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

resoLucion 000 00 6 5 oe - 1 FEB. 2012

“Por la cual se establece el manual especifico de funciones y competencias laborales para
unos empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo del Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -Coldeportes”

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

En uso de sus facultades legales y en especial las establecidas en la Ley 489 de 1998,
Decreto 4183 de 2011, Decreto 1227 de 2005, Decreto 770 de 2005, Decreto 785 de 2005,
Decreto 4965 de 2011 y demas normas concordantes y aplicables

CONSIDERANDO: ’
Que mediante el Decreto 4183 del 3 de noviembre de 2011 se transformé al
establecimiento publico Instituto Colombiano del Deporte - Coldeportes, en el
Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica vy el
Aprovechamiento del Tiempo Libre -Coldeportes-

Que mediante el Decreto 4190 del 3 de noviembre de 2011, se crearon los cargos de:
Director de Departamento, Subdirector General de Departamento Administrativo,
Secretario General de Departamento, Director Técnico, Jefe de Oficina y Jefe de Oficina
Asesora de Juridica.

Que mediante decreto 4965 de 30 de diciembre de 2011, se establecid la‘planta definitiva
de todo el personal que integra el Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion,
la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -Coldeportes, derogando
este uitimo el Decreto 4190 de 2011.

Que corresponde al Director del Departamento adoptar mediante acto administrative el
manual de funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la planta
de personal de [a Entidad.

En merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Establecer el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para unos empleos que conforman la planta de personal
establecida en el Decreto 4965 del 30 de diciembre de 2011, cuyas funciones deberan ser
| cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden ai logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan el Departamento
Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del
Tiempo Libre - Coldeportes, asi:
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA
ACTIVIDAD FiSICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

RESOLUCION No0 0 0065 . - 1 FEB. 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel . Directivo e
| Denominacion del Empleo: Director de Departamento Administrativo

Codigo: 0010

Grado:
______ No. de cargos: | Uno (1)
______ Dependencia: + Direccion General -

Cargo detl Jefe inmediato Presidente de la Republica

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y hacer seguimiento a fas Politicas de Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Tiempo Libre, en cumplimiento a la funcion,
visién y objetivos institucionales establecidos por la constitucién, la ley y las
directrices del Gobierno Nacional y representar a la entidad ante los organismos
nacionales e internacionales. que asi lo requieran.

IN. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Presidente de la Republica en la adopcion de politicas pdblicas
que garanticen el cumplimiento de las funciones y la prestacion de los
servicios a cargo del Gobierno Nacional, en los asuntos que éste le solicite y
coordinar las labores que le encomienden. '

2. Dirigir y orientar la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos
para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la entidad y coordinar las
actividades de sus dependencias.

3. Fijar las politicas y adoptar los planes generales de la institucion y del sector
del deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo
libre y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
para su ejecucion.

4. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del Departamento,
en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

5. Nombrar y remover al personal del Departamento Administrativo, con
excepcion de los que correspondan a otra autoridad.

6. Representar, en los asuntos de su competencia, al Gobierno Nacional en la
gjecucion de Tratados y Convenios Internacionales, asi como en Foros
Internacionales relacionados con los asuntos de interés de COLDEPORTES,
de acuerdo con las normas legales sobre la materia y en coordinacion con e
Ministerio de Relaciones Exteriores.

7. _Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién
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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 0 006 5 pe - 1 FEB, 2012

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

8. Dirigir los mecanismos, sistemas y canales de comunicacién de divuigacion
interna y externa que permitan mantener informados a los servidores publicos,
entidades, sistema nacional del deporte, medios de comunicacidn vy
comunidad en general sobre las actividades y programas desarrollados por el
Departamento.

9. Las demas sefaladas en la Constitucién, la Ley y las disposiciones que
determinan la organizacién de la entidad y ia dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria prestada al Presidente de la Reptblica permite la adopcién de las
politicas publicas garantizando el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a cargo del Gobierno Nacional.

2. La formuiacion de politicas, planes, programas y proyectos es dirigida vy
orientada para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la entidad,
coordinando las actividades de sus dependencias y la gestién de sus
organismo adscritos.

3. La representacion de la entidad es ejercida en los Tratados y Convenios
Internacionales, asi como en Foros Internacionales relacionados con los
asuntos de interés de Coldeportes, de acuerdo con las normas legales sobre
la materia y en coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Los proyectos de ley y actos legislativos en las materias relacionadas con los
objetivos, misién, vision y funciones de Coldeportes, son preparados e
impulsados para ser presentados por el Gobierno Nacional ante el Congreso
de la. Republica.

§. ‘Los anteproyectos de presupuesto de inversion y de’ funC|onam|ento y el
proyecto del programa anual mensualizado de c¢aja, PAC, de ingresos, gastos,
reservas presupuestales y cuentas por pagar de Coldeportes son aprobados

- teniendo en-cuenta las normas vigentes y el presupuesto existente.

6. Los informes de gestion de Coldeportes son dirigidos y coordinados con las
demas areas de la entidad para presentarlos al Presidente de la Republica, al
Congreso y demas instituciones, de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucion Politica y la Ley.

7. Los actos administrativos que le corresponden son expedidos de acuerdo con
la ley facilitando decidir sobre los recursos legales que se interpongan contra
los mismos; ademas refrenda con su firma los actos del Presidente de la
Republica que por disposiciones constitucionales o legales son de su
competencia,

8. El ejercicio del Control Interno y su efectividad son supervisados teniendo en
cuenta la observancia de sus recomendaciones.

9. La competencia relacionada con el control interno disciplinario, es ejercida de
acuerdo con la ley.

10. Los comités y grupos internos de trabajo son creados y organizados, mediante
acto administrativo, para atender el cumplimiento de las funciones de
Coldeportes de acuerdo con las necesidades del servicio, los planes,
programas y proyectos aprobados por la entidad. _

Pagina 3 de 47

COLLEPORTES

e L "
Foeariwnim G DEY G - G0 FUER 051 AT TR M SSRGS N FOAT Sogots » Lindomimen /

Ao e 430 IOV N LT, CRTE) RRIETAT O YOG i £ Sttt O EA R ARt LR

7




REPUBLICA DE COLOMBIA

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

COLDEPORTES

RESOLUCION No. 0 0 0069 -1 FEB, 2012

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO { CRITERIOS DE DESEMPENO)

11. La planta de personal global de Coldeportes es distribuida teniendo en cuenta
la estructura, los planes, programas y proyectos trazados y las necesidades
del servicio.

12.Las competencias entre las distintas dependencias son asignadas y
distribuidas cuando es necesario, para la mejor prestacion del servicio,

13. Representacién legal del Departamento Administrativo, en las actuaciones
propias como persona juridica, encaminadas a la mejor gestién de los
intereses de la entidad.

14. Organizacion dirigida e integrada en sus acciones que permita el logro
eficiente de las politicas, objetivos, metas y estrategias del Sistema Nacional
del Deporte. _

15. Gastos ordenados para realizar las operaciones y celebrar los negocios y
actos juridicos necesarios para el desarrolio de los objetivos de! Departamento
Administrativo, acorde con las cuantias establecidas para el efecto

16. Funciones o programas de la organizacién dirigidas, coordinadas, vigiladas y
controladas para lograr una efectiva ejecucion.

17. Plan Nacional del Deporte, la Recreacion y la Educacion Fisica elaborado
anualmente y en cumplimiento de las normas, politicas, planes y programas
del Sector. ' '

18. Relaciones de cooperacion nacional e internacional del deporte, recreacion,
aprovechamientos del tiempo libre, educacién extraescolar y educacidn fisica
coordinados y ejecutados para el logro de los objetivos del sector.

19. Directrices impartidas a las personas, entidades sujetas a la inspeccién,
vigilancia y contro! del Instituto para el cumplimiento de la normatividad y
objetivos sectoriales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarroilo. _ -
“Planes sectoriales formulados por el Departamento Administrativo
Normas que regulan el Sistema Nacional del Deporte.

Funciones y estructura de la entidad.

Formulacion y disefio de politicas

Constitucidn Politica.

* & o & @& @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Para ser elegido Representante se requiere ser '
ciudadano en ejercicio y tener mas de 25 afios
de edad en la fecha de la eleccion. (Art. 177 % _
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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 0063 o -1 FEB. 2012

cP)

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIill. EVIDENCIAS

¢ Informe de la asesoria prestada al Presidente de la Republica en materia de
politicas publicas.

o Politicas, planes, programas y proyectos formulados en cumplimiento de los
objetivos y funciones de Coldeportes.

e Informe de la representacion ejercida en Tratados y Convenios Internacmnales
y en los coordinados con el Ministerio ‘de Relaciones Exteriores. '

+ Proyectos de ley y actos legislativos preparados e impulsados para presentar al
Congreso de la Republica.

.« Gestiones de cooperacion técnica nacmnal e mternac:onal adelantadas. y

puestas para aprobacién del Ministerio de Relaciones Exteriores.

¢ Anteproyectos de presupuesto de inversion y de funcionamiento y proyecto del
programa anual mensualizado de caja, PAC, de ingresos, gastos, reservas
presupuestales y cuentas por pagar de Coldeportes aprobados.

» Informes de gestidn de Coldeportes dirigidos y coordinados con las demas
areas de la entidad.
Actos del Presidente de la republica refrendados con su firma.
Informe de supervision del ejercicio de Control Interno y su efectividad, con
recomendaciones propuestas.
Control interno disciplinario ejercido de acuerdo con la ley.
Comités y grupos internos de trabajo, creados y organizados, mediante acto
administrativo.

