REPUBLICA DE COLOMBIA

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

RESOLUCION No. 1484 pe 15 AGO 2013

“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los empleos de la Planta de Personal del Deparfamento Administrativo del Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES”.

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

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

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 2772 de 2005 seitala que la adopcién, modificacién o actualizacién del
manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
respectivo, de acuerdo con el manual general.

Que mediante Decreto 4965 del 30 de Diciembre de 2011, se establecid la plania de
personal del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Aclividad Fisica y
el Aprovechamiento del Tiempo Libre —~ Coldepories.

Que mediante Resolucion 1926 del 06 de diciembre de 2012, se establecio el manual
Especifice de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de
Personal del Departamento Administrativo del Deporte, |la Recreacion, |la Actividad Fisica y
el Aprovechamiento del Tiempo Libre — Coldeportes.

Que se hace necesario adicionar la Resolucion 1926 del 06 de diciembre de 2012, para
asignar funciones, ajustar perfiles y competencias a algunos de los empleos que hacen
parte de la Secretaria General - Control Interno Disciplinario, Oficina Asesora Juridica y del
Grupo Interno de Trabajo Programa Nacional Antidopaje, los cuales guardan relacion con
las funciones establecidas en el decreto de estructura del Departamento, para que 1os
mismos respondan a [os requerimienfos y necesidades actuales de la Entidad.

En mérito de lo expussto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, asi:
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE —~ COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. § (14 84 ope 15 AGD 213
Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funcio_nes y. dé Competencias Laborales de

los empleos de la Planta de Personal del Deparfamento Administrativo del Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES -

PROFESIONAL ESPECIALIZADO- GRADO 18

I IDENTIFICACION

Nivel: - Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADQO

Cédigo: 2028

Grado:; 18

No. de cargos: 48

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del Jefe Iinmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

AREA: SECRETARIA GENERAL - CONTROL INTERNC DISCIPLINARIO

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Inictar y dar tramite a los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores pablicos al
servicio del Departamenio Administrative, de oficic o por quejas presentadas, por posibles faltas
disciplinarias, garantizando el debido proceso y el derecho de defensa.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y proyectar en primera instancia los proceseos disciplinarios contra los servidores y ex-
servidores piblicos de la entidad, que le sean asignados, en las etapas y actuaciones del proceso
disciplinario correspondiente de conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario, tfendientes al
esclarecimienic de conductas que puedan constituir faifas disciplinarias sin perjuicio de la
competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacion.

2, Proyectar los procesos disciplinarios que le sean asignados.

3. Recibir las quejas verbales o escritas que se formulen cenfra los servidores pablicos y ex
servidores publicos de COLDEPORTES y contra los particulares que en [a entidad ejerzan funciones
plblicas o cumplan fabores de interventoria y supervisién de contratos.

4. Practicar las pruebas en cada uno de los procesos disciplinarics que le sean asignados por
competencia y en los gue sea comisionado.

5. Recepcionar los autos por medio de los cuales la Procuraduria General de la Nacion decide
asumir el ejercicio del poder disciplinaric preferente sobre las indagaciones preliminares,
investigaciones disciplinarias ¢ el fallo, gque se encuentre adelantando la oficina de control interno
disciplinario y darle cumplide y debido tramite a los mismos.

6. Formular en la oportunidad y forma establecida en las normas legales vigentes sobre la materia,
los denuncios ante la Fiscalia General de la Macidn, por presuntos punibles que se detecten durante
el tramite de las indagaciones e investigaciones disciplinarias.

7. Recepcionar y tramitar los recursos de reposicion y apelacion que se interpongan contra los
procesos disciplinarios susceptibles de los mismos.

8. Asegurar la integridad de los expedienies disciplinarios, garantizando el cumplimientc de la
reserva sumarial en los términos de ley.

9. Cumplir los términos dentro de los proceses disciplinarios.

10. Verificar y hacer seguimiento a la cumplida ejecucion a los fallos sancionatorios proferidos dentro
de los procesos disciplinarios.

