplimiento de |a politica editorial de la Entidad.

13. Elaborar los términos de referencia, estudios previos y demas documentos que se
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

requieran en el desarrollo de la etapa pre contractual en materia de comunicaciones,

dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales y la normatividad vigente en la ||

materia.

Coordinar el disefio e implementacion del material e instrumentos informativos escritos
y gréficos, dirigido a la divulgacion de los programas y actividades adelantadas por el
Departamento, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

: ST : : |
Realizar soporte a la difusién a nivel nacional de los programas y proyectos que |

emprendan los organismos del Sistema Nacional del Deporte.

Supervisar y hacer seguimiento 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.

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, 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 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.

. 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 gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
> Aspectos basicos de la Gestién de Proyectos
> Aspectos de la comunicacién social y periodismo o afines
> Aspectos de la produccién de radio, television y prensa
> Aspectos relacionados con la Innovacion en las comunicaciones
» Atencion al cliente interno y Servicio al ciudadano
» Conocimientos basicos de Tecnolégias de la informacién y las comunicaciones
» Conocimientos basicos del Régimen de Contratacién Estatal
» Cubrimiento de juegos y eventos deportivos nacionales e internacionales
» Gestion de indicadores
»> Temas del sistema Nacional del Deporte
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Comunicacién Social, Periodismo y Afines:;
Publicidad y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en las dreas relacionadas con la
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nlclec basico de Conocimiento en:

Publicidad y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Comunicacién Seocial, Periodismo y Afines;

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

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 2028

Grado: 15

Numero de cargos: 9 !
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 - COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la implementacion y supervision de las estrategias de comunicacion internas y
externas en el marco de la promocién de los objetivos misionales del Departamento
Administrativo y de su gestién para su posicionamiento en el sector.

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 acciones de acompafiamiento permanente a las actividades realizadas
desde la Direccion, para la proyeccion de la imagen institucional.

3. Contribuir en la implementacién de las labores y actividades requeridas para el
desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia.

4. Contribuir en la implementacién y el disefio de nuevas estrategias, instrumentos y
herramientas de comunicaciéon dentro del departamento, para el desarrollo y el
mejoramiento contindo del clima organizacional, de conformidad con los lineamientos
institucionales y las necesidades presentadas.

5. Participar en la proyeccién de la informacién para la difusion de boletines de prensa,
comunicados oficiales, y canales relacionados con las nuevas tecnologias de las
comunicaciones.

6. Participar en la orientacién y supervision del manejo de la imagen y protocolo en los
eventos institucionales y ruedas de prensa.

7. Proyectar los comunicados oficiales y discursos solicitados desde la alta direccidon del
Departamento, dirigido al cumplimiento de las necesidades y solicitudes presentadas.

8. Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion de la politica editorial de la Entidad,
asi como el manual de comunicaciones internas, procesos del sistema de gestion de
calidad y planes de accién relacionados con el sector, teniendo en cuenta las solicitudes
y necesidades presentadas.

9. Supervisar el cumplimiento de la politica editorial de la Entidad, en el marco de las
buenas practicas y lineamientos institucionales.

10. Participar en la elaboracién de propuestas de proyectos de comunicacion presentados
por las diferentes areas del Departamento, de conformidad con las normas de estilo y
redaccion, en cumplimiento de la politica editorial de la Entidad.

11. Elaborar los términos de referencia, estudios previos y demas documentos que se
requieran en el desarrollo de la etapa pre contractual en materia de comunicaciones,
dirigido al cumplimiento de los objetivos institucionales y la normatividad vigente en la
materia.

12. Contribuir en el disefio e implementacion del material e instrumentos informativos
escritos y graficos, dirigido a la divulgacion de los programas y actividades adelantadas
por el Departamento, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

13. Adelantar las acciones de soporte a la difusion a nivel nacional de los programas y
proyectos que emprendan los organismos del Sistema Nacional del Deporte.
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14.

15.

16.

17.

18.

Contribuir en la supervision y 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.

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, concejos,
asambleas, juntas o comités de cardacter 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 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.

