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OBJETO

El  Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES, tendra como objetive, dentro del marco de
sus competencias y de la ley, formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica publica,
planes, programas y proyectos en materia el deporte, la recreacién, el aprovechamiento del
tiempo libre y la actividad fisica, para promover el bienestar, la calidad de vida, asi como
contribuir a la salud publica, a la educacion, a la cultura, a la cohesién social, ala conciencia

nacional y a las relaciones internacionales, a través de la participacién de los actores publicos y
privados.

FUNCIONES

Para el cumplimientc de su objeto, el Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -COLDEPORTES- cumplird, ademas de las

sefialadas en la Constitucion Politica y en el articulo 59 de la Ley 489 de 1998, las siguientes
funciones:

1. Formular, coordinar la ejecucion y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos en
materia del deporte, la recreacion, la actividad fisica, y el aprovechamiento del tiempo libre.

2 Dirigir y orientar la formulacién, adopcién y evaluacién de las politicas, planes, programas
y proyectos del Sector Administrativo del Deporte, Recreacion, Actividad Fisica, y
Aprovechamiento del Tiempo Libre.

3 Formular, adoptar, coordinar la ejecucion y evaluar estrategias de la promocién, el fomento, el
desarrollo y |a orientacion del deporte, la recreacion, la actividad fisica, y el aprovechamiento del
tiempo libre.

4.

Elaborar, de conformidad con la Ley Organica respectiva y con base en los planes municipales
y departamentales, el plan sectorial para ser incluido en el Plan Nacional de Desarrollo,
que garantice el fomento y la practica del deporte, la recreacién, el aprovechamiento del
tiempo libre, y la educacién fisica en concordancia con el Pian Nacional de Educacion,
regulado por la Ley 115 de 1984.

5. Dirigir, organizar. coordinar y evaluar el Sistema Nacional del Deporte para el
cumplimiento de sus objetivos, y orientar el deporte colombiano, el Comité Olimpico
Colombiano, el Comité Paralimpico Coclombiano, las Federaciones Deportivas, los Institutos
Departamentales y Municipales, entre otros, en el marco de sus competencias.

6. Disefiar politicas, estrategias, acciones, planes y programas que integren la educacion y
las actividades fisicas, deportivas y recreativas en el sistema educativo general en todos
sus niveles, en coordinacion con las autoridades respectivas.

7. Planificar e impulsar el deporte competitivo y de alto rendimiento, en coordinacion con las

federaciones deportivas y otras autoridades competentes, velando porque se desarrolle de

acuerdo con los principios del movimiento olimpico.

8. Promover y difundir el conocimiento y la ensefianza del deporte y la recreacion. o

9. Incentivar y fortalecer la investigacion cientifica, difusion y aplicacién de la_s: ciencias
aplicadas al deporte, para el mejoramiento de sus técnicas y modernizacion de los
deportes.

10. Estimular la practica deportiva exenta de violencia y de toda acci.Or! o manifestacion que
pueda alterar por vias extra deportivas, los resultados de las competencias. _

11. Fomentar la generacion y creacion de espacios que faciliten la actividad fisica, la recreaciony el
deporte.
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12,

13,
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16.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27,
28.

29.
30.
31.

32.

Planificar y programar la construcciéon de instalaciones deportivas

con los equipamientos necesarios, procurando su optima utilizacién y uso de los equipos y
materiales destinados a la practica del deporte y la recreacion.

Promover que los municipios expidan normas urbanisticas que incluyan la reserva de espacios
suficientes e infraestructuras minimas para cubrir las necesidades sociales y colectivas de
caracter deportivo y recreativo.

Apoyar y promover las manifestaciones del deporte y la recreacion que generen conciencia,
cohesion social e identidad nacional.

Compilar, suministrar, difundir la informacién y documentacion relativas a la educacion
fisica, el deporte, la recreacion, la actividad fisica.

Formular planesy programas que promuevan el desarrollo de la educacion familiar,
escolar y extraescolar de la nifiez y de la juventud a través de la correcta utilizacion del tiempo
libre, el deporte y la recreacion.

Formular y ejecutar programas para la educacién fisica, deporte, y recreaciéon de las personas
con discapacidades fisicas, siquicas, sensoriales, de la tercera edad y de los sectores sociales
mas necesitados o en condiciones de vulnerabilidad.

Apoyar la promoecion del deporte y la recreacién en las comunidades indigenas a nivel local,
regional y nacional representando sus culturas.

Dirigir y administrar el Laboratorio Control al Dopaje, el Centro de Altc Rendimiento en
Altura de Coldeportes, el Centro de Servicios Biomédicos y las demas que se establezcan en
desarrollo de su objeto

Planear, administrar e invertir los recursos provenientes de la comercializacién de servicios.
Fomentar, promover, apoyar Yy regular la asociacion deportiva en todas sus
manifestaciones, la participacion del sector privado, asociado o no, en las diferentes
disciplinas deportivas, recreativas, de aprovechamiento del tiempo libre, la actividad fisica y de
educacion fisica.

Establecer criterios de cofinanciacion frente a los planes y programas que respondan a
las politicas publicas en materia de deporte, la recreacién, el aprovechamiento del tiempo
libre, la educacion fisica y la actividad fisica.

Definir los términos de cooperacidn técnica y deportiva de caracter internacional, en
cocrdinacion con los demas entes estatales.

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, la
recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacioén fisica.

Celebrar directamente convenios o contratos con entidades u organismos internacionales o
nacionales, publicos o privados pertenecientes al Sistema Nacional del Deporte, para el
desarrollo de su cbjeto, de acuerdo con las normas legales vigentes.

Cofinanciar a los organismos oficialmente reconocidos, los gastos operacionales y eventos
nacionales e internacionales de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.
Establecer los criterios generales de cofinanciacion de los proyectos de origen regional.
Disefiar los mecanismos de integracién con el deporte formative y comunitario Programar
actividades de deporte formativo y comunitario, y eventos deportivos en todos los niveles de la
educacién, en asocio con las Secretarias de Educacién de las entidades territoriales.

Ejercer las funciones de inspeccidn, vigilancia y control sobre los organismos deportivos y
demas entidades que conforman el Sistema Nacional del Deporte.

Acreditar a los Entes Departamentales de Deportes y Recreacion y a través de ellos certificar
a los municipios y organismos del Sistema Nacional del Deporte.

Fomentar programas de mayor cobertura poblacional, en los temas de su competencia,
que generen impacto en la sociedad.

Impulsar y promover las practicas y los deportes alternativos.
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33. Promover la integracion de la experiencia, condiciones y
oportunidades regionales geograficas y poblacionales en la definicién de politicas y adopcion de
estrategias, acciones y planes.

