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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DE PORTE, LA RECREACION, LA ACTIVIDAD
FISICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE, COLDEPORTES

RESOLUCIONNUMERO() ) )  § 1pE 7 | ABR 70T

Par la cual se Modifica el Manual de Funciones y Competencias laborales del Departamento Administrativo
del Deporte, la Recreacian, la Actividad Fisica v el Aprovechamiento del Tiempo Libre, COLDEPORTES.

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE, LA RECREACION,
LA ACTIVIDAD FiSICA Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIERE, COLDEPORTES

En ejarcicio de las facultades censtitucionales y legales, en especial las conferidas mediante el decreta
4183 de 2011 y en cumplimiento de lo dispuesto en los Decretos 2539 y 2772 de 2005

COMNSIDERANDD

Que el articule 9 del Decreto 2539 de 2005 determina que las entidades y organismos deberd ajustar sus
manuales especlficos de funciones y requisitos

Cue el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 establece que los drganos y entidades a los que se refiere al
citado Decrelo, expedirén el manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los emplans
de la planta de personal y determinaran los requisitos exigidos para su gjercicio.

Que el mismo articule sefala que la adopecion, maodificacion o actualizacion del manual especifico s
efectuara mediante resolucion interna del jefe del arganismo respective, de acusrdo con el manual general

Que mediante &l Decreto 4183 del 3 de Noviembre de 2011 se fransforma el Institute Colombiano del
Deporte - Coldeportes, en el Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacién, la Actividad Fisica ¥
el Aprovechamiento del Tiempo Libre - Coldepories

Que mediante Decreto 4565 del 30 de Diciembre de 2011, se establece la planta de personal del
Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica ¥ el Aprovechamiento del
Tiempo Libre - Coldeportes

Que medante Rescluciones 156 del 23 de Febrero de 2012 y 245 del 20 de Marzo de 2012, se modifics el
manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal
del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacian, la Actividad Fisica v el Aprovechamiento del
Tiempo Libre - Coldeportes

lgualmente con el objeto de ampliar competencias para el adecuado cumplimianto de los objetivos de la
Entidad, es necesario asignar funciones para algunos cargos e incluir en los perfiles profesiones que
guardan refacion con lag funciones de las dependencias establecidas en e Decrelo de astructura de ta
Entidad,

Que teniendo en cuenta las anteriores consideraciones es procadente modificar el Manual de funciones
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales,
adicionando funciones y profesiones para algunos empleos gue conforman la planta de cargos establecida
en el Decreto 4965 de 2011

Las funciones deberdn ser cumplidas por los servidores plblicos con criterios de eficiencia y eficacia para
el cumplimiente de los objetivos y funciones que la ley le sefalan al Departaments Administrative del
Deporte, la Recreacidn, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO - GRADO 22

SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar en el desarrollo de los planes y programas del area de talento humano con el fin de
promover el desarrollo integral de los funcionarios de [a entidad, alcanzando los objefivos
propuestos y efectuar la liquidacion de salarios de los funcionarios, prestaciones, cesantias y
demas situacionas administrativas gue se deriven.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Taklento Humano

1. Administrar los procescs relaclonados con el manejo del talento humano de la entidad,
siguiendo los procedimientos y nomatividad establecidos

2 Proyectar los actos administrativos con el fin de legalizar |as situaciones administrativas
de los servidores publicos de acuerdo a los requerimientos de [a Entidad oportunamente

3 Realizar afilizciones de ley de acuerdo con los parametros vigentes y procedimientos
astablecidos.

4 Efectuar la liguidacidn de los pagos laborales de acuerdo con las novedades reportadas,
procedimientos y normatividad vigente.

5. Efectuar la liguidacion de los aportes de ley en los tempos y procedimientos establecidos
y segln las especificaciones requendas.

6, Realizar |a liquidacién de las cesantias con desting al fondo de acuerdo a la normatividad
vigente,

7. Hacer la liquidacién de las prestaciones sociales de los ax funcionarios, de acuerdo a la
nommatividad vigente

8 FElaborar los cedificados para la emision de bonos pensionales sclicitados por las
diferentes entidades segdn las normas establecidas y los procadimientos.

9. Ajustar el sistema integrado de gestién, de acuerdc con ldcnicas y hemamentas
apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizacional y normatividad
vigente

10, Coordinar las aclividades programadas para implementar y actualizar el registro de
informacian sobre las gestiones propias de la dependencia

11, Las demds gue ke sean asignadas por su jefe inmedialo y que estén acordes con la
naturaleza del cargo v el area de desempeno

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos relaclonados con el manejo del falento humano de la entidad, son
administrados siguiende los procedimientos y normatividad establecidos.

3 Los actos administratives se proyectan con el fin de legalizar las situacionas
administrativas de los servidores plblicos de acuerdo a los requerimientos de la entidad,
de manera oportuna.

3. Las afiliaciones de ley se realizan de acuerdo con los pardmetros y normatividad vigentes
y &n el tiempa aporiung.

4. Los pagos laborales son hgquidados de acuerdo con las novedades raporadas,

procedimientos y normatividad vigante.

Los aportes de ley se efectuan en los tiempos y procedimientos astablecidos y segln las

especificacionas requendas.

Las cesantias e liguidan con desting al fondo de acuerdo & la normatvidad vigente.

Las prestaciones sociales de los ex funcionarios se elaboran de acuerdo a la normatividad

vigente y en el fismpo determinado en los procedimientos.

Los cerificados para la emision de bonos pensionales solicitades por las diferentes

entidades se elaboran segln las normas establecidas y los procedimientos,

9. El sistema integrado de gestion, es ajustado y mantenkdo de acuerdo con técnicas y
herramientas apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizacional y
normatividad vigents, en blisgueda dal mejoramiento continuo de los procesos de la
entidad

10. Las actividades programadas para implementar y actualizar el registro de infarmacian
sobre las gestiones propias de la dependencia, son coordinadas de acuerdo 3 la
normatividad vigente y en el tiempo determinado en los procedimientas.

R
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4 5 85 @ & & ® & & & =

Administracion poblica

Clima organizacional

Presupuesto

Sistema de gestion de calidad
Evaluacian de desempefio
Administracién de persanal

Disefio de instrumantos de evaluacion
Mormas sobre gerencia pablica
Marmas sobre carrera administraliva
Metodologias de capactacion
Herramientas basicas de ofimética (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Administracion
Publica, Administracion de Empresas,

especializacidn an |as areas relacionadas con
la funcidn del empled

Psicolegia,

Taneta profesional en los casos il
reg?:mentaﬂm por de Ley Treinta y siete (37) meses de experiencia
Titulo de postgrade en la modalidad de profesional relacionada

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES {GDH‘ENEE ¥ POR NIVEL}

* ® & ¥ 8 = 5 =

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario vy &l ciudadano
Transparencia

Compromisa con [a organizacion
Aprendizaje continuo

Expericia profesional

Trabajo en equipo v colaboracion
Creatvidad & innovacion

Vill. EVIDENCIAS

Actos administrativo expedidos con base en la normatividad partinente y en los empos
establecidos para tal fin

Informes de administracion de procesos de talento humano.

Informe sobre evaluacién del clima organizacional.

Sistemna de evaluacion de desempefo validado y gestionado.

Sustentacion de criterios de desempefo descrites: Informes, resomenas, planes,

programas y proyectos.
Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados &l desempefio.

. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Dapartamento Adminisirative.

Clase. Enfidad publica del nivel central de la administracién piblica.

Entidades publicas y privadas del Sistema Nacional del Deporte y Ministerio de Educacian.
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

Dependencias del Departaments Administrativo

Clientes intermos y extamos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO - GRADO 21

DIRECCION DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

M
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Realzar las actividades propias de Inspeccion , Vigilancia y Control & los organismos del Deporte |

Prafesional

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Deporte Profesional

Participar en la formulacion, disefio y organizacion de las politicas de inspeccion, vigilancia
yl conirod sobre los organismos deportivos profesionales de acuerdo con la normatividad
vigente

Proyectar los conceptos a las consultas formuladas que competen a la inspeccion,
vigilancia y control de los organismos deportives profesionales

Atender peticionas, quejas y reclames formulados por los organismos integrantes del
Sisterna Nacional def Deporte respecto a la normatividad que regula el deporte profesional
Participar en las visitas de inspeccidn a los organismes del Deporte Profesional que
intagran el Sisterma Macional del Deporte de acuerda con las direcirices dadas por la
entidad v la reglamentaciin existents,

Adelantar el tramite y proyectar los actos administrativos relacionados con o organismos
del deporte profesional, previo al cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y esfatutarias

Asistir a los organismos ¥ entes del deporte profesional, integrantes del Sisterna Macional
del Deporie de acuerdo a las soliciudes formuladas por oz mismos.