¢ Planta de personal global de Coldeportes distribuida teniendo en cuenta la
estructura, los planes, programas y proyectos trazados y las necesidades det
servicio.

¢ Informe de las competencias asignadas y distribuidas entre las distintas
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REPUBLICA DE COLOMBIA

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

COLDEPORTES

RESOLUCION N0 0 0065 be - 1 FEB. 2012

Viil. EVIDENCIAS

dependencias.

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo,

Ciase. Entidad publica del nivel central de la administracion publica.
Ministerios

Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte

¢ (Clientes Internos y externos.

¢ Entidades Publicas)

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
» Orientacién a resultados . e Liderazgo
* Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
+ Transparencia » Toma de decisiones
+ Compromiso con la organizacion o Direccion y desarrollc de

personal
+« Conocimiento del entorno
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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 0065 o -1F EB. 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivet:  Directivo
Denominacion del Empleo: . Subdirector General de Departamento Administrativo

"""" Cédigo: 0025

Crade T e _
No. de cargos: © Uno (1) B ) o
Dependencia: Suﬁai}ecmon General """""""""""""""""""""
Cargo de! Jefe Inmediato Director del ngartamento """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

DESPACHO DEL SUBDIRECTOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director en sus relaciones con el Congreso de la Republica, vlgllar el
curso de los proyectos de ley relacionados con e! Sector. _

2. Cumplir las funciones que el Director - le delegue y representarlo en IaS'
actividades oficiales que le sefale.

3. Asesorar al Director en la formulacién de politicas o planes de accién del
sector y asistirlo en. las funciones de direccion, coordinacién y control que le
correspondan.

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

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

6. Dirigir, establecer y mantener el Sistema Integrado de Gestion y el Plan
Institucional de Gestién Ambiental.

7. Coordinar las actividades relacionadas con las nuevas tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

8. Coordinar las relaciones con las entidades que se vinculen o adscriban a
Coldeportes.

9. Mantener informado al Director sobre los avances y estado de Ias actividades
que se adelanten en la dependencia para los fines pertinentes.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA

REPUBLICA DE COLOMBIA

ACTIVIDAD FISICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

RESOLUCION No.0 0 0069 DE - 1 FEB. 2012

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento, y mejora continua
del Sisterna de Gestion Integral en la Entidad.

11.Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley y las disposiciones que
determinan la organizacion de la entidad y la dependencia.

Iv.

CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las relaciones de Coldeportes con el Congreso de la Republica son asistidas,
vigilando el curso de los proyectos de ley relacionados con el Sector.

2. Las funciones que el Director le delega son cumplidas y lo representa en las
actividades oficiales que le sefiala.

3. El seguimiento de la gestidon de las areas misionales de Coldeportes es
coordinada para garantizar el logro de los objetivos organizacionales y el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos trazados por la entidad,

4. Las relaciones con las entidades que adscriban o vinculen a Coldeportes son
coordinadas para la gjecucion de los planes y programas sectoriales.

5. El Director de Coldeportes es informado permanentemente sobre los avances
y estado de las actividades que se adelanten en la dependencia para los fines
pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s & & 4 » »

Plan Nacional de Desarrollo.

Planes sectoriales formulados por el Departamento Administrativo
Normas que regulan el Sistema Nacional del Deporte.

Funciones y estructura de la entidad.

Formulacion y disefio de politicas

Constitucion Politica.

VI REQU‘SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Deportiva, Economia,

Contaduria Publica, Finanzas y Relaciones
Iinternacionales; Gobierno y Relaciones

Internacionales, Ingenieria  Industrial,

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria| Sesenta (60) meses de experiencia
Biomédica, Ingenieria Civil, Arquitectura, profesional relacionada.
Sociologia, Psicologia Antropologia

Licenciado en Educacion fisica Recreacién y
Deporte, Cuitura fisica, Deporte y Recreacion
Medicina,  Odontologia, Fisioterapia,
Comunicacion Social.

¥
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA

REPUBLICA DE COLOMBIA

ACTIVIDAD FISICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

RESOLUCION No.0 0 00 6 5 pe= 1 FEB, 2012

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tarjeta

reglamentarios de la ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con el cargo.

o

profesional en los  casos

Titulo de postgrado en la modalidad de|Setenta y dos (72) meses de

especializacion en areas relacionadas con el | experiencia profesional relacionada.

cargo.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Liderazgo

Planeacién _

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIil. EVIDENCIAS

1.

Resumen de relaciones aS|st|das entre Coldeportes y el Congreso de la

. Republica.’

Informe .sobre la representacién en- actlwdades ofi clales que le \f:"fsl.nala el
Director.

. Informe de seguimiento de la gestion coordlnada dé las areas fisionales. )
.. Informe de las relaciones coordinadas con las entidades: ‘que se adscnban yf'o

vinculen a Coldeportes.
tnforme permanentemente sobre los avances y actividades adelantadas.

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase.

Entidad publica del nivel central de la administracién publica.

Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte
{Clientes Internos y externos.
Entidades Publicas)
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA

ACTIVIDAD FISICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -
COLDEPORTES

RESOLUCION Noy ( 0065 pe = T FEB. 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Directvo
" Denominacion dei Empleo: | Secretario General de Departamentbmﬁdnﬁhlst;‘éflca
~Cédigo: o035

G 5

No. de cargos: - Uno (1) -

Dependencia: _ Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Director General del Departamento

DESPACHO DEL SECRETARIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Director General en la fijacion de las politicas, planes y programas,
relacionados con los asuntos de caracter administrativo, de personal, presupuestal,
financiero, contable, contratacion y disciplinarios, de conformidad con las
disposiciones vigentes.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucion de los
programas y actividades relacionadas con los asuntos de caracter
administrativo, de personal, presupuestal, ﬁnanciero ¥y contable de

- conformidad con las disposiciones vigentes,

2. Dirigir, controlar y hacer seguimiento a log procesos de licitacion, contratacaon
y adquisicion de bienes y servicios.

3. Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos. para modificar la estructura

interna y la planta de personal, y velar por la actualizacion def Manual
Especifico de Funciones y de Competencias de Coldeportes.

4. Fijar los procedimientos para garantizar la atencién de quejas y reclamos, y
para la atencion al usuario.

5. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra
funcionarios de Coldeportes, resolviéndolos en primera instancia.

6. Coordinar el suministro de los bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de Coldeportes.

7. Dirigir la elaboracién del plan anual mensualizado de caja —-PAC y del plan de
necesidades de Coldeportes, velando por su aplicacion y ejecucion.

8. Dirigir los servicios de registro, clasificacion, archivo y tramitacién de
correspondencia de Coldeportes.

9. Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan de Compras de Coldeportes.

10. Dirigir el Centro de Documentacion de Coldeportes.

11. Suscribir los actos administrativos de acuerdo con la ley y las delegaciones
correspondientes, decidiendo sobre los recursos legales que se interpongan
contra los mismos.
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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.  ' 0065 pe ~ 1 FEB. 2012

lI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

10.Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley y las disposiciones que
determinan la organizacion de la entidad y la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las funciones que el Director le delega son cumplidas y lo representa en
las actividades oficiales que le sefiala.

2. La ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos
de caracter

3. administrativo, presupuestal, financiero y contable es dirigida, coordinada y
controlada de conformidad con las disposiciones vigentes.

4. Los procesos de licitacion, contratacion y adquisicion de bienes y servicios
son leIgIdOS controlados, haciendo el seguimiento para el desarrolio de
los mismos.

5. Las politicas y estrategias para la gesllon y desarrollo del talento humano
son implementadas para asegurar el desempefio de los funcionarios al
servicio de Coldeportes.

6. Los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna y la
planta de

7. personal son dirigidos y controlados garantizando la actualizacién del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias de Coldeportes.

8. Los procedimientos para la atenciéon de quejas y rectamos son fijados,
garantizando la atencién al usuario.

9. Las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra
funcionarios de Coldeportes son coordinadas, resolvlendolas en primera
instancia.

10. El suministro de los bienes y servicios necesarios’ son COOrdmados

- facilitando el normal funcionamiento de Coldeportes.

11. La elaboracién del plan anual mensualizado de caja —=PAC y del plan de
necesidades de- Coldeportes es dirigida velando por su apl:camon y
ejecucion.

12.Los servicios de registro, clasificacion, archive y tramitacién de
correspondencia de Coldeportes son dirigidos incrementando con ello los
niveles de calidad y cumpliendo las normas al respecto.

13. La elaboracion y ejecucion del Plan de Compras del DAFP es dirigida,
garantizando que la entidad cuente con los suministros necesarios para su
desempeiio.

14. El Centro de Documentacion de Coldeportes es dirigido, conservando los
elementos que alli reposan para facilitar su consuita interna y externa.

15. Ei Director de Coldeportes es informado permanentemente sobre los
avances y estado de las actividades que se adelanten en la dependencia
para los fines pertinentes.

16. Las demas sefaladas en la Constitucion, la Ley y las disposiciones que
determinan la organizacion de la entidad y la dependencia.

>
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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 0065 - 1 FEB. 2012

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Economia,
Administracién  puablica, Administraciéon  de
Empresas,  Administracion de  Negocios,
ingenieria  Industrial, Contaduria  Publica, | Sesenta (60) meses de experiencia
Finanzas, Finanzas y Negocios Internacionales, | profesional retacionada.

Finanzas vy Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones Internacionales

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con el cargo.

O

Titulo de postgrado en la ~modalidad de|Setenta y dos (72) meses de
especializacion en areas relacionadas con €l|experiencia profesional relacionada.
cargo. :

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia '

Compromiso con la organizacion
Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

..........