. 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.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Aspectos de la comunicacién social y periodismo o afines
» Aspectos de la produccién de radio, television y prensa
> Aspectos relacionados con la Innovacion en las comunicaciones
» Conocimientos basicos de Tecnologias de la informacién y las comunicaciones
» Programas de disefio.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. » Aprendizaje continto.
» Orientacién 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 | Dieciséis (16) meses de experiencia
nicleo basico de  Conocimiento  en: | profesional relacionada

Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de

| especializacion en las areas relacionadas con la
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
niucleo basico de  Conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Numero de cargos: 25

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las estrategias de comunicacion internas y externas en el marco de la
promocién de la innovacién para la difusion de la informacion del Departamento
Administrativo, dirigido al cumplimiento de la plataforma estratégica y las necesidades
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. Implementar las estrategias, instrumentos y herramientas de comunicaciéon dentro del
departamento, para el desarrollo y el mejoramiento contintio del clima organizacional,
de conformidad con los lineamientos institucionales y las necesidades presentadas.

3. Elaborar informacién para su difusion en boletines de prensa, comunicados oficiales, y
canales relacionados con las nuevas tecnologias de las comunicaciones.

4. Realizar seguimiento del uso de la imagen instirucional y actualizar periodicamente la
informacion institucional publicada en redes sociales y pagina web, de acuerdo con los
lineamientos de gobierno en linea.

5. Implementar los mecanismos de comunicacion y promocion de las actividades
desarrolladas por el Departamento, orientado al cumplimiento de la plataforma
estratégica y el Sistema Nacional del Deporte.

6. Participar en la elaboracion y ejecucién de la politica editorial de la Entidad, asi como el
manual de comunicaciones internas, procesos del sistema de gestion de calidad y
planes de accion relacionados con el sector, teniendo en cuenta las solicitudes y
necesidades presentadas.

7. Realizar el cubrimiento y dar soporte para la organizacion de los eventos y reuniones de
caracter institucional, interinstitucional y los que se desarrollen dentro del Sistema
Nacional del Deporte, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Realizar seguimiento a la politica editorial de la Entidad, en el marco de las buenas
practicas y lineamientos institucionales.

9. Realizar soporte a la revision de los proyectos de comunicacion presentados por las
diferentes areas del Departamento, de conformidad con las normas de estilo y
redaccion, en cumplimiento de la politica editorial de la Entidad.

10. Monitorear y hacer seguimiento a las noticias y notas periodisticas relacionadas con la
Entidad y sus temas misionales, en medios impresos y virtuales en el marco de las
buenas practicas y lineamientos institucionales.

11. Hacer registro de los eventos relacionados con las lineas de accion institucionales y del
Sistema Nacional del Deporte y redactar noticias, comunicados de prensa para su
divulgacion en los diferentes medios masivos de comunicacion.

12. Disefiar e implementar el material e instrumentos informativos escritos y graficos,
dirigido a la divulgacién de los programas y actividades adelantadas por el
Departamento, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

Pagina 272 de 297




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA

Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. B0 0 4 7 Sde 17 MAR 2014

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

13.

14.

15.

16.

17.

=y
(o]

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

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

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

asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y funciones de la Entidad.

» Constitucion Politica de Colombia.

» Plan Nacional de Desarrollo.

» Sistema Integrado de Gestion.

» Aspectos de la comunicacién social y periodismo o afines

» Aspectos de la produccién de radio, television y prensa

» Aspectos relacionados con la Innovacion en las comunicaciones

» Conocimientos basicos de Tecnologias de la informacion y las comunicaciones

» Programas de disefo.
~ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacién 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 | Treinta (30) meses de experiencia

nucleo basico de Conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines; Disefio.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento  en:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Publicidad y Afines; Disefio.

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.

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.
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3.8.7 GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 22
Numero de cargos: 10
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - CONTRATACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y realizar la atencion de los asuntos juridicos relacionados con el desarrollo de los
procesos de contratacion en las diferentes areas de la Entidad, teniendo en cuenta 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 recreacién, 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 tramite de los procesos precontractuales, contractuales y
pos contractual que sean requeridos en el Departamento, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

3. Asistir y dar acompaniamiento al desarrollo de las audiencias publicas que se realicen en
el marco de los procesos publicos de seleccién, garantizando la atencién efectiva y
oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

4. Orientar y hacer seguimiento a la elaboracién de los documentos que se requieran
dentro de las etapas precontractuales, contractuales y pos contractuales, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

5. Orientar la elaboracién de los proyectos de actos administrativos relacionados con la
interpretacién, modificacion, terminacion y liquidacion de contratos celebrados por el
Departamento, que se pongan a su consideracién.