Elaborar los Informes que requieran los organismos de contrd v vigllancia del estado de
acuerdo con la normalividad vigenie,

Ajustar el sistema infegrade de gesfign, de acuerdo con técnicas ¥ herramenias
apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica arganizacional y normatividad
vigenta

Las demas gue |e sean asignadas por su jefe inmediato v que esten acordes con la
naturaleza del cargo vy el area de desemperio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

En la formulacidn, disefio ¥ organizacién de las politicas de inspeccin, vigilancia y control

sobre los organismos deportives profesionales, se participa en farma activa y son realizadas
de acuerdo con la normatividad vigente

Los conceptos a las consultas formuladas que competen a la inspeccidn, vigilancia y control

de oz organismos deporiives profesionales se proyectan dentro de los berminos astablacidas
¥ 22 ajusta a la normatividad pertinente

Las peticiones, quejas vy reclamos formulados por los organismos integrantes del Sistema
Macional del Deporte, se atienden dentro de los términos establecidos y se cifen a la

normatividad gue regula el deporie profesional

En las visitas de inspeccién & los organismos del Deporte Profesional que integran el
Sistema Macional del Deporte, se participa de forma activa y acorde con las directrices dadas
por la entidad v la reglamentacion existente,

El tramite y proyeccion de los actos administrativos relacionados con los organismos del
deporte profesional, se adelantan wverificando &l cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y estatutarias.

Los organismos y entes del deporte profesional, integramtes del Sistermna Nacional dal
Dapore, son asislidos de acuerdo a las solicitudes formuladas por ellos mismos, en os
plazes estipulados v ajustados a las normas.

Los Informes gue requieran los organismos de confrol y vigilancia del estado, son elaborados

de acuerdo con la narmatvidad vigente y en los plazos establecidos.

El sistama Integrade de gestdn, es ajustado y mantenido de scuerdo con técnicas y

herramientas apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizecional y

SErt

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& B & & &

Derecho Constitucional

Derecha Administrativo

Derecho Comercial

Derecho Procesal

Legistacion Deportiva (Ley 181 de 1985 y normas que la modifiqguen, adicionen o
complementen)

Contratacidn poblica

Conocimiento del Sistema Nacional del Deporte
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Herramientas basicas de ofimatica (Woard, Excel, Power Point

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Deracho

Tarjela profesional en oS casos

regiamentados por de Ley B
Titule de postgrado en la modalidad de Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

esperializacion en las reas relacionadas con | Profesional relacionads
la funcidn del empled

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Onentacion a resultados

Crienfackdn al usuario v al ciudadand
Tranzparencia

Compromisa con |3 organizacidn
Aprendizaje continuo

Expericia profesional

Trabajo en equipa y colaboracion
Creatividad e innovacidn

a @ % @ & 8 8 &

Viil. EVIDENCIAS

= Acios administrativo expedidos con base en la normatividad pertinents y en los iempos
establecidos para tal fin,

Inscripcidn de reformas estatutarias.

Informes de visitas de ingpeccidn,

Proyectos de reglamentaciones y resoluciones

Informes periddicos de gestion.

Instructivos, Manuales, Circulares, proyectados y adoptados.

Conceplos emitidos por el area,

1%, RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrative.

Clase, Enfidad publica del nivel central de la administracsén piblica.

Entidades publicas y privadas del Sistema Nacional del Deporte y Ministerio de Educacion.
Clases Escrita, digital, verbal, presencial

Dapendencias del Dapartamanto Administrativo

Clientes intermos y exlamos

PROFESIONAL ESPECIALIZADOD - GRADO 21

DIRECCION DE RECURSOS Y HERRAMIENTAS DEL SISTEMA NACIONAL DEL DEFORTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la promocion, difusion, mercadeo de |os escenarios para el desarrclio de eventos
deportivos, servicios y actividades que presta la entidad a las diferentes organizaciones e
interesados que solicilen |os servicios

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Centro de Alte Rendimiento

1. Disefar estrategias de comercializacién de los escenarios departivos, para el desamollo de
eventos deportives, servicios y actividades, de acuerdo a las pollticas y directrices de la
Administracion.
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Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Ejecutar los procesos y procedimientos comespondientes a la dependencia, en relacian
con los objetvos, las metas establecidas v los planes de Desarrallo Institucionales

3. Determinar indicadores, hacer seguimiento a los programas, proyectos y las actividades
desarrolladas por el drea, aineados 2l Plan de desarrollo.

4. Ajustar el sistema Integrado de gestion, de acuerdo con lcnicas y herramientas
apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizacional y normatividad
vigenta.

5. Analizar los informes estadisticos y de resultados relacicnados con la gestidn de la
dependencia, de acuerdo a los requenmientos intermos para la toma de decisiones.

6. Realizar log tramites a las solicitudes recibidas para la utiizacion de los escenanos
deportivos de acuerda con los lineamientos establecidos por |a entidad.

7. Realizar la coordinacidon de los diferentes servicios y escenarios de acuerdo con los
requerimientos presentados en |as solicitantes vy las politicas de la entidad.

8. Realizar seguimiento a la prestacion del servicio verificando e cumplmiento de |os
requisitos solicitados por los usuarios, teniendo en cuenta las orientaciones generadas
para tal fin.

% Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato vy que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desampefio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las estrategiss de comerciglizacion de los escenanos deportivos, para & desamoilo de
evenios deportivos, senvicios y actividades, son disefiadas de acuerdo a las politicas y
direcirices de la Administracion.

2 Los procesos y procedimientos cormespondientes a la dependencia, son ejeculados en relacion
con los objetivos, las metas establecidas y los planes de Desarrollo Institucionales.

3. Los indicadores, desarrgllados para el seguimiento a los programas, proyeclos y las
aclividades desarrolladas por el rea estén alineados al Plan de desarrollo.

4. El sistema inlegrado de gestidn, es ajustado y mantenido de acuerdo con téenicas y
herramientas apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica ocrganizacional y
normatividad vigente, en bisqueda del mejoramiento continuo de los procesos de la entidad

5. Los informes estadisticos y de resultados relacionados con la gestién de la dependencia son
analizados de acuerdo a los requerimientes intemos para la toma de decisiones.

6. Las soliciludes recibidas para la utilizacién de los escenarics deportivos son tramitadas de
acuerdo con los lineamientos establecidos por 1a entidad

7. Los diferentes servicios y escenarios son coordinados de scuerde con los requerimientos
presentados en las solicitantes v las paliticas de la entidad.

8. El seguimiento a [a prestacidn del servicio es realizado verficando el cumplimiento de los
requigitos solicitados por los usuarios, teniendo en cuenta |as orientaciones generadas para tal
fin

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mercadeo ¥ Ventas

Conocimientos bisicos de Derecho Poblico
Conocimientos basicos de Derecho Comencial
Logistica de Eventos deportivos

Conocimiantos basicos de gestion de proyectas
Ofimatica (Word, Excel, Power Point)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS [ EXPERIENCIA

Titwlo profesional en Mercadeo, Ingeniero
Industrial, Administrador de Empresas,
Administrador Plblica, Adminisiradar
Financiaro.

Tarjata profesional B s CASOS

lamentados por de Ley :
-rm'ﬁi“ﬂ de pﬂstgrr;n en la modalidad de Treinta y cuatro (34} meses de experiencia

especializacion en las areas relacionadas con | Profesional relacionada
la funcion del emplec .
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES ¥ POR NIVEL)

Drigntacion a resultados

Orientacién al usuario y &l ciudadano
Transparencia

Compromisc con la organizacion
Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipe y colaboracién
Creatividad e Innovacian

Vill. EVIDENCIAS

Indices de comercializacion y ventas

Eventos deportives organizados

Infarmes periddicos de gestion

Infarmes de seguimiento a clientes

Sclicitudes de servicios atendidas

\iisitas coordinadas y atendidas

Programacién y coordinacion para el uso de servicios y escenanos deportivos

8 B R & B

IX. RANGO DE APLICGACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase. Entidad pablica del nivel central de la administracion plblica.

Entidades publicas y privadas del Sistema Macional del Deperte y Ministerio de Educacion.
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

Dependencias del Departamento Administrativo

Clientes Internos y Externos

PROFESIONAL ESPECIALIZADO - GRADO 21

DIRECCION DE RECURSOS Y HERRAMIENTAS DEL SISTEMA NACIONAL DEL DEPORTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el disefio promockén, difusién e implementacsdn  del registro Onico Nacional del ceporte
(RUN-SND) para el registro de las organizaciones relacionadas con la Recreacidn, la Educacion
Fisica, la Actividad Fisica, la Actividad Fisica y i Deporte Social Comunitano y la Certificacsén de
Municipios y Acreditacidn de los entes Departamentales del Deporte,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Registro & Investigacion para el Desarmollo del Sector

1. Disefiar, mantaner y mejorar & RUN-SND, para la inseripcitn de los organismaos publicos
y privados que conforman el Sistema Nacional del Deporte de acuerdo a las condiciones
minimas definidas por la entidad que permitan una adecuada toma de decisiones

2 Disefiar los mecanismas necesarios para I8 recoleccién de informacion de acuerdo a las
politicas, planes, programas y dreas de interés de la entidad.

3. Determinar las condiclones minimas para la inclusidn y certificacién de organismos
publicos y privados que conforman el Sistema Nacional del Deporte de acuerdo a las
politicas y normatividad en la materia.

4, Coordinar la aplicack¥n del RUN- SND a todos los organismos plblicos y privados gue
conforman el Sistema Macional del Deporte de acuerdo a las condiciones minimas
dafinidas por la enfidad.

5. Definir las variables de evaluacion para las diferentes lineas de accion de los organismos
publicos y privados que conforman el Sistema Nacional del Deporte de acuerdo a las
politicas, planes y proyectos de la entidad.

