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/ ANTIOQUIA

Resaluclén
C .+ . dunts Directiva
Fesplucian Numero. No. 00001 del 18 de enwro de 2021

"PQR MEDIO DE LA CLAL SE ADECUA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMFETENCIAS LABORALES DE LOS EMPFLEQS DE LA PLANTA OE PERSONAL
DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE

DEPDRTES CE ANTIOQUIA -INDEPORTES ANTIOGQUIA.

El GERENTE DE INDEPORTES ANTIOOWA, en gjercicie de sus alrbuciorss
constitrcionales y legales, en sgpecial las conferidas en el Decrata TES de 2005, el Dacrale
083 de 2015, en el Decreto 815 de 2018, Ja Ordenanza BE de 1956 y la Resolucion de
Junta Directiva No 00002 del 28 de agosto de 2018, v

CONSIDERANDG;

E} Decrato-ley TBS de 2005 “Far &f cual se sstablece ol sisterna de nomenclalura y
clasificacion v de funciones y reqifsiles generales de fos empipas de Jas snfidades
temitoriales que sa reguian por fag disposiciones de ta Ley 8GF da 2004, consagra en el
articulo 22 que la zdopeion, adicion, modifleaciin o actualizacion del manual espact.co g
efectuard mediante acte adminishrativo expedido por la eutaridad competenta con sujecion
a las disposicionas del decralo cilado.

Por su parte el Decrsto 815 dal 0§ c& mayo de 2018, en su articulo 1, susiituyo el tilule 4
de la parte 2 del | bro 2 del Decreto 1083 de 2015 "Commpetencias L ahorales Generaies para
fos Empisos Piblicos de fos Distintos Miveles Jerrquicos".

Respacto de la compatancia para adecuar el Manual Especifice de Funciones, correspenda
& la Junta Dirgcliva de INDEPCRTES ANTIOGUIA, conforme a In establecido 2n la
Ordenanza §E de 1986, la cual en su artlculo 11, liberal ), sefiala: "Determmarla estruciurs
adminisirativa, las furciones de 'as dependencias y sus empleadas, caleqorias de empizas,
carges, fares su emansracian, v régimen juridico daf personar’

Asl mismo, el Paragrafo unico del articule 11 de la Ordenanza 8E precephaa: "Que & Junta
Dirsctiva puede delegar funciones &n ef Gerente de fa Enldad siempre y cuando offo sea
procedents lagal y estalutanamerie”

En & mes da juric da |3 prazents aaualided, algunos jefes de dependencia enire sllos,
solicilaron a la Jafe de Oflcina de Talenls Hemano, realizar ravision y actualizacion de sus
respectivos manuales de “unciones, teniendo an cuanta que, 2o les mismos, s
enconiraban funcionas cnnslgnadas gue no eran en nada unherentea Gan la neturaleza de
U8 Cargos.

En consecuencla con lo anlerior, fa Jefe de Oficina de Talenig Humano de INDEPORTES
ANTIOQUIA 2n cumplimierto de sue funcionas, revisd y verifist el Manual Especifico de
Funciongs, Requisitos v Competencias Laborales de &8 efnpleos existentes an 12 planta de
cargos, daterminando que era necesario, gjuslar y actualizar loz de aquellos empleos qua
&a consideraba no se ancontraban acordes a su naturaleza yfo U6 funciones esanciales ni
coherentes con la realided factica ¥ ¢on 21 Ordenamiento Juridico Celembianag, &n espacial
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los manuales de funciones da los emplaos de nivel direclivo que fenian censignadas
algunos, funciones que debian taxativemente corresponder 2 cargos de ofras
dependencias, Io que dilicullz evenlualmende |3 exigencia sfectiva del cumplimienta de los
propositss, planes, programas, proyectos y organizacicn de INDEPDRTES ANTIOGLUIA.
Razan por la cual, se procedid con la revisidn y ajuste da todos los emplecs de libre
nombramients y remacidn de la Entidad, tenlende en cuenta gug, la gran mayoria de los
empleos de carrera administrativa, salieran a concurso el cual; actualmente se encuentra
an gjecUcion dasde el afio 20119 con la Comisidn Necional del Servicio Civil

. Es por lo anterior, que la Junta Direcliva Indepertes Antioguia, mediante Resolucion JO
00002 dal 7 de echubre de 2020, faculls al Gerente dal Institule, hasta el 31 de diciembre
de 2020 para adecuar y actualizar el Manual Especifico da Funcionas y Competencias
Laborales de kos emplec: que confomman |a planta da cargos del Insktute Departamental
de Departes de Antioquia - INDEFORTES ANTIOQUIA, an los términas que establace el
Decreto 315 de 2015,

En mérito de lo expueshs;
| RESUELVE:

ARTICULO PRIMERG: ADECUAR =l Manual Especifica do Funcicnes y Competencias
Laborales, conforme a la ey 806 de 2004, Decreto 1033 de 2015, Decreto 815 de 2018, de
algunos de los empleos que conformen la planta de personal del INSTITUTO
DEPARTAMENTAL DE DEPORTES DE ANTIOQUIA -INDEPORTES ANTIOGQUIA-
especificamnents los de llbre nambramiente ¥ remacion, tal ¢omo se determina en oS
artlculos siguisntas de fa presente Rosalucian,

DESPACHQ DEL GERENTE

. Denominazian del Emplec: GERENTE _
Cidigo: 39
"Gk &
haturaleza ded Cango D¢ Libra Nombramienio y Remocn ]
Numars de Cargoes: Lna (1]
Capendencia : Despachn dal Saianla

‘Tigir la gjesucién de la polltica poblice y 105 planes, programas y proyeclos &1 matars deld

laa rezeasidn, &l aprovachamlento del tiemgo foce, y 13 aducacion y (& actividmd fisica, con el fin da
confribuir al desaeralla Integeal del individue y & melarar  |a calidad de vida de lz poblagidn
anlioquedia, mediante 13 coordinasién con las entidades y oganismos competantes ¥ da acuerdo
|een 28 poliheas de los Gobiemos Macional v departarental y [as nomias vigantss.
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Repmsantar Iegal ¥ axtrajudlualmente a Inst.rmtn
Administrar y caordnar las distintas dependencias pmpman:ln al cumplimlento de 3
onentacicnes y decisiones da la Junta Directiva de acuerdo con as funciones establecidas.
Frasenlar antz la Junta Directiva al prasupueste anual y 145 planes mensuzlas de gasty. :
Frasentar ante la Junta Dirgctiva y a la Asamblea Drepartarnental un Informg enual de gestién
adrmimstratlya y fitancizra.

Prazantar ante [a Junts Directiva k3 proyectcs de ieglamentos, sstruchira orgdnlca v plants da
persanal.

Emitir |os achos sdministrativos, realizar las aperacionzs v selebrar ks conratos nacasarios para
el sumelimienta d2 a5 dacizionss de la Juntas y dasarrolle del objem soglal. |
Cricniar las labores relacionzdas con la administracion del personal en cuanlo a3 saleesidn, !
clasifizacion, ‘ndugcdn y capacitacldn, & fin de logar ke disponibilidad y utikzacidr Spima del
recursd himanp del Instituta.

Mantener en el sercicic da sus funciongs una estrecha relacén y coordinacién ¢on <5 :
argantsmas depodivaa, de educacidn flsica y recreacian, v de aprovechamieno del empo Jbre.
Nombrar v remover a bos funcionanios @ sJ cargo de acyando con fas disposiciones [egales
pertinentes.

e Gesién de calidad en 8 Dependencia y del Sislema de Gastidn y Seguridad v Sal.d ar al
Trabajo da la Enfidad. '

Pelitica pusiica de Deporte, recreacifn y actividad flslca
Ezslructura dal Eslads

Paricipacitn Civaadana

Elemeios baslcos de Gerencia Eslrabégica

Ly arganica dal Plan da Cesarrallg

Sistema Gereral de Participaciones

Ragimenas Prasupuestal v Fiscal

Estatuto de Conirataciin

Sistemna de Sestibn de Calidad _
Nnrmﬂtwa rela::nnada con la actividad ﬂ"‘-"': Irst tuts

ﬁ.prenmzaja Contngeg,
Orientacidn a resultados,
Crlentacedn al usuario y &l ciudedano.

’ ‘u"rslﬂn edratégica
[ ]

| ]

«  COMpramisa con fa organizecian.

]

L

Liderazgo efectivc

"Faneacian

Toma de declsianes

Gestidn  del dezamolln da  las

v & ¥ %

Trabaja en equipc.

Adaptacidn al cambig. PErsonas
' ‘s Pansamiento sigtérico
‘Rasolucitn de cnnﬂlt:tcu

¥ Vil REQUISITOS DE Funm&mwncinmmfmexpzmeucm
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Titulo Frafesional Académica ar cuialquiera de las

disciplinas de o2 mic €03 baaicos del conacimienta
{NBC).

Tie de pesgrady en la modaidad  de
especizlizaciin, massrla o doctorado en dreas
relaciznadas con las luncienes del carga.

Tarjata profesional en 195 casas contamplados por

l= Ley.

Cuzrenta y ocho (43) meses de experencia
prcfesinnal.
Las equivalencias ectablecidas en 21 articulo

2.2.2.5.1 del Cecreta 1083 de 2015 o 1a norma
que la modifique, cemplemente o sustiluya.

Agesor
Darcminacitin del Emples AGESOR
Coglga: 105 -
Grado; 1]
Mar_raleza del '::argn e L bre Nombrarmlanta y Femocitn
Nirnara da cargos: Unes 1)
Deperdencia Despachn dal Garente

G'EI'-E:I‘I'[E

Ga_f du_al Inn‘teditﬂ:

vo..o=ialic

actlwidad fleica.

= educecdn Y La actividad flsica por parte 4

&3an asignados por el Gerere.

Ceniribuir 21 martenlmlanta y mejoramicnts

cargeo

| Asasarar al Gerentg clal Instrtum en el andlisis e |mpln;'-al:n::nas i Iapmrtlca pl.iblln:a relaclnnada mn
&l denrle 2 rer:rear;mn &l rn-.rechammm del ﬂe-nn libre, l2 educacion y |8 aclividad !'Isu:a

. ASESORET y acampal’ar la elabnmmﬁn ¥ ra'.llsu:m de documartes v Fhanuales del Ins.trtutl::l E|E los
cuzsles sU reviskin, haya sido delegada por &l Ganante.

Partlsipar an las discusiones corcepluales de alahoracion del pla™ estratégie, plan operativa,
ndicadaxes de gestitn ¥ metodolpglas da monitoreo y seguirtienta de: Instiuto.

Asmserar gl Gerenle =0 [a comprangidn y andlisis de las politicas plblicas, en eapecsl 2
relacionada con ¢l departa, la recrescion, & aprovechamlanto dzl tiempo libre, 2 educacion y =

Realizar &l analisis de la politica del depo-te, la recreasian, el aprovechamiento del tempo libne

Cantribuir en las discusionss de monitoreo. evaluackin y seguimlants de la Polifica plblica del
departe, la racraac én, el apravechamienta del tierpo libre, ¥ la educaclan y la actividac flsica.
Caordinar y consalidar Infermes ejecutivos y presentac enes da la Politica poblica del depona
la recreacitn, el aproveskamianta dal tierpe libre, ¥ 1a edusazidn ¥ Ia actividad Asica que |=

Realizar |a supervisitn g Ins c¢nirales qua la saan aignades por el (Herarta.

Slstarna de gesticn Ambiezl y del slslama de cestidn y seguricad v salud 2r. 2l trabajo a traveés
de |2 participacidn en todzs las actividades, estrategias y programas Fderadas perla 2icina de
Taiento humano y la Qficina Assecra de planeacion.

Velar por el adecuado cumplimients de 3 gestlan desumental, inherente a fas funciones del

Ingdituln ¢ amitir recomendasionas & [a Garanca.

condinug ded Sistema da Sastitn de (8 callded,
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" 11). Promover y gesarmoliar eontinuamente la implamentagién, mantenimlanty y mejcra del Sistema

| de (estitn de calidad en ‘a Dependencia y del Sisema de Gesticn y Seguridad y Salud en el

i Trahajo de Ia Entidad.

'11. Las demas asignadas por el Gerente yio autaridad competemte, de amuerde con &l nivel o

naturaleza y €l area de desempedio,

|15'_. Cumplir ¥ hacer que 58 cumplan fos debaes contenidos en 1a Constiucion 122 tratados de

:  Derecho Imemacionai Humanitare, 9% demds ralfcados por al Corgress, las leyes, ks

pecrafpg, las ordenanzas, Ins acuerdos distitales ¥ municipales, los eetafutos de [a enticad, los

reglamentos y los manuales de funclones. las decisiones judciales v disciplicanias, las

convenciones coleclivas, los conbrates de trabajo vy las drdenes superores emilidas pa-

. neiunario sompetene _
PR H%ﬁfﬁwﬁﬁm B T

Gunsttucldm Pollica de Solombia

Organizacsin del Esado Cofambiano

Flan Nacional de Dasamgdio

Sigtena o Desamcliy Adminiatratie

Plareagian Estratégica, Farmukacitn, Desarrallo y Evalyacian de Proayectas

Poltica pablica del deporte, la recraacon y ia actividad flsica

Participacior Ciudadana

Normative relackorgda con 12 actividad del Insfitito -

Irdizalores de Gastién

*  infamatica Bdsiza - Word, Excel, PowerPaint

PRI NS (1) :uMPE'rENt: hs MPnHmﬁETFﬁEEE.. Ho
o Foal = l‘ﬁmuna;w e o e Bor I3"""-"‘“1"-l'-"’ﬁ-'-"tll-““":|I W

TR R TE

=
-

»  Aprendizaje continug. o Confiabilldad Berlea
« Qriantacién a resultados. v {Creatividad & innovacion
«  Cfentacion al ysyanoc oy &l v sl
cirdadano. ' v Construccdn de relacionss
«  COM@MOMIED con |8 crpanigesian, v Congcimienia del entomo
« Trabajoen aquips
«  Adaptacidn 3l cambio.
g Vil REQDISITOS DE ﬁwiﬁ_ mmmmpmmmr o

g :;';sc_f*fa Fcirm':aﬁn-ﬁi:ndémica PET Experiencia | " N -
Tiula Profesional Académcn en cualguiera de Trenka 5' sa's [36) meses de EXpETIENC'a
las disciplines dg & ndcleos basicds de profesional.

canocirmlante (MBC). :

Titula de posqrade en la moedaldad  de _
sgpeciaizacidn, maestria o doctorada 2n Argas | Las equivalencias establecidas en &l artlcuc
relecionadas con 135 uncicnas del cargo. 22251 dal Decrate 1083 de 201% o |3 rama
que la medifique, complaments o suskiya.
Tajeta pralesional en los casos cortempados '
por ‘a Ley.
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Resolucion Numera [ yo, p0001 del 18 de anero de 2043

Mivel: Asistenclal
Denominacién del Emplen: Secretaria Ejecutlvo
Codigo: o 425
Grade: ' 04
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiente y Remac an
Nimerg de cargos: _ Una (1)
Dependencia ' Despacho del Gerente
Cargp de. lefe Inm&ﬂlah‘.l Eerente

Healizar actwidades n:l uren adrninistrativo ¥ nperatwa que apnyfen el desarrullu de las
funciones y responsabilidades del Gerente en administracién de  documentos,

carresaondencla, atenclén a la ciudadania, bienes y logistles.

SRR 1V | DESCRIPCIONIDE FUNCIONES ESENCIALES SSRGTawmeem

1. Atender piblico, persenal y telefénicameante para suminfstra- inferrmacidn corracta sebre
les asuntos del Despacho det Gerente,

2. Recibir vy efectuar lamadas telafiricas y tomar not de ellas de acuerdo con las
grientacionas del Gerente,

3. Tomar dictados y elabarar los trabajos de digitacion guee sean requerldss en el decaredl|o
de |as actividades dal Despacho del Gerente.

4, Asistir a 1gs diferantes comités y reuniones por sollcitud del Gerente y elaborar las
raspectivas actas.

5. Redactar v transcribfe oficles, acuerdos, resoluciones, Informsas, memorandos y
demas cdocumentacion gue contenga informacldén necesara para el Gerente,
siguiendo los procedimientas establecidos,

6. Llevar el conbrel diarle de los comaromisos del Gerente, regordarle gpartunameante sabra
elios v coordinar, & acuerds con sus |ﬂ5l:|'UCEIﬂI'IE5 las reunignes y eventos que deba
atendear.

7. Efectuar los preparatives y atender a los ejecutives v funcicnarios de los diferentes
arganlsmos y cnbidades, asi coma al pablice en geheral, que requieran entrevistarse
con < Garankea. '

B. Coordinar la organizacion y disposiciin de materlales, equipes, instalaciones y demads
aspectes gue se requiaran para la celebracidn de 105 eventes de caracter Institucional.

9. Suministrar la informacidn pertinente & las personas autorizadas sebrz asuntos
relaclonados con el Despacho del Gerente,

10, Rec bir, clasificar y archivar la correspendencia que llegue al Despacho del Gerente, asi
coma enviara o distribulrla de acuerde con las grientadones del Gerante,

11, Orgenlzar y archivar decurnentos, [nformes, memorandos y demas decurmentacién
de acuerde a las normas de archivo exlstantas en la entidad v las normas del Archivo
eneral de 1a Nacidn.

1i. Fadlcar los actos adminlstrativos que deba sus..r'ihir el Gerente y ‘ramitarcs de acuerds
£on sus Insruccones,

12, Velar por la adecuada presantacidn del Despacho del Gerente y respander por e estado
y cahaervarcion de los egqulpos y alementos bajs su rasponsabilidad.

Fagina & e 133



INDEPORTES
ANTIOQUIA

Resoluclsn
Juntn Blractiva

‘Besolucian Nimero Na. 500Cr del 18 de anarc de 2024

=
"
-
"
b
*
3
3
B

i4.
15.

16.

17.

18.

emntudas ' r funcmnarm LA

“Eonsul.ucnﬁn Politica de Cﬂlamhua SRS =

Valar por el abastecimlanto opartuns de elementos y Otiles de aficing v cantrolar su
comacta utllizacon.

Observar o confidendalidad sxigida sobre Ips asunbys, documentos v demas
Infermacidn a la que lenga acceso en desarrolle de sus funciones,

Acatar as direcirices establacidas en el Sistermna de Gestidn de la calidad, del Sisterma
de pestidn ambiental v del Sisterna de gestion v segurldad y salud en el trabajo a
traves da I3 participacion an bodas |as actividades, estrateqias vy programas lideradas
por |a oflcing de Talenta hymano v ia Oficina Azesara de Planeacidn, asi como aguellas
que sean delegadas por el Gerente dea a Entldad.

Les demads asignadas por €f Gerente y/o autoridad competente, de acuerdo oan el
nlvel, |a naturaleza v el drea de desempeaiio,

Cumplir v hacer que se oumplan |os deberas contenldos en la Constityclan, los
tratados de Derecho Internaclonal Humaznltado, Ips demas ratificadas par el
Congresp, las leyes, Ios decretos, las crdenanzas, |os estatutos de (o entldad, los
reqlamentos v [os ranuales de funclones, las declslones judiciales y disciplinarias,
tas convenciones cplectivas, los contratos de trabajo v las drdenes superlc-r'esl
etente

Manejo de agendas
Sleterna de gestlon docurmental
Normas de cortesia - Etiqueta v Protocole
Tablas de retencidn documeantal
Polftlca da servicio al cludadano
Cormunicaclén asartiva
Objeta, misidn, visidn ¥ valores del 1nstitute
Infarmatica Basica - Word, Exosl, FowerPoint
VI EDHFETENEHE'EEHFQHTHHENTHLEE

i

ICoOmLTes [PoriNiv el IaraTE
dprendizaje continuo, 1 Mane,m de la informacldn,
Orlentacidn a resultados. » Relacionas interparsoralas.
Qrientacién  al  usuaro vy o al » Colaboraclan.
cludadano. '

Compromise con la anganizaddn,
Trabajo en aquipo.
Adaptacién al cambilo,
VIIARECHALTE

ﬁanﬂa:mnrﬁca&nrm:a T

I——

- Titulo de Bachiler en cualquler modalldad.

- Tituio de farmaclon téonica o tecnalbgica
en cualquler medalldad o aprobacidan de
tres (2] afos de ecucaclén superior en
alguno de las discipiinas de los siguientes

nuclens bds cos del conodmiento: Ciencias |

'-.Felntlcuatr'n {2-'-1-} MESEs de experiencia
ralacionada a laboral,
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de la Educacidn, Ciencias Soclales vy
Hamanas, Economia, Administracian,
Contadurla v Aflnes,  Ingcnicria,
Materndticas vy Clenglas  Naturales,
Comunicacian Social, Periadismo v Aflnes

-hplica para este cargo las equlvalencias

Decrate 1083 de 2015 o la notma que o

establecidas en el articL'o 2.2.2.5:1 dall

modifique, conplemente ¢ sustituya.

RPN IR 1 7 X[ ENTIFICACION' DEL'EHFLEHW

1. Conducir el vehiculs asignade 2 Despacho del Gerente y velar por el buen
funcionamlento del milsmo.

2. Cumplr con los [tinerarles, horarlos y servicias que le asignen con total dlllgencla y
efertividad.

3. Revisar y verlflcar dleriaments e estads dal *..fehE:ulc- herramientas y equupus de
sequridad v de carretera.

4, Cumpllr con € programa de mantenimlento preventiva v llevar una carpata <on &l
registro de los recorridos dlarios, consumas de combustible, lubricantes y demas
Insumps reqaerdes por el vehicule asignado, asi como el contrn) de las revlsmnes ¥
rmankznimlento del misma.

5. Inspeccionar y detectar |as fallas que observa en &l vehlgule e informar y solictar su
aportung manbenimiento.

6. Verificar que Ios ialleres extornos realicen efectivamente las reparaciones o
manktenimientos requaridos e Instalan los repuestes solicitados.

7. Cumplir con las normas establecidas por ias autoridades del trdnsltc para i3
conduction de vehiculos.

&, Retirar v guardar el vehicule dentro del horario establecido, en el parqueaderc

Mivel: Agistencial
Denominacion del Emoples: Conductor

Codigo; ' 480

Grade: 03 )

| Maturaleza del carco: Libre Nombramignte v Remocian
[Kdmero de [ [g=[u] Unw (1}

Dependensa: Despacho del Garente

Reallzar actividades asistenclales de :nndur:tur de 'u'EhIEIJI'I:l,. &n Ia Gerencla r:Ie la Entuda-:l
para atznder oportunamente las necesidadgs de .:ansporte del Gerentes.

TR TV IDESCRIPCIONIDEIEUNCIONES ESEN CTAL ES NI Y

is! del .'Jefe Inrnadiata: erapnte
: =l a2 ENRE

cerrespandlentea.
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Hes.punder pc:-r Bl buen usg W conservacian del ueh[culﬁ y pr.:rr manteneér an bUen
estada |as herramientgs, equipes y bienes asignados,

Mantencr bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas infermacién a la que
tenga access relacionada car el personal gLe moviliza.

Infarmar a |as Auteridades Competentes sobre los accidentes v demas novedades
relacignadas con el funcionamienta del vehlouls o el desempedo de sus funciones.
Colabarar en las labares de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paguetes y
sobras, y entragar, de acuerda con instrscdones, element::ﬁ y documentds que sean
so:citados,

Colaborar en-el desarrollo de las actividades administrativas de la Gerencia, ce
acuerdo con |as Instrucciones del Jefie Inrmediato.

Acatar las directrices establecidas en el Sistema de Gestlén de Ia calidad, £ei Sisterma
de gestion ambiental v del Slstema de gestién v seguridad ¥ salud ern el trabaje a
través de [a particlpacion en todas las actividades, estrateqlas ¥ programas lideradas
por Ia oficina de Talente humana y 12 Oficing Asesora de Planeacion,

Las demas asigradas per el Gerente yfo auteridad competente, de acuerdc can el
nivel, |3 naturateza y el drea de desemperia,

Cumpllr ¥ hacer gue se cumplan los deberes contenidos en la Constlitucién, Ios
tratados de Derecho Iaternaclonal Hemanitario, los demas ratificados po- el
Conareso, las leyes, los decretos, las ardenanzas, les estatutos de la entldad, los
reglamentos v los manuales de furclenes, las dedsiznes judicialas y disciplinarias,
las convenciones colectlvas, las contratos de trabajo vy las ordenes superiores
Ermlldas par funciunarlu competente. _

R INOCTMIENTOS BAS]GOS Y

Nnrmas de tmnsutn

Mecanlza baslca

Felaciones Intarparsondles
: ra'sﬂms -

L .
»  Adaptacitn al cambig.
mﬁ%%r@mmﬂs D:Eil'*'laﬁ:ﬁﬁﬂ ﬁ

(RN F or rrva cl & T T ACAO AHHES T L L

Diploma de  bachiller en -:Ll-alq-.ller ‘l.i'eml;lt:l.latm {24} meses  de experlenma
moda'icad. relacionada o laboral (no].

Certificacién de p-ueba de idoneidad de

conduccidn.

.____lﬂ‘ﬂ_‘_NTENTAhE .
mPur.HWei ardrgu

ﬂ.prenzaje :-nntlnuu il + Manejo de la Informacidn.

v Orientacion a resultados. = Reladiones interpersenales,
» Ordentacion al uwsuaric 'y al s Colaboracian,
ciydadana, '

» Compromiso con la erganizaclién,
Trabaje en equipo.
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Licencla de conduccidn da catagoria acorde
con  las  especificaciones  del  wvehicula

aslgnade.

ARTICULQ SEGLUNDD: No obstante, en Ja presents Resolusién solo fuernn objeto de
modificacian les manuskes da funciones de los empleos ce libke nombramianto v remocion, en
gl presente acto administrative, se inciuyen la totalidad de las manuales de funcionss de |a
planta de emplzos de INDEPORTES ANTIOQLUIA para que 2| acts adrinistrativo quede
unificads y sea da facl consufta.

ARTICULO TERCERC: DESCRIPCION OE LOS EMPLEDS DE LA PLANTA GLOBAL. La
identificacién, el contenido funcional que comprenda el propdzita principal y l2 descrpion de
lag Rurciones esenciales, los conocimientos bésicos o esencisles, las competencias
funcionales y comportamentales y kos requlaites de fermacion academica y sxpariencla, de
cada Jno de los emplecs de la planta global del Institute Departamertal de deportes de
Antiogquia -INDEPORTES ANTICKAUIA-, san Ios siguientes:

Pagina 10 de 132
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Resaluclén
i ) ] ) Junta Directva
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PLANTA GLOBAL

NIVEL DIRECTIVO

bivel: ) -

Cenaminazion del Emplee: ~ BUBGERENTE
Cadigy: ' D
Grade: 02
Naturaleza dg| carga: D& Libre Nombramiento y Remacin _
Nimero de carges. Uno (13
Dependencia: Eub-garenl:la da Depore Asociada y Altos
CHros - -
Carga dEl .Jei‘e Inrnedlata Serents
Fall I|. 2 HNGIONAT:TDEP ORTEASOCIADTTrALTHS u::rs.
II!*FRﬂPﬁSﬂ'ﬂZPHM_FAL L

Pmpnnﬂ{ ﬁ:nrmular ¥ Ejecl.ltar pnlnllcaa planes. programas y Hoyectos unantadns | I‘urtale::er gl
denorte aseciade y de altos legres an & Departamento de Anticquia, medlanta |3 asazarla y
soflnanclacidn de programas y [a asistencia especlal Zada y Wecnica a 138 ceportislas, con mwas @
la cbtenciin de los altos log ros dEDI‘II\"CIE-

1, Drugur & praatar:t&n de a9es0ila tecrica ¥ me:ndnlt:glna & o5 Organsmes depﬂmm dal sactor
asociade del nivel departamenlal ¥ apoyar las invest gaciongs &n &l campo da |3 medicing
deportiva, para fomenkar €l suegimlenia de nugves talentos que paranticen ke existencia
permanents da la rasera derartiva.

2. Coordmar el desarcllo de peogramas de especializacidn depordiva por  sudregicnes,
considerande ks pefllaz moroldgicos, la idiosincrasia ¥ s Endencas cuturdles de las
comunidades, can el fin de descubrir ¥ prnrrmlurlar nuaycs falentes para la atta compatencia
departiva.

3. Fromover y planificar 2 departe compeliivo y de alio retdimianto, 81 comrdinecion oon 35 1ga%
y federaciones deportivas y otras autcridsdes compaentes,

4 Promover [a paticlpacldr v adecuada praparacidn de los deporistas del Depadamenia &n
COMpeENCias regionales, nacknales e internacionalas

8 Orientar @ formulacidn de asocionees que garanticen la sostenibilidad da as procescs de
desarollo, presgracion vy pallcipaciin de |os deportistas del Departamerte on avénlos
deportivog naclonales e Intemacionales.

6. Dirgir l[a planeaciéén ¥ coordinesion G D& organismos competzntes de 2 NEPEFHE‘-IL'?H y
perticipaclan de las dalegacionas que representan al Depetamanty an aventos nacicaales ¢
intermacionales.

7. Dirigir, coardinas y senlralar la farsulac &n y ejacucion de pogramas espaclalas da convivercia,
lolerancta v paz con los demés, oon el fin de incenllvar ¢ desarrollo humano de [os depitlsias
y cONMpetensias cikdadanas a nwal departaman'sl.

§. Chrientar las actvidsdes de contral y 50 pervigion del trabajo de los enremsddres eantratadas por
el Institulo pare preparar [22 deportistas del Departamento.

& Guiar la formelacion de programas’ arlantados a2 ofrecer aternativas que perrmtan I
identificaclén da habilidades deportivas particulanas del sar humeno.

Wwignay 11 d& 1332
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Resaluclén Nimero - o seegt del 18 de snaro da 2021

1t Fromover la celebracidn ge sonvenios oon otras Entdades parz la adecusda preparacion y
desarmilk de 125 deportistas.

11, Dirigir, ogordina ¥ supenisar [os po3ramas u:tve apovn bacrico, cientifica y psicosockal de los
deporistaz que cumplan con los reguerimlantas astablacides por el stiluts.

12, Contribuir 2l mantenimiante y mejera nierts conlinue del Sistema d= Seslion de la salidad, dal
Sistema de gestrdn ambiantal y d8! Sizterna de gestién y segutdad y £5 ud en al traba®e a Iravés
¢a la parlicipacién en todzs 183 actividades, 2statenias ¥ programas eradas por |z cficina de
Talento humano y la Cficing Asesara de Planeacian.

13, Welar par gl adeczuads cumplimicnto de la gestién decumerdal, mherente & 125 funglongs del
cange,

14. Dar aviso oportuns ¥ suminlstear [a infermacidn para adelantar los processs digsiplinaias,
penales yio c'e responsabllidad Facal cuanda haya lugar én los trmncs de ley, 2 0% empleaﬂus
da |2 enlidad que tenga a su carga.

15. Realizar la supervisin de los contratcs que e sean asignados.

16. Las demas asignadas por aulorided compeients, dae aguardo con al nivel, |3 naturaleza y el area
de desempeno.

17. Cumplir y hacer que se cumplan os debses contenldos an la Constitucidn, os tratados de
Derecha Internacienal Humanizano, log demds ratficaccs por & Congreso, 135 [2ves, s
desrolog, las ordenanzag, Ios estatulos de 2 enbdad, |05 reglamantos v 122 manuales ce
funciones, ks decsiones judiciafes ¥ 4 sciplinarias v [as drdenas superores emitidas pag
Uncionans compatenle.

£ - V. FﬂﬁmﬁmMLﬁ AR

¥ Constitugion Palifles de Cacmbia,

#*  Pallbca publica ce Deoore, recreacion ¥ actividad fisics
¥  Estructura del Ezwda .

»  Spiema de Dearrols Administrative

¥ Participaciéin Cudadana

# Elernertos basicos ds Gerencia Eslralégica -

¥ Flan Macional del Deporte

¥ Planaackn Estrattgica. Formulacior, Desarallo y Evgluacitn da Proyectos
# Nomativa de Canlraiaaldn _

# Sistema de Gastibn de Ca'idad _

*  Mormmativa relacanada con 2 astividad dal Instituto

*  Infordlica Baskza - Word, Excel, PowerPairit

Ty mﬁmmmmmﬁ g

L Gamunas. G o | ._Par Nivet f.l'lr!rqull:ﬂ
v Aprendizae continua. : . ‘-."lslﬁn Estnatéglc:a
»  Oranfacion & resultados, v Liderazgn efectiva
» Orienlacién al usuanio ¥ al ciudedars. = Planeactir.
» Compromiso con la organi2acicn. e Toma de detisidvies
« Trahajo &n aquipo. « Gaslidn  dal dezamcllc de  las
+ Adaplaclon &l cambic. RETEONAS
»  Fensamientd sistémicn
- He:wlur.::m l:la mnﬂltﬂns

Fnrmmmnnademica e g E,ﬁ“mm
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Tiuln Prifesional académize en cualguisra da Tralnl:a y EBig {EE} meses O exosfiencia
las disciplinas académicas de los nlclecs | profesional.

hdsicos de conocimignlo (MBC), excepto el NEG
da Agranomla, Yeterinaria y Afings. Las equlvalencias establecidaz en el articule
2.2.2.4.1 del Dagren 1023 da 2015 o la norma
Thus de posgedo en da Modalidad  dajgue la madifique, complemerte o sustituya,
gspecallzacion, maestia o doctpradp &n Jreas| -

relacionadas con 132 lunciones del cango.

Tageta profeslonal an los casps {:nnternpladcs

[ por ta Lay.
FHCACION DEL*EMPLE G
Chrectivo
 Benominacién del Empleo: SUBGERENTE
Cadige: gl
Grada, : o2
Maturaleza del cargo: ' De Libre Membramlento y Remocign
Mimero de cargos: Ung (1) -
. Subgerencia de Fomento y Desartyllo
Dependencla: Deportive |

=[s] I:II Jafa Inmedlatu Gerente
4 Hcmnm“"!‘ﬁuusﬁrq wﬁ?‘fﬁnnu:{ninzmmwu .

Fropaner, furmular y eJecutar la pchtlr:a puhlu:a relaclnnada con Ia prﬁr:tlca del dEDDrtE
lestudlantl, deporte social comunitario, 13 regcreacion, la actividad fislca v el
! aprovechamicnto del tiempo libre, para contribuir 8] desarrelle Integral del individuo y
mejorar ‘a calidad de vida de los habitantes del Departaments de Antloquia de acuerdo
lal plan de desarrolla, los planes sectoriales, los planes Instituclonales v los lineamientos

der Gopiemo _
i DR IDEIFUNCLONES ESENCLAL RS i ]

1 Fn::rr'nular' y desarmllar pt}llthﬂE de descentralizacion v desarralle arganizarional de
lps Entes Deportivos Municipales, con miras a Imp ementar proyactos i desarrellar
programas de educacidn fisica, recreactdn, deporte, aprovechamientd del tlempo
libre ¥ de habitos de wida salrdable en los municipias ¥ lograr la participacidn maslva
de la comunidad.

2. Orlentar la preparacidn de nommas, aoliticas, plancs, programas vy proyectos
relaclonadas con la practica del deporte estudiantil, sooial comunitario, k recreaclan,
la achwidad Fisica v el apmuecharnientu dEl tiempe llbre v proponeras ante |as
instanhclas compatentes.

3. Dirigir gl disefio, reglamentacian e |mplerre1tal:lon da Ilns planes, prografmas v
provectos de formacldn departiva a braves de escuelas Jeportivas y recreativas 2
nival departamentat.

4. Organlzar las actividades que permitan generar y brindar & 12 comunidad, an el
dmbita de sus competencizs, cportunidades de partclpacion en procesos de
inlciacidn, formacion, fomerte y  practica del deporte, |8 recreacion y_ el

Frgirch 13 £ 132
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5.

5.

-l

o

ER

astovechamlents del tlempo libre, como cnntnhuunn al desarm“u mtegraE del
Individuo ¥ a la creacidn de una cultura fisica para el mejoramiente de |2 calidad de
vida de [os cudadanos.

Diriglr, coordinar v controlar 1a ejecucion de programas departivas y recreativos
arientados a |8 comunidad del Departameanta, oon el fin de lograr el aprovechamients
dal tempo llbre,

Orientar ¥ ¢oordinar la prestaclen de asescria téonlea, centifica y administrativa a
los entas deportivos municales, con 2l proposito de fomentar y desarrgilar
actividades de mediciva deportive, educacidn fislca, deporte, recreaclon vy
gprovechamientn del tiempo libre .en las comunidades de los mJnlciplos del
Cepartamento de Anbioquia,

. {Gesticnar la efectiva participazidn de log entes deportivos munlcipales en los planes

¥y programas del Instituto, peqa invalucrar masivamente la comunidad en el
de=zarrallo de 1os mismes.

Dirigir el disafio v ejecucidn de un sistema de capacitacian, para formar, cuallflcar y.
rmejorar conlindamente a les lideres comunitarios, dirigantes, bécnicos, instructares
v autaridades de juzgamients, en lo referente a deporte, recreacldn y ocupaclan dal
tiempo |lbre,

Orientar la ejecucidn de actividades de foments de habltos y estilos de vida
saludables desde la actividad fislca, la recreacldn v la educaclon fislca v su tmpacko;
en 1a salud ¥ en una cultura de canvivencia y paz,

14, Cantribulr al desarrollo de las competenclas cledadanas a traves de la practica del

deporte estudiantil, soclal cerrunitario, a2 recreacion, la actlvidad fisica y el
aprovechamiento del tiempa likre, en coordinzcign ¢on 1as autoridades competenles.

11. Dlfundlr el conocimiento, |12 ensefanza del deporte v la recreacién, mediante &l

fomento de escuelas departivas para la formacldn v perfecconamientn da los
practicantes v cuidar la practica departiva en la edad ascalar,

12. Organizar la asesoria a [os municlplos en 1a formulacion de prayectas de mnstr.m:uﬁ"l

y remodelacién de escenarins deportives, para satisfacer las necesidades de Ia
carnunidad n materla de Infraestructura fisica deportiva.