6. Orientar y dar asistencia profesional al desarrollo de las acciones dirigidas a la
obtencién de indemnizaciones de los dafos antijuridicos, que se presenten en
desarrollo o con ocasion de los contratos celebrados, teniendo en cuenta la
normatividad vigente en la materia.

7. Elaborar los informes que se requieran dentro del desarrollo de las etapas
precontractual, contratactual y pos contractual del Departamento, en el marco de sus
funciones, responsabilidades y obligaciones previstas.

8. Revisar y consolidarlos términos de referencia de las contrataciones directas y los
pliegos de condiciones para los procesos publicos de seleccién, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

9. Orientar y realizar la evaluacion juridica de las propuestas que sean presentadas dentro
de los procesos contractuales, teniendo en cuenta la normatividad vigente en la materia.

10. Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucion de los contratos o convenios del Departamento Administrativo,
teniendo en cuenta las directrices institucionales y la normatividad vigente en la materia.

11. Orientar y adelantar las publicaciones relacionadas con los procesos de contratacion del
Departamento en el sistema informatico disponible, dentro de los tiempos y términos
previstos.
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12.

13.

14.

15.

16.

7

18.

19.

20.

21.

Supervisar la organizacion y sistematizacion del archivo de los contratos y convenios del
Departamento, garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y las
normas de archivo vigente.

Revisar las actas y documentos que se presenten frente al desarrollo de las etapas
precontractuales, contractuales y pos contractuales en el Departamento, de conformidad
con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

Absolver consultas y solicitudes relacionadas con el desarrollo de los procesos
precontractuales, contractuales y pos contractual del Departamento, garantizando la
atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

Aplicar cuando sea el caso, las herramientas e instrumentos definidos en la
normatividad vigente para dirimir controversias que se presenten en el desarrollo de las
etapas precontractuales y contractuales pos contractuales de la Entidad, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Orientar el disefio e implementacion de los instrumentos y herramientas de trabajo
dirigido a optimizar los procesos y procedimientos contractuales de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

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 nhormatividad vigente.

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

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

. 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.
» Constitucién Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Estatuto Anticorrupcion.
» Gestién Documental y Archivo Documental.
» Herramientas de Gestién Documental.
» Procedimiento Administrativo.
» Régimen de Contratacion Estatal.
» Temas del sistema Nacional del Deporte.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano > Experticia profesional
» Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracion
» Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Sesenta y uno (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

Numero de cargos: 48

Dependencia; Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - CONTRATACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte profesional en la atencion de los asuntos juridicos relacionados con el
desarrollo de los procesos de contratacion en las diferentes areas de la Entidad, teniendo
en cuenta 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 soportes profesionales al tramite de los procesos precontractuales,
contractuales y pos contractuales que sean requeridos en la Entidad, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

3. Proyectar los documentos que se requieran dentro de las etapas precontractuales,
contractuales y pos contractuales, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

4. Revisar y/o proyectar el analisis de los riesgos y estudios de sector relacionados con la
contratacion de bienes, obras y servicios en la Entidad, dirigido al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

| 5. Revisar la publicacién de los documentos precontractuales, contractuales y pos

i contractuales en los sitios web o en los aplicativos correspondientes establecidos para
dar publicidad a los asuntos contractuales, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

6. Participar en el disefio de los proyectos normativos relacionados con los asuntos
propios de las funciones del Departamento, dirigido a la atencion de las necesidades y
solicitudes que se presenten.

7. Atender los requerimientos y necesidades de la Entidad relacionados con la liquidacion
de contratos y convenios, teniendo en cuenta los instrumentos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

8. Absolver consultas y solicitudes relacionadas con el desarrollo de los procesos
precontractuales, contractuales y pos contractual del Departamento, garantizando la
atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

9. Aplicar cuando sea el caso, las herramientas e instrumentos definidos en la
normatividad vigente para dirimir controversias que se presenten en el desarrollo de las
etapas precontractuales y contractuales pos contractual de la Entidad, dirigido al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Adelantar la organizacién de los expedientes de los procesos contractuales
desarrollados por la Entidad, de conformidad con las normas de archivo vigentes.