34. Proponer e impulsar estrategias, planes, programas, acciones para identificar talentos del

deporte, que incluyan estimulos a docentes y entrenadores, de acuerdo con las politicas
trazadas por el Departamento Administrativo.
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PLANTA VIGENTE

DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO | nore
DESPACHO DEL DIRECTOR
Director de Departamento Administrativo 0010 Uno (1)
Asesor 1020 15 Dos (2)
Asesor 1020 13 Dos (2)
Asesor 1020 04 Dos {2)
Técnico Administrativo 3124 18 Dos (2)
Secrgt_ario Ejecutivo del despacho de Departamento 4212 25 Uno (1)
Administrativo
Conductor Mecanico 4103 19 Uno (1)
DESPACHO DEL SUBDIRECTOR
Subdirector de Departamento Administrativo 0025 Uno (1)
Conductor Mecanico 4103 19 Uno (1)
PLANTA GLOBAL

Secretario General de Departamento Administrativo 0035 22 Uno (1)
Director Técnico 0100 22 Cuatro (4)
Jefe de Oficina 0137 19 Uno (1)
Jefe Oficina Asesora Juridica 1045 18 Uno (1)
Jefe Oficina Asesora de Planeacion 1045 16 Uno (1)
Profesional Especializado 2028 23 Cuatro (4)
Profesional Especializado 2028 22 Diez (10)
Profesional Especializado 2028 21 Once (11)
Profesional Especializado 2028 18 %ﬁf?ﬁa&y
Profesional Especializado 2028 17 Seis (6)
Profesional Especializado 2028 15 Nueve (9)
Profesional Especializado 2028 13 Tres (3)
Profesional Especializado 2028 12 Ocho (8)
Profesional Universitario 2044 i Veinticinco (25)
Profesional Universitario 2044 10 Cinco (5)
Profesional Universitario 2044 09 Uno (1)
Técnico Administrativo 3124 18 Uno (1)
Técnico 3100 18 Siete (7)
Técnico 3100 15 Dos (2)
Secretario Ejecutivo 4210 24 Doce (12)
Secretaric Ejecutivo 4210 23 Uno (1)
Auxiliar Administrativo 4044 16 Uno (1)
Conductor Mecanico 4103 19 Cinco (5)




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA Y
EL APROVECHAMIENTO DEﬁ_ nenﬁpcé LERE, COLDEPORTES

RESOLIPC!ONQIO.. oe 13 FEB. 2812

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
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 RECREACICN, LA
ACTIVIDAD FiSICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE, COLDEPORTES

En ejercicio de las facultades constitucionales vy legales, en especial las conferidas mediante el decreto
4183 de 2011 y en cumplimiento de |o dispuesto en los Decretos 2538 y 2772 de 2005;

CONSIDERANDO

Que el articulo 8 del Decreto 2539 de 2005 determina que las entidades y organismos debera ajustar
sus manuales especificos de funciones y requisitos

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 establece que los drganos y entidades a los que se refiere
el citado Decreto, expediran el manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el mismo articulo sefala que la adopcion, modificacién o actualizacién del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el manual
general

Que mediante el Decreto 4183 del 3 de Noviembre de 2011 se transforma el Instituto Colombiano del

Deporte — Coldeportes, en el Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad
Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - Coldeportes

Que mediante Decreto 4965 del 30 de Diciembre de 2011, se establece la planta de personal del

Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del
Tiempo Libre - Coldeportes

Por lo expuesto;
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar y adoptar el Manual Especifico de funciones y Competencias laborales
para los empleos que conforman la planta de personal Departamento Administrativo del Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - Coldeportes, las cuales
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad en
concordancia con la mision, visign, objetivos institucionales y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialan al Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre, Coldeportes; asi

DESPACHO DEL DIRECTOR
| IDENTIFICACION

Nivel: | Directivo _
Denominacién del Empleo: | Director de Departamento Administrativo
Codigo: 0010
Grado: ¥ )
No. de cargos: ) Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato Presidente de la Republica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y hacer seguimiento a las Politicas de Deporte, la Recreacion, la

Actividad Fisica y el Tiempo Libre, en cumplimientc a la funcién, vision vy objetives
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICAY
EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE, COLDEPORTES

RESOL@CQ’)NBNQQ,Q Bngﬁg FEB. 2812

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre, Coldeportes

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

institucionales establecidos por la constitucion, la ley y las directrices del Gobierno Nacional
y representar a la entidad ante los organismos nacionales e internacionales que asi lo
requieran.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Asesorar al Presidente de la Republica en la adopcion de politicas publicas 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 proyecios 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 |a institucidén y del sector del
deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre y velar
por el cumplimiento de |os 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 excepcién de
los que correspondan a ofra autoridad.

6. Representar, en los asuntos de su competencia, al Gobierno Nacional en la ejecucion
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 coordinacién con el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

7. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

2. La formulacion de politicas, planes, programas y proyectos es dirigida y orientada para
el cumplimiento de los objetivos y funciones de |a entidad, coordinando las actividades
de sus dependencias y la gestidn 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
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

5. Los anteproyectos de presupuesto de inversién y de funcionamiento y el proyecto del
programa anual mensualizado de caja, 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.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ( CRITERIOS DE DESEMPENQ)

10.

1

sy

12,
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

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.

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

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

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.

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

Representacion legal del Departamento Administrativo, en las actuaciones propias
como persona juridica, encaminadas a la mejor gestion de los intereses de la entidad.
Organizacion dirigida e integrada en sus acciones que permita el logro eficiente de las
politicas, objetivos, metas y estrategias del Sistema Nacional del Deporte.

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

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

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

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

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

V. COCNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

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

Funciones y estructura de |a entidad.

Formulacion y disefio de politicas

Constitucién Politica.

V1. 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 anos de
edad en la fecha de la eleccion. (Art. 177 C.P.)
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

" 8 & & 8 & & 8 0

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccitn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIil. EVIDENCIAS

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

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

Informe de la representacién ejercida en Tratados y Convenios Internacionales 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 nacional e internacional adelantadas y puestas para
aprobacidn 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 gestion de Coldeportes dirigidos y coordinados con las demas 4reas 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 |z ley.

Comités y grupos internos de trabajo, creados y organizados, mediante acto
administrativo.

Planta de personal global de Coldeportes distribuida teniendo en cuenta |a

estructura, los planes, programas y proyectos trazados y las necesidades del servicio.
Informe de las competencias asignadas y distribuidas entre las distintas dependencias.

IX. RANGO DE APLICACION

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

Ministerios

Organismos integrantes del Sistema Nacional del Deporte
(Clientes Internos y externos.

Entidades Publicas)
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ASESOR -GRADO 15

I. IDENTIFICACION
Nivel: | Asesor R
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: [ 15 N -
No. de cargos: l D“és (2) .
6epé§déﬁaé:' S - Despacho del Director
___Cirgode!Jefe Inmediato ]_ Director

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales
para la administracion del Departamento Administrativo

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

e

12,

13.

15.
16.

17.

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

Asesorar a la Direccién en el disefio e implementacién de las estrategias y politicas
organizacionales y en aspectos técnicos vy administrativos que faciliten el
funcionamiento del Departamento Administrativo

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

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporiar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los programas propios del organismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y
los propositos y objetivos de |a entidad que le sean confiados por la administracion.
Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

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

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

Realizar seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demas normatividad que se
proyecte en la entidad, en desarrollo de |a labor de direccionamiento del Sistema
Nacional del Deporte.

Coordinar y participar, en las investigaciones y en los estudios confiados por |a Direccion
del Departamento.

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

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

. Prestar apoyo técnico en la preparacion de los estudios previos necesarios y gue se le

requieran para adelantar los procesos contractuales que necesite la Direccidn de la
entidad.

Realizar la supervision de convenios y/o contratos cuando para ello se le designe
Asesor, prestar apoyo y asistencia técnica en la revision y andlisis de los asuntos de
caracter internacional de interés para la entidad, y conceptuar sobre los mismos.
Coordinar la logistica que se requiere para la atencion de los compromisos de caracter
internacicnal del Diredor y preparar la documentacion que se requiera para el efecto.
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

20.

21.
22.

23.

. Formular las recomendaciones sobre procesos y procedimientos que redunden en el

19.

mejoramiento de la gestion institucional

Elaborar informes estadistices, de resultades y demas relacionados con la gestion de la
dependencia, de acuerdo a los requerimientos internos o para las instancias que
corresponda

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

Ejercer el control interno inherente a las funciones asignadas

Realizar todas sus actividades en el marco de los estandares y politicas dispuestas por
el Sistera de Gestién de la Calidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relacién
directa con las demas funciones

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Paliticas, planes, programas y proyectos formulados, coordinados y ejecutados segun
las directrices impartidas por el Director.

Consultas, asistencia técnica y conceptos emitidos y absueltos en apoyo a las funciones
de |la Direcdadn.

Elementos de juicio aportados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
la ejecucion y control de los asuntos misionales de la entidad.