13, Promover la utilizacidn de los pargues v escenarlos departamentales corro espacios

[0dicos naturales para que las comunidades disfruten <@ actividades recreatlvas.

14. Realizar sequimiento & la ejecucldn y desarrcllo de los proyectos de infragstrd cmura

fisica deportiva del Departamenta de Antlagula.

15. Proponer ¥ ejecutar paliticas y estrategias para la cofinanciaclén en la constreocicn,

adecuaclén, ¥ mantr:mmlentn de pscenarias departivos en el Deparlametio de
Antloquia.

16. Liderar |a elaboracién de |os presupuesms pata [a formulacion de los proyectos

insbtucionales de Infraestructura departhva, construccidn y/fo refonmas de escenarios
daportivos del Departamants de Antiacula.

17. Reallzar segquimiento a la irversion de los recursos entregados por INGZPORTES

ANTIOQUIA parz |la cofinanciaddan de ohras de infrazstructura deportivas y aflnes.

14, Coordinar |05 progesos de revision y superyision de proyectas de infragstruchura

departiva en gue esté involucrada INDEPORTES ANTIOOLIA.
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19, Coordinar el equipo interdisciplinario a cargs de fa evaluacion ca proyectos de’
canstrucclon en sus Fases de pre- factibilidad, Tactibifided, diseno, contratacicén,
construcslén ¥ operacicn,

20. Promaver y desarrollar centinlamente [a Implemantacdn, mantenimienta ¥ mefora
del Slstema de Sestidn de calidad, del Sisterna de gestlén ambiental ¥ co Sistemna
de Gestign y Segqurldad y Salud en el Trabajo de la Entidad.

21, Reallzar la supervisidn de los contrates que & sean aslgnados,

22, Dar avise oportuno vy suminlstrar 1@ Informacion para adeantar 105 procesos
disclplinarles, penales w/p de responsabilidad fiscal cuande haya fugar en los
términcs de ley, a los empleados de |a entldad que tenga a su cargo.

Z23.Las demds aslqnadas por auteridad competente, de acuerde eon el nivel, la
naturaleza y el area de desempefia,

24, Cumnplir ¥ hacer que se cumplan les debares contenldos on la Canstitucion, los
tratedos de Derecho Internaclonzl Humanltario, los demds ratiflcades 2or el

Congreso, las leyes, los decretos, las erdenanzas, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funclones, |as decislones judiclales y disciplinarias ¥

_ Ias :;-rdenes su DETIDFEE emltidas por funn:h:-na rio compete nte

Cnnstil:uclnn FCI|ItIC-E de Cﬂlﬂmbla _
Folitica puhhl:a da Deperte, recreacidn y actividad flslca

Organizacicn del Estade Colomblano

Plan Nacignal del Departe

Slctarna de Desarmolle Administrativo

Planeacion Estratéglca, Farmulacidn, Desarrollo y Evaluacidn de Proyectos
Indicadores de Gestidn

Particpaclén Ciudadana

Elemantps bésicos de Gerencia Estratéglca

Marmativa relacionada oon la actividad de! Instltuks

Infnrrndtlca Baclca - Word, Excel PﬂwerP-:rlnt

_vvvvvvvvvvvﬂ

U‘Ismn estratégica
Liderazag efectivo

" Aprendlza_]e continuo. "

Qrlentacion a resultados. .
Orlantaclén  al  usuario vy al + Planeaclon

]

[ ]

givdadann, Toma de declsiones

Compremise ¢on la prganlzaclan. v Gestldn del desarrollo de las
Trabzjo en equipd. perscnas

Adaptacion al cambig, « Pensamients sistémico

Resulucmn de conflictes
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N —

Tiluls Profsgiorsl aeademics eh cuakiulera oe [as | Treinta v seis {35) meses de expariencia
disciplinas acadsm cas de los noclacs basices de | profes anal.

song mienky  (NEC),  excepla el NBC da
Agronar a, Veterinara y Afines. Las aequivalencias establecidas an el artlculo
2.2.2.5.1 del Decrato 1083 de 2015 o I3

Thale oe posgrado en l3 modalidad de|p50qn que Iz modifigue, complemente o
gepac alizacidn, maeskrfa o doctoradd en Areas Susttya,

relacionadas con lag fancisnes del carga.

Tarjata profasional en las casos contempledos par
la Lay.

| Hivel: Clrectivo

| Denaminacion del Emplea: SUBEGERENTE ]
Codlgo: gsd

Grado: g2

| Naturaleza del cargo: Ce Libre Nemrbramiento y Remacian
Murmero de chrgos: Uno £1} L
Lependencla: Subgerencia Adminjstrativa v Financiera

Ca go del Jefa Tnmed ato: Gerenks
REITIN EA‘!FJuHiﬁnhN;fnnumrsTunvmmmmc:E
At TAPROPOSITO PRINLIFA LN i

A5|5t|r y cuardmar Ia ﬂjaclun de las politicas, planes, programas y pmy&"tns I:IE. gE.'Etlfl-l“l

administrativa y financlera para asegurar 1a eficiencla, eficacla v efectividad en el maneja

de los recursos fisicos y financieras de la Entidad, de conformldad con las disposiziones

legales vigentes. TR o

; N T\ E D ESCRIPCTONTDE [EUNCIONES ] AL

Pr-:;p-unar a la Gerencia la adepcidn de seliticas, nhjetivns ~,r estrateglaa r'e]aclnnadas
oon I3 adminlskracidn de recursos fisicos ¥ ﬁnam:lercls del Instituto,

2. Dirlgir la planaacdén, ejecuclon y cantrol -de todas [as actividades del orden
atdministratvo y financlere para &l nermal fundonamicnto del Instituka,

3. Coardinar ocn la Oficina Asasora de Planeacidn el disefio de planes, programas vy
preyectos de inversldn del Instituto,

4. Crientar, coordinar v controlar la elaboraclen del amteprovects de presupuesto y del
Plan Anuallzado de Adquisiciones de acuerdo & ias origntaclones de la Oficing Asesora
de Flanaacidn de la Entldad.

5. Dirigir la programacion, glecucidn, avalyacidn vy mntml dae la aplicaclon de normas y
procedimientos de presupeesto, contabllidad, tesarera y ol sistema de recaudo que
aplica &l Institutg de canbormidad con las narmas legales vigentas.

6. Crientar 'a distribucidh del presupueste y coordingr gon la Oficing Asesora de

Planeacion, a elaboracién y tramite de las solichudes ce adicldn, modiflcacion y

traslados presupuestales de conformidad can al Estatuts Orgdnico del Presupuestn ¥

las normas que |o reglamenten.
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7. Diriglr W controlar 1a sjecucidn del prESI.lpuEEl-:a {a Expec.cmn dr.-.' Ic«s n::e-rl:m-:adas de
dispcnibilidad presupuastal, la realizacién de |ps registros presupuestales v demas
tramites presupuestales que |g correspondan a la Subgerencia para desarrolle de Jas
funciones del Institut, de conformidag con el Estatuto Orgdnico del Presupuesto '.f
las normas qQJe o reglamenten,

8. Dirlgir la elaboracién del prograrma anual de caja (PAC), de acuerds oon las normas
legales vigentes y las paoliticas establecidas por la= autaoridades competentes én fa
materla y solicltar el PAC mansual.

G, Orientar &l preceso contable del Institute, de aclerdo con narmas legales, y controlar
la elaboracién y presentacion de los estadns financleros que reflejan la situaclon
ecandmlza de la Entidad v velar porque esta Informacidr, asi came la aplicacian de!
las disposicianes fistales vigentes sea confiable, correcta y oportuna,

16, Verificar que el contadar de |a Entldad, cumpla cportunaments con la obllgacion de
realizar las declaraciones sobre Informaclan tribetarla que solicite la Direccion de
Impuestos v Aduanzs Nacionales [DIAN}.

11. Dirlgir la preparaclén y presentacidn ce las ejecuciones, boletines, informes vy
documeantos que 52 requizran para la rendicidn de ouentas ante los entes de central,

12, Bvaluar y contrclar el manejo de recursos financiems en lo relagignado con recaudos,
pagos ¥ demds procesos propios de la dependendia a través de la Tesoreria del
Instituto, ce conformidad con las 1ormas vigantes,

13. Cogrdinar, ejecutar y controlar las ope-aciones relaclenadas con el manejo de las)
cuentas bancaras, encargos flduciarios, fandos especiales, avances, cajas menqras v
damas: mﬂdalld‘ades de rmanajo autorizados por |2 ley, cuidando pergue s2 [Rviertan
en condiciones que garantlcen gulder, seguddad y rentabilidad.

14 EBvaluar los aspectos inherentes a la informacidn financlera de las propuestas
presentadas dentro de los procesos de contratacidon que adelarta e Institulo,

15, Dlriglr la elaboracidon ¥ presentacion de estudios sobre empréstitos intemos v
externos, eperacionss de crédile v gamantias, asl cemo de las invarsiones gue deba
afechuar el instituto & informes de manejo Fnancierﬂ fque saan sollcitados por fa
erencla, de acuerdo con i@ Ley.

1€, Liderar gestmnandn s recursos necesarlas y trémites adminlstratives, tenienda en
cuenta las necesidades idertificadas especialmente de [a Subgerencia Adminlstrativa
y Fimanciera, las politicas ¥ directrices del Gerente, para asegurar la elecuclan v al
cportuno cumplimiente de los planes, pregramas y proyeclos del Instituto.

17, Proponer y liderar la toma de declsiones con respecta a 'a deuda plblica, can base en
&b andlisls de la infarmacion financlera ¥ 12 nermatividad vigante con el fin de ohtener
una mayor optimizacion de (os recursos financieros,

18.Crdenar ¥ aprobar cuando se requiera 'as disponibilidades y reglstms presupueastales
da acuardo al-presupuasto de la Entldad para cada vigencia, can el fln de asequrar
ura adecuada glecuclén,

19. Implemantar directrices en materla Fscal, tributaria v contable dadas por el Ministerio
de Hacienda mediante el seguimiento v contrel 2 [as acoiones realizadas por l2s
dependencias correspondientes con el fin de evitar sanciones de los prganismes de
control,

20, Proparer estrateglas orlentadas a la consecuclon de las recursos financieres

necesaros para el nermal funclonamiento del [nsdtuio con base en ia eyaluacidn de
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lag resultados obtenidos para facllntar Ia EJEtuclﬁn dz lgs planes programas
proyectos previamente definidos,

21, Orientar a las Dependencias del Instltut-:a en la seluddn de situacianes de tipo
tributaric apoyandase en 13 normatividad vigente con el fin de evitar fallas en &l
proceso vy sanclanss a la entidad. .

22, Ordenar, &n su <ondicién de jefe Inmeciate, adelantar ef trdmite de junisdicclén
coactiva en 1a respectiva entidad, para el ¢obro de la sanclon de multa, cuande 2l
paga 0o 52 huklere efectuado cporturamente.

23, Verificar ¢l cumplim'anto, dentro de fos términos legales, de la jurisdiccion coactiva’

por parte dal Tesorern de |a Entidad, para el cobro de 1as sanclones de multa.
24 _Verlflcar la publicacion mensual por parte del Contacdor de la Entidad en las
dependencizs de la respectiva entidad, en lugar visible v pdbllca, las infermes de

gestidn, resultzegdes, financieros y contables que se deterrninen por autoricad

campetente, para efectas del contral EDEIEI de que trata la Ley 439 de 1998 y demas
Manmas vigenbes.

25.Flanear v organizar la ejecucion de 1a eportuna adguisicidn, almacenamiento,
cuskodia, mantenimienta ¥ suministro de |55 elementos que reguiere el Instituto para
gy funclonamiento, incluyvendo las que se sollclten por parte de las diferentes dreas
de la Entitad, con 2l fin de ejecutar el plan anual de compras, de acuerds con las
norras, procedimisntas ¥ disposlciones vigentes.

26.0rientar |3 slaboracidn de los estudios previos y de mercadn, los términos de
referencia v pllegos de condiclones para la adouisicidn de los bienes ¢ serv|los
requcridas por el Instituto para su narmal fungioaamianto.

27. Administrar al pargue automotar del Inst.tuta.

28, Dirigir, coordinar, controlar v evaluar las actividades relaclonadas con os proveedaras
v la adquizlzlén de bienes y servicios,

25, Garantizar el agequramlento y proteccion los biensas pattimoniales del Instibute.

30, Coardinar la prestacien Je s serviclos de apoyo logistce talas como aseo,
mantenimiante ¥ vigilancia, a las difgerentes-dependcnclas del Tnstituta,

31. Cortrola- la contabllizacion de las ingrasos v egreses de benes devolutives v de
consume, ¥ organizar la reallzaclon periddica de! inventaric de los bienes mueblas &
inmu&bles del Insbtute v su mantenimisnto actualzado,

32. adrministrar la qecttan documental del Institutg.

33, Premovar v desarrollar contlnyamenta la implementacion, mantenimients y mejora
del Sistema de Gestidn de calidad en la Dependencla, Sistermna de Gastidn Amblental
v del Sistarra de Gestién y Segurldad v Salud en el Trabajo de [a Entidad.

34.0ar avlso oportune vy suministrar [a informaclen para adelantar los procesos
dlzclplinarios, zenales y/o de responsabilidad fiscal cuando haya lugar en los termings
de ley, a los empisados de |a entidad que tenga a su cargo.

35, Realizar la suparvislin de los contratos que le sean asignados, :

38, velar por el -adecuade cumplimiznta de la gestion documental, inherante a las
funclenss del cargo.

37.Las demas asignacas par astoridad cnmp&t&ntﬂ, de acuarda con &l hivel, la naturaleza
y &l d-ea de dezempedio,

3&. Cumpllr v hacer gue se cunplan los deberes contanidps &n la Constitucion, los

tratadne de Derocho Internacional Humanitario, los demds ratificados por el Congreso,
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[as Imyes, (05 decretos, ds ¢rdenanzas, los Estatutus de Iz Entldad fog reglamentos ¥
o5 manuzles de Fur|.-|:||:|n|=_r5J las dEEIEIU-HES judiciales dlsclplmarlas y las {rdenes
superiores emltldas Do runciunarlﬂ cumtente

CﬂnEtItch::-n Pr::lntiv:a e Cnlomhla
Organizacion del Estadg Colombiang
Plan Macional del Daporha

Sicterna de Desarrallo Administrativa
Planeacién Estratégica, Fornulacién, Desarrollo y Evaluacién de Proyectes
fundamentcs en NTCGP 1000:2009; 150 $001.
Dlsposiciones presupuestales, contables v tributarias
tvarmative de Contrataclan

Indicadores de Gestitn

Inf::rrné':lr:a Easlca Wnrd E:c-:el PDWEFP-DII‘It

:':vvvfwvtfvt'vi:i_

h --ﬁhﬁ‘NWﬂlﬂnrirﬁﬁlm
Visian estratégica
Liderazgo efectivo

« Aprendizaje continta, -
Orlentacidn a resultados. .

» Qrientacion  al usuardo y 2l » Planeaclén
+
L ]

Tama de decisionsas
Gastlan del desarralls de las

cludadana,
Compromiza con la organizaclan,

Trabajo en equipo. . persanas
Pensamienty sistamico
Resolucidén de conflichas

Em‘m Peﬁiéﬁcmﬁ

. .ﬁ.daptar:h:’m al eamhbia.

L I

i Fnrmﬂﬂﬂfhﬂmm I . ] i

Tltulu Frofesional en disciplinas académicas TrEnnLa ¥ EEIS {35} mrEEES dE E‘IDEFIEHEIE
del nidec basico e vonacimients en: prafesienal relacianada,

« Adminlstracion :

» Contaduria Piblica _ Las equivalencias establecidas en &l artleule
«  Econamla 2.2.2.5.1 del Decrete 1083 de 2015 o la
» Ingeniera Industrial v afines norma que [@ modlfiqgue, complemente ¢
» Ingenieria Admiristrativa y afines. - sustituya.

v Derechg v Afines

Titule de posgrado en la modalldad de
ecpaciallzacidn, maestrla o dectarads en
dreas relaclonadas can las fenciones del
£argy,

El tituln de especializacion se puede
compensar conforme a 13 ley.

Tarjeta prafesional en |05 LIs0s
contemplados por la Ley.
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Mivel: Directiva

Denominacién de: Emplec: JEFE DE DFICINA

Codign: . G0

Grado: 01

Maturaleza cel carga. ' Cre Libre Nombramienko y Rernocion
. Mumerg de cargos: N Unno (1}

Dependencia: ] Xclna de Talenkd Humaho

Cargo del Jefe Inmediato: faarante

e —— i —r

Fcurr'nular pmpnnaf '_.Idesarmllar pnlutmaa para la gestitn de o5 ﬂmcesnsde al:lmlnlslrav:lﬁn de
ndmina, prastackanes scciales, s-egum:lad social, desarmllo y bienzslar del taleno humane dal
Instutut{:. SSEGUIATHIO 12 & Imar:u::n ge las normas kegales v convencicnalas qua rijan ka rnaiena

. Fnrr"||.||.ar ¥ ejecuta* de acuerco con las Directrces de la Garancia. Ias pn:-l[tlr:as
planes, normas y pmn:edlmlenms para la administragdn y Desarrollo del Talento
Humang del Instituka,

2. Orlentar ia ajecucldn de ins procesos d= administracion de personal, segurlidad y
salud en el trabajo v 1as relactones laborales del personal, de amuerdo con las
polltlcas del Instltuto ¥ las narmas legales vigentes.

3. Caoordinar el diseds y la ejecucidn de los programas de se'eccion, Induccidn,
farmaclon, capacitazion, bienestar social, calidad de vica laboral y SEglJﬂdEld ysalud!
an el trakajo de los servidores del Inst: :utl:l de acuerdn can 125 disposiclones legales
vigentes,

. Dirlglr 1a reslizacion de la liquidacidn y trdmlte epartuno de las sueldos, factores)
salariales y demds prastaciones y reconocimients del personal, ¢2 confgrmidad con.
las disposiciones que rigan al respecto. -

5. Gular 13 elaboracion vy trdmite de los actes agminlstrativas relacionados con 13
adminlsseacién, el desarrolle y bienestar del Talenter Humano del Instituto.

6. Orientar ia redllzacléon dei registro de las situaciones administrativas del sersonal ¥
expedir los certificades [aborales que se sallciten.

7. Vigiar ef mantenimiento dct.alizads, .organizadn y debidamente custodiado del
archive de las historias laborales del personal del Instlituto, gam@ntizando so
conservacién, rescrva y consulta oportuna.

8. Dirigir Iz elaberacldn del plan anual de vacantes y remitirle a las autorldades
campetentes.

8. Gular la reglizacion de lgs estudles sobre p anka de personal ¥ mantener a<tuallzado
al manual especifice de funcmnes requisdms ¥ competencias de [os emnpleas del
Imstitutno,

10, Organlzar v administrar un registro sisternatizade det talenta hu-nano del Instituto. |
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11.

12,

13.

14,

15,

1-}
17,

18,

Adoptar & implementar €l sisterma de evatuacion del desempeinio al interiar de la
Oficina, de acuerds con [as ngrmas vigentes ¥ (o5 procedimlicntas establecidos por
la Comisidn MNacional dal Sarvicie Civil.

Acesorar 4 |la Gerencia ¥ a las demas Dependencias del Instltul:u en los asuntos
relaclonados con la gestidn del talents humana del Instituta y atencer las peticiones
y consultas relacionadas con la materia,

Promover y desarrcllar continuamente |2 implementacién, mantenimiento v mejora
del Sistema de Gestidn de calidad, Sislama de Gestlén Ambiental en la Dependencia
y del Slgtema de Gestidn y Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entldae.

velar par el adecuado cumpimiento de |a gestidn documental, inherente @ las
funclenes del cargo.

Car ayise opertuna y sumimstrar la Informacicn para adelantar los procesos
disciplinarics, penales y/o de respensabilidad fiscal tuande haya lugar en los
termines de ley, a las emplzados de 13 entldad que tengs a su amo.

Reallzar 1a supervisiar de.los contratos gue le sean asignados.

Las demds asiqnadas por auvtoridad competente, de acuerdo ¢on &l nivel |a
naturaleza v el area de desempena.

Cumpllr ¥ hager que se cumplan los deberes  contenidos en la Constituclén, las
tratades de Derache Intemaclonal Humanitario, los demas ratiflzados por el
Cangresp, las leyes, los decretos, las-ordenanzas, los estatuios de |a entidad, los
reqlamentos y los manuales de funcignes, las decisiones judiciales y disciplinarias y
las urdene:s supericres emitidas ¢ nrl‘ur:lanarin cempetente. ;

Eunst:tucmn Politica de CU|DI‘I‘I|:IIEI
Qrganizacidn del Estado Colomblang
Sistama de Desarrallo Adminlstrathve
Paneacidn Estratégica, Formulaclén, Desarrollo y Eualuacmn de Proyectos
Fundamentas en NTCGP 1000:2009; ISC 5001,

Wormativa sobre administracion de perst:-nat al sarviclo Jel Estada

Emplen publica, carrera administrativa y geranda puhllca

Indicadores de Gestlén

Informs tlc_a E-ash:a Ward, Exzel, Puw&rF‘nInt

BVIACOMPETENCIAS. cnupnnnuEHTALEm

cummﬁww PEEINivel Jerarit: coNETH)

Aprendizaje continuo. »  Visldn estraténlea

Crlentacian a resultados. v Liderargo efactivo

Qrlantac-dn al usuarle y al » Planesacion

cludadand. _ + Tomz de decisiones
+« Compromiso con |2 organizacion. « Gectldn del desarrolln de  las
« Trabajo en equipa. Parsonas
«  Adaptacign al cambic. »  Pensamlento slstémico

Resolucion de Cﬂr'lﬂll’:tﬂE
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Titslo Profesional en disciplinas academicas
dal nacleo baslco de conocimiento en:

Admiristracién

Deracha y afines _
Ingenleria Industrial v afines
Ingenieria Administrativa y afines
«  Paicelogia

» Soriclogia, Trabajo social v afines

L

Titulo de posgrado en la modalidad de
aspaciglizadon, maestria o doctorado en
dreas relacionadas con las funclones del
cara,

Tagets profesional en  los  ¢asos
pontamnplados por la Lay.

artfoule 2.2.2.5.1 del Decreto 10R3 de

Treinta y seis (36) meses de experiencia
prafesional relacionada,

Las equivalenclas establecldas en el

2015 o |a nomma gue
complemente o sustituya.

la  medifique,

BRIATDENTIFICACION]DEIREMPLEC I

Directivo
Denummacién dal Emplen: JEFE DE OFICINA
Cédigo: 06
Gradc: gl

maturaleza del cargo:

_De Libre Nombramients y Remac an

Namero de carnos: Une (13
Dependendla: Qflcina de Medicing Dazartva
C n der ]EfE [nm&dlatn Lerente

FurTnuIar W E]El:utar pniltlcas plane

—= AR 11 VAREATFUNCIO NALY]

pmgramas 'y' pruyecma ¥ asesurar al. GErEhtE en
el drea de la Medicina Deportiva, CIEHCI-EIE tplicadas al Deporie y de Investigacion, con
el fin de mantener la saled v nejorar el rendimiento de s deportistas de altos logros
craar = g ::umuml:lad ha I::lll:u:us dE vida salu I:Ia ble a tr_i;rues de la al:twld ad hsw:a

pues).

1. Disenar, implementar y evaluar &l Plan Anual de prn Genuflcn 2 I-:-5
deportlstas v |2 camunidad Inscrila on los proyectos avalados por fa Institucian
para mejorar 105 legras deportives v sy calldad de vida,

2. Planear, proponar v orlentaf proyectos de desarrolo y de investlgacian
clentiflea en medleina departlva,; con el fin de garantzar la salud de los
depordstas de altes leares v generar nuevos conoclmientos sobre la materia.

3, Apoyar programas de medicina departiva comuritarla para centribulr a rnejn rar
la calidad de vida de la pnblacrﬁn Arioqueha {famento, por su salud muévase
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4. Dlsefiar, -::Ilnglr ¥ contrelar el plan de consultas y Eualu aciones Blemadicas para
garantizar una adecuada y oportuna atenclén al depertista.

5. Realizar consultas y evaluacignes madicas con &l fin de mantzner la saflud v el
buen rendimients deportive.

6. Implementar y desarrallar programas de capacitacion en temas refacienados
cun la medivng departiva que sirvan de apoyo al trabajo de los deportistas,
entrenadoras v dirigantes departves,

‘7. Reallzar control médico al entrenamiente de los depertistas de altps logros con
el fin de contribuir a mejerar al rendimlenta v presarvar su estado de salud.

8. Orlentar, vigitar v llderar [o5 procesas del control Biomédico gue promueven |a
salud fisica ¥y metal de los deportistas de altos logras, como o son, e
rehabilitacién fisica, los planes nutrizionales, los entrenarientos v 1as pruebas
fisicas y psicoligicas.

9. Dirigir en la Qficina de Medicina Deportlva la implementacion, el sequimientp,
gl cumplimients vy la venficacién de los proceses propios para el mantenimiento
de los requisitos habilitantes establecidos en las disposidanes legales vigentes.

10, Acompafar, desde el aspecto téomice, Jos procesos de contratacldn para el
desarrgilo de las actividades de la QOfidna de Medicing Daportiva.

L1. Premover en los serviclos o arca de mabajs, la politlca v los proceses del
sist=ma de gestidn de la talidad, |a pertinencia en |la atencién, la equidad, la
eficlencla v la efectividad para que les usuanios puadan quedar setisfechos por
la atencion recibida.

12.Verflcar 1a gectidn dogumental relacionada con las actividades propias de sus
funciones.

13. Promover v desa-rollar cuntmuament& la implamantacion, mantenimienta vy
mejara del Slstarra de Gestlon de calldad en la Dependencia, Sfstema de Gestion
Ambiental y del Sisterna de Gestlnn Y Seguri::lad ¥ Salud en el Trabajo ce la
Entidad.

14. Fealizar ia supervisian de [os contra‘os que le sean asignades.,

15. Dar avisg opertung ¥ suministrar la -nfprmacion para adelantar los procesos
disciplinarlos, penales y/o de respansabilidad fiscal, cuandg haya lugar er. los
terminos da &y, a8 los empleados de la entidad que tenga a su carga.

Eh. Velar por el adecuade cumplimtentn de la gestlon dooumental, inherente a 'as
funcianes dal carga.

17, Las demas asignadas por autoridad competenke, de acuerdo oo &l nivel, 1a
neturaleza ¥ el Area de desempefc.

L&, Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, 105
tratados de Derecho Intemacional Humanitarino, ios demas ratificados por el
Congresa, las leyes, Ios decretos, las crdenanzas, los estatutos de |a ent dad,

los reglamentes v los manuales de funciones, las decisiones judiciales y

disciplinarias y Jas Srdenes sup

L oo MIMIENTOS]BA ASICOS!C ESENCIALES

B Cﬂl‘lbhh.l[.‘llfll"l PﬂllLlca de Coiombla

‘¥  Organizacion cel Sstado Colomblana

‘7 Sistema de Desarrallo Administrathwo

|':n Flaneacidn Estrabéglea, Formulacign, Desamrello y Evaluacidn de Proyectos

wmmans

Fagra X4 de 133



INDEPORTES
ANTIOQUIA

Reaalucidn
Junia Birective

Resolucion _NL'I'me r Na. 00001 dal 18 de snaro de 2021

Fundamentos en NTCGP 1000;200%; IS0 001,

Nermatlva sobre administracian de personal al servicio del Estado
Emplan piblico, carrera administrativa y gerancia publica
Indicadares de Gestidn

Informatca Basica — Word, Excel, Fowertolnt

= L mHPETEm:us COMPG RTAMiHTALE

-

Sl oW W W W

Ny

i Cnmumm i

Aprendizaje continud.
Qriantacion a resultadaos;
OHantacién al usvarle v al
cindadano.

Compramiss con la organizadgdn,
Trabajo en equipd.

adaptacitn al cambio,

‘ul'lsuﬁn Estral:egn:a
Liderargo efectiva
Blaneacidn

Tama de decisiones
Gestion  dal  desarrolio
pErsonds

Pansamisnto sistemico
Reselucidn de confMictos

de las

s

;Tﬁ:uln Prc-l‘esmnal an disciplinas acad&rrlcas
del nicles bésico de cenazimlents en:.

+ Madicing

Titule de posgrado en la modalidad de
especiallzacidn, maestria o doctarade en
greas relaclonadas cen las fundanes del
cargo.

i ; :
TrE|n1.a ¥ sels {36} mesas de E:-cpenenua
profesianat relacionada.

Mo aplica las equivaievclas establecidas on
al articulp 2.2.2.5.1 del Decrato 1083 de
20L5,

Tarjeta  profeslonal  en los  casos|

contermplados par la Ley.

I

F o R mae T =
T P - m:wr:_g:;_a,ggu BEL EMPLED . :
M lwel Diracklvo

Denorninacidn dzl Empleq: JEFE DE GFICINA

| Cadige: 008G

Grada: 02

Maturaleza del carga: 3 O Periodo

Mumero de cargus: - Uno (1]

Dapendentia.
Cargo del Jefe Inmediato:

Oficing de Cantrel Interno
izohernader de Antlaquia

Admlnﬁtratwarnente an la Entidad: (=arants

s L EEA FUNCIONAL: CONTROL INTERNQ

T p—

'
i

x s 3 ~YIL, B ITO PRINCIPAL .
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Dirigir v coordinar la meadiclén, evaluacidn, verificacion y sequimiento de |a eficlencla,
eficacia y economia de los contreles del Instituto, de manera independiente y objetiva,
con enfogue & la prevanclén de riesgos; asesarande 3 la direccidn en el fortalecimignto
del Sistema de Control Imterro, la continuldagd del proceso administrative, 13
reevaluaclén de los planes establecidos y en la introduccion de los correctives necesarios

ara el cumplimiento de |as metas u objellves provistos Jor |a entidad
B 1\ 055 ATFCT SN DE FUNCIONE S ESENCIALES

1. Planear, dlriglr v prganizar la verificacion ¥ evaluacién del Sistema de Contral
Intenp del Instituto.

2. Verificar gue el Sistema de Contral Intermo, esté formalmente establecido dentro del
Institute ¥ que su ejercicio s2a Intrinseca al desarrolla d2 las [unciones de todos 195
cargos y en particular, de aguellas gue tengan responsabilidad de mando,

13, WYerficar gue los zonatreles definldos paralos pracesos, actividades y funciones gue
desarrolla el Instltuto, estén  definidos, sean apropiados, Se  mejoren
parmanentemeants y se cumplan par parte de |os responsables de su gjecucion,

4, Veriflcar gue los contrales asoclades con todas v cada una de las actlvidades de la
prganizacitn estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se majoren
permanentameante, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Velar por gl curiplimients de las leyes, narmas, politicas, procedimientos, planzs,
programas, proyectos y metas del Institute y recomendar los ajustes que sean
MeCesarias.

6. Servir de apuyo a les directivos en el praceso de toma de decisionas, a fin que 52
obtengan los resultadas esperados. _

7. Verificar los procesvs relacionados con el mangjo de los recurses, bienes v los
sistermas de nformacion de la entidad, v recomendar los correctives gue sean
Necesariss, _

8. Fomentar una cultura del autocontrol que contnbuyg al mejoramientd continuoe en
el curnplimiente de |3 misién Institucional. : '

. Evaluar y verificar la aplicacidén de los mecanismos de participacidn ciudadana, gque,
an desarrolle del mandate Constituclanal v legal, disefie el Institutg,

10. Mantener parmanentemerte infarmados a los directives acerca del estado del
contral Intarno dentre de 1a entidad, dande cuenta de las debilidades detectadas v
de las Fallas an su cumplimianto;

11. Verificar que se implanten las medidas respactivas recomendadas;

12. Desarrallar programas de auditoria de conformidad con la naturaleza objeta de
evaluacidn, farmulande 1as ¢chserdaciones y racomendacliones pertinentes.

13, Adelantar, conforme a las normas gque rigen el contral Intermo, acciones de
sequimienta y verif.cacion a las distiotas actividades desarrelladas por las
dependendas del Institute v rendir informe a la Gerencia de los resultados
ooten|dos. : '

14 Actuar coma Interlocutor frent2 a los grganismos de cantrol en desamrallo de fas
auditorias e Investigaciones gue los mismas practiguan sobre el Instituts, ¥ en |a
recepclon, coordinacidn, preparacién v entrega de cualquier informacide a los
prgenismog o Entidades que 13 r2qulara.
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15 Hacer sequimiento al plan de rnemramientu Instltudunal v al propueste para fa
Contreloria General de Antioguia, con el fin de ztender las observaciones v hallazges

| formuladas came resul@ado de las auditorias.

15. Apoyar el desarrollo del comité coardinader de contral Interng de 1a Entldad.

17.Readlizar y presentar los informes gque se relacionan en el articolo 2.2.21.4.9 del
Dacreto 1082 da 2015 v en lgg normas que la megifiquen o adicipnan o
camplementen.

18. Asesorar a |as dependencias del Instituto en |3 adopcidn de accignes da
mejoramiente e indicadares que surjan de las recomendaciones de los entes
gxternos de cantrol,

19.Dar aviso oportuno v suministrar la informacion para adelantar los procesos
dlsclplinarios, penales yio de’ responsabilidad fiscal cuando haya lugar en Igs
términns de ley, a los empleados de [a 2ntidad que l¢s tenga a su La~go.

20, Promover ¥ desarmiiar continuamente 1a implementacidn, mantanimientg vy mejora
del Sislema de Gestidn de calidad, Slstema de Gesthdn Amblental en la Dependenca
y del Siskema de Gestidn y Seguridad y Salud 2n el Trabaja da 1a Entfdad.

21.18s demas asignades por autoritad competents, de acuerdo con &l nivel, la
naturalezs v &b drea de desermnpeiin. _

22.Cumplir ¥ hacer gque s& cumplan o5 debares contenides 2n [a Constitucidn, los
tratados de Derecho Interdacional Humanitado, los demas retificados por el
Congresa, |as leyes, los decretas, las ardenanzas, s estatutos de Ia entldad, los
reglamentos y |08 manuales de funclpnes, las declsiones judiciales v disciplinarias,
y las drdenes superares emitidas por funcionario competente,

L‘nnqtlturzlun F‘nlltlca de Colombia
Qrganlizacidn dal Estado Colomblane

Plan Nacional del Deporte

Planes de Desarrollp Nadaral y Territorial
Sisterna de Desarrollo Adminlstrativo y Modelo Integrade de Planeacian y Gestion MIPG
Empleo piblico, carmera administrativa y gerzncla poblica

Planeacion Estratégica, Formulaclan, Desarrollo y Evalaacidn de Proyectas

Modelo Estandar de Contral Interno para el Estada Colembiaqs MECT

Téenicas de Aug'torla v Administracian de Riesgo

Dispesicipnes pres.ouestales, contables y tributarlas

Morrativa de Contratacion Estatal
Indicadores de Gestidn

Infurmética Eésic.a Word, Excel Pqu:rF'n rt

'vvvvvvvvvvvvv

Yisldn estratégica
Liderazgo efective
Planeacian

Tama de dedsiones

. Aprendrzaje cuntlnu::
Qrientaclén a recultados,

« Odentacidén 2l usuarlp -y al
cludadana.

a  Campromiso con |a prganlzadén,
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« Trabajo en equlipe. : o Gestlon del desarrollo de Jas
»  Adaptacldn al cambic. PErSONas

s Pensamisnto slstémico

o Pesnlucdn de confiictas

«  Comunicaclon efartva

DEMICA Y EXPERTENCER o

5egun (] preuistn en-el articuls 1“ del|Para determinar la experlencla ver sl
Dacraty 982 de 2020 que adicionz Capitulg | Acticuly 2.3.21.8.5. v 2.2.21.8.6. del
H, del Titulo 21 de |a Parte d del Libro 2 del | Decreto 988 de 2020 gue adlclona Ca pitulu|
Decretd LO83 de 2015, Unica | &, dal Titulg 21 de la Parte 2 del Ubro 2 del
Reglamentaric del Sector de  Funcidn | Decreto 1083 de 2015:

Flblica, Articulo 2.2.21.8.5.

- Titulg profesional - Cinguenta vy dos [52) messs de
- Titulo de posgrado en la modalidad de |experienci@a  profesional relacionada  &n
maestria asuntos de control,

o o

- Titulo profeslonal - Seganta y cuatre (64} meses de
= Titulo de posgrado en la modalidad de |expenencia  profesionagl rélacionada  en
espacializacion _ asuntos de control intermo

AR % TTIOENTIRSCACION DEL BMPEEQ .. @ cor

M lwel: CHreckhvn

Cenaminazlan del Emples: JEFE DE OFICINA

Cédign: 006

Grado: : _01

haturaleza del carge: De Libre Nombramiento v Remocidn
Nimera de cargos: Unno (1}

Cependencla: Hiclna de Sistemas

Cargn del Jefa Inr‘nrzdlat-:n: . Geronte

Iﬁ? o - - IL. AREA FUNCIONAIEISISTEMAS .. . ‘-:'-.:
A mﬁ‘.ERﬂFﬁsIIﬂ_EEIHEEﬂ-__EE%-

Direcciondr y hiderar @2 estrategia planeacidn, disefio, desarrollo, Implementan:lﬁn,
gestion y soporte de los servicios de tecnalegla de Infarmacldn v comunicaclones (TIC)
en el Instituta, madiante &l estzblacimiento de pollticas, planes, programas v proyactos
orlentados al fortalecimlents cstratégice y misianal de |a Entidad, manleniendo la
seguridad, confidencialidad, confiabilidad, disponibilidad y continuidad de los serviclos
de temnl::l ia dE informacion de |a entidad. . _

T TIV. DESCRIFCION.DE FUNCIOWES ESENCIALES - - &%]
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1€,

11.

