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RESOLUCION No. 00000139 DE 10 DE SEPTIEMBRE DE 2024.

“Por medio de la cual se actualiza el manual especifico de funciones y
competencias laborales de los empleados publicos del Instituto Departamental de
Recreacion y Deportes del Atlantico — INDEPORTES ATLANTICO-",

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES
DEL ATLANTICO

En ejercicio de las facultades Constitucionales y legales, en concordancia con |la Ley 489
de 1998, Ley 909 de 2004, articulo 32 del Decreto 785 de 2005, articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015, Decreto 1800 de 2019, Decreto 989 de 2020, v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia expresa: “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente...”

Que, sobre el tema del manual especifico de funciones y competencias laborales de las
entidades publicas, la Honorable Corte constitucional en Sentencia C-447 de 1996,
expreso:

“(Sic)

En este orden de ideas, debe precisar la Corte que cuando el articulo 122 exige fijar
las funciones de los empleos publicos, entre otros actos por medio de reglamentos,
no se esta refiriendo exclusivamente a la ley que determina la estructura orgénica
de la entidad publica, ni al manual general de funciones que expide el Presidente de
la Republica, sino también al manual especifico de funciones de cada entidad.

(...)

Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno de
esos empleos en el ente gubernamental al que pertenezca el cargo, son fifadas por
el jefe del organismo respectivo en el llamado Manual Especifico de Funciones que
no puede violar normas de superior jerarquia, esto es, la Constitucion y las leyes.
()

En este orden de ideas, nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte
del Presidente de la Republica, del jefe de la entidad respectiva, e inclusive de los
jefes inmediatos o de cualquiera otra autoridad competente del mismo organismo,
funciones a los empleados de un determinado ente publico... “

Que, el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, establece que, es funcién de las Unidades de
Personal de las entidades elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad
con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la asesoria del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.
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Que, el articulo 2 del Decreto 785 de 2005, indica:

“

ARTICULO 2°. Nocién de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propcsito de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio
seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo
previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional,
salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la
Constitucién Politica o en leyes especiales.

()"

Que, el Decreto Ley 785 de 2005, establece el Sistema de Nomenclatura y Clasificacidon de

funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se rigen
por la Ley 909 de 2004.

El mencionado Decreto Ley, en su CAPITULO TERCERO, Articulo 13, sefala:
“Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos. De acuerdo
con la categorizacion establecida para los Departamentos, Distritos y Municipios y de
conformidad con el reglamento que expida el Gobierno Nacional, las autoridades
territoriales deberédn fijar en los respectivos manuales especificos las competencias
laborales y los requisitos (...)"

También, en el CAPITULO SEPTIMO, articulo 32, establece: “Expedicién. La adopcion,
adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones del presente
decreto (...)"

Que, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece la competencia del Jefe del
Organismo para efectuar la adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual
de funciones y competencias laborales de la Entidad correspondiente.

Que, el inciso 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, determina que corresponde
al Jefe de la Unidad de Personal, o a quien haga sus veces de la entidad, adelantar los
estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicién del Manual de Funciones
y Competencias Laborales.

Que, de conformidad con lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
Ibidem, las entidades deberan publicar el acto administrativo que adopta o modifica el
manual de funciones y competencias y su estudio técnico.

Que, la Resolucién 0629 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
determiné las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista.
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Que, la Resolucién 667 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
adopto el catdlogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales
de todas las entidades publicas.

Que, de acuerdo con la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias Laborales del
Sector Publico, se identificaron las competencias que deben acreditar o desarrollar quienes
estén vinculados a la administracion publica, y se agruparon en tres secciones:
transversales, directivas y profesionales.

Que, mediante Resoluciéon No. 00000069 de 2016, se adopté el “Manual Especifico de
Funciones, y se ajusta a las disposiciones en maleria de requisifos y competencias
laborales generales para el gjercicio de los empleos de la planta de personal global del
Instituto Departamental de Recreacién y Deportes del Atlantico”.

Que, mediante Resolucién No. 00000021 de 2021, se actualizé el “Manual Especifico de
Funciones y competencias laborales de la planta de personal global del Instituto
Departamental de Recreacion y Deportes del Aflantico”.

Que, mediante Acuerdo No. 007 de 6 de octubre de 2022, la Junta Directiva del Instituto
Departamental del Recreacién y Deportes el Atlantico, acuerda ajustar la planta de personal
del Instituto Departamental de Recreacion y Deportes del Atlantico.

Que, la actual planta de Personal del Instituto Departamental de Recreacién y Deportes del
Atlantico requiere ajustar el modelo de operacién de la entidad, con el fin de mejorar el
desempefio administrativo y asi dar cumplimiento efectivo a las competencias y
responsabilidades que corresponden al quehacer misional del Instituto; y, asi dar solucion
a las falencias administrativas, financieras, y de recursos humanos.

Que, mediante Acuerdo No. 007 de de 06 de octubre de 2022', la Junta Directiva del
Instituto Departamental del Recreacién y Deportes el Atlantico, Acuerda: “Articulo 1:
Créanse de la planta de personal del instituto Departamental de Recreacién y Deportes del
Altlantico los siguientes cargos (...)"; acordando una planta total de quince (15) funcionarios.

Que, el articulo 3° del acuerdo No. 007 de 06 de octubre de 2022 expedido por la JUNTA
DIRECTIVA de INDEPORTES ATLANTICO, autorizé al Director de este Instituto, para que,
mediante Resolucién Interna, ajuste el Manuel Especifico de Funciones y Competencias de
la Entidad.

Que, el articulo 3 del Acuerdo No. 003 de 7 de junio de 2006 de Junta Directiva de
Indeportes Atlantico, por el cual se establecio la planta global del Instituto Departamental
de Recreacion y Deportes del Atlantico, acordé que, “El Director, mediante resolucion,
distribuiréd los cargos de la planta global y ubicara el personal teniendo en cuenta la
estructura u organizacién interna, los planes, los programas y las necesidades de servicio”.
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Que, los manuales especificos de funciones se constituyen en herramientas de gestién de
talento humano determinantes para definir las competencias laborales requeridas por todos
y cada uno de los empleos que conforman la planta de personal de las entidades.

Que, para cumplir cabalmente con |la misionalidad de nuestro instituto, se hace necesario
ajustar el contenido funcional, requisitos y NBC de algunos empleos, buscando que los
mismos se ajusten al perfil de cada cargo y a la normatividad vigente, naturaleza, misién,
visién, y objetivos de la funcion publica de la entidad.

Que, de conformidad con lo anteriormente establecido, teniendo en cuenta la organizacién
interna del Instituto Departamental de Recreacién y Deportes del Atlantico, las necesidades
del servicio, los planes, programas y proyectos definidos en su misién, se hace necesario
realizar la respectiva modificacion y ajuste al Manual especifico de Funciones vy
Competencias Laborales de los empleos de la planta permanente del Instituto
Departamental de Recreacion y Deportes del Atlantico.

Por lo anterior,
RESUELVE:

Articulo 1. Modificar y ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto
Departamental de Recreacién y Deportes del Atlantico fijada por el Acuerdo No 007 de 06
de Octubre de 2022, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados, con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la
ley y los reglamentos le sefialan al Instituto Departamental de Recreacioén y Deportes del
Atlantico, asi:

1. Matriz de Requisitos y Perfiles de los Cargos.

l DEPENDENCGIA L DICIPLINASTACADEMIGAS EXPERIENCIA

DENOMINACION , CODIGO I GRADO No: DE

DEL CARGO | CARGOS)|

Veinte y Cuatro
(24) meses de
experiencia
profesional.