Viil. EVIDENCIAS

—_—

. Informe sobre la representacion en actividades oficiales que le sefala e! Director
2. -Informe de programas y actividades de caracter administrativo, presupuestal,
financiero y contable dirigidas, coordinadas y controladas.
3. Procesos de licitacion, contratacion y adquisicion de bienes y servicios dirigidos y
Controlados.
4. Politicas y estrategias para la gestion y desarrollo del talento humano
implementadas.
5. Estudios técnicos dirigidos y controlados para modificar la estructura interna y la
planta de personal. _
6. Procedimientos para la atencion de quejas y reclamos fijados.
7. Investigaciones de caracter disciplinario adelantadas, coordinadas y resueltas en
primera instancia.
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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.o 00065 DE ";1 FEB. 2012

VIIl. EVIDENCIAS

8. Suministro de bienes y servicios coordinados.

9. Plan Anual Mensualizado de caja —PAC y plan de necesidades elaborados.

10. Servicios de registro, clasificacion, archivo'y tramitacion de correspondencia del
Coldeportes dirigidos.

11. Plan de compras elaborado y ejecutado.

12. Centro de documentacién de Coldeportes dirigido.

13. Informe permanentemente sobre los avances y actividades adelantadas.

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase. Entidad publica del nivel central de la administracién puablica.
¢ Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte
e (Clientes Internos y externos.
¢ Entidades Publicas)

Liwepsnn clo atmocides wl Ssogarenoe (BP0 FRERTAY - BIA000N TORET  woaree 50 o g el Kpm v G
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISfRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA
ACTIVIDAD FISICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

RESOLUCION No.0 0 006 5 e = 1 FEB. 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo e e,
Denominacidn del = Director Técnico
Emplgo:

_______ Codlgo 5100
Grado: | 2
No. de cargos: Uno (1) " L
Dependencia: | Direccidn de Posicionamiento y Liderazgo Deportiv'o ________________
Cargo del Jefe Inmediato | Subdirector General

DIRECCION DE POSICIONAMIENTO Y LIDERAZGO DEPORTIVO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Director General del Departamento en la formulacién de la politica publica
relacionada con el deporte competitivo y de alto rendimiento, formacion del talento
humano propio del sector, deteccién de talentos reservas y rendimiento deportivo,
procesos de desarrollo, preparacién y participacién de los deportistas en eventos
nacionales, internacionales del Ciclo Olimpico y Paralimpico, dentro de las directrices
de la Ley, el plan de desarrollo, los planes sectoriales, los planes |nst|tu0|ona!es y los
lingamientos del Gohierno Nacional.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar normas, politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el
deporte competitivo, el deporte de alto rendimiento y la formacién del talento
humano propio del sector, en concertacron con los organismos del sector

. asociado.

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

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

4. Diseflar y asesorar la implementacion de las propuestas del calendario
deportivo nacional.

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

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

7. Disefar e implementar los procesos y procedimientos para los proyectos de
cofinanciacién y financiacién con organismos del deporte asociado, Comité
Olimpico y Comité Paralimpico. :
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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 00065 ¢ = 1 FEB. 2012

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

9. Dirigir y coordinar las actividades del Centro de Servicios Biomédicos.

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

11. Establecer y orientar el sistema de preparacion de reservas estratégicas para
el deporte de altos logros de acuerdo a las exigencias del Sistema de
Preparacion Deportiva, en conjunto con los organismos del Sistema que
hagan parte de los procesos.

12. Establecer y orientar el sistema de deteccion de talentos deportivos a nivel
territorial, a través de la identificacion, apoyo, seguimiento y evaluacion de
deportistas de alto rendimiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

21, Definir los términos de cooperaciéon técnica y deportiva de caracter
internacional, en coordinacion con los demas entes estatales, para el
intercambio y la promocion de alto rendimiento.

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

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

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

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

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

27.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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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 00 6 5 DE - 1 FEB. 2012

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asistencia prestada al Director del Departamento para el disefio de normas,
politicas, planes, programas y proyectos permite la adopcién de las politicas
publicas, orientado al cumplimiento de los objetivos y funciones de la
dependencia y de la entidad, garantizando la prestacion de los servicios a
cargo de! Gobierno Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Naciona! de Desarrollo.

Planes sectoriales _
Normas que regulan el Deporte y el Sistema Nacional del Deporte.
Funciones y estructura de la entidad. :
Formulacién de politicas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional

Recreacion

en Educaciéon Fisica vy
Licenciado en Educacién Fisica

Recreacion y Deporte, Cultura fisica, Deporte y

Recreacion

Administracién  Deportiva,

Psicologia, Sociologia, Comunicacién Social,

Sesenta (60) meses de experiencia

, | profesional relacionada.

Medicina, Ingenieria Industrial. Administracién de
Empresas, Economia, Medicina Odontologia,
Psicologia, fisioterapia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de laley : '

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con el cargo.
o )

Titulo de postgrado en la modalidad de|Setenta y dos meses (72) de
especializacion en areas relacionadas con ellexperiencia profesional refacionada,
cargo.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL) -

Orientaciéon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Liderazgo
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA
ACTIVIDAD FIiSICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

RESOLUCION No.0 0 006 5 pe - 1 FEB. 2012

Planeacioén

Toma de decisiones

Direccién v desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

* & & @

Vili. EVIDENCIAS

1. Normas, politicas, planes, programas y proyectos disefiados y relacionados con
el deporte competitivo, el deporte de alto rendimiento y ia formacion del talento
humano propio del sector, en concertacion con los organismos del sector
asociado.

2. Estrategias y orientaciones formuladas para el desarrollo del deporte
competitivo vy de alte rendimiento.

3. Asistencia técnica brindada a los entes departamentales, distritales y
municipales para la formulacion de los planes deportivos y la ejecucion de
proyectos relacionados con el deporte asociado, fomento y rendimiento
deportivo, talentos y reservas deportivas.

4. Procesos y procedimientos establecidos para la cofinanciacién y financiacion
de proyectos con organismos del deporte asociado, Comité Olimpico y Comité
Paralimpico.

5. Sistema de preparacién de reservas estratégicas para el deporte de altos
logros, de acuerdo a las exigencias del Sistema de Preparacién Deportiva,
establecidas en conjunto con los organismos del Sistema que hagan parte de
los procesos.

6. Sistema de deteccién de talentos deportivos establecido y orientado a nivel
territorial.

7. Programas y proyectos disefiados que garanticen la convivencia y la paz en los
escenarios deportivos y en la practica del deporte, competitivo y de alto
rendimiento.

8. Programas especiales de convivencia y paz, formulados y ejecutados a nivel
municipal, departamental y nacional. '

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.
Clase. Entidad publica del nivel central de la administracion ptblica.

¢ Ministerios
¢ Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte
* (Clientes Internos y externos.
¢ Entidades Publicas)
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACI()N, LA
ACTIVIDAD FISICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

RESOLUCION No. 0 0 0065 - 1 FEB. 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: | Director Tééﬁibo
Codgo oo
Grado P 22 ...............
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Fomento y Desarrollo
Cargo del Jefe Inmediato Director General del Departamento

DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Director General del Departamento en la formulacion de la politica publica
relacionada con la practica del deporte estudiantil, deporte social comunitario, la
recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre, dentro de las
directrices de la Ley, el plan de desarrollo, los planes sectoriales, los planes
institucionales y los lineamientos del Gobierno Nacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar normas, polificas, planes, programas y proyectos relacionados con la
practica- del deporte estudiantil, social comunitario, la recreacion, la actlwdad.
fisica y el aprovechamiento del tiempo libre. _ '

2. Disefar Politicas Publicas del deporte estudiantil, social comunrtano la
recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tzempo libre para su
practica y disfrute,

3. Brindar asistencia técnica y acompafiamiento a las Instituciones publlcas y
privadas en la adopcién de programas de deporte estudiantil, social
comunitario, recreacion, actividad fisica y de educacién fisica, dirigidos a
diferentes grupos poblacionales.

4. Disehar y desarrollar programas y proyectos de recreacion a nivel nacional,
para garantizar una oferta que incluya a las poblaciones en situacion de
vulnerabilidad y a grupos poblacionales especificos.

5. Disefar politicas Orientadas a la practica y disfrute de la recreacion
priorizando la nifiez, la adolescencia, la juventud y las personas mayores,
buscando la participacion de la familia y la comunidad.

6. Disefiar, fomentar y reglamentar las practicas y el reconocimiento de! Deporte
Social Comunitario en sus diversas manifestaciones.

7. Disefiar, reglamentar e implementar, los planes, programas y proyectos de
formacion deportiva a través de escuelas deportivas y recreativas a nivel

nacional
8. Coordinar la difusion, el conocimiento, la ensefianza del deporte y la ?
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REPUBLICA DE COLOMBIA

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

COLDEPORTES

- 1 FEB. 202
DE

ResoLucIoN No.0 0 006 5

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

recreacion mediante el fomento de escuelas deportivas para la formacion y
perfeccionamiento de los practicantes y cuidar la practica deportiva en la edad
escolar.

9. Disefiar y establecer programas y proyectos a nivel territorial, que estimulen la
inclusién de la actividad fisica regular en los habitos y estilos de vida
saludable.

10. Establecer politicas que impulsen y fortalezcan el Sistema Nacional del
Deporte en su modalidad estudiantil, a través del deporte escolar y el deporte
universitario.

11. Promover y coordinar las competiciones deportivas estudiantiles a nivel
territorial y nacional.

12. Coordinar con el Ministerioc de Educacién Nacional la formulacion y el
desarrollo de politicas y programas de educacion fisica en los curriculos
escolares.