12,

13,

14,

15,

146,

Feallzar [a plancacian estrabégica de Tecnalogia de la Informacign del Institute, con
base en lps lineamientos estrabégicos aprobadas por la Junta Direct va v la
aprabacidn de la Gerencia.

Flanear, implementar, controlar, estabilizar ¥ mantener [o§ provectos & techologia
de 'a inforrmaclén y comunlcaciones (TIC)H del Instituto.

Gestionar integralmente los servicios de tecrologias de la infermaclén vy
comunicasiones {TIC) medlante |a planeacién v administracidn del desempefic v 1a
caparidad de la infraestructura de TI.

Definir y gestionar el presupuesio de 1a Oficing de Sistemas, con una ::Iar'a deafinicidn
del Costo-Beneficio y las prioridades dal |nstituto, gestiornando los rlesgos v
mantaniandyg la calidad de los sensicios.

Dlsedar, ejecutar y evaluar los procecos de estrategia, disefia, tra nsicion, aperasidn,
¥ mejoramiente contnug de los sarviclos de T en el Instituta,

Propaner, planear y participar en estodios & investiqacares sobre |as terdenclas en
tecnologias de informacidn v comunlcaciones, analizar su impacte sobre el Instituto
v lgs organismas depertivas, de educaclon fisica y recreaddn, y de aprovechamiento
de! tiempo llbre.

Definir fos lineamientos y las politicas para la seguridad de la informacion del
institute, enmarcadas haje el estandar internacional definide en el Slstema de
estion de Calidad de la Ertidad, buscando mantener |3 integridad, dispenibilidad,
v conldendalidad de la informacion del institate.

Contribuir 2 1a mejora continua, Ientiflcandn 1as necesidades y requerimientss de
los diferentes procesos, para Implementar serviclos de temnlngla the la informacdion
que soporten las reces|dades del Instituto.

Maonltorear el estada de 1o requerimientss, incidentes ¥ problemas reg’strados en
ja mesa de serviclos con gl objetive de mejorar la gestlén del precadimiente.
Definlr gn la cantrataclén con proveedaores los ANS de acuerdo a |as nepes|dades del

Institute, ¥ garantizar el cumplimientg del objetn, alcance, acuerdes de
confldenclalidad, pilizas y garantias, en la contratacidn de la oficina de Sistemas.
Realizar las labores pertinentes & |a supervisién de los contrates efectuadas, v
evailar el descmpefia de los provesdores, para garantizar la calidad de prestacidn
de los servicios de T1.

Dafinlr estrotegtas para la administracion de oS riesgus v seguridad de TI que
documenta un nivel de riespos aceptable, estrategias de mitigaclén y riesgos
reslduales acordadas.

Emprender acciongs para mantener la integridad, confidencialidad v disponlbilidad
de |la Informacion, pa= legar el cumplimlenta de los objetives prapuestos paor el
Instltuta ¥ que requieren £&1 soporte de Tecnalegia dé Informacian.

Administrar ¢ process de gestlén de portafolie de servicios de TI y mantaner
actualizade el inventarie de actlves de Infermacidn def instituto.

Saranbzar que las procesos a SU carge respondan a los lineamientas establecidos
eh 2| Slstema de Gestion de la Calidad {SGC), hazlendo seguimiento al cumplimighte
de las metas e Indlcadares establecidos.

Participar an el preceso de Identificacidn, medicidr y contryl de los rlesgos
operatlvos reladonades ¢on los procesos 2 su cargo vy wvetiflcar las accianes,
tratamientos y conkrales Implamentados.
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17. Asgsorar y capacitar a las diferentes areas de la entidad, medlante capacitaclones
prograrmadas, con el fin de lagrar un adecuado maneje de los sistamas de
informacian de |a entidad.

i8. Implementar ¥y mantener & Flan de Cnntmgen-:na de Temneologla, reallzar pruebas
regularmente, entrénar & las partes involucradas vy soclallzarlo; para minimizar ia
probabilidad v &l impactop de intermupciones mayores en !os servicios de TT, sobre
los procesos claves del instituto,

19, Promover v desarmallar continuaments la implemantacion, mantenimiento y majnra|
del Sistema de Gestion de calidad en la Dependencia, Sistema de Festidn Amblentali
y del Sistema de Gestion y Sequrdad v Salud en &l Trabajo de la Entidad.

20.Velar por &l adecuado cumplimlente de la gestlon documental, inherente a las
funciones del cargs.

21. Realizar la suparvisidn de las contratos que le sean asignades.

22.Dar avisn cporturp ¥ suminisktrar la informacion pa-a adelantar las procesos
disciplinarios, penates y/o de responsabilidad fiscal cuando haya lugar en los|
términos de ley, a los empleades de la entidad que tenga a su camge.

23. Las demas funciones asignadas por la autoridad cumpatanta de scuerdo con el nivel, =
naluraleza y Bl &rea de dezermpafic del carga.

24, Cumplir ¥ hacar que s sumplan |65 deberes contenldes en da Constfbucidn, los
tratados de Derecho Inmtermaciaral Humanitarle, o3 demds ratificados por el
Congreso, 1as leyes, los decratos, los ordenanzas, los estatutes de la entidad, los-
reglamentas y los manuales de funclones, las decisiohes judiclales v dlsciplinarias v
las drdenes superiores emitidas por funcianarle competente.

25. Mantener |a estricta resarva y confidencialldad sobre las ooeraclones, negocles,

artuaciones, datos, informacion o asuntos Que conozea por razon de las funciones
que desempefe o que sean de su tonogimientn, de confarmidad con ) Decrato 2127
de 1945 v Ing leyes 190 de 1955 v 734 de 2002, Por tal mothvye no podrad dara a
conocer salvo que estd expresamente autnrlzadn e b hacerlo

e EVICONQCTMIENTOS B

Cﬂ!‘lstltl.lﬂﬂ-ﬂ Faolitica da Colpmbia

Organlzaclin de! Estade Colombiang

Flan Mactonal del Deporbe

Sisteina de Desarrollo Admlnistrabivo

Flanezcion Estratégica, Formulacion, Dosarralla y Evaluan:mn de Proyectos

Sequridad informatica

Administracldn de Rigsgos

Fundamentas en NTOGF 1000; 2009 150 2001, 150 27084 ITIL.

[ndicadores de Gest dn

Avanzado herramientas ofimaticas -

gdmlnistraciéin de infraestructura Tecnalogi

TYYYYYEYYY WYY

) Pagﬂhetljerirgulm
v Aprenu:llza_]e cortinug, Visidn estrategica
» Orlentacidn al logro. ' v Ligerazgo efecthvo
»  Actibud de Servido, v - Plangaclén

Fdizita X9 de 132



INDEPORYES
ANTIOQUIA

= —

. Resalucidh Mittero

Resoluclon
Junta Qirectlva
No, 00001 del 18 de eners de 2021

Campromiso con |a ¢rganlzacidn.
Trabajo en equipa.

Adaptacidn al cambla.
Conclencla organizacional

" & &

Tama d= decisiones

s« Gestlsn del desarrcllc de las

pErsonas
Pensariento clstémicy
Resolucidn de cunflicts

Cnmunucacuﬁﬂ Efectlva

[Titula measlunal Acadé mico en dIS-CIFIhI'IEE
ge las nuclens bésicos del conocimiento
(NBZ) en:

» Ingenleria de Sistemas, Software,
Telemdtlca, Telecomilcadones v
Afines,

+ iIngenleria Electrénica v Aflnes

Tituly da poscrado con la modalidad de
especializacidn, maestrfa o docterade en
dreas relaclonadas con 13s ‘unciones del
carga.

Tarjeta profesional _ los
conternpladaos por la Ley.

h Casos

Tre ntavl {3 meses de experlencla
profesional relacionads.

Las equlvalenclas cotablecidas en  ef
articule 2.2.2.5.1 del Decrsto 1083 de
2015 o la roema que la modifiqus,
complamenta ¢ sLstituya.
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NIVEL ASESOR

TR AN O 1 %1 ) N Y LF (N DETEM P10 S S|
M wval: CHrectivo

Deneminaclén del Emplag: - JEFE DE QFICINA ASESDRA O
Chdlge: 115 :
Grado, 01 _

Maturaleza del cargo: De Libre Nombramlento v Remoelan
Nijmern de cargos: Uno (1}

Dapendenda: Oficina Asesora Juridica

Lar n del Jefe Inmedlatﬂ Gerente

F{:rmular, nrganlzar dirigir, ejecutar- Y cﬂntnurar s |:Iamasr prngmmas y pm*_-’ectns dEI
amblia juridico de INDEPORTES ANTIOQUIA, asi come asesorar ¢ relatlvo a jos asuntos
juridicos del Institut> en especial en los gue tome parte el Gerente y los jefos de
dependencia con el fin de crear, encaminar v fiar el crdenamients de fa politica juridica
de 13 Entidad, ejercienda las fIJI'ICIEI'IE.‘S]L:ITIdICﬂb en Lodes los aspectes sobre: conceplos,
representaclidn jL-idicial, apllcar:mn de normas v defensa éen general de o5 Intereses de
TNDEPORTES ANTIOQULA, asi mismo ¢oerdinar e registro v control deportivo, dar
tramite a los asuntos legales, lz confratacion y las cendlliaclones furidictales y

ocutrajudiciales con el fin de pracurar que las aclividades desarrolladas por la
admlnlstr‘a-:mn sell lleven a cabo dentro del marco legal exlstente.

SRR T Y S ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aﬁesarar- al Gerente y 2 las demds dependenclas del Institute en i3 elaboracion,
interpratacién v aplicacion de narmas y procedirientos juridicos y en general, en
los asuntos de sU compatensla,

2. Dirgir la interpretacion y definir los criterios de aplicacion de |as narmas
relacionadsas con la misidn ¥ la gestidn instituclonal,

3. Crientar la recopllacién, sistematizacién y mantenimlento actuziizado de la
informacldn de las normas constitudonales, legales v reglamentarias y 12
jurisprudencia relaclonada con las competencias, misién Institucional, objetives v
funciones del Insttuto,

4, Emitlir congeptos sobre viabilldad juridica para la creaclén de organismas departivos,
cor el fin de asegurar que la misma se gjuste a [9s requlsiios de Lay.

T, Contribuir en la ‘ormulacidn de politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las
dependencias del Institute en o relacionado con asuntos de su competencia.

6. Organizary controlar el estudio, co nceptuallzariun y/o elabaracion de |63 provectos
de actas administrativos necesarlos para I3 gestidn del Instituto, y coordinar |a
notiflcacion de los mismos, en los cases en que se requiers, ¥ velar par el reglstrd,
nureracién ¥ archive de toda 1a produccidn normativa de la Entidad,

7. Proponer, participar, analizar ¥ conceptuar en lo relativa a la viabllidad nermakiva ¥
hacer 2l seguimiento carrespondienta sobre las iniciativas legislativas v de cardctar
de Urdenansas.
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14,

11,

12

13,

14,

15.

14

17.

18.

19.
20.

21.

122,
a3,

Crientar Iz actividad contractual para asegurar que E| prn::::esn s lleve a r.‘ahu
teniendo en cuenta las normas legales en materla de contratacien estatal v sobra
los demas asuntos que le asignen, en relaclan can la naturaleza del misme, en lo de
50 COMpewencia.

Representar legal, juditial y extrajudlclalmente al Institute, en los procesos
actuaciones que se Instauren en su contra o gue dste deba promover, mediante
peder ctorgado por & Gerente e Informar y supervisar el tramite y avance de os
M mes, _ _ '

Ejerzer vigilancia sobre la actuacian de los abogados extemnes que excepclenalmente
contrate el Institute para defevder sus Intereses.

Ejercer la facultad del cobro coactive frante a las tasas o contribuziones, multas y
demds obligaciongs a favor del Instituto, ajustandose para ello a |a normativa
vigente sobre |3 mataria.

. Establecer cstrategias de prevencion de dafio antijuridlco v participar an la definicidn

de fos mapas de resgos juridicos del Instituta.

Coordinar y trarnltar 1es recursos, revocatarias directas, y 2n ganeral [as actuaclones
juridicas relacionadas con las funclenas dal Instituto, que no correspendan a otras
dependenclas de la Entidad.

Atender v resalver |35 consultas y peliclones de caracter juridico elevadas al
Instltukg v por las difereptes dependencias de Ja Entidad.

Fublicar en las dependencas de |a respectiva entidad, en sitio visible, una vez por
mes, en [enguaje sencillo y accesible a1 ¢ludadane comin, una lista de |as licitaciones
daclaradas deslertas v de laos contratos adjudicados, que inclulrd el objeto v valor
de Yas miamos ¥ el nombre del adjudcatario. .

. Direcclonar el acompafiamients en materla de leglslaclén deportiva a fos arganisimos

del sector an Artioguia, pare asSgurad gue sus actuacloncs se ajusten al
argenamlentn legal existents,

Direcoionar estudios de viabilldad juridica para la aeacian de omanismes deportivos

¥ asegurar que su constitucidn s2 lleve a-cabo compliends todos los requisitos de
iy,

Expedir actes adminlstrativos de otergamiznte de personeria juridica, aprobaciin de
reforma de astatutos, inscripeidn de  dignatares d2 organismos  depaortivos;
respondiendo & las nuevas exlgencias de la legislacidn deportiva.

Dirlglr la capacitacidn de los funcionarios de los srgarlsmes departivos, can @i fin de
actuzlizar siss conoclmlantos en materia de-legislacidn deportiva.

Atender ¥ orientar a los usuarlas interngs y externos sobra aspectas relaclanados
crn U depondencia.

Praomover y desarmllar condnuamente 1a |rnplernen|:al:lﬁn, mantenimiento ¥y mejora
del Sistema de Gestlon de calidad &n la Depandencla, Slstema de Gestion Ambiental
y del Sistema de Gestlén v Sequridad v Salud en el Trabalo de la Eatldad. Velar por
el adecuado cumplimlento de 1a gesticn documental, inherents a las funclones det
cargo.

Realizar la supervisidn de los contratos que e sean asignados.

Car aviso oportung y. suministrar la informacion para »ee'antar |0 procesos
disciplinaries, penales y/o da responsabilidad fiscal cuando haya lugar en los

tarminos de ley, 4 log emplaades de la entidad que tenga 4 su cargo.
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24.Las demds as gnadas pnr autorlcad cﬂmpetente de acuerdu con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiia.
25.Curmplir ¥ hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constltuclén, los
tratades de Derecho Intermacional Humanitarie, los demdés ratificados por el
Congresp, las leyes, los decretos, las prdenanzas, los estatutes de la entldad, los
reglamentas ¥ los menuaies de funciones, 1as declsiones judiciales y disdplinarias ¥
Ias url:lenes superiores emitidas por funcipiaric competente.

BASICOSIE RS INGLALLS SR Sk

Cnnstutuclfm F‘Glltli:a de Colombia

b3
% Paolitlea piblica d= Deporte, recreacidn v actlvidad fisica

¥ Drganizacien del Estado Colombisng

* Sicbemna de Desarrplle Administrative

¥ Planeacion Estratégica, Formulaclén, Desarrollo y Evaluacion de Proyecios
¥ Disposiciones presupuestales, contables y tributarias

» HNormakva sobre sontrataclon

¥ Normativa sobre administracidn de personal al servicio del Estado

+ MNormativa sobre smples pdbllco, carrera administrativa y cerancia pablica
% Fundamentas en NTCGP LRGD:2009; IS0 9001,

F Indlcadores de Gestion

PowerPelns
L HPGETAMEN.“LE

Eunflahllldad técnlca
Creatividad & [nnevaclén
Iniclativa

Construccidn de relaciones
Conocmianto del antarms

Aprendlza]e continuo,

+  Drientacién a resultados.

a QOrientacién  al usuaric y  al
ciudadang,
Compramiso con |& organizacln,
Trabajo en equipo. '

« Adaprackdn al camblo.
UlIE#B.E " u::snus‘mmmmcr

;‘H

ibn ALAdémico SR B T 2 AT

Titulo Profesional #n disciplinas a-:ademl:as'Tremta ¥ seis "35] fneses de experiencla
det miclee baslco de conpdmignta (NBL) profesional relacicnada.

By

= Derechg v afines. . Na aplica las egquivalenclas estableddas en
: el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
Titulo de posgrado eon-la modalidad de | 2015,
especializacidy, masstria o doctorads en
areas relacicnadas con las funciones da|
cango.

Tarljeta profesicnal  &n los | casos
contemplados por |a Ley,
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Miwvel: CHrectlve
Denomlinacidn del Empleg: JEFE DE OFICINA ASESORA H
Chdlgn: 115
arado: ' 01
Naturaleza de! cargo: - DeLlibre Nembramlento ¥ Remacslen
Numera de ca-gos: Ung (1)
Dependancia; Dflcina Asesora de Flansacion
_ Gererte

Car g dol Jafe Inmed]atu

REAVEI ALV PLANEACIOML I

Dnentar la E_]ecuclun dE las prucasus, Flenes, programas, pmyectns ',.f actwidades
relacionadas con |3 planeaclan, la innavaclén, el seguimients v evaluacidn a la gastidn
del Instituto, de acuerds a la normatividad vigente y objativas del sector; definie los
pr—::r,eqns Y pmr:edlmll:nms quc garanticen la admlnistracldn Interna eficicnte; asi como

Instltun:lnal ganlzada actuallrada

R TV A DESC RIPETONIDE (FIN CIDNES ESENCIALES IR T

1. Asesurar la fpormulagién v ewaluacidn del plan de decarrpllo del sech:rr an su

arbicalacién con el plan de desarrollo del Departamento, que garantliza el

dirgccionam ento estratéqica Instituclanal.

Elaborar, en spordinacion ¢on as Oficinas y 1as Subgerencias, las paoliticas v

eztrategias de gest an del Instltute, de acucrde con les lincamientas del Plan da

Desarrollo Departamrental.

3. Acesprar a las dependenclas del Insdtuto en Ia formulaclén, elecucidn,
sequimiento y evaluacion de lgs planes da desarrollo administrativo e indicativas
de accign, como herramientas da planificacidn v gastion dal Institute.

4. Qrlentar 1a elaboracidn del anteproyecto del presipuesto y del plan anualizado
de adquisiciongs, de acuerdo a los programas y proyactos de la Entidad y sagin
£l plan piurianeal de Inverclones.

5. Hacer seguimients & la gjecucidon de Jr:na proyectes de acuerdo & la ejecucion
presupuestal v fisica; apoyar y garantizar que las adiciones al prasupuestn y
traslados presupuestales asbén de acuardu & los programas y proyectos del plan
de desarrollo.

&, Orfentar la organizacion de prnyectns inatitucionales y del sector, garantizandn
el sequimiente, manitoreo y evaluasion con el fin de assgurar la coherencia de
cada uno de ellos con el direccionamiento estratégico y su posterior inscripcion
zn el Banca de Provectos del Departamenta,

7. Llderar, coordinar, acompanar y evaluar tos programas y provectos de
conperaclén Internaclonal presentadas por las dependencias del Instituto,
atendlendo a |os lineamlentos Impartidos por (a5 Entidades y Crganlsmos
competentes. '

B. Hacer &l seguimiento y evaluarian a la gestion institucional, consolidar el informa
de resultados y pradarar les Informes para ser presentados ante las nstanclas
competentas,

[ %]
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%, ealizar la revision, seguimienta a 13 pelitica piblica del deporte, actividad Fisica
recreacion v aegucazlen fislca, en el departamente de Antloqula para generar
IMECAniSmes pard su evaluacion.

10, Establecer, conjuntamente con las dependencias ¢e Instituto, los Indicadaras
para ga-antizar el contral de gestion a los planes v adtividades de |a Entidad v
el mejeramiente continuo de la gestidn instituclanal.

11.Estructurar, conjuntamente cgn las demds dependencias del Institute, los
informes de gestidn v rendicidn de cuentzs a la cludadanfa v sameterdos a
zprobacian del Gerente de |a Entidad.

12, Coordinar la elaboracldn y actuallzaclén de los manuales de procasos v
precedimlentos, velznde por su adecuada implementacion en la Entidad.

13, Orlzntar, admlinistrar y promover el desarrelln, implementacidn v sosteniblidad
del Sistema de Gestion de la Calidad <al instltute, con &l fn de Iograr al.
curnplimiento de los objsetivos y matas institucicnales de la Entidad.

14, Promover v desarmellar zonlnuamente | [mplementacidn, mankenimiento v
mejpra del Sistema de Gestion de calidad en la Dependencia, Slstema de Gestldn
Amblental y del Sistema de Gestlon v Segurldad y Salud en el Trabajo de [a
Entidad.

15. Velar por el adecuade cumplimlento de la gestién documental, inherente a las
fureciones del camgo. : i

16, Reallzar la supervision de los contratos que le sean asigrados.

17.0ar avlse apertung v suministrar g informaclda para adelantar lgs procesos
disciplinarios, penales y/o de responsabilidad fiscal cuande haya lugar en los
rerminge de ley, a los empleados de |a entldad que tenga a su rargo.

18.Las demas asignadas por autorided competente, de acuerds can & nivel, la
maturaleza y el drea de desempefio.

15, Cumplir ¥ hazar que 52 cumplan les deberes contentdos en [a Canstltucian, los

tratados de Derecho Internacional Humanitario, les demas ratificades por al

Congreso, |1as [eyes, los decretos, |as ordenanzas, (o5 astatutos de la entidad,

los reglamentas ¥ los manuales de funciones, &5 decisiones judiclales v

dizciplinarac y lag ardenass superiares emitidas por funcionang cempetente. |

Y EONGCIMIENTOS : BASICOS O{ESENCIALES wintEay

’Cnnstltu-:mn Politica de Celombia :

Faolitica publica de Deport2, recreacion v actividad fisics

Crgan.zacidn del Estado Colombiano

Sisbama de Desarrollgp Administativo

Flaneaciin Estratéglea, Farmulacidn, Desarrello vy Evaluacion de Proyectos

Dispasic ones financieras y presupuestales

Flanes de Desarrolle Nacional v Terricarial

Flam Nadanal del Deporte

Modeto Estandar de Contro: [nterno para el Estado Calemb ano MECT 1000: 2005

Mapas de Rigsgoy :

Fundameantas en NTCGP 1000:2009; Isc} GO01.

thdlcadares de Gestidn

Informatica Basica = Weord, Excel, PowerPolnt

WW W W W W VY W Y W
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b w"t:mrﬁzncms‘“m" "ﬁ-P'ﬂ-R"'A_MEm“_LH T
e b o % fomunes - T8~ " por Nivel Jerdrqulco®. ‘d|
. Aprendlza_]e continue. ConRabllided técnlca

Orientacior. 2 resultados. Creatividad e innovaclan

Jrientacidn 8l wsuario ¥ al Iniclativa

ciudadang. Construczidn de relaciones
Compromise con la organizacién, -Conocimiente del entorno
Trabajo an equipa.
Adartacion al cambio,

7 wil, REQUISITOS DE-F H.I'I-'IAI._.".I N-ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA ;.

L Farmacién Académica i, Th % ExparieWcia ..~ ¢
Titulg Profesional an disciplinas academlcas Treinkz y seis {36) meses d2 axperiencia
dal niclen baslcn de conogimlenta an: profeslonal relacionada.

» Adminlstracion 1as equivalencias establecidas en el
» Economla articulg 2.2.2.5.1 del Decretc 1083 de
» Contaduria Publica 2015 o la norma Que |8 moediflgua,
+ Ingenleria Industrial v afines complemente o suskituya.

» Ingenieria Administrativa y alines

Titvlo de posgrade en la modalldad de
agpaddlizaddn, maestria o doctorada én
dreas relacionadas con las funclgnes del:
Cargo. :

Tarjeta  profesional en.  las  casos
cantemplados por 13 Ly,

i i L . Y= L -

Nwel . Dilractive
Dencrminacidn del Empleg: JEFE DE QFILINA ASESORA

Codlan: 115~ .
Grado: ' ()

Maturalezs del ca-go: De Libre Nambramignte ¥ Pameclbn
Nirmero de cargos: - Una (1)

Dependencia: Qficinag Asesora de Co municacianes

Cargo del Jefe Inmedlam (Zerante

R - IL: .AH.EA FUMCIOMNAL: CDMUNIHEI&H!S ¥ _

SRR T ]
Es'l:a blecer los mecan|smas, slstemas y canales do cumunlcamun de divulgacian interma
v extema que permitan mantener informados a los servidores publicos, Entidades
Publicas y privadas, Slstema Macional del Deporte, medlos de comunicadidn y

(cernunidad en general spbre las actlvidades y programes desarrollados por el institute.
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mﬁ}nmmq NiE E{FHHCIDH Es‘pEEE RCEACESH : ]
. Proponer y ejecutar la politice de comunicacién intema v externa v de
relacicnamiento estratégico del Institubo, para [a divalgacion de “a informacion &
nivel naclenal, terttarial & internaciona’, baje las directrices del plan anual de
comunlcacignes aprmbada por la Ge-gncia.

2. Disefiar, liderar ¥ slecutar las estrategias parz el poslclenamlenty de 1a imagen v
promacién del Institute, bajo las directricos de 'a Gerencia.

3. Formular y gjecutar el Plan Estratégleo Insoucional de Comunicaciones ¥ los planes
gde accldn que se requicran, de scuerde can la naturaleza, objetivo v funclones del
Institukta.

4, Asesorar v coerdinar ias relacignes con lps medios de cornunicaclén lecal, reglenal,
nacional e intemacional, gara mantener espaclos abiergs de divulgacion de los
planes, acclonas y gestlon del Instituto,

5. Preparar la informacion generada por las distintas dependencias del Institute,
disefiar las pleras grafcas v publicaras en los medios de comunicaclén, bajo las
directrices de la Gerencia.

5. Adelantar, en coordinacitn con a3 demas dependencias del Instituto, cempanas de
difusién v soclallzacidn de |a oferta de servicios de |a Entidad. que garanticen el
acceso oportunc a su Informacidn,

7. Drlentar a la Gerencia en el manejo de las relaclonas piblicas con los medios de
comunicecidn y demds sectores de ia apintdn adbllea a nivel lacal, regional, nacional
& internaclonal.

8. Adrninistrar lo5 contenldos de la pdgina web del Instituta, segin las directrices gue
imparta el Ministerio de Tecncloglas de la Infermaclén v las Comunicaciones y
disefar las piezas gréficas que se requleran para esta.

9, Apoyar a los entes deportives y recreativos sl Departamento con medlos de
comunicacién local, regional, nacional e Internbclonal, en tareas que tengan que var
con [ndepgries Antiaguia.

10. Apoyar comunlcaclenalmente y an temas de protacola, los eventss institucionales.

11. Liderar &l disefio de encuestas de caiidad del servido, impacta social y setisfaccion
de usuarin en el cubrimienty de los avantos deportivos del instituto.

12.Identificar las diflcultades er le implementacion de estandares y Luenas practicas
parz el cumpliriento de |os principios ¥ normativa de |z generacidn y usos de |a
Informacidn estatal v proponer los cerreckivos 8 que haya lugar.

13. Establerer el mapa de rlesge d2 imagen institvcicnal y orientar la elabaraclién y
actualhizacian del manual para 8 manejo de crisis institucicnal,

14, Estahlecer [ndicadores de efactividad que permitan medir € impacta de |a gestlan
de cemunicacionas con el apoyo de las diferentes dependencias del Tnstituto,

15, Administrar |35 contenides y publicaciones de lag diferentss redes socigles con que
cuenta la Entidad.

16, Acompanar desde-el aspacte técnico los prcu:esns de contrataclon para el desarrollo
de la oficina de comunicacidn,

17. Orientar la produceidn y realizaciédn do materlal para los programas institucionales
de Radlo, Televisidn, v madigs impresos que tenaa la Ertidad. . .
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L8. Promever y desamrollar contlnu amente I-a |mplerne nRACieN, ma ntemmlentu y mejora

19,

20,

21.
22,

23,

dal Sistemna de Gestidn de calidad en |a Dependencia, Sistema de Gestian Ambignta,
y del Sistema de Gestidr y Sequrldad ¥ Salud en el Trabajoe dé la Entidad.

Car avlsa oportune ¥ suministrar la informacidn para adelantar |65 procasos
disciplinarias, penales y/o de responsabilidad fiscal cuande haya lugar én los
terminos de lay, a o5 empleados de |a entidad que tenga a su Cargo.

Velar por el adecuaco cumplimiento de la gestion decurnental, inherente a |as
funcianes dal carga.

Reallzar la supervizidn de Ios contratos que le sean aslgnados.

Las dermds aslgnadas por autpridad competerte, de acrerde con el alvel, |a
naturaleza v el area de desempenio.

Cumplir v hacer que sa cumplan los deberes contenidos en 'a Constitucidn, los
tratados de Dereche Intemaciongl Humanitarlo, los dermds ratificados par el
Congresa; las layes, los decretos, las ardenanzas, 1os estatutos de |a entidad, las
reglementos y los manuales de funcianes, las dacisiares judiciales y disciplinarias y
|las drdenes superlores emitldas por funclznario competente.

2o WnCOl {TOS BAS]

o Cnnstutu:uﬁn Polltica de Ealnrrbla
¥ Politica publica de Deporte, recreacion y actwu:lad fisica
¥ Drgarizacidn del Estado Colombians
¥ Plan Naclanal del Departe
¥ Planeacién Estratéglca, Formulaclén, Desarrallo v Evaluazisn de Proyectas
¥ Fundamentos en NTCGP 1000: 200%; 1SD 9001.
* Manegjo ¥ conacimients de herramientas ﬂfcrrrna'dc&s (redes soclales v paginas
wab)
¥ Procesas de divulgacién y comunicacion _
* Manajo de medlgs Internos y externos de comunicacian, ruedas de prensa
» Disefip de estrategias comunicativas
¥ Redaccidén y orografia
» Reaciones plblicas
¥ Logistica para la orgaalzacidn de eventos
» Indicadores de Gestidn
» Infnrmétlr;a Baslca - Word, Excel, PowarPaint
' = i, WL WHPETEHCI% CQHP'CIET&HEHTE S T
- iy Comunas i H PorNival’ *:Iarérquim S
Aprendlzaje mntlnun = Confiabilidad técnica
»  Drigntadidn a resultados. «  Creat'widad e innovaclén
v  ODrentecion al usuario v Al - + Imiciativa
ciudadana. v Construccddn de relaciones
»  Compromise oon la organizacion. +  Conocimienta dal enterno
» Trabajo en equipo.
» Adaptacion al cambio. T
WAL, . IT0S DE FORMACLDN ACADEMICA Y. EXPERTENCIA
“Formacldn Acadamice " e | G5 i Exparienda. . L 0™
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Tltula Prefesional en disciplinas academicas
del ndcleo Basics de conoelimienta en;
L

Comunicacion Scgcial, Periodisma  y

Afines

Titulp de posgrado en la modalidad de
especlzlizacidn, mnaesttia o doctorade en
arcas relacionadas con las funcionas del
cargo.

los

Tarjeta profesional  én

Casls
contempladaos por 8 Ley, '

Treinta y seis {36) meses de Experi-éhc'ra
profeslenal relacionada,

Las equivalenclas establecidas en el
articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
2015 o la norma que la modifique,
carmplementa o sustituya,
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NIVEL PROFESIONAL

Mlwal: Profesional

Caeneminacidén del Empleo: Madica Espacialista

Cadigd: : 213

Grade: Q4

WNaturaleza del carge: Carrera adminlstrativa
| NUumero de cargos: Cinco (5] —
Cepandercla: Donde se ubique &l Grge

carno del Jefe Inmedlatu Quuen ejerza la su per-.rusmn direcks

Implemertar ¥ ejer:utar las planes y programas de hiedlcma Depnr‘twa Y realizar
investigacienes oon el fin de mantener la salud v mejorar el rendimjerto de los
depertistas de altos logros v cr2ar en la comunidad habitos de vida saludabla a traves de
la ackividad fislca.

WNHDESERIPEIﬁﬂlbluFUHCIﬂ NES ESENCIALES N
Realizar control médico del entrenamiento a2 los deportistas de altos [ogros,

cont-ibuyvends a mejorar el rendimisnto v a preservar su estado de salud.

2. Realizar consultas y evaluzciones médicas a los deportlstas ce altos  logros,
manteniande ¥y mejorangdo la salud y su buen rendimients departive.

A, Liderar los procesos del Biomédico que promueven la salud fisica y mental de los
depottistas de altos legros, como Io son la rebabilitacion fislca, los planes nutriclonales,
los entrenamientas v las pruebas flslcas y psleeldgloas.

4, Implementar y desarrollar programas . de capacitacion eh temas reladonades con la
Medicina Depertiva, sirviende de apoyo al trabajo de los deportistas, entreradores,
dirigentes deportivos, grupos de trabajo y comité de Investigacin.

S, Proponer y desarrollar proyectos de Investigacién relaclonades con. la Medicina
Deportiva, cesarrollar conbenldos académicos v técricas para a5 diferentes
publicaciones que realice la Iastitecion, y apoyar a 1a elaboraddn y publicacion de
articules vy material cientifico, generando nuevos ccnocdmientes en el drez de I3
educacidn Fislca, [a Recreaciaon v el Deporie.

& Implementar y evaluar programas de Medicing Deportiva comunitaria, coenteibuyends a
mejorar [a caldad de vida de la pobladon antioguefia.

7. Pecolectar informacidn de acuerda a los instrumentos desarrollados de programas de
actlvidad fisica relacionados can enfermedades crdnlces no bansmis bles en todos los
grupes pobladondles.

%, Dasarrollar asecorias metndoldgicas €n temas de habitos saludables & los equipos de
trabajo que desamollan provectos de deporte, recmacudn actlvidad fisica eomunitaria
en los diferentes I'-'Iunlclplus del Departarenta.
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fpoyar 8 la Subgerencia de Deporte Aspdade v AKos Logros con |z implementacicn,
seguimientn, cumglimiente v verificecion de los procesas proples del mantenimientc dea
tos requisitos habilitartes establecidos en las disposicicnes legales vigentes,

Brindar asesoria a los usuarios gue requieran realicar investigaciones en Indaportes.
Planear ¥ ejecutar las ackividades administrativas y operativas necesarias para el
mantenimiento v funcloniamlente del Sentro de Tnvestigaclan.

Ulevar a rabg actividades tendlientes a la actualizacidn o acreditacldn de los grupas de
[Mvestigaclon. :
Contribuir al mantenimiente ¥ mejoramlenta continug del Sistema de Gestidn de Ia
calidad v del sistema de gestion v seguridad y salud en el trabajo a través de la
particlparién en todas las actividades, estrategias v pregramas lideradas por la oficing
de Talznte humano ¥y |a Oflzina Asescra de planeacion,

velar por ¢ adecuvads cumplimiento de la gestién decumental, inherente a las
funciones del cargo.

1E. Acompafar desde el aspecto técnice los procesos de contratacién,

16. Realizar la supervisidn de les cont-atos que le sean asignadaos.

.Las demds asignadas por autoridad competente, de acuerde con el nivel,
natura1eza felérea de desemnpefio.

10,
11.

12.

13,

14,

la

l:nnstutucldn Polltlca de Culumbm
Paolitica pablica de Deporte, recreaclén v acthvidad fislca

Estructura del Estada

Plan Wadonal del Deporte

Planeacién Estratéglca, Formulacian, Desarrcllo y Evaluacidn de Proyectos
Metodalogia de Investigaddn :

Sistema de Gestion de Calidad

Mormativa reladonada <on [a actlyldad del Instituto

Inﬁ:rmatlca E!-asu:a - Wurd Excel, iner'F'nInt

) ;;'vvvvvvvvv,.

Grlenta cién & rr:sull:adc-s

Pprendizaje SontinUo

]

» Jrientacign al usuario v al cdiudadano, |« Experticia profesional

v Transparencia »  Travajo en equlpo v Colaboracion
& Compromizo con la orgarizacion » Creatividad & Inngvaclan
! .|+ Liderarco de Grupes de Trabajo
' »  Toma de decislonegs.

Tituby prnfESItmaI BN dlscmllnas a::adémlcaE
del nicles baclco de canodmiznta (NBC)
en:

« Medicina.

Titule de p::us.tgradn en la rodalldad de
ecpecializacian en areas relac’'onadas con |8
medicing de la actividad fisica y &l deporte.

Trelnta 'g.rsem [35] MmEses :.'Je experlencia
profes.onal relacionada.

No aplica las equivalencias establecldas en
el articuiv 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 da
2015,
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. tTarjeta profesional en los  casos
| reglamentadas par |a ley: '

Nil: T — Profeclanal

Denaminacién dal Emples: Praofeslonal Espaclalizado
Codiga: 222

| Grado: Q4

Maturalera dal carge: Carrcra adminictrativa
Mumera de cangos: Uno (1]

Daperdencia: ___ [Donde se ubigue el cargo_
Cargn del Jefe Inmeadiato: Juian ejerza la sug ervmlﬁn direcla

) n.nEA FUNCIONALGTALENTO) \NO T __'__.

Im plmentar |:Il::l1|t|-::aﬁ 1.r e;ecutar planes g,r prﬂgramas de ges:it&n I:Iel TaIE nh:u Hu mann, con
el fln de asegurar |a correcta administracidn, promocion y desarralla irtegral del persanal

vinculado para la adecuasa gestién de la entldad,
|ﬁwﬂnﬁscmmlﬁﬂIDE-fFUHCWHESEEEEHCIALESM

1. Disafiar, implernentar y evaluar |65 prearamas y provectos en materia de evaiuaclén del
desampafg que deba adelantar el area, para el meajeramiente continue v desarrsllo del
Talente Humana,

2. Construlr Informes y conceptas an relacion a iz administracidn del talento humane 2n
la Entldad comao soperts al proceso de |a toma de decisiones y el mejoramiento de los
Planes, programas y proyectas,

1. Realizar €l plan de accion anual v per periedo de gabierno del 4rea do Ta1entcr Humano,
gue Incluya respansables, indicadores, fechas de cumplimiento ¥ realizar & ssguimienta
mensual,

4. Recomendar el disefio, farmulacldn y aprabacidn de politicas Internas en materia de
administracion de personal, mediante |z elaboracidn de actos adminlstratives y demas
CoOMmuUnicationes,

5. Cogrdinar lgs proyectos de trebajo reladonades cor los procesos de seleccldn,
evaluatién y¥ pramocidn del persenal a fin de que estén de acuerdo con las directices y
normas vigente.