11. Disefiar, presentar y desarrollar fos planes de capacitacién preventiva a los funcionarios del
Departamento, con el fin de prevenir la violacion de las normas y la comisién de conductas
disciplinables.

12. Rendir los informes de gestibn que le sean solicitados, conforme a la metodologia vy
procedimientos del sistema de calidad en las fechas indicadas dentro del sistema.

13. Participar en el disefio de planes, programas, formas y procedimientos que se requieran para la
recoleccion y procesamiento de la informacién necesaria para el desarrolle de fas funciones y
competencias de los asuntos disciplinarios y propender por el mejoramienic continuo que
comprometa el area de su desempefio.

14. Participar en la organizacién y control de la compilacidn y actualizacion de jurisprudencia y
normatjvidad sobre la materia disciplinaria y otros asuntos de interés para el érea.

18. Apoyar [a ejecucion de los procesos y procedimientos correspeondienies a la Secretaria General,
en relacién con los objetivos y las metas establecidas.

16. Atender, de ser asignado, los derechos de peticion y solicitudes de los Organismos de Control
dentro de los términos legales correspondientes.

17. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su uso

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

RESOLUCIONNo. (01484 boe 1 5AG0 2013

Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y‘ dé Competernicias Laborales de
los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo del Deporte, la
Recreacidn, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES -

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.
18. lLas demas sefialadas en la Constitucién, la Ley y las disposiciones que determinan la
| organizacion de la entidad y la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENOQ
1. La ejecucion de los Planes de Accidn del area y los proyectos a su cargo, permiten el logro de los
objetivos de la dependencia y de los objetivos estratégicos de la Enfidad.
2. Los planes programas y proyectos son disefiados y organizados de acuerdo con fos procesos y
tareas asignadas en su area de desempefo y estan acordes con [as politicas de determinacién de
responsables, tiempos, recursos y metas.
3. Los procesos disciplinarios que se inicien contra los servidores y ex-servidores publicos de la
entidad, son llevados a cabo en primera instancia de acuerdo a las normas existenies en la materia,
con el maver rigor profesional y bajo criterios de fransparencia y respeto al debido proceso y al
derecho de defensa.
4. Las pruebas correspondientes a cada uno de los procesos disciplinarios que se inicien por
competencia o en que se es comisionado, son practicadas en los tiempos establecidos y siguiendo el
precedimiento respectivo.
5. Los autos proyectados, corresponden al andlisis y valoracion detallada y minuciosa del acervo
probatorio recaudadc en el proceso ¢ investigacion disciplinaria en cada una de sus etapas.
6. Los planes de capacitacidn preventiva a los funcionarios de la Entidad, son disefados,
presentados y desarrollados de manera periodica, en la bisqueda de transmitir & los interesados la
normatividad que los regula por su condicidén de empleados publicos y que conozcan de las faltas en
que pueden incurrir por accion u omisién en sus funciones.
7. La informacién contenida en los expadientes y aquella a [a que se tiene acceso por el desemperio
del cargo, constituye reserva sumarial y por lo tanio, es tratada con especial cuidado y extrema
confidenciatidad.
8. Se identifican riesgos, se proponen controles, acciones y politicas para su mitigacién, los planes
gjecutados cumplen la normatividad vigente y existen documentos de recomendaciones para
asegurar su cumplimiento.
9. Se realizan acciones para optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y se correspenden
con las normas vigentes y las politicas institucionales de la Entidad.
10. Los planes programas y proyectos son disefiados y organizados de acterdo con los procesos y
tareas asignadas en su @rea de desempefio y estdn acordes con las politicas de determinacion de
raesponsables, tiempos, recursos y metas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos basicos sobre Derecho Administrativo y procesal.
3. Codigo Disciplinario Unico.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION
* Clientes internos y externos.
+ Entidades ptiblicas

VIi. EVIDENCIAS
1. Planes de capacitacién preventiva a los funcionarios y desarrollados al afio.
2. Informes de gestién
3. Autos, y sentencias proyectadas oportunamente y en debida forma.
4. Procesos, indagaciones e investigaciones disciplinarias adelantadas respetando los principios del
debido proceso y derecho a la defensa.
5. Procesos, indagaciones e investigaciones disciplinarias adelantadas respetando los términos
procesales para cada una de sus etapas.