Titulo Profesional en cualquier
1 Director 050 02 1 Direccion modalidad y Titulo de Posgrado, en
la modalidad de Especializacion.
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Jefe de Control
Interno

Profesional
Especializado

008

222

02

07

Control Interno

Direccion

Acreditar Titulo Profesional y titulo
de Posgrado en la modalidad de
Maestria relacionado con las
funciones del cargo o Titulo
Profesional y Titulo de Posgrado
en la modalidad de Especializacion
relacionado con las funciones del
cargo

los Nuicleo Basico de
Conocimientos (NBC) en:
Administracién ¥ afines,
Contaduria Puablica, Economia.
Ingeniera y Afines. Derecho,
Psicologia, Sociologia y Afines.
Deporte, Educacién, Finanzas.
Titulo de Posgrado.

Matricula Profesional Vigente, en
los casos reglamentados por la
Ley.

[Titulo Profesional isciplinas de

_ ntol Interno

Cincuenta y
Dos (52)
meses de
experiencia
relacionada en
asuntos de
Control Interno
0 Sesenta y
Cuatro (64)
meses de
experiencia
relacionada en
asuntos de

Veinte y
Cuatro (24)
meses de
experiencia
profesional

Profesional
Especializado
Contabilidad

222

07

Contabilidad

Titulo Profesional en Disciplina
Académica del Nicleo Basico del
Conocimiento (NBC) en:
Contaduria Publica. Titulo de
Posgrado, en la modalidad de
Especializacion. Matricula
Profesional Vigente, en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinte y
Cuatro (24)
meses de
experiencia
profesional
relacionada en
organismos
pertenecientes
al sistema
nacional del
deporte.

Profesional
Especializado
Area Técnica

222

07

Deporte

Titulo Profesional en Disciplinas
del Nucleo Basico de
Conocimientos (NBC) en: Deporte,
Educacién Fisica y Recreacion.
Derecho y afines. Administracion,
Economia, Educacion. Psicologia.
Sociologia y Afines

Titulo de Posgrado, en la
modalidad de Especializacién.
Matricula Profesional Vigente, en
los casos reglamentados por la
Ley.

Veinte y
Cuatro (24)
meses de
experiencia
profesional
relacionada en
organismos
pertenecientes
al sistema
nacional del
deporte.
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Profesional
Universitario
Area Juridica

219

09

1 Juridica

Titulo Profesional en el NBC en
Derecho con Tarjeta Profesional
Vigente.

Veinte y
Cuatro (24)
meses de
experiencia
profesional
relacionada en
organismos
publicos
integrantes del
Sistema
Nacional del
Deporte.

Profesional
Universitario
Area Técnica

Técnico
Administrativo

219

367

09

15

1 Deporte

1 Almacén y
Archivo

Internacionales y Afines.

Titulo Profesional en Disciplinas
del Nucleo Basico de
Conocimientos (NBC) en:
Derecho, Administracién,
Economia, Educacién, Psicologia,
Scciologia, Negocios

Titulo de “Formacion  Técnica |

Profesional o] Tecnoldgica,
Terminacion y aprobacion de
pensum académico de Educacién
Superior en Formacion Profesional
en cualquier area del
conocimiento.

Veinte y
Cuatro (24)
meses de
experiencia
profesional.

Un (1) afio de
experiencia.

Técnico
Administrativo

Conductor

367

480

15

18

1 Deportes

1 Direccion

Titulo de Formacién Técnica
Profesional 0 Tecnolégica,
Terminacién y aprobacién de
pensum académico de Educacién
Superior en Formacién Profesional
en cualquier area del
conocimiento.

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, con Licencia de

Un (1) afo de
experiencia.

U(1)aho de

experiencia en
el

Conduccion Vigente Departamento
del Atlantico.

; Area Diploma de Bachiller en cualquier | Un (1) arflo de
Secretario 440 19 1 Administrativa | modalidad. experiencia.
Auxiliar de A . . .

T rea Diploma de Bachiller en cualquier | Un (1) afio de
g’;:‘grc;f;s 4 22 L Administrativa | modalidad. experiencia.
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2. Competencias Comunes a todos los empleos.

De acuerdo con el Articulo 2.2.4.7. y de su decreto 815 de 2018, las competencias
comportamentales comunes a los servidores publicos son las competencias inherentes que
debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcién jerarquia y modalidad
laboral.

Identificar, incorporar y

aplicar nuevos

conocimientos sobre

regulaciones vigentes,

tecnologias  disponibles, | Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable
métodos y programas de | Y/o participa de espacios informativos y de capacitacion.
trabajo; para mantener

actualizada la efectividad

de sus practicas laborales

y su vision del contexto.

Realizar las funciones y | Asume la responsabilidad por sus resultados.
cumplir los compromisos

organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad.

Disefa y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
entidad.

Aporta elementos para la consecucién de resultados
enmarcando sus productos yfo servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.
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Dirigir las decisiones y | Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
acciones a la satisfaccion | usuarios y de los ciudadancs de forma oportuna.

de las necesidades e
intereses de los usuarios
(internos y externos) y de

los ciudadanos, de - -
conformidad con las | Establece mecanismos para conocer las necesidades e

responsabilidades piblicas | inquietudes de los usuarios y ciudadanos.
asignadas a la entidad.

Aplica los conceptos de NO estigmatizacion y NO
discriminacién  generando espacios Yy lenguaje
incluyentes.

~ Alinear el propio | Promueve el cumplimiento de las metas de la
comportamientoc a las | organizacién y respeta sus normas.

necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Apoya a la organizacidn en situaciones dificiles.

Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y

con ofras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas.

Trabajar con ofros de
forma integrada y
armonica para la | Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
consecucién de metas | Miembros del equipo.

institucionales comunes.

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales.
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Enfrentar con flexibilidad |
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios.

l'Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacién de las actividades a
Empleo del equipo.

Responde al cambio con flexibilidad.

Promueve al grupo para gue se adapten a las nuevas
condiciones.

2.1. Competencias Comportamentales del Nivel Directivo

COMPETENCIA

o o O 0 @inder atlantico

wwiwrindelraitlanitiicolgovico

DEFINICIONIDEIEA
COMPETENGIA

Anticipar oportunidades y riesgos en el
mediano y largo plazo para el 4rea a
Empleo, la organizacién y su entorno,

de modo tal que la estrategia directiva

dentifique la  alternativa maés
adecuada frente a cada situacion
presente o eventual, comunicando al
equipo la légica de las decisiones
directivas que contribuyan al beneficio
de la entidad y del pais.

CONDUCTASIASOCIADAS

Adopta alternativas si el contexto presenta
abstrucciones a la ejecucién de la planeacién anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos.

Monitorea periédicamente los resultados alcanzados
e introduce cambiocs en la planeacién para
alcanzarlos.

Comunica de manera asertiva, clara y contundente el

objetivo o la meta, logrando la motivacion y |«
compromiso de los equipos de trabajo.
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Gerenciar equipos, optimizando la
aplicacién del talento disponible y
creando un entorno positivo y de
compromisc para el logro de los
resultados.

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del equipo.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
laboral.

Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entorno de respeto.

Determinar eficazmente las metas y
prioridades institucionales
identificando las acciones, los
responsables, los plazos y recursos
requeridos para alcanzarlas.

Establece los planes de accién necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta, actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos estandares de
desempenfo.

Orienta la planeacién institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta, las necesidades y
expectativas de los usuarios y/o ciudadanos.

Concretas oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo.

Elegir entre dos o mas alternativas
para solucionar un problema o
atender una situacion,
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comprometiéndose con acciones
concretas y consecuentes con la
decision.

Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros
de su equipo al analizar las alternativas existentes

para tomar una decision y desarrollarla.

Efectlia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decisién tomada.

Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Forjar un clima laboral en el que los

intereses de los equipos y de las

personas se armonicen con los

objetivos y resultados de la

organizacion, generando | Promueve la formacion de equipos con
oportunidades de aprendizaje y | interdependencias positivas y genera espacios de
desarrollo, ademas de incentivos | aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
para reforzar el alto rendimiento. experiencias, hallazgos y problemas.

Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios.

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias direcfivas.

Comprender y afrontar la realidad y
sus conexiones para abordar el
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funcionamiento integral y articulado
de la organizacién e incidir en los
resultados esperados.

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa.

Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

Capacidad para identificar
situaciones que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas; ofreciendo
alternativas de solucién y evitando
las consecuencias negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo.

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.

2.1.1. Empleos del Nivel Directivo.

21.1.1. DIRECTOR GENERAL

Directivo.
Director General.
050.

02.

Uno (1).

Direccion.

. . « N|T:8021011.084-5
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Representar legalmente a la entidad, liderar la gestién administrativa, financiera del Instituto Departamental de
Recreacién y Deportes del Atlantico- INDEPORTES ATLANTICO-, mediante la, formulacién, proyeccion, direccion y
ejecucion de politicas estratégicas que propicien el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, asi como, la
normatividad vigente directamente relacionadas con el Deporte, fomento deportivo, |a recreacién, aprovechamiento
del tiempo libre, educacién extraescolar y educacion fisica en el Departamento del Atlantico.

Ademas de las funciones establecidas en el Articulo Décimo Cuarto de la ordenanza 000057 de 1998, son funciones
del Empleo de Director de INDEPORTES ATLANTICO las siguientes:

1.
2.
3.
4.

Ejercer la representacién legal de INDEPORTES ATLANTICO.

Organizar, dirigir y controlar las actividades del Instituto necesarias para su funcionamiento.

Asegurar el cumplimiento de las orientaciones y decisiones de la Junta.

Coordinar y ejecutar los planes departamentales del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo

Libre y la Educacion Extra Escolar.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el Instituto.

Nombrar y remover a los empleados del Instituto, de acuerdo con las normas legales sobre la materia.

Hacer las veces de Secretario General de la Junta Directiva del Instituto.

Expedir y ejecutar los actos y celebrar los contratos y convenios que se requieran para el funcionamiento y

desarrollo del objeto del Instituto, en los términos de la Ley 80 de 1993, normas reglamentarias, y el presente

Estatuto.

9. Delegar en los términos de ley, en funcionarios, con previa autorizacién de |la Junta Directiva, una o varias de
las funciones que le son propias.

10. Constituir mandatarios que representen a INDEPORTES en asuntos administrativos, judiciales y extrajudiciales.

11. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva un informe trimestral de actividades.

12. Presentar para la aprobaci6n de la Junta Directiva los estados financieros de la entidad.

13. Dirigir, organizar y controlar las actividades de INDEPORTES.

14. Administrar y coordinar las distintas dependencias del establecimiento, asegurando el cumplimiento de las
orientaciones y decisiones de la Junta Directiva, de acuerdo con las funciones que se hayan sefialado a las
distintas unidades administrativas y funcionarios de la entidad.

15. Elaborar el presupuesto anual y los planes mensuales de gastos para aprobacion de la Junta Directiva.

o NO;
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16. Atender el funcionamiento administrativo y financierc de INDEPORTES, realizar las proyecciones de
necesidades y el manejo de sus recursos y bienes.

17. Dirigir y controlar todas las actividades de caracter administrativo requeridas para el funcionamiento de
INDEPORTES.

18. Dirigir, organizar, administrar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades y los planes, programas y
procesos en materia administrativa y financiera de INDEPORTES ATLANTICO.

19. Emitir los actos administrativos y realizar las operaciones necesarias para el cumplimiento de las decisiones de
la Junta Directiva, de conformidad con |as disposiciones legales y estatutarias.

20. Proyectar, expedir y ejecutar los contratos en que INDEPORTES ATLANTICO sea parte de conformidad con lo
establecido en la Ley 80 de 1993.

21. Cumplir con estrictas observancias las funciones, disposiciones, prohibiciones y los deberes y derechos;
contemplados en los estatutos, normas, leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, politicas, directrices y
lineamientos; que en materia de deportes y recreacién se encuentren vigentes o se establezcan en su drea de
competencia.

22. Las demas que le sean asignadas por la ley, norma, estatuto, reglamento y por la Junta Directiva de
INDEPORTES ATLANTICO, para asegurar el cumplimiento de la misi6n, visién, objetivos y funciones de la
entidad; y aquellas que, no habiendo sido asignadas a otra autoridad le correspondan por naturaleza al Empleo.

Constitucion Politica.

Marco conceptual y normativo del sector Recreacién y Deporte.
Plan de Desarrollo Departamental.

Ley del Deporte y Decretos reglamentarios.

Gestion Pablica.

Contratacion Estatal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG,

1.
2,
3.
4.
&.
6.
7.

1. Aprendizaje continuo. | 1. Visién estratégica.
2 Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
3 Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.

4. Compromiso de la organizacién. Toma de decisiones.
5

6

Trabajo en equipo. Gestion de desarrollo de personas.
Adaptacién al cambio, Pensamiento sistémico.
Resuié de nﬂictos.

AP

IC1:

Titulo Profesional en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
Titulo de Postgrado, en la modalidad de especializacién.

Matricula o Tarjeta Profesional vigente en los casos reglamentados
por la ley.
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2.1.1.2. JEFE DE CONTROL INTERNO

. Directivo.

| Control Interno.
006.

| 05,

Uno (1).
Control interno.
Director General.

Encargado de medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles; asesorando a la direccion
en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccién de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previsto

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los Empleos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se cumplan por los
responsables de su ejecucion y, en especial que, las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Presentar los informes de Ley, en especial, el Informe de Evaluacién por Dependencias, el Programa de Auditoria
Interna, el Informe Ejecutivo Anual sobre el avance del Sistema de Control Interno de cada Vigencia del FURAG
Il, Informe pormenorizado de Control Interno, Informe sobre las peticiones, quejas, sugerencias y reclamos,
Evaluacion del Sistema de Control Interno Contable, Informe de Austeridad del Gasto, Informe de Derechos de
Autor Software, Seguimiento al Plan de Mejoramiento de la Contraloria, Actualizacion de Informacién en el
Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado, Informe de Seguimiento del Plan Anticorrupcion y
de Atencion al ciudadano y a los Mapas de Riesgo de Corrupcion, Informe de Seguimiento del Mapa de Riesgo
Institucional, Informes de Ley 1712 de 2014 e Informes de Planes de Mejoramiento Interno de la Oficina de
Control Interno.

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

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que, se obtengan los resultados
esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la
entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar entoda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo
en el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la entidad,
dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Las demas que le asigne el jefe de la entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.
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Constitucion Politica de Colombia.

Ley 87 de 1993.

Ley 1474 de 2011.

Ley de Contratacién Estatal.

Decreto 989 del 2020.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Plan de accién del instituto.

MECI y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG
Evaluacién y presentacion de informes.

10. Normas Generales de Auditoria.

11. Normas de Presupuesto, Contabilidad y Contratacion Estatal.
12. Administracién de Personal.

13. Conocimientos basicos en Sistemas.

?i ludeporiel

DoONO M AWNS

Aprendizaje continuo.

Visién estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Compromiso de la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Toma de decisiones.
Gestién de desarrollo de personas.
Pensamiento sistémico.
Resoluciéon de conflictos.

oo LN
NN

Titulo Profesional y Titulo Postgrado de, en la | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
modalidad de Maestria, relacionado con las | relacionada en asuntos de Control Interno.
funciones del Empleo.

Titulo profesional y Titulo de Postgrado, en la modalidad Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
de especializacién, relacionado con las funciones del profesional relacionada en asuntos de Control Interno.
Empleo.