6. Disefiar un mecanismo que permita determinar las necesidades minimas de equipamiento
deportivo en las poblacicnes objetive de acuerdo a los estandares establecidos.

7. Disefar los mecanismos, flineamientos y condiciones para el regisiro en linea de las
certificaciones producidas a nivel Departamental ¥y Municipal de acuerde a los minimos
vitalas establecidos.

8. Determinar las condiciones y alianzas a realizar con |os entes departamentales para que IZ'Z
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

estos estén en capacidad de cerificar los municipios de acuerdo a las directrices de la
entidad.

9. Desarrollar la evaluacion de las estrategias aplicadas propendiende por el mejoramiento de
su eficacia y eficiencia de acuerdo metas e indicadores fijados para este fin.

10, Realizar &l seguimiento de |las metas de cumplimiento establecidas, para realizar los
ajustes perinentes de ser necesario, enmarcados an las poliicas y metas de la entdad

11, Ajustar el sistema infegrado de gestidn, de acuerdo con téonicas ¥ herramienias
apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinameca organizacional v normatividac
viganta.

12 Las demas que l& sean asignadas por su jefe inmediato v gque estén acordes con la
naturaleza del cargo v &l area de desempefio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El RUN- S8ND para la inscripcion de los organismos publicos y privedos que conforman el
Sisterna Macional del Deporte es Disedado, mantenido y mejorado de acuerdo a las
condiciones minimas definidas por la entidad y parmite una adecuada toma de decisiones

2. Los mecanismos necesancs para la recoleccidn de informacian son disefiados de scuerdo a
las politicas, planes, programas y dreas de interés de la entidad.

3. Las condiciones minimas para la inclusién y cerificacion de organismos pablicos y privados
gue conforman el Sistema Macional del Deporte fueron Deflerminadas de acuarda a las
politicas y normatividad en la materia.

4, La aplicacion del RUN a todos los organismos pablicos y privados que conforman el Sistama
Macional del Deporte fue coordinada de acuerdo a las condiciones minimas definidas por la
enfidad,

5. Las variables de evaluacion para las diferentes lineas de accion de los organismos publicas y
privados gue conforman el Sistema Macional del Deporte fuercn definidas de acuerdo a las
paliticas, planes y provecios de la entidad,

&. El mecanizmo que permite determinar las necesidades minimas de eguipamiento deportiva an
las poblaciones abjelivo es disefiado de acuerdo a los estandares establecidos.

7. Los meacanismos, lineamientos v condiciones para el registro en linea de las cedificaciones
producidas a nivel Departamental y Municipal fue disefiado de acuerdo a los minimos vitales
establecidos

8. Las condicionas y allanzas a realizar con los entes departamentales para que estos estén en
mﬂxgﬂad de cartificar los municipios son determinadas  de acuerdo a las directrices de la
&n 5

9. La evaluaciin de las esirategias aplicadas fueron desarrolladas propendiendo por el
mejoramiento de su eficacia y eficiencia de acuerdo metas e indicadores fijados para este fin,

10. El seguimiento de las metas de cumplimiente establecidas es realizado y se efectian los
ajustes partinentes da ser necesario anmarcados en las politcas y metas de la entidad

11. El sistema integrado de gestidn, es ajustado y mantenido de acuerdo con fécnicas y
herramientas apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizacional y
normatividad vigente, en bdsqueda del mejoramienta continuo de los procesos de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica

Ley 181 de 2005 y demas normas reglamentaras
Planeacion esiratégica

Planes de desarrolio o indicativos vigenties
Estructura del Sistema Naclonal del Deporte.
Politicas piblicas de la entidad

Conocimienios basicos de gestidn de proyectos
Ofimnatica (Word, Excel, Power Point)

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiiwlo profesional en Licenciatura en
Educacion Fisica, Licenciatura en Ciencias de
la Educaciin, Deporte v Recreaciin,
Administracion Deportiva, Administracion de
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VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Empresas. Ingenieria Industrial,
Administracion Poblica.

Tarjeta profesional en los casos
regiamentados por de Ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién an las areas relacionadas con
la funcian del emplec

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparancia

Compromise con la organzacion
Aprendizaje Continwo

Experticia Profesional

Trabajo en equipe y colaboracion
Creatividad @ Innovacion

Viil. EVIDENCIAS

« |nformes de trabajo mensual.

Numero de organismos publicos y privados gue conforman el Sistema Nacional dal

Deporte cerificados y acreditados
Bases de datos implementadas y aclualizadas

Numero de acuerdos o alianzas realizadas para garantizar [a corrects aplicacion ded RUN-

SND

[X. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departaments Administrativo.

Clase. Entidad pablica del nivel central da la administracion plblica.
Categoria - Tipo de Entidad: Departaments Administrativo.

Clase. Entidad pablica del nivel central de la adminisiracion pdblica.
Entidades plblicas y privadas del Sistema Nacional del Deporte
Sectar Plblico ¥ Privado

Chentas Intermos y Externo

Clasa. Escrita verbal, digital, presencial.

SECRETARIA GENERAL
PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 21
I IDENTIFICACION

Nivel. = | Profesicnal L
E= Denominacion del Emplec: | Profesional Especializado

E‘Miﬂﬂ: 2028 ik
= Grado 21

No. de cargos: Uno (1) —

 Dependencia: SecrstaraGeneral o
Cargo del Jefe Inmediato Secretario General del Departamento Administrative
SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, administrar y proporcionar durante cada vigencia fiscal, los recursos financieros para 2]
cumplimianto de la misién institucional, mantenar y mejorar el sistama de gestion de calidad de [a
entidad, mantener y conservar |a infraestructura necesana para lograr la conformidad con 5%

requisitos del servicio, de acuerde con la normalividad vigente.

7
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tesoraria

1. Ejecutar los procesos y procedimientos propios del drea de desempefio, en funcidn de los
objetivos vy metas fijadas en los planes de accidon de la dependancia

2. Determinar indicadores y sistemas de analisis para verificar, hacer seguimiento y medir
avance de los programas, proyectos y las actividades desarrolladas por el 4rea a la que
pertenace

3. Trasladar a la direccidn Generagl de crédito pablico v del tesoro nacional los dineros,
recibidos por reintegros, devoluciones u otros conceplos, para dar cumplimente a los
procedimientos establecidos en esta materia.

4. Atender oporunamente el page de las obligaciones pecunlarias a Cargo del
Departamento, las transferencias de ley, embargos y aportes para la seguridad social, de
acuerdo con la normatividad vigente

5. Cumplir dentro de los plazos establecidos, con el pago de las obligaciones fributarias,
para garantizar el lrasiado oporuno de las retenciones recaudadas y axpadic las
certificacionas corraspondientas dentro del marco de |a ley.

6. Consolidar el programa anual de caja-PAC de cada vigencia y solicitar los recursos a la
Direccidén de Crédito pldblico v &l tesoro Nackanal

¥, Constituir dentro del término legal, las cuentas por pagar, con base en el PAC aprobado
por la Direccion General del Cradito Publico, para atender |as obligaciones contraidas por
el Departamento,

8. Elaborar la programacion en el sistema financiers del Ministero de Hecienda de la
situacion del cupo de fondos para el Departamento, de acuerds con las instrucciones de
la Direccidn del Crédito pdblico

9. Efectuar el pago dentro de los términos establecidos por las normas v los procedimientos
de la entidad de todas las obligaciones a cargo del Deparamento, garantizando que
eslas correspondan & obligaciones ciertas y que los documentas que 13 sopartan cumplan
con tados las requisitos de |ey

10. Velar por el adecuado funcionamiznto del sistema financiero en los madulas de su
compalencia y cumplir los procedimientos establecido por el Minksterio de Hackenda,

11. Ajustar el sistema integrado de geslion, de acuerdo con técnicas y herramigntas
apropiadas, de conformidad con |las necesidades, dindmica organizacional v normatividad
vigente.

12. Presentar informes estadisticos, de resultados y demas relacionados con la gestan de |a
dependencia, de acuerdo a o8 requerimientos internos o para las instancias que
corasponda.

13. Lievar contral y hacer sequimiento sobre los giros que por conceplo de la Transferancia
del impuesto a los cigarrilos Macionales hagan los Instifutos Departamentales del
Deporte y sobre los demas conceplos de ingresos que percibe o pueda percibir la entidad
¥ sobre 08 cobros coactivos.

14, Solicitar la informacidn al Fondo de impuestos al consumo de productos extranjeros
IMPROEX y a las companias tabacaleras y demas distribuidores de cigamilles sobre al
impuesto iquidado y transferidos a las diferentes tesorerias depariamentales.

15. Administrar y controfar |os recursas de |a entidad a fravés en las  diferentes cuentas
bancarias del sistema Financlero gue opere la entidad, de acuerdo con las normas y
procedimientos definidos por el Ministerio de Haclenda ¥ Crédito Poblico- MHCP

16. Cumplir con la constitucion de las Inversiones en Titulos de Tesoreria TES Clase B de
acuerdo a los lineamientos impartides por Departamente de Mercado de Capitales del
Tescro Macicnal, asi como analizar, realizar e informar mensualmente la valoracidn del
portafolio en inversiones que tenga la entidad a la Subdireccion de Financiamiento de la
Macién,

17. Apoyar al Centro de Alto Rendimiento en el control y ajuste de los procedimientos para el
seguimienta de los ingresos que por venta de serviclos se generan

18. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato vy que estén acordes con la
naturakeza del cargo y e area de desempefio

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los pracesos y procedimientos propios del area de desemperio, se ejecutan en funcion
de los objetivos y metas flladas en los planes de accidn de la dependencia.