VL. REQUISITCS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPCRTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. ()14 84 DE t 5 AGO 2013
Por la cual se adiciona e] Manual Especifico de Funciones y_dé Competencias Laborales de

ios empleos de la Planta de Personal del Deparfamento Administrativoe dei Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES ~

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Titulo de posgrade en Ja modalidad de]Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Especializacidn. en areas relacionadas con las | refacionada.

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de la lay.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentarios | Cuarenia y nueve {49) meses de experiencia
de la ley profesional relacionada.

X, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Competencias Comunes:

Crientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Competencias por Nivel:
Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipe y colaboracion
Creatividad e innovacion

CON PERSONAL A CARGO: Liderazgo de grupos de trabajo y toma de decisiones

PROFESIONAL ESPECIALIZADO- GRADO 18

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo; PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 48

Dependencia; DIRECCION DE POSICIONAMIENTO Y
LIDERAZGO DEPORTIVO

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

AREA: DIRECCION DE POSICIONAMIENTO Y LIDERAZGO DEFORTIVO - GRUPO NACIONAL
ANTIDOPAJE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicacién de los conocimientos propios de su formacidn prefesional en el que hacer organizacional
con el animo de aportar elementos que generen valor agregado al cumplimiento de la misién y
objetivos institucionales, especialmente en materia de lucha contra el dopaje en el deporte, acorde
con la normatividad vigente sobre la materia y el Programa Nacional Antidopaje.

jIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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REPUBLICA DE COLOMBIA
BEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEFORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE - COLREPORTES-

RESOLUCION No. 3‘?@ D1484 PFE 15 ps0 0%

Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
tos empleos de [a Planta de Personal del Departamento Administrativo del Deporte, Ia
Recreacién, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre — COLDEPORTES -

|V. CRITERIOS DE DESEMPENO

2. Proyectos de decretos, acuerdos y resoiuciones elaborados para el desarrolio de [a normatividad
mundial contra el dopaje en Colombia

3. Conceptos juridicos emitides oportunamente y con los requerimientos de ia Ley pertinentes

4. Resultados efectivos de las aclividades desarrolladas en materia de representacion juridica
apropiada con los intereses de la entidad

5. Documentos elaborados eficiente y oportunamente dentro del marce del manejo de posibles
infracciones de las normas antidopaje hacia las Federaciones Nacionales, Internacionales, WADA y
otras organizaciones antidopaje.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de desarrollo

2. Constitucién Polltica de Colombia

3. Normatividad del sector deporte )

4, Cadigo Mundial Antidopaje y Estandares Internacionales
5. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

« Clientes internos y externos.
» Entidades plblicas

Vil. EVIDENCIAS

1. Instrumentos técnicos y normativos elaborados

2. Instrumentos técnicos y normativos formulados

3. Procedimientos establecidos

4, Sistemas de informacion implementados

5. Registro de actividades de conformidad con los procedimientos, guias, protocolos e instructivos
del area.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo profesional en Derecho. Tarjeta
profesional en los casos reglamentarios de la | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
ley v Titulo de postgrade en la modalidad de |relacionada.

especializacioén en areas relacionadas con el
cargo.

1X. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Tarjeta
profesional en los casos reglamentarios de la | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
ley profesional relacionada.