11. Participar en el disefio e implementacion de los instrumentos y herramientas de trabajo
orientados a optimizar los procesos y procedimientos contractuales de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

12. Supervisar y hacer seguimiento la ejecuciéon de los contratos que se asignen dentro del
ambito de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas
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13.

14.

15.

16.

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

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

Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el

objetivos institucionales.

—_
~l

asignadas por el jefe inmediato.

cumplimiento de los

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Sistema Integrado de Gestion.

Estatuto Anticorrupcién.

Gestion Documental y Archivo Documental.
Herramientas de Gestién Documental.
Procedimiento Administrativo.

Régimen de Contratacion Estatal.

Temas del sistema Nacional del Deporte.

VVYVVVVVYVYYVVY

Planeacion estratégica y gestion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Y VVY

» 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: Derecho y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

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
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
| Grado: 15
' Numero de cargos: 9
. 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 - CONTRATACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender oportunamente las necesidades y solicitudes que se presenten en materia juridica
relacionados con el desarrollo de los procesos de contratacién que adelante la Entidad,
garantizando el cumplimiento oportuno de los requisitos y procedimientos sefialados por 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. Proyectar los documentos que se requieran dentro de las etapas precontractuales,
contractuales y post-contractuales, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

3. Realizar el andlisis de los riesgos y estudios de sector relacionados con la contratacién
de bienes y servicios en la Entidad, dirigido al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4. Participar en la publicacién de los documentos precontractuales, contractuales y post-
contractuales en los sitios web o en los aplicativos correspondientes establecidos para
dar publicidad a los asuntos contractuales, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

5. Proponer proyectos normativos relacionados con las competencias y funciones del
sector, dirigido a la atencion de los requerimientos y solicitudes que se presenten.

6. Atender los requerimientos y necesidades de la Entidad relacionados con la liquidacion
de contratos y convenios, teniendo en cuenta los instrumentos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

7. Absolver consultas y solicitudes relacionadas con el desarrollo de los procesos
precontractuales, contractuales y post-contractuales del Departamento, garantizando la
atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

8. Adelantar la organizacion de los expedientes de los procesos coniractuales
desarrollados por la Entidad, de conformidad con las normas de archivo vigente.

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

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

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.
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13. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica y gestién documental.
» Sistema Integrado de Gestién.
» Estatuto Anticorrupcion.
» Gestion Documental y Archivo Documental.
» Herramientas de Gestion Documental.
» Procedimiento Administrativo.
> Régimen de Contratacion Estatal.
» Temas del sistema Nacional del Deporte.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. » Aprendizaje continto.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional.
» Transparencia. » Trabajo en equipo y colaboracion.
» Compromiso con la organizacion. » Creatividad e innovacion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon 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 (40) meses de experiencia
nlcleo basico de Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
afines.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Numero de cargos: 25

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - CONTRATACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte técnico y profesional a los asuntos juridicos relacionados con el desarrollo
de los procesos contractuales dentro del Departamento, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar soportes profesionales al tramite de los procesos precontractuales,
contractuales y pos contractuales que sean requeridos en la Entidad, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

3. Proyectar los documentos que se requieran dentro de las etapas precontractuales,
contractuales y post-contractuales, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

' 4. Realizar el analisis de los riesgos y estudios de sector relacionados con la contratacion

; de bienes y servicios en la Entidad, dirigido al cumplimiento de los objetivos

e' institucionales.

5. Realizar la publicacién de los documentos precontractuales, contractuales y pos
contractuales en los sitios web o en los aplicativos correspondientes establecidos para
dar publicidad a los asuntos contractuales, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

6. Atender los requerimientos y necesidades de la Entidad relacionados con la liquidacion
de contratos y convenios, teniendo en cuenta los instrumentos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

7. Absolver consultas y solicitudes relacionadas con el desarrollo de los procesos
precontractuales, contractuales y pos contractual del Departamento, garantizando la
atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

8. Adelantar la organizacion de los expedientes de los procesos contractuales

| desarrollados por la Entidad, de conformidad con las normas de archivo vigente.