Investigaciones y estudios realizados de conformidad con las instrucciones emitidas por
la Direccién que permitan la identificacion de oportunidades y estrategias para el
desarrollo del sector.

Logistica para la atencién de los compromisos de cardcter internacional del Director
preparada, planificada y coordinada en debida forma y siguiendo los protocolos
establecidos.

Iniciativas para lograr alianzas estratégicas para el cumplimiento de la mision de la
entidad, propuestas y coordinadas de manera eficiente y oportuna.

Estudios previos necesarios para adelantar la contratacién que requiera la Direccion,
realizados con el apoyo técnico opertune y requerido,

Supervisién de convenios yl/o contratos efectuada oportunamente y con los
requerimientos de ley.

Investigaciones y estudios coordinados y elaborados en apoyo de las funciones de la
Direccién del Departamento.

. Seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demas normatividad que se proyecte

en la entidad, en desarrollo de la labor de direccionamiento del Sistema Nacional del
Deporte, realizados de manera oportuna y permanente.

. Eventos de caracter nacional e internacional a cargo de la Direccion y en los que el

Director tenga a su cargo el liderazgo del mismo, preparados, planificados vy
coordinados.

Estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y los propdsitos y
objetivos de |a entidad propuestos y realizados en debida forma.

Reuniones, Consejos, Juntas o Comités de cardcter oficial, en representacion de la
entidad, realizadas con la asistencia y participacion oportuna.

Bienes y recursos entregados por |a entidad, debidamente custodiados y conservados.
Informes estadisticos, de resultados y demas relacionados con la gestion de la
dependencia, rendidos y presentados de acuerdo a los requerimientos internos y de
manera oportuna.

Las actividades a su cargo son realizadas en el marco de los estandares y politicas
dispuestas por el Sistema de Gestion de la Calidad

Recomendaciones sobre procesos y procedimientos formuladas en beneficio de la
gestion institucional.

Planes, programas y proyeclos e la Entidad, asesorados y acompanados en apoyo a la
Direccién y a las dependencias del Departamento.

1
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Nacional

Normatividad vigente de la Entidad.

Sistema Nacional del Deporte

Planeacitn estratégica.

Politicas publicas de la Entidad.

Propuestas y metodologias para la farmulacion y estructuracién de planes a nivel
estratégico, operativo vy tactico.

Sistema Presupuestal Colombiano.

Sistema de Gestion Puablica.

Software de Ofimatica.

Sistema Integrado de Gestién MECI - Calidad - SISTEDA.
Relaciones publicas

Ingles basico o intermedio.

e & & & & B

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo

Recreacién  Licenciado en Educacion Fisica
Recreacion y Deporte, Cultura fisica, Deporte y
Recreacion  Administracién Deportiva, Derecho,
Psicologia, Sociologia, Comunicacion Social, |,
Medicina, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Arguitectura. Administracion de  Empresas,
Administracén Publica Economia, Contaduria

Plblica, Finanzas, Finanzas y Negocios
Internacionales, Finanzas y  Relaciones
Internacionales, Gobierno  y  Relaciones
Internacionales Medicina, Qdontologla,

Psicologia, fisioterapia.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion.

profesional en Educacion Fisica vy

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios |Cuarenta y cuatro (44) meses de
de la ley. experiencia profesional relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia

profesional relacionada.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)
« Orientacién al usuario y al ciudadano
= Transparencia
= Compromiso con la organizacion
« Liderazgo
= Planeacion
« Toma de decisiones
= Direccion y desarrollo de personal
s Conocimiento del entorno
VI, EVIDENCIAS
« Conceptos y consultas
¢ Informes de gestién
= Investigaciones y estudios
s Actas de reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial
« Planes, programas y proyectos asesorados
« Eventos de caracter nacional e internacional coordinados
s Estudios previos y contratacion asesorada
¢ Alianzas estratégicas para el cumplimiento de la misién, asesoradas y acompanadas
Seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demdés normatividad relacionada

12
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V. EVIDENCIAS

con la misién de la entidad.

IX. RANGO DE APLICACION

L I

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase. Entidad publica del nivel central de la administracién publica.
Entidades y organismos que conforman el SND

Entidades de gobierno y Dependencias del Departamento Administrativo
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

ASESOR — GRADO 13
|. IDENTIFICACION

Nive: | Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: ) r—— 13
~ No. de cargos: B i Dos (2)

Dependencia: B Despacho del Director

Cargo del Jefe Inmediato Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y apoyar a la Direccién de la entidad en la formulacion, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes generales en los temas relacionados con el desarrollo y
ejecucion de los procesos y funciones de competencia de la entidad y en sus relaciones con los
entes y organismos que conforman el Sistema Nacional del Deporte y en las demas areas que se
requiera para cumplir con la mision institucional.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asesorar a la Direccién en el disefio e implementacion de las estrategias y politicas
organizacionales y en aspectos técnicos, administrativos y financieros requeridos en la
gestion de la contratacion de la entidad

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

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y
los propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.
Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardacter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

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

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

Realizar seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demas normatividad que se
proyecte en la entidad, en desarrollo de la labor de direccionamiento del Sistema
Nacional del Deporte.

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

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

Proponer iniciativas para lograr alianzas estratégicas para el cumplimiento de la mision

13
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de la entidad y coordinar las actividades requeridas para concretarlas a través de
convenios interadministrativos, de cooperacion o el mecanismo contractual que
corresponda de acuerdo con |o sefalado por la ley.

12. Asesorar a las diferentes dependencias de la entidad en la elaboracién de estudios
juridicos, conceptos, anteproyectos, licitaciones, concursos, contratos y demas
documentos de tipo juridico relacionados con el Departamento Administrativo y apoyar
en la elaboracion de los actos administrativos y conceptos juridicos.

13. Asesor, prestar apoyo y asistencia técnica en la revision y andlisis de los asuntos de
caracter internacional de interés para la entidad, y conceptuar sobre los mismos.

14. Coordinar la logistica que se requiere para la atencion de los compromisos de cardcter
internacional del Director y preparar la documentacién que se requiera para el efecto.

15. Elaborar informes estadisticos, de resultados y demas relacionados con la gestién de la
dependencia, de acuerdo a los requerimientos internos o para las instancias que
corresponda

16. Asesorar en la implementacion de los mecanismos que garanticen el adecuado
cumplimiento, de las normas legales vigentes, aplicables a la institucién

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

18. Ejercer el control interno inherente a las funciones asignadas .

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La direccion es asesorada en el disefo e implementacion de las estrategias y politicas
organizacionales y en aspectos técnicos, administrativos y financieros requeridos para el
desarrollo de la gestién de la contratacion.

2. Consultas, asistencia técnica y conceptos emitidos y absueltos en apoyo a las funciones
de la Direcdon.

3. Elementos de juicio aportados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
la ejecucion y control de los asuntos misionales de la entidad.

4. Investigaciones y estudios realizados de conformidad con las instrucciones emitidas por
la Direccion gue permitan la identificacion de oportunidades y estrategias para el
desarrollo del sector.

5. Logistica para la atencion de los compromisos de caracter internacional del Director
preparada, planificada y coordinada en debida forma y siguiendo los protocolos
establecidos.

6. Iniciativas para lograr alianzas estrategicas para el cumplimiento de la mision de la
entidad, propuestas y coordinadas de manera eficiente y oportuna,

7. La asesoria brindada en estudios y elaboracion de documentos juridicos estan acordes
con las politicas del gobierno y propenden por la defensa de los intereses del
Departamento Administrativo.

8. Investigaciones y estudios coordinados y elaboradas en apoyo de las funciones de la
Direccién del Departamento.

9. Seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demas normatividad que se proyecte
en la entidad, en desarrollo de |a labor de direccionamiento del Sistema Nacional del
Deporte, realizados de manera oportuna y permanente.