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Competencias Comunes:
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y ai ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Competencias por Nivel:

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

CON PERSONAL A CARGO: Liderazgo de grupos de trabajo y {oma de decisiones
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REPUBLICA DE COLOMBIA

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

RESOLUCIONNo. 0 14 84 DPE 1 5 pg0 2013

Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativoe del Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES -

flil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la ejecucion de los procesos y procedimientos correspondientes a la dependencia, en
relacion con los objetivos y las metas establecidas
2. Atender, de ser asignado, los derechos de peticidn y solicitudes de los organismos de control
dentro de los términos legales correspondientes.
3. Determinar indicadores y sistemas de analisis para verificar, hacer seguimiento y medir el avance
de los programas, proyectos y las actividades desarrolladas por el area a la que pertenece.
4. Participar en el desarrollo y evaluacién del plan estratégico institucicnal, el plan de accién de la
dependencia y los planes individuales que son tomados como base para llevar a cabo la evaluacion
del desempefio.
5. Ejecutar los procesos y procedimientos propios del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas fijadas en los planes de accién de la dependencia.
6. Participar en la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad en el area de desempefio y
en la implementacidn de acciones de mejora.
7. Elaborar informes estadisticos, de resultados y demas relacionados con la gestion de la
dependencia, de acuerdo a los requerimientos internos o para las instancias gue corresponda
8. Responder por los bienes y recursos entregados para el gjercicio de las funciones, por su uso
adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.
9. Ejercer el control interno inherente a las funciones asignadas
10. Realizar todas sus actividades en el marco de los estandares y politicas dispuestas por el
Sistema de Gestion de la Calidad
11. Actualizar los lineamientos del proceso de autorizacion de uso terapéutico conforme a las
directrices de la Agencia Mundial Antidopaje AMA — WADA.
12. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Naclonal de Educacién y Prevencién en materia
antidopaje.
13. Proyectar los decretos y actos administrativos tendientes a la adecuacion normativa con el fin de
aplicar los estandares internacionales y el Cédigo Mundial Antidopaje.
14. Proyectar los conceptos juridicos que le sean requeridos de acuerdo a las necesidades del
grupo.
15.Desarrollar las acciones tendientes a investigar la comision de infracciones a las normas
antidopaje y el adecuado manejo de resultados de acuerdo al Codigo Munidal Antidopaje y las leyes
nacionales.
16. Informar al aérea institucional competente, a la Agencia Mundial Antidopaje, al Comité Olimpico
Calombiano, al Comité Paralimpico Colombino, sobre el incumplimiento de las normas antidopaje
por parte de alguno de los integrantes del Sistema Nacional del Deporte, y solicitar la toma de
medidas pertinentes.
17. Cooperar con el seguimiento a las infracciones a las normas antidopaje.
18. Elaborar los informes anuales que deben ser reportados a la Agencia Mundial Antidopaje.
19. Propender y promover el desarrollo normativo en la lucha contra el dopaje, asi come proponer
proyectos de acuerdo o convenios internacionales en materia antidopaje que hayan de ser suscritos
por Colombia,
20. Participar en eventos nacionales e infernacionales en temas relacionados con el area de
desempefio que sean indicados por el ceordinador def grupo
21. Desarrollar actividades de supervision de contratos o convenios cuando sea requerido
22. Elaborar el plan anual de accidén conforme al presupuesto asignado al Programa Nacional
Antidopaje y efectuar el seguimiento frente a su ejecucion.
23. Revisar y aprobar el informe de metas SIGOB asi como los indicadores de gestion del
Programa Nacional Antidopaje.
24.Participar activamente en las reuniones del Grupo Nacional Antidopaje al interior o exterior de la
entidad.
25. Apoyar y realizar seguimiento a los proyectos de ley, relacionados con la materia antidopaje.
26.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato, que le atribuya la ley o que surjan de las nuevas politicas de la Agencia Mundial
Antidopaije.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Proyectos de Ley elaborados para presentar en la agenda legislativa que plantee el Gobierno
Nacional ante el Congreso de la Republica y que contribuyan al desarrollo del sistema nacional del
deporte v a la lucha mundial antidopaje.

o 4
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL. APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE — COLDEPORTES-