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 peticién de acuerdo con su

{ competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

| 11. Asistir y participar en representacién del Departamento, en reuniones, concejos,

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

' 12. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo

| con su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes

' internas y externas.

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

Aprovechamiento del Tiempo del Libre Coldeportes, para el

objetivos institucionales.

asignadas por el jefe inmediato.

cumplimiento de los ||

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

V. CONOCIMIENTOS BASI

COS O ESENCIALES

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Estatuto Anticorrupcién.

Gestion Documental y Archivo Documental.
Herramientas de Gestion Documental.
Procedimiento Administrativo.

Régimen de Contratacién Estatal.

Temas del sistema Nacional del Deporte.

YVVVVVVVVVYY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

YVVY

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

»
>
»

>

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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3.9 NIVEL TECNICO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 18

Numero de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores técnicas y administrativas en relacion con la liquidacién de némina,
seguridad social y prestaciones sociales, entre otros, de acuerdo con las normas que
regulen la materia y las disposiciones internas.

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 la liquidacion de la nomina, parafiscales y demas obligaciones del

: Departamento, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

3. Adelantar la liquidacion de las prestaciones sociales de los servidores publicos y ex
servidores del Departamento, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

4, Dar soporte al desarrollo de los procesos de afiliacién al sistema de seguridad social de
los servidores publicos del Departamento, garantizando el cumplimiento de las
obligaciones legales y prestacionales.

5. Realizar la solicitud de la disponibilidad de recursos en el Plan Anual de Caja para el
pago de nomina del Departamento, teniendo en cuenta las herramientas institucionales
y la normatividad vigente en la materia.

6. Apoyar el seguimiento a la organizacion y registro de las situaciones administrativas y
novedades en materia de liquidacion de némina de los servidores publicos del
Departamento, en las historias laborales y archivo de documentos que se deriven de la
administracion y desarrollo del talento humano.

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

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

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

10. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Estructura del Estado.
» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucién Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Aspectos del Derecho Administrativo Laboral.
» Conocimientos basicos de la Estructura General del Sistema de Seguridad Social
Integral- SGSSI.
» Liquidacion de némina.
~__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Experticia Técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Trabajo en equipo
» Transparencia » Creatividad e innovacion
» Compromiso con la Organizacion |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA ;
Titulo de formacién tecnolégica con | Tres (3) meses de experiencia '
especializacion en el nucleo basico del | relacionada o laboral.

conocimiento de Administracién; Contaduria
Publica; Disefio; Economia; Educacion.

o) 0]

Terminacion y aprobacion de pensum | Tres (3) meses de experiencia
académico de educacién superior en la | relacionada o laboral.
modalidad de formacion profesional en el
nucleo  basico del conocimiento de
Administracién; Contaduria Publica; Disefio;
Economia; Educacion.

ALTERNATIVAS

Diploma de bachiller. Treinta y nueve (39) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 18

Numero de cargos: i

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar labores administrativas y técnicas frente a la atencién de los asuntos propios de la
' Dependencia, garantizando la efectiva y oportuna respuesta a las necesidades y
solicitudes presentadas.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Adelantar estudios y presentar los informes de caracter técnico y estadistico que sean
solicitados por el area de trabajo bajo los lineamientos y estandares del area de
desempefio.

3. Emitir conceptos de caracter técnico y administrativo en la dependencia, garantizando la
atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

4. Realizar la actualizacion de los instrumentos de trabajo asi como los utilizados en el
desempenio de las funciones del empleo, dentro de los tiempos y términos solicitados.

5. Proyectar los documentos e informes que sean requeridos, teniendo en cuenta las
instrucciones sefaladas por el jefe inmediato.

6. Elaborar y administrar las bases de datos que se manejen en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

7. Atender las solicitudes de informacién que sean solicitadas en el ambito de su
competencia, garantizando el servicio oportuno al usuario externos e internos.