&. Pealizar actualizaciones permanertes de la informacion del persanal an carrera
administrativa v provisionalidad en la Comis dn Naclonal del Servicin Civil,

7. Emitir conceptos sobre l2s consules planteadas 2 la ORcina de Talento Humano Lon

sujecidn a las normas, |a doctrlna y la furisprudencia relacionada con |a administragon

de persanal en ¢l sector publico, con el fin de asegurar gue las consultas ¥ declslones
estén bajo la nanmativicad aplicable. '

Gestionar con las EFS el eobro de |35 Incapaddades de [os Servidores.

Ceordinar v rendir informaclén en el Pasivoco! para el Ministeric d2 Hacienda y Crédlte

Pubdica.

10, Bealizar el pracesn de vinculacddn dad personal a la entidad para asegurar su ingresg
confarmne a los requisitss establecidog &h 1a ley,

o0
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11. Dlsefiar e implementar los programas de Induccion, reinduccion, desamolio, bienestar
laboral, incentivos v reliro del reoursg humano del Institute, acerde con los ineamientos
de la pelitlca del talents humano v normatividad vigente.

12. Disafiar el 3lan de capachacian anual de la Ofcina de Talento Humana,

13. Velar por la implementacion, mantenimients ¥ seguimiento de un sistema de Gestian
an Sequrcad v Salud an el Trabaio, seqln las narmas v directrices vigentes al respecto,
tle manera gue s contribuya 3 l2 mejora de la Calidad de vida laboral de los servidores,

14, Contrbuir al mantenimiento ¥ mejoramiente continue del Sistema de Gestion de la
calidad y dael slstema de gestlgn vy seguridad v salud en el trabajo a Tavés de la
partlelpacdn en'todas las actividades, estrateglas v pragramas llderadas por la oficing
de Talento humnane v la Oficing Asesorz de planeacidn,

15, Velar par el adecuado cumplimiento de |a gestion documental, inherenta a las
funcionas del cargo,

16, Acompafiar desde =l aspecto E&cnico los procesos de contratacion,

17. Realizar |a supervisian de [ps contratos que |e sean asignados.

18. Las demas aslgnadas por autoridad competente, de acuerde con | nivel, Ia
naturaleza y el area de desesmpefic.

> Constitucion Politica de Golombia

¥ Orgonlzacldn del Estada Colamblano

# Sistema de De=sarrollo Administrativa

* Paneacida Bstratéglea, Farmulacidn, Desarralla vy Evatuacldn de Provectos
# Fundamentps en NTCGP 1000: 2009; IS0 900t.

¥ Nermativa sobre administracidn de personal al servicio del Estada

¥» Emples pdblico, carrera administrative y gerenzia poblica

» Informatica Basica - Ward, Excel, PawerPoint

- Aprendlzaje cantlnuu:: ' . . rtE tE.'.'CI'IID.‘.r- Profesional

Qrientacidn 2 resultados, . ‘Comunicacd afectlva
Orentacién  al  usuario v al Instrurméntacidn de declsionas
¢ludacang., _ "fiestion de procedimientes

o promise con la organizagian.
Trabajo en aeLripa,
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Titulo Profesional en |a discipling acadamlca | Trelnta v sels (36 meses de exper‘len-:l
del nuclen basico de conoclmlento an; profesional relacionada.

v  Derecha y aflnes Mo apllca [as aqulvalenclas establecidas en
el articule 2.2.2.5.1 d&l Decrate 1083 de
Titulo de posgradn en la modalldad de |2015 o a2 nerma que la modifique,
espedalizacion en dreas relacionadas con |complemente o sustituya.

las funclones del cargo.

»  Tarjeta profesicnal.

== = = ‘ﬁ. . — - =
R 1. ;nﬁurfﬁmclﬁuwu e 5.

Mivel: Profesicnal

Denominacién del Emplea: ' Profeslonal Especlalizado

| Codigo: _ 232

Crado: D4

Naturaleza el carge: Carrera Administrativa

| Numero de cargos: — Une {1)

Dependenria: D¢hde se uklgue el cargo

Uien ajerza la suparvision ciracla

Carga del_;efe Imnemediata:

. 11 AREA FUNCIONALY SISTEMAS Y APOYO FINANCIERD .
L '"“""III Pnnpﬁslm PRIH:IP‘.- . --":u',,_._ . v 4

Garannzar la disponitllidad, cperacicn y saguridad de |a plataferma TIC, Implementar

politicas, planes, proyectos y programas para [ administracién de la informacion,

incorparande la infraestruciurg tecnoldglca necesaria, can el fin del proveer el soporte

| requeido por Ius procesos grganizacionales en e cumpimlents de |a mision institucional.
" VI DESCRIPCION BE FUNCIDOMES ESENCIALES Eu

1, E;rer:utar gl plan estratégios de sistemas de la entldad qLe garantme uma ade::'l.ada
asistenc a Wonlea, adminlstrativa ¥ sequridad operativa, asi cemo mantenimientc
adecuado a la plataforma tecnolaglca v efectLar los cantroles pericdicos necesanos para
Su correcta funclenamients.

2. Adelantar estudios v presentar Informes de caracter técnico y estadistico para
comprobar la eficacia de los métades v procedimientos Informaticos utiizades en &l
desamrollo de |05 planas ¥ programas.

3. Formular ¥ Ejecutar el p'an estraténico v de compras de Sisternas, para assgurar un
crecimiento tecnalogico armanico, de acuerds a kos avances tecnologicas del rmoments
¥ ajLstadn a las necesidades Institudonales,

4. Estaklecer las condldones técnicas especificas de las productss v servicps, para
matarlalizar el plan estratégleo de Sistemas..

5. Jrientar a 105 usuarios sobre al buen uso de la plateforma techoligica, para optimlzar
Ia apllcahilidad de las hermmienkas informatleas dlsponib es.
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6. Administrar los recursos tecnoldgicos de la Entidad de acuerdo al pian estratégico de
sistemnas garantizando |3 continua prestacidn de o5 secvlclos en 13 entldad.

7. Gestionar ¢ mantenimiento del sofware y nardwrare de la entidad de tal manera que
g2 garantice el pormal funcpnamiento de las areas misionales ¥ de apoyo.

B. Monitorear |a plataforma tecnaldglea para mantenar la pperacion y funcionalidad de las
disdntas areas.

9, Disefiar y ejecutar los planes de contingendia para |os sistemas tecnologicos, asi como
de seguridad, custodia y accesn a la informacion.

10, Apompaiiar la administracion del sistema general de Informagion del Institute, 108
amblentas computacionalas v |as labores de procesamiento de Informaclén,

11, Acompafar el procesa de administracian y canbrol €@ |os sisternas opetativaos,
sarvicios de red, bases de datos v los equipos de redes y comunicacianales.

12, &poyar en |a adecuada prestacian de los servicios de sopotte contratados v |as
garantias de [2s bienes adqulridas.

13, Apoyar en gl process de |dentificacion, medicion ¥ control de los rlesgos operativos
relacianados com |05 procesas 3 suU cargo v verificar [as acciones, tratamlentos v
cantroles Implementzdos.

4, Apovar en la sequridad de toda la plataforma de ias Tics del insttute.

15. Cantribuir 21 mantenimicnto ¥ majoramients continuo del Sistema de Gastion de la
calldad v del sisterma de gestlén y seguridad v salud en el trabajo a traves de |a
participaclén en todas las actividades, estrategias y-programas lideradas por |2
oficing de Talente hurnang v la Oflcina Asesera de planeacién,

16. Velar por &l adecuada cumplimiento de la gestign documental; Inherents a las
funcignes del cargo.

17. Acompaiiar desde el aspects téenico los procesos de contralacidn,

18. Reallzar la supervislin de o5 contratos que le sean asignados.

19, Las damrds asignadas. par auteridad competente, de acuerda can el nivel, [a

naturaleza el area de desempenc: . B _
BT [0S0 ESENCIALE

3 Cunstltuclnn F’nll'l:lca de Calemb:a

# Plarnes de Desamollo Tecnologico

B Plan Naclonal del Deporte '

» Planeacion Estratégica, Formulaclon, Desarruilo ¥ Evaluacion de Provectos

F  Seguridad informdrca

¥ Acministracidn de Flesgos

¥ Fundamentos en NTCGR 1000:2005; ISG 5001,

* Indicadores de Gestion

¥ Supervlsidn de contratos

¥ Gestion documental - expedientes y documentos elecirénloos,

» Redes de comunicacidn

»  Conocimicnto en ofimatica, admlrlstraclun de Hardwarg y Sgftware en sewldnres U4
gstacionss.

S PErEHcms CQHFCIHTEHEHT#LES ol R
22 TS FE-TH[UEIIJEr : '
Aprenduza]e r:onl:muu ' Aporte Léchicg- Profesianal
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« Qrlentarifn a resu ados. «  Conunicacio efectiva

+ QOrentaddn al usuado v al o« Instrumentacidn de declsianas
ciudadanc. - »  (Gestidn de procedimizntos

Compromise con la grganizacidn,
Trabajo en equipa,
Ma p_ta-: idn al carnbia,

V1L :REQUISITQS DE FﬂHHAC.lﬁH ACADEMICA Y-
: cibn Académica = T xExperlencia

T|tu|-:~ Profeslenal en disciplinas académicas | Trelnia ¥y sels (3&) meses do experiencia

del nuclen basico de tonocimlento en; . | prefesional relaciarada.

» Ingenieria de Sistemas, Telematlca v|Ne Aplica |as equivalencias estab.acldas en
~ Afines el articule 2.2.2.5.1 dol Decreta 1G23 de
» Ingenigria Electrdnica, [2015 o la norma que = modifique,

Telecomunicaciones y Afines eomplemente o sustituya.

Titulo de posgrade en |2 -modalldac de
gspaclallzaclon en areas relacionadas <ot
las funcionas del cargo,

Tarjeta  profesional  en las  .cocos
conternplados por la Ley.

N - L ICENTIFIGACION DEL EMPLEGS — % T
Nivel: Prafesioral 3
Denominac n del Empleo: _Profesional Especializado

Codlge: 222

| Grado: o 04

Naturaleza del carga: Car-era administrativa

MNumern de cargos: ' Une (13

| Dependentia: Dande se ubigua el ca ;gu

Cargo del Jefe Inmedizta Quien ejerzs la suparvisign directa
[ 5 IL BREA ruﬂcmﬂgt. MTOS LOGROS TRABAJO SOCIAL. ]
1 ”.. i +JIL PRGPOSITO PRINCIZAL g ey
Fnrrnular', direccionar vy evaluar los planes, programas y DJ‘WECMS m'ﬂ\-lﬂﬂﬂdﬂﬁ con los
processs de desarrollo social de [a comiinldad deportiva de altos logres Dara mejorar su
Hesempeiia depnrtwn y obtengr mejores cendldones en su calidad de vida.
r % I¥, DESCRIPCIDN DE FUNCIONES ESENCIALES ™, . i
1 Liderar la farmulacldn, geston, sjecucdn y evaluaclér de los planes, programas y
proyectss soclales dirigidos a mejorar las condiciones de vida de 12 comunidad depertiva
de altes logros, respondiends & la necesidad de mejaramlento de su caldad de vida,
2, Coordinar, asesorar y evaluar la interwencitn psizosocial del Equipo de Desarmrallo Soclal,
asequrande [a Implementacidn de los comestives necesarios.
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3, Participar en los equipos de trabajo intra @ Inter Institucionales orientados a mejorar 13
calidad y condicidn de vida de la comunldad deporidva de altos logros de Antioguia.

4. Brndar atencién, asasoria, acompafiamisnte y/o seguimiento a los integrantes de la
comunidad departiva de altos [egres en Antlaguia, a los Centros de Desarrgllo deportivo,
a los proyectos de descentralizacién y a 18 proyectes de apoya sacial, respondiendo a
la necesidac de mejoremienta de 18 caload de vida Ce a5t65 Qrupos.

5. Disefiar, gestlonar, implemantar ¥ evaluar el Flan Insttucional Anval de Desartolio
Soclzl de los departistas v entrenadores avaladoss por la Institudon, proponiendo
actiones de mejora a gue haya lugar. :

&, Realizar asssoria, sequimlento v contrul 3 los apoyos sociales que se les brinda & los
deportistas y entrenadores de la corrunidad deportiva de altes legras de Antioqula de
manera oportuna y de acuerds con |a reglamentaclér vigente.

7, Promover y acompanar el proceso formative de la camunidad departiva de altas legros
anlivguena que contribuya 2 Ja oonsolidecldn de la dudadania acthva ¥ al:
empaderarmiznts da a corunidad deportiva de altos logras, generandeo competanclas
ciudadanas en este grupo.

4, Promovery realizar Intervenciones para la convivencla pacifica y 1a utilizacién del tiempo
llgre de la mmunldad deportiva de altas logros de Antioguia, generanda mejoras en |a
calidad de vida v & aprovechamlenta del tiemzo libre.

3, Centribuir al mantenimlen ¥ mejoramiente continu del Sistema da Gestion de |a
calidad v del sistema de gestlén y seguridad v salud en el trabzjo a través de la
participacidn en todas las actividades, estrategias v programas Hderadas por la oficina
de Talentg numano v |a Oficina Asesora de’ planeacidn,

10. Velar por ¢l adecuado cumpimisnto de la pestion documental, inherente a las
funciones del cargo.

11. Acompaiiar desde & aspecto técnico los procesos da cehiratacidn,

12. Realizar [a supervisién de los contralos que e sean asignados,

13. Las demas asignadas par autoridad corrpetente, de acuerda con e nivel, la naturaleza

v &| Area de desempefio, - :
AR BV ICONOCI

A CIMIEN TOSIBASICOS ONSENCIALES Rl
»  Constitucion Politica de Calamblia "

¥ Organlzacion del Estado Dolemblang

¥ Ley marco del deporas

* FPlan Nacional del Deporte '

3 Planeacltn Estratégica, Formulaclén, Desarrollo ¥y Evaluaclon de Proyectos
¥ Fundamentos en NTCGP 1000: 20057 IS0 30031,
B

*

F

-

B

Supervisian de cantrates .

Marco de referencia de desarrolla sccial (Trabaje Sodal, Psicologia Educativa).
Metodolagia de la Investlgaddn ' :

Indicadoras de Gastlgn

Trformatica Basica = Word, Excal, PowerPoint

TR

GMPETENCIAS COMPORTAMENTALES MU
< G N A P or] N1V | et arquico?

Fdgina 47 d= 131



INDEPORTES
ANTIOQUIA

Ragolucldn

Junta Directiva

Resalucion Namera No. 00001 del 18 de anere da 2021

Aprendizaje Continuo

Experticla prefesional

Trabaje en equipo v Colabaraclon

Creatividad e Inncvaclon

Uderazgo de Grupos de Trabajo
—ama de declslenes

% WiL, REGUISITOS DE FﬂRHmIﬁA DEMICA ¥ EXPERIENCIA

»  Qrlentaclon a resultados
Orlentacdn  al  usuarlo v al
cludadans

« Transparercla

v COMPromiss Can la ﬂrganfza-:mn

2o ish e} _Expérlenciai. .~
Tleule prﬂfeslu nal er disclplinas académicas | Treinta y sels '38) meses de experlencla
del micles bésico de Conocimients en: | profesional relacionada.

»  Soclologha, trabajo Soclal v afines Mo apllca as equivalenclas eskablecldas an af
» Psicologia articule 2.2.2.5.1 del Decrete 10832 de 2015

. o la norma que [a modifious, complemants
Titulo de postgrada en la modalidad de| o sustituya,

espaclallzacidn en Sreas relaclonadas con
lzs funciones del carga,

Tajeta profesional  en los  casos
| reglamentades paor la ey,

Mival. Profesional

Denceminaclén del Emplen: Prefexianal Ezpeclallzado

Cadlga: ' 222

Grado: 03

Maturalcza del cargo: Carrera administrativa

Ndmero de carges: Lng (1]

Dependendcla: Oende se ubigue €| cargo

Cargo del Yafe Inmedlato: gulen Blerza fa Supenﬂslu}n directa

wll’. EI.EA FUHCIGH&L‘ SUBGERENC ADHIHIETH_'.E.I[YA ?HH&HHEM

L e 5 IERPR RINCIPAL" BTN

DusEnar, irnplementar polmr:as gjecutar planes, programas y pravectos en materia de
administracion de las sedes administrativas v mislonales de |a Entidad, procurando al
buen usc v mantanimienbe de 1as instalaciones en condiciones 2ptas para una adecuada
prestagion del servicio y buena gestlan de los recursos.

T . IN DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cmdmar sequlmisnto 2l plan de compras de los blares y servicios de las sedes
administrativas y nisionales que requiera |a Entidad, en ccorcinacidn con las demas
dependenclas de Indepartes, respondiendo a las I'I‘E'CEEidadES de la Institucidn.

2. Realizer el plan de accidn anual del drea administrativa, cue incluya responsabiles, -
ingdicado-es, fechas de cumplimlankg v realizar el segaimientns mensual.
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3. Coordinar con las diferentes dependencas de [a Entldad, las acdones nedasarias para
garantizar ¢l suministra de los bignes y servicios de a5 sedes administrativas y
mizignales para el normal funcioramientd de |2 Entldad,

4. Disefar e implernentar los procedimlentos y realizar seguimiento ded plan massirn de
mantenirmlenta para |1as sedes administrativas y misionales de la Entidad, legrande que
Ins depertistas alojzdas en las sedss e slentan satisfechas con lo proporcionado.

5. Disefar & implementar Ips procedimlentes v actividades necesarios gue permitan un

adecuado contral dal Inventario de ja Entidad y propener acclones de mejora.

. Verificar v controlar pormanentementz o5 blenes de ta Entidad, #si como el
cumplimlento de abligacioes en los cantratos de cornadata con dienes de 1a Entidad,
siguienda la normatividad vigente.

7. Realizar evaluaclones técnicas y financierss en ios pracesps de conwataclon, segan

geslgnacion del Gerente de la Entldad. :

B. Disefar, definir e implementar las politicas en materia de sequridad, con el fin de
galvaguardar los bienes de 1a Entidad.

5, Administrar les segurgs de |a Eatidad, amparando los riesgas que surjan del manejo de
los blenes y de las activiCades desarrulladas pur el Instituto.

10, Participar en la programacién del Plan Anualizado de Caja de |2 Entidad,

11. Contrlbwir 2l mantenimients y mejoramlento continua del Sistema de Gestiar de Ia
calidad y del sistama de gastion y seguridad ¥ salud en el trabajo a traves de la
particlpacldn en todas las actividades, estrategias y programas |lderadas par la cficina
de Talento humane v 12 Oflzing Asesora de planeaclan, '

12, Walar por el adetuads camplimiente de la gestign documental, Inheranie a las
Funglones del cargd,

13, Aconpafiar desde el asperta técnico los proceses de contratacion.

14, Eealizar | super-'..rlslan de log contrates que fe sean asignades.

15. Las demas asignadas por autorldad com petente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y &@| area da desampefia

o

FONDLIMIENTOS BASICOS TV ESENG]
= Cons |1:uc1-5n Folitice de Colpmbia
Politica pablica de Deporte, recreacidn y actividad flsica

Qrganizacién del Estade Colomklana -

Pan Macional del Deporte

Sisternp de Desarrollo Administrativo ]

Planeaczidn Estrateégica, Formulacidn, Desarrolla y Evaluacidn de Proyeclos
Fundamentas en NTCGF 1000:; EE'EI'EI IS0 9001,

Normativa de Confratacicn

Manegjo de Inventaros

Adminlstracién de Rlesgos - sequros
Indlcadares de Gestion

Infurmatlca Eésir:a Wiord, Excel, PowerFpint

ol S N U L

Clnﬂntal:lm a resultaeius B Aprend:za]e Continuo
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b

- mre - -R .

Expemcna pmfes.lcrnal

Trabajo en equips v Celaboracion
Creatividad e Innovatidn
Liderazgo de Grupos de Trebajo
~» Toma de decisipnes

«  Orientacidn  at  usuvaro y &l
cludadane

« Transparencia

« Compromlse con la erganizacin

1-_4

| e ¥I1. REQUISITOS DE FORMAC IN'ACADEMICA Y EXPER FEH AT

1. FormacigiTAcadémiea -0 o v. - Experlepgld .
Tleule pmresl-:-nal en disciplina académica | Treinta v dos (32) meses de experiencia
del nicleo basice de conocimbents en; - profesianal relacionada.
s Administracién, - Mo aplica las equivalencias establacidas en
« Ecenomia. el articule 2.2.2.5.1 cel Decreto 1083 de
+»  Contadurla Publlca. 2015 o la norma gue la  madifique,
« Inganieria administrativa v afines, carplameante a sustifuya.
+ Ingenleria industral y afinas.
« Ingenieria financiara.
+ Ingenlera de produccion.

Titulo de posgrado én [@ modalidad de
aspeclallzaclén an dreas relaclonadas con
las funcionas del cango.

Tarjeta  profeslonal  em les  C3asos
rantemplados por la Ley.

S RO B B

Mive Profesional

Dencminacian del Empled; Profeslanal Espaclalizada

Cadiga: . 222

| Grado: 04 _
Maturaleza del carga: Carrera administrativa

MNimern de cargos: Unn (1)

Dependencia: ' Donde se ublque ¢l cargn

Carge del Jefe Inmediato: gien ejerza la superyslin cHrEcta

e ;m:' . I AREA FUNCIONAL: INFRAESTRUCTURA D Pﬂn‘nm e
_m .-:. g "‘ﬁ;._ - . I 1y TRAL a ', -!ae. .

Implementar evaluar ¥ hacer segulmientc a politicas, planes y proyeches en materia de
disafio, asesoria témica, consiruccidn v desarrolly de la Tnfraestructura Fisica Ceportiva,
para la practice y maslficacfdn del Departe, la Recreacian, la Actlvidad Flsica v |a Educacién
Fusn:a en el Departarnentn de Antioguia.

W IV. DESCRIPCION DE FUNCEONES ESENCIAL ﬁ oo il

1 Participar en la elabaraclén del pian de desarrollo v plan de accion de cada vigenda del
eguipe de infraestructura deportiva, congeruente oon la narmativicad vigents y_pollticas
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adepladas an los prugramas de cofinanciacion, construceidn, ampliacian, me_jcnramento Vi
dotacicn de instalaclones deportivas y racraativas de los municipios.

2. Asesorar tEonicamente La formulacian de los provectas, el disefio v 1a tonstruedion de los
escenanos deportivas de los Municipios del Departamente de .ﬂ.ntlnqufa gue ¢ regiieran,
segin la normatividad vigente v los estdndares internacionales.

3. Realizar segulmlents & [a inversion de los recursps entrenades por Indeportes Antlogqula
para la eofinandagdon de obras de Infragstructura fisica deporbiva, de acuerda con los
tlempas v procedimientos establecidos en el proyects v por 18 normatividad vigents.

4. Mantener achuallzadn el sisterna para |a gestidn v actualizacién del censo de escenarics
deportivos en el Dapartamento de Antioquia.

5. Coerdinar la revisidn y supervision de preyectos de Infraestructura Deportiva s=g0n
esaedfleaclanes téenlcs v de calidad de las obras,

§. Coaordinar o acompanamianta de [os funclonados del area de infraestructura en la stapa
precontractual de lus procesos adelantadas por la Entidad relacionados con la obra poblica,
de acuerde con la ngrmabvidad vizente ¥ los crencgramas establecidos,

7. Coordinar ¢on &l equipe de trabajo de infraestnktura las acdones pertinentes para ol
cumpfimiento del plan de actién en cada vigencha.

8. Parlicipar eén la constuction de poliicas vy estrabegias para ia cofinanciacidn cn la
construceidn, adecuacion y mantenimiznte de escenarios deporivos en el Departamanto,

9, Investloar nuevas tendencias y aplicacion de tecnologias en disefin, oonstruccion,
rmantenimiento y detacidn de escenarios deporiivas que popendan a la sostenibilldad v
culdado del medle ambiente.

10. Coordinar le elaboracion de fos presupuestas para 1z formylacion de provectos
insdtucionales de infragstructura deportiva y construccidn v/o reformas de las seces de
INDEPORTES ANTIOGLNA, de acuerdn con la normathidad vigente,

11. Mantenar actuallzada |a fase de datas sabre los contrates suscritos con los munidpios v
darle sequlmientd para el cumplimiento de Ias abligaciones contempladas.

12. Contrlbuir al mantenimiento ¥ mejoramienty gentinug del Sistema de Gesndn de |a
calidad y del sistema de gestldn y seguridad v salud er ef trabajo a trevés de la
participacidn en tadas Ins actlvidades, estrategias y programas lideradas por la oficing
de Talentd humang y [a Hiclna Asesora de planeacian.

13 Velar por & adecuado cumpllmlentu de |5 gestlun dorumental, Inharente a las funclonas
del carge.

14 Acompafar desde 2| aspecto técnico los procesos de contratacian.,

15. Realizar |a supervision de-los contrabos gue |e sean aslgnados.

1%, Las demnas asignadas par autoridad competence, de acuer’da con el nlval, 13 naturalera
y el area de desemparfig

o e ———— L__H__‘__,_

Cur*stltum-:}n F'::ullr:lca dE Culumb.a

Palitica publica de Deporte, recreaclén vy actividad fisica
Flan Macional del Deporte

Flancacion Estratégica, Formulacién, Besgrrollo ¥ Evaluacion de Proyectos
MWermatividad basica sebre urbanismao

Fundamentos de Urbanisme ¥y medic amklente

R o T q
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% Reglamanto nacienal e Internaclenal de escenarios depaortivos Fundamentos en NTOGR
. 10G0: 200%; IS0 9001, - :

i ¥  Normatlva de Conbratagion

“»  Administracion de Rigsgos - seguUras
?  Indicadores de Gestidn

i+ Informatica Basl:zu '|.|".|'|::|r|:| E::-::EI PawerPoint

Qrientaddn a resultados
» Orlentaclén  al usuarlo y  al
tiudadansa
Transparancla
Compramlsa con la grganizecldn

. Aprenduzaje Cnntlnua

+ Expertitia profesianal

= Trahajo en equipe y Calaboracidén

» Creatividad e Innovacidn

« [lderazgo de Grupos de Trepajo
Toma da daclslunes

[ACIEN ’.AEADEM-I:H

'I'iuru pfesiunali an dlECIplII‘IEIE ader‘nlcas
de lgs niclens bdsicos de mnnclmlenm
(NBCZ) en:

« Ingapleria civil v afines
«  Argquitectura y Afines

Titulo de postgrado en |a rodalldad da
aspacializacion en aréas reiacicnadas con
las funclones del cargo.

Tarjeta profesianal  en los  Cases
contzmpladas por la Ley. :

Trelnta ¥ 585 [35] meses de exper/encia
profecinnal reladonada.

‘| Mo aplica las equivalencias establecidas en el

articulo 2.2.2.5.1 del Dacrets 1083 de 2015 o
la ngrma gue la modifiqus, cemplemante o
sustituya,
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Rasglucion
Junta Cirectiva

" fiesolucidn Rimere No. 00401 del 15 de enarc de 2021

Mivel: Profasional

Denominacian dei Emples: Profesional Espacializado ]
Codlgo: 242

Grado: 04

Maturalera de cargo: Carrerg administeativa

NOmero a8 canes: Ungc (1) '

Dependencia: Donde se ublque 2| carga

Cargo del Jefe Inmed|atp: pervisian directa

A T T T N — ) = ==
L N 1 -

Formular, implementar, ajecutar y evaluar planes y pregramas de Medicina Deportlva, ¥

realizar investlqadones con el fin de mantener la satud vy mejorar el sendimiento de los

deporistas de altos |agros y crear en la comunidad hibites de vida saludable a traves de

la actividad fisica, I

m‘w.‘lgj&cmm{ﬂu'DEIFUHCIQ_HES'EEEHEHLESH:“_'

1. Coordinar los procesos del Biomédico que promrueven la salud fislca v mental de los
deportic.as de altos logros, corro la son la rehabilitadian fisica, los planes nutricionales,
lo5 entrenamientos v ias pruebas fisicas y psicoldgizas,

2. Realizar cersm] médico del entrenamiento, asi como consultas v evaluaclenes médicas
a los deportiskzs de altos lagros, Isgrando contribuir a mejerar &l rendimienta v a
proservar su estada Ce salud.

3. Implementar y desarrollar programas de capadt2cdr. en temas relacianades con la
Medicina Departiva, asi como asesarias metadalégicas en temas de habltos saludables,
qua slrvas de apovo al trabajo de lus deportistas, entrenadores, dingentes teparthves
equipcs de trabajo que desarrollan proyectos de deperte, racreaclon y actlvidad figica
comunitarla en los diferentes Municlptos del Departamento.

4, Implementar y evaluar programas de Medicing Deportiva comuritarla, contribuyendo a
mejorar |a ca'lead de v-da de la poblacidn Antinqueria.

S, Proponer v desamulfar proyectos de investigacidn re'acionadas cen la Medicing
Daportiva, generando nuevos conoclmientos en el érea de 2 Educacién Fisica, |2
Recrasclon y el Deporte.

6. Recclectar informacidn de acusrde & los Instrumentos desartolladas de programas de
actividad fisica relaglonados con enfermedades cronicas ne transmisibles en todos |5
grupos poblacionales de acuerdo con los estdndares de calidad de la Instiudidn,

7. Desarrollar contenidos académilcos v técnicos Dara las dilerentes publicaciones gue
reallce |2 Institucién, con |a calldad ~equeridz para el tipe de publicacién especifica,

9. Acecorst a la Gerencia con Ya mplementacion, seguimicnto, cumplimlento y verificacrdn
CE 05 [MNasos propios del mantanimlenio de los requisitos habilitantes cstablecidzs &
las dispasizianes legaies vigenkes. '

5. Contribuir al mantenirniente v mejoramienta cant.tuo del Sisiema de Gestidn de |2
calidad y del sistema de gestién v seguridad v salud er el trabajo a traveés de |2
partizipacion en todas las actividades, eslraiegias y programas ligeradas por la oficing
de Talents humana ¥ 1a Oficina Asesora de planeacion. o]
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10, Velar por &l adecuado cumpllmlentu de la gestuﬁn dncu mental inhzrente a lag
funciones dal cargo.

11, Acompafiar dasde el aspecto téonico los procesos de contratacldn,

12. Realizar la supervision de los contratas que le sean aslgnados.

3. Las demas asignacdas por autorldad eompetente, de acuerde con el nivel, [a naturalaza

el érea dE desern Erm
= —ow R

Y Cnnstltuclﬂn Pulltll:.a dE Colombia
® Politiza publics de Deporte, recreacion y actividad fisica
% Plan Macianal del Depo-te
» Plareacldn Estratégica, Formulacion, Desarralle y Evaluaclon de Proyertas
¥ Procesos Biomédices
» Mearodologia de Investigacion
¥ Fundamentos en NTCGER 1000:2009; 1SO 9001,
® Informatica Basica = Word, Excel, PowerPalnt
AT cﬁHFJ!TEI'IEIAS EﬂHPﬂRTnHEHTA].EE i e
Yoy o Comunes o B e POl Mivel Jerérqui'cn Cy
» Aprendlzaje continuo. * Apnrte técnlee- Profasionai
» Orientacion a resultados, »  Comunicacid efectiva
« Orieptacion  al  uswarn oy al + Ingtramentacion de decisiones
ciudadano, »  Gestidn de procedimrentos
s Compromisa con la grganizaclan.
« Trabaje en 2qulpo.
. A::Iaptacu&n al cambla. f
el w11, HEQUIEI‘I‘DS DE anr-incmn ngﬁnEuIl:A Y. EKPE!IENCH T
_Eormaclon Acagdémica o P ::Ee"ennia N "

T'I:ulu prnfesmnalen disciplinas académicas | Trelnta v seis [36) meses de experlencla
del nigfeo baslzo de conacimiento (MEC) |profesional relaslonada.

(=1 H .
) Mo aplica las aquivalenclas establecidas en
« Medicina. el articulg 2.2.2.5.1 dal Decrate 1083 de
' .| 2015,

Titulo de postgrade en la modalldad de
pspacializacidn en dréas relacionddas oon
las Munclones dal cargo.

Tarjeta profesional en 95 casas
contampladas por (2 Ley.
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Regolucidn
.y e e Junta Directiva
Resotucldh Mimery.  Ho. 00001 del 18 de enero de 2021

1.
2.

Mlyel: Profesipnal ]
Drenominaclén del Emplen: Profesional Especializado

Cadigo: 222 .

| Grado! o4

| Naturaleza del ca:g Carrera administrativa

Ndmero de carges: Uno (1}

Depandencia: _ Donde se ubigue el carga

a0 dEllEfEIl‘l med: al:n __Quien eferza la sup r'.flslun directa

I:Iwasarrv::rllarI Evaluar y realizar EEguImlenh:r a Ins |II'IE3‘TIIEI'[1:{J5 para la planeacltﬁn W
proyeceldn del desarrollo Integral de la Entidad y del sector en ¢l Departamento de
Antioguia, 3 través de planes estratéglees que permitan el cumplimlento de 1a misidn,
visidn ¥ objetlvos institucionales.

de Talers humana v |la Oficing Asesora de planeacidn,

IV ADESCRIPCION'DE FUNCIONES ES ENCIALES IS ROy

=I:h'r'I'ILJIF;Ir'J Implementar ¥ realizar sequimiente al modelo de gestldn de proyadtas de

Indeportes Antioqula en los slstemas de infarmacion regquerldos,

Coordinar el progesa de fortatecimients de 135 instituciones del Sistema MNaclonal del
Deporte en ¢l Departamento de Ankioguia en los lemas xrespordientes a sus procesos
de planeacion estratégica, tictica v operativa y la farmuladin, segulmients,
actualizacidr v evaluaclén de proyectos.

Disefiar, impiementar ¥ monitorear &l sistema de |nfermaddn midonal del deporte, |a
recreacion, 13 actividad flslea v 12 educaddn fisica para el Deparamente de Antioguda.
blsefar, implerentar ¥ manitorear el sistema de Indlgaderes para el sectar v lag
dependenclas ¢e la Entidad, que den soports a la ebservaclén dal mismo y apoye la
evaluaclin de |z gestlén de la Entidad vy la toma de deciziones.

Orlentar |la elaboracion y actealizacion de los manuaes de pracesos vy procedimlentos
dal sistema de gestidn de la calidad de IN REPORTES ﬁtN'I'ICIQUIA con el Tin raclanalizar
la gestlan y los recurses de 13 Eatldad,

fivientar la farmulacidn, sequimiento, y evaluacidn de los diferentes planes (POAL Plan
de Axclén, Plan estraténico Institudional, Plan [ndicatlvo, PAC, entre otros), quUE posee
la administracidt poblica coma herramlentas para la planificacion y eflzlente gestién de
los recursgs,

Eigborar infermes de gestlén como soporte al proceso de la toma de decisinnes.
Actuzllizar los indicadorss del sistema de gestién de calidad de conformidad con los
indlcadares del Plan de Desarrollo.

Realizar Auditeras del slstema de gestién de calidad.

Redlizar a entrega de infermacidn para la creacion del Anuarly Estadistico de la

Gobarnacion de Antioguia.

. Centribuir al mantenimients y mejoramients continuo del Sistema de Gestion ce la

ealidad y del sistema de gestidn y segurldad y salud en el trabajc a través de |2
participacign an todas las actividades, estrategias y programas lideradas por la aficing
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12.velar por e adecuadg curnplimients de la gestidr. :Incurnental inherente a las

13, Acompafiar desde 2| aspecko tEcnice |98 proceses de qontratagidn,
14, Raallzar 2 supervision de los contratos que le sean zsignados.
15.las demds asignadas por autoridac competentz, de acuerde <on el nivel, la

funciones del carga.

naturalaza y ol area de desenpeno

i ¥ CONOCIMIENTA

Canstitucdn Politica de Colombia

Felitica patblica de Deporte, recraacion y actw dad fsica -

Flan Naclenal del Deporte .

Organizacion det Estado Colombiang

Siskema de Desamallo Administrative

Planeacion Estratégica, Formulazidn, Desamollo y Evaluacian de vae::tus
Disppsiciones financieras y presu; :ruestales

Planes de Desarrelle Naclanal v Terrltorlal

Models Estdndar de Control Interme para el Bstada Colomblana MECT 10000 2005
Mapas da Rlesgos

Fundamentos an NTCGE 1000; 200%; TS0 S001.

Indlcadores de Gesklon

Inﬁ:m‘néﬁca Bés:ca Weord, Excel, PowarPelny

v vy v vy w vy vy www v v

: W1 COMPETENCIAS QEI_HFDRTAM'EHTH LESw. -

o

5 EE'JJHM_’- ' N “Par- H!val..!ar&rg uicp v, . ¥

= — ey

Liderazge de Grupps de Trabajo
Toma de dacisienes

+ Compromisa oon la arganizacion

« Orientacfon & resullados . Aprencuza_le Contlnuo
Criantac.on  al usuaro vy al + Expertlcra profesional
ciudadang » Trabajo en equipt v Colaboracién
Transparendia a  Creab'vidad e Innovacidn
&
+*

Titula de pﬂsgradu en la mudalldad de
especlalizercion en areas relacionadas con
Jag funciones del cargd,

Titulg
académicas  dal  niclen  basico  de |profesicnal relacionada.
congcimlentg en:

Furrnaclﬁ‘:n A:adém|gﬁ L o T ThORy pRcla
Profesicnal & gisciptinas | Treinta v seis (35 meases da experienda

Mo aplica las egquvalencias establecidas en

Admlinistracion gl articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1053 de
Ezonomia 2015 o la norma que la modiflque,
Ingen.aria Industral ¥ afines © lcomplemente o susbtuya.