RESOLUGIGN No. 001484 o 15 A0 213

Por fa cual se adiciona 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 def Tiempo Libre - COLDEPORTES -

PROFESIONAL ESPECIALIZADO- GRADOQ 17

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:; PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado; 17

No. de cargos: 6

Dependencia; OFICINA ASESORA JURIDICA

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la orientacidn juridica a la entidad en cuanfo a la normatividad y los asunios juridicos
relacionados con los procesos de apoyo y los procesos misionales, las relaciones con el congreso y
la representacién y defensa judicial y extrajudicial de la entidad.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender, de ser asignado, los derechos de peticién y solicitudes de los Crganismos de Control
dentro de los términos legales correspondientes.
2. Proyectar contratos, conceptos, directrices y politicas de conformidad con ias reglas estabiecidas
en la normatividad vigente.
3. Apoyar los programas de mejoras a la manuales y definicion de politicas institucionales.
4, Realizar seguimiento a los proyectos de ley y decretos relacionados con las competencias
funcionales del Departamento Administrativo.
5. Asistir a Jas reuniones interinstitucionales que le sean delegadas y participar en los comités que le
corresponda que tengan relacion con tas funciones a cargoe de la dependencia.
6. Elaborar proyectos de pliegos ofy términos de referencia de los procesos contractuales.
7. Impulsar los procesos de jurisdiccion coactiva con el propésito de recuperar la cartera morosa de
la entidad.
8. |dentificar v proponer mejoras a la gestién contractual de la entidad de acuerdo con resultados de
seguimiento y parametros institucionales.
9, Liquidar contratos seguin procedimientos y normas vigentes.
10. Representar judicialmente a la entidad cuando se le confiera poder para ello.
11. Participar en el desarrolle y evaluacion del plan estratégico institucional, el plan de accion de [a
dependencia y los planes individuales que son tomados como base parza Hevar a cabo la evaluacién
del desempefio
12. Participar en la documentacion del Sistema de Gestidn de la Calidad en el area de desempefio y
en la implementacion de acciones de mejora.
13. Elaborar informes estadisticos, de resultados y demds relacionados con la gestion de la
dependencia, de acuerdo a los requerimientos internos o para las instancias que corresponda
14. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su uso
adecuado y por €l mantenimiento del inventario de los mismos.
15. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato o que le afribuya ia ley.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Concepios expedidos con prontitud y eficiencia.
2. Normas legales relacionadas con COLDEPORTES recopiladas.
3. Requerimientos y solicitudes de informacidn atendidos oportuna, eficaz y eficientemente.
4. Los proyectos normativos de regulacion y reglamentacion de los asuntos que competen al sector
son formulados de acuerdo con la normatividad vigente
5. A los proyectos de Ley y decretos que se presenten se les hace seguimiento y se verifica que
guarden relacién con la misién de la entidad.
8. La preparacion de Ja informacidén y documentacion necesarias, para suministrar a las entidades
que por mandato legal se disponga, sirve para defender los intereses del Estado y de
COLDEPORTES, en los juicios y actuaciones en que éste sea parte.
7. Las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion coactiva se desarrollan teniende en
cuenta la normatividad vigente sobre la materia

@ y:
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REPUBLICA DE COLOMBIA

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

RESOLUCIONNo. @014 84 ©oE 1 5 AG0 2013

Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones 37 de Competencias Laberales de
los empleos de la Planta de Personal del Departamenfo Administrativo del Deporte, la
Recreacidn, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES —

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

8. Las diferentes dependencias cuentan con la colaboracién en los estudios juridicos, conceptos,
elaboracién de anteproyectos y demas documentos de tipo juridico, relacionados con
COLDEPORTES.