10. Eventos de caracter nacional e internacional a cargo de |la Direccion y en los que el
Director tenga a su cargo el liderazgo del mismo, preparados, planificados y
coordinados.

11. Estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y los propésitos y
objetivos de la entidad propuestos y realizados en debida forma.

12. Reuniones, Consejos, Juntas o Comités de caracter oficial, en representacién de la
entidad, realizadas con la asistencia y participacién oportuna.

13. Bienes y recursos entregados por la entidad, debidamente custodiados y conservados.

14. Informes estadisticos, de resultades y demas relacionados con la gestion de la
dependencia, rendidos y presentados de acuerdo a los requerimientos internos y de
manera oportuna.

15. La implementacién de los mecanismos que garanticen el adecuado cumplimiento es
asesorada teniendo en cuenta las normas legales vigentes, aplicables a la institucion

16. Las actividades a su cargo son realizadas en el marco de los estandares y politicas
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

l

17.

dispuestas por el Sistema de Gestion de |a Calidad

Planes, programas y proyectos de la Entidad, asesorados y acompanados en apoyo a la

Direccion y a las dependencias del Departamento

|
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Nacional

Normatividad vigente de |z Entidad.

Sistema Nacional del Deporte

Flaneacion estratégica.

Politicas publicas de la Entidad.

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

Sistema Presupuestal Colombiano.

Sistema de Gestion Publica.

Software de Ofimatica.

s Sistema Integrado de Gestion MECI - Calidad - SISTEDA.
= Relaciones publicas

* Ingles basico o intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo

Recreacion  Licenciade en Educacion Fisica

profesional en Educacién Fisica vy

Recreacion y Deporte, Cultura fisica, Deporte y
Recreacibn  Administracién Deportiva, Derecho,
Psicologia, Sociologia, Comunicacién Social, |,
Medicina, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Arquitectura.  Administracién de  Empresas,
Administracion Publica Economia, Contaduria
Publica, Finanzas, Finanzas vy Negocios
Internacionales, Finanzas vy Relaciones
Internacionales, Gobierno  y  Relaciones
Internacionales Medicina, Odontologia,
Psicologia, fisioterapia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl EVIDENCIAS

+ Conceptos y consultas
« Informes de gestién
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Investigaciones y estudios

Actas de reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial

Planes, programas y proyectos asesorados

Eventos de caracter nacional e internacional coordinados

Estudios previos y contratacion asesorada

Alianzas estratégicas para el cumplimiento de la mision, asesoradas Yy acompafadas

Seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demas normatividad relacionada
con la misién de la entidad.

[X. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase. Entidad pablica del nivel central de la administracién publica.
Entidades y organismos que conforman el SND

Entidades de gobierno y Dependencias del Departamento Administrativo.
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

ASESOR - GRADO 4

I. IDENTIFICACION

Nivel: | Asesor

Denominacién del Empleo: | Asesor

Cadigo: 1020

Grado: o -_ - | 04

No. de cargc-);:. | Dos (2)

Dependencia: Despacho del Director

Cargo-def Jefe Inmediato Director

la

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y apoyar a la Direccion de la entidad en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes generales en los temas relacionados con el desarrollo y
ejecucion de los procesos y funciones de competencia de la entidad y en sus relaciones con los

requiera para_cumplir con la misién institucional.

entes y organismos que conforman el Sistema Nacional del Deporte y en las demas areas que se |

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion del Departamento en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos generales de la entidad.

2. Asesorar a la Direccion General en el disefio e implementacién de las estrategias y politicas
organizacionales y en aspectos técnicos, administrativos y financieros requeridos por la
direccién en la gestion administrativa de la entidad.

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

programas propios del organismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y los

propositos y objetivos de la entidad que e sean confiados por la administracion.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités

de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar los informes scbre las actividades desarrolladas con la oportunidad y

periodicidad requeridas.

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

8. Asesorar en el control y manejo de los recursos del Instituto de acuerdo a los planes y

programas establecidos y las normas organicas del presupuesto financiero a cargo de Ia
enfidad.

LI O
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I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13,

18.
18.

20.

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

Realizar seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y deméas normatividad que se
proyecte en la entidad, en desarrollo de la labor de direccionamiento del Sistema Nacional
del Deporte.

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

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

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

. Prestar apoyo técnico en la preparacion de los estudios previos necesarios y que se le

requieran para adelantar los procesos contractuales que necesite la Direccion de la entidad.

. Asesor, presiar apoyo y asistencia técnica en la revision y analisis de los asuntos de caracter

internacional de interés para la entidad, y conceptuar sobre los mismos.

. Coordinar |la logistica que se requiere para la atencién de los compromiscs de caracter

internacional del Director y preparar la documentacién que se requiera para el efecto.

. Elaborar informes estadisticos, de resultados y demas relacionados con la gestion de la

dependencia, de acuerdo a los requerimientos internos o para las instancias que
corresponda.

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

Realizar todas sus actividades en el marco de los estandares y politicas dispuestas por el
Sistema de Gestion de la Calidad

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

La direccion es asesorada en el disefio e implementacién de las estrategias y politicas
organizacionales y en aspectos técnicos, administrativos y financieros requeridos el
desarrollo de la gestion administrativa.

Politicas, planes, programas y proyectos formulados, coordinados y ejecutados segun las
directrices impartidas por el Director.

Consultas, asistencia técnica y conceptos emitidos y absueltos en apoyo a las funciones de
la Direccién.

Elementos de juicio aportados para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y control de los asuntos misionales de la entidad.

Investigaciones y estudios realizados de conformidad con las instrucciones emitidas por la
Direccion que permitan |a identificacion de oportunidades y estrategias para el desarrollo del
sector.

Logistica para la atencién de los compromisos de caracter internacional del Director
preparada, planificada y coordinada en debida forma y siguiendo los protocolos
establecidos.

Iniciativas para lograr alianzas estratégicas para el cumplimiento de la mision de la entidad,
propuestas y coordinadas de manera eficiente y oportuna

El control y manejo de los recursos del Instituto son asesorados de acuerdo a los planes y
programas establecidos y las normas organicas del presupuesto financiero a cargo de la
entidad.

Investigaciones y estudios coordinados y elaborados en apoyo de las funciones de la
Direccién del Departamento.

Seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demés normatividad que se proyecte en
la entidad, en desarrollo de la labor de direccionamiento del Sistema Nacional del Deporte,
realizados de manera oportuna y permanente.

Eventos de caracter nacional e internacional a cargo de la Direccion y en los que el Director
tenga a su cargo el liderazgo del mismo, preparados, planificados y coordinados.

Estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y los propositos y
objetivos de la entidad propuestos y realizados en debida forma.

|
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

13. Reuniones, Consejos, Juntas o Comités de caracter oficial, en representacion de la entidad,
realizadas con la asistencia y parlicipacion oportuna.

14. Bienes y recursos entregados por la entidad, debidamente custodiados y conservados.

15. Informes estadisticos, de resultados y demas relacionados con la gestion de la dependencia,
rendidos y presentados de acuerdo a los requerimientos internos y de manera oportuna

16. Las actividades a su cargo son realizadas en el marco de los estandares y politicas
dispuestas por el Sistema de Gestion de la Calidad

17. Recomendaciones sobre procesos y procedimientos formuladas en beneficio de la gestion
institucional.

18. Planes, programas y proyectos de la Entidad, asesorados y acompafados en apoyo a la
Direccion y a |as dependencias del Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e & @ @* ©° @

Constitucion Nacional

Normatividad vigente de la Entidad.

Sistema Nacional del Deporte

Planeacion estratégica.

Politicas publicas de la Entidad.

Propuestas y metodologias para la formulacidn y estructuracién de planes a nivel
esfratégico, operativo y tactico.

Sistera Presupuestal Colombiano.

Sisterna de Gestion Publica.