Ingeniaria Administrativa y afings
Ingenieria da Produccion.
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Resolucidn
T EIT. duntx Directive
Raealoebdn:N G aes. Me. 0000Y del 18 de eharo e 2021

Tarjeta  profesonal en  los  cases
contamplados por la Ley,

F'rnfeslunal

Denominzcian de| Empled: Profeslional Especializado
Codigd: 222

Gragdo: o3

Maturaleza de’ cargao: : Camera adminlstrativa
Nomero de cargos: - Una (1]

Depandancia: Cande $& ublgue el carge

Cargn del ]efe Inmediata: Quien 'l’"lem la superylsidn »::Ilrecta
; _ B EEATFIJ IDH#L:  OFICINATASESORADY

MEESTrar, aslstir ¥ cnn:eptuar IEgaImentE a la entidad con el fin de velar pDr e
cumplimiento de los requisites, normas v en general las disposiciones vlgentes que sean
aplicables; as’ como coordinar y ejecutar el procesp de contratacidn y supervisign de
contratos de |3 Entldad.

I¥ "DESCRIPCION DEIFUNCIONES ESENCIALES BRGNS

1. Asesurara las dependenclas de la entidad en los diferentes tramltes v gestiones legales
nacesarfas para.el buen cumplimlento de sus fAines misionales.

2. Revisar las minutas de los actos administrativas que se le asignen, de conformlicad con
las normas que regulen la materia.

3. PRealizar asistencia juridlea en los asunkos que le scan encamendados por el jefe de la
Ofiina Azesora Juridica, teniendo en cuenta tadas las disposicianes y normas legales’
vigentes, para cumplir con los objetivos de la deperdencla, .

4. Emltlr conceptos jurdicos, pres3r asestora leégal v proponer las aodones, gLie 2n
materia de aplicacidn de las ornas requiera la Oficing Asesora Juridica de |a Entidad.

5. FEjercer los poderss otorgados por el Gerente para representar [a Entldad judicial y
extrajudicaimentea.

&. Desarrollar un sistemz de informadion y verificar su actualizacion, el cua: debe Inclulr
las asuntos contractuales, judiciales, administretivos y en general los temas adelantados
por la oficina asesora juridica.

7. Apoyar las actlvidades del sistcma de control de la calidad en la Entidad, en o que
respecta 2on (2 Oficina Acesora Juridica,

8. Informar & la Entidad permanentements de las actualizac ones legalas ¥ normativas que
la saan apllcables.

9. Asesorar al jefe de la Oficina Jundica en la formulacibn de p-ulttl-::as, fijacion de metas,’
procedimients de trabajo de la Enddad.

10, Revisidn de los actes admin|stratives v proceses levades a cabo par los profesionales
universitarios del area juddica, cuanco sean asighados.

11. Realizar sequimiento ¥ ¢onvacar al Camité de Contratacion,

12. Revlsa- los estudios previos que l¢ sean asignados, da confermldad con las normas gue
regulen la rreteria.

13, Llevar a cazo lps procesos contrachuales que le sean asignados.
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14, Canirlbulr 3! mantenirmishts y r'nej-::ramlentc- continue del Sistema de Gestion de Ia
calidad v del sistema de gestidn y segurdad y salud en el trebajo a traves de la
participacion &n todas |as actividades, estrategias v programas lideradas por [a aficira
de Ta:ento humane v [a Oficina Asesora de planeacion.

15. Velar par el adecuado cumzlimiento de |a geshun documental, inherante a F13
funcianes del cargo.

16. Acormpafiar desde el aspecto tecr‘ucu los procecos de cu::ntratar:ir&n

17.Reallzar |8 supervision de ios contratos que le sean aslgnadus

18, Las demas asignadas por autorldad com petente de acuerda can €l nivel, |a naturalaza

el area dE ceserneﬁ:-,

-._,__

Cunstrtucuﬁn F‘n:rl[tl-:a de Colombia

¥

¥ Politlea pdblica de Deperte, recreacion y actividad fisica

¥ Qrganizacién del Estade Colombiana

# Normatividad deportiva

¥ HNormativa sobre contratacidn

# No-mativa sphre administracion de parsonal al serviclo del Estado

¥ Nosmativa disciplinana

* Fundamcntas en NTCGFP 1000: 20049; 150 2001,

»  Indicadores de Gestlén

3 Inﬂ:rmatlca Basica = Word, Excel PoworPoint e ;
% : _ Y1, COMVETENCIAS EﬂHH‘DRTAHEHTALESr "‘

T Comunes W 7o Par Nivel, Jm'érqulm }5‘31
« Orientacion a resultados - . Ap'EndIzajE Continuo
Crlantapdn al uosuvara y  al » Experticla profesional
ciudadano : » Trabajo en ecuipo y Colaboracisn
.= Transparencia «  Creatlvidad e [nnovacicn
+  Compromlise con la orga nizacién » Liderazgg de Grupos de Trabajo
= Toma. de dacisiones

YTI. REQUISITOS DE'FORMACION ACADEMIC :
L—-—- “fg!m!grén A:ldu!m i .. -“rdin...:w S

Titula Profesional en disciplinas academicas Treml-a v dos (32 meses de experiencia
del niclens basicw de cotacimiente (MBC) | profeckonal relacionada.

e

hNo aplica |as eguivalencias establecldas en

» Derecho v afings. el articulo 2,2.2.5.1 del Decreto 1083 de

2015 ¢ @ nenma que la  modlfique,

Tleula  de especiglizacidn  en  areas | omplements o sestibuyn.

relaclonadas con las funciones del Cargo.
_a_ Tareta profeslanal.
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TNIDENTIFICACIONIBEL EMPLEO W

Nivel: Profeslanal

Denominaclén del Emplen; ___Profesional Especlalizado
Coaga: ' 222

Gradg. o2

Maturaleza del cargo; : Carrera administrativa
Numers de cargos: Ling 1%

Depandencia: Donds se ublgue e. cargo

LCargo del Jefe Inmedlate: ulen £ larza |a supervizion directa
T¥AREAFNCIONALINCOORDTNAD: DOEOG]

L A PROPOSITOIRE e i
Dirigir &l Equipa Matﬂdultﬁglm a fraves de K fommulaciin, a'.r“aluamfln ¥ apllc:av:mn da mnueptnﬁ
tecnicas, metodokigicos y administraivis para: 1 revishin de programas o sntrenamsents depertiva
dentre :Iel procesd de preparackn de deportista, revisidn de |3 estructurasidn de [as necesidades
para la paiticpacidn en eventss ¥ edentaglén de procesos ge descentralizacitn deportrya del
Departamants da Antioquia con miras a ampliar |a cobertura, ganerar reseva departiva y alcanzar
altos koaros,

I W s TV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLALES : )

1. Disensr, coerdinar y evaluar k3 parametros del acomparamlants a los aqtranadorss de los
diferantes departas en b correcta e'aboracitn y aplicacidn da Ios planes da entrenamiento,
avaluarnda koe resultados competitivas oblanidos para asegurar |a calidad =cnica de los planes.

2. Geslionar [as relacizies de la Entidad con los arganismes del Sistema Nacknal daf Deporde en
|& gue corresponds con la Subge-encia de Deporte Ascoiado v Allos Logroe,

3. Disafary evaluar las poliieas insttucionalas arientadas al apoyo Acrico de los deportistas, ligas
y entrenadaores del Ceparameann de Antioquia.

4, Formular eb plan de apoye & sventos naglonsles & internacienales de los departistas de las
diferantes disciplinas de acuerda a la conveniencia técnica en |2 preparacion de eslus.

5. Disefiar y avaluar |3z scciones metedokbgicas que cortribuyan al nejoramlanty dal dasempalio
deportvo de los deportistas del Departamento.

8. Conslrvir el plan para el mejoramienta da a5 falancias lematvas de dos diractivos, juaces y
t¥ecnicos de los diferentes departes, can el fin de asegurar su aclualizacksn y Jertinencia en su
arga da dessmpafis

7. Promover y desemaller conlinvamente |3 implamenkcss, mantenimlanta ¢ majara del Sistzna
d& Gestidn de calidad an |13 Dependencia y del Sisters de Gestin y Seguridad y Salud a4 al
Trabaja ge 12 Enlidad.

3. Realizar la supe-vision de los sonlratos que (& sean asgnadus

& Welar por el adecuado cumpliniento da la gestisr documental, inherente a a3 funclohes del
cargo. )

1}, Acompanar cesde el aspects tésnics los procescs de comraacian.

11. La=s damas funcicnes asignadas por = autundal:l competantd da asuerdo cor el nivel 1a
haturaleza y o drea da dasempefio.

I Canstitucidn F’alltlca de Culu rntna
¥ Qrganizacion del Estadn Colomblanc
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Lzy marco del deporie
Plan Macianal del Deporte

Metodologia de la [nvestigaclon
Indicadores de Gestidn

L A S O O

Planeacldn Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluaclin de Proyectos
Fundzmentos en NTOGR 1000:2009; IS0 9001,
Teoria, planlcacidn v control del entrenamients departiveo

Informatlca Easl-::a Wiad, Excel, PowerPaint

<M. EHHFETEHCIAS cﬂHFﬂRTAHENT&LE Fi4e

Compromiso can la argansizacién

L uﬂH .- et
g%!l;pm_unes '?L' b Por Hivel J!L_l'ﬂ!u:ﬂ
- Ofiertacion a resultados ' s Aprendizaje Continup
v Driertactdn  al usuaric v al =+ Experticia profesionai .
riudacdann .+ Trabajo en equipo y Colaboracion
=  Transparaica + Creatividad & Innovacidn
E

L'derazgo de Grupos de Trabajo
Tema de declslones

ke HIHREQHEEI'MS DE FORMALL
by . Formaéldn Aca ca

QN ACAD ICA Y EXPERT m:u

i

Titula profesional Académico en dlsc-pllna
del naclen Gasico de conaclmientz (NBC)
[l ’

Treintay dos {32} meses de experienda
profesional relaciznada.

Wo gplica las equivalencias 2stablecidas an

« Deportes, Educaclén  Fislea  wicl articulo. 2.2.2.5.1 del Decrete 1083 de
Fecreacidn. 2015 o [a norma que la madifigus,
complemente o suskituya. '
Tittlo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relaclonadas ran
las funcinnas dal carge. '
Tarjeta  profesional en  los 23598
cottempladas por |2 ley.
[ Wy I IDENTIFICACION BEL EMELED o "
Mivel: Profesienal
Denominaclén ded Emplea: . Prafeslonal Especializado
Chdign: 222
Grada: 03
Naturaleza del carga; Carrera administrativa
- NOmets da cargos: Tres (3)
. Depandencia: Dende se ublgua el cargo _
Cargo del Jefe Inmedlatae: Quien ejerza la superv.sién dlrecl:a
ah_ R - EEEH'FEHCI{IHA_},,.HE DOLOGOS - .- o

G
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. Rexolucidn
_ n . Junin Diractiva
Cesolucion Mdmerg Mo, 00001 del 1€ de anare de 20H

- P

Aplicar conceptos técnicos, metodeloglons v admlnlstrat'wa para la revisién de
programas de entrenamiento departive dentro del proceso de préparacion del deportista,
revisian de la estructuracidn de l2s necesldades para la participacion en evenkos y
ejecucian de proceses de descentrallzacion deportiva del Departaments de Antisgula con
mirAs 2 ampliar la cobermura, gene-ar reserva deport.va v alcanzar altos logros,

MI_MEECHEIDHMEIFUHEIGHES ESEHCMLEsmf

1. Asesorar bonica v acornpanar metodo dgicamente 2 |03 entrenaderes de los diferentes
deportes en la comecta elaboracion v apliceclén de los planes de entrenamiente,
evaluande los resultados competitivos obtenides para asegurar la calidad técnica de los
planes.

2. Realizar acclgnes metodoldgicas que contdbuyan al mejoramienta de les deserpafios
deportives de [os depoitistas del Departameantso.

3. Diagnosticar las falencias formativas de los directivos, jueces ¥ tonlcos de los diferantes
deportes, con el fin de asegurar su actualizaclén y mejoramiento continug & través de
procesos de formacion.

4, Diselar pardmetras en companpia de los entrenadares y dencias aplicadas para |2

seleccitn de deportistas de altos logrus gue representen al departamento en eventas

nacdionzales e intemaclanzles.

Realizar v entregar Informes sobre los asuntus adelantados en el sguipe metodologico.

Proyectar las necesidades regueridas para la sarticipacion de deportistas en eventos,

adquisicion de implarentos deportivas v 1a descentrallzaclon deportiva,

7. Coentribulr 2l mantenitniento v majoramiento cont aue del Slstema de Gestion de la
calidad y del sistema de gestion y seguridad v salud en el rabajo a través de fa
participacion en todas las actividades, eskrategias y programas lideradas par |a oficina
de Talento humano y la Oficina Asesora de plansacion.

8. Welar por & adecrado cumplimients de [ gestmn documental, Inharente a las
funcicnes dal cargo,

9, Acompanar desde el aspecto téenlca los arocesss de sontrakacion.

10. Realizar la supervisidn de las centrates que le sean asignados.

11. Las demas asfghadas par autoridad com peterte, e acuerdn can &l nivel, la naturaleza

al area ‘de desampealf g

1

Cnnﬁtlluclﬁn F'nlltlr:a de Calombia

Organizacidn del Estedo Colombizno

Ley marco dei deporte

Plan Nacional del Daporte

Planeaclsn Estratégica, Fermy agion, Desarmlo ¥ Evaluacion de Proyectas

Fundamentes en NTOGP 1000: 2009; IS0 3001.

Teoria, planificacian y conkrgt dol entrenamiento deportive

Metodalogla de la investigacidn

Indicadsres de Sestdn

Inﬁ:-rmatlca Bﬁslcﬂ Ward, Excel, PowerPaint o
g ) - 'ﬂﬂMPDETmEHTALEE R

3 Por Nmﬁﬁrqm
s Aprendizaje Continuo
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Rexolucisn
. .. JuntaDlrectiva
Resalucion Niters +  ya ooodd ded 18 de anero da 2021

[ - . - -

_— e e i — —— e = e -

« Crientacion  al wusuaric y al ' Expe rticia pruFeslnnaI
ciudadana Trabaje en squlpe v Colabaraclén
« Trancparencla Creatividad a Innsvaclan
»  Cormpramiso con la ordanizacidn Liderazqo de Grupos de Trabajo
v . Toma de declglones
R '-EV'I.[_ H.EQI.IISITGE DE'FORMACION. AEA.EEHIEA ¥ EXPERIENCIA

4 b = &

=

ERE TN I S,

& Formacian Académies .| -Experiencia -~ -

Titule profesional Académico en discipling Tremta y dus {32} meses de cxperlencla
del ndcleo basice de conocimiente (NBC) | profesional relacionada,
en:
Mo aphca |as equlvalenclas astablecidas en
« Deportes, Educacion Fisica v |el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
Fecreacidn, (2015 o la norma que la modifique,
. complemente a sustitaya.
Titulo de postgrade en la meodalldad de’ -
especializacidn en dréas relacionadas ocon
las funclones del cargd.

Tarjeta profesional en [os casas -
conternpladas par la fey,

= "ITDENTIEFCAEIONDEL EMPLED . - T _E
Nlvel: Profesional
Cenominacien del Emplea: Profesional Especializado
Codigg: 222
Grade; g3
Naturaleza del eamge: __ Carrera administrativa
Himero dg cargas; Cos 123
Dependercia; Donde s& ubiguea &l carga
Eargu del Jafe Irmediato. : fuien ejerza la supervision directa
f II. ARE’A FUI'!EIGNAL. GISTEMA DEPARTAMENTAL DE EAPhEITﬁEIﬂH Y
o !+ ACOMPANAMIENTO. IHETTI"-I.I-CI\DHAI. SR i
[f N T * IIT. PHﬂEﬁEITﬂ PRIRCIPAL . g T

Planear, desa rrul]a r, cantrolar v verlficar 1os planes, pragramas v proyedtcs crie ntzldus a
la capacitacion v a el acompafamients [nstituiclanal a los entes departivos munlclipales y
demas organismos de. sector del nivel dapartamental con el fin de fomentar v desarroilar
el deporte, 1a recreacian, la educacidn fisica, |s actividad fisica v e aprovechemiento del |
tiempo llbre.

o e IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ..

Cuande se ubique en capachacldn:

1. Farmular, implementar, ejecutar v cartrolar el Flan Anual de Capacitacion para el sectar
del deporte, la recreacion, |2 actividad fisica ¥ la educacion fisica en &l Departamanto
de Antloguia, sabsfaclendo las demandas de las usuaras del sector.

Prgding B oje 137
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Ragoluclén
: ] Junta Direcilva
Resofucldn Ndmers Neg. 00001 gel 18 da anarn da 2021

- —_r -

7.

Formular v ejacutar las directrices re1ac|nnadas con la r"letndnlngl'a utilizada por Ios
docentes e instructeres del Slstema Depzrtamental de Capacitaclones.

Disafiar y verficar {a acualizadon de la pla@forma virtval del Sistema Departamental
de Capacitacion, respondlends a los nuevos requerimientos académicos de cada une de
los subsistemas. _ '

Coordinar el disafio de contenldos del Sistema Departamental de Capacitacicnas en sus
varsignes virtual v presendal, respondiendo a la necesldad pedagdglce de los
facilitadares o docantes del sistema. _

Pezarrglizr politicas de descentralizacidn y desarrolla organlzaclenal de los Entes
Departivos Municlpales, cen miras a Implementar proyectos y programas de Actividad
flsica, Bducaclén Fisica, Rocreacidn, Deporte, aprovechamients de tiempo [lbre v de
hahitos de vida saludables 2n 105 municiplos ¥ legrar 1a partcipacign masiva de la
carmunldad,

Asesprar &l process de modalacicn de Ias sUbsisternas de educaclén fisica, recreacion,
deporte y aclividad fisica, loaranda allrnentar los contenidos necesarlos en el Slstema
Departzmental de Capadtadones.

Coondlnar la aperacldn logistica del Sistema Departamental de Capacltaciones,
cumgliendo con la calicad y la oportunldad requerdas per a Institudar.

Cuando s& ublque #n &l aquipo de acompaiiamiento instituclonal:

i,

Apoyar ¥ coordinar la aplicadan de la politica de cofinanciadén de Indeportes Antioquia, ;
hada los entes deportivos muiicipales, dande cumplimients al Plan de Desa rr::-llu
Institucional ¥ los planes de accidn que de éste se deriven.

Coordinar la formulacitn de pardmetros de acompafiamlente beonlcp e intervencian de
cada uno de los provectos Instituclonales acelantados por la Subgerenda de Foments

. Desarrelle Deportiva en [0 Municiples del Departamento de Antloquia.

Disefiar y realizar seguimients del plan anval de acompafamlents instiuecdonal 2 (os

entes deportivos municipales del departamenta de Antiog Lla de acuerde al plan accion

v las metas fijadas por la sugerencia. I
Formular ¥ reallzar saguimienty al plar de adguisizignes y compras del enuipn de

acompahamlente instituclonal a los Entes Departhves Municipales, de acuerdo 3l plan de

accidn vy las mekas fijadas por la Subgerencla.

Funclonas generales:

Desarrollar paliticas de descentralizadon v desamollo organizacional de |los Entes
Deportlves Munlcpales, con miras a implementar proyectos ¥ programas de Actividad .
fislca, Educacida Fsica, Recreaclin, Deporte, aprovechamlento de tlempo libre y de
hdbitos de vida saludables en lps municlplas ¥ lograr [a participaclén masiva de 1a
comunidad. _ _

Contrlbulr al mantenimiente ¥ mejoramlents continuo dal Sistema de Gestion de la
calldad v del sistema de gestidn y seguridad ¥ salud en el trabaja a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas lideradas por ta oficina
de Talento humang y la Ofgina Asesora de plancaridn,

velar por el adecuado -:u.lrnpllmlent-: de lg gastion documental, inherente a las
funcisres del cargo,
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s m—rmu ca

4, Acompafar desde 2| aspacta ECnice las procesos de mntratacl&n

S. Realizar |a supervision de los contratos que le sean aslgnades.

6. Las demas asignadas por autgridad competente, de atuerdo con el nivel, Iz
naturaleza v el area de desempeno.

T 'E::; V. EEHDEIHIEHT'DE BASICOS O ESENCIALES i
#  Constitucldn Politca de Colombia

+ Pplitica piblica da Deporte, recreacidn v actividad fslca

¥ Flan Nacional del Deporte .
»  Flaneacidn Estratégiza, Formulacidn, Desarrollo v Evaluacidn de Proyvectos
¥ Siskema General de Edurcacion

® Siztema de Gestlén ce Calidad

¥ MNormativa relacicnada con la actividad del Institubo

® Inform@tica Basica - Word, Fxcel, Powar2oint

o vl COMPE ﬂg MM’PM AMBENTALES: . i
L sl Comunes- “Far Por Nlval lerarguico )

- Drlentaclc-n a r‘EEUItadus

Aprendizaje Continuo
v« Orientzzlén  al wusuarle y  al

Experticla profeslonal

Transparencla
Compramiso con la crganizacian

Craatividad a Inaowvaclan
Lideraxgo de Grupos de Trabajo
a__“pma de declsionas

[ ]
[ ]
dudadano r Trabajt en equipn y Colabaracion
[ ]
]

Tituio pml’esmnal Acadérnim en lag|Treinta v dos {32) meses de expariencla

disciplinas de Ios nicleos bésicos del | profesiofal.

cancamlenty {NBC) de: -

: Mo apllca las equivalenclas estzblesidas an

+« Deportes, FEducacion Fisica vy|el ardoulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
Facreacddn. 12015 o la norma que la medifigue,
Administracidn, wormnplemente o sustifuya.
Ingenieria Administrativa
Camunicaclén Soclal, Perlodlsme ¥
Afines,

« FEduraclon.
Deracho,

Titule dz pastgrada en la modalidad de
especidlizadan.

Tarjata profesfonal en los Casds
cantemplados por la Ley.

L s TIOENTIFICACION RELEMPLED__ © = I
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_ _ Resclucién
: o ) Jutta Directiva
v - -Reselueldn Nimerd  yp, 00001 dal 18 de enero da 2021

Nivel: _ - Profesianal
Cenominacidn del Emplas: Profesional Universitarip Area Salud
Codlgo: . 237
arada: 02
Maturaleza del cargo: Carrerg adminlstrativa
Mamero de cargos: Dos (2}
Dependancia: Donda sa yblgue &l carge
Cargu del dafe Inmedizo: Quien ajerza la superyision directs

Ams@FllHcrﬁ'u,mﬁuEn:muﬂﬁﬁtﬁmn%nmlmml .

PROPAOSITOIPRINCIPALY i

Asegurar el adecuadg estade nutriciaral de los dapertistas, con el propdsito de contribuir
al mejorarriento de la salud y su rendimiente deportivo.

mw."!DEEEHIF'CI@NIDEiFUHEIﬂHES!!SEHEIAL'!SWm

1. Realizar valeradian diagrostica cel estado nutricional de las deportistas remitidas por la
Subgerencia de Alns Logres, que permita’ la adecuada planificacion y control e su
allmentaclon,

2. Elaborar, asasorar y supervisar la planificacién de las minytas y mends a suminlstrar a
las deportistas en los diferentes eventos deportives institucionales ¥ sedes de
alojamients de la Entidad, apertande al adecuado rendimiento deportiva.

3. Propaner y desarralar proyectos relacionados con la nutricidn deportiva, con &l fin de
gRMErar NUEVSS conacimientos en el drea de las dencias aplicadas al deporte.

4. Apovar a la Oficina de Medicina Deportive con la implementadon, seguimiento,
ournplimientn y verificacion de ios procesos popios del mantenimiento de los requisitos
habilltantes estab ecidos en las disposicdonas legales vigentes.,

5, Realizar actividades de arompafamients en medicina comanitaria en los programas y
provectos desarndllados por las Subgerencias de |3 Entldad.

6. Implemantar vy desarrollar programas de capacltaclén en temas relaclonades con |a
mutricidn deportiva, que sirvan de apoyo a’ trabajo de |os deportistas, entrengdores,
dirigenbes deportivos vy la comunidad gque hace parte del sector en [os Menicipios del

. Departamanig.

7. Contribulr al mantenimiento ¥ mejoramierto continug del Slstama de Gestlon de la
calidad v del sisterna de gestion v seguridad y salud an el trabajo 2 traves de |3
participacitn 2n todas |as actividades, estrategias v pragramas Ilderadaﬁ por la oflcina
de Talento humano ¥ la Oficina Asesora de plansacion.

8. Welar por el adecuado cumplimiento de Ia gestion documental, Inhatente a las
funciones del cargo.

9, Acompanar cesde gl aspecto técnico |:]5 prnce5ur5 de contratacian.

10. Realizar |a supervisian de los contrataos que |e sean asignados,

11 Las dernas asignadas por aul:uridad competente, de acuerdo can 2l nlhwel, la

_ naturalera el drea de desarn

—

= Cnnstltuclnn Pﬂhtl-.':ﬂ- dE Culnmbla
% Polltica pdblica de Deporte, recreacion y actividad fisica

=  Man Naconal del Deporte

¥ Maneacion Estratégica, Formulacan, De.sarrullﬂ ¥ Evaluacion de Proyactes
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Razalucidn
" cem wia + Junta Diractha
Tesoludion NAMere  yo 00001 del 18 de shara da 2024

[+ Metodolagia de Investigaclén
¥ Fundamentos en NTCGP 1000:2009; IS0 9001,

b Inl‘qrmétlca Easlca Waord, Excel, Powerfaint, ] _
f"l MPETENCTAS MEQ_E_'I_EQ_RTAHEHTALE_E " . 1
3 f-l'?!ll_'-“"“ " by ___Por.Nive) Féfdrquleo %, |

s Qrlentaclén a resultados .. = Aprendizaje Cantinuo
« Orientacién  al wsuaria y A .« Experticla profesional
cludadana : _ »  Trabalo en egquipo y Colaborazidn
Transparencia ' » Creatividad & Innovacion
« _ampromise con |a arganizazion
s ML REQUISET E anmncmu “ACADR HIEIL? EIFEEIEHEE " e

L =, Formaclén Académiéa e ' E:menennii i
T|1;u|!.:| Profesional Académico en disciplina ' Treinta meses {30) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimignto de: prafesional relacionada.

«  Nutricion y Digtética. Mo apllea las eqJlvalanclas estatlecldas en
C |e|‘ articulo 2.2.2.5.1 del Decrete 1083 de
Tarjeta profesional  en  los  casos | 2015,
contemplados por la Ley. -

i — . L IDENTIFICACION DEL EMPLED e, |
Nivel: Profeslanal
Denoaminacian del Emplea: ' Profesional Universitario Area Salud
Cerdigo: 237
radio: Ty
Naturaleza del carga: ~ Carrara administrativa
Nomera de cargos: ] Cras (2] —
DEEI‘IdEI’IEIEI Conde se ubigue el carga

o del l=fe Inmedaata
'“'* : II. AREA FUNCE

o Sk

ulen ejerza la supe-visidn directa
H HEDICIM DEPORTIVA - REHAB‘ILITACI___[!;@
i PRIHEIFlLﬁI'ii i

“Aplicar diferentes métados de rehabllitacidn y de manejo fisioterapéuttco, para la
_E'r'evenclﬂn y recuparacion de |as lesianes deportvas.

i

""" IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~ -
1. Realizar evaluacionss de pastura, Aexblldad, apoyo plantar y fisioberapéuticas, |:I~aI‘a
detectar posibles alteracicnes misculo-esqueléticas que afectan fa salud del deportista.
3. Mangjar ‘ntegralmente ia rehabilitacidn del deportista, para garantizar su retomo
oportena & 1a actividad depaortiva
3. Desarmollar acclanes preventivas de r:apacltaclun, con el fin de evilar leslonas que
afecten el estaco de salud de |es deportistas
4, Apoyar 3 la Ofidna de Medicing Deportiva e la implementacion, segulmiento,
cumplimiento v ve-ificacion de los procests proples del mantenimiento de los requisitos
habilitantas rectablacldos en 1as dispasiciones lagales vroentes,
5. Acompafiar y asesorar los grupes de practicantes asignades para el apoyo del area
segun lineamientas de (a Entidad.
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6. Reallzar planes de tratamientos para asignacién de citas, revision de historias clinicas,
evolucignes fisioterapeuticas; seqdn procesos requerides en el drea,

7. Acompanar, desda al gspecta técnico, los procesos de contratacion para sl desarrllo de
lzs actividades de la Oficina de medicina Dapartiva.

8. Contribuir al mantenimienty ¥ meioramiente continue del Sistama de Gestldn de Ia
calidad y del sistema de gestidn y segurldad v salud en el trabajo a traves de la:
paiticipacian en todas las actividades, estrategias y programas lideradas por la oficina
de Talenta humane ¥ la Oficina Asesera de plangadidn,

9. Yelar per el aderuado cumglimiente de la gestion documental, Inherente a las
funclones dei cargs. -

10, Realizar la supervision de los contratos que |e sean asignados.

11.Las demds asignadas par auteridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza i el area de descmpeiio

bir Ennstituciur Puln:u:a de Er:rlumbna
# Politica piblica de Deporte, recreaclon v actividad fisica
* Plan Naclenal del Depcrie

% Planeacidn Estratégica, Furrnular:lc-n DEEEIFF'D“D ¥ Evaluacion de P*m.re::tns
*  Medlcina czportiva

% Metodologia v planes de entarnamlento deaartvo

» Leslones departivas

% Estadistica bdsica _

* Fundamentss en NTCGR 1000 2009; 150 9001,

¥ Informatica Basica - Ward, Exczl F'uwerPnint

LT y ' ﬂhﬁl - Por Nmai@]nré ¥ uin:u

— "ﬂ"
Qrientacion & resultados * Apre hdlraje Contlnuo
» QJrentacién al usuado y &l =  Exaerticla profeslenal
cludadano : + Trabajo en equipe ¥ Colaboracldn
Transparencla - = Cregtividad e Innovacién
. Eumrumlsﬂ con la o anlza-:mn ;|

Eﬁmﬂvﬁ?ﬁnﬂaﬂﬁn Mgdémica + GO Briencia -
Titule profesicnal Académice en dus-:lphna Treinta rnesve.-s {30 meses de E::penenma
del mides basica de conocimiente (MBC) | profesional relac onada.

En:

N Terap:as.. o Mo aplica [as aquivalencias establecidas en
Tarjeta  profesional en  los  casos|el articule 2.2.2.5.1 del Decrete 1083 de
contermnplados por la Ley. 2015.

T . DN TIFICACIORREL EMPLEORTT T — %
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Resolucidn
. . <Junia Directiva
Aesolucion Numero o gggn1 dal 98 de anero da 2021
Mivel: ' ' Frnfeéiaﬂai ] o — ]
Cranominarian del Emp'ea: Profesional Universitario Area Salod
Codigo: 237
{arado: - Q2
Naturaleza del cargo: Carrera adminlstrativa
Namerp de carges: Limg {1}

onnde ca Jhigue al carge
ulen E]EFIE la supervlsmn directa

Dependencla:
Efe Immediato:

.n.tender ] Iabarat-:rrm r:ImI-::: con el fn da practicar 108 exameneas ardenados p::-r los
profesionales del area de I"-'IEdlclna Deportiva y eatregar o5 resultades para su evaluacian
" Ly posterior dlagndstico radicg.

TN T DESERIF-:I:&MDElFuHcm NES ESENCIALES REENFr N

1. Rezilzar los exdmenes a los deportistas remitidas por los medicos especializados de |a
Oficina de Medicina Deportlva, para su seguimianta,

2. Programar, supervisar y realizar &l seguimienle pertinente al preceso de mantenimilenta
y calibraclén de los equipes del laborateric, procurande exactibld en los resultados de
los equipos, _

3. Realizar la recoleccidn, embalaje, andlisls de muestras y control de resultades de los
exarmenes de| [abpratorio dinico efectuados a los deportistas, para que sltvan de apoyo
a las eveluadones del contrel nédico del entrenamients deportive.

4. Procecar, registrar, analizar v realizar el seqguimiente de todos bos procedimientes
reladonades car el control de calldad intemno y exbernc de cada una de las dreas del
latoratarle ¢linicp para obtener |z validacian de los resultados genarados.

5. Contribuir v realizar tareas (orraspardientes al proceso de habilltacion y gestion de la
calidad en los servicios de salud de & Cfcing de Medicina Deportlva, dando
cumplimienta 3 la nermatividad vigenie,

E. Proponery desammollar proyvectns de Imvest gacldn relaclonados con el contral Bagquimnico
del entrenamients, ton &l fin de generar nuevos coenocimlentes al desarrelle de fa
Medlcina Dezortlva.

7. Contribuir al mantenimleate vy mejﬂramlenl:u cantinua del Sistema de Gestidn de 1a
calidad y del sisterna de gastldn y sequridad v salud en el frabaic a traves de la
partlclpacldn en todas |as activicades, estrategias y programas lideradas pot 12 oficina
de Talents humars v 1a Oficina Asesora de planeacién.

8. Velar por el adecuado cumplimiento de Ia gahnn dooumental, inherente a [a:
funcion#s del Ao,

8. Acompanar desde el aspecks tecnice I-:S procesos de contratacldn,

10, Reallzar la supervisidn de los contratos que 12 sean asignadas,

11, Las demds aslgnadas por autaridad competente, de acusrda con el nivel, |a

naturaleza v el ar‘ea de desemperio.

Eunatltuclér‘n Politica de Cr:llumt:-la - :
Palitica plibllca de Departa, ~ecrcacidn y actividad fisica

Flan Nazienal del Departe

L. .
»
T
>
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Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarmlln:u ¥ Eualuaclﬁn de Pra Frwer:tns
Matadelogias de [nvestigacion

Manejo de equipos tecnoldgicos y software de labaratario clinlco

Tacnovlgilancia, Reactivovigilancia y Segurdad del pacienté

Actualizaclones en el slstema de informacién de salud

Fundamentos en NTOGP 1000:200%; ISC 8001,

Infgrmatica Basica - Word, Excel, PowerPpint _
A Y CE’IHP TE cms EDHFEJII‘TAﬁEHTAL AT T

pL

"E.""‘l""'l:-""l.i-"‘l."".v"l-"

| o muhest. . o7 B o cPor Niva Jur%"quuﬁnn

= Ap rendlza_]e contlnua,

+  Oriertacidn a resultadses,

»  Orientacidn  al wusuardo y  al
ciudadanno,

»  Compromiso con la organizecian.

«  Trabajo en cquipo.

Aparte técnico- Profesional
Comunicacld efactva
Instrumentacion de decislones
zestidn de procedimientos

Fﬂd‘!‘l‘lﬂﬁlﬁl‘l ,ﬁcadémﬂg RS

Tltulu profesionzl zcadémico en discipling Trelnta MEeses {3{:] IT| @SEG r:le EK]]EI‘l“'r'ICIH
del nicleg basico del conocimienta (NEC) | profesianal relacionzda.
2n:

Mo apllca |25 equivalencias establecidas en

» Bacterlplogia. . el articule 2.2.2.5.1 |:Iel Derreto 1082 de
: 2015,

Tarjeta profeslenal  en los  casos

contemplados por la Ley, :

FIDENTIFICACION DEL EMPERO oy i 0 &

T
| Wivel: Prefesional
Dengminacian del Emplen: Enfermero
Cadigo: : 243
Grada: _ a2
Naturaleza del| carge: Carréra administrativa
Nimers de cargos. _ Ung (13 _
Cependencla; . Donde s& ubigue ¢l cargn

Qu.en elerza 1a su Er"n."I.EIﬂ-n :Irre-cta_ _

Car () dEJ Jefe Inrmediata:

| 53 _ﬂﬂ i me . JITHPROPE - 4 _
Atander y pmmnclnnar e1 cundada Intagral de la salud de los departistas de altos logros
v demds grupas humanos re'acicnades con |a Bducacion Fisica, Ei Deporte, la Actlvidad

Flsica v 'a Recraacion, oon el propdsito de fomentar en ellos habrtn::5 tde vida saludable.
i % ey PLIVIDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - & =@ 1
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1. Identficar y combatlr Factores e riesgo que atenten cantra la salud de las perscnas y
el ambiente, para prevenir Ya enfermedad y evitar el deteriora de la salud de la
camunided deportiva.

2. Apoyar el cantrel médico d2l estrenamienta, can el fin de contrbulr a mejorar el
rendimlentn de los deportistas ¥ a preservar su estada de salod.

3. Proponer y desarrollar preyectes de Investigacidn relaglonados con la enfarmena coma
d.sclpling aplicada al deparze, con el fin de geterar nuevss conodirlertos al desarrslla
de la Medicina Deportiva,

4, Realizar intervenciones propias de enfermena, gue contribuyan al cuidade de la salud
de los departlstas convencionales y discapecitados.

5. Participar €n el disedo v la realizacidn de tareas educativas y de capacitaclén en |3
asesoria de Medicina Deportiva para los diferentes comites que o requiaran,

&, Aslstir al cubrimiantg de los eventos v delegaciones deportivas como miembra del
equipe de salud, para el apoye de atenciones @ Intervanclones propias de enfermeria
en los que la Institugion v &l Departamento Lienen representacién en las diferantes

| categenias a nivel local, nacional e internacianal. _

7. Contribuir y realizar tareas correspondieqtes al procesp de hablllfacion para el
funcicnamlento de los servizios de salud da [a Oficina de Medicina Leportiva.

8. Desarrollar programas de salud relacienados con la atenclén de consulta axterna,
promecidn ¥ prevencidn de tos deportistas convencicnales y 'os deportistas en
situacion de discapacidad en la asesoria de Medicina Deportlva acorde <on lps
requlsitas astablecldos para habilitacian de lps servidos de IPS.