8. [.a entidad cuenta con la representacion judicial y extrajudicialmente en los procesos y actuaciones
que se instauren en su conira o que esta deba promover, mediante poder o delegacion recibidos del
Director de COLDEPORTES.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional, administrativo

2. Normatividad vigente sobre Legistacion Deportiva

3. Plan Decenal del Deporte, la Recreacidn, la Educacion fisica y Actividad Fisica.
4. Estructura del Sector Publico y trémite legislativo

5. Redaccidén de textos jurldicos

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

* Clientes internos y externocs.
* Entidades ptblicas

VIl. EVIDENCIAS

Conceptos emitidos, derechos de peticion atendidos oportunamente

Actuaciones judiciales cumplidas en representacidn de la entidad

Proyectos de normatividad realizados

Oficios 0 comunicaciones internas de respuesta a los requerimientos y solicitudes
Procesos de jurisdiccion coacliva adelantados

Informes presentados

Do wN

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecha.
Tarjeta profesional en los casos reglamentarios | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
de la ley relacionada.

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

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentarios | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
de la ley profesional relacionada.

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Competencias Comunes:

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Competencias por Nivel:
Aprendizaje continuo

Experticia profesicnal

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad & innovacién

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

RESOLUCION No. | 001484 pe 15460 2013

Por la cual se adiciona ¢l Manual Especifico de Funciones vy 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 -

PROFESIONAL ESPECIALIZADO- GRADO 15

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Benominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cddigo: 2028

Grado: 15

No, de cargos: 9

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

AREA: SECRETARIA GENERAL - CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Iniciar ¥ dar tramite a los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores publicos al
servicio del Departamente Administrativo, de oficio o por quejas presentadas, por posibles faltas
disciplinarias, garantizando el debido proceso y el derecho de defensa.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y proyectar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores y ex-
servidores plblicos de la entidad, que le sean asignados, en las etapas y actuaciones del proceso
disciplinario correspondiente de conformidad con el Codigo Unico Disciplinario, tendientes al
esclarecimiento de conducias que puedan constifuir faltas disciplinarias sin perjuicio de la
competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacion.

2. Proyectar los los procesos disciplinarics que le sean asignados.

3. Recibir fas quejas verbales o escritas que se formulen contra los servidores pubiicos y ex
servidores publicos de COLDEPORTES y contra los particulares que en [a entidad ejerzan funciones
publicas o cumplan labores de interventoria y supervision de contratos.

4. Practicar las pruebas en cada uno de los procesos disciplinarios que le sean asighados por
competencia y en los que sea comisionado.

5. Recepcionar los autos por medio de los cuales la Procuraduria General de la Nacion decide
asumir el ejercicio del poder disciplinario preferente sobre las indagaciones preliminares,
investigaciones disciplinarias o el falio, que se encuentre adelantando la oficina de control interno
disciplinario y darle cumplide y debido tramite a los mismos.

6. Formular en la oportunidad y forma establecida en las normas legales vigentes sobre la materia,
los denuncios ante la Fiscalia General de 1a Nacion, por presuntos punibles que se detecten durante
el framite de las indagaciones e investigaciones disciplinarias.

7. Recepcionar y tramitar los recursos de reposicion y apelacion que se interpongan contra los
procesos disciplinarios susceptibles de los mismos.

8. Asegurar la integridad de los expedienies disciplinarios, garantizando el cumplimiento de la
reserva sumarial en los términcs de ley.

8. Rendir los informes de gestion que le sean solicitados, conforme a la metodologla y
procedimientos del sistema de calidad en las fechas indicadas dentro del sistema.

10. Participar en el disefic de planes, programas, formas y procedimienios que se requieran para la
recoleccién y procesamiento de la informacion necesaria para el desarrolic de las funciones y
competencias de los asuntos disciplinatios y propender por el mejoramiento continuo que
comprometa el drea de su desempefio.

11. Participar en la organizacién y control de la compilacion y actualizacion de jurisprudencia y
normatividad sobre la materia disciplinaria y otros asuntos de interés para el drea.

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

13. Atender, de ser asignado, los derechos de peticidn y solicitudes de Jos Organismos de Control
dentro de los términos legales correspondientes.