3.2. Competencias Comportamentales Nivel Profesional.

COMEETENCIA DEFINIGION CONRUCTAS ASOCIADAS

Poner a disposicibn de Ia
Administracién sus saberes

Péginalg
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profesionales especificos y sus
experiencias previas gestionando la
actualizacién de sus saberes
expertos.

Informa su experiencia especifica en el proceso de toma
de decisiones que
especialidad.

involucran aspectos de su

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio, para, analizar y
ponderar soluciones posibles.

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos; tanto en la
expresion escrita como verbal y
gestual.

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o gréficas;
con claridad en la expresién para hacer efectiva y sencilla
la comprension.

Da respuesta a cada comunicacién recibida de modo
inmediato.

Desarrollar las tareas a Empleo en el
marco de los procedimientos
vigentes y proponer e introducir
acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para anticipar soluciones a
problemas.

| Decidir sobre las cuestiones en las

que es responsable con criterios de
economla, eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben
ser elevadas a un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base en informacién
valida y rigurosa.

Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas.

Asume los efectos de sus decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece.
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3.2.1. Empleos del Nivel Profesional.

3.21.1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Profesional.

Profesional Especializado
222.

07

Uno (1).

Direccion.

Director General

Despacho del Director o

Liderar el AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, coordinando los procesos relacionados con la gestion del talento
humano, presupuestal, contable, archivo, correspondencia y servicios generales de INDEPORTES ATLANTICO.

Liderar el plan de accién, programas, proyectos y las estrategias de indole organizacional y financiera;

garantizando la celeridad, calidad y eficiencia; en armonia con los lineamientos técnicos y legales.

2. Liderar el proceso de Gestion del talento humano desde un enfoque organizacional de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Liderar la gestién de los recursos financieros de acuerdo con los lineamientos expedidos por la secretaria de
Hacienda departamental, con el fin de, atender oportunamente las necesidades y obligaciones econémicas del
instituto para su dptimo funcionamiento.

4. Establecer los lineamientos para la gestidn y mantenimiento de archivo de almacén y correspondencia, seguros,
equipos, bienes y servicios para el correcto funcionamiento de la entidad.

5. Liderar el proceso administrativo de la gestion presupuestal, la construccion y el disefio del plan de inversiones y
plan de compras anuales en colaboracién con las 4reas de planeacién y juridica.

6. Presentar los informes de gestion financiera y organizacional solicitados por la direccién general y de acuerdo con
los estatutos de la entidad.

7. Dirigir, organizar y evaluar el Sistema de Control Interno, en el marco del MIPG, en las dependencias que integran
la Subdireccién a su Empleo.

8. Liderar el proceso de inventario de activos fijos de la entidad y elaborar el plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de todos los equipos a Empleo de la entidad.

9. Organizar con las areas competentes |a elaboracién del anteproyecto de presupuesto para la siguiente vigencia
fiscal.

10. Elaborar los actos administrativos a que haya lugar y ordenar el gasto, y consecuencialmente, el pago de las
deudas adquiridas por el Instituto en cumplimiento de sus objetivos misionales y de apoyo a la gestidn.

11. Liderar las interventorias o supervisién de los contratos celebrados entre la entidad y ofras personas juridicas yfo

naturales, las cuales, son validados y asignados por la direccién general.
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12. Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato acordes al nivel, la naturaleza del Empleo

Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo Departamental.

Ley del Deporte y Decretos Reglamentarios.

Ley de Contratacion Estatal.

Ley 819 de 2003

Ley 617 de 2000.

Ley 715 de 2001

Decreto 111 de 1996 (Estatuto organico del presupuesto).
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

10. MECI.

-

PNparLNS

11. Decreto 1083 de 2015.
12. Ley 909 de 2004.

Aprendizaje continuo. Visién estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Compromiso de la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Toma de decisiones.
Gestion de desarrollo de personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucién de conflictos.

ook N

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

Titulo Profesional en disciplinas de los Nucleo Basico | Veinte y cuatro (24) meses de experiencia profesional.
de Conocimientos (NBC) en: Administracién y afines,
Contaduria Publica, Economia. Ingeniera y Afines.
Derecho, Psicologia, Saciologia y Afines. Deporte,
Educacién, Finanzas.

Titulo de Posgrado.

Matricula Profesional Vigente, en los casos
reglamentados por la Ley. :

3.2.1.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO.

Profesional.
Profesional especializado.

222,
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07.
Uno (1).
Direccion.

Director General

Liderar la PLANEACION Institucional. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacién de politicas, planes,
programas, proyectos, informes de gestion e implementacion y desarrollo del MIPG de la entidad y en todo lo
relacionado con la planeacién estratégica institucional de la entida.

Liderar y orientar a las diferentes dependencias en la elaboracién del Plan Estratégico de la entidad conforme a
las metas del Plan de Desarrollo Departamental del Sector Deporte.

Dirigir y liderar la formulacién del Plan de Accion de la entidad, conforme a las politicas y lineamientos de la Misién
Institucional.

Realizar el seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de las metas e indicadores de gestion del Plan Estratégico
y Plan de Accion de la Entidad.

Dirigir e implementar el Modelo de Operacién por Procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién- MIPG al interior de INDEPORTES ATLANTICO.

Dirigir y orientar a las distintas dependencias en la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Anual de Inversiones,
de acuerdo con los planes y proyectos de INDEPORTES ATLANTICO.

Liderar, coordinar y responder por la presentacién, registro e inscripcién de los proyectos de inversién en la
secretaria de Planeacién Departamental, garantizando que guarden coherencia con los objetivos estratégicos de
la entidad. Igualmente cumplir con él envid de informes de gestién, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Direccidn.

Proyectar los informes que le sean solicitados por la Direccién del Instituto y/o deméas dependencias o entidades
que, de acuerdo a los reglamentos, sistemas de gestion o normas legales, deban elaborarse y/o entregarse.
Intervenir en la formulacion, ejecucion, seguimiento y control de los Proyectos, Programas, Planes que le
corresponde adoptar y ejecutar al Instituto.

Realizar el levantamiento de la informacién y la elaboracion del informe final del Balance Social de la entidad, para
la rendicion de cuentas de la entidad.
10. Desempefar las demas funciones asig

9.

naturaleza del Empleo.

nadas por el 'fe inmediato acordes al nivel

Constitucion politica de Colombia.

Ley 181 de 1995 Sistema Nacional del Deporte.

Ley 152 de 194 Ley Organica del Plan de Desarrollo.

Plan de Desarrollo Departamental.

Planeacién Estratégica, Formulacion y Evaluacion de Proyectos.

Disefio el Implementacién de Indicadores de Gestion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

Modelo de Operacidn por Procesos, Modelo Estandar de Control Interno-MECI

1.
2,
3.
4.
5.
6.
7.
B.

Orientaci6n a resultados.
QOrientacidn al usuario y ciudadano.
Compromiso con la organizacién,
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

L o o
Fo00 Ny

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
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Titulo Profesional en disciplinas de los Nucleo Basico de
Conocimientos (NBC) en: Administracion vy afines, profesional.
Contaduria Pablica, Economia. Ingeniera y Afines. Derecho,
Psicologia, Sociologia y Afines. Deporte, Educacién,
Finanzas.

Titulo de Posgrado.

Matricula Profesional Vigente, en los casos reglamentados
por la Ley.

Veinte y Cuatro (24) meses de experiencia

| GOBERNACION DEL

. ATLANTICO

o »

3.2.1.3. PROFESIONL ESPECIALIZADO.
= Poesnnal. -
Profesional Especializado
222

07

Uno (1).

Direccion.

Director General

Despacho del Director.