13. Disefiar programas que establezcan jornadas complementarias de deporte, la
actividad fisica y la recreacidn, en coordinacidon con las autoridades
competentes.

14. Disefiar y establecer programas para promover habitos y estilos de vida
saludables desde la actividad fisica, la recreacion y la educacién fisica y su
impacto en la salud y en una cultura de convivencia y paz.

15. Disefar y establecer programas de conservacidon de la memoria del Sistema
Nacional del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y la Educacion Fisica.

16. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y
mejora del Sistema de Gestion integral en la Dependencia.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPEFI(S ( CRITERIOS DE DESEMPEFIO)

t. La asistencia prestada al Director del Departamento para el disefio de normas,
" politicas,: planes, programas y proyectos permite la adopcmn de las politicas
publicas, orientado al cumplimiento de los objetivos y funciones de la
dependencia y de la entidad, garantizando la prestacién de los servicios a
cargo del Gobierno Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Planes sectoriales

Normas que regulan el Deporte y el Sistema Nacional del Deporte.
Funciones y estructura de la entidad.

Formulacién de politicas
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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 00 6 5 - 1 FEB. 2012

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria, Industrial.
Administraciéon de Empresas, Administracion
Publica, Economia, Licenciade en Educacidn
Fisica Recreacién y Deporte, Cultura fisica
Deporte y Recreacion, Administracién Deportiva,
Psicologia, Sociologia, Comunicacion Social, | Sesenta (60) meses de experiencia
Medicina, Odontologia, Fisioterapia, Contaduria | profesional relacionada.

Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de la ley

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con el cargo.

Titwlo de postgrado en la modalidad ~de|Setenta y dos (72) meses de
especializacion en areas relacionadas con el |experiencia profesional relacionada.
cargo.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES Y POR NIVEL

Crientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Liderazgo
* Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
_Conocimiento del entorno -

VHI. EVIDENCIAS

1. Normas, politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la practica
del deporte estudiantil, social comunitario, la recreacion, la actividad fisica y el
aprovechamiento del tiempo libre.

2. Asistencia técnica y acompafiamiento brindado a las Instituciones publicas y
privadas en la adopcion de programas de deporte estudiantil, social
comunitario, recreacidn, actividad fisica y de educacion fisica, dirigidos a
diferentes grupos poblacionales.

3. Programas y proyectos de recreacion a nivel nacional, disefiados y
desarrollados. :

4. Planes, programas y proyectos de formacion deportiva, disefados,
reglamentados e implementados.

5. Programas y proyectos establecidos a nivel territorial, que estimulen la
inclusion de la actividad fisica regular en los habitos y estilos de vida saludable.
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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 0006 5 pe- 1 FEB. 2012

Viil. EVIDENCIAS

6. Programas de conservacion de la memoria del Sistema Nacional del Deporte,
la Recreacién, la Actividad Fisica y la Educacion Fisica, establecidos.

1X. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.
Clase, Entidad publica del nivel central de la administracion publica.
* Ministerios
» Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte
¢ (Clientes Internos y externos.
¢ Entidades Publicas)

b
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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 0 006 5 .DE '.1 FEB. 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Dirgptivo

Denominacion del Empleo:

Director Técnico

Codigo: 0100
Grado ....... 22 ................ — ]
N Sargos ooy
Dependencia: Dweccnon de Recursos y ‘Herramientas del Slstema

Nacional

Cargo del Jefe Inmediato

Director General del Depa&amento

DIRECCION DE RECURSOS Y HERRAMIENTAS DEL SISTEMA NACIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la elaboracion de los Planes Sectoriales del Deporte, Recreacion y
Educacién fisica, que garanticen el fomento y la practica de los mismos, en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrolio y controlar su debida ejecucion asi
como disefar e implementar los procesos para la presentacion y evaluacion de
proyectos de cofinanciacion de los entes termitoriales del deporte y la recreacion vy
organizaciones que los desarrollen, igualmente dirigir y coordinar las actividades del
Laboratorio Control al Dopaje y del Centro de Alto Rendimiento en Altura de
Coldeportes y brindar apoyo tecnolégico a los miembros del Sistema Nacional del
Deporte

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar normas, politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el

~Sistema Nacional del Deporte.

- . 2. Establecer indicadores para evaluar los planes y programas de estimulo y
fomento del sector elaborados por los departamentos, distritos y municipios,
con el proposito de definir fuentes de financiacion y procedimientos para la
ejecucion de los proyectos que de ellos se deriven.

3. Coordinar, de conformidad con la ley organica respectiva y con base en los
planes municipales, distritales y departamentales, la elaboracion de los Planes
Sectoriales del Deporte, Recreacion y Educacién fisica, que garanticen el
fomento y la practica de los mismos, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo y controlar su debida ejecucion.

4. Fortalecer la capacidad de planeacion, gestidn, evaluacién, financiacion y
promocion de los organismos del Sistema Nacional del Deporte a través de la
capacitacion, la asistencia técnica, el disefio y coordinacién de metodologias
de indicadores de gestion de seguimiento y evaluacion.

5. Disefiar e implementar los procesos para la presentacion de proyectos de
cofinanciacion de los entes territoriales del deporte y la recreacion vy
organizaciones que los desarrollen.

6. Estabiecer los criterios generales de cofinanciacion de los proyectos
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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 0065 e -~ 1 FEB. 2012

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

formulados por los organismos del Sistema Nacional del Deporte.

7. Evaluar |a factibilidad de los proyectos que le sean presentados para apoyo al
deporte, la recreacion, el aprovechamiento -del tiempo libre, la educacion
extraescolar y la educacién fisica.

8. Disefiar, implementar y monitorear el cumplimiento de los requisitos
establecidos por el Departamento Administrativo a los entes departamentales,
municipales y organismos que conforman el Sistema Nacional del Deporte
para la presentacién de proyectos de cofinanciacion.

8. Aprobar, coordinar y ejecutar actividades, proyectos, eventos y actividades de
desarrollo competitivo, recreativo y de aprovechamiento del tiempo libre, que
hacen parte del calendario de eventos deportivos o de caracter especial, de
alcance nacional o internacional en los que puedan participar deportistas o
delegaciones colombianas.

10. Administrar el sistema de indicadores de gestion que permita medir y evaluar
la dinamica del Sistema Nacional del Deporte.

11. Planificar y programar la cofmancnamon de instalaciones deportivas y su
equipamiento.

12. Compilar, suministrar, producir, promover y dn‘undw informacién, investigacion
y documentacién relacionada con el deporte, la recreacion, la actividad fisica y
la educacion fisica.

13. Disenar herramientas e instrumentos para la identificacién y monitoreo de la

\ infraestructura deportiva y su dotacion.

14. Dirigir y coordinar las actividades del Laboratorio Control al Dopaje y del
Centro de Alto Rendimiento en Altura de Coldeportes.

15. Brindar apoyo tecnolégico a los miembros de! Sistema Nacional del Deporte
para la realizacién de eventos deportivos y desarrollo de software deportivo.

16. Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y

- mejora del Sistema de Gestién Integral en la Dependencia.

17. Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacién de tecnologias, estrategias y
herramientas para el mejoramiento oontinuo de los - procesos del
Departamento.

18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de Ia\
dépendencia, :

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asistencia prestada al Director del Departamento para el disefio de normas,
politicas, planes, programas y proyectos permite la adopcidén de las politicas
publicas, orientado al cumplimiento de los objetivos y funciones de la
dependencia y de [a entidad, garantizando la prestacion de los servicios a
cargo del Gobierno Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.
Planes sectoriales

Normas que regulan el Deporte y el Sistema Nacional del Deporte,
Funciones y estructura de la entidad.

Pagina 23 de 47 / ;
COLDGE RO RTES / *
Ao FLIE N i KM A E T ADTTERI) 1 o GADKMIEG A A PGED RoqaRn » et
st

L, OO SR DO i A (P LY PAGRIATY - O AONOD O T W O IR CERAY T




REPUBLICA DE COLOMBIA

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

COLDEPORTES

RESOLUCION No. 0 0 00 6 5 5 - 1 FEB. 2012

| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Formulacion de politicas

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Educacion Fisica y
Recreacion, Licenciado Educacién Fisica
Recreacidn y Deporte, Cultura fisica, Deporte
y Recreacion

Derecho, Economia, Contaduria Publica,
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica,
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Administracion de Negocios,
Administracién Deportiva, Sesenta (60) meses de experiencia
Gobierno  y  Relaciones Internacionales, | profesional relacionada.

Finanzas y Relaciones Internacionales,
Ingenieria  Industrial,  Ingenieria  Civil,
Arquitecto, Ingenieria de sistemas, Medicina, |-
Odontologia, Fisioterapia, Psicologia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentarios de la ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con el cargo.

0
Titulo de postgrado en la modalidad de{Setenta y dos (72) meses de
especializacién en areas relacionadas con el|experiencia profesional relacionada.
cargo. _

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno

*« & & & & &+ o » @

VIil. EVIDENCIAS

1. Normas, politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el Sistema
Nacional del Deporte.

2. Capacitacion, asistencia técnica, disefio y coordinacion de metodologias de
indicadores de gestion de seguimiento y evaluacion, establecidos con el
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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 00 6 5 pe - 1 FEB. 2012

Viil. EVIDENCIAS

propdsito de fortalecer la capacidad de planeacién, gestién, evaluacion,
financiacion y promocién de los organismos del Sistema Naciona! del Deporte.