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

15. las demas sefaladas en la Constitucion, la Ley y las disposiciones que determinan la
| organizacion de la entidad y la dependencia. '

fV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos disciplinarios gue se inicien contra los servidores y ex-servidores publicos de la

f "
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
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Por la cual se adiciona 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 —

|V. CRITERIOS DE DESEMPENO

entidad, son llevados a cabo en primera instancia de acuerdo a las normas existenies en la materia,
con el mayor rigor profesional y bajo criterios de transparencia y respeto ai debido proceso y al
derecho de defensa.

2. Las pruebas correspondientes a cada uno de los procesos disciplinarics que se inicien por
competencia o en que se es comisicnado, son practicadas en los tiempos establecidos vy siguiendo &l
procedimiento respectivo.

3. Los autos proyectados, corresponden al analisis y valoracién detallada y minuciosa del acervo
probaterio recaudado en el proceso o investigacion disciplinaria en cada una de sus etapas.

4. La informacion contenida en los expedientes y aquelia a la que se fiene acceso por el desempefio
del cargo, constituye reserva sumarial y por lo tanto, es tratada con especial cuidado y extrema
confidencialidad,

5. Se identifican riesgos, se proponen controles, acciones y politicas para su mitigacién, los planes
gjecutados cumplen la normatividad vigente y existen documentos de recomendaciones para
asegurar su curmplimiento.

8. Se realizan acciones para optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y se corresponden
con las normas vigentes y las politicas institucionales de la Entidad.

7. Los planes programas y proyectos son disefiados y organizados de acuerdo con los procesos y
tareas asignhadas en su area de desempefo y estan acordes con las politicas de determinacidn de
responsables, tiempas, recursos y metas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Cenecimientos basicos sobre Derecho Adminisirativo y procesal.
3. Cédigo Disciplinario Unico
4. Manejo de herramientas.

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos y externos.
Entidades Publicas

Vil EVIDENCIAS

1. Planes de capacitacion preventiva a los funcionarios de la Unidad disefiados y desarrollados al
afio.

2. Informes de gestidén

3. Autos y sentencias proyectadas oportunamente y en debida forma

4. Procesos, indagaciones e investigaciones disciplinarias adelantadas respetando los principios del
debido proceso vy derecho a la defensa.

5. Procesos, indagacienes e investigaciones disciplinarias adelantadas respetando los términes
procesales para cada una de sus efapas.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho,
Tarjeta profesional en los casos reglamentarios | Dieciseis (16) meses de experiencia profesional
de la ley. Titulo de posigrado en la modalidad | relacionada

de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentarios | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
de laley. relacionada

A. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Competencias Comunes:
Orientacién a resultades

(P
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y El. APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE - COLDEPORTES-
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Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrative del Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento def Tiempo Libre - COLDEPORTES -

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES {COMUNES Y POR NIVEL)
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Competencias por Nivek
Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

PROFESIONAL UNIVERSITARIO- GRADO 11

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARID

Cadigo: 2044

Grado; 11

No. de cargos; 25

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

AREA: SECRETARIA GENERAL - CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
. PROPOSITO PRINCIPAL
Iniciar y dar tréamite a los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores publicos al
servicio del Departamento Administraiivo, de oficio o por quejas presentadas, por posibles faltas
disciplinarias, garantizando el debido proceso y €l derecho de defensa,