Desarrollar y ejecutar procesos de gestion PRESUPUESTAL de la entidad, de acuerdo con, la normatividad vigente y
criterios técnicos asociados al funcionamiento y bueno uso de recursos plblicos.

normatividad vigente y criterios técnicos asociados al funcionamiento y bueno uso de recursos publicos.
Emitir los certificados de disponibilidad y registros de la ejecucién presupuestal posterior a su validacion legal
y financiera, de los estatutos procedimentales y normatividad vigente a través del aplicativo financiero de la
entidad, incluida la reserva presupuestal.

Realizar y responder por los registros de las obligaciones presupuestales contraidas por la entidad y demas
documentacion del drea de presupuesto

Proyectar los informes o respuestas que sean necesarios para soportar el Plan Anual de Caja (PAC)
Adelantar los tramites para la incorporacion al presupuesto de la entidad, de las transferencias de recursos
provenientes de la secretaria de Hacienda Departamental y Ministerio del Deporte.

Realizar las modificaciones y traslados al presupuesto requeridos para cumplir con la misionalidad de la
entidad mediante la autorizacién del director de la entidad.

Liderar el proceso de sistematizacion de la informacién y andlisis de datos financieros del area presupuestal.

Disefiar el proyecto de plan de presupuesto anual y plan mensualizado de caja ante de acuerdo con la :
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8. Responder las peticiones o solicitudes formales hechas al drea de presupuesto con el fin de garantizar la
satisfaccién de los usuarios internos y externos de la entidad.
9. Realizar la auditoria técnica del sistema presupuestal de la entidad.
10. Presentar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato, asi como, la informacién requerida para
la contabilidad de la entidad.
11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato acordes al nivel y naturaleza del Empleo.

1 Constitucién Palitica de Colombia.

2 Plan de Desarrollo Departamental.

3 Ley del Deporte y decretos reglamentarios.

4, Ley 80/93 y decretos reglamentarios.

5. Ley 819 del 2003.

6 Ley 617 de 2000.

7 Ley 715 de 2001 Del saneamiento fiscal.

8 Decreto 111 de 1996 — Estatuto organico del presupuesto.
9 Modelo Integrado de planeacion y gestion (MIPG) y MECI

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

1 Orientacién a resultados.

2 Orientacién al usuario y ciudadano.
3. Compromiso con la organizacion.
4 Trabajo en equipo.

RN

Titulo Profesional en disciplinas de los Nucleo Basico | Veinte y cuatro (24) meses de experiencia profesional.
de Conocimientos (NBC) en. Administracién y afines,
Contaduria Publica, Economia. Derecho, Finanzas y
afines.

Titulo de Posgrado.

Matricula Profesional Vigente, en los casos
reglamentados por la Ley.

3.2.1.4. PROFESIONAL ESPECIALIZADO.

Profesional.

Profesional especializado.

222
07.
uno (1). I
i
Contabilidad. p=
afn
&
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Ejecutar el proceso, procedimientos y actividades que le son propios a la gestion de CONTABLE en INDEPORTES
ATLANTICO, atendiendo a los requerimientos técnicos y legales.

10.

1.

Constitucién politica de Colombia.
Normas tributarias y contables.
Contabilidad Publica.

Decreto 111 de 1996 Estatuto Organico de Presupuesto Plblico.

Resolucidn 620 del 2015 — Catalogo general de cuentas para entidades de gobierno.
Resolucién 533 de 2015 - Marco normativo para entidades de gobierno.

Legislacién Laboral.

Legislacién Comercial.

Cédigo Unico Disciplinario Ley 734 del 2002,

Normas emanadas por DIAN.

Impuestos Departamentales.

. ATLANTICO

ATLANTICO

Jefe Area Administrativa.

Area Administrativa y Financiera.

Apoyar en las actividades de planeacion en las que la Subdireccion Administrativa y Financiera demande de su
CONCUrso.

Llevar la contabilidad del Instituto y procedimientos propios del proceso contable, conforme a los principios
contables establecidos en el Plan General de la Contabilidad Nacional y demas normas vigentes sobre la materia.
Verificar la correcta y oportuna aplicacién del Manual de Contabilidad General, de acuerdo con, las disposiciones
vigentes y plazos legales.

Presentar los estados financieros contables, informes y notas contables; dentro de los plazos legales a las
entidades que lo requieran conforme a las disposiciones legales vigentes.

Presentar los informes contables periddicos (Contaduria General De La Nacién, DIAN, ICA, Estampillas
Departamentales) conforme a la normatividad vigente.

Apoyar en la gestién documental, los procesos de pagos de obligaciones, aportes parafiscales, servicios publicos,
proveedores, etc.; de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el superior inmediato.
Verificar que los hechos econémicos causados en la organizacién se contabilicen oportunamente dentro del
periodo contable (Impuestos, depreciacion, provisiones, amortizaciones y ajustes).

Firmar las declaraciones o certificaciones tributarias o contables que deba presentar INDEPORTES ATLANTICO.
Verificar la liquidacion y pago de los compromisos tributarios que generen las operaciones de la entidad, de
acuerdo con las normas y demas disposiciones vigentes.

Presentar los informes o respuestas a las consultas contables que le sean solicitados por la subdireccién
Administrativa y Financiera, asi como, por las demas dependencias, organismos o entidades; de conformidad con
los reglamentos, lineamientos técnicos y normas legales.

Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Empleo.
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MECIy MIPG.

Orientaci6n a resultados. . Aporte técnico-profesional.
Orientacion al usuario y ciudadano. . Comunicacién efectiva.
Compromiso con la organizacion. . Gestion de procedimientos.
Trabajo en equipo. . Instrumentacion de decisiones.

Adaptacién al cambio.

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Veinte y Cuatro (24) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento (NBC) en: Contaduria Publica. relacionada en organismos pertenecientes al sistema
nacional del deporte.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional vigente.

3.2.1.5. PROFESIONAL ESPECIALIZADO.

Directivo.

Profesional Especializado.
222

o7

Uno (1).

Direccion.

Director General

Despacho del Director

Liderar el proceso de deporte formativo, recreacion, la utilizacion del tiempo libre y la adopcién de hébitos y estilos de vidau:)

saludable; a los ciudadanos del Departamento del Atlantico y la organizacién de eventos encaminados a la consecucion de objelivas
y melas de la entidad. Igualmente liderar el proceso del deporte asociado y de allo rendimiento en el Departamento del Allantico,

xt}

=

an
~©
a

i . - NIT: 802.011.084-5
c, . (:j Gi @inder. atlantico
f ' &L ' - \Via40#69-111 Oficina 304

www.inidelratlanitiicol gov.co -1(57)(55):33119013 = info@inderatlanticoigoy.co




GOBERNACION DEL

. ATLANTICO

ATLANTICO

ﬁ ﬁm’efbﬂrﬁj

medianle la formulacion de politicas, planes, programas y proyeclos que busquen mejorar las condiciones, resultados y el acceso a
servicios de calidad para los atletas de rendimiento convencional y en condicién de discapacidad.

1. Liderar la elaboracién de los planes, programas y proyectos del Area Técnica.

2. Dirigir, organizar y evaluar el Sistema de Conlrol Interno en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG-
en las dependencias que infegran el Area Técnica.

3. Liderar el apoyo institucional, técnicas, administrativos y presupuestales; para el fomento y desarrollo de la educaci6n fisica,
deporte, recreacion, actividad fisica, aprovechamiento del tiempo libre y la organizacién de eventos.

4, Apoyar la ejecucion operaliva y adminislrativa de campeonatos y evenlos organizados por el Instiluto para la promocién del
deporle, la aclividad fisica y la recreacién.

5. Liderar los programas y aclividades de promocion del deporle escolar y extraescolar.

6. Favorecer la parlicipacion de los enles municipales del deporle en los eventos institucionales a nivel regional y
departamental.

T Establecer mecanismos de inlegracién con los organismos del deporle comunitario y escolar.