9. Contribuir al mantenimients ¥ rejoramienlo contindg del Sisterma de Gestidn de la
calidad y del sistema de gestion y segaridad v salud en el frabale a través de |a
particlpaclén en todas las actividades, estrategias y programas lideradas por la oficina
de Talents humano v la Oflcing Asesara de planeacidn.

10.Velar por el adecuade currplimientn de la gestlén dazumental, Inherente 2 las
funciones del cargo.

11, ArarnpaRar desde el aspects beenico los procesos de contratacion.

12. Realizar ia supervisidn de los contratos que |2 sean asignados,

13.Las demadc ssignadas por sutaridad competente; de acuerdo con el nivel, |s
ratu raleza ¥ el drea de desempeho, _

[ BRVICONOCIMIENTOS B

Canstitucion Palitica de Colombla

Politlca publlca de Daparte, recrezcidn y -EI:I]'u'idEIj I"srm

Pran Nacional del Departs

P.aneacldn Estratéq'oa, Formulacion, Desa rollo y Evaluacldr de Proyecios

Metodeloglas de Investigactdn _

Fungdamentos en NTCGP 1000:2000; IS0 EI{II:Il. ' :

InfnrmatlcaEéslm Word ExcEI Powerfoint

W vwwwww

Aprendlzaje contin.de. Apnrte tacnicn- meesmnal
¢ Crientacion & rasultadas, | [ l'._‘.umunlr:am_ln Efectwa
7« Instrumentacien de decisionss
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+ Orlentacién  al uguaric y al «  Gestion de precedimientes
ciudadano.

» Compromiso con la orgzlzaclén.
Trabajo en eguipo.
Adaptaclén at cambla.
[ﬂnﬂuqu:snnsﬂ{mmm: HfA'I:A

T|1;ulu Profesional académico en dlsclpllna Tlnta rneaes II.:-I:I'} me&es de ewpﬂriencla
del nicleo basico del cnnuclmuenm {NBC} profesional relaclonada.

de:
Mo aplica las aquivalenclas establacidas en

+ Enfermetfa. "~ ¢l articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
2015,
Tarjeta profeslonal en  los  casos|
conterpladas par la Ley.

vael. _ meeslﬂnal

Denominacién del Empleg: Profeslonal Universitario
Chdigo: . 219 _.
Grado: : N o 02 .

Maturaleza del cargo: ) Carrera administratlva
Mumers de cargos: Uio {1}

Dependencla: Donde se ubigue &l carga

Cargo dEI JEfE [nmediata:

ulene erza la supervision dlrE::ta

Irnp emenl‘.ar 'y' ejecutar I-:rs ::-rr;:grarnas de bienesta, r, f:apacltal:lc:n Y Eegu ridad y Salud en

el Trabajo, con el fin de impactar de manara pnsltwa gl clima labaral v la cultura

| organizacicnal del Institutw,

TR RS 1V AD ESCRTBCTON DE: FUNCIONES ESENCIALES SR

1. Implementar [¢5 programas de incuccion, reinduccion, desarrolle, bienestar laborai,
incantives v retire dal recurso hurnana del Tnstituabs, amr'de con |los lineamientas e Ia
politica dal taleqto hurnana y normativided vigente. :

2. Ejecutar el Flan Instiuclonal de Capadtaclan de los servidores Jet Instituln y gestionar
los convenios "esesarios par 54 cumplimiento, conforme a 13 hecesidad de los usuaries
y |a normatvicad vigenle,

3. Preparar y ejecutar programas v planes gue permitan el mejoramlenta def clima v el
blenestar laboral &n la Entldad de manera ppartuna ¥ acorde ¢on las necesidades
arganlzacionales.

4, Disefar, documentar, ejecutar e impiermantar el Slstema Gestidn de Segurdad v Salud
en el Trabaja.

5. Partidpar en los diferentes comltés en los que lo requiera la entidad, promoviendo
actividades v soludaones. .
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€. Implementaf plan de trabaje para diseminuir los factares de rMesga gue afectan la

- prestacion del servicio y el cima laboral de 12 Entldad.

7. Caordinar la_gestidn ante la ARL (reporte e Investigacidn de accldertas de trabajo,

' accripanamiente en promecion ¥ prevencion, asignacidn de profesionalzs asesores,
Capacitecion).

B. Contribuir al mantenimienta y mejoramienta contlnue del Slstema de Gestidn de I
calidad v del glsterna de gestidn y seguridad y salud en el trabajo a través de la
participscidn en todas las actv dades, estratagias ¥ pregramas llderadas por 1a oficing
de Talente humzno y 1a Oficina Asesera de planeacidn.

9. velar por el adecuado cumpllmlentﬁ de le gestidn documental, inherente a las
funciones del cargo.

10, Acompafar desde €l aspects téenlen los procesos de cantratacion,

11. Realizar la supervision de a5 contratos que le sean aslgnados.

12.Las demds aslgnadas or auteridad competente, de acuerde can el nivel, la

naturaleza v el area de cesempeanio.
¥ CONOEGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES il
Canstitucién Politica de Colombra
Polltica pdblica de Deperte, recreacion v actividad fisica
Plan Maciona, del Deporte
Flaneacian Estratégica, Formu!acién, Desarralios v Evaluaclon de Proyectos
Sisterna General de& Segurldad y Salud en &l Trabaja
Mormatividad sabre Plan Institucional de Capacltaclnn
Blenestar, clima y curura labaral.
Adrminlstracidn de Persanal
Plarm de Manajo Inteqral de Reslduns Sdlldos
Fundamentas en MTCGF 1000: 2094 ; 150 9001,

[nﬁ:-r‘n‘uéh:a Bdslca - Ward, Excel, PowerPoint .
: Wi, EﬂHPETEHEIAS EﬂHPﬂHAHEHTAEES ﬂ;gr Wy

al .:.:- ..... * Tt

Cnmunes ' _-._,' o | ‘Por Nivel Jerirguice - 5
’ Grler‘_ltabll.‘.-n a resultados Aprendizaje Continuo
Orientation  al  usuario -y al Experticia prefesional
Trabajz en equipa y CHlaboracldn

cludadara
Transparencia Creatividad & Innovacian

" _ .
" Cum romisa S3n la argqanizacidn
[ VII. REQUISITOS. DE anw:mén AEAEE’I#I:A? E'xPEHIIEHEIA |

b S G U Sl L

oy oo

-

M. ﬁFnr """ m 2 Experiencia

Titulo Profesional académloe en disciplings | Treinta meses (30} meses de e:-:pertenr:la
de Ios ndciens bdsice de conocimlento | prefecional relaclonada.
‘MBC) en: :

Admimistraclan, ' Mo aplca las equivalancas establecidas en

[ ]

» Derecho. Bl articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
+ Ingenieria Indostrial y aflnes. 2015,

» Ingenigria Administrativa y afines, -

»  Psleg'ngia.
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» Sociolagia, Trabaje Sacial y Afines

Tarjeta  profesional en los  rasos
contemplades por la Ley.

Nluel F'r-ul‘m nal

Cenominacion del Emples: Profezional Universitario
Cédige: 219 '
Grada: 02

Naturaleza dgl carge. Carrara administrativa
Nurmety de cargos. Uno {13 _
Dependencia; Ponde e ubigue € £a rgq

Cargo dal Jere Inmediatn ulen 2ferza |a supervision directa

-

Partldpar &n el dlsenn, evaluaclﬁn ¥ segumlemu r:le los r:rrt:n:::eﬂ:ls-r Flanas, prngramas,

provectos v actividades reladonadas con la planeacion, 1a Innovacion, el saguimlents v

evaluaciin a l2 gestidn tante del Institute como del Sisterna Haciaral del deporte, de

acuerds 3 la normatividad vigente y objelivos del seclor.

ittt - TY ! BESCRIFCION -DE[FUN CIONES ESENCIALES #RN NIt -1

1. Apoyar la construccidn de planes (Flan de Sesarralle, Plan Indicative, POAL Plan de
Accian, Fan de contratacian, compras, 2] ceme-herramientas pam el apoye & la
gestlgn de la Entldad,

2. Apoyar & protesno de fermulacidn, actualizacién y registre de preyectes en el Banco
Departarnental de Proyectos ¥ generar herramientas pare el reg.stre ¥ monitoren
interna de los proyectos.

3. Realizer segu'miento pericdica de los planas farmulados on Ia Entidad como apoyo 2 la
gestlén; se materallzarz a traveés cada plan.

4. Realizar la aviomatizacion de los procescs del sisterma de gestmn de la calldad en busca
del autoscstzniblidad del sistama.

5. Identificar Jas necesidades de adquisidon de blenes y senrlclas de la entidad de acuerdo
a1 los procesimlentos ectableridos por los procesos.

6. Recomendar estratzglas para la ejecucion del presupl.estn tn respecta a8 la
planificacidn v el seguimiento a'la gjeeuddn financiara segin la normatividad vigente.

7. Prornover y particlpar en las investigaciones r2lacionadas con los procesos, tendientes
a esclarecer Hesgos, causas v soluciones a los problemas da Indole administrativa.

B, Administrar el sistema de Informacidn mislonal de la Entidad para garantizar la
generacidn de informes que saparte la torna de derisiones, ]

5. Generar e Implementar herramigntas para fAujo de infgrmacion que sopotta |2 cjecudon
de los proyectos de las areas misignales,
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10, Admiristrar ¥ adualizar I3 herrarmenta par-a gl rnnmtnren de la pn!ftin:a publica del
departe, la recrazcldn, actividad fislea y e:lu:aclﬂn fisica en el Departamenta de
Antiogula.

11, Contrtuir al mantenimiento ¥ majaramlento mntlnuﬂ del Slstema de Gestidn de |a
calidad y del slstema de gestion y seguridad y salud en el trabajo a través de la
paritipacian en todas las actlvidades, cetrategias y pregramas lideradas por la oficing
de Talento humana y |a Oficina Asesora de planeacidn. '

12 Valar por el adecuzdo cumplimiznta de |a geati:'m documental, inhergnte a las
furcianes del cargo.

13, Acomnpafiar desde &l aspecte técnlco las procesos de contratacion,

14, Reallzar ia sepervis o1 de los contrakos que le sean asignados.,

15.Las demas asignadas por autoridad competente, de acuerde con el nlvel, la
naturaleza e ared de gesem Eﬁn

[

Con stltuclnn P-::llltl::a de Colgmbiz '
Palitica piblica de Deporte, recraacidn v actividad fisiza
Organizacidn de| Estade Colombiana
Sistema de Desarollo Adminlstrathie
Paneacian Estratégica, Farmulacian, Cesarréllo v Evaluacion de Proyectos
Norrrativa presupuestal
Planes de Desarralla Nacional v Terrltoral
Plan Macional del Deporte
Modela Estandar de Control Interna para 2| Estado Colamblang MEC] 1060 2005
Mapas de Rigsgos
Fundamertas en NTCGP 1000: 2009 ISC 9001,
Indicadores de Gastldn
Infnnﬂatlca Easlm = Word, Excel, FowerPalnk
T T YL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e ]

I " Y YT TR YV

- Camunas PR . Par Nlvel Jarirqgl__T_
'Dnentaclun a resultados Aprendizaje Continue
s«  Orientacidn  al usvaric y &l Bxperticia profesicnal
cildadano Trakaios en equipo y Colaharacion
Transparencia Creatividad e Innovacién

amaar=

A ) e E:gerien:lg g i)
Tn:ul-:r F'r-:rl‘esinnal .!-.r:.al:lermr:u en dIECIpIIﬂES Tremta IT'|E5E:5 {320) meses de experiencia
de los rdcleos bésicas de conocimiento profesional reladionada,
[NBC: en: '

v COmpromiss con |3 m_‘ganlzai:lé-n
"uFII REQ_ISI'I"IJS DE FDRI‘-‘IAEI N AHDEHICA. Y EXPERIENCIA

Mo aplica las equivalencias establecidas an
Administracion ' el artlouln 2.2.2.5.1 del Decreta 1083 de
Ecanomia .| 2015,

Ingenlerz Industrial ¥ afines
Ingeniera Administrativa y afines
Ingenieria de Produccidn
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Tareta profesanal en  lés casos
conternpladoes por la Ley'._

NWEI Frnfeslnnal

Cenominacion del Emplea: Profesianal Univergitario

Cédigo: 315

Erade: 02
Maturaleza del cango:  Camrera administrativa

| Numers de cargos: . Cinge (5] )
Dependenda. Pende se ubique el cargo

Carge del Jefe Irmediato: Quien elerza la supervisign directs
S 11 1 lEEﬂ‘FUHﬂﬂHﬂ.L"ﬂFEIHA ASEEQHA*JHR DI:A v

EJECutar y aplh:ar Icrs :nnnclmlenms prn:-las de su pmfesnnn en el desarmllu y cjecucian
de las tareas aslgnadas por el jefe Inmediate en la emisidn de conceptos jurdicos v
brindar asesoria juridira en legislacién deportiva, contratacién estatal v en genoral
| derache publice,

CUANDD SE UEIQUE EM LA OFICINA DE JU RiDICA:

1. Prayectar minutas de contratos del Instituto, de acuerdo Con las notmas ¥y
procedimientas vigenkes, ' '

2. Dar Vistp Bueno a las garantias de los cantretos, de aaerdo con las normas y
prcedimlentas vigentes,

3, Asmsorar en rmaterz de contrataclén estatal, de acuerda con 1as normas ¥
procedimizntas vigantes,

4, Revlsar los provectos de resaluciones ¥ demas actos de |n|:I:_'|IE admin strative que deban
cer sscrbos 2 gerante, de acuarda con las normas v prCICEdII'nIEI'It'I_JS vigentes.

E. Proyectar actos administratives en relacidn can el inicio ¥ tramite de los procecsos
disciplinaries en primera instanca y demas cue el jefe inmediato le asigne,

6. Representar la Entidad en asuntos judiclales por mandado del Gerents, aseguranda |a
defensa de la entidad, aseguranco que las actuacicnes =2 ajustan a los
condicionamientos de [ey.

7. Atender y orientar, de manem esorjta y verbal, a las usuarios interncs y exlemnes sebre
aspecios de su dependencia y juridizos, €h general cualqular requerimienta realizads a!
|2 Entidad, respondiendo con oportunidad, asegurando le adecrada defensa de 1a
entlidad ¥ dando cumplimiento a leyes y a la narmatividad. ]

8. Apoyar la clasificacldn, actuallzackin y conservacifn de infermacdion da contratos a
traves de Ios sistemas electrinicos para |a contrataciin pubica; asi corro €l segulmisnto
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al proceso de contratadion ¥ & estado da e;2cucion de |os mismos, asegurande que las
actuacieres se'ajusken a los condicianamientos de fey,

9. Elaboraros prayectas de resolucionas, minutas, conTatos, titulos, concéptos, y demas
dacumentos que le sean encomendados por el jefe inmediate, cumpliendo con los
requecimlentos ¥ normas que rlgen sobre la materla.

10, Actualizar el sistema de cortratadon piblica —-SECOP- los procesos de contratacidn
adelantados por la entidad.

11. Apowar en | procesn coactivo adelantado por 13 enticad.

Cuando 3e uhique en Equipo Acompafamiento Legal a Enmtes deportivos:

1. Brindar acempafiamiento en mratena de legislacion deportiva a los organismos del
sector enc Antioquia, para asegurar que sus actuaciones se ajusten al ordenamiento
legal existenta.

12. Desarrollar estudios de viabilidad juridica para la creacion de organismas deportivos
v asegurar gue su canstituclon se lleve a cabo cumpliends tados los requisites de dey.

i4. Proyectar actos administrativos de otorgamilenta da personeria jurdfea, aprobarion de
reformna e estatutos, inscripcldn de dignatarios de erganismos  depertives;
respondienda a las nuevas exigancias da la legislacton departiva.

15. Capactar los funclonarlos de los arganismos depertivos, con el fin de actualizar sus
canodmientos en matera de egislacdon deportiva.

16. Atender y orentar a Ios usuarios internas y extamos sobre aspectos reladonados con
su dependencia.

17, Reprasentar [a Enbdad en asunkos judiciales por mandado del Gerente, asegurando la
defensa de la entidad, asi cemo asislir a [as asambleas d< los organlsmos deportlvos
come pare del acem paﬁami&n:n Iegal, asegurando que las achuadiones sa gjusten a (a5
candidonamientas de ley.

General 2 todos s cargos,

18, Cantr Euir al mantenimiento ¥ me cramianlo contimuo del Sistema de Gesbdn de 15 calidad y da
Blstema ce gestidn v seguridad y saud én el trabae a aves g |3 paricpacks en todas las
actividades, esTategias y programas 'deradas por 1a oficing de Takente humans ¥ B ORGina
AzasorE de planeadisn.

19. Velar por ¢l adecuado cumplimiento de la gestidn documental, nherente & las funciones de
cargo. .

20. Acompahar desde el aspecko bonico los procesas de contalacidn.

2. Realizar |2 supervisidn de las contratos que le ssan asignados.

22, Las Jamas asignadas por autonidad competente. de acuendo Son el nive:, 1a naturaleza y el 2rea
de deaem oo, ' '

Cunstltu-::lnn Pullh::a de ':ﬂ-|CI'I'I'I|:|IEI

Paolitlca publica de Deporte, recreacion vy actividad fis ca
Flan Naciona: del Deporte '

Mormatividad depariva

Contratacion Estatal

Fundamentos en MTOGP 1000:2008; 150 3001,

b A
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¥* Indicadares de Gestion :

* Técnicas de redaccion v ortograf a

¥ Informakica Easlm Word, Execel, FowerPoint

e e EI‘JI'I-'I YETENC C'IJHFQRT EHTALES AT

F 1--:#’
e HDER Eumﬂ’nes;ﬂ_ N S P P'rHi‘velJer& ulnuﬂ"'

Dnentacuﬁr 3 resultadas ) Aprendlzaje Contlnug
COrientaciar  al  usuarip y  al « Experticia profesignal
ciudadana + Trabajo en eguipe y Colaboracién
« Transpgenclg « Creatividad a Innavacidn
» Compromise con la organizazion
T ‘H’II.. REQI.I,ISITEIE DEFI‘.‘IRHAEII‘SH AEAD!H.ICA i EIPERIEHCI# i+

_"I'l'tulu Pmﬁ:smnal Académico de la Tremta IIED} meses  de axperiancia
digciphna  del nlclec  baslco  del | profesional relacionada,
conocimlente (NBC) en:

+ [erecho y afines, ' Mo aplica las equivalensias establecidas an
el artfoylp 2.2.2.5.1 dal Daecreto 1083 de
.Tar|jeta  profesional  en Ips  casos | 2015,

ir:unternpla:lus par la Ley,

. % L IDENUFICACION-DEL EMELED  wwr  op- . 0

Nivel: Profesional

‘Denominacion det Empleo: Prafeslonal Universitario
Cadigu: ' 219

Grado: 02

Naturaleza del cargo: . - Carrera adminlstrativa
Mimero de carges: Uno (1]

Dependancla. Dcnde se ubigue gl cargo

Cargo del lofe Inmediaka: L £ erza _Ia_su ervision directs -
. e u nns:mruu:mum: A %

[ SR CSPROPASITO PRINCIPAL . 0 - - - wi gl

F!.eahzar Id muplementacl::n, mantenimiento v farta.eclmlentu dEI Slstema de Cammreal

Intarng con el fin de increrentar 2 eficiencla ¥ eficacia en las diferentes Dependenclas

del Instltutu R S =}

£ S+ IVADESCRIPCION:RE run:mrnss ESENCIALES - -

1. Fteahzar Ias a::umdades de seguimlento v adelantar, conforme a las nommas que rigen
et Captral Interno, acdones de verficacon y audiloda, a las distintas actividades
desarrolladas par [as depandenclas de la Entidad y retdiv nformadion a la Gerendia da
los rasuitades aobteridos,

2, Apayar lafermulacitn e implementaclon del plan de riesgos inctitucionat an coordinacion
con las dependencias y elaborar e Implementar con €] grupe de aseseria de contral
Internc los planes de acclén a desarmallar en la vigencia correspondiente, para mitigar

la prababilidad de ocurrencia v su impactn soore 13 gestion.
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3. Apovar al jefe de Oficina y por su intermedi al Gerente y demas personal Clrectivo en
al seguimients al plan de mejoramients propuesto por [a Contralpria General de
Artiodquia, con el fln de atender las ohservaciones formuladas coma resultade de |as
auditorias fiscales, '

4. Asesorar a la Entidad en 1a actuallzaclon y desarvella ¢e sus procesas y en la difusion v
praciica de 12 culiura del autocontrel, para &l logre de o objetives instituclanales,

5. Constuir & plan de saquimienta a las auditorlas elaboradas en la vigencia anterior y

wonstruir listas de verlflcaclin carrespondientes a los proyectos de elaboracidn de

auditarias a llevar a caba durante 1a vigeneala

Elaborar diagnéstloos especiflcos acorde a las necesidades planteadas por la Gerencla,

Elabgrar informes preducko de las auditorfas v plantear diversas estrateglas a llevar a

caba para hacer mas eficiente la gestlén del area auditada,

. Contrbuir al mantenimiento y mejoramienta continuo del Sisterna de Gestian de Ia
calidad ¥ del sistema de gestlén y segurdad y salud en ei krabajo a travas de la
partlcipacidn en todas las actividades, estrategias y programas |lderadas por la oflclna
de Talento humano y fa Oficina Asesora de planeacian.

9, Velar por el adeacuado curnplimiento de la gestlén documental, inhercnte a las

funciones del @rgo.

10, Acomparar desde el aspecio téenico.los procesos de contrataclan,

11. Realizar |1a supervlsion de Ins contratos que le sean aslgnadas.

12.Las demas asignadas par autoridad competante, de acuerdo con &l nhvel, la

naturaleza el drea de desempefic.

R 1 ONOC!

~

[a+]

. HIENTCSIE RS 0S5 EE TR ALES i

}b Constitucidn F'l::lllhl:a de Culﬂmbia
» Politica publica de Daporte, recreacian y actmdad Flskea

* Organiracicr del Estade Colemblana .

#* Slsterna de Desarrolle Administrativa

* F'aneacion Estratégica, Formulacidn, Desarmllu y Evaluacion de Proyeactos

> Mermatividad deporiiva

¥ MNormatividad precupuestal

* Planes da Desarrolle Nagional y Tarrtorial

¥* Plan Maclonal del Deporta

¥ Modelo Estidmdar de Cantrel Interng pam el Estade Colomblang MEC] 1000: 2005
* Maoas de Riesgos

¥ Pundamentos en NTCGP 1000:2009; 150 9001,

i3 Indicadores de Gestidn

¥ lnl'urmétlca Ruslea - Whord, Excel, PowerPaoint

""" I '_Tc:”ﬁﬁ"i?ﬂcms":um PO

Orlertacién a re;ultar:lns . Aprer'ldlzaje Cc-n:lnuu
Crientackin &l usuario vy al =  Experticla profasional
ciudadana » Trabajo en equlpo y Colaboradién
»  Fransparenca v  Creatividad e Innavaclan

':DI'I'ITDI'I‘IIECI coh 18 org anizacmn

= — — -1
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Resclycian

b e R Junta Directiva
Résoturign Nimerd No. 00001 dal 18 d enera da 2021

'I‘tuln pmfeslnnal Acadér‘nm:l en Dlsclplmas Trelnta {30] meses de ExpEE:nl:la

de los nuclens baslcos del conocimiento profesional relaclonada,
(MBLC) en:

+« Derechg y afines Mo aplica las equivalenclas establecldas en
s Adminlstracion. © (el articule 2.2.2.5.1 dal Decreta 1083 de

» Ingenieria admiristrativa 2015.

«  Contaduria pablca

« Ecanomia

Tar]eta o matriculz profesionzl an los CAs08
Iarnetadus DF|LE . : |

Profesional
Denc__rr;lla_r:lun det Empleg: Profeslonal Universitario |
Chdlges: 219 :
[Grado: ' a2 :
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa -
Murmearo de carqos: - Una (1)
‘Dependancia; Daonde =e ubigue &l carge

men ejerza la Su Enﬂsmn dlrecta

Camo del Jefe Inmeduatn

Desarrullar, |mpIEmentar ¥ E}ECL“:EIF pnhtu:as panes pro-gramas '.r prc‘,rer:tns de
comunicacln y mercadas para garartzar la interaccion can los diferentes clientes objete
de la mision insttucional vy generar movilizacian sodal de la ciudadania hacia |os
programas y provectos. :

MWRDESEHIFEIEH[DE FUNCIONES/ESENCIALES

1. PFarticipar n o5 procesos de plane-adﬁn elaborackin, ejecuclcfm rrediclén vy coatrol del
plan da cemunlcaciongs con sus Componentss de maviluzacmn para la pardctpacidn,
Comunicacidn interna y exterma vy plan de Mercadeos acorde con el plan estratégico
irst tucional.

2. Operar las piatzformas comunicaclonales an las gua actle la Entddad, asi coma gensrar
contenidas permancntemente para las diferentes plataformas, de acuerdo al Man Anual
da Comunlzaciones y a 105 recursos asignades.

3. Ejecutar las politkas ¥ planes de ragvllizacldn de la comunicacion hacia la participacién
2n los programas ¥ proyectos que desarralla INGEPRIRTES ANTIOGULA,

4, Disefiar v ejecutar las estrategias de comunicacidn para eventss espeafices adalantados
por las dependencias de la Entidad, respondiendo a {a necesidad de promacion y difusién
de [os programas insticuclonalos,

5. Evaluar a través de indicadares el Impacte de las estrategias de comunicacidn que
desarrolle la Entidad.

B. Reallzarinformes de prensa de eventos de cardcter muntcipal, depar=mental ¥ nadonal
desarrollados por |gs organismos del sistema nacmnal_ge deporte o apoyados par 13
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~ Resolucidn Namera Mo. 00001 dal 18 de cners de 2021

10,

1i.

12,
13.
14,

Entidad. respondienda a la necesidad de Informar a Ias medias de comunicaclon sobre "

el guahacer institucional.

Reallzar monitgres de medios de comunicazién de los bemas o accianes adelantados por |
rada dependencia de 1a Entfdad segin aslgnacién realizada previamente.

Realizar investigaticres sobre kermas para nuevas publicadones y realizar sequirnienta |
a la lectura de los mismos.

Capacitar ¥ brindar apoye en temas comunicadonales al plblicn Intemo y cxterno de |a
Entldad, logrando una adecuada comnprensidn de las necesidades de una buena
comunicacian,

Cartribuir al mankenimients ¥ majsramiento sontinug dal Elstema e Gesglidn de la
calidad y del sisterna de gestidn y sequridad y salud en el trabajo a traves de la
participacidn en todas las actlvidades, estrategias y programas lideradas por la oficing
de Talento humaro y |a Oficing Asesara de planeacion.

velar por el adecuada cumplimiento de la gestién documentzl, inherente a las
funciones del cargo.

Acompanar desde el aspecta téenlco los procesas de contratazién.

Realizar la supervlsion de los contratos que |2 sean aslgnados.

Las demds acgnadas por auteddad competente, de acuerds con ef nivel, la
naturaleza y el dr2a de desempeafio.

. T V_CONOCIMIENTOS BASICOS DESENCIALES .o o
- Eunstltu'::lﬁn Politica de Colombia '
» Pelitica piblica de Deporte, recreaclén y actividad fisica
¥ Organizaclon del Estado Colombiand
# Pan Nacianal del Deporfe
» Normabvidzd deportiva
* Relaclones pukllicas
* Fundamentos en MTCGP 1000: 2005, 150 9001.
¥ Indlcadores de Gestidn
P Informdtica Bisica — Werd, Excel, PowerPolny
_ o VL COMPETENCIAS CO mnmmmaurmss“ O
b Comuneas. e e - Por Rivel Jerﬁrquldu e
Aprendizaje continuo. 1 Apnrte técnloo- Profesional
« Orientacién a ragultados. ' s Comuniracid efectiva
« Qrentacién al wusuarle y al o Instrumentaclon de decislonas
cudadanc. . -u Gestion de procedirmicntos

« Compromiso con la organizacion.
Trzbajo an equipo. '
Ada tacmn al @mbio,

TEWIL 05 OE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA .
. Formmciéiicadémlca .. |4y N

Titulo Profesional en diseipling académica |Treinta  {30) meses de experiencia
'dal niicles basleo-de conocimiento 2n: prefeslonal relzclonada.

« Comunicacion Social, Ferlodlsmo v

afines
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_ Rasoluclédn
_ o Junta Directiva
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» Publictdad v afinas. . | Mo apllzz las equivalencias establecidas an
el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
2015,

= AR L1 DE ! A CI0M IDELFEMPEED
M [wal: Profesional

| Denominacldn del Emphen: Profesional Unlversitario
Codigo: o 219

Garade: 02

MNaturaleza del cargo: Carrera admilnistrativa

Mlmero de cargas: Tres {3)

| Crependengia: Bonde se ublgue ¢l cargo

Car 3¢ Jel JEﬁE IHTI'IEdIElD‘ Quien ejerza la supervision directa

H!‘.'.'.IL'I HALTTAEGHPAE&HIE NTOXNSTITUCIONA

BhaPadmme - [ —

Implementar ',' EJecl.rar En las Munlclpms n:iel Cepartamenta de Antmquia las politicas
imstituclonales para el desarrolle de los programas y prayectos de la Subgerencia de
Fomente y Desarrelle Deportivo con el fin de fomentar el deporte farmative, la

recreacion, la educaclén fisica, |a actividad fislea y gl aprovechamienta del tlemEE ligra.,

TR TV AESCRIPCION DE' FUNCIONES ESENCIALES

1. Plawear, gjecutar, pmmnclcnar y evaluar el progrerma departamental de prDrTml:lD"l de
'a salud ¥ prevencidn de la enfermedad 2 bravés de la actividad fizlca con sus
correspondicntes estrategias para cada afic, evidenciande las acdones, metas e
indicadores a cumplir.

2. Propaner la polillca de cofinanclacidn cada afie y evaluar [os -:hﬁ!rentﬁ proyectas yio
propuestas presentadas por tedos los municipios.

3. Planear, coordinar, desarrollar, evaluar v controlar desde ko adminlstrativo y o téanico
las actividades v Ios mega eventes del Programa departamental de promocién de la
salud y prevenclén de la enfermedad a través de |a actividad fisica, aseguranco su
adecuada ejecucidn.

4. Reslizar visitas progremadas a ios diferentes munlclplms de Antiequia segdn crenograma
¢de trahajn, |dentlfc.andu las necasidades v asesorando en temas de actl'u'ldad fislca v
salud.

5. Actualizar la base de datos estadisticos del pmgrarna con |3 tnformacon de les grupos
de actividad fisica urbanos v rurales, ademas del seguimiento al semdfore ¥ a las
diferentes eslralegias generadas segun el plan de desarrollo.

6. Atender v asesorar al porsanal de los municipaos de forma telefonica y/o persanal,
brindandeo la infarmacidn precisa acorde con 13 selicitud,

7. Ejecutar y evaluar lps proyectos Instituzlonales referentes al deporte formativo, |3
recreacian, ta educaclén fislca v 1a activicad fAsica en (03 Hunlupms del Depar@amento
de Antioguia.

8. Concertar acciones int2rinstitucionales pam fortalecer el desarrolle de los proyectos

[ instiuclona’es ¢e formadion deportiva, recreaclin, educacidn fislea y actividad fisica.
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10

11,

12,

1z,

14,

15

Acgrmpatiar a los Muricipias en la r:*eacle::n, I‘::rrtaleclmlentﬂ ¥ desarrnlln de los pmyectns
institucfonales da farmacidn deportiva, recreacion, educacion fisica o actividad fisica.

Acarmpafar, asesorar y supervicar la ejecudon de los recursos correspondientes al

recaudo del impuesto IVA telafania mdvil,

Farticipar 2n la elaboraclon del plan de desarrollo y plan de accion de cada vigencia de
la Subgerenc @ deé Fomento y Desarrollo Departive, consecuente con la normatividad
vigenta y potltlcas adoptadas en los Planes de Desarrollo Cepartamental y Nacional y
acorde con 2l Man Dacenal del Departe, la Recreacidn y la Actividad Fisica.

Realizar enlates entre ligas deportivas de Antoguia, organizadpnes deportivas,
recreatlvas, de actlvdad Fsica y de. desarrcllo humand y los Entes Deporthves
Munlcipales para pramover la descentralizacidn, la articulac 6n y 13 atencidn integral de
los diferentes qrupos poblaclanales.

Contrlbulr al mantenimlento y mejoramients conthus del Slsterna de Gestion de la
calidad y del sistema de gestidn v segurldad y salud en el trabajo a traves de |a
participacién en todas las actividades, estrategias y programas lderadas por |a ofi cma
de Talanto humano vy la Oficina Asesara de planeaclan,

Velar por el adecuado cumplimients de la gestlén decumental, Inherents a las
funciones del cargo.

.Acompafiar desde gl aspacto benico |05 processs de contratacion.

16.Reallzar la supervision de 105 contrates que le sean aslgnados.,
17

r
F
F3
B
e
Y
»
F3
>
=
¥
"
s
¥
=
=
*
I
¥

. .25 dernds aclgnadas por autoridad competente, de amuerds con &l nlval, [a naturaleza

Elarea de cesemeﬁn

Cunqtltucmn F'ulltl-::a de Celombia
Palltlca ptblliza de Depoite, recreacion y actividad fisica

Organizadon det Estado Co'ombiane

Sistema de Desarrolle Administrativo

Planeacign Estratégita, Formulacién, Desarrollo y Evaluacidn de Proyectos
Normatividad deportiva

Mormatividad presipuastal

Planes de Desarrollo Nacional y Terrltoral

Plan Naclonal del Departa

Madela Estandar de Control interng parz el Estado Calembiane MEC] 1000: 2003
Mapas e Riesgos

Fundamentes en NTCGP 1DQ0:2000; IED 9I01.

Indicadares de Cestion

Informatica Bés.ca - Word, Excel, PowerPoint:

Administracidn Departiva.

Forrmulacion, evaluacin Y prese ntaclén de pmvectus

Evaluacian v presentacian de informes,
Contrataclsn estatal.

t:ann-clmientc-s bésicos en slstemas -

' Dnentacuﬁn a resultadc:s

Aprendlza]_i:ﬂnnnun
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INDEPORTES
ANTIOQUIA

JZOL 3P S4aUd 2P B 9P LOOD O
MARIRIG BLNP

_' Resolucidon Numero | ' WONesay
+ Orlentacién  al usuarc y al | o« Expertlcla prafesianal
ciudadane + Trabajo en equips y Co'aboracion
« Transparencia s Creatividad e Innovacion

Compromise con la organizacion
VIISREQUISITOSIE EEJFﬂIIMA.CI'IHI

MFnrmanmﬁ"—'ﬁﬁdgm gﬂ“

Titulp  profesional  Académice  en 13| Treinta {3!}] meses

diseiplina del nléles baslen de conccimienta | prefesional relacionada.

(NEZ) en;

de experlencia

Wo aplica las equivalencias establecidas an
a Deportes, Educacidr Flsica y|el articulg 2.2.2.5.1 del Decrets 1083 da

Recreacidn, 2015,
R R A L I DENT TFICACION DD RHPLED)
Nivel: Frofesional
Dengminacion del Emplasd. Profesional Universitario
Cixdiga: . 219
Grado: 2
Naturaleza del carge: _ Carrera administrativa
Numero de cargos: Tras (3}

Dependanzia: Donde e ubigue el carga
Cargo udet]eﬁe Irlmedlatu____ Qulen_j_erza la superwsmndwe-:ta

T i e e e e =

t:esa rr'-:rllar actividades en el marco de |65 prt:r:EEr:E de desarrﬂllu social de los dEPU rtlstas
de la reserva deportiva ¥ de altos logros, para mejorar su desempefia deportivo y sbtener

mejores condiciones en su calidad wida.

mwmﬁscnmmémlnzrruucxﬂnﬁlssenc:ntesm

1. Desarralar v cjecutar el Plan Institugienal Anual de Desar-olio Social de los deportistas
y entrenadores avalados por, la Institucldn ubleados en el area Metropelltana ¥ las
regiones del Departamanto de Antioguia con &l Fin de mejorar la caiidad de vida de fos
FITBITI0%.

2. Desarrollar acompafiamienta sodsl individuallzado, ern & proceso pedagagico v
deportive @1 concordancla con las demas dandlas apllcadas al deporte,

3. Realizar sequimients y evaluacian 3 los apoyos economicns, soclales, deportives ¥
téch cos entregados a |os deportistas y entrenadores del Departamenm garantizando
una adecuada calidad de vida para o5 ¢ epartlsLas.

4. Elaborar estudins, dlagndstices e informes oHentados a conocer el estada social,
econemico, familiar v educative de los deportistas apoyados; con miras a mejorar las
Pl s plernentadas por la subgerencla de Altos Logros.

5. Propiciar y acompaiar ei process de convivenca de depurtlstas rasidentes, apoyanda
su_adecuado mendimisnto.
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10,

11.
12,

. Realizar |a supervisidn de los contratos que |2 sean aslgnados.
id.

Canstutucqu-n Politica de Culumma o

INDEPORTES

ANTIOQUIA
Resoiucién

Resolucion Mimers Juntn Dirsctiva
esolucion Rumero. No. 00001 del 18 da anara de 2021

Proyectar las necesidades requerldas pare la puasta en marcha del Plan Institocional da
desartolle sacial, gestionar [los pmr:esus precontractuales para o5 distintes
compenentes de efearcion del plan,

Brindar acormpaiamiento psicoldgica a toda la comunldad deportiva de altos logras
durante sus procesos para vinculacidn, mantenimients y reting,

Participar en equipos intra e interinstitucional erlentados 3 mejorar la calidad de vida de
la comunidad depottlva de altos logras.