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar los procesos disciplinarics que le sean asignados.
2. Practicar las pruebas en cada uno de los proceses disciplinarios que le sean asignados por
competencia y en los que sea comisionado.
3. Formular en la oportunidad y forma establecida en las normas legales vigentes sobre la materia,
los denuncios ante la Fiscalia General de la Nacion, por presuntos punibles que se detecten durante
el tframite de las indagaciones e investigaciones disciplinarias.
4. Recepcionar y tramitar los recursos de reposicion y apelacion que se interpongan contra los
procesos disciplinarios susceptibles de los mismas.
5. Asegurar la integridad de los expedientes disciplinarios, garantizando el cumplimiento de a
reserva sumarial en los términos de ley.
6. Rendir los informes de gestion que le sean solicitados, conforme a la metodologia vy
procedimientos del sistema de calidad en ias fechas indicadas deniro del sistema.
7. Participar en el disefio de planes, programas, formas y procedimienios que se requieran para [a
recoleccion v procesamiento de la informacion necesaria para el desarrglio de las funciones y
competencias de los asunios disciplinarios y propender por el mejoramiento continuo que
comprometa el area de su desempefio. ‘
8. Apoyar la ejecucién de los procesos y procedimientos correspondientes a la Secretaria General,
en relacidén con los objetivos y las metas establecidas.
9. Atender, de ser asignado, los derechos de peticion y solicitudes de los Organismas de Control
dentro de los términos legales correspondientes.
10. Responder por los bienss y recursos eniregados para el gjercicio de las funciones, por su uso
adecuado y por el mantenimiento del inventaric de los mismos.
11. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley y las disposiciones que determinan la
| organizacion de la entidad v la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Los procesos disciplinarios que se inicien contra los servidores y ex-servidores publicos de la
entidad, son llevados a cabo en primera instancia de acuerde a las normas existentes en la materia,
con el mayor riger profesional y bajo criterios de fransparencia y respeto al debido proceso y al

23
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V. CRITERIOS DE DESEMPENO

derecho de defensa.

2. Las pruebas correspondientes a cada uno de los procesos disciplinarios que se inicien por
competencia o en que se es comisionado, son practicadas en los tiempos establecidos y siguiendo el
procedimiento respectivo.

3. Los autos proyectados, corresponden al andlisis y valoracién detallada y minuciosa del acervo
probatorio recaudado en el proceso o investigacion disciplinaria en cada una de sus etapas.

4. La informacion contenida en los expedientes y aquella a la que se tiene acceso por el desemperio
del cargo, constituye reserva sumarial y por lo tanto, es tratada con especial cuidado y exirema

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Conacimientos basicos sobre Derecho Administrativo y procesal.
3. Cadigo Disciplinario Unico

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION

+ Clientes internos y externos.
» Entidades publicas

VH. EVIDENCIAS

1. Planes de capacitacién preventiva a los funcionarics de la Unidad disefiados y desarrollados al
afo.

2. Informes de gestion

3. Autos y sentencias proyectadas oportunamente y en debida forma

4. Procesos, indagaciones e investigaciones disciplinarias adelantadas respetando los principios del
debido proceso y derecho a la defensa.

5. Procesos, indagaciones e investigaciones disciplinarias adelantadas respetando los términos
procesales para cada una de sus etapas.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Thiulo profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentarios | Treinta (30) meses de experiencia profesional
de la ley relacionada.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.
Titulo de posgrade en !a modalidad de|Seis (6) meses de experiencia profesional
Especializacion. en areas relacionadas con las | relacionada,

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
de Ja ley.

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Competencias Comunes:
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Competencias por Nivel;
Aprendizaje continuc

Experticia profesional

Trabajo en equipo v colaboracion
Creatividad e innovacion

I
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD FISICA
Y EL APROVECHAMIENTOQ DEL. TIEMPO LIBRE - COLDEPORTES-

RESOLUCIONNo. [ () 1 484 peqy ABD 2013

Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los empleos de la Plania de Personal del Departamento Administrativo del Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre - COLDEPORTES -
ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Andyés Botero Phillipsbourne
Director - Coldeportes

V.8 Alaxandra Herrara Valenci Sacrelarla Ganeral (E) I
Ravlso: Carohina Bolivar Serrano Jefa Qiicina A Juridica o
Revisd Perla Esther Alvarsz Cervantes Coordingdora de Talento Humeano -
Proyectd: Dizna Gizela Ji Cusiva Prafesional Espacializada Oficina A Juridica i~
Proyseetd; Oscar Leonardo Palacios Mara Profesional Especializada (&) Talento Humana %
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