8. Emitir informes técnicos dentro del ambito de su competencia, de conformidad con las
solicitudes presentadas.

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

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

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

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

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

resoLucionne.00 0 & T 84 17 MAR 2015
Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para

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

» Estructura del Estado.
» Estructura y funciones de la Entidad.
» Constitucion Politica de Colombia.
» Plan Nacional de Desarrollo.
» Planeacién estratégica y gestion documental.
» Sistema Integrado de Gestion.
» Atencion al cliente interno y Servicio al ciudadano.
» Gestion Documental y Archivo Documental.
» Herramientas de Gestién Documental.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados > Experticia Técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Trabajo en equipo
» Transparencia » Creatividad e innovacién
» Compromiso con la Organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AGADEM%CA_: ] £R EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada

especializacibn en el nucleo basico del | o laboral.
conocimiento de Administracién; Contaduria
Publica; Disefio; Economia; Educacion.

o o

Terminacion y = aprobacién de pensum | Tres (3) meses de experiencia relacionada
académico de educacién superior en la | o laboral.

modalidad de formacién profesional en el
nucleo basico del conocimiento de
Administracion; Contaduria Publica; Disefio;
Economia; Educacion.

ALTERNATIVAS

Diploma de bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. 00 0 4 7 Bae 117 MAR 2015

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico
Caodigo: 3100
Grado: 15
Numero de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
~_ll. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas y técnicas frente a la atencion de los asuntos propios de la
Dependencia, garantizando la efectiva y oportuna respuesta a las necesidades y
solicitudes presentadas.

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

2. Adelantar estudios y presentar los informes de caracter técnico y estadistico que sean
solicitados por el area de trabajo bajo los lineamientos y estandares del area de
desempefio.

3. Emitir conceptos de caracter técnico y administrativo en la dependencia, garantizando la
atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

4. Realizar la actualizacién de los instrumentos de trabajo asi como los utilizados en el
desemperio de las funciones del empleo, dentro de los tiempos y términos solicitados.

5. Proyectar los documentos e informes que sean requeridos, teniendo en cuenta las
instrucciones sefaladas por el jefe inmediato.

6. Elaborar y administrar las bases de datos que se manejen en la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

7. Atender las solicitudes de informacién que sean solicitadas en el ambito de su
competencia, garantizando el servicio oportuno al usuario externos e internos.

8. Emitir informes técnicos dentro del ambito de su competencia, de conformidad con las
solicitudes presentadas.

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

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

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

| 12. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion

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

13. 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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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
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resoLUcioNNC 00 0 & 7 8,

17 MAR 20t

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

Estructura del Estado.

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

Sistema Integrado de Gestion.

VVVVVYVYY

Conocimientos basicos en Peticion.

Planeacion estratégica y gestion documental.

Conocimientos basicos en Participacion Ciudadana.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

YYVY

» Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovaciéon

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en el nucleo
basico del conocimiento de Administracion;
Contaduria Publica; Disefio; Economia;
Educacion.

o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en el
nicleo basico del conocimiento de
Administracién; Contaduria Publica; Disefio;
Economia; Educacion.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral.

o)

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

Diploma de bachiller.

Treinta y nueve (39) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
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RESOLUCIONNo.00 0 4 7 5ae 17 MAR 2015
Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para

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

3.10 NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 24

Numero de cargos: 12

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender asistencial y secretarialimente los asuntos relacionados con el area de trabajo,
garantizando el cumplimiento oportuno de las solicitudes presentadas y los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder personal, telefonica y virtualmente los requerimientos de usuarios internos o
externos, suministrando la informacién oportuna, en el término establecido por la Ley.

2. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la dependencia,
actualizando las entradas y salidas en el aplicativo de gestion documental, segun
normas archivisticas vigentes. _

3. Controlar los bienes de consumo y actualizar el inventario de la dependencia
garantizando el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de Oficina, de
conformidad con las politicas de almacén en el tema.

4. Convocar y apoyar logisticamente los Comités y reuniones que le sean designados, de
conformidad con las competencias y responsabilidades atribuidas.

5. Realizar el control y manejo del archivo de la Dependencia, de conformidad con las

. normas archivisticas vigentes.

| 6. Realizar el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole
oportunamente y manteniéndolo actualizada y organizada.