3. Procesos para la presentacion de proyectos de coflnan0|a0|on disefiados e
implementados.

4. Criterios generales de cofinanciacion de los proyectos formulados por los
organismos del Sistema Nacional del Deporte, establecidos.

5. Actividades, proyectos, eventos y actividades de desarrollo competitivo,
recreativo y de aprovechamiento del tiempo libre, que hacen parte del
calendario de eventos deportivos o de caracter especial, de alcance nacional o
internacional en los que puedan participar deportistas o delegaciones
colombianas, coordinados y ejecutados.

6. Sistema de indicadores de gestion que permita medir y evaluar la dinamica del
Sistermna Nacional del Deporte.

7. Herramientas e instrumentos diseriados para la identificaciéon y monitoreo de la
infraestructura deportiva y su dotacién.

8. Actividades del Laboratorio Control al Dopaje y del Centro de Alto Rendimiento
en Altura, dirigidas.

9. Politica de uso y aplicacién de tecnologras estrategias y herramientas para el
mejoramiento continuo de los procesos del Departamento, disefiados vy
adoptados.

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.
Clase. Entidad publica del nivel central de la administracidn publica.

Ministerios

Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte
--{Clientes Intermnos y externos.

Entidades Publicas)
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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 00 65 pe - 1 FEB, 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l IDENTIFICACION

Nivel: _ Dir_gectivo

Denominacién del Empleo:  Director Tét_:_n_ico llllll
Codigo: 0100

Grado: |22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Dlreccmn de Inspeccién, VlgllanCIa y Control

Cargo del Jefe Inmediato Dlrector General dei Departamento

DIRECCION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Director General del Departamento en la formulacion de la politica pablica
relacionada con la inspeccién, vigilancia y control a los organismos del sistema
nacional del deporte, dentro de las directrices de la Ley, el plan de desarrollo, los
planes sectoriales, los planes institucionales y los lineamientos del Gobierno
Nacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer las funciones de inspeccion, vigilancia y control sobre los organismos
deportivos y demas entidades que conforman el Sistema Nacional del
Deporte, sin perjuicio de lo que sobre este tema compete a otras entidades;
asi como recomendar la adopcidon de mecanismos de supervision que
contribuyan a lograr mayor eficiencia de los vigilados.

2. Formular Politicas en cuanto al manejo y analisis de la informacién financiera
y contable de los organismos deportivos y proponer ‘mecanismos que
permitan el seguimiento, analisis y evaluacidén de la

informacién financiera y contable de los organismos deportivos del Sistema
Nacional del Deporte.

3. Solicitar a las entidades y personas del Sistema Nacional del Deporte
informacidon de naturaleza juridica, técnica, deportiva, recreativa,
administrativa, contable o financiera sobre el desarrollo de sus actividades, y
solicitar informes a cualquier persona cuando se requiera para el
esclarecimiento de hechos relacionados con la administracion, supervision o
funcionamiento de los integrantes del sistema sometidos a su inspeccion,
vigilangcia y control.

4. Realizar de oficio 0 a solicitud de parte interesada, visitas de inspeccién a las
entidades sometidas a supervision, examinar sus archivos, determinar su
situacion técnica, deportiva, recreativa y socioeconémica y ordenar que se
tomen las medidas a que haya lugar para subsanar las irregularidades

observadas en desarrollo de las mismas.
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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 00 6 5 pe = 1 FEB. 2012

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

5.

10.
11.

12.

S &
14.

15.
16.
17.
18.

Efectuar el seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan
las acciones correctivas dispuestas por la Direccion, frente a las deficiencias
anotadas en los informes de visita.

Disefiar mecanismos de control con el fin de prevenir acciones contrarias a las
normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
competencia o evitar practicas ilegales o no autorizadas.

Capacitar a los integrantes del Sistema Nacional del Deporte, sujetos de
inspeccion, vigilancia y control, sobre la manera como deben cumplirse las
disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y juridicos que
faciliten el cumplimiento de tales normas y sefialar los procedimientos para su
cabal aplicacién, asi como sugerir reformas a los estatutos adoptados por los
organismos deportivos.

Asesorar en lo juridico, contable, financiero, administrativo, deportivo y
recreativo a 10s integrantes del sistema en coordinacién con las demas
dependencias del Departamento, estableciendo los criterios juridicos,
técnicos, contables, financieros, administrativos para el ejercicio y regulacién
del Sistema Nacional del Deporte '

Negar u otorgar personeria jurldlca inscribir miembros de los organos de
administracion, control y disciplina, y reformas estatutarias frente a

federaciones deportivas nacionales y clubes profesionales constituidos como
corporaciones o asociaciones sin animo de lucro.

Negar, otorgar o renovar reconocimiento deportivo de las federaciones
deportivas  nacionales, clubes profesionales vy ligas deportivas
departamentales.

Expedir los certificados de existencia y representacion legal y registrar los
libros de actas de reuniones de los 6rganos de direccién:y administracion de
las federaciones deportivas nacionales y de los clubes profesmnales
constituidos como corporaciones o asociaciones sin animo de lucro. -~ '
Tramitar las impugnaciones de los actos y decisiones de los Organos de
direccion y administracion de los organismos deportivos. -

Solicitar al érgano de administracion, a petlmén de parte -0 de oficio, la

‘suspension temporal del miembro de dicho: drgano o del ¢rgano de control,

cuando se acredite 1a existencia de pliego de cargos o la vinculacién formal a
un proceso penal, en su contra.

Designar los miembros del Comité Provisional de las federaciones deportivas
nacionales, siempre que se cumplan los requisitos previstos en la Ley para tal
efecto, y convocar a reuniones extraordinarias de las federaciones deportivas
nacionales y de los clubes profesionales, siempre que se requiera.

Cumplir y hacer cumplir las obligaciones establecidas en la Ley 1445 de 2011
y en el Decreto 776 de 1996,

Realizar estudios, analisis y seguimiento de la informacidén financiera y
contabie de los organismos deportivos.

Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y
mejora del Sistema de Gestion Integral en la Dependencia.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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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 0065, '1 FEB. 2012

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asistencia prestada al Director del Departamento para el disefio de normas,
politicas, planes, programas y proyectos permite la adopcion de las politicas
publicas, orientado al cumplimiento de los objetivos y funciones de la
dependencia y de la entidad, garantizando la prestacién de los servicios a
cargo del Gobierno Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Planes sectoriales

Normas que regulan el Deporte y el Sistema Nacional del Deporte.
Funciones y estructura de la entidad.

Formulacién de politicas

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Administracion
de Empresas Administracidén Publica, Finanzas
y Relaciones Internacionales, Gobierno vy
Relaciones Internacionales, Contaduria
Publica, Economia, Licenciado en Educacién
fisica Recreaciéon y Deporte, Cultura fisica,
Deporte y Recreacion, Medicina, Oclontologla
FlSloterapla Psicologia

Tarjeta profesional en los casos | _
reglamentarios de la ley ; Sesenta (60) meses de experiencia
L _ profesuonal relacionada. )

Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria en en areas relacionadas con el
cargo,
Titulo de postgrado en la modalidad de|Setenta y dos (72) meses de
especializacion en areas relacionadas con el | experiencia profesional relacionada.
cargo.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Liderazgo

Planeacién
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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. 00 00 6 5 pe - 1 FEB. 2012

+ Toma de decisiones
+ Direccién y desarrollo de personal
o Conocimiento del entorno

Viil. EVIDENCIAS

1. Normas y politicas retacionadas con la inspeccion, vigilancia y Control de los

. organismos deportivos del Sisterna Nacional del Deporte.

2. Visitas de inspeccién realizadas a las entidades sometidas a supervisién.

3. Seguimiento sobre la manera como las entidades vigiladas adoptan las
acciones correctivas dispuestas por la Direccion, frente a las deficiencias
anotadas en los informes de visita.

4. Mecanismos de control disefiados con el fin de prevenir acciones contrarias a
las normas legales y reglamentarias aplicables a las entidades bajo su
competencia o evitar practicas ilegales o no autorizadas.

5. Capacitaciones efectuadas a los integrantes det Sistema Nacional del Deporte,
sujetos de inspeccién, vigilancia y centrol, sobre la manera como deben
cumplirse las disposiciones que rigen su actividad, fijar los criterios técnicos y
juridicos que faciliten el cumplimiento de tales normas y sefialar los
procedimientos para su cabal aplicacion, asi como sugerir reformas a los
estatutos adoptados por los organismos deportivos.

6. Asesoria juridica, contable, financiera, administrativa, deportiva y recreativa a
los integrantes del sistema en coordinaciéon con las demas dependencias del
Departamento, estableciendo los criterios juridicos, técnicos, contables,
financieros, administrativos para el ejercicio y regulacion del Sistema Nacional
del Deporte.

7. Personeria juridica, inscribir miembros de los drganos de administracion,
control y disciplina, y reformas estatutarias frente a federaciones deportivas
nacionales y clubes profesionales constituidos como corporaciones o
asociaciones sin animo de lucro, otorgadas o negadas. :

8. Reconocumlento deportivo de las federaciones deportivas nacuonales clubes
profesionales y ligas deportivas departamentales negadas, otorgadas o
renovadas.

9. Certificados de existencia y representacion Iegal expedldos

10. Impugnaciones de los actos y decisiones de los drganos de direccién vy
administracién de los organismos deportivos, tramitados.

11. Miembros del Comité Provisional de las federaciones deportwas nacionales,
designados.

12. Estudios, andlisis y seguimiento de la informacién financiera y.contable de los
organismos deportivos realizados.

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.
Clase. Entidad publica del nivel central de la administracion pablica.

+ Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte g

e (Clientes Internos y externos.
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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) () 00 6 5 DE

- 1 FEB, 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
Nivel; Directivo

Denofh‘nacuon del | Jefe de Oficina
Empleo

_________ Codlgo BT
Grado: 19
‘No. de cargos: Uno (1) _____
Dependencia: | Oficina de Control Iterno
Caro - o B Repibica
Inmediato

OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, promover y evaluar el desarrollo del Sistema de Control Interno de la
Entidad, recomendando ias acciones de mejoramiento continuo, para el logro de la
mision y objetivos institucionales con eficiencia y eficacia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y la evaluacion del Sistema de
Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido

. dentro-de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo-de
las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan '
responsabilidad de mando

3. Asesorar a las instancias directivas del Departamento en la organizacion, |

- gestion y mejoramiento contintio del Sistema de Control Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién se cumplan por los responsables de su ejecucion.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacién estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de
la Entidad.

8. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizaciéon y recomendar los
ajustes necesarios.

7. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, con el
fin de obtener los resultados esperados.

8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
los sistemas de informacién de la Entidad y recomendar los correctivos que
sean necesarios.

9. Fomentar en toda [a organizacién, la formacién de una cultura de autocontrol
que contribuya al mejoramiente continuo en el cumplimiento de la mision
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACIéN, LA
ACTIVIDAD FISICA Y EL. APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

RESOLUCION No.0 00065 ok - 1 FEB. 2012

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

institucional.

10. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie el
Departamento.

11. Mantener informada a la entidad acerca del estado del control interno dentro
de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumpiimiento.

12. Verificar que se implanten las medidas recomendadas a través de planes de
mejoramiento.

13. Asesorar a los actores del Sistema Nacional del Deporte en el disefio e
implantacién de las estrategias e instrumentos Sistema de Control Interno,
para que dichas entidades realicen su propio autocontrol.

14. Elaborar los informes que debe presentar el Departamento a los érganos de
control y vigilancia del Estado; la evaluacion de la gestion de las areas y el
Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal que se debe presentar anualmente a
la Contraloria General de la Republica, al comienzo de cada vigencia.

15. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por
los organismos de control, respecto de la gestion del Departamento, en el
marco de sus funciones.

16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Sistema de Control Interno es coordinado, dirigido y organizado, de
conformidad con las disposiciones normativas vigentes en materia de Control
Interno.

2. La gestion administrativa se desarrolla con eficiencia y eficacia, teniendo en
cuenta los principios, normas y procedimientos establecidos y con base en
- las recomendaciones realizadas por la Oficina de Control Interno.

3. El Sistema de Control Interno esta formalmente establecido v su ejecucion se
desarrolla acorde con las funciones de los cargos. _

4. Los controles contables, administrativos, financieros y de gestion, se adoptan
con base en las recomendaciones realizadas en ¢l Sistema de Control de la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Planes sectoriales

Funciones y estructura de la entidad.

Normas sobre Control Interno y Control Fiscal
Metodologias en formulacién de Indicadores de Gestién.
Normas técnicas reconocidas en Auditorias.

Modelos del Sistema de Coantrol Interno.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA (

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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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 0 006 5 pe "__1'FEB. 2012

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo de Formacion profesional en Derecho,
Administraciéon Puablica, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, [Treinta y seis (36) meses de
Contaduria Finanzas y  Relaciones |experiencia minina en asuntos de
Internacionales, Gobiermno y Relaciones |control interno.

Internacionales

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentarios de la ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria o especializacion en las areas
relacionadas con el cargo.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacidn a resuitados

Orientacidn al usuario y al c;udadano
Transparencia :
Compromiso con la organizacion
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIil. EVIDENCIAS

. Sistema de Control Interno, planeado, dirigido y organizado.

2. Asesorias prestadas a las instancias - directivas del Departamento en la
organizacion, gestién y mejoramiento contintio del-Sistema de Control Interno. -

3. Procesos relacionados con €] manejo de los recursos, bienes y los sistemas-de
infformacion de la Entidad, verificados y recomendaciones y correctivos
realizados.

4. Mecanismos de participacion ciudadana que, en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie el Departamento, evaluados y verificados.

5. Informes presentados acerca del estado del control interno dentro de la
Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

6. Medidas recomendadas a través de planes de mejoramiento, verificadas.

7. Asesorias prestadas a los actores del Sistema Nacional del Deporte en el
disefio e implantacion de las estrategias e instrumentos Sistema de Control
Interno, para que dichas entidades realicen su propio autocontrol.

8. Informes elaborados que deba presentar el Departamento a los érganos de
control y vigilancia del Estado; la evaluacidn de la gestién de las areas y el
Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal que se debe presentar anualmente a la
Contraloria General de la Republica, al comienzo de cada vigencia.

9. Respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control,
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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 00 6 5oe - 1 FEB. 2012

VIl EVIDENCIAS

respecto de la gestion del Departamento, en el marco de sus funciones
coordinar y consolidadas.

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase. Entidad publica del nivel central de la administracién publica.
» Organismos integrantes del Sistema Nacional de! Deporte
+ (Clientes Internos y externos.
» Entidades Publicas)

7
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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 0 006 5 pe - 1 FEB, 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Inmediato

Nivel: Asesor
Denominacién - del | Jefe de Oficina Asesora de Juridica
T
s ]
Uno (1)
Dependencia: Oﬁci;'n;a Asesora de Jurid"ica -
Cargo del Jefe  Director General del Depaﬁamento Administrativo

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

administrativos que expida el Departamento.

Asistir, asesorar y aconsejar en forma directa e inmediata, con la especial confianza
que demanda el conocimiento y tramite de los asuntos propios del Despacho de la
Direccidn, respecto de las Jabores de conduccion y orientacion institucional relativas
a la aplicacion de normas e instrumentos juridicos necesarios para el cabal
desempefio de funciones de la entidad, garantizando la legalidad de los actos

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

asuntos de su competencia.

competencia.

supervisar el tramite de los mismos.

1. Contribuir en la formulacion. de politicas tendientes al fortalecimiento juridico
de las dependencias del Departamento Administrativo en lo relacionado con

2. Analizar y proyectar para la firma del Director del Departamento, los actos
* administrativos que deba suscribir conforme a la Constitucion Politica y fa Ley.
3. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de decreto, resoluciones y
convenios que deba suscribir o proponer el Departamento, y sobre los demas
asuntos que le asignen, en relacién con la naturaleza de! mismo, en lo de su

4. Representar legal, judicial y extrajudicial al Departamento Administrativo, en
los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que éste deba
promover, mediante poder otorgado por el Director del Departamento y

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

8. Coordinar, tramitar y proyectar si es del caso, los recursos, revocatorias
directas y en general las actuaciones juridicas relacionadas con las funciones
del Departamento, que no correspondan a otra dependencia de la Entidad.

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

COLHERGRTES
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REPUBLICA DE COLOMBIA

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

COLDEPORTES

rResoLuctonno. 0 00065 o - 1 FEB, 2012

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

legisiativas,

8. Atender las respuestas a las acciones constitucionales, peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de competencia del Departamento.

9. Asesorar a la Direccion del Departamento Administrativo y a las demas
dependencias en los asuntos juridicos.

10. Dirigir las acciones necesarias para la compilacion de normas juridicas,
jurisprudencia, doctrina, procedimientos y demas informacién relacionada con
la legislacion en deporte, recreacion, aprovechamiento de! tiempo libre y
actividad fisica y velar por su actualizacién y difusién.

11. Asesorar y revisar las acciones que se adelanten para la liquidacion de las
Juntas Administradoras Seccionales de Deportes y la cesion de bienes de que
trata la Ley 181 de 1995 y demas normas concordantes.

12. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento, y mejora contlnua
del Sistema de Gestidn Integral en la dependencia.

13.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria juridica prestada a la Direccion del Departamento en los procesos
de formulacion de politicas y estrategias y los actos administrativos
correspondientes estan encaminadas al logro de la misién institucional.

2. La respuesta oportuna a las consultas juridicas y derechos de peticién que
formulan los particulares y las entidades del sistema nacional del deporte.

3. Los conceptos juridicos se suscriben con las condiciones de calidad vy
oportunidad requeridas y de acuerdo al marco legal existente.

4. Las respuestas a las acciones contenciosas y demandas se realizan en la
oportunidad y de acuerdo al marco legal existente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas que regulan el Sistema Nacional del Deporte.
Funciones y estructura de la entidad y del estado.
Derecho Administrativo, Civil, Laboral y Constitucional.
Cédigo Contencioso Administrativo.

7
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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 0065 pe -1 _FEB- 2012

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de la ley

Titulo de postgrado en la modalidad de|Sesenta (49) meses de experiencia
maestria en areas relacionadas con las|profesional relacionada.

funciones del cargo.
O

Titulo de postgrado en la modalidad|Setenta y un (61) meses de
Especiaiizacidén en areas relacionadas con las | experiencia profesional relacionada.
funciones del cargo

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIIl. EVIDENCIAS

1. Politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las -dependencias del
Departamento  Administrativo en lo relacionado con asuntos de su
competencia. _

2. . Actos administrativos conforme ala Constltucmn Politica y la Ley proyectados

. -.-para la firma del Director del Departamento.

3. Proyectos de decreto, resoluciones y convenios, elaborados, estudiados y
conceptuados.

4. Representacion legal, judicial y extrajudicial en los procesos y actuaciones que
se instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder otorgado
por el Director del Departamento.

5. Actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion coactiva, dirigidas y
coordinadas.

8. Recursos, revocatorias directas y en general actuaciones juridicas relacionadas
con las funciones del Departamento, coordinadas, tramitadas y proyectadas

7. Viabilidad normativa y seguimiento sobre las iniciativas legislativas.

8. Respuestas a las acciones constitucionales, peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de competencia de!l Departamento.

9. Asesorias prestadas a la Direccion del Departamento Administrativo y a las
demas dependencias en los asuntos juridicos. !

10. Asesoria y revisiones efectuadas a las acciones que se adelanten para la
liquidacion de las Juntas Administradoras Seccionales de Deportes y fa cesion
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA
ACTIVIDAD FiSICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

resoLuctoN No0 0 0065 -1 FEB_? 2012

Viil. EVIDENCIAS

de bienes de que trata la Ley 181 de 1995 y demas normas concordantes.

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.
Clase. Entidad pablica del nivel central de la administracion publica.

e Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte
¢ (Clientes Internos y externos.
» Entidades Publicas)
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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 00 6 Soe "'"_1 FEB. 2012

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

© Jefe Oﬁcin'é"}f\sesora de Planeacion -

1045
16
Uno(1) '
| Dependencia: . Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Director del Departamento Administrativo

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos, planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con
fa planeacién, la innovacion, el seguimiento y evaluacidon a la gestion tanto del
Departamento Administrativo como del Sistema Nacional del deporte, de acuerdo a
la normatividad vigente y objetivos del sector; definir los procesos y procedimientos
que garanticen la administracion interna eficiente; asi como garantizar que se cuente
con informacién institucional organizada y actualizada.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. - Liderar ¢l establecimiento de metodologias y herramientas de Planificacion del
Sistema Nacional y promover su divulgacion al interior del Departamento y de
las entidades del Sistema.

11. Coordinar la elaboracion del Plan Nacional deé Gestion del Deporte, el
establecimiento de indicadores para su seguimiento y para monitorear el
funcionamiento del Sistema Nacional.

12. Liderar el proceso de seguimiento y monitoreo del funcionamiento del Sistema
Nacional para la Gestidén, asi como el proceso de seguimiento a la
implementacion del Plan Nacional del Deporte.

13. Revisar y presentar los reportes mensuales del comportamiento de las fuentes
de financiacion del Sistema Nacional del Deporte v de su aplicacién.

14. Administrar el Sistema de Informacién Integral, con los datos, variables e
indicadores relevantes, de tal forma que facilite la fijacion, el seguimiento y
control de las metas, estrategias, programas y proyectos sectoriales, para su
desarrolio.

15. Dirigir el proceso de Planeacién Estratégica y presupuestal de la Entidad en
correspondencia con las indicaciones del Departamento Nacional de
Planeacién, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y otras instancias del
Gobierno, para facilitar su incorporacion en el Plan Nacional de Desarrollo y

en el Presupuesto General de ta Nacién.
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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 00 65 pg - 1 FEB. 2012

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

16. Desarrollar y mantener la Arquitectura Institucional de la Entidad como
metodologia de articulacion y desarrollo organizacional, soporte e integracion
de los sistemas de informacion e implementacion de estrategias de gestion
del conocimiento y cultural institucional, garantizando la documentacion del
Sistema Integrado de Gestion y la actualizacion de los manuales respectivos.

17. Asesorar al Director en la negociacion del espacio fiscal de la Entidad dentro
del Presupuesto General de la Nacidn, lo cual se hara en articulacion con el
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

18. Elaborar y consolidar el anteproyecto de Inversion de la entidad para la
vigencia fiscal siguiente y realizar las modificaciones, actualizaciones y
tramites que se requieran con relacién al presupuesto de inversion.

19. Elaborar, consolidar y presentar el anteproyecto de presupuesto, como la
programacion presupuestal plurianual del Departamento y de las entidades
del Sector, someterlas a aprobacién del Director y presentarlas ante las
entidades competentes.

20. Coordinar los procesos de conceptualizacidn del Sistema de Informacién de la
Entidad, como también de los sistemas de seguimiento y control de Planes,
Programas y Proyectos.

21. Orientar y coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema Integral de
Gestion de Calidad-MECI.

22. Establecer el sistema de indicadores o tablero de control de la entidad, y
hacer seguimiento a los indicadores y estadisticas de la Entidad, divulgando
los comportamientos y resuitados de la gestién institucional.

23.Organizar y administrar el banco de proyectos de la Entidad, tramitar la
inclusién de los que la Entidad considere prioritarios en el Banco Nacional de
Proyectos de Inversién y colaborar en la gestion para la obtencion de los
recursos pertinentes.

24 Asistir-y participar en representacion del organismo, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o detegado para
asegurar el cumplimiento de las politicas de la Entidad.

25. Presentar el analisis y comportamiento de la ejecucion de los presupuestos de

- "inversion de la Entidad y del Sector.

26. Dirigir controlar y velar por et cumplimiento de las funciones que le
corresponde realizar a la dependencia a cargo de conformidad con las normas
vigentes, asi como la ejecucion del conjunto de procesos, procedimientos y
tareas relacionadas y velar por que se realicen ajustes a la organizacion
interna y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y
tramites administrativos internos relacionados con la Oficina.

27. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la
dependencia a su cargo.

28. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Director General es asistido por el Jefe de la Dependencia en las funciones
propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas
vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos que desairolla la
respectiva Dependencia.

Pagina 39 de 4

COLIMEFPORY ES

Farnnedty G R A BE PER ISF 1R AT IOL0 Mas SROEIEE AS. S5 OLDEOLE « Sk
dobrvoang cm @t eacides ol asdacknotano (O B RERT-R O ROOGR T IErLY W i hA o e O L LG




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA
ACTIVIDAD FiSICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -

COLDEPORTES

RESOLUCION No. 0 0 006 5 pe ‘1 FEB. 2012

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La Planificacidn del Sistema Nacional del Deporte, se realiza con las
metodologias y herramientas proporcionadas por la Oficina de Planeacién y su
promocién permite su divulgacion al interior del Departamento y de las
entidades del Sistema.

Ef Plan Nacional de Gestién del Deporte, es elaborado siguiendo las directrices
de la Oficina de Planeacion y los indicadores disefiados permiten su
seguimiento y monitoreo para la toma de decisiones.

El seguimiento y monitoreo al funcionamiento del Sistema Nacional para la
Gestion del Deporte y a la implementacion del Plan Nacional del Deporte,
permiten la oportuna toma de decisiones.

La implantacién de los elementos de direccionamiento estratégico y planeacién
en la Entidad permite mejorar el uso de los recursos y el logro de los resultados
esperados.

El Sistema de Informacién Integral, facilita la fijacién, et seguimiento y control de
las metas, estrategias, programas y proyectos sectoriales, para su desarrolio.

El apoyo para el control de gestiéon respecto de los planes, programas vy
proyectos adelantados por la entidad se realiza de manera permanente y tiene
como propédsito encaminar todas las acciones hacia el logro de aquello definido
dentro la planeacién estratégica.

La mejora en indicadores de gestién, estandares de desempefio y mecanismos
de evaluacion y control de los procesos es permanente; como fortalecimiento de
las herramientas de medicién que permiten identificar la realidad de la entidad
en cuanto al cumplimiento de sus objetivos, planes y metas.

El Plan de Desarrollo Sectorial, los planes estratégicos y de accién, el Plan
Operativo Anual y Plurianual, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial e
institucional son coherentes con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Decenal
del Deporte, la Recreacion y la Actividad Fisica y los demés planes sectoriales
de largo plazo. _ _ _

Las consultas, asistencia técnica, conceptos y elementos . permiten: tomar
decisiones relacionadas con la adopcién, la ‘ejecucion y el contro! de los
programas y proyectos de la Entidad y la normatividad vigente.. .-

Las' politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos para el
establecimiento de modelos de gestion, se asesoran y acompanan de acuerdo
al conocimiento y experiencia adquirida.

Los conceptos emitidos para el seguimiento a los convenios con entidades
publicas y/o privadas relacionadas con los asuntos misionales, se hacen con
rigor y la periodicidad requerida en cada caso.

Los estudios, investigaciones y proyectos que se adelantan, orientan la
formulacidon de politicas definidas en los planes, apoyan la toma decisiones y
apuntan al cumplimiento de la misién y vision institucional.

Los informes contienen informacion relevante sobre el tema tratado y las
principales variables e indicadores necesarios para apoyar la toma decisiones.
Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados
en los periodos en que estos son requeridos y la informacién es suficiente para
que la dependencia tenga pleno conocimiento sobre o realizado.

El Banco de Proyectos del organizado y administrado para facilitar la
actualizacion y los ajustes que se requieran.

El Sistema Integral de Gestion de Calidad-MECI, es orientado de forma que
permita su seguimiento, control y evaluacion y la formulacién de los planes de

>
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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 0 006 5 pe - { FEB. 2012

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

mejoramiento.

18. La informacion referente a los planes, proyectos y programas internos vy
sectoriales de la Entidad, se encuentra estandarizada y sistematizada, lo que
permite su facil administracion y sustentacién.

19.Los compromisos adquiridos por el Departamento en la realizacion de los
proyectos de inversion cuentan con el seguimiento y evaluacion
correspondiente.

20. Los informes sobre el comportamiento de los indicadores, las estadisticas y
demas temas relacionados con la gestion de la Entidad contienen informacién
relevante sobre el tema tratado y las observaciones y recomendaciones
necesarios para apoyar la toma decisiones.

21. Las funciones que le corresponde realizar a la Dependencia, de conformidad
con las normas de creacién y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Jefe de la
Dependencia, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas
vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos.