2. Los indicadores y sislemas de analisis se determinan para verificar, hacer seguimiento y
medir el avance de los programas, proyectos v las actividades desarrolladas por el area a
la que pertenece de acuerdo con |os procedimientos definidos por la entidad.

3. Los dineros, recibidos por reinlegros, devoluciones u otros conceptos son trasladados a
la Direccion Genaeral de Crédito POblico y del Tesoro Nacional para dar cumplimiento a
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V. CRITERIOS DE DESEMPENO

12

14

15

16

10.

11.

13,

17,

los procedimientos establecidos en esta materia

El pago de las obligaciones pecuniarias a Cargo del Departamento, las transferencias de
ley, embargos y aportes para la seguridad soclal, son atendidos de manera
opartunaments de acuerdo con k& normalividad vigente.

El page de las obligaciones tributarias, se cumplen dentro de los plazos establecidos y se
garantiza el traslado oportuno de las refenciones recaudadas, expidiendo |as
cerificaciones correspondientes dentro del marco de la lay.

El programa anual de caja-PAC de cada vigencia es consolidado y se solicitan o
recursos a Direccion General de Crédito Piblico y del Tesoro Nacional, en el marco de
las normas astablecidas.

Las cuentas por pagar, son Constituldas dentro del término legal, teniendo en cuenta el
PAC aprobado por la Direccion General del Crédito Plblico, para atender las obligaciones |
contraidas por el Departamento en los términos establecidos en la normatividad
presupusstal

La programacién en el sistema financiero del Ministerio de Hacienda de |a situacion del
cupo de fondes para el Departamento, se elabora de acuerdo con [as instrucciones de [a
Direccitn del Crédito pablico

El pago de todas las obligaciones a cargo del Departamento, s efectia dentro de los
términos establecides por las normas y los procedimientos de fa entidad garantizando
gue estas correspondan & obligaciones ciertas y que 0s documentos que la soportan
cumplan con todos los requisitos de ley

El sisterna financiero en [os médules de su competencia, funciona de manera adecuada y
cumplic las procadimientos establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

El sistema integrado de gestion, es ajustado y mantenido de acuerdo con tecnicas vy
herramientas aprepiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizacional ¥
normatividad vigente, en bisgueda del mejoramiento continuo de los procesos de la
entidad

Presentar informes estadisticos, de resultados y demés relacionadas con la gestion de la
dependencia, se presentan de acuerdo a los requerimiantos intermos o para lags instancias
gue carresponda de acuerdo con la normatividad

A los giros que por concepto de la Transferencia del impuesto a los cigarrillos Nacionales,
hagan los Institutos Departamentales del Deporte y sobre los demas conceptos de
ingresos que percibe o pusda percibir la entidad y sobre los cobros coachvos se les lieva
contral y hacer seguimiento de acuerde con las normas y procedimientos establecidos.
La informacidn al Fondo de impuestos al consume de productos extranjeros IMPROEX y
a las compafias tabacaleras y demas disfribuidores de cigarillas sobre el impuesio
liquidado y transferidos a las diferentes tesorerias departamentales, es solicitada de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes sobre la materia

Los recursos de la entidad son administrados y controlades a través en las diferentes
cuentas bancarias del sistema Financiero que operan en |a entidad, de acuerdo con las
normas y procedimientos definidos por el Ministerio de Hacienda Y Crédito Publico-
MHCP

La constitucian de las Inversiones en Tiulos de Tesoreria TES Clase B se cumplen  de
acuerdo a los lineamientos impartidos por Departamento de Mercado de Capitales del
Tesoro Nacional

Al Cantra de Alto Rendimiento, se apoya en & control y ajuste de los procedimientos para
el seguimients de los ingresos gue por venta de serviclos se generan,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& & &% & # # & ¥ ¥ 8 ® = @& @

Estatuto Organico de Presupuasto

Estatuta Tributario.

Plan Macional de Desarrallo.

Mormas presupuestales de orden nacional

Finanzas piblicas y contabilidad.

Analisis contable y financlere.

Cenocimiento en Cuenta Unica Nacional,

Conciliaciones bancarias.

Aplicativos para el manejo de operaciones de tesoreria y financieras.
Conocimientos en alaboracién del Plan Anual de Caja (PAC).
Analisis y matemiticas financieras.

Analsis Mmacroscondmice,

Conocimientos de cantabilidad piblica.

Normas para el manejo de inversiongs y recursos de crédito piblico
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule profesional en Economia,
Administracién de Emprasas,
Administracion Plblica, Administracién
financiera, Finanzas v Relaciones
Internacionales, Contaduria Pablica
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Titulo de posigrado en la modalidad de A P
especializ';:ib% en las areas relacionadas Tramt; ¥ Cuatro (34) meses de experiencia
con la funcitn del emplea profesional relacknada

| Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES {COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano,
Trasparencia,

Compromiso con |a organizacion
Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboraciin
Creatividad e Innovacidn

4 & ¥ & @& # @8 »

Vill. EVIDENCIAS

Infarmes de Tesoreria en los plazos establecidos y de acuerdo a la normatividad vigente
Anteproyecto de presupuesto de Ingresos preparado v presentado.

Recursos de la entidad administrados y gestionados,

Infarmea de aj@cucion ingresos y egresos preparado y presentado.

Actividades de cardcter lbcnico-administrativo organizadas y controladas,

& % & & @

IX. RANGO DE APLICACION
' Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.
Clase, Entidad publica del nivel central de la administracion pablica
Director del Departamento Administrativo Coldeportes
Areas del Departamento Administrative Coldeportes.
Contaduria General de [a Nacién
Ministerio de Hacenda y Crédito Pablico
Contaduria General de la Macibn
Direccidn Macional de Impuestos Nacionales, DIAN
Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial

& % & & &+ & ¥ B B8

PROFESIONAL ESPECIALIZADO - GRADO 17

DIRECCION DE RECURSOS ¥ HERRAMIENTAS DEL SISTEMA NACIONAL DEL DEFORTE
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio e implementacion de la politica publica concerniente a |a realizacidn de
juegos y eventos deportivos a nivel nacional & internacional para el Sistema Nacional del

Deporte

| ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Jusgos y eventos

1. Paricipar en el disefio de los lingamientos técnicos, administratives y financieros que
deben cumplir los Juegos y Eventos deportivos que realicen los entes del Sistema
Macional del Deporte  en al terriiono nacional

2. Apoyar en conjunte con las entidades de nivel nacional del Sisterma MNacional del

Deporte las actividades para el desarrclle de los Juegos y Eventos Deportives de
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I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

caracter nacional e internacional los cuales sean de Interés por |3 representacion da
delegaciones Colombianas y de acuerdo a la normatividad vigente

3 Participar en |a implementacion de los instrumentos y herramientas de gestion y control
que permitan la optimizacion de los recursos y & seguimiento a la utilizacién de los
mismos, en los Juegos y Eventos Deporlivos que se programen de acuerdo a las
condiciones pactadas.

4. Hacer seguimiento y control del Calendario Macional de Juegos y eventos deportives del
Sietema Macional del Deporte, en alianza estratégica con las entidades publicas

competentes

5 Establecer alianzas y enlaces estratégicos para la promocion de Eventos y Juegas
Deportivos dentro del Sistema Nacional del Deporte para el logro de las metas
institucionales enmarcadas en los planes de accion.

& Verficar que los Juegos y Eventos deportivos que realicen los entes del Sistema
Macional del Deporte en el terrtorio nacional, atienden lineamientos tecnicos,
administrativos y financieros establecidos por la entidad

7. Participar en la revisibn de la reglamentacion Macional en fodos los deportes
reconocidos legalmente por Coldeportes y que estas se alinean con la reglamentacidn
Internacional

B. Apoyar en las actvidades de supervision de convenios yio confratos del area de su
competencia, de acuerdo con la metodologia adoptada, el plan y programa de trabajo
aprobado, las obligaciones pactadas y la normatividad vigente

9. Ajustar el sisterna integrado de gestidn, de ascuerdo con tecnicas y herramientas
apropiadas, de conformidad con  las necesidades, dinamica organizascionzl Y
normatividad vigents

10. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes con |a
naturaleza del carga y el area de desempefio

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 En los lineamientos tecnicos, administrativos y financieros, gue deben cumplir los Juegos
y Eventos deportives que realicen los entes del Sistema Macional del Deporte  en &
lerritorio nacional, se participa en el disefio de conformidad con la dinamica
organizacional y la normatividad vigente

5 Las actividades para el desarollo de los Juegos y Eventos Deportivos de caracter
nacional e internacional que son de interés por la represenfacion de delegaciones
Colombianas y de acuerdo a la normatividad vigente son Apoyados en conjunto con |as
entidades da nivel nacicnal dal Sisterna Nacional del Daporte

3. Los instrumentee y heramientas de gestion y control que permitan la optimizacion de los
recursos y el seguimiento a la utilizacion de los mismos. en los Juegos y Eventos de
Deportives gue se programen son implementzdos de acuerdo & las condiciones
pactadas

4. El seguimiento y control del Calendario Nacional de Juegos y evenlas deportvos del
Sistema Macional del Deporte, en alisnza estratégica con |35 entdades poblicas
competentes es realizado de acuerdo a la programacién y condiciongs establecidas.