8. Brindar asistencia técnica a los enles de jurisdiccién municipal para la formulacién de planes deporlivos y la ejecucion de
proyectos relacionados con el deporie asociado, fomento de talenlos y reservas deportivas.

9. Generar alianzas estralégicas con olros actores y secretarias departamentales que promuevan la adecuada geslién,

coordinacion, financiacion y acompanamiento; de los programas de delencién de talentos deportivos, actividad fisica y
deporle escolar.

10. Orientar el equipo de profesionales que acompafian la preparacion y parlicipacién de atlelas en eventos regionales y
nacionales.

1. Generar informes de acuerdo con el seguimiento de las aclividades ejeculadas por el departamento.

12 Liderar los pracesas formativos y de seleccion, deleccién y confirmacidn de la reserva deporliva.

13. Disenar el proceso de control metodolégico para realizar el seguimiento a los alletas de rendimiento de la subdireccion con
el apoyo del cenltro de ciencias aplicadas al deporle - CCAD.

14. Conlrolar las actividades del personal de meloddlogos y entrenadores contralados por el instituto.

15. Liderar la implementacién de procedimienlos para la seleccion, evaluacion e inclusién de allelas en el programa de
deportistas apoyados.

16. Establecer los mecanismos para la asignacién de recursos a evenlos regionales, nacionales e inlernacionales a realizarse
en el deparlamento del Atlantico.

17. Desempenfar funciones de supervision de conltratos y convenios que celebre la enlidad para el desarrollo del area técnica
deporiiva.

18. Desempefiar las demds funciones asignadas por el jefe inmedialo acordes al nivel, la naluraleza del Empleo.

Conslilucién Politica de Colombia.

Ley del deporie y decretos reglamentario.
Formulacién de proyectos en la Metodologia MGA.
MECI y MIPG.

Plan de desarrollo departamenial.

Ley de Conlratacion Eslatal.

i
2.
3.
4.
5.
6.
7. Gestion Documental.

Pa’ginaz /
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Aprendizaje conlinuo. Visién eslratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Compromiso de la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaplacion al cambio.

Toma de decisiones.

Gestién de desarrollo de personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucidn de conflictos.

o Db o N
NoOO W=

Tilulo Profesional en disciplinas de los Nicleo Basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Conocimientos (NBC) en: Administracion y afines, Contaduria
Publica, Economia. Ingeniera y Afines. Derecho, Psicologia,

Sociologia y Afines. Deporle, Educacioén, Finanzas, Negocios

Internacionales.
Titulo de Posgrado.

Ley.

Matricula Profesional Vigente, en los casos reglameniados por la

3.2.1.6.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO.

Profesional.

Profesional especializado.
222,

07.

Uno (1).

Donde se ubique el Empleo.

Quien ejerza la sfxpervisién directa.

AREA TECNICA DEPORTIVA

Implementar los programas y actividades deportivas sujetas a las politicas institucionales en los Municipios del
Departamento del Atiantico, para, el desarrollo de programas y proyectos del AREA TECNICA DEPORTIVA, con el fin OO
de, fomentar el deporte, la recreacion, educacion fisica y el aprovechamiento del tiempo libre. '

o o o 0 @inder_atlantico

wwwhinidleraitlaniticoligolviico

N

« NIT::802.0111084-5
«\/ia/40/#69-111 Oficina304
+1(57)(5) 3319013 = info@inderatlantico:gov.co




pr—

GOBERNACION DEL

. ATLANTICO

ATLANTICO

Ei ﬁfc/q&aﬂéf

1. Participar en la elaboracién del plan de acci6n y desarrollo de la subgerencia de fomento deportivo y recreacion,
de acuerdo con, la normatividad vigente.

2. Acompaiiar a la subgerencia en los procesos de contratacion para el desarrollo de las actividades propias del
area.

3. Promover y Ejecutar la organizacién de los eventos deportivos departamentales, con el fin de, masificar la
participacion ciudadana y de deportistas en formacién.

4, Apoyar en la creacién de Escuelas de Formacidn Deportiva en los Municipios del Atlantico.

Disefiar las cartas fundamentales en los eventos deportivos organizados por el Instituto.

6. Apoyar la realizacién de convenios interinstitucionales para fortalecer el desarrollo de los proyectos y programas

planeados por la Subdireccion.

Verificar la gestion documental asociada al fomento de eventos de caracter deportivo.

Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados por la Subdireccion.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato.

o

Ll

7 Ceanarimiantne BDaal;

1. Constitucion Politica y normas de organizacion del Estado.

2. Normatividad deportiva.

3. Ley del deporte y decretos reglamentarios (Ley 181 de 1995).
4, Gestion de proyectos y costos.

5. Plan de desarrollo departamental y plan de accién del instituto.
6. Gestion Documental.

Orientacion a resultados.

Aporte técnico-profesional.

1.
Orientacién  al  usuario vy 2. Comunicacion efectiva.
ciudadano. 3. Gestién de procedimientos.
3. Compromiso con la 4. Instrumentacion de decisiones.
organizacion.

4. Trabajo en equipo.
5. Adaptacién al cambio.

Titulo Profesional en Disciplinas del Nucleo | Veinte y Cuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada en
Basico de Conocimientos (NBC) en; Deporte, | organismos pertenecientes al sistema nacional del deporte.
Educacién Fisica y Recreacién. Derecho y
afines. Administracién, Economia, Educacion.

Psicologia. Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de Postgrado, en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del Empleo. Matricula Profesional
en los casos requeridos por la Ley.

Pa’ginazg
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3.21.7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO.

Profesional.

Profesional Universitario.
218.

09.

Uno (1).

Donde se ubique el Empleo.

Quien ejerza la supervision directa.

AREA TECNICA DEPORTIVA.

Gestionar los programas de deporte y actividades de recreacion y aprovechamiento del tiempo libre de la poblacion del
departamento del atlantico, incluyendo activamente aquellas con discapacidad fisica o mental, de acuerdo con, las
metas y objetivos trazados.

Participar en la elaboracién del plan anual de los programas de deporte y actividades de recreacion y
aprovechamiento del tiempo libre de la poblacién del departamento del atlantico.

2. Gestionar los eventos recreativos y de aprovechamiento del tiempo libre que procuren mejorar la calidad de vida
de la poblacién en general del departamento del atlantico.

3. Coordinar juridica, técnica y operativa de los convenios que realice el Instituto en el Area de Recreacion.

4. Participar en las mesas técnicas departamentales en representacién del Instituto, delegado por el supervisor
inmediato.

5. Asesorara las alcaldias municipales y administraciones locales de deporte en la formulacién de proyectos y planes
recreativos para el mejoramiento de la calidad de vida de las personas.

6. Desarrollar estrategias para integrar a la comunidad en general permitiendo fortalecer la cultura ciudadana y sana
convivencia.

7. Actualizar y documentar los programas y actividades a ejecutar con la comunidad sin importar su condicion fisica
o mental.

8. Llevar a cabo los aspectos juridicos, técnicos y operativos de las actividades contractuales de acuerdo con las
politicas de la entidad.

9. Representar al Instituto en los eventos departamentales, nacionales e internacionales a los cuales se le delegue.

10. Responder por la gestion documental de su drea de acuerdo con las politicas de la entidad.

11. Brindar apoyo al area técnica, juridica y administrativa de la entidad.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato acordes al nivel y la naturaleza del Empleo.

1. Constitucién Politica y normas de organizacion del Estado.
2. Normatividad deportiva.

GOBERNACION DEL

. ATLANTICO
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Ley del deporte y decretos reglamentarios (Ley 181 de 1995).
Plan de desarrollo departamental y plan de accién del instituto.
Gestion Documental.

Politicas pablicas de recreacion y actividad fisica.

Recreacion de forma practica y tetrica.

Herramientas informaticas.

©NO OGN

Orientacién a resultados. ‘ . Aporte técnico-profesional.