22.Los procesos y procedimientos de la Dependencia son implementados y
mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de Gestidn de Calidad.

23. La administracidn de personal de la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes en ia materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional

Normatividad vigente de la Entidad.

Planeacion estratégica.

Politicas publicas de la Entidad. -

Propuestas y metodologias para la formulacion y estructuracidén de planes a
nivel estratégico, operativo y tactico.

Sistema Presupuestal Colombiano.

Sistema de Gestion Publica.

Software de Ofimatica.

Sistema Integrado de Gestién MECI - Calidad - SISTEDA.

PING bW

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional Educacion Fisica vy
Recreacion, Licenciado en Educacion fisica
Recreacion y Deporte, Cultura fisica, Deporte
y Recreacién, Administracion Deportiva,
Psicologia, , Medicina, Ingenieria Industrial.,
Ingenieria Administrativa Administracién de
Empresas Administracion Publica, Economia, |Cuarenta y nueve (49) meses de
Contaduria  Publica, Ingenieria  Civil, ; experiencia profesional relacionada

Arquitectura,
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Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentarios de la ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de|Setentay un (61) meses de experiencia
especializacidn en areas relacionadas con el | profesional relacionada.
cargo.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Liderazgo

Ptaneacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

COND O A LN S

Vill. EVIDENCIAS

1. Plan de Direccionamiento estratégico del sector y de la entidad.

Planes Estratégicos y de Accion, Plan Operativo Anual y Plurianual, Planes de

~Desarrollo Administrativo Sectorial & Institucional

Anteproyecto de presupuesto de inversion

Banco de Proyectos actualizado

Informes de gestion mensual y anual de la entidad y del sector.

Seguimientos a la gestion y a la ejecucion de los recursos asignados al Sector
y ala entidad.

7. Instrumentos y métodos de seguimiento disefiados e implementados

N

S

IX. RANGO DE APLICACION

¢ Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

¢ Clase. Entidad puablica del nivel central de la administracion publica.
e Entidades y organismos que conforman el SND

¢ Entidades de gobierno

¢ Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

¢ Dependencias del Departamento Administrativo

o Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACI(’)N, LA
ACTIVIDAD FISICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE -
COLDEPORTES
RESOLUCION No.0 0 006 5 pe = 1 FEB. 2012
ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS.- Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual especificoc de funciones y de competencias laborales seran las
siguientes;
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA { CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orientacion a | Realizar las funciones y  Cumple con oportunidad en
resultados cumplir los compromisos funcidn de estandares, objetivos y
organizacionales con metas establecidas por la entidad,
eficacia y calidad las funciones que le son
asignadas
+ Asume la responsabilidad por sus
resultados
+« Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar [os riesgos |
+ Realiza todas las acciones
. hecesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.
Qrientacién al [ Dirigir las decisiones vy » Atiende y valora las necesidades
usuario y  al | acciones a la satisfaccion y peticiones de los usuarios y del
ciudadano de las necesidades e ciudadano en general.
intereses de los usuarios e Considera las necesidades de los
internos y externos, de usuarios al disefar proyectos o
conformidad con  las servicios.
responsabilidades publicas e« Da respuestas oportuna a las
asignadas a le entidad. necesidades' de los usuarios de
' conformidad con el servicio que
ofrece laentidad - -~
o Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y
..propuestas 'y responde a las
mismas
e Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.
Transparencia Hacer usc responsable vy e Proporciona informacién veraz,
claro de los recursos objetiva y basada en hechos
publicos, eliminando e Facilita el acceso a la informacion
cualquier discrecionalidad relacionada con sus
indebida en su utilizacién y responsabilidades y con el
garantizar el acceso a la servicio a cargo de la entidad en
informacion que labora. '
gubernamental, o Demuestra imparcialidad en sus
decisiones
o Ejecuta sus funciones con base
en las normas y  criterios
aplicables.
« Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y
Pagina 43 de 47
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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 00 6 B pE _""1 FEB. 2012

la organizacién

comportamiento a las

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS'
COMPETENCIA
_ _ la prestacidn del servicio.
Compromiso con | Alinear el propio Promueve [as metas de la

: o organizacién y respeta sus

necesidades, prioridades y - normas.

metas organizacionales. Antepone las necesidades de la
organizacion a sus  propias
necesidades.
Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO TERCERO:

Competencias comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerdrquico de empleos que, como
minimo se requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

para alcanzarlas.

DIRECTIVO -
COMPETENCIA | DEFINICION DE LAS | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo Guiar y dirigir grupos ¥y Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener la meotivados.
cohesion de grupo Fomenta la comunicacion clara,
necesaria para alcanzar los directa y concreta.
objetivos organizacionales. Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempeiio
conforme a los estandares.
- Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivé y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la paricipacion de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones. '
Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales.
Planeacion Determinar eficazmente las Anticipa situaciones y escenarios
“metas y prioridades futuros con acierto
institucionales, identificando Establece objetivos claros vy
las acciones, los CoNcisos, estructurados y
responsables, los plazos y coherentes con las metas
los recursos requeridos organizacionales.

Traduce los objetivos estrategicos
en planes practicos y factibles

Busca soluciones a los
problemas.
. Distribuye el tiempo  c¢on
eficiencia.

Establece planes alternativos de
accién.

PO RTES
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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 00 6 5pe - 1 FEB, 2012
COMPETENCIA | DEFINICION DE LAS | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Toma de | Elegir entre una o varias e Elige con oportunidad, entre
decisiones alternativas para solucionar muchas alternativas, los

un problema ¢ atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones  concretas  y
consecuentes con la
decision.

proyectos a realizar

Efectda cambios complejos vy
comprometidos en sSus
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades
para su realizacién,

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccion y de
desarrollo de
personal

‘Favorece el aprendizaje y
desarrollo de
colaboradores, articulando
las  potencialidades y
necesidades individuales.
con las de ia organizacion

de las contribuciones de
los equipos de trabajo y de

Sus |

para optimizar la calidad |

tdentifica necesidades de
formaciéon y  capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con
el fin de estimular el desarrollo

~integral del empleado.

Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir vy

influyen en el entorno

organizacional.

las personas, en el cuando no hacerlo. _
cumplimiento  de  los » Hace uso de las habilidades y
objetivos y metas recurso de su grupo de trabajo
organizacionales para alcanzar las metas y los
presentes y futuras. estandares de productividad.
s Establece espacios regulares de
retroalimentacion ¥
- reconocimiento del.desempefio y
sabe manejar habilmente el bajo
desempefio
+ Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.
¢ Mantiene con sus colaboradores
refaciones de respecto.
Conocimiento del | Estar al tanto de las « Es consciente de las condiciones
entorno circunstancias y las especificas del entorno
relaciones de poder que organizacional,

Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del estado.
Conoce y hace seguimientos a
las politicas gubernamentales
identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir
con los propésitos
organizacionales.

NIVEL ASESOR
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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 00 6 5p¢ - 1 FEB. 2012

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA _

Experticia | Aplicar el conocimiento | e Orienta el desarrollo de proyectos

profesional profesional en la especiales para el logro de
resolucién de problemas y resultados de la alta direccion.
transferilo a su entormno + Aconseja y orienta la toma de
laboral decisiones en los temas que le

han sido asignados.
+ Asesora en materias propias de
su  campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios ©
propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.
e Se comunica de modo lbgica,
claro, efectivo y seguro.
Conocimiento del | Conocer e interpretar la e Comprende el entorno
entorno organizacion, su organizacional que enmarca las
funcionamiento y sus situaciones objeto de asesoria y
relaciones  politicas vy lo toma como referente obligado
administrativas. _ para emitir juicios, conceptos o

propuestas a desarroltar.

¢ Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del
entorno.

Construccion de Establecer y mantener e Utiliza sus contactos para
relaciones relaciones cordiales vy conseguir objetivos.
reciprocas con redes o ¢ Comparte informaciéon  para
grupos de  personas establecer lazos.
internas y externas a la + Interactiia con otros de un modo
.organizacion que faciliten efectivo y adecuado.
a consecucion de los C B
objetivos institucionales. :
iniciativa Anticiparse a los * Prevé situaciones y alternativas
problemas iniciando . de soluciones que orientan la
acciones para superar los i -toma de decisiones de la alta
obstaculos y alcanzar direccién.
metas concretas « Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos.

s Reconoce y hace viables las

oportunidades.,

ARTICULO CUARTO:Se entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para et 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 QUINTO. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
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REPUBLICA DE COLOMBIA

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

COLDEPORTES

ResoLucon no. 9 0 006 5 ¢ - 1 FEB. 2012

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 SEXTO: Seran aplicables las equivalencias establecidas en el numeral 26.1 del
articulo 26 del Decreto 2772 de 2005,

ARTICULO SEPTIMO:; En el nivel, Directivo, asesor, profesional no podra ser
compensado el titulo profesional.

ARTICULO OCTAVO: El Director General del Departamento Administrativo mediante
acto administrative adoptard las modificaciones ¢ adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO NOVENO: El presente acto administrativo sera complementado por acto
resolucion que establezca el manual de funciones y competencias laborales para los demas
cargos establecidos en el Decreto No.4965 de 30 de diciembre de 2011 y la resolucion de
incorporacion de los mismos.

ARTICULO DECIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ANDRES CARLOS BOTERO PHILLIPSBOURNE_
Director - COLDEPORTES

Revisd Luis Eduardo Rojas Franky - Subdirector Administrative y Financiere {E) ” %

Elabord Juan Carlos Arango R — Coordinador Grupo talento Humano = /_Q “
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