Partidpar en la farmulacldn, gjecuddn y evaluacidn de planes, programas v proyedios
soctales dirigldas a megarar las u:ﬂndn:lnnes de vida la comunidad deportive de altos
logros,

Contribuair al mantanimiants v mE]Dr-EI'I‘iIEI'ItD contiruo del Slsten'la da Gestlan da |a
calidad y del sisterna de gestion y seguridad v srlud en el trabaja a través de la
participacidn en tadas las actlvidades, estrategias v programas lderadas por 13 aficina
de Talanta bumano ¥ la Oficina Asesara de planeacion.

Velar por el adecuada cumplimiento |:IE la gestlén documental, inhcrente a ias
funclones del carge. :

Acompanar desde el aspecto técrico Iu-s propesos de contratacién.

Las demas aslgnadas por sutoridads.tompetente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio. -

Folltlca pablica de 2eparte, recreacién y a::tmdad fisica

Crganizacién del Estads Colembiang

Sisterma de Desarrolla Adminlstrativo

Plancarian Estratégica, Formuladidn, Desarrollt: ¥ Evaluacién de F'I:’t)'fEEtﬂE

Morrnatividad deperdva

Mormatividad presupuestal

Flanes de Desarrollo Nacionz| y Territerial

Flan Nacicnal del Deporte |

Modelo Estandar de Control Interno pa~a el Estado Colomblans MECL 1000:2005

Mapa:s de Riesgos

Fundamentos en NTCGP 1000: 2009; ISC 9601,

Indicedares de Gestign

Infarmatica Baslca — Werd, Exoal, Pm-:erPJ:int

Administracian Deportiva.

Formulacidn, avaluacion y presentacmn I:Ie prﬂy&tﬂ;cﬂ

Evaluacion y presentacion de [nformes.

Conpcimlentos bdsicas an Sistemas,

Ley del deporte
ra - snclales

. T L‘Jrlentacir&n 3 resultadus C . Ap'endlza_]e Continug

Figira BT (EREL

1
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INDEPORTES
ANTIOQUIA

Rasoluclén
Junta Directive

Resolucidn Niiters No. 00001 del 18 du enere da 2024

» Orientaclén  al wusuarin ¥ al » Experticia prafesiaral
eludadano + Trabajo en equipp ¥ Colaboracidn
« Transparenslz .+ Creatividad e Innovacidr.

Corrpromisa con 12 erganizarian _
VIIAREQU IDEIFORMACIONACADEMICANY; EXPERIENCT

T s

Titule profesional Académico en disciplinas| Treinta ["313] meses  de axperiencia

del nicleo basico de cenccimients {WBCY | profesional relaclonada,
de: '

. o aplica las equivalencias establetidas en
» Psicalogia. el articulp 2.2.2.5.1 del Decreto 1032 de
» Soclologia, Trabajo social v Aflnes. (2015, -

| PELEME

_ Prefasional
Denominacidn del Ernplea: Profesional Universitario |
Codiga: 21%
Grada: g2
Maturalera del cargo: Camrera adrministrativa
Namers de cargos.: Dos (2]
Cependencla: ~ Donde se ubigue &l cargn

Ca%a da| Jefe Inmediats:
3 L - h ]

A L : - LT

Fiecutar desde el enfoque Psiceldglcn el abordaje intedra de Ios

deportistas y la comunidad, contribuyande a su rendimiento deportivo y al cumplimiento

mislang! de la Entidad. o ' .

R NN LY ) DESL RIPCION DE [FUNCIONES: ESEN CIAL ES NN ST

1. Disefiar estrateglas de intervencidn psiccldgica de scuerde & las prioridades de fa
entidad, para la evaluacién de la problerndtica emocional ¢ cerpertamental de los
deport.stas, apuntands al plan de actividades par grupos pricritaries.

3. Desarrollar v colaborar en [os programas dirlgldos a la atenclén de la problematica
ernacional derivaaa de las enfermedades. _

3. Apoyar a la Subgergncia de Deporte Ascciado y Altos Lopos en la impkarmentacian,

seqllimiente, cumplimiente y verlficaddn de les processs proploes del ma nbenimlento de

los requisitos habilitantes estableridos en las disposidones legales vigentes.

Promover la participacian de la cemuridad en actividades de |a salud mental..

Partidpar en actividades de inducchén, capadtacidn, actualizacon y entrenamientd para

) parsonal de b Entldad. - .

Evaluar la cfidenda y € Impacto de |65 programas afrecldos 3 la comunkdad depertista,

Realizar actividades de acompanamienta en medicing comunitaria en |os programas y

proyectos desarrellades par 125 5. bhoerencias da la Entidad.

-

=1
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8. Contribuir en el disefie, ejecy el v evaluacmn de mvestlgacmnezs aplicadas tendientes
a conceer la inddencla de o5 factores condicionantes aspriados & la problemdtica
comunitara v de salud meantal.

9, Partlclpar en reuniones de caracter cientifice en la revisidn y actualizacion de
instrumentos gue pe-mitan evalua: e personal ¥ administrativa para estudio de& noremes
y procedimientas det drea; apertande a la inaevacion permanente de la Institucion.

10, Dar soporte en ¢ pracesos de selsccicn del area de gesticn humana para fubclanarios
gue ingresen a la Ertldad, cwande a2si s requlera; dando cuomplimiznta a los
lineamientos de la Institucién 2n &l Ingraso de persenal.

11, Contribuir al mantenimlente y mejoramignto centinug del Sistema de Gestidn de la
calidad v del slsterna de gestldn y seguridad ¥ saud en 2l trabajo a traves de la
participacien en todas las actividades, estrategias y programas |ldetadas gor 1a oficina
de Talents humarno y la Oflcina Asesora de planeacion.

12, Malar por el adecuado cumplimients de la gestidn documental, inherente a las
funciones del carga,

L3, Acompahar desde el aspecto enics les procesos de contrataclén,

14, Reallzar la supervisian de los contratos que e sean asignados.

15, Las demas asignadas por autaridad competente, de acusrda con el nivel, 13
naturaleza v el drea de desempaha.

= Canstltucuﬁn F‘nlntu:a de Cnlnmbla

= Pplitica publica de Deporte, recreacidn y actividad ficlca

w» Organizacldn del Estado Colembiano

* BSistema de Desarrello Adminlstrativo :

* Planeacion Estratégica, Formulacidr, Desarrollo y Evalupcién de Provectos

*  MNormatividad deportiva :

“#  MNermatividad presupuestal

¥ Planes de Desarrollo Naclanal ¥ Territurlal

i 2an Macignal del Deporte

# Mopdelp Estandar de Control Interno para el Estado Ec-lc-mhlann MECI 100D:2D05
* Mapas de Riesgos

“»  Fundamentos en NTCGP 11:00 2009; [S0D I';1[:!}1.

# Indicadoras de Gestidn

* Informatica Basica - Word, Excel, F'awerPnint

* Térnlcas Psicoldgicas de mtm-encidr* eh el E’imblto de |a competicidn deportiva.
# Test Psloodcepartivos

Evaluacién y diagndstics,

¥ Investigacion en temas aflnes,

* Hatiligades comunicaciones

* Manejo de crupe

¥ atenclén de parsenal.
3 Presentamﬁn -:|e Infarmes

..........
T [ . [ —— . = ——
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Sxpertica profesional

Trabajo en equlpns y Colaboracion
Creatividad & Innowvacian

» Orlentacién a resultados
Orientacién  al uscario y  al
cludadano

+ Tramsparencia
n:nrnprnrnis.n ¢on 13 grga '1Izac|ﬂn _

ARV EQUIS

Tﬁ:ula pn:rfeclnnal Académlcn an Tr‘elnta ED} MEses dexpertencia

dizciplina de! nicleo bdsico de cenacimienta | profesional relaclonads con las funciones
(WEZ) de: _ del cargo.
+ Psicologia. No aplica las equlvalenclas establecidas en

el articdlg 2.2.2.5.1 de! Decreta 1083 de

L 2015.

Nivel: ~Profesional

Panerrinacidr. del Empleg; Profesional Universitario
Codlgo: S 219 '
Grado: : R ¢ I
| Naturaleza del cargo: _Carrera administrativa
Nimen de Cargos: - Uno {1} - : _
Dependancia; Donde se ublque ¢l cargo
enrlsmn directa

Carg:; del Jefe Ir‘r‘nedlab:: . . I.JIEI'I e erza [a Su

Evaluar funcmnalmente log depumstas de altus Ingrns zon el fin de uhsenrar su

adaptaddn a las cargas de entrenamilenta y hacer las recomendactones para mejarar su

rendlmlanto deporbdva.

ot TR L IV A PESCRIPCION DEFUNCIONES [ESENCIALES 2T i,

1. Realizar las pruebas de fislologia del ejercicio, analizar los resultados, &'adorar y
presentar Jos infermes con las rccomendaciones, para implementar [as accionas da

- mejaraimiehto en & rendimienty. deporivo,

2. Proponer v desarrollar prevectos de investigadon relacionadas con la fisiolagia del
gjercicio, con al fin de generar nuevoes conocimientos en el area de ‘25 clendas
aplicadas al deporta.

3. Apcyar a la Subgerencla de Deporte Asociado v Altos Logms en la imp ementa-:lon
seguimiento, curmplimiznte ¥ verificacion de los procases praplos del mantenimiente
de los requisitos nabilitantes estableddos en las disposiciones legales vigentas,

4, Coordingr la realizacion del aseguramlent metrologico, manten!miento v calibracién
de lgs dispositivos meédicos del drea de fisiologia de gjercicle, cmpleados en |a
evaluacén de los deportistas, con el fin de propiciar un alto grada de validez ¥
confiakilldad en el resu tado de las pruebas,

Figing 87 e 13T
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PN EY VYT R T RYYYYVYYVYVYY Y YR

Tituh:u profesional Académucn &n |:I|5-:||:Illr'|a 'Treinta {30} meseg -:ie experlencia
del niclep basica de Conocimienta (NBLC) | profesional relacionada.
en: i

5. Contribuir al mantenimicnte v mejuramier'tn l:c-ntlnuc- del Slstema de Gestmn de
la calrdad y del sistema de gestion y sequridad v salud &0 &l frahalo a través de
la particlpaclén en todas las actividades, estrategias y programas lideradas par la
oficina de Talento humana v 1a Dficina Asesora de planeacién,

Yelar por ¢ adecuads cumpiimiento de la gestion documantal, inharente 3 [as
funciones del cargo.

Acompafiar desde el aspacta téonica os proceses de contratasion.

Realizar 1a sLpervision de los contratos que |e sean aslgnados.

Lag demas zclgnadas por adtorldad compebente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio.

b L 'U‘l-

Cn hstltuclﬁn Politica de Calombla
Politica pdblica de Deporte, recreasion v actividad fisica

Crganizacion del Estada Calambianc

Sistema de Decarmolle Administragive

Planeacion Estratégica, Formulacion, DEEHrmIIn ¥ E\raluacrun de Proyectos
Normatividad deportiva

Wormatividad presupuestal

Planes ¢ Desarrallo Nadaonal ¥ Territorial

Flarn Yacional ¢el Deparke

Modalo Estandar de Contrel Intermo para el Estade Calambiang MECT 1000: 2005
Mapas de Rlesgos _

Fundamentos en NTCGP 1600; 2000, 1SC 9001,

Indlcadores de Gestlon

Infarmdtica Bdsica - Wore, Exoal, inerPc-Int

Investigacidn.

Evalugcidn vy presentacion de prayectos,

Bvaluaclén y presentacion de informmes.

|| l.'ns bﬁsls &n E'StEFI'IﬂE

* Aprendlzaje cnnﬂnuo . T . .ﬁ.pnrte técrca- Profesional

Orientacidn a resultados. Comunlcacld efactiva

.
=« Qrentaclon al usuarior ¥y al = Instrumentacish de decisiones
ciudadand. : .
»  Compromise can la nrgamzacmn
Trabajo en aquipd,
Adaplacion al cambiy,

Gestlén de procedimiantos
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. Deportes, Educadén  Fisica Na aplir:a las Equwaler‘lclas establecidas en
Recreacidn. ' gf articulp 2.2.2.5.1 def Decreto 1083 de
| 2015.

el Pruresmnal

| Denaminacion del Emplao: Profesional Unlversitario

Cadlgo: 219 _
Grada: [HF .

Maturaleza dei cargo: ) Camera adminlstrativa

Nimero de cargos: Unp (1)

Dependencia; ' Donde se ubigue el €argo

f-'.‘.arn del Jefe Inmediate: T
T ik JABL REM?EHCIBIEE%ET BNIDOCMENT A DUl

F'Ianear, coardingr, 5upeml5a ¥ :antrula la gestan dnmental del Ins:tul:u -:nn el ﬂn
de garantizar | custadia, accesibilidad v conservacian de la infornacln,
R ATV S DESCRIPCIO NIDE FUNCIQONES 'ESENCIAL ES BERIEESEINEE |

1. Diriglr |2 Unidad de Comrespondencla y et Archive Central v efercer la secreta ra téchica
del comite de archivo del Tnstitubo,

2. Elaborar, actualizar y gestionar o5 planes, procesos, pmced:mrentus Inskructivas e
Instrumentos archivistlees relaclonados con la Gestldn Documental del Instituto, de
forma bEmica de acuerds oon las politicas del Institute v 18 normatividad vigante.

3. Disefier, aplicar y controlar la estrategia de organizacidn de la Unidad de
Comespondencla, lagrande un optimo desempefio de la misma.

4, Promover, dirlglr y supervisar las acdones-necesarlas para la organizacion del archiva
de gesbion en las diferentes dependencias, logrando que dlcha arganizacién cwmpla ¢on
los protocoles establecides para ello.

5. Organizar y supervisar el disefie y apllcadidn de la Tabla de Retenclén Docemental
acorde eon los manuales estabizcides, sjecutande las actividades de manskerencia,
eliminaclén parclal a tntal v actualizacién de Inventarlos de atuerdo ¢on los tiempos
defridos.

6. Organizar, coaservar y divalgar &l acerve documental, logranda o accesa
disponikilidad de los dn:umertns de archwu de manera contrtlada a lgs usuarios
inGernas y externgs.

7. Evaluar ‘las condiciones de cﬁnsenraclc:-n de |ps documentos, controlando el
curmalkmlento de la nermatividad vigente al respecta v la adecuada gestidn decumental
de los mismoes.

§. Contribuir al mantenimicote y mejorarmienta cnnhuu del Sistema de Gestidn de la
calidad y del sistama de gestion y seguridad y salud en el trabajo a traves de |a
pattlclpacién en todas |as sctlvidades, estrateglas y programas lideradas par la oficina
de Talente humang ¥ la Oficing Asesora de planeacion.
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9, Velar por el adecuado cumpllmlenm de |a gestlc-n docun mental inharente a lasl
funcisnes del cango.

10. Acampadiar desde el aspecto téonlco os pmcesus ge r.‘untrata cidn.

11, Reallzar la supervisidn de los contrates que |e sean asionados,

12. Las demas asignadas por autoridad cnmpetente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza

el 4rea de desompedc. -
IEQE,W : ' -

= ul Eﬂm .
Constitucion Pelitica de Colombia
Palitica pablica de Deporte, recreacion y actividad fisica
Srganizactin del Estade Colombianag
Sistama de Desarmollo Adnipistratlve -
Flanzacidn Estratégica, Farmulacidn, Desamolls v —valuaclﬁn de Proyachos
Mormatlvidad deportiva
Mormatlvidad presupuestal
Flanes de Cesarrallo Nacional v Terrltorial
Plan Nacional del Deporte
Modelp Eetandar de Control Inserno para el Estado Colom'ziana MECT 1000:2005
Mapas de Riesgos '
Fundamentos en MTCGP 1000:2009; IS0 S001.
Indicadoras de Gactidn
Infarmética Basica - Wond, Excal, PowarPalnt
Sictema de Gestion de calidad
Marmas de archwistica Yy correspondancla;

S ﬁpnsucm's'“'m' Mpﬁn'r.meﬁ‘rm.ss 0

. atumunu 7 i*ﬁ.- . R - Poar Nluvel Jecarquics
* ﬂnen tadion & resullados . .ﬁ.prendlzaje Continug
« Qpentacdgn al usuatdo vy  al +« Expeticia profesional

ciudadans .+ Trabajo en equipo y Colaboracién
« Tranzparencia » Creatividad e Innovacldn
Compromise on 1a graanizacidn -

v\fvvvvvﬁvﬁvva*ﬁﬂ”

VY11 REQUISITOS:; EQE.H#EIE Q,E#DEMICL’TEIPERIENEE C
Furmngcidn ACRASMICh . i Experieribis “E
Titula profesicnal en disc dlinas académlcas | Trelnta {30} mesazs  de experiencia
del nuclen badsico del conocimiento =n: prafesional relaciarada.
» Bibliotecologia. . We aplica lag equivalencias establecidas en
+ Slstemas de Informacionh. © el artleula 2.2.2.5.1 del Decrato 1083 de
» Doourrettacidn y Archivistica, 2015,

Mivel: B ’ Prﬂfasmnai

Depom|nacldn del Eraplaa: Profesional Universitario
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Cadigo: 219

Grado: g1

MNaturaleza del carge: . Carrera administrativa

| Mamerg de cargos: _ . _Tres{3)

| Drependenclas - Conde se ubique ¢l cargo

Carge det Jele Inmedlato: ulen gjerza la supervisidn directa,

Ejecutar v aplicar las conoci 5. profeslan en e . eeardinacien y
contrl de anidades internas tante en los procesos misionzles come en fos proceses de
apoye de |a Entidad. e

PR TR Ty A DESCRIPCION DR EUNCTONES ES ENCIALES TRA-ENINEINNES:

1. Realizar la consecuclén opartuna de los recursos fisicos, por |a racicnal utllizadén de los
disponibles ¥ custodia de los demds bienes a su cargo, para mantener 12 aperatiidad
de [os serviclos,

2. Elaborar y realizar lus planes y programas anuales de compras, presuplests ¥ damas
gque sean necesarios adelantar para el buen funcianamlerte de la Entidad, en
eocrdinzcicn con las diferemtes dependencias sbservando las normas téenlcas y legales
previstas,

3. Elaborar y ejecutar 1a £lapa logistica de los procesos de contratacidn de la Entidad, con
Iz revisidén de 1a oficina juridica, acatanda las normas legales que regulzn dicha materls,
den desarrollo de .os planes v programas anuales de compras, presupuests ¥ demas
fuUe sean necaEsarlos. - -

4. Flaborar estudios previos v realizar &l estudlo econdmics 2n los procesos de centratadion
que adelante la Entidad, con el acompaRamiento de las dependencias misicna es que
requieran los bienes y/o servidos v la oficina Juridica de la Entidad.

5. Desarrollar los pregramas, planes y procedimlentos relzcionades con la adecuads
adminlstracion de los recursos fisicos, financieras, tecnoldgices v de comespondends &
Informacidn a cargo de 1a Entidad.

6. Apoyaren los componentes adminlstratives, financieros y contables del persanal a cargo
de supervigiones de contratos en ia Entldad.

7. Realizar evaluadiones técnicas v financieras en los procesos de contratacion, segun la
deglgnacion del Gerante de |a Sntidad.

8. Adminlstrar las sedes de INDEPCRTES ANTIOQUIA y los recursas asodados para su
fundonamlente, que permita la eficlenta prestacidn de sericos a los deportstas y
empieados de [a Entldad,

9, Reallzar seguimiento continua al Inventario de los INEOND,

10, Reallizar vishas de inspescién a las sedes externas para ldentificar o5 requerimientos
para el perinal Runcionarmiante de la Entidad, & inclirles 2n el plan de mantenimients y
gl plan de compras de la Entidad. '

11.Contribulr a1 mantenimiento ¥ mejoramiente continup del Sisterma de Gestian de 1a
| calidad v del sistema de gestién vy seguridad y selud en el trabaje a través de ia
participacidn en tadas las ackividades, estrategias y programas |ideradas por la oficina
ge Talenta humang ¥ la Oficina Asesora de planeacién,
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(12, velar par ei adezuado cumplimiento de la gestdon dm:umental, inherente a las
funcianas del cargo,

13. Acorrpafiar desde el aspecto kécnice los proceses de contratacidn,

14, Realizar la supervisidn de les contratos qué te sean asignades por el Gerente.

15. Las demés aslgnadas por subaridad competente, de acuerco can €l nivel, [a naturaleza
y &l dree de decempeno,

Ca nstntutuﬁn Politica de Cnlnmbla
Polltlca plibllca de Deporte, recreaciar. y actividad fisica
Organizadon del-Estacn Colomblans
Sistema de Desarmolla Administraktivo
Planeacién Estratégica, Farmulacion, Desarmolle y Evaluacion de Proyectos
Normatividad departiva .
Morrmatividad presupuestal
Planes de Dezarrcllo Nacional y Temitarial
Flan Naclonal del Deporte
Modelo Estandar de Control [nter1o para el Estado Colomblane MECT 1800:2005
Mapas de Riesgos
Fundameantas en NTCGPR 1000: 2005; IS0 5001,
Indicadares de (sestlidn
Infommatica Basica — Word, Excel, PowerPoink
Sistema General de Contedl Internd.
Evaluacion y presentarion de informes..
Narmas genaralas de Audltora,
MNormas de Administracidn,
Narmas de presupuecsctn, ndmina, cnntabllldad y cantratacion estatzl.
Administracidn de Persanal,
imientos has cas en histemas,

[

1

"vvvvvvvvvwwvvvvvvvvwvr

Qrientacidn a resultados . ﬁuDFE!I'IdILHJE Eﬂntlnuﬁ

s+ Qrentaclén al  wsuvario y  al «  Experticia prafesianal
cludadano = Trabajoe en equipp y Colaboracion
Transparancia « ‘Creatividad e Innevacdon
Compromise con |2 erganizacidn ~ 1

Tltl.rlu prnresmnal Acadamico an dis pluna veintiachs {EBJ ‘mesges de axpeariencla
de las nlclees baslcos de conocimlenta | profesianal relacionada.
{NBC)Y en: ' ' :

Mo aplica 1as equlvalencias establécidas én

«  Administracidn, ' al artfeuls 2.2.2.5.1 del Decreto 1082 de
Cankadurlz pablica, 2015,

a Econamia. ' '
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Ingenieria administrativa v Afnes.
Ingeniaria Industrial ¥ Afines.
Ingenieriz de Producgidn.
Ingenieria Financiera,

- = om

S ". I‘ dkhd F

Nluel Prur eslﬁn gl

Cargo del Iefe Inmednaw _ uign elerzsy Ia Su enris'ujn directs

E_]EEIJt'EI‘ y aphcar los c{:nc-urnlentcls propios de 5Ll pmfesiun en la EJEﬁuclun, cncrr‘dlnaciun
v contral de las unidades internas encargadas de gestion cantable y presupuaestal, con el
fin de garantizar la generactdn de infermacion integra, xacta y confiable, de corfermidad
eon |05 regimenes normativos vigenbes,

Cenominaclén del Emplea: Profesiepal Universitario _
Chdigo: : 218

Grado: : o1

Haturaleza del cargu: Carrers adminlstrativa -
Numerc de cargos: Una (2]

Dependencia: Dende sé ubigue el cargo

R 1V T DESCRIPCIO NIDE FUNCIDNES ESEN CLALES SR 1. 30

CUANDO SE DESEMPENE EN EL CARGO DE CO NTABILIDAD

1. Revizar, coordinar v conrolar Ias diferentes etapas del proceso contable, las actividades
de depuracion y de irplementacidn def marco normabtive wigente, asi como (03
diferentas registros de los hechas economicas generades en |2 Enfidad.

2. Preparar v presentar asegurands &l cumplimlente de las obligaciones tributarias vy
fiscales, teniende an cuenta la normatividad vigente vy Ins tiempos estipulades con el fin
de minimizar el fesgo de sandanes ¥y multas por indumplimlento.

3. Controlar la elaboracion de o5 estados contables e informes complementari os, mediante

- la revision de la informacldn censolidada en e sisterna con &l fin de asequrar la entrega
. trimestral a la Contadura en curmnplimiento :Ie las normas lagales v vigentes.

4. Concillar la informacdidn contatde, :

5. Coordinar y prepa-ar los permes mensuales reahzando las respectivas conciliaclones, asi
come de los diferentes auxillares ¢ infermies- cﬂnl.ahles y generacion de camprobantes
con calldad y eportunidad.

£1. Farticipar activarmerle en el desarrollo de la pregramacion, elaboracidn, administradon
y control de Ips procesas contables y control de inventarios de la Entidad, segun las

!

dispesiciznes vigantes,

Pigina 93 ca 132



INDEPORTES
ANTIOQUIA

Rezolucién
wunia Dirsctiva

Restlucion Ndmere . No 60001 del 19 de enero de 2021

cmm e s - - = .

7. Realizar |a rendiclén de cuenkas z la Contraloria General de la Nacién v 3 fos diferentes
arganismes de contol y usuarios extamds, con calu:lar] ¥ &n dentro de 1as perlodicldades
astablecidas por la no=ma,

8.

9.
10.

Elaborar, preparar vy prasentar ﬂpurtunamente lps estados finamclerss e informes
mcnsuales v omplementarios con base en al registvo de |las operaciones nancleras,
ecandrmicas vy soclales,

Brindar asesorias en materia contable v financlera y asegurar |2 aplir:ab-ﬂldad de |as
normas v actlallzaclenes vigentes en makeria contable y finandera.

Elaborar informes mensuales con indicadores ¥ nacamaadacion2s a la alta direcclan,
prepeniende acciones y diractrces de mejora que sirvan d& harramienta parz una
mejor gestion piblica an mataria prasupusestal, contable v finandera de la Entidac,

CUANDO SE DESEMPENE EN EL CARGO DE PRESUPUESTD

11.
12.
13.

14.
15,

16.
17.

18.
18,
20,

21.

Partlcipar activamente 21 el desarrello de | programacidn, elaboracdn, acministracion
y cantrol de les procesas presupuestales segln las dispasiciones vigentes.

Deflnir el anteprovecto de prasupuesto con base en las normas astabdlacidas, cen al fin
de presentar el proyecto presupuestal para la vigencla slguisnte.

Apronar 1as disponiblidades v registres prosupuestales, verificanda gque 198
programmas formen parte del provects de presupueastes, ocn el fin de garantizar ura
adecuada ejecusidén del mismo,

Adoptar 2l plan anualizado de caja con bas.e en la programacion establecida por 12
Tesoreriz, con €l fin de ajustar lag disponlbliidades v registras a esta pragramadcian.
bsgsorar en materla presupuestal a las diferentes areas, mediante capadtaciones
pragramadas, con el An ¢e lograr up adecuade ranejo del misma.

Avalar los Infermes presupuestales enviados a los 6rganes de coTtrol.

Elaborar v rendir oportunamente |nferrmes requeridos por la ertidad, per cifarentes
organismas de control y usuaros externos en las fechas estableddas segun las 1ormas
legales yvigentes,

Brifdar asesoria en materia presupuestal a Ias diferanbec depeflrdenclas gestoras de
Indepartes de acuerdo Qo @5 NOrMas presy pua'stales WiGEITES,

Partigpar en |a elaboraclén dal presupuests anual de 3 Instituclén, garantizanda |
suminisiro, andlisis y codificacidn e [a nformaclan presupuestal y finander necesara
Que sirva como spporte para la Furmulaudn del antepreyecto de presupuesto de forma
apertuna ¥y confiabla,

Aseaurar @8 aplicabilidad de las normas y a:tuahzacinncs vigentes en makeria
prasupuestal v |a verificacion, aprubacién v evaluacion de la informacion presupuestal
del Instiube para garantizer el cumplimiento de los requisitos legales de la operacion.
Expadlr, veriflear v realizar EEQJII'I'IIEI'Itﬂ 2 |os Registros Presupuesialas y a |os
Certlficados de D sponlbilidad ~resupuesial de la Entidad e infarmar de manerz
periodica a log resectivos ejecLtores sobre su estade con el fin da que se toman las

medidas comaspondientes a que haya lugarn

Paging B4 de 132



\INDEPORTES

ANTIOQUIA
:Inuiucldn
_ S unta Blrociiva
Resglugion Mamers No. 0000 dal 18 da enero de 2021

s

22. Realizar periddicamente el seguimlento al sresupuesto v los procesos de cemre|
presupuestal da cada vigencla oon calidad y aportunidad.

COMUNES A LOS DOS (2) CARGDS:

23, Contrlbulr al mantenimierta v mejoramiento centinuo del Sistema de Gestion de |a
calidad y del slsterna de gestidn y seguridad v salud en el trabajo a traves de \a
participacidn en todas las actividades, estrateglas y programas lideradas por la
oficina de Talenta hurmane ¥ la Oficina Asesara de planeacidn,

24, velar por el adecuade cumplimiento de la gesti:&r dacumental, inherente a las
funciones del carga.

25. Acompahar desde el aspecto téonioo los procesos de contratacidn.

26. Realizar la supervision de los contratos que le sesn asignadas.

27, Las demas asignadas por autoridad competente, de acuerda <on el nivel, la

naturaleza v ¢l 2 area de desempafia,

TDS B ASICORGIESENC LA LES e A,

@ CD n5t|tu-::|lfur‘r Palltica de Colombiz
¥ Politica poblica de Deporte, récreacion y a::twldad fisica

= Organizacién del Estads Calnmblansg

* Sistema de Desarrollo Adminlstrativa :

¥ Planeacidn Estratégica, Farmulacién, Desarrcllo y Evaluacion de Proyectos

7 MNormatividad deportlys .

* MNormatividad presupuestal

¥ Planes de Desarrgllg Macional vy Terrutnnal

» Pan Nadianal del Departe

» Modelo Estandar de Contral Interno para el Estado Calemblang MECT 1009 2005
* Mapas de Rlesges

%  Fundamentos en NTCGR 1000:2009; IS0 S901.

% Indicadores de Gestidn

% Informnatica Basica - Word, Excel, FuwerPuInt

¥ Evaluacldn v presentacidn de inforrmes.

¥ Normas generales de auditoria

¥ ™ormas de administracian

* Normas de conkabllidad, finanzas y mntrata cddn E<tatal,

¥ Admumﬁtrac:én de persanal. .

e igntue I:IESICGS en slstemas,

Aprendlzaje Continuo
Expertlclz profesional
Trzhajo en cquipo y Colaberacion
Creatividad e Innovacion

- Liderazgo de Grupas de Trabajo
Toma de degisinnes

[y T AREQUISTT O DE EORM ACIONACABEMICASYIEXP ERTEN

Crientacidn a resultades
» Drentaclén al usuaro vy al
ciudadans
Transparengia .
Campromise £on 18 organizacicn

& & ® 8 & 4
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INDEPORTES
ANTIOQUIA

Hesalucidrn Nimere

Tltl..l Q pmfesmnal Acadérnn:a & Dim:rplinas
de los miclaos basicas del conacimlents an:

Cuando =& ubigque en el cargu de
Contabllidad:

Contaduria pablica, -

reglamentados per la Ley.

Cuando se ubiqua en = cargo de
Presupuesto:

Contaduria pablica,

Ecanomia. _
Ingenlerla Adminlstrativa y Afinas,
Ing=nieria Industrial ¥ Afines.

Adm alstraclan,

Tarjeta © matricula profesional en los

Tarjets o matricula profesional en los casos |

Razaluckin
Junta Directiva
No, 00001 del 18 de enera de 2621

TR £ 4 i el s BN

Velntiocha (28) meses de experiencia
Profeslanal relaclonadas.

Mo aplica [as equivalencias estabiecldas en
el articulo 2.2,2.5.1 del Decetn 1083 de
2015,

£a555 reqglamentadas por la Ley.

mnﬁmﬂmmﬂ IDEBEMPLED

Mlvel: Profesional o
Dennr'rlﬂacléan l:lel | Emplép: Profesional Universitaria
Cudlgn 219
Gradd, 0l
Naturaleza del carge: _ Carrera administrativa
Numere dg cargos! Cualro (4]
Dependancla: - Donde se ubigue Bl cargo
uien gjerza la sLpe

TIN: nEnFqucmum. C

UNICACIONES

TIIEPROPOSITO)P

qurzﬁar, planear 1,' estructurar planes, programas vy pr'ﬂ'y’ECtDE Estr’ateglms de
comJnlcacidn a través de los cuales, ademas de los asuntes propios de la comunicacion,
se establezean y def nen asunkos perladisticos que parmitan encauzar |2 comupicaclon v
1a_informacidn en beneficlo de la comunidad deportiva del departamento de Antleguia,
"""" IVADESCRIPCION IDEIFUNCIGNES! BSENCLALES IR ey
Participar en los procesos de planeacidn, elaboraclon, clecudon, medicion y centrol
dal plan de comunicacionss cor sus companentes de movilizacidn para la

1.
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\INDEPORTES

ANTIOQUIA
Regelucicn
O . Junta Directiva
Aesoluclén Mdmers No. 00001 dal 18 da anare de 2021

_,— e . .. e

vvvvvveyvy vy vl

8.

=5

10,

11.
12.
13,

Politica publica de Deporte, recreacidn y actlvidad fisica

Organizacion del Estade Colomblano

Sisterna de Desarmllo Administrative - _

Flaneaclon Estratégica, Farmulagidn, Desarroila ¥ Evaluacien de Provectos
Nermatividad deportiva

Mormatvidad presupuestal

Flanes de Desarrolle Nacional y Terrlteral

Flan Maclonal del Departs _

Modelo Estandar de Control Inleriio para'ei Estade Colombland MECT 100:]:2005

Mapac de Riesgos

participacion, comunicacion interna y extema y plan de mercades acorde con el
Plan Estratégico [nhstitudonal.

Estructurar programas ¥ proyecos de  comuntcacion, presentar  evenlos
Institucionales v coordinar ruedas de prensa, respandiende a la necesldad de
informar a la comruridad sobre el desarrolle de los programas institudionales.
Fealizar notas perlodisticas para & programa de radie instituclenal, redactar
boletines de prensa institucicna. de eventos depertlvos y generar contenidos
televistvns para los canales Maclonales, Reglonzles, Comunitarios y Alternativos,
adamis de fadlitar el apoyo v la coordinacon para los eventos depertives

Insttuclonales de los canales ocomunitariss, respondlende a la necesidad de
informar a los medios de comunicacicn ssbre el quehacer institucional.
Reaiizar |a correccidn de productos escritos y |2 redaccldn de netas para la pagina
web Institucional, asi como la redaccion de textos para plezas greficas
institucionales v [a revlsidn de textos requeridos para legrar una buena imagen
institucional ¥ un buen desarrsila de la Junta Clrectiva de Indeportes Antioquia.
Erindar asesoria en comuricadones a3 las reas que 19 requicran, para la reallzacion
de campafias Institucionales, logrando una Gplima comunicacion nterna.
Realizar contacts con Ios medios de comunicaclén para proveer informaclén propla
de la entidad, logranda que éstos a s¢ vee, la entreguen 3 Fa carrunidad.
Reallzar reqglstre fotografice de las eventos institucianales certdmenes, ¥
cersmonias  inaugurales deportivas, conservande asl |a memora grafica
institucional,
Operar las plataformas comunicaciondlaes en las que actué |a Entldad de acuerdo al
Plan de Comunicacianes y a los recursos asignacdos.
Contribuir al manter-misnto ¥ mejsrarmiento continuo del Siskema de Gestién de
la calidad y del sistema de gestidn y seguridad v salud en el trabajo a través de
la partizlpaclén en todas las -actividades, estrateglas y programas lideradas por
la eficina de Talento humano y :a Oficinag Asesora de plareagién,
velar por el adecuade cymplimlento de s gestion documental, inherente a las
funciones del cargo.
Acarpaiiar desds el aspacto téemico los pracesos de contratacion.
Reallzzr [a supervision de los cantratos que e sean asignados.
Las demds asignadas por autoridad competente, de acuerda car el nivil, la
e] drea de dE BT,

L ] Y
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INDEPORTES

AHTI#QIHA
Resalucldn
_ : Junta Birectiva
fiesoluclon Nimero Ho. 00001 dad 18 db ehara de 2021
[* Fundamentos en NTCGP 10D0: 2009, IS0 9001,
¥ Indicadores de Gestlén
# Informatica Basica - Ward, Excel, PowerPalnt
»  Evaluaclén v presentacidn da infarmes.
¥ Herramientas ofimaticas,
[ > Gestrun e medias de comu nicacion.
b T B ; t:uHPETENGus COMPORTAMENTALES T
: . Comufes o T TURn  por NivalJerdrguico
Drienlzu:lnn a resultados I« Aprendizaje Continus
«  Orlentacién Al usuado  y  al » Expertlcla profesianal.
tiudadano "~ = Trabajo en equipe ¥ Colabaracibn
» Transparencla » Creatividad e Innowvacian

f.nrn PGS0 Con |a arganizaclén

_EEQUIEII’IJE E FORM Acmm M:AI:I ENICA Y, EﬁEnfEH:u
i Experiefila g
Tftuln meesinnal Académico en disciplinas Veintioche ({28} meses de experienda

de los nideos basicos de conocimiento |profesional relacionada,
{MNEC) en:

No aplica las equivalenclas establecidas an
«  Cpmunigacion Social, Perindismo v (el articuls 2.2.2.5.1 del Gecreto 1083 de
afines, 2015,

e o R ; .
Ml : Profesional
Cenominacicn del Emples: " Profeslanal Universitaria
Lodiga: 219
rado: : ' 01
Maturaleza del carge: Carrcera Administrativa
Mumero de ¢argns: Uno (1)
Dependancia: Donda se ubigue el Cargo
Carga del Jefe Inmediato: Qmen ejerza la supervision directa
] H. EREA FUNCIONAL: COMUNICACIONES - DISENADUR-GRAFICO . =,
o ool b TI1, PROPASITO PRINGIPAL i

Diﬁeﬁaf y elaborar conceptos graficos de la imagen institucienal de la Entidad que

permitan |a fabricacién de materlzl didactlco v pukllclians, con el fin de promover y

dwulg ar prng ramas y provectes gue ejeculs TNDEPORTES ANTIOGUITA.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Elab::rar el disefin grafica de pieras publictarias digitales como. Barners, Flyars,
afiches, postales, esquelas, entre otros, para redes soczles de |a entidad, asi somo pars
&l sitio wel:l instibecisnal, cumpllendn conlas necesldades de 1z institucién v |z entidad
carporativa,

2. Dlrecdonar |2 lagistica para & montaje de la publcidad exterlor de Indeu-urtes Antiagquia

en los eventos deportivos gue esta necegite.
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INDEPORTES
ANTIOQUIA

Razolucldn
. o Junta Directiva
Resoluclan Hiim Bri Mo, o001 dal 18 da snara da 20324

10.