Software de Ofimatica.

Sistema Integrado de Gestion MECI - Calidad - SISTEDA.
Relaciones publicas

Ingles basico o intermedio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDICS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Educacion Fisica y
Recreacion  Licenciade en Educacion Fisica

Recreacién y Deporte, Cultura fisica, Deporte y
Recreaciébn  Administracién Deportiva, Derecho,
Psicologia, Sociologia, Comunicacién Social,
Medicina, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Arguitectura.  Administracion de  Empresas,
Administracion Publica Economia, Contaduria
Publica, Finanzas, Finanzas y Negocios
Internacionales, Finanzas y  Relaciones
Internacionales, Gobierno  y  Relaciones
Internacionales Medicina, Odontologia,
Psicologia, fisioterapia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Direccidn y desarrollo de personal
Conacimiento del entorno

VIII. EVIDENCIAS

Conceptos y consultas

Informes de gestion

Investigaciones y estudios

Actas de reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial

Planes, programas y proyectos asesorados

Eventos de cardcter nacional e internacional coordinados

Estudios previos y contratacion asesorada

Alianzas estratégicas para el cumplimiento de la mision, asesoradas y acompafiadas

Seguimiento a proyectos de ley, actos legislativos y demas normatividad relacionada
con la misién de la entidad.

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

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

Entidades de gobiernc y Dependencias del Departamento Administrativo.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

TECNICO - GRADO 18

| IDENTIFICACION

N_ivel:

Denominacién del Empled: Técnico Administrativo

| Técnico

_Cédi_go: | 3124
Grado: | 18

Cargo del Jefe Inmediato

No. de cargos: I Dos (2)

Dependencia: Despacho del Director

o ‘| Director

DESPACHO DEL DIRECTOR

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Prestar

apoyo administrativo y técnico que sirva de soporte y complemento a las funciones

propias de los niveles superiores, contribuyendo de manera efectiva a los procesos a cargo de
la Direccién General

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

Apoyar en |a organizacion y sistematizacion de la informacion y documentos para la
elaboracion de estudios, investigaciones y demés trabajos de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

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

Apoyar el desarrollo de las actividades programadas para implementar y actualizar el
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

registro de informacién sobre las gestiones propias de la dependencia.

Liderar y controlar los procesos y procedimientos requeridos para que la gestion
documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo de una manera técnica.
Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por
su uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la
informacién clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
procesos.

Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar

el desarrollo y ejecucién de las actividades del érea de desempefio

11. Participar en la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad en el area de

desempenio y en la implementacion de acciones de mejora.

12. Determinar y coordinar con los entes deportivos nacionales, municipales, distritales y

publico en general, las enfrevistas y citas correspondientes de acuerdo con los
compromisos del Director.

13. Colaborar con la programacion, organizacién y ejecucion de las actividades del area de

la Direccion.

14, Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los

asuntos de competencia de la Direccién y de la entidad, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

15. Informar oportunamente al Director sobre las inconsistencias que se presenten con los

asuntos, elementos, documentos o correspondencia encomendada,

16. Orientar a los usuarios y suministrar informacién que le sea solicitada y de conformidad

con |las normas y procedimientos adoptados.

17. Asistir a las reuniones y citaciones que le sean solicitadas.
18. Ejercer el control interno inherente a las funciones encomendadas.
18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Agenda del Director, entrevistas y citas concertadas y coordinadas de acuerdo con los
compromisos del Director.

Sistemas de informacion, clasificacion, manejo ylo conservacion actualizados y
desarrollados para el eficiente manejo de los recursos propios del érea.

Asistencia técnica, tecnoldgica, administrativa u operativa realizada de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Documentos, datos y elementos relacicnades con los asuntos de competencia de la
Direccion, revisados, clasificados y controlados de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

Viajes del Director dentro y fuera del pais coordinados y programados de manera
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" 9 ® 8 ® ¥ " 0

Normas y protocolos de relaciones publicas

Manejo de sistemas de informacion.

Manejo de programas basicos ofimatica (Word, Excel, Power Point)
Normas y procedimientos de manejo de archivo y correspondencia
Elaboracion de informes estadisticos

Manejo de normas del servicio al cliente

Normas y procedimientos basicos de gestién de calidad

Normas bésicas sobre el Sistema Nacional del Deporte.

Normas bésicas disciplinarias del funcionario ptblico.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Financiera

Titulo de
especializacion Sistemas, Administracion, | laboral.
Administracion y Finanzas, Gestion Contable y

formacion tecnologica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada o

académico

Publica,

Administragén de Empresas, Administracion

Administracion de Empresas Deportivas,
Finanzas, Finanzas y relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial.

| Terminacion y  aprobacion del pensum | Tres (3) meses de experiencia relacionada o

de educacién superior. En |laboral.

Administracion Financiera,

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Experiencia Técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

VIII. EVIDENCIAS

Informacién suministrada a los usuarios del Sistema Nacional del Deporie de
manera precisa y oportuna que les permita desarrollar efectivamente sus
actividades.

Documentacion fisica y magnética archivada de manera segura y en orden segun
las normas y procedimientos institucionales.

Agenda del Director ordenada y actualizada.

Informes solicitados presentados acordes con las exigencias y requerimientos
técnicos.

IX. RANGO DE APLICACION

= Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.
= Clase. Entidad publica del nivel central de la administracion puablica.
« Entidades y erganismos que conforman el SND
« Entidades de gobierno
« Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
« Dependencias del Departamento Administrativo
I. IDENTIFICACION
_Nivel: | Asistencial
Denominacion del Empleo: [ Secretaria Ejecutiva
Codigo: | 4212
Grado: 25
| No. de cargos: | Uno (1)
Dependencia: { Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato Director

21



REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA Y

EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE, COLDEPORTES

resolufeli 8 B o 13 FEB. 20

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre, Coldeportes

DESPACHO DEL DIRECTOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo en la Direccion del Departamento, de acuerdo a
las instrucciones impartidas y las normas vigentes, administrar la Informacién aplicando el
Sistema de Geslién Documental y realizar la atencion de las personas, sirviendo de soporte y
complemento de las funciones propias de los niveles superiores

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

»
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10.

11.
12.
13.

14,
15.
16.

. Llevar y traer y reproducir documentos, colocar fax, hacer llamadas telefonicas y similares

18.
19.

20.
21.

22,

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Direccion y de la
entidad.

QOrientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Llevar un registro para el control de las actividades asignadas a los funcionarios del area.

Servir de apoyo logistico al Director y a los demés funcionarios de la dependencia para
alcanzar el optimo desarrollo de los procesos del area.

Atender personal y telefonicamente, los clientes externos e internos para suministrar
informacion correcta sobre los asuntos de la entidad y de la Direccion.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Director

Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas del Director

Preparar las reuniones y atender a los funcionarios de los diferentes organismos y
Entidades, gue requieran entrevistarse con el Director.

Respetar y manejar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

Dar oportuna y efectiva respuesta a las comunicaciones, peticiones y demés actuaciones
administrativas que se le asignen de acuerdo con las normas técnicas y la legislacion
vigente,

Llevar el control periédico sobre consumo de elementos de oficina, con el fin de determinar
las necesidades reales de los mismos, preparar y solicitar oportunamente los requerimientos
correspondientes.

Llevar el control diario de la Agenda del Director, recordarle oportunamente sobre los
compromisos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que
deba atender.

Participar en la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad en el area de
desempenio y en la implementacion de acciones de mejora.

Garantizar el correcto manejo y la custodia del archive de gestién, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos por la entidad.

Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros de los mismos y
adoptar mecanismos para |la conservacion y el buen uso de los mismos.

para el correcto funcionamiento de la dependencia.

Participar en la organizacién y atencion de las reuniones, comités, eventos y demas
actividades que deba realizar el area, efectuando y confirmando la citacidén de asistencia v
demas acciones que se requieran.