5 Las slianzas y enlaces estratégices para la promocién de Eventos y Juegos Deportivos
dentro del Sistema Macional del Deporte son establecidas para &l logro de las metas
institucionales enmarcadas en los planes de accion.

6. Los Juegos y Eventos deportives que realicen los entes del Sistema Nacional del
Deporte en el temitorio nacional, se parficipa en la verficacion para gue atiendan
lineamientos Wécnicos, administratives y financieros establecidos por la entidad.

7. La reglamentacién Macional en todos los deportes reconocidos legalmente por
Coldepories se revisan para estén alineados con la reglamentacion Internacional y en
caso de no ser asl se framita con el respectivo responsable su actualizacion.

8. Las actividades de supervisién de convenios y/o contratos del area de su competencia,
son apoyadas y se realizan de acuerdo con la metodologia adoptada, el plan y
programa de trabajo aprobado, las cbligaciones pactadas y la normatividad vigente

9  El sistema integrado de gestidn, es ajustado y mantenido de acuerdo con técnicas y
herramientas apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizacional
y normatividad vigente, en bisgueda del mejoramiento continuo da los procesos de @
enftidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucidn Politica
= Ley 181 de 2005 y demas nomas reglamentarias ¥,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flaneacion estratégica

Planes de desarrolio o indicativos vigentas
Estructura del Sistema Nacional del Departe
Paliticas piblicas de la entidad

Funciones y estructura de |a entidad
Conocimientos basicos de gestian de proyectos
Ofimatica (Word, Excel, Power Point)

* & @& & & @ &

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Licenciatura en
Educacidn Fisica, Licenciatura en Ciencias
da [a Educacion, Deporte y Recreacidn,
Administracion Deportiva, Economia
Administracitn de Emprasas, Ingeneria
Industrial, Administracion Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion
Titulo de postgrado en la modalidad de Veintidds (22) meses de experiencia
especializacién en las areas relacionadas profesional relacionada,

con la funcién del empleo

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Crientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisa con |a organizacion
Aprendizaje Continuo

Expericia Profesional

Trabajo &n aquipo y colaboracitn

& & & #« % ®¥ @4 &

Creatividad & Innovacidn

Vill. EVIDENCIAS

= Lineamientos técnicos, administrativos y financleros sobre Juegos y eventos

deporie,
Infarme de ejecucion de actividades de supervisian,
Bases de datos con la informacién requerida y actualizadas

Internacional,
+ Prueba oral y escrita

¢« [nformes de seguimiento, sobre &l cumplimiento del calendario dnico nacional del

Reglamentos Técnicos deportes reconocidos actualizados de acuerdo a reglamentacion

IX. RANGD DE APLICACION

Categora - Tipo de Entidad Departaments Adminisirativo,

Clase. Entidad plblica del nivel central de |la administracién pliblica.
Categoria - Tipo de Entidad: Departamenta Administrative.

Clase. Entidad piblica del nivel central de la administracion plblica
Entidades pubficas y privadas del Sistema Macional del Deporte
Sector Pablico y Privado

Intercambio de informacion verbal, personal v telefdnica

{
PROFESIONAL ESPECIALIZADO - GRADO 15

-

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Nacional del Deporte en su coordinacion y ejecucion.

DIRECCION DE RECURSOS ¥ HERRAMIENTAS DEL SISTEMA NACIONAL DEL DEPORTE

Apoyar en el disefio promacién, difusién e implementacidn de la pelitica pablica concemiente a |
la realzacion de juegos y evenios deportives a nivel nacional e intermacional para el Sistema
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iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Juegos y eventos

10.

11.

Apayar en la Formulacion estrategias orientadas al fortalecimiento de los procesos de
organizacion de Juegos y Ewvenlos Deportivos, que respondan a las necesidades
evidenciadas en el entormo y permitan |la adecuada toma de decisiones sobre el apoyo
financaro, administrativo, téenico y humano a l0s MISMos.

Apoyar en conjunto con las entidades de nivel nacional del Sistema Nacional del
Deporte las actividades para el desarrolic de los Juegos y Eventos Deportivos de
cardcter nacional e internacional los cusles ssan de interés por |3 representacion de
delegaciones Colombianas y de acuerdo a la normatividad vigente.,

Realizar la implementacion de los instrumentos y herramientas de gestidn y control que
permitan la optimizacion de los recursos y el seguimiento a la ufilizacion de los mismos,
en los Juegos y Eventos Deportives que se programen de acuerdo a las condiciones
pactadas.

Promover la realizacion de nuevos Eventos y Juegos Deportivos gue contribuyan al
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo en concordancia con las politicas de la
arntidad.

Establecer alianzas y enlaces estratégicos para la promocion de Eventos y Juegos
Deportivos dentro del Sistema Nacional del Deporte para el logro de las metas
institucionales enmarcadas en g planes de accidn.

Verificar que los Jueges y Eventos deportivos que realicen los entes del Sistema
Macional del Deporte en el temitoric nacional, atienden lineamientos fecnicos,
administrativos y financieros establecidos por fa entidad

Examinar la reglamentacion Nacional en todos los deportes reconecidos legalmente por
Coldeportes y que estas se alinean con la reglamentacion Internacicnal.

Elaborar informes estadisticos, de resuftados y demas relacionados con la gestion de la
dependencia, de acuerdo a los requerimientos internas.

Realizar el seguimiento y control del Calendaric Macional de Juegos y eventos
deportives del Sistema Maclonal del Deporte, en alianza estratégica con las entidades
plblicas competentes de acuerdo a la programacién y condiciones establecidas.
Participar en la documentacion del Sistema de Gestidn de la Calidad en el area de
desempedio y en la implementacion de accionss de mejora.

Las demas gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con Ia
naturaleza del cargo y ol area de desempefia

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La Formulacidn estrategias orientadas al fortalecimiento de los procesos de organizacion
de Juegos y Eventos Deportives, son apoyadas para que respondan a las necesidades
evidenciadas en el entorne y permitan la adecuada toma de decisiones sobre el apoyo
financiero, administrativo, thonico y humane a los mismos.

Las actividades para al desarrolio de los Juegos y Eventos Deportivos de caracter
nacional ¢ internacional que son de interés por la representacion de delegaciones
Colombianas y de acuerdo a la normatividad vigente son Apoyados en conjunto con las
entidades de nivel nacional del Sistema Nacional del Deporte

Los instrumentos y herramientas de gastidn y control que permitan la optimizacion de los
recursos y el seguimiento a la utilizacion de los mismos, en los Juegos y Eventos de
Deportives que se programen son implementados de acuerdo a las condiciones
pactadas

La realizacién de nuevos Eventos y Juegoes Deportivos que confribuyan al cumplimiento
de las metas del Plan de Desarrolie son promovidas en concordancia con tas pollticas de
& entidad.

Las alilanzas y enlaces esiratégicos para la promocion de Eventos y Juegos Deportives
deniro del Sistema Macional del Deporte son establecidas para el logro de las metas
institucionales enmarcadas en 05 planes de accion, |
Los Juegos y Eventos deportvos gue realicen los entes del Sistema Nacional del
Deporte en el teritorio nacional, se verifican para que atiendan lineamientos técnicos,
administratives y financieros establecidos por la entidad

La reglamentacién Macional en lodes los deportes reconocidos legaimente por
Coldeportes se examinan para estén alineados con la reglamentacion Internacional y en
caso de no ser asl se tramita con &l respectivo responsable su actualizacion.

Los informes estadisticos, de resultados y demas relacionados con la gestion de la |/

dependencia, se elaboran de acuerdo a |os requerimientos internos. Zg-
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V. CRITERIOS DE DESEMPENO

8. El seguimiento v conirgl del Calendaric Macional de Juegos y eventos deportivos dal
Sistema Macional del Deporie, en alianza estratégica con las entidades plblicas
competentss a5 realizado de acuerdo a ia programacien v condiciones establecidas.

10. El sistema integrado de gesfion, es ajustado y mantenido de acuerdo con técnicas y
herramientas apropiedas, de conformidad con las necesidades, dinamica ocrganizacional
¥ nﬁ::d-atnvldad vigante, en blsqueda del mejoramiento continuo de los procesos de la
ant

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica

Ley 181 de 2005 y demas normas reglamentarias
Planeacian estratégica

Planes de desarrollo o indicatives vigentes
Esfructura del Sistema Macional del Deporte.
Politicas publicas de |a entidad

Funciones y esfructura de la entidad
Conocimientos basicos de gestion de proyecios
Ofimatica (Word, Excel, Power Point)

@ B & ¥ 8 8 B ¥ @

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titukz profesional en Licenciatiura en
Educacian Fisica, Licenciatura en Ciencias
de la Educacicn, Deporte vy Recreacion,
Administracion Deportiva, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracitn Poblica,

Titwlo de posigrado en la madalidad de
especializacion

Titwlo d2 postgrado en s modalidad de
espacializacion en las areas relacionadas Diecisgis (16) meses de experienca profesional
con la funcidn del empleq relacionada,

Vil. COMPETENCIAE COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orientacidn a resuliados

Crientacion al usuario y al ciudadang
Transparancia

Compromiss con la organizacidn
Aprandizaje Confinuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo v colaboracidn
Creatividad e Innovacian

*® ® & % & & & &

Vil EVIDEMCIAS

. Ll:;nrmas de trabajo mensual sobre gl cumplimiento del calendario dnico nacicnal del
porte.