1.
2. Orientacion al usuario y ciudadano. |8 Comunicacién efectiva.
3. Compromiso con la organizacién. L. Gestién de procedimientos.

Instrumentacién de decisiones.

Titulo Profesional en Disciplinas del Nicleo Basico de | Veinte y Cuatro (24) meses de experiencia
Conocimientos (NBC) en: Derecho, Administracién, | profesional.

Economia, Educacion, Psicologia, Sociologia, Negocios
Internacionales y Afines.

3.2.1.8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Profesional.

Profesional Universitario.

219.

09.

Uno (1).

Area Juridica
Director General

Apoyar al instituto atendiendo solicitudes de tramites relativos al reconocimiento y cancelacién de personerias juridicas
de organismos deportivos del departamento. Asesorar a los distintos intervinientes y/o organismos pertenecientes al
sistema nacional del deporte, en el orden departamental. Asi como brindarles capacitaciones en legislacion deportiva.
Brindar apoyo al 4rea juridica y al encargado de la defensa judicial y extrajudicial de la entidad, de conformidad con la
normatividad vigente y dentro de los términos legales.

1. Atender las solicitudes relacionadas con las funciones y tramites relativos al reconocimiento y la cancelacion

de las personerias juridicas de los organismos deportivos del departamento.
2, Brindar capacitaciones en Sistema Nacional del Deporte a los diferentes organismos que integran el sistema
nacional del deporte en el orden departamental.
3. Brindar asesoria en legislacion deportiva a los diferentes organismos pertenecientes al sistema nacional del —|
deporte del departamento del atlantico. )
4, Brindar apoyo permanente a la oficina de control interno de la entidad. _E
5. Participar en las mesas técnicas departamentales en representacion del Instituto. .&P
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6. Proyectar respuestas a las diferentes acciones constitucionales y requerimientos de entes de control que sean

presentadas al Instituto y que le hayan sido encomendadas, teniendo en cuenta, los términos previstos por la
ley. Asimismo, brindara apoyo al encargado de la defensa judicial y extrajudicial de la Institucién. Atendera
consultas juridicas de las diferentes areas del Instituto y proyectara, y revisara, en caso que se necesario,
minutas de los actos administrativos requeridos. De igual forma, apoyara en la formulacién de politicas, fijacion
de metas y procedimientos propios de la entidad.

Las demas que |e sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Empleo.

ke

Constitucion politica de Colombia.

Normatividad y Jurisprudencia deportiva vigente.

Ley 181 de 1995 (Ley del Deporte) y sus decretos reglamentarios.

Ley 49 de 1993.

Decreto 1227 de 1995.

Decreto 1228 de 1995.

Decreto 1085 de 2015.

Resolucién No. 000231 de 23 marzo de 2011.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo.
0. Ley 1755 de 2015.

—R R L

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion a resultados.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano.
4. Compromiso de la organizacion.
5
6

ANl 0

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Titulo profesional en nicleo basico del conocimiento (NBC): en | Veinte y Cuatro (24) meses de experiencia
Derecho. profesional relacionada en organismos publicos
integrantes del Sistema Nacional del Deporte.

3.3. Competencias Comportamentales Nivel Técnico.
COMPETENGIA DEFINICION CONDUGTASJASOCIADAS

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo con
altos

Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

estandares de calidad.
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Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas; claras,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales.

Adaptarse  a las politicas | Acepta la supervision constante.
institucionales y generar

informacién acorde con los
procesos.

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Conoce la magnitud de sus acciones | Realiza sus tareas con criterios de productividad y
y la forma de calidad.

afrontarlas.

3.3.1. Empleos del Nivel Técnico.

3.31.1. TECNICO ADMINISTRATIVO.

Técnico.

Técnico Administrativo.

367.

15.

Uno (1).

Donde se ubique el Empleo.
Area Administrativa y Financiera.

Area Técnica Deportiva

Brindar apoyo técnico en los procesos de capacitacion y desarrollo de eventos deportivos, competencias deportivas
entre instituciones educativas, centros penitenciarios y carcelarios, programas institucionales, sistematizacion dem
informacion, bases de datos, estadisticas y atencién al publico.

Pdgina
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1. Brindar apoyo técnico en todos los procesos que se ejecuten en la entidad, relacionados con el desarrollo de
los programas institucionales, elaboracién de documentos, contratos, certificados y demdas actos
administrativos que se generen en el drea de su competencia, de acuerdo a las directrices recibidas y
procedimientos establecidos.

2. Rendir informes al jefe inmediato acerca de las novedades, anomallias o sugerencias que se presenten en el
area de competencia, con el objetivo de aplicar los correctivos oportunos.

3. Administrar el disefio y la documentacion de aplicaciones para la optimizacién de los procesos del édrea de
planificacién técnica, acorde a los lineamientos del jefe inmediato.

4. Brindar el apoyo técnico en los torneos departamentales de deportes, recreacién y aprovechamiento del
tiempo libre y llevar las estadisticas de las competencias, instituciones y municipios participantes.

5. Revisar la documentacion para el desplazamiento de los deportistas de distintas categorias a competencias
nacionales.

6. Atender los tramites y al publico en general en virtud de sus funciones y servicios, aplicar las técnicas que
permitan el manejo racional y eficiente de los recursos disponibles y colaborar en la elaboraciéon de
documentacién, sistematizacién de informacién, estadisticas, bases de datos y archivos de seguridad.

7. Atender las solicitudes provenientes de las diferentes de areas conforme al plan de accion de las areas
asignadas, coordinar la concesién oportuna de los equipos, materiales y elementos necesarios para el
cumplimiento de las responsabilidades otorgadas, para mejorar la eficiencia en el optimizar los recursos de la
organizacion.

8. Participar en la organizacion y desarrollo de programas o actividades deportivas, elaborar los calendarios de
competencias intercolegiales y demas eventos que se le asignen, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y directrices del superior inmediato.

9. Digitar documentos y actos administrativos que se generen en el area de su competencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y directrices impartidas por su jefe superior.

10. Compilar y suministrar mensualmente los registros de las actividades generadas en el area al superior
inmediato y participar en su correspondiente procesamiento y analisis.

11. Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Empleo.

Politicas publicas distritales.

Recreacién de forma préctica y tedrica.
Conocimientos en discapacidad fisica y mental.
. Herramientas informaticas.

1. Orientacién a resultados. o | . Confiabilidad técnica.

2. Orientaci6n al usuario y ciudadano. 2. Disciplina

3. Compromiso con la organizacion. 3. Responsabilidad.

Titulo de Formacion Técnica o Tecnolbégica en Areas de
Informética Basicas o Terminacién y aprobacién de pensum
académico de Educacion Superior. Titulo de Bachiller en
cualquier modalidad.

Un (1) afio de experiencia.
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3.3.1.2. TECNICO ADMINISTRATIVO.

Técnico.
- Técnico Administrativo,
367.
15.
Uno (1).
Donde se ubique el Empleo.

Area Administrativa y Financiera.

Area Administrativa y Financiera.

Realizar |as labores de la gestion del archivo y correspondencia y actividades de apoyo o complementarias de
acuerdo con la subdireccion administrativa y financiera,

1. Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de control que sean necesarios para la
ejecucion y supervision de las funciones propias de su Empleo.

2. Dar tramite a la correspondencia interna y externa, que sea competencia de la dependencia.

3. Realizar el tramite de radicacién de correspondencia interna o externa del 4rea de acuerdo con los
procedimientos de Archivo y Correspondencia.

4. Diligenciar en forma oportuna y eficiente los formatos disefiados para hacer seguimiento a las actividades
de la dependencia y mantener actualizado el archivo correspondiente.