Realizar de acuerdo con las instrucciones recibidas, el pedido de elementos de la
dependencia y llevar los controles periddicos sobre el consumo de elementos con el fin de
determinar su necesidad real y presentar el plan de requerimientos de los mismos.

Custodiar y responder por la documentacion y almacenamiento de la informacién inherente
a las labores encomendadas.

Realizar todas sus actividades en el marco de los estandares y politicas dispuestas por el
Sisterna de Gestion de la Calidad.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato y que tengan relacién directa con las demas funciones

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

Documentacién _archivada de manera sequra y en orden segin las normas vy
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

procedimientos institucionales.

2. Citas y reuniones apoyadas logisticamente de manera adecuada y eficiente.

3. Registro de informacion realizados en las bases de datos de manera fidedigna y oporiuna.

4, Documentos elaborados de conformidad con las normas técnicas y procedimientos.

5. Archivo de la dependencia ordenado y actualizado segun las normas y procedimientos
institucionales.

6. Agenda del Director y del rea llevada de manera eficiente.

7. El control de consumo sobre elementos de oficina es organizado, permitiendo el uso
racional de los mismos.

8. El sistema de control y seguimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos
de la dependencia se mantiene actualizado teniendo en cuenta el orden de importancia, las
politicas de la entidad y las instrucciones recibidas.

9. La atencién al cliente y usuario es adecuada y responde oportunamente a los tiempos
establecidos y exigencias requeridas para la prestacion del servicio, permitiendo
oportunidad de los procesos de la dependencia.

10. La elaboracion de oficios, memorandos y demas documentos son elaborados con los
criterios establecido en el sistema de gestién de calidad, permitiendo oportunidad en la
respuesta y elaboracion de los mismos.

11. La redaccion de cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulares, informes y demas
documentos propios de la gestion de la dependencia, se realizan oportunamente de
acuerdo con las instrucciones recibidas y utilizando los medios dispuestos por la entidad
generando gue los tramites de la dependencia se realicen de forma oportuna y eficiente.

12. La organizacion y administracién del archivo se realiza de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos en la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Archivo institucional

Normas técnicas para manejo de correspondencia y archivo.
Conocimientos basicos de gestion de calidad.
Comunicaciones escritas

Normas basicas sobre ley del deporte.

Programa administrativo y financiero.

Herramientas basicas de ofimatica (Word, Excel, Power Point)

« & ¢ ® & & &

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titula de formacion técnica profesional en Gestion
Secretarial Ejecutiva, Gestion  Secretarial
Ejecutiva Bilinglie, Secretariado  Ejecutivo,
Sistemas, Administracion de  Empresas,
Administracion Informatica, Procesos
Empresariales, Archivo, Periodismo, Secretariado

laboral

Seis (B) meses de experiencia relacionada o

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en  Administracién de Empresas,
Administracion,  Periodismo,  Comunicacion
Social, Administracion Financiera,
Administracién  Publica, Contaduria Publica,
Derecho, Economia, Finanzas, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Industrial.

Doce (12) meses de
relacionada o laboral

experiencia

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

¢  Orientacion a resuliados
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VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

C

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

ompromiso con la organizacién

VIl EVIDENCIAS

Documentacion archivada de manera segura y en orden segun las normas y
procedimientos institucionales.
Citas y reuniones apoyadas |ogisticamente de manera adecuada vy eficiente.

Registro de informacién realizados en las bases de datos de manera fidedigna y
oportuna.

Documentos elaborados de conformidad con las normas técnicas y procedimientos.
Archivo de la dependencia ordenadc y actualizado segin las normas y
procedimientos institucionales.

Agenda del Director y del area llevada de manera eficiente

Solicitudes de suministros de oficina realizados oportunamente.

Control de inventarios sobre bienes devolutivos

IX. RANGO DE APLICACION

" 9 e @

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

Enti
Enti

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
Dependencias del Departamento Administrativo

dades y organismos que conforman el SND
dades de gobierno

CONDUCTOR MECANICO
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Qe_rgomin_ac_ibn del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: | 4103
Grado |19
No. de cargos: Urno (1)

| Dependencia: | Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato | Director

DESPACHO DEL DIRECTOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Tran_spor@ar de manera segura y confiable al Director / Subdirector del Departamento, a los
funcionarios de la Entidad que éste designe, documentos y elementos gue le sean asignados,
conservando confidencialidad y acogiendo las recomendaciones impartidas.
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~ o

. Informar por escrito al superior inmediato del vehiculo asignado y al Coordinador del Grupo

11.

12.

13.
14,

Conducir los vehiculos asignados a la Dependencia, velar por el buen funcionamiento de los |
mismos, cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le sean asignados

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad v
de carretera cumpliendo con el programa de mantenimiento preventivo, llevando los registros
relacionados con el uso y mantenimiento del mismo.

Inspeccionar y detallar las fallas que observe en el vehiculo, realizar las reparaciones
menores que sean necesarias e informar y sclicitar su oportuno mantenimiento, retirar y
guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero correspondiente.
Cumplir con las normas establecidas por las autoridades de transito para la conduccion de
vehiculos, colaborar con las autoridades competentes informando sobre accidentes y demds
novedades relacionadas.

Realizar mantenimientos sencillos y solicitar por escrito la ejecucion de aquellas mas
complejas que requieran servicios especializados.

Mantener en buen estado el equipo, herramienta y sefiales a su cargo.

Revisar la lubricacion, combustible, agua, bateria, presion de las llantas y demas
componentes, de tal manera que se garantice la adecuada movilizacion del vehiculo a su
cargo.

Transportar, cuando se le requiera, el personal, los elementos de consumo y demas
implementos como equipos de oficina, deportivos, muebles y enseres de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

Portar y velar por la conservacion y actualizacién de los documentos del vehiculo.

Administrative o quien haga sus veces, sobre los accidentes de transito que involucren al
vehiculo asignado que se presenten, indicando circunstancias de tiempo, modo y lugar del
hecho.

Mantener discrecién y reserva de los asuntos que conozca en razon del cargo que
desempenia.

Colaborar con el desarrollc de las actividades de la dependencia, entregar elementos y
documentos gque sean sclicitados, participar en las labores de empaque cargue y/o despacho
de paquetes y sobres.

Efectuar diligencias externas cuando se le sclicite.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La conduccion de los vehiculos asignados se realiza de manera oportuna y cumpliendo
con los itinerarios, horarios y servicios que le son asignados

2. La revision y verificacion diaria del estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad y de carretera contribuye al buen funcionamiento del mismo.

3. El cumpliendo del programa de mantenimiento preventivo y los registros relacionados
con el uso y mantenimiento del mismo, contribuyen al buen funcionamiento del vehiculo.

4. Las fallas mecanicas o cualguier tipo de anomalia que presente el vehiculo, es
informado oportunamente con el fin de realizar los arreglos correspondientes en el
menor tiempo posible.

5. Las fallas mecanicas que presente el vehiculo, o cualquier situacién que pueda afectar
su rendimiento, es informado de inmediato al responsable en el Grupo de Servicios
Administrativos o del que haga sus veces en la entidad, con el fin que se hagan las
reparaciones debidas y no se ponga en riesgo la integridad de sus pasajeros.

6. El vencimiento de los documentos correspondientes al vehiculo es informado con la
antelacion debida, para no ser sancionados por las autoridades competentes y evitar la
afectacion de los recursos de la entidad ante incidentes desafortunados que se
presenten.

7. Los documentos que permiten la movilidad del vehiculo se mantienen vigentes.

8. Los accidentes de transito que involucren el vehiculo asignado, son informados
oportunamente y en debida forma.

9. La colaboracion para el desarrollo de las actividades de la dependencia, es prestada de
manera oportuna y eficiente.

10. La entrega de elementos y documentos y las labores de empaque cargue y/o despacho

de paquetes y sobres que le sean solicitados, se realiza con prontitud y diligencia.
11. Mantiene la discrecion y reserva debida y esperada sobre los asuntos que por razén del
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

cargo que desempena, son de su conocimiento.