« Alianzas estralégicas establecidas con las entidades del sistema nacional del Daporie
para la realizacion de eventos deportivos de interés.
Muevos eventos deportivas promaovidos
Bases de datos con [a informacin requerida y actualizadas
Reglamentos Tecnicos deportes reconocidos actualizados de acuerdo a reglamentacion
Internacional,

N o _IX. RANGOD DE APLICACION
Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrative.
Clase. Entidad piblica del nivel central de la administracion piblica.
Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativa.
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1X. RANGO DE APLICACION

Clase. Entidad pdblica del nivel central de [a adminisiracion plblica.
Entidades publicas y privadas del Sisterna Nacional del Deporte
Sector Plblico y Privado

Clase. Escrita, verbal, digital, presencial.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GRADD 12

DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, disefio, organizacidn y seguimiento de politicas. planas, programas
y proyectos relaclonados con la actividad fisica en fodas sus manifestaciones ¥ el sano
aprovechamiento del lempo libre de la poblacién en todo el territorio nacional

o

. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1

10

Actividad Fisica

Contribuir en @ desarrolio de las competencias ciudadanas a través de la practica de la
actividad fisica en todo el territorio nacional de acuerdo a las directrices de la enlidad y la
comision intersectorial

Brindar asistencia técnica y acompafiamiento a las instituciones plbiicas y privadas en la
adopeion de proyectos y programas de actividad fisica y de educacion fisica, dirigidos a
diferentes grupos poblacionales con base en los documentos técnicos y |a normatividad
vigente an la materia

Promover la universalizacidn de la actividad fisica & través de |a creacion de programas y
proyectos a nivel teritorial en todas sus manifestaciones de acuerdo con |0 establecido
en el articulo 30 de la Constitucion Paolitica Colombiana,

Contribulr a la construccion de lineamientcs para el desarrolio de convenios y contralos
can las diferentes entidades del sector publico, privado, naclonales o extranjeras para al
fortalecimiento de la actividad fisica en la poblacion del territorio nacional con base en las
politicas de la entidad

Desarrollar estrategias de educacidn y comunicacsén, para el fomento y masificacion de
la actividad flsica como componente de los habitos y estilos de vida saludable de
acuerdo con los planes, programas y dreas de interés establecidos por la entidad
Pramover espacios para el fortalecimiento del trabajo intersectorial en ectividad fisica de
acuerdo con los planes, programas y dreas de inferés establecidos por 1a entidad

Apoyar la implementacién el Sistema Nacional de Capacitacién en la Actividad fisica de
acuerdo con las normas establecidas

Ajustar el sistema integrado de gestion, de acuerdo con tecnicas y herramientas
apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizacional  y
normatividad vigents

Presentar los informes estadisticos. de resultados y demas relacionados con la gestion
de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos internocs

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con |a
naturaleza del cargo y @l area de desempedio

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las competencias cludadanas contribuyen al desarrollo de la practica de la actividad
fisica en todo el territorio nacional de acuerdo a las directrices de la entidad v la comisién
intersectornial,

A las instituciones plblicas y privadas se les brinda asistencia técnica y acompafamiento
en la adopcion de proyectos y programas de actividad fisica y de educacién fisica,
dirigidos a diferentes grupos poblacionales con base en los documentos técnicos y |a
normatividad vigente en [a materia,

A través de la creacién de programas y proyectos a nivel terrtorial, se promueve la
universalizacian de la actividad fisica de acuerdo con lo establecido en el articulo 30 de
la Constituckdn Politica Colombiana.

Enla construccikin de lineamientos para el desarrollo de convenios y contrates con [as
diferentes entidades del sector publico, privado, nacionales o extranjeras, se contribuye

realizan con base en Ias politicas de la enlidad.

para €l fortalecimiento de la actividad fisica en la poblacion del territorio nacional y?.
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V. CRITERIOS DE DESEMPENO

5. Las eslralagias de educacidn y comunicacidn, para el fomente y masificacion de la
actividad fisica se desarrollan como un componente de los habilos y estilos de vida
saludable de acuerdo con 05 planes, programas y dreas de interds establecidos por la
entidad

6. Los espacios para el fortalecimiento del trebajo intersectorial en actividad fisica, se
promueven de acuerdo con |os planes, programas y dreas de Interés establecidos por
la entidad

7. La implementacion el Sistema MNacional de Capacitacion en la Actividad fisica, es
epoyada con base en las normas establecidas

8. El sistema integrado de gestidn, es ajustado y mantenido de acuerdo con técnicas y
herramientas apropiadas, de conformidad con las necesidades, dindmica organizacional
y nomatividad vigente, en busqueda del mejoramiento continuo de los procesos de la
entidad

9 Loz informes estadisticos, de resultados y dermds relacionados con la gestién de la
dependencia, se presentan de acuerdo a los procedimientos internos y con la calidad
requerida

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Constitucion Polltica de Colomibda

Mormatividad vigente del sector deporte, salud, educacion referente en actividad fisica
Flaneacidn estratégica.

Flan Decenal del Deporte, la Recreacion, la Educacian fisica v Actividad Fisica,
Estructura del Sector deporte Nacional, Plblico y privado.

Politicas piblicas de [a Entidad.

Manejo de programas informaticos como Office, Software estadisticos, ets,
Conocimiento del Sistema Nacional del Deporte

¥ & & & & &4 & ® @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Licenciatura en  Educacién  Fisica,
Licencigtura en Ciencias de la Educacidn,
Deporte v Recreacidn,  Administracidn
Deportiva, Administracidn  de Empresas,
Administracidn Publica.

Tarjeta profesional en  los casos
reglamentados por de Ley

Tl de postgrado en la modalidad de | . .
especialzacion en las aress relacicnadas Efte. i’;ﬁdamasas de . superiancis  profesional
con la funcién del empleo i

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Onentacion a resultados

Onentacion al usuarno y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la arganizacion
Aprendizaje Continus

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colabaracian
Creatividad e Innovacian

Vill. EVIDENCIAS

= Diagnéstico, mapa de actores, fuentes de financlacidn, marco normative, definicion de
aliados estratégicos

Actas de reuniones

Anglisis de las necesidades priorizadas

Proceso de socializacion ante las instancias para |a torma de decisiones
Observacian directa en el puesto de trabajo
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Vill. EVIDENCIAS

« Prueba varbal o escnta

X. RANGD DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Adminestrativo.

Clase. Entidad plblica del nivel cenfral de la administracidn poblica

Entidades piblicas y privadas del Sistema Nacional del Depore y Ministerioc de
Educacion,

Clase. Escrita, varbal, digital, presencial,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GRADO 11

DIRECCION DE FOMENTO ¥ DESARROLLO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicacion de los conocimientos propios de su formacion profesional en su quehacer
organizacional con &l 4nimo de aportar elementos que generan valor agregado al eumplimienta
de la misidn y cbietives institucionales y en especial de la Direccién de Fomento y Desarmollo. |

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recreacidn

1. Apoyar a la dependencia en la formulacion de politicas, planes, programas y provectos
relacionados con el desarrollo de ka Recreacidn y el aprovechamiento del Tiempo Libre,
con base an el contexto legal que ordena la creacion de la misma.

2 Apoyar a la dependencia en el seguimiento y control de politicas, planes, programas ¥
proyectos relacionados con el desarrollo de la Recreacion y el aprovechamiento del
Tiempo Libre, con base en los planes que crienten el direccionamiento de la aérea.

3. Apoyar dependencia en la implementacion y sequimento de estrategias de educacion y
fomento de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo de la
Recreacion v &l Aprovechamiento del Tiempo Libre, en marcados dentro de los planes
que orienten &l direccionamiento del area.

4. Implementar y levar actualizados sistemas de informacion que registren cifras historicas
v estadisticas de los planes, programas y proyectos relacionados con el desamrollo de la
Recreacion y &l Aprovechamiento del Tiempo Libre.

& Apoyar, asistir y acompafiar a los entes integrantes del Sistema Nacicnal del Deporte en
lo referente al desarrollo de la Recreacidn y el Aprovechamiente del Tiempo Libre, de
acuerdo a las politicas, planes, programas y proyectos de |a entidad.