5. Foliar, archivar y mantener actualizados los documentos del archivo central de acuerdo con la Ley 594
de 2.000.

6. Mantener actualizado el archivo de su dependencia conforme a las normas archivisticas y de gestién
documental.

7. Atender oportuna y eficientemente las llamadas telefénicas dentro de los estdndares de calidad que
adopte la Entidad.

8. Atender oportuna y eficientemente al cliente interno y externo y dar la orientacién correspondiente para
satisfacer la solicitud.

9. Presentar los informes que le sean solicitados por el Jefe Inmediato y los que de acuerdo con los
reglamentos deben realizarse.

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Empleo.

1. Ley 594 de 2.000.

2. Conocimientos en manejo de archivo y correspondencia.

3. Protocolos de Atencién al publico.

4. Fundamentos en Gestién de Calidad.

5. Informética Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
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6. Ley de proteccion de datos personales.

1. Orientacién a resultados. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion al usuario y ciudadano. 2. Disciplina.
3. Compromiso con la organizacion. 3. Responsabilidad.

8.1. Estudios ' 8.2. Experiencia acreditada
Titulo de Formacion Técnica o Tecnolégica en | Un (1) afio de experiencia.

Areas de Informatica Basicas o Terminacién y
aprobacién de pensum académico de Educacion
Superior. Titulo de Bachiller en cualquier
modalidad.

3.4. Competencias Comportamentales Nivel Asistencial.

COMPETENCIA DEEINIGION CONDUCTASTASOCIADAS

Manejar con responsabilidad la
informacién personal e institucional
de que dispone

| Evade temas que indagan sobre informacién confidencial.

Organiza y custodia de forma adecuada la informacién a
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

Transmite informacién oportuna y objetiva.

Relaciones Establecer y mantener relaciones de | Transmite la informacién de forma fidedigna evitando
trabajo positivas, basadas en la | situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente
interpersonales | comunicacion abierta y fluida y en el | laboral
respeto por los demas.
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Colaboracion Coopera con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas

Facilita la labor de sus superiores y compareros de
trabajo

3.4.1. Empleos del Nivel Asistencial.

3.4.1.1.

CONDUCTOR.

Asistencial.

480,

18.

Realizar las actividades correspondientes como condu

Movilizar al Director o al personal asignado de un
directrices recibidas.

programaciones establecidas.

ser presentados ante |a autoridad competente.

5. Dar estricto cumplimiento a las normas de transito,

eN®

Guardar el vehiculo en los lugares indicados por el S
no laborales.

Conductor.

Director General.

Despacho del Director

3 Uno (1).

Direccion.

ctor del vehiculo de la entidad o contratado por ésta y

Mantenimiento del mismo, para atender oportunamente las necesidades de transporte del Director o a los funcionarios
de |a entidad que &l autorice, dentro del perimetro del Departamento del Atlantico o fuera de este.

lugar a otro cuando se le requiera, de acuerdo a las

2. Efectuar las actividades de conduccién, revisar diariamente el vehiculo asignado y asegurarse de su correcto
estado de funcionamiento, mantenimiento preventivo, presentacién y aseo de este, de acuerdo con,

3. Informar sobre las necesidades de actualizacién de documentos de los vehiculos asignados al Instituto para

4. Conducir el vehiculo asignado, transportar personal, suministras, materiales, equipos o elementos a los
lugares destinados; previa autorizacién del superior inmediato.

de seguridad y prevencion de accidentes y realizar las

reparaciones menores del vehiculo cuando presente fallas en su funcionamiento y tramitar ante los talleres
especializados cuando se requiera reparaciones mayores, para garantizar su buen funcionamiento.

Efectuar las labores de mensajeria del Instituto cuando se requiera.

Mantener absoluta reserva sobre los asuntos que liegasen a tratarse durante la ejecucion de sus funciones.

uperior Inmediato y no utilizarlo sin previo aviso en horas
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9. Las dem4s funciones asignadas por la autoridad competente o su jefe inmediato.

! 1. Mecénica béasica.
2. Normas de transito.

Competencias Comportamentales.

rientaciénaresultado N 1.  Manejo de informacién )

1,
2. Orientacién al usuario y ciudadano. 2. Relaciones interpersonales.
3. Compromiso con la organizacién. 3. Colaboracion.
1.1 Estudios. T " 1.2 Experiencia Acreditada,
Titulo de bachiller en cualquier modalidad y | Un (1) afio de experiencia en el Departamento del Aténtico.
experiencia.

Licencia de conduccion vigente.

3.4.1.2. SECRETRIO.
Asistenl. P—
Secretario.

440.

19.

Uno (1).

Donde se ubique el Empleo.

Area Administrativa y Finaciera.
Area Administrativa y Financiera

Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de sus superiores jerarquicos en el area
funcional de la subdireccién Administrativa y Financiera.

Apoyar en las labores de planeacion, ejecucion, seguimiento y control de las actividades y procedimientos propios

de los procesos de la dependencia.

2. Tramitar la correspondencia interna y externa, teniendo en cuenta, la aplicacion sistematizada para su
seguimiento y control.

3. Proyectar las comunicaciones e informes que le sean asignados.

4. Mantener actualizada la agenda del subdirector administrativo y financiero.

5. Responder por la gestién documental del &rea funcional, manteniendo actualizado y organizado el archivo segun
las normas archivisticas.

6. Atender de forma amable, oportuna y eficientemente las solicitudes de los clientes internos y externos en los
aspectos que sean competencia del area.

7. Mantener actualizados los libros de documentos y/o los archivos digitales correspondientes del area.

8. Velar por la buena presentacion de la oficina y el uso adecuado del equipo bajo su responsabilidad.
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9. Las demaés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Empleo.

Manejo de archivo, SIGOB.
Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccién y estilo.

Ley de proteccién de datos personales.

Ei Jf/efori’éj

Noohoph=a

. Orientacién a resultados. 1.

2. Orientacibn al usuario vy
ciudadano.

Compromiso con la

organizacién.

Manejo de informacion.
2. Relaciones interpersonales.
3. Colaboracion.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Un (1) afo de experiencia.

y experiencia.

3.41.3. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES.

| stencial. )

Auxiliar de servicios generales.
470.

22.

Uno (1).

| Donde se ubique el Empleo.

Area Administrativa y Financiera..

Area Administrativa y Financiera

Mantener organizada y aseada las instalaciones de INDEPORTES NTICO, al igual que, atender y brindar el
servicio de cafeteria a los visitantes y realizar labores de mensajeria cuando la institucion lo requiera.

1. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y personal que labora en la entidad y
velar que se mantengan limpias.

2. Mantener los bafios en perfectas condiciones de aseo y limpieza utilizando la dotacion necesaria.

3. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes, y, los elementos y accesorios de las

areas de las oficinas.
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4. Recolectar desechos de materiales provenientes de las distintas dependencias de la institucién y depositarlos en
los sitios previstos para tal fin.

5. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios de la entidad y demds personal que labora en la misma, asi como,
atender las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de las distintas dependencias.

6. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y
aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

Atencion al usuario interno y externo.
Manejo de cafeteria.

Administracién de productos de aseo.
Higiene y Seguridad Industrial.

1.
2.
3.
4.

1.0rientacién a resultados.
2.0rientacién al usuario y ciudadano.
3. Compromiso con la organizacion.

Manejo de informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

WK =

Titulo de bahiler en cualquier modalidad y | Un (1) afio exerienma.

experiencia.

ARTICULO 2. La direccién o, en su defecto, el jefe de personal, o quien haga sus veces,
sin excepcion, entregara personalmente a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo, una vez este
en firme o, en el momento de la posesion; cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacién del empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO 3. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 4. VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su notificacion
y modifica en lo pertinente las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en la ciudad de Barranquilla, a los 10 dias del mes de septiembre de 2.024.

NOTIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

ol -

IVAN ALBERTO URQUIJO OSORIO <
Direttor B

&
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