12. Los documentos del vehiculo, actualizados son poriados permanentemente.

13. Se realizan mantenimientos sencillos sobre el vehiculo asignado y aquellos de mayor
complejidad son solicitados oportunamente.

14. Las diligencias externas gue se le soliciten, son efectuadas con agilidad y de manera
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conduccion (pase aclualizado).
= Normas de transito vigentes.
« Conocimientos basicos de mecanica y mantenimiento de vehiculos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y licencia de conduccidn Veinte (20) meses de experiencia laboral.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl EVIDENCIAS

Cumplimiento de itinerarios de trabajo
Reparaciones basicas efectuadas

Traslados de funcionarios realizados
Informes presentados

Documentacion del vehiculo al dia y vigentes
Reportes de accidentes

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase. Entidad publica del nivel central de la administracién publica.
Director y funcionarios del Departamento Administrativo
Dependencias del Departamento Administrativo

Clases. Escrita, verbal, presencial
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SUBDIRECTOR
I. IDENTIFICACION
Nivel: ! Directivo ) -
Denominacién del Empleo: | Subdirector General de Departamento Administrativo
Cédigo: . 0025 - -
Grado: -
No. de cargos: Uno (1)
_Elqpendfr_!cia_: | Subdireccién General
Cargo del Jefe Inmediato [ Director del Departamento

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

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

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

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

Cumplir las funciones que el Direclor le delegue y representario en las actividades
oficiales que le sefale.

Asesorar al Director en la formulacién de politicas o planes de accion del sector y
asistirlo en las funciones de direccidn, coordinacién y control que le correspondan.
Coordinar el seguimiento de la gestién 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.

Orientar la formulacién de documentos de politica, en deporte, recreacion, actividad
fisica y aprovechamiento del tiempo libre que orienten las acciones del Gobierno hacia
la articulacién y coordinacién de politicas plblicas.

Dirigir, establecer y mantener el Sistema Integrado de Gestidn y el Plan Institucional de
Gestién Ambiental,

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

Coordinar las relaciones con las entidades que se vinculen o adscriban a Coldeportes.
Mantener informado al Director sobre los avances y estado de las actividades que se
adelanten en la dependencia para los fines pertinentes.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento, y mejara continua del
Sistema de Gestion Integral en la Entidad.

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

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

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

El seguimiento de |a gestion de Ias areas misionales de Coldeportes es coordinada
para garantizar el logro de los objetivos organizacionales y el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos frazados por la entidad.

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

El Director de Coldeportes es informado permanentemente sobre los avances y
estado de las actividades que se adelanten en la dependencia para los fines
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Plan Nacional de Desarrollo.

+ Planes sectoriales formulados per 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. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Publica,

Administracion Deportiva, Economia, Contaduria
Pdablica, Finanzas y Relaciones Internacionales;
Gobierne y  Relaciones  Internacionales,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Biomeédica, Ingenieria Civil,
Arquitectura, Sociologia, Psicologia
Antropologia Licenciado en Educacion fisica
Recreacion y Deporte, Cultura fisica, Deporte y
Recreacion Medicina, Odontologia,
Fisioterapia, Comunicacion Social.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de la ley

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

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con el
cargo.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

vinculen a Coldeportes.

s  Orientacion a resultados
« Orientacion al usuario v al ciudadano
» Transparencia
= Compromiso con la organizacién
= Liderazgo
* Planeacion
» Toma de decisiones
= Direccién y desarrollo de personal
» Conocimiento del entorno
VIIl. EVIDENCIAS
e Resumen de relaciones asistidas entre Coldeportes y el Congreso de la Replblica.
= Informe sobre la representacion en actividades oficiales que le sefiala el Director.
¢ Informe de seguimiento de la gestion coordinada de las areas misionales.

Informe de las relaciones coordinadas con las entidades que se adscriban y/o

= Informe permanentemente sobre los avances y actividades adelantadas.
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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)

CONDUCTOR MECANICO
I. IDENTIFICACION

_ Nivel: o Asistencial _J
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo: =~~~ 40 —
Grado: | 19

No.decargos: | Uno (1) —

Dependencia: ' Despacho del Subdirector =
Cargo del Jefe Inmediato {_Subdirector

DESPACHO DEL SUBDIRECTOR

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

15. Conducir los vehiculos asignados a la Dependencia, velar por el buen funcionamiento de los
mismos, cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le sean asignados

16. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera cumpliendo con el programa de mantenimiento preventivo, llevando los registros
relacionados con el uso y mantenimiento del mismo.

17. Inspeccionar y detallar las fallas que observe en el vehiculo, realizar las reparaciones
menores gue sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento, retirar y
guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero correspondiente.

18. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades de transito para la conduccién de
vehiculos, colaborar con las autoridades competentes informando sobre accidentes y deméas
novedades relacionadas.

19. Realizar mantenimientos sencillos y solicitar por escrito la ejecucion de aquellas mas
complejas que requieran servicios especializados.

20. Mantener en buen estado el equipo, herramienta y sefiales a su cargo.

21, Revisar la lubricacién, combustible, agua, bateria, presion de las llantas y demas
componentes, de tal manera que se garantice la adecuada movilizacion del vehiculo a su
cargo.

22, Transportar, cuando se le requiera, el personal, los elementos de consumo y demas
implementos como equipos de oficina, deportivos, muebles y enseres de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

23. Portar y velar por la conservacion y actualizacion de los documentos del vehiculo.

24. Informar por escrito al superior inmediato del vehiculo asignado y al Coordinador del Grupo
Administrativo o quien haga sus veces, sobre los accidentes de transito que involucren al
vehiculo asignado gue se presenten, indicando circunstancias de tiempo, modo y lugar del
hecho.

25. Mantener discrecién y reserva de los asuntos que conozca en razon del cargo que
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

desempefia.

26. Colaborar con el desarrollo de las actividades de la dependencia, entregar elementos vy
documentos que sean solicitados, participar en las labores de empaque cargue y/o despacho |
de pagquetes y sobres.

27. Efectuar diligencias externas cuando se le solicite.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

15. La conduccién de los vehiculos asignados se realiza de manera oportuna y cumpliendo
con los itinerarios, horarios y servicios que le son asignados

16. La revision y verificacion diaria del estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad y de carretera contribuye al buen funcionamiento del mismo.

17. El cumpliendo del programa de mantenimiento preventivo y los registros relacionados
con el uso y mantenimiento del mismo, contribuyen al buen funcionamiento del vehiculo.

18. Las fallas mecanicas o cualquier tipo de anomalia que presente el vehiculo, es
informado oportunamente con el fin de realizar los arreglos correspondientes en el
menor tiempo posible.

19. Las fallas mecanicas que presente el vehiculo, o cualquier situacién gque pueda afectar
su rendimiento, es informado de inmediato al responsable en el Grupo de Servicios
Administrativos o del que haga sus veces en la entidad, con el fin que se hagan las
reparaciones debidas y no se ponga en riesgo la integridad de sus pasajeros.

20. El vencimiento de los documentos correspondientes al vehiculo es informado con la
antelacion debida, para no ser sancionados por las autoridades competentes y evitar la
afectacion de los recursos de la entidad ante incidentes desafortunados que se
presenten.

21. Los documentos que permiten la movilidad del vehiculo se mantienen vigentes.

22. Los accidentes de frénsito que involucren el vehiculo asignado, son informados
oportunamente y en debida forma.

23. La colaboracion para el desarrollo de |as actividades de |a dependencia, es prestada de
manera oportuna y eficiente.

24, La entrega de elementos y documentos y las labores de empague cargue y/o despacho
de paguetes y sobres que le sean solicitados, se realiza con prontitud vy diligencia.