6. Implementar y controlar protocolos para el seguimiento técnico de planes, programas ¥
proyectos relacionados con el desamollo de la Recreacion y el Aprovechamiento del
Tiempo Libre con base en las necasidades de informacion para la tema de decisiones

7. Apoyar a los entes integrantes del Sistema Nacional del Deporte, en la implementacion ¥
realizacion de sus planes, programas y proyectos relacionades con el desarrolio de |a
Recreacian y el Aprovechamiento del Tiempo Libre, en marcado en las directrces y
polilicas emanadas de la entided

8. Apoyar en las actividades de supervisidn de convenios ylo conlratos del area de su
competencla, de acuerdo con la metoedologia adoptada, el plan y programa de trabajo
aprobado, las obligaciones pactadas y la normatividad vigente

9, Ajustar el sistema integrado de gestion, de acuerdo con técnicas y herramientas
apropiadas, de conformidad con las necesidades, dindmica organizacional ¥
normatividad vigente

10, Las demds que le sean asignadas por su jefe inmedialo y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo

IV. CRITERIOS DE DESEMPEND

1. La dependencia, es apoyada en la formulacion de politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con el desarrollo de la Recreacidn y el aprovechamiento del
Tiempo Libre, con base en el contexio legal que ordena la creacitn de la misma

2. La dependencia es apoyada en el seguimiento y conirol de politicas, planes, programas
y proyectos relacionados con el desarollo de la Recreacion y &l aprovechamiento del
Tiempo Libre, con base en los planes que orienten el direccionamiento del atrea ﬁ,

,
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

3. La dependencia es apoyada en la implementaciin y seguimiento de estrategias de
educacion y fomento de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el
desarrollo de la Recreacion y el Apravechamienta del Tiempo Libre, en marcados dentro
de los planes que orienten el direccionamiento del area

4. Los sistemas de informacion que registran cifras histdricas v estadisticas de los planes,
programas y proyectos relacionados con el desarrollo de la Recreacion y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre, son Implementadas v se encuentran debidamente
actualizadas

5. Los entes integrantes del Sistema MNacional del Deporte en o referente al desarrollo de
de la Recreacion y &l Aprovechamiento del Tiempo Libre, son apoyados y asistidos de
acuerds a las politicas, planes, programas y proyecios de la entidad.

6. Lot profocolos para el seguimiento técnico de planes, programas y proyectos
relacionades con el desarmolle de la Recreacién y el Aprovechamiento del Tiempo Libre
son Implementados v controlados, con base an las necesidades de infarmacitn para la
tama de decisicnas.

7. Los entes integrantes del Sistema Nacional en la implementacsn v realizacsdn de sus
planes, programas y proyectos relacionados con el desamollo de la Recreacion v el
Aprovechamiente del Tiempa Libre, son apoyados yde acuerdo con las directrices y
politicas emanadas de la entidad.

8. Las actividades de supervisidn de convenios yio contratos del &rea de su competencia,
son apoyadas y se realizan de acuerdo con |la metodologia adoptada, el plan vy
programa de trabajo aprobado, [as obligacionas pactadas y la normatividad vigente

8. El sistema integrado de gestidn, es ajustade y mantenido de acuerdo con técnicas y
herramientas apropiadas, de conformidad con las necesidades, dindmica organizacional
¥ n_l:;m;ativ'rdad vigente, en bisqueda del mejoramiento continue de los procesos de la
entida

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucidn politica de Colombig

Ley 181 de 1895

Flan vigenie para el desamollo de la Recreacidn v la Educacidn Fisca

Decrato de creacidn del Departamento administrativo del Deporte, la Recreacion, |a
actividad fisica y el aprovechamiento del tempo libre y los que lo modifiguen.
Cartas fundamentales de los programas y prayectos vigentes

Metodologia de preseniacidn vy evaluacidn de proyectos dal sectar.

Elaboracién de informes estadisticos,

Mormas y procedimientos bisicos de Gestidn de Caldad,

Conocimientos basicos en Word, Excel, Power Point, Adobe Acrobat

- @ ¥ ® @

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Tituky  profesional  en  Licenciatura en
Educacidn Fisica, Licenciatura en Ciencias
de la Educacidn, Deporte y Recreacion,
Administracién Deportiva, Administracion de
Empresas. Administracion Pablica, Trabajo
Social

Tarjeta profesional  en los cES08
reglamentados por de Lay

Treinta {307 meses de experiencia profesonal
redacionada

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Orentacion a resultados

Orientacian al useario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacidn
Aprandizaje Conlinua

Experticia Profesional

Trabajo en equips v colaboracidn
Creatividad e Innovacidn
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Viil. EVIDENCIAS

Informes estadlsticos

Informes de supenvision

Actas de reuniones

Informes de actividades

Alianzas, convenios o acuerdos estratégicos logrados.

Soporte de cumplimienta de proceses establecidos para |a viabilidad tecnica programas y

proyectos

X. RANGO DE APLICACION

Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo.

Clase Entidad poblica del nivel central de la administracidn pablica

Entidades plblicas y privedas del Sistema Nacional del Deporte y Ministeric de
Educacion.

Clase. Eserita, verbal, digital, presencial.

PROFESIONAL UNIWERSITARIO - GRADO 11

DIRECCION DE POSICIONAMIENTO Y LIDERAZGO DEPORTIVO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la implementacidn de las Pollticas de Desarrollo
Fomento y Promocién del Deporte de Alto rendimiento.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyo al Rendimiento Deporiva

1.

Asistir a los Integrantes del Sistema Nacional del Deporte que o soliciten, en los temas
atinentes al desarrolio de sus actividades en cada de los Ambitos que actien, nacional,
departamental o municipal, acorde con las politicas y la normatividac vigente.

Realizar la evaluacion de los Informes técnicos presentades por |0s organismos
integrantes del Sistema Nacional del Deporte, de acuerdo con lo establecido en los
convenios celebrados con la entidad.

Reglizar los tramites correspondientes a las exencionas de los impuestos de salida del
pais de los integrantes de [as diferentes delegaciones que reprasentaran @ Colombia en
los eventos internacionales, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar las actvidades inherentes al desarmolle de las mesas de trabajo con las
federaciones y comisiones deporiivas para las estralegias de implementacién, por
deporte y modalidad, de acuerdo al Plan Institucional.

Apoyar en la supervisin de los contratos y convenios de la dependencia, de acuerdo las
normas de supenision establecidas por la entidad,

Consclidar y mantener dalos estadisticos atinentes de los planes, programas Y
proyectos desarrollados en el drea de acuerdo a las necesidades de informacion para la
toma de decisiones.

Ajustar el sistema integrade de gestidn, de acuerdo con técnicas y herramientas
aprapiadas, de conformidad con las necesidades, dindmica organizacional y normatividad
vigente.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la |
naluraleza del cargo v el area de desempafio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los Integrantes del Sistema Nacional del Deporte que lo soliciten, son asistidos en los
termas atinentes al desarrollo de sus actividades en cada de los ambiles que actlen,
nacional, departamental o municipal, acorde con las politicas, la normatividad vigente y
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

dentro log términos legalmente establecidos

2. A los informes técnicos presentados por log organismos integrantes del Sistema Nacional |
del Deporie, se les realiza la evaluacion de acuerdo con o establecido en los convenios
celebrados con |a enfidad, en los plazos establecidos por la dependencia,

3. Los tramites comespondientes a las exenciones de los impuestos de salida del pals de
los integrantes de las diferentes delegaciones gue representaran a Colombia en los
eventos internacionales, se reglizan de acuerdo con la normatividad vigente y dentro de
los plazos establecidos por la entidad,

4, Las aclividades inherentes al desarmollo de las mesas de trabajo con las federaciones y
comisiones deportives para las estrategias de implemantacian, por deporte y modalidad,
se realizan de acuerdo al Plan Institucional y en las calidades y fechas establecidas para
tal fin.

5. La supervisién de los confratos y convenios de la dependencia, son apoyados de
acuerdo las normas de supervision establecidas por la enlidad v a las directrices
impartidas por &l jefe inmediato,

6. Los datos estadisticos atinentes de los planes, programas y proyectos desarrollados en
el area, son Consolidados vy mantenidos en bases de datos disponibles para consulta,
de acuerdo a las necesidades de informacidn para la toma de decisiones.

7. El zistema integrado de gestdn, es2 ajustado y mantenido de acuerdo con técnicas y
herramientas apropiadas, de conformidad con las necesidades, dinamica organizacional y
normatividad vigente, en blsqueda del mejoramiento continuo de ks procesos de la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan Nacional de Desarrolio

Constitucidn Politica de Calombia

Ley 181 de 2005 v demas normatividad vigenie de la Enfidad,

Planeacian estralegica

Plan Decenal del Deporte, la Recreacion, la Educacion flsica y Actividad Fisica
Estructura del Sector departe Nacional, Pablico y privado,

Politicas plblicas de la Entidad.

banejo de programas informaticos como Office, Sofftware estadisticos, etc.
Conocimienio del Sistema Macional del Deporie

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Administracion
Deportiva, Deporte vy Recreacién,
Educacitn  Fiskca, Goblerno, Economia, |
Adminkstracsin da Empresas,
Administraciin - Publica,  Finanzas  y
Magocios  Internacionales, Gobiarno y
Relaciones Internacionales, Finanzas
Relacones Internacionales

Tareta  profezsional en 3 casos
reglamentarios de la ley

Treinta (30) meses de exparencla profesional
ralacignada

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (COMUNES Y POR NIVEL)

Oinentacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiss con la organizacidn
Aprendizaje Conlinuo

Expericia Profesional

Trabajo en equipo ¥ colaboracién
Creatividad & Innovacidn

Vill. EVIDEMCIAS
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' Vill. EVIDENCIAS

Informes estadisticos

Informes de supenisidn

Actas de reuniones

Requerimientos y solciludes atendidas

Documentacion vigente y actualizada en el Sistema Integrado de Gestion
Soporte de exenciones de impuesios tramitados

Cbservacion directa en al puesto de irabajo

Prusba verbal o ascrita

. RANGO DE APLICACION
Categoria - Tipo de Entidad: Departamento Administrativo
Clase. Entidad pdblica del nivel central de [a administracion poblica.
Entidades poblicas y privadas del Sistema Nacional del Deporte y Ministerio de
Educacidn.
Clase. Escrita, verbal, digital, presencial.