7. Proyectar la correspondencia, certificaciones, actos administrativos, notificaciones y
demas documentos que se requieran en el area de trabajo, teniendo en cuenta las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

8. Realizar la actualizacion de los sistemas de informacién de la Entidad dentro del ambito
de su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

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

10. 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.

11. 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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REPUBLICA DE COLOMBIA

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

RESOLUCION No.0 0 0 47 5de 1 7 MAR 2015

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

» Constitucion Politica de Colombia.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
» Atencién al ciudadano.
» Manejo de correspondencia.
» Dominio de técnicas secretariales.
» Capacidad de redaccion y conocimientos ortograficos.
» Sistema integrado de gestion.
» Gestion Documental y Archivo Documental.
» Herramientas de Gestion Documental.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados » Manejo de la informacion
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Adaptacién al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la Organizacién » Relaciones Interpersonales
» Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOR_MA_QI(’JN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacion
superior en ia modaiidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria en el
nucleo basico del conocimiento de
Administracién o Contaduria Publica.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ALTERNATIVAS

Diploma de bachiller

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. ) ) 0 4 7 Sde 17 MAR 2015

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 23

Numero de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender asistencial y secretarialmente los asuntos relacionados con el area de trabajo,
garantizando el cumplimiento oportuno de las solicitudes presentadas y los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder personal, telefénica y virtualmente los requerimientos de usuarios internos o
externos, suministrando la informacion oportuna, en el término establecido por la Ley.

2. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la dependencia,
actualizando las entradas y salidas en el aplicativo de gestion documental, segun
normas archivisticas vigentes.

3. Controlar los bienes de consumo y actualizar el inventario de la dependencia
garantizando el abastecimiento oportuno de elementos y utiles de Oficina, de
conformidad con las politicas de almacén en el tema.

4. Convocar y apoyar logisticamente los Comités y reuniones que le sean designados, de
conformidad con las competencias y responsabilidades atribuidas.

5. Realizar el control y manejo del archivo de la Dependencia, de conformidad con las
normas archivisticas vigentes.

6. Realizar el control diario de los compromisos del jefe inmediato, recordandole
oportunamente y manteniéndolo actualizada y organizada.

7. Proyectar la correspondencia, certificaciones, actos administrativos, notificaciones y
demas documentos que se requieran en el area de trabajo, teniendo en cuenta las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

| 8. Realizar la actualizacion de los sistemas de informacion de la Entidad dentro del ambito
de su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

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

10. 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.

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

resoLucion Noll 0 0 415 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

» Constitucion Poiitica de Colombia.
» Planeacion estratégica y gestion documental.
> Atencién al ciudadano.
» Manejo de correspondencia.
» Dominio de técnicas secretariales.
» Capacidad de redaccion y conocimientos ortograficos.
» Sistema integrado de gestion.
» Gestion Documental y Archivo Documental.
» Herramientas de Gestion Documental.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
__ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados » Manejo de la informacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano > Adaptacion al cambio
» Transparencia » Disciplina
» Compromiso con la Organizacion » Relaciones Interpersonales
» Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia
superior de pregrado relacionada o laboral.
ALTERNATIVAS T
Diploma de bachiller Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD EISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCION No.”ﬂﬂ 407 Ede 17 MAR 2015
Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 4103
Grado: 19
Numero de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores y actividades relacionadas con la conduccion y traslado de los
usuarios internos del Departamento asi como el apoyo a las actividades asistenciales que
se requieran en el area de trabajo, manteniendo el vehiculo en condiciones 6ptimas y
garantizando un servicio oportuno, de conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestiéon

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.

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

asignadas por el jefe inmediato.

oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Sistema Integrado de gestion.

Herramientas de Gestién Documental.
Conocimiento en el Cédigo y Normas de Transito.
Mecanica Automotriz.

Y ¥ N XY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados » Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano » Adaptacion al cambio
Transparencia » Disciplina

Compromiso con la Organizacion » Relaciones Interpersonales
» Colaboracién

Y YV V

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVAS

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion Tre'inta (32) meses de experiencia laboral
basica secundaria.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. @@ 0 4 7 Sse 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, ia
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 16
Numero de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera administrativa
Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender asistencial y secretarialmente los asuntos relacionados con el area de trabajo,
garantizando el cumplimiento oportuno de las solicitudes presentadas y los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder personal, telefénica y virtualmente los requerimientos de usuarios internos o
externos, suministrando la informacion oportuna, en el término establecido por la Ley.

2. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la dependencia,
actualizando las entradas y salidas en el aplicativo de gestion documental, segun
normas archivisticas vigentes.

3. Controlar los bienes de consumo y actualizar el inventario de la dependencia
garantizando el abastecimiento oportuno de elementos y utiles de Oficina, de
conformidad con las politicas de almacén en el tema.

4. Convocar y apoyar logisticamente los Comités y reuniones que le sean designados, de
conformidad con las competencias y responsabilidades atribuidas.

5. Realizar el control y manejo del archivo de la Dependencia, de conformidad con las
normas archivisticas vigentes.

6. Realizar el control diario de los compromisos del superior inmediato, recordandole
oportunamente y manteniéndole actualizada y organizada ia agenda.

7. Proyectar la correspondencia, certificaciones, actos administrativos, notificaciones y
demas documentos que se requieran en el area de trabajo, teniendo en cuenta las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

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

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

10. 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

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Gestion Documental y Archivo Documental.

YVVVY

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados. » Aprendizaje continuo.
» Orientacién al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional.
» Transparencia. » Trabajo en equipo y colaboracién.
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» Compromiso con la organizacion.

> Creatividad e innovacion. '

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Cinco (5) meses de experiencia laboral

ARTICULO SEGUNDO:

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS.- Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las

siguientes:
COMPETENCIA | DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA
COMPETENCIA
Orientacion a Realizar las e Cumple con oportunidad en funcion de

resultados

funciones y cumplir
los compromisos

estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

organizacionales asignadas
con eficacia y Asume la responsabilidad por sus resultados
calidad Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando Ilas medidas
necesarias para minimizar los riesgos
o Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.
Orientacion al Dirigir las e Atiende y valora las necesidades y peticiones
usuario y al decisiones y de los usuarios y del ciudadano en general.
ciudadano acciones a la e Considera las necesidades de los usuarios al
satisfaccion de las disefar proyectos o servicios.
necesidades e e Da respuestas oportuna a las necesidades de
interejses.de los los usuarios de conformidad con el servicio
usuarios internos y que ofrece la entidad
externos, de e Establece diferentes canales de comunicacién
conformidad con con el usuario para conocer sus necesidades
las ors y propuestas y responde a las mismas
responsabilidades | 4 Reconoce la interdependencia entre su
publicas asignadas trabajo y el de otros.
a le entidad.
Transparencia Hacer uso o Proporciona informaciéon veraz, objetiva y
responsable y basada en hechos
claro de los o Facilita el acceso a la informacion relacionada
recursos publicos, con sus responsabilidades y con el servicio a
elimina_ndo cargo de la entidad en que labora.
cualquier e Demuestra imparcialidad en sus decisiones
discrecionalidad | o Ejecuta sus funciones con base en las
indebida en su normas y criterios aplicables.
utlllzac_:on y e Utiliza los recursos de la entidad para el
garantizar el desarrollo de las labores y la prestacién del
acceso ala servicio.
informacién
gubernamental.
Compromiso Alinear el propio o Promueve las metas de la organizacién y
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COMPETENCIA | DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA
COMPETENCIA
con la comportamiente a respeta sus normas.
organizacion las necesidades, e Antepone las necesidades de la organizacion
prioridades y a sus propias necesidades.
metas e Apoya a la organizacién en situaciones
organizacionales. dificiles.
e Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Se entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas
o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO: EI Director General del Departamento Administrativo mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

ARTICULOSEXTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion vy
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial las

contenidas en las Resoluciones numero 1926 de 2012, 0875 de 2013, 1484 de 2013, 2043
de 2013, 0076 de 2014, 0902 de 2014 y 2347 de 2014.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i = R
ﬂ:&atero Phillipsbourne

Director - Coldeportes

| v.B | Alexandra Herrera Valencia [ Secretaria General |
[ Proyecta: | Oscar Leonardo Palacios Mora | Coordinador GIT de Talento Humano | 4/ |
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