25. Mantiene |a discrecion y reserva debida y esperada sobre los asuntos que por razon del
cargo que desempenfia, son de su conocimiento.

26. Los documentos del vehiculo, actualizados son portados permanentemente.

27. Se realizan mantenimientos sencillos sobre el vehiculo asignade y aquellos de mayor
complejidad son solicitados oportunamente.

28. Las diligencias externas que se le soliciten, son efectuadas con agilidad y de manera
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

« Conduccién (pase actualizado).

+ Normas de transito vigentes.

» Conocimientos basicos de mecanica y mantenimiento de vehiculos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller y licencia de conduccién Veinte (20) meses de experiencia laboral.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacion a resultados
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ) ]

oportuna.

42. Las diligencias externas que se le soliciten, son efectuadas con agilidad y de manera

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conduccidn (pase actualizado).
= Normas de transito vigentes.
= Conocimientos basicos de mecanica y mantenimiento de vehiculos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

conduccion

Diploma de bachiller y licencia de |Veinte (20) meses de experiencia laboral.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Qrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

D0 NGO L R e

VIl EVIDENCIAS

Cumplimiento de itinerarios de trabajo
Reparaciones basicas efectuadas

Traslados de funcionarios realizados
Informes presentados

Documentacion del vehiculo al dia y vigentes
Reportes de accidentes

IX. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase. Entidad publica del nivel central de la administracién publica.
Director y funcionarios del Departamento Administrativo
Dependencias del Departamento Administrativo

Clases. Escrita, verbal, presencial

" " 8 & @

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS

SERVIDORES

PUBLICOS.- Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales serén las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASQCIADAS
COMPETENCIA

Orientacién a | Realizar las funciones y = Cumple con oportunidad en funcién

resultados cumplir los compromisos de estandares, objetivos y metas
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
organizacionales con establecidas por la entidad, las
eficacia y calidad funciones que le son asignadas

« Asume la responsabilidad por sus
resultados

s« Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tfomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos

» Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al | Dirigir las decisiones vy = Atiende y valora las necesidades y

usuario y al | acciones a la satisfaccion peticiones de los usuarios y del

ciudadano de las necesidades e ciudadano en general.

intereses de los usuarios « Considera las necesidades de los

internos  y  externos,  de usuarios al disefiar proyectos o

conformidad con las servicios.

responsabilidades publicas = Da respuestas oportuna a las

asignadas a |e entidad. necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad

« Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades
propuestas y responde a las
mismas

« Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

Transparencia Hacer uso responsable y ¢ Proporciona informacion veraz,
claro de los recursos objetiva y basada en hechos
publicos, eliminando » Facilita el acceso a la informacién
cualguier  discrecionalidad relacionada con sus
indebida en su utilizacion y responsabilidades y con el servicio
garantizar el acceso a la a cargo de la entidad en que
informacién gubernamental. labora.

« Demuestra imparcialidad en sus
decisiones

« Ejecuta sus funciones con base en
las normas v criterios aplicables.

« Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Compromiso con | Alinear el propio « Promueve las metas de Ia

la organizacion comportamiento a las organizacion y respeta sus normas.

necesidades, prioridades « Antepone las necesidades de la
metas organizacionales. organizacién a sus  propias
necesidades.

e 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 jerdrguico de empleos que, como minimo se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, seran las siguientes:

DIRECTIVO
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COMPETENCIA DEFINICION DE LAS | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo Guiar y dirigir grupos Yy = Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener la motivados.
| cohesion de grupo necesaria e Fomenta la comunicacion clara,
para alcanzar los objetivos directa y concreta.
organizacionales. = Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un  desempefo
conforme a los estandares.

= Promueve la eficacia del equipo.

= Genera un clima positive y de
seguridad en sus colaboradores.

+ Fomenta la participacidn de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.

e Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Planeacian 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 vy coherentes  con las  metas
los recursos requeridos para organizacionales.
alcanzarlas. « Traduce los objetivos estratégicos

en planes préacticos y factibles

« Busca soluciones a los problemas.

¢ Distribuye el tiempo con eficiencia.

« Establece planes alternativos de
accion.

Toma de | Elegir entre una o varias e FElige con oportunidad, entre
decisiones alternativas para solucionar muchas alternativas, los proyectos
un problema o atender una arealizar
situacion, comprometiéndose * Efectia cambios complejos vy
con acciones concretas vy comprometidos en sus actividades
consecuentes con la o en las funciones que tiene
decision. asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para su
realizacion.

¢ Decide bajo presitn.

+ Decide en situaciones de alta

| complejidad e incertidumbre.
Direccion y de | Favorece el aprendizaje y | « |dentifica necesidades de formacion
desarrollo de | desarrolio de sUs y capacitacién y propone acciones
personal colaboradores, articulando para satisfacerias.

las ‘polendaiildag!es y « Permite niveles de autonomia con

necesidades  individuales el fin de estimular el desarrollo

con las de [a organizacion integral del empleado.

para optimizar la calidad de o Delega de manera efectiva

las contribuciones de los sabiendo cuando intervenir vy

equipos de trabajo y de las cuando no hacerlo,

personas, en el | « Hace uso de las habilidades y

cumplimiento  de  los recurso de su grupo de trabajo para

objetivos  y metas alcanzar las metas y los estandares
organizacionales presentes de productividad,

y futuras. o Eslablece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento
del desempefic y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio

« Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

= Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respecto.

Conocimiento  del | Estar al tanto de las  Es consciente de las condiciones
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de problemas v transferirlio
a su entorno laboral

COMPETENCIA DEFINICION DE LAS | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
entorno circunstancias y las especificas del entorno
relaciones de poder que organizacional,
influyen en el entorno +« Esta al dia en los acontecimientos
organizacional. claves del seclor y del estado.
= Conoce y hace seguimientos a las
politicas gubernamentales
» |dentifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales.
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Experticia Aplicar el conocimiento » Orienta el desarrolio de proyectos
profesional profesional en Ia resolucién especiales para el logro de

resultados de la alta direcdon.
Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas gue le han
sido asignados.

Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo logica, claro,
efectivo y seguro.

acciones para superar los
obstaculos y  alcanzar
metas concretas

Conocimiento  del | Conocer e interpretar la = Comprende el entorno
entorno organizacion, su organizacional que enmarca las
funcionamiento y  sus situaciones objeto de asesoria y lo
relaciones politicas y toma como referente obligado para
administrativas. emitir  juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.
¢« Se informa permaneniemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del
entorno.
Consfruccion  de | Establecer y maniener « Utiliza sus contactos para conseguir
relaciones relaciones  cordiales y objetivos.
reciprocas con redes o « Comparte informacién para
grupos de personas establecer lazos.
internas y externas a la o Interactia con ofros de un modo
organizacion que faciliten a efectivo y adecuado.
consecucion de los
objetivos institucionales.
Iniciativa Anticiparse a los ¢ Prevé situaciones y alternativas de
problemas iniciando soluciones que orientan la toma de

decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarles.

Reconoce y hace viables
oportunidades.

las

ARTICULO CUARTO: Se entregara a cada funcionaric copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando
sea ubicado en ofra dependencia gue impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por |a orientacién del empleado en el cumplimiento de sus funciones.
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ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos no podrd ser compensada por experiencia u olras
calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO:  Seran aplicables las equivalencias establecidas en el numeral Decreto 2772 de
2005 y 4476 de 2007

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

ARTICULOOCTAVO: El Director General del Departamento Administrative mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales.

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

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

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Director - COLDEPORTES

Proyectd Juan Carlos Arango Rodniguez Coominador Talent Humano
Rewso Luis Eduarde Rojas Franky Subdirector Administratvo y Financem ( £ )
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