ARTICULO SEGUMNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES

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

COMPETEMCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
| Orientacion a | Realizar las funciones vy « Cumple con oporunided en funcitn
resultados cumplis 108  compromisos de estandares, objetivos y metas |
organizacionales con establecidas por la entidad, las
eficacia y calidad funciones que be son asignadas
« Asume la responsabilidad por sus
resultados '
« Comprometeé recursos y tiempos
para mejorar  la  productividad
fomando las medidas necesanas
para minimizar los rigsgos
# Realiza todas las  acciones
necesanas para alcanzar  los |
objetivos propuestos enfrentando los
L. abstaculos gue se presentan
Orientacitn al | Dirigir las decisiones vy « Atiende y valora las necesidades y
UswAno ¥ al | acciones a la satisfaccidn peticiones de los usuarios y del
ciudadano de las necesdades e ciudadano en ganaral.
intereses de los usuarios « Considera las necesidades de los
internos vy extemos, de usuanos al disefiar proyectos o
conformidad con las sarvicios.
responsabilidades  plblicas + Da respuestas oporfuna a las
asignadas a le entidad, necesidades de los  usuanos de
conformidad con el servicio que
ofrece la enfidad
+ Establece diferentes canales de
comunicacitn con el usuaric para
COnocar  sus  necesidades v
propuasias y responde a las mismas
« Reconoce la interdependencia entra
su rabajo v el da otras,
Transparencia Hacer uso mesponsable vy « Proporciona informacidn veraz,
clara de los  recursos abjetiva y basada en hechos
plblcos, eliminando = Facilita el acceso a la informacidn
cualguier  discrecionalidad relacionada can BUS
indebida en su utilizacson y responsabilidades y con &l sarvicio a
garantizar = acceso a la cargo de la entidad en que labora.
infermacian gubarnamental. « Demuesira imparcialidad en sus
decisiones
« Ejecuta sus funciones con base en .‘_f

las narmas y criterios aplicables g 3
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ta organizacion

COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETEMCIA
Utiliza los recursos de la enfidad para
el desarrolic de las laborezs v la
prestacidn del senvicio.
Compromiso  oon | Alinear el propio Fromueve las melas de Ia

comportamiento a las

necesidades, pricridades v
metas organizacionales

Ofganizacion vy respala sus nommas,
Antepone las necesidades de Ia

organizacién &  sus  propias
necesidades
Apoya a la  organizacion  en

situacionas dificiles
Demuestra sentido de perenencia en
todas sus actuacionas,

ARTICULO TERCERO:

Competencias comportamentales por nivel jerdrquico de

emplecs. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minima
& fequienen para desempefar oz emplecs a que se refiere el presente manuwal especifico de

funclones v de competencias laborales, seran las siguientes:

DIRECTVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LAS
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Guiar y dirgir grupos ¥
establecer v mantener la
cohesidn de grupo necesana
para glcanzar los objetivos
organizacionales,

Mantiene a sus colaboradores
motivados,

Fomenta la comunicacidn clara,
directa ¥ concreta.

Constituye vy mantiene grupos de
frabajo con un desempenio conforme
& los estandares,

Promueve [a eficacia del equipo.
Genera un clima positive v de
seguridad en sus colaboradores,
Fomenta la paricipaciin de todos en
los procesos de reflaxan y de toma
de decisionas,

Unifica esfuerzos hacia objetives v
metas mnstitucionales.

Planeacitn

Determinar eficazments las
metas ¥ pricridades
institucionales, identificando
las acoiones, fos
responszbles, los plazos vy
los recursos requerides para
aglcanzarias,

Anticipa  situacionas y  escananos
futures con acerto

Establece  objetives  claros  y
concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.
Traduce los objetivos estralégicos en
planes practicos y factibles

Busca soluciones a los problamas.
Distnibuye el iempo con eficiencia.
Establece planes alernativos de
acsion,

Toma de
decisionss

Elegir entre una o wvarias
aternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiendoss
oOn  accines concrelas v
consecuentes con la

| decisitn.

Elige con oportunidad, enire muchas
alternalivas, los proyecios & realizar
Efectia cambios complejos vy
comprometidos en sus actividades o
en |as funciones que tiene asignadas
cuando  detecta problemas o
dificultades para su realizacian.
Decide bajo presidn.

Decide en s#uaciones de ala
complgjidad e incertidumbre.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIA

LAS | CONDUCTAS ASOCIADAS

Direccign vy de
desamollc de
personal

Favorece el aprendizaje y
desarralic de BUS
colaboradores,  articulando
las polencialidades y
necesidades  individuales
con las de la organizackbn
para oplimizar la calidad de
laz contribuciones de los
equipos de trabajo v de las

QRETEONAS, en el
curmpdirmients de los
objetivos ¥ metas

organizacionales presentes
y futuras.

Identifica necesidades de formacion

y capacilacién y propone acciones

para satisfacerlas.

Permile niveles de autonomia con

fin de estimular el desarollo integral

dal empleado.

Delega de manera efectiva sablendo

cuando intervenir ¥ cueando no

hacerlo,

Hace uso de las habilidedes v

recurss de su grups de trabejo para

alcanzar las melas v los estandares

de productividad. |
Establece espacios regulares de
retroalimentacidn y reconocimiento
del desempefioc y sabe managar
habilmenie el bajo desampenio

Tiene en cuanta las opinonas de Sus
colaboradores.

Mantiena con sus colaboredores
relacicnes de respecto

Conocimiento  del
antomo

Estar al tanto de fas
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entomo
organizacional,

Es consclente de las condiciones
espacificas del entomo
prganizacional.

Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del estado,
Conoce y hace seguimienios a las
politicas gubemameniales

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la arganizacian y las posibles
glianzas para cumplr con los
proposilos organizacionales.

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETEMCIA

Experticia Aplicar @l conocimiento Onenta el desarrolic de proyecios

profesional profesional en la resolucion especiales para el logre de

de problemas y transferirio
a =u entomo laboral

resultados de |a alia direcciin
Aconseja y orienta la toma de
decisiones en |05 temas que le han
sido asignados

Asesora en malerias propias de su
campo de conocimiento, emitiendd
conceplos,  juicios o propusstas
ajustados a lineamientos tedricos y
tcnicos.

S8 comunica de modo [Ggica, claro,
afectivo y seguro

Canocimbents  del
entarna

Conccer e interpretar ia

organizacion, 5U
funcicnamiento v sus
relacicnes  politicas ¥

administrativas.

Comprende el entarng
organizacional que enmarca |as
situaciones objeto de asesoria y o
toma como referente obligado para
emitir  juicios, conceptos 0
propuestas a desarrollar,

Se informa permanentements sobre
palificas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

Construccidn de | Establecer vy mantener Utiliza sus contactos para conseguir
relaciones relaciones cordiales ¥ abjetivos,

reciprocas con redes o Comparte infarmacidn

grupos  de  personas establecer lazos.

7
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COMPETENCIA DEFINICION  DE Ln‘cuuuuc.ms ASOCIADAS

COMPETEMNCIA

internas v exfternas & Ia # Interactia conm otros de un modo
organizacion que faciliten a efectivo y adecuado

CoNsecucion da al3

objelivos instiflucionales.

Iniciativa Anticiparse a los s Prevé situaciones y alternativas de
problemas iniciando soluciones que orientan la toma de
acciones para superar los decisiones de la alta direccion.
obstaculos v alcanzar # Enfrenta los problemas y propone
melas concretas acciones concretas para

solucionarnos.
# Reconoce vy hace viables las
oporunidades

ARTICULO CUARTO: Se entregard a cada funcionario copia de las funciones y competencias
detarminadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion,
cuando sea ubicado en olra dependencia que impliqgue cambio de funciones o cuando meadiante |a
adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleas. Los jefes
inmediatos responderan por k8 orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funcionas.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesidn, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, leencias, matricufas o
autorizaciones previstas en las leyes 0 en sus reglamentos no podra ser compensada por
experiancia u otras calidadas, salvo cuando las leyes asi lo establezcan,

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

ARTICULO SEPTIMO: En el nivel, Directive, asesor, profesional no podrad ser compensado el titulo
prafesional.

ARTICULD OCTAVO: El Director General del Departamento Administrative mediante aclo
administrative adoptard las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
manual especifico de funciones v de competencias laborakes,

ARTICULDO NOVENOQ: La presente resclucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
las disposiciones qua lg s2an contraras. '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

T
ANDRES-ARLOS BOTERO PHILLIPSBOURNE
Director - COLDEPORTES

Proyectd | Carcling Falla Trujillo Contratista Talenta Humano J
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