11,
12,
13,

WYYY WY TR Y OY OV Y YWY Y v

Disefar la campafa instituclanal v publleitaria acorde ton ¢ Plan Estrategico de
Camunicaciones.

. Coordinar ia elaboracidn, antraga v distribucidn del material pulicitario institudonal en

aros de hacer seguimianto a. maneju de [a imagen ¢ identidad corpomtiva de la Entidad.
Disefiar elaborar e materizl diddctice v publicitario requeridn por 1as diferentes Areas
para apgyar ¢l trabalo en 105 programas v proyectos cue desarrolle 1a Entidad.
Sererar y desarrullar propuestas y conceptos en areas de diseho grafico, que parmitan
actualizar permanentemente |& imagen Instituclena: de |a Entidad.

Construlr conceptas en terno 8 la imagen Institucionat de la Entidad con el fin de ayudar
3 I3 ejecucidn £& las acciones del cornponente del mercadeo del plan Estratégico de
Comunlcacianes.

Asesorar en e manzjo de la imagen institucional de Indeportes Antloguia en piezas
graficas publicltarias Impresas y digltales, sara las lgas deportivas, clubes deportivos,
munidpios vy demds entidades que utilicen la imagen de Indeportes Antiogula en la
promacidr v divulgacion eventos, pragramas v provectos, medles Impresos, digltales v
disefio de prandas ceportivas,

Contrlbulr al mantenimientn ¥y mejoramiento centinuo del Sistema de Gestion de la
calldad v el sistema de gestidn v sequridad v salud er el trabale & travds de ja,
participacion en todas las actividades, estrategias y programas lideradas por la oficina |
de Talento humana y la Oflcing Asesera de planeaclén.

Velar por el adecuado cumplimiente de [a gestidr documental, Inherante a Ias
funciones del carga.

Acompanar deede ef aspectn béenlco los proceses de contrataclén.

Fealizar la superv sidn da los contratos que |e sean asignados,

Las demas aslgnadas por aukoddad competents, de acuerds can el nivel, la
naturaleza v el drea de desempefio. :

VICONDCIMIENTOS BASILOS 0 ESENCIALES RS
Constitucldn Palitica de Colombia -
Folitica pablica de Depeorte; recreaclan v actlvicad fisica
Omganizadan del Estada Colamblans
Sistema de Jesarrollo Administrativo
Plangaclon Estratégica, Formulaciin, Desz rolle y Evaluazion de Proveckas
Mormatlvicad dapartiva
Mormmativicad presupuzstal
Flanes de Desarrollo Naclonal y Territorial
Flan haclgnal del Daporte
Mode o Estandar de Cantrol Internu para el Estadu Cnlnmb[anc- MECT 1000:3035
Mapas de Riesgos
Fundamentos an NTCGR 1000: 200%: IS0 9001,
Indicadores de Gestin
Informatica Basica - Word, Excel, inpernt
Flamfarmas digitales
Conocimicnte en disefic grafice o artes graficac.
Conoclmlente en produccion litogradflca
Maneje de software de disefa.
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INDEPORTES
ANTIOQUIA

Raxzciucidn
. . ' Junta Direcilva -~
.-H esofucién Numere No. 00001 del 18 da anare de 2024

- - . —_ .. m—— e

#* Herramientas Ofimaticas.

¥ Buen mangjo de las redes sdciales,
®  Mangjo de relazionss personales.
%

[ T W, muFETEH:: HPﬂ_rTnHEHTnLEE"R .ﬂﬂ
N cnrrmnes = par Hivel Jerarguics ]
«  Qrlentacion a “esultados » Aprendizale Continuo
Crientacidn  al usuatio y al » Expariria prefesional
cudadana ' « Trabaje en equipo y Colaboracian
Transparencia » Creatividad e Innovacldn
s COMPromise con la-grganizacion )
'fﬁ,. VI1. REQUISITOS DEFORMACION MICA ¥ EXPE Y

Ea: Formaclin Acatémica .. i Expleriencia

Titule Profeslonal Aredémice en disciplinas | Veintiocha (28) rmeses de experlencla
de los Micleos Hasmns dal Conecimiznto | relaclonada.

(NBC) en:
Mo aplica les equivalanclas establecidas en
« Disefio el articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 da
+ “ublicidad o afines, 2015, '
. 1. IDENTIFICACION: DEL FMPLECH =
Mlval: Profesiznal
Cengminaddn del Emplea: ~_Profezlonal Universitario
Cédiga: 219
Grada: 21
Naturaleza del cargo: . Carrera administrativa
Numero de cargas: : Crog (2]
Dependencia: Conde se ublgue €] cargo

u deu Jefe Inmediata: erza la supervisiton dlre-cl:a

|Ir'nplernenlz|r v,r gjecutar en 105 Munlglpins del .Separtamenta de Antioguia las politicas
linstitucionales para el desarralle de los preqgramas ¥ provectos de |2 Subgerencia de
Fomento vy Desarralle Deportiva con el fin de famentar el deporte, la recreaclon, la
Educacmn fisica, | actividad fisica y al aprovechamienta del tiernpo libre.

[ F IV. QEECRIF‘I:IGN DE FUNCIONES ESENCIALES i el

1, Realzar y ejecutar el plan de eventes deportives institucionales de Indepnrtes Antiogula
[ogrando la participacidn activa de 1a comunldad &n los mlsmos.

2. Brindar apoyo administrative, tecnico, legisticn ¥ aperative a lac eventos Instituciarales
gjeculados en las Subregiones del Departamanto, respondlends a las necesidades y
demandas de o5 munlclples reladanadas con los programas caontenidos en el portafolic

Instibuclona. .
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INDEPORTES
ANTIOQUIA

Recolusién
Junia Directive. - -

Fesolucion Nimero e, DOCO1 dal 18 da erero da 2029

-

10.
I1.
Lz,

. Apcyar a les Entes Deportives Municipalas en el desarrollo de los eventas grogramados

. Pramover los evenbos deportives institusionales logrands una masiva particlpacian da

. Welar por el adecuado cumplimiente de la gestlén documental, inherente a las

Farmular = mplementar las m@rtas fundamentales de los Jusgas Deportivos
Insktitucionales de acuerds a |as reglamentacisnes de cada disciplina,

por INDEPGRTES ANTIOQULA en el marco Oel calendario depertive.

Ins Municipios del Departaments,

Framover |a inscripeidr de los eventos deportlves Instltucionales de acuerdo al Plan de
Eventos formulado.

Participar an |a elabgracian del plan de desarrolle ¥ p an de aceldn de cada vigencia de|
la Subgerencla de Fomento y Desarrgllo Departlvo; consecuente con [a nammatividad
vigente v polibicas adoptadas en los Planes de Desarrglle Deparamental ¥ Naciocnal y
acorde con el Plan Decenal del Deporte, 1a Recreacldn k2 Actividad Fislca,

Cantribuir al mantenirmlznts y mejaramients continup del Sistema de Gestlén de ‘a
calldad y dal sisterma de gestidn v segurdad y salud en el trabajc a través de |a
particlpaclén en todas las actividades, estrategias y programas lideradas por Ia oficina
de Talento humana y la Oficina Asesera de plancacidn.

funciones del cargo.

Acompafiar desde el aspects téenico |os precesos de contrataddn.

Realizar 1a supervisién de los contratos que le sean -asignadas.

Las demas asignadas por autoridad competente, de acuerde can el nivel, |s naturalezs
v al drea de desempena.

oYY YN Y PV YWY YWY Y Y YYW WYY

Canstitucion Politlca de Colombia

Palitica plblica de Departe, recreacidn y actlvldad fisica

Crganizaciin del Estade Colombizng

Slsterma de Desamalio Administrativo

Plancaclan Estracegica, Formulacion, Besamollo v Eval.uatlrﬁn de Proyectos
Mormativided departiva

Mormatividad presupuestal

Flanes de Desamrello Macional y Terrltarlal

Flan Nacional d=l Deporte !
Modelp Estandar de Control Intarno para &l Estade Colomblano MECI 1000: 2005
Mapas de Rlesgos

Fundamentes en NTCGP 1000: 2009; IS0 9001,

Indicado-es de Gasthkn .
Informadca Basica - Word, Excel, F'D'-'.IEI"‘F‘EIIT'It

Administracidn Deportiva.

Logistica de eventos deportivos.

Formulaclon, evaluacidn y presentacion de préyectos.

Evaluacidn y presentacion de informes.

Facllidad da expresion y camunicasldy.

Conoclmientos basicos en sistérmas,
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INDEPORTES

ANTIOQUIA

Resglucidn Mimero

Rezcluclén
Junip Directiva
Mo. G000 dal 12 da snarc de 20001

T . VL COMPETENCIAS COMPGRTAMENTALES g
o Comnes RY . e " por Hivel I8rirquico W
s  Qrlantaclon a resuliades « Aprendizale Cantinuo
+ Orientaclén  al usuardp y  al v Experticia profesional
ciudadans « ‘Trabajo en aqulpo ¥ Colaboracion
» Transparencia v Creatividad e Innovaclon
» Compromlso conla orgarizacion ¢ Liderazgo de Grupos de Tmbajo
»  Toma de decisiones

e Formacion hcadamlea

. UITTHEQUISITOS BE annncmﬂ,gcn_inmm

EXPERIENCTA.

e
suhg

gerltn:lg

Titule profesional Acacémico en disciplira
da lps niclens basicos del conocimisnto
(MBC) &n:

» Deportes, Edutacidn Fisica
Fecreacion.

Adrminlstraclan,

Y

Velntln-:hn {28} meses de  cxperlencia
prufasienal relacionaca,

Mo aplica |las equivalencias estakleridas en
el articun 2.2.2.5.1 dal Decreto 10E3 de
2015,

oo
—

““no T IDENTIFICACION DEL EMPLEC

) -'& " E@

Nivel: Profesional
Denominacién del Emplea: Praofeslonal I.Iniversitariu
Cédlgo: 219

Grado: gl

Waturaleza del @mo:

Carrara adrlnistrativa

Namero de cargos: Des (2]
Cespendetia; Donde se ubique el @rgo
Cargn -:lel .'Ier‘e Inredlato: Quien &jerza la supervislon directa
I1. AREA:FUNCIONAL;- an.AEsmu:'Tuﬂ“—“'Ens‘_ﬁm‘“=m IVA N
_'_\\& . L. .c : IPM . ""-r'F L
Realizar |a asesorla téonlca, asesoria en la ‘construccidn, desamello ¢ disefn

argquitectonico y estructural de la Infragstruckura fislca de los escenarios departives con
las especiicaciones técnicas requeridas, con &l fin de -promover la prictica del DEpurI:E

Ia Recreacian, 1a Acﬂvidad Ficlca y la Fducacian Fisica.

TRy T

1. Disefar Ins proyectos arguitectonicos de escenarios depﬂrtlws en los rnuntclplos,
para asequrar el currplimients de las espacificaciones técnicas xigicas confarmea a

la norratividad vigente,

y precios reales del merszdad,

Ravisar las especificacionés téonicas y 1oz presupuestos de los proyectes formulados
por los municlpios, can el fin de asegurar el -:umplimlentﬂ da la narmatividad vigenke
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Rescducian
Junta Dirpctva

Resolucion Nl._lr_T'l'E_rﬂ No. G001 del 18 de enerc de 2021

3. Participar en la slaboracién de los presupuestos para formulacion de proyecins
institudonales de infrasstructura deportlva y construccion y/c reformas de las sedes
de INDEFORTES ANTIOQUIA,

4, Realizar documentas diddcticos para la sodalizacion de disefio y nonratividad
vigente en la construccicn de escenarkos deportivos. '

5. Mantener actualizado al inventaric de escenarlos deportives de acuerdo a la
asignacldn de municiplas ¥ subreglones realizada par el Jefe Inmediato.

6. Realizar acompafiamienm tEonico en la formulac on, desarelle y constracddn de los
provectos de |nfrasstructura fisica de les escenaros deportivos da los Munitipios e
Drepartarients de Antiogqula que los requieran,

7. Contribulr 2l mantenimiente y mejeramlento continue del Sistema de Gestidn da
la calidad y del sistama de gestion y seguridad y salud en ¢l trabeje a traves de,
la participacién en todas |as actlvidades, estrategias y programas lideradas por la
oficina ce Talento humano y la Oficing Asesora de planeacidn.

8. Velar por el adecuado cumplimlente de |z gestidn documental, inherente a las
funcignes del ¢2rgo.

9. Acorrpafar desde el aspecls téonica los pracesos de contratacidn,

10. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados.

11.L2s demds asighadas por aytoridad competente, d= acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeng.

S|BAS

- ———— e —

Carstitucion. Palitica de Co'lombla

Pofitica pablica de Deporte, recreaclén v actividad fisica

Crganizacion deél Estada Calombiana

Sislema de Desamallo Adminlstrathg :

Mlaneacidn Estrazdglea, Formulacion, Cesarrella y Evaluacion de Proyectas
Normatividad deportlva

MNormabvidad presupuestal

Planes de Cesarmollo Nacional ¥ Terrltorial

Plan MNaclonal del Deporte '

Modelo Scténdar de Contral Internd parz el Estade Colamblane MECT 1000:2005
Mapas de Riesgos

Fundarmentos en NTCGP 1000:200%; TS0 3001,

Indicadores de Geston _

[mformatica Basica - Ward, Excel, PowerPoint’

MNormativldad basica sobre urbanismo "

Man de Desarrallo '

Desarrolio Urbans

Hy v Y ¥ ¥ Y Y YT Y YYYFYY YY)

.  Orentaclén a resultadus
+» DOrientasién al wusuado vy .al
ciudadano Co

"« Aprendizaje Continuo
+ Experticia profeslonal
+ Trabajo en equipo y Colaboraclon
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»  Transparendia » Creatividad & Innovaclén
Conpromisa can la arganizacion

. V11, REQUISITDS DE:FORMACIC

e Normarin Acadkmien - | o9 fypllienca e -]
Titulo  Profesional  Académico  de  la|Welntiocho (28) messs de experlen-:ia
discipling del nicle basico de cunuclrnlentn profeslonal relxclonada.

{NBC} &n:

: Mo apllca las equivalencias establecidas en
« Ingenieria civll v afines. el artfeulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
2015,

A -], IDENTIFICACIONDEL EMP T -

Mivel: . Profesional

Denominaclén del Emplea: : Profeslonal Unlvarsitario

Cadign: 219

Grade! gl

Waturaleza dal cargn. - _Carrerp administrativa

Himero de cargos: Doz (2]

Dependencla: Donde s ubique &l came

Cargo del lefe [nmediakn: Quien ejerza la sup-Ervmufrn directa

w5 o IIAREAFUNCIONAL: TNFRAES TRUCTURA DEPORTIVA "l 73

Realizar |a asesoria I:E:::nlca, asezora de dlsefes arguitectdnicos 1-’ dibujar los
anteproyactos v proyectos da los escenarios deportivos con 1as especificaciones técnicas
requerida, con el fin de promowvar la practica del Departe, la Recreacion v la Edugacion
Fisica.
s b, oodW. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

1. Asesorar, disefiar y dibujar los anteproyectos y los proyactas arqult&:tnnlms de
pecenados deportivas en ios muncipios, para asaqurar el cumplimiente de las

: especificaciones bécnicas exigidas conferme a la nermatlvidad vigante.

2. Revisar las especificaciones téenlcas v los prasupuestos de las proyectas formulados
por las municiplos, con el fin de asecurar el cumplimlento de 1a normatividad vigente

.y predos reales del mercada,

3. Participar en la elaboracién de |a5 presupucstos para formulacidn de proyectos
institucionales de Infraestruchera deportiva y cnnstmc—:mn v/o reformas da [a5 sades
de INDEFQRTES ANTIOQ LA,

4. Realizar documentos didacticos parz [3 socializacén de disefin ¥ normatividad
vigente en la construecién de ascenarlos deportivgs.

5. Mantener actuzlizade el Inventarls de escenariss deportivos de acuerdo a la
aslgnaclén de municipios ¥ subregignes realizada por ¢l lefe Inmed|ate.

&, Realizar acompafiamients kEomico en la farmulacidn, desarolio y construcelén de los
provectos de infraestructura fisica de los escenarios deportives de 95 Municipios del

Depatamento de Antogquia que 198 requleran.
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Ak R S N R S TR O O T O

F‘r‘nl‘eslunal Académlm '. la \Iemhur:hu I{ZE-]l r'neses c.e expenencla
disciplina dal nlicles basice a2 cenpcimiento | profesional relacionada.
(NBCY en: '

7. Contribuir al manterimiento ¥ mejoramienta continug del Sistema de Gestisn de
la calidad v del sistema de gestisn y saguridad y €alud en 2l trabajo & traves de
Ia participaddan en tedas las actividades, estrategias y programas |ideradas por |2
ofizina de Talente humana v la Qficina Asesora de plangacion,

8. Velar por el adecuado cumplimiento de la gestidn documerial, inherente a las
Funciones dal cargo.

9, Acompafiar desde el aspecto tecnlm los procesos de contratacion.

10. Feallzar la supervisidn de los contratos que e seah aslgnades.

11.Las demds asignadas por auteridad competente, de acuerds cen el nivel, Ja
naturaleza y el drea de desempefio.

VNCOROCIMAR BASICHE'O!
Censtitucicn Politica de Colombla
Politica piblica de Deporte, recreacldn y actividad fislica
Drganizacion del Estado Calombiano
Eisterna de Desarroilo Administrativo
Flancacidn Estratéqica, Formulacién, Desarrallo y Evaluacion de Proyectos
Normatividad deportiva
nNormatividad presupuestal
Planes de Desarrollo Maclgnal y Territarlal
Flarn Naclenal del Deporte .
Madelo Estandar ¢e Contral Intarne para el Estado Colombtang MECT 1000:2005 1
Mapas de Riesgos '
Fundamentos en NTCGP 1000: 2009; 150 9001,
Indicadores de Gestion
Inforrnatica Basica - Wo-d, Excal, PowerPoint
Hurmathdéad basico sobre urhamﬁmn

Flan de Desarrelle
I, 'rl':ﬂHPErEH t:ms ch PGRTAHEHTMEE

Dosa rruII Urbang
dPan Nivat Jerirqulco MIEREN

. C'rlEﬂtElCllfH'l a rEquItadﬂs

Aprendiza)e Cantinuc

Experticia prafesional
_Trabajo en equipn y Colaboracion
Craalividad & lnnovacian

Orlentacidn  al usuafin vy al
cludadang .

« Transparencia

v Compromiso con g nrganl Zacign

2 mw:iins QUISITOSIDE FORM I

ﬁnmcn"imcnmnpﬁ meucm

. . No aplica las equivalencles establecidas en
«  Arguitectura y aflnes. lal articule 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
L2015,
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" Tarjeta o matrictla profesianal &n
Io5 casos reglamentadas parla Ley,

S1NMIDENTIFICACIONIDELREM PLEG IRl

"Ir\rel Prafesional

Denominacion del ErnEI : Tesorero General

Codigo: : 201

Gradn: A5 N o
Natura.eza del cargo: = Libre Nombramiento ¥ Femacldn
NCmero de cargns: Uno (1)

Cependencia: ) Subgerancla Administrativa v Flnancdeta
Carga |':|E| Jefis Inmediato: . E‘.ubggrente

JRERIAY

[ p— e T

Ejecutar pulntlcas 1,r planes para Ia gestldn de los remnws ﬁnanclems da la Entldad.
Recihir, custodiar ¥ conslgnar en las entldades competentes, los dinercs v titulos valores
que por cualguier concepto reciba 20 Instituto y realizar &l pago de las cuentas a
preveedores v de nomina de fa Entidad.

AT LN IV ADESC RIPCION IDE FUNCIONES ESENCIALES BERCUGINE: NI

1. Participar #n |a efaboracidn del plan estratégicne, plan operative, indicadores de gastion y mapa
de rieggos del Instibuto.

2. Salichtar v gestionar con la Tesoreria departamental, a situacis de fondos para el pago d= 1as
ahlijacionas adquindas, de acusrdo con los procadimiantos y roimaEs vigentes.

3. Analizar y efectuar los registros del PAZ, frente a las neceaidades del Instituto.

4. Efechiar el pago de 36 cuantas a provasdares, pravla revisisn de los docurenlas v desouentos
respaclivios, a t-avas de consignactones ele-:trthmcas ¥ manyales da acuerds a lz disponibi idad
de recursos.

8 Conlrodar [ apedura, moviments y l'.ermmamdn de lae cuentas bancaries,

B Darorden da paga al banco para afactuar los abonos 2 [as cuentas da los funcionarios respectn

de su ndmina.

Revlsar las autcliquidacianes v parafscales y etectuar el paga per medic slectrénise,

Realizar el cuadre presupuestal de barces y descuenios de ko3 pagoa.

werificar que los vedores de los farm larios de pegos de im puestm mrreapmnen a o raueado

dantro del mas y procedar al pago.

10. Revisar y frmar a2 cedilicacir es de bonos pensionaies, corstenc 85 de pago, desc.aentes,
embarcs v demas ramites realizades por 13 Dependenciz.

11. Constituir las Cuentas por Pagar a diciembre 31-de cade vigencia con base en [as ob igaciones
adgquindas por & Institulo y de acuardo can [a8 nomnas presupl eatales vigantea.

12. Efecoary revisar |a licuidacidn de embamgas ¥ efectusr seguimienta 8 log mizsmes.

13. Elagorar v presentar [0s Informes qua le sean solicltadas per al supanar inmeciato.

14. Efaoorar y malizar seguimiento al presupuesio de [ngresos de e Enticad

15, Elaparar y administrar el plan de accidn de sy drea, acords con la planaacion estratagica de |a
Enlidad.

168, Hecer sequirmigats al plan de accldn y rapnrlarl-:r:é la Olicina da Planeaciin.

oo
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1.
14.

14.
20.

21

22,

25
26,

27
28.

29.

30,

ai,
32.
33

35

37,

34.

a9
. Realizar |8 supenvisidn de 165 contratds que o gaan asignalos.
*, Las dermas aslgnadas por & ondad campetente, de acuerdo con el nived, 2 naluraleza y el area

Ejercar las funciones o pag:adnr o 1a Enktdad.

Ejercer centrc de los términos legales, |3 junsdicoisn coactiva para e cobao de |as sancionas
da multa, .

Velar por la gporfuna v exacta facturacién de los diferentes servicios que presia la Enlidad.
custodiarn los documeantos valares re acionados oon las achvlnades de la Tesarerla de acuerda
3 los procadimientcs astablacidos.

Cod-dingr ¢l mowimiento oe cgja, las rensfaencias electronicas y demas pagds a qus haya
lugar.

Consglidar of movimianty diarla de ingreses v agrasos para efectuar & cuadre diario de
razqrera.

. Manefar y confrolar a3 cuentss que k2 Entdad peses en l&s entidades financreras.
. Disefwo de |3 politica v puesta en marcha del comite de inversion, pera |3 cokooacion de regurses

de la Enlidad, cuando exstan excedantes en |2 tesorena d2 conformidad car las nomas
vigertes.

Realzar arguens perijdicos a los fun::mnanns qU& recaucan dingroen efecive b mansjan cajes
Menares.

Establecer s procedimlenios nacasarios para qua Ios chaques libradas por la Entdad, tencan
lag protecciones raqueridas,

Uevar control de |88 inveratones de tesorer(a y 1.r|g|'ar SUS vencimientos

Elaborar, analizar y centrakar er coardinasion con [as dierantes cdependencias da la Enlidad, el
Plan Anual de Caja — PAQ — 3 su gjsecezitn.

Monitorear permanentemenie e sistéma de informacidon y repota- ﬂpnrtl.lnﬂmente @3
novedadas que & presenten.

Efectuar contral permanente y ejercer 2 custodia ¥ salveguarda de 108 recuE0s an efackiva,
documentos y titulos velres que sapatan 108 activos Rnancieras dala Enlidad.

Bafinir e implementar politicas para la gesiion de recuperacidn de cartera de |3 Entidad.
Presenlar informe oe deudores morgsos para inicio del cobra jurldice.

Hecer los descuentos canfarme 2 [a ley o 3 las srderes de autoridad judizial v glrar an @l téeming
gue seffale |a [2y o [a autordad judicial Ias dinems correspondientes.

. Pragenlar ivarnes & los drganss da caniral y dermnds autonidadas cuea ba reqularan.

Aplicar mélodos y procedimienns de control intemo que garsaticen | calided, eflelancla y
aficacia an |a gastidn y pparacitn de las actividadas de Tasorar(a

. Cantribuir 2! mantenimignts y majoranients contindg del Sistera de Gestidn de (3 calidad y cal

Eistarna de gesddn y segusidad y sald &n &' ‘Tabajo a raves de la oart cipacidn en fodas las
actividades, estrategias y programas lideradas per [3 olicing de Talenta hurmzng v B Oficlng
Asasora da planaacion.

Velar por 2 adecuado cumplimiento del Slstema de Gestidn de la caidad, del
Sisterna de gestion ambienlal y-del Slstema Jde gestlén y sequridad y salud en el
trabajo a través de la participacion en tdas a2 actividades, estrareglas y programas
Ideragdas por la oflcina de Talento humano ¥ ia Qfic1a Asesora de Flaneaclon
tmherente a sus funclones,

Bar aviso opartuno ¥ surmirkistrar (2 Inﬁ:-r'macidn parg adelantar los procesos
disciplinarios, penales y/o de responsabildad {iscal cuandn ha',ra lrgar en los

termines de lay,
Acompaiar desde @l aspecta techico 108 pracasos de contratacion.

de dEﬂEH‘IEE]
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42, Cumplir ¥ hacer que se cumplar les deberss contenidos en la Constibuclon, los
tratados de Dereche Intemacioral Humanltarle, los demEs ratificadas por el
Congreso, las leyes, los decretas, las ordenanzas, 1os estatutos de la entidad, los
reglamentos v [o5 manuales de funclonas, las decisiones judiciales v disciplinarias y
lzs Grdenss s!Jperian_s emltidas por L '1,|:|nnarlu1r:um petente.

= A W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEHE@EE- - LT g

Constitucian Politica de Colombia

Palltlca plbliza de Deporte, racreacidn y actiwdad fislca

Organizaddn del Estada Colombiano

Sistema de Desarrollo Admunlstrative

Planeacidn Estrabagica, Fermnulacion, 2esammollo ¥ Eveluac on de Froyectos

Mormatividad presgpuestal '

Flanes d= Dasarrollo Maclonal v Territarlal

Flan Macional del Deporte

Modelo Estandar de Contral Interno para el Estado Colombiand MECT 10002005

Mapas de Riesgos

Fundamentes en NTCGP 1000:2005; IS0 9001,

Indicadores de Gestlén

Informatica Basica — Word, Excel, Powerfoint

Conocirmiente en organlzacidn vy funclonamlents def Estade Colombiano y la

Administracién Publica.

Conocimlente en estatuto de contratacién de la Administracidn Patlica y Estatuto

Organico da Presupuestn.

| * 5 stem Els de Inﬁ:rrman:mn
5 - VL EHHPETEHI::IE EGHPQRTAHEHTILEE

Cnmunang ¥ oA poi Nivel Jarkrquits
ﬁ.pr‘endlzaje contlfLa. Aporte técnico- Profesional
Orientacion a resultades, Comuntcacls efectiva
Crlemtacion  al usuario vy al Instrumertacién de declsiones
civdadana. Gestion de procedimizntos,

v  Compromiso can la -:rrganlzaclﬂn Direr:cifm vy desarrollo de personal
Trabajc en equipa.
Adaptacion al cambig. Toma de desicinnas™

|- _VIL REQUISITOS DE FORMAC ON m:nnﬁ' ICA Y )

[ " Fermaclon Scadémica ~ o | & . Experientld ;- -

Tituls Profestonal Académico en  las TrEmta 1_..r seis (36} meses de experlencla

disclplinas de los nicleos basicos de | profesional relacionada,

conocimlento {NBC) en: '

Y Y Y Y YY Y YYYYYYY

¥

—
n
an

v Administracidn | Mo aplica [as equivalencias establzcidas en
« Contaduria Pablica el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de
« Eccnomia 2015,

» Ingeniena Industrlal y aflhes

s ;ngenlerla Admintstrative v afines

« Ingenleria Financlera .
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Tarjeta profesional en  lus  casos
contemplados por la Ley,
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.HIVEL TECKRICO

A CEATIFICACION DE N EMEEED T

N|ye| 7 e s

Denominacion del Emplen __Téenico Administrativo
Cadige: 357

Grado: : g1

taturaleza del cerqo: Carrera administrativa_
NMimerc de carges: ingg 75

| Dependencia: Conde se vbique el cargo

ron el Jefe Inmediato:

Realu.ar Iahc-res tecmc&s de apoyo en e desarmlla del pmces::r de Gestion Fmanuera

administrativa ¥ nomina oon s0s procedimientos, as5i coma las relacionadas car la
aplicac’dn en &l campo de la ciercia y la tecnologia.

SRR IV | DESCRIPCIONIDE!IFUNCIONES ESENCLALES MEIRYRENCTINTY.

COMUNES AL CARGD:

- PRecibir, analizar, <lasificar y validar los documentas sujelos al registro contable,
presupuestales w’-::l financiers, teniando en cuenta [os procedimlentos esta decides para
el efecta,

- Reglstrar las cperaclones cortables, presupuestales ¥ flnancieras en los Sistermas
dispuestas por el Tastirto v mantener actualizada fa informacicn de acusrdo con fas
narmas y pracedimientas vicentes.

=~ Mantaher actuallzadas las beses de datos o 2plicativas que saportan &l sisterma de
Informacién de las dependancias.

- Preparar informes presupueszles, contables y financieras con |3 oportunidad
perizdlcldad requerdas segan la normatlvidad vigente.

- Preparar la informacidn presupuestal, contable y financiera que |2 sean requeridos y
para los cermes periddicns (mansual, trmestral y Anall

= Elaborer informes presupuestales, contables y financieros que | sean ragueridos.

- Contribulr al mantenimlenm ¥ mejoramiento contlnye del Slsbema de Gestidn de la
calidad y del sisterma de geslidn v segurldad y salud en el trabaja a través de Ia
participacion en tecas las actividades astrategias ¥ programas llderadas por |a oflcing
de Talentc humana ¥ la Oficing Asesorg de plansadidn,

- Welar por el adecuads. cumplimlento-de |a gestion documental, inherentz a las
funclanes del cargo. '

- Acompaiiar desde el aspecte téonlco tos procesas de conkrataclin.

- Realizar \a supervision de los contratos gue le sean asignados.
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- Las demas asignadas por autoridad compesente, de acuerds can el nlvel, [a
raturaleza y el drea de desempefio.

Cuanda se ubigue en Contabilidad

- Martener actuallzadas las conciliaciones bancarias y s llbros auxiliares en la |
legallzadan de avances.

- Liquidar y verficar las retenclones que se deben aplicar an !as facturas o dn-:umentocs|
agqubvalentes confurme a la normatividad vigerte.

- Preparar la infermaclén tributara con el fin de elaborar |as declaraciones de Ley.

- Elaborar las condliacianes bancarias con el fin de garantizar |2 identificecion de todes
los registros.

- Raegistrar en ef sisterna de Informaddn financizra log respeckivos ajustes, medlante
infarmes Internos y exbernos.

- Registrar las cuentas por pagar.

- Mamtener actuatizada v en orden |a iqformaclon necesania para la realizacion del proceso
de concliacion bancaria ¥ se infarmeni |as Inconsistencias éncontradas en dIchg proceso.

- La recepcidn de los documentos requertdos en &l proceso de causaclén de cuenkas por
pagar, verficando 10§ requisitos exigides para tal fin.

Cuando se ubiqie an Praxupuesic:

-  Elaborar los registres presupuestales de |3z ordenes de pagos dianios de o5 gastos cn
el programa financiera, de farmna oportuna y diliganclados S'EQLII'I Ips requerimientos de,
ley.

- FElaberar los regismos de las modifi caclones . precupuestales de ingresos y gastus|
{traslados, adiciones y reducclones].

- (rear y ~cgistrar opportunameriie en el slstema los rubros presupusstales de ingresos y
gastos,

- Elaborar todes los demss documentas presupuestales como: I'ElﬂtEg ro, nota de ingresos
y gastos, anulaciones de documentos presupuesmles (CDP'S, RPCTS v trdenes de
pagal.

- Atendery orientar al usuario interne ¥ extome on aspectc:-s relacionacdos con los ramites
mresupuestales v adminlstrativos.

- Rendir en el modula CGA (Gestidn trasparentE} resaluclones vy modificaciones
presupuestales,

- Rendir informacldn homoiogada del presupuesta de ingreses y gaskos mes carrads, a (3
gobernacdn de Anticgu.a (presupuesto).

- Generar las etecuclones de Ingresos y gastos trimestrales del slstema financiero, pa=a
rendir informacidn CHIP a la Contraloria General de |a Nacldn,

- Elabaorar las drdenes de page centabllizadas con base en los datos obtenldos,

- Elabarar remisléa de envio a Tesorera para surespective page.

Pagina 111 8e 172



@ INDEPORTES
ANTIOQUI1A

Raxoluclén -
ssaluci i Junts Directive -
Aesalucidn Namerg Ne. 00001 del 18 de snery do 2029

Cuando se uhigue en Tesararia:

Reaizar los reglgtros de relntegros de las legalizaciones de avamces anticipos ¢
depésites.

Validar v registrar los comprobantes con al fin de mantener la Infarmacidn financiara
del sistermna totalmenke actuallzaca. '

Recistrar en el sisterma de in“srmacion financiera bos respecdvos ajustes, medlanke
Informes [nterncs ¥ externos.

Apoyar &l proceso de conciliaclones bancarlas en el sistema de IMfarmacion financiers,
con el fin -de rendlr cuentas a-l¢s organismos del estado.

Conciliar informacion de los mavimientos de libros dizrio de tesoreda,

La recepclén de los decumentes mequerldes para |8 causacién de cuentas de cobro,
ngresos, relntegres, treskadas bancarias y traslados caja banco.

Apoyar en la preparacicn de los informes gque se rinden a los diferantes entes da control,

Cuando xe ubiqoue en Tatantoc Humano

Recibir las nyvedades d= persanal & Ingresaras al sistema en farma oportuna.

Liquidar la ndmina y novedades y las prestaciones soclales de 10s servideres pikdlcos da
forma sportuna, oon base en les pardmetros legales, las politicas y el slstema
gstablecido, para que los servidoras poblicos reciban &l »ago de farma oportuna.
Gestonar oporiunamente [a afillacién y desafillacion Ce los empleados al sisterna de
sedjuridad social, para garantizar su debida vinculacion o desyinculacién al sisterna.
Enviar las incapacidades de forma oportuna para el pago.

Suminlstrar la Informacldn que le sea salicitada sobre 195 temas a4 su camge, con la

finalic¢ad de que o5 reconccimientos prestar:innales ¥ BConAmicos estén basades en
datos reales,

Froyedtar los actos adrinistrativos en las temas etenientes 2 la ndmina y prostaciones
sorizales.

Elabaorar y verlficas [a pre-ndrmina 2o Ja entidad con calidad ¥ oportunidad.

Cuando 58 ublgue an o dlmacén

Atender =l piblico.

Realizar las operacionas (man uales de kénje:-: llevando estricke control de entradas v
sdlidas.

Reglstrar los movimlentos de entradas v salidas de (oo matenales artlcules da
consurms y active fijo, para el adecuado contred de los bienes,

Reatizar tareas bdsicas de almacenamienta ¥ archivo de informadon y documentacidn,
tablas de transferenc’z documental, @nto en scports digital coms convencional, de
aruerda con fos protocolos establecidos.

Reallzar 1ac tareas basicas entrega de material de oficing, aseo y cafeteria a fas
dependencias v/o sedes, asegurando un nivel de existendas minima.
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Realizar las entregas de equipes y materiales en €l srocedimiento de baja, de acuerdo
a lo establecldo por la resolucldn del comité de hienes.

Recibir, clasificar y alracenar los insumos, materiales v articulos abastecidos por los
praveedores, confarme al procedimilente establecida par el almacén.

Raportar al prefesional wniversitario los requerimientos de materal para su
abastecimiento.

Participar en ¢l levantarlento de Inventarios fisicos, de acuerdo a &5 procedimlentos y
normas establacidas en la administracion de las [rventarios.

Apayar al almasén, en &l tramite de facuras, entregande opottunamente e
gocumentos respectivos con o8 sopartes,

L'evar el eontrel de o5 pedldos v érdenes de suministre pendientes de reclblr de los
¢llertes Internos. '

Propender por la conservacion de las sxisterclas de almacen y preverir los deterioros,
rebas, incendios y obras circunstanclas que afecten los articulos,

Controlar permanantamente las exlstencias de maximos y minimos @ infermar al
profesional unkversitario del almacén, sobre su comportamiente.,

Reallzar las safidas del almacsn de acuerdo con los requerlmisntes v pedidos da las
dreas por dependencia, haciendo entrega del material solicitado.

Reportar oportunamenta al profesional universitario de almacén,- con 19§ decumentes
requerdes v con el nimero de activo, todes (o3 bienes adqu'ridos, para ser incluldes en
las pillzas de s5equtos.

Veril car los movimlentos de cartera realizados por |25 raslados de activos entre centra
de cnst::r rgsped nsable del activo. '

Cunstum:mn Politica de Eolcrnn bla
Qrganlizacidn del Estade Colombiane
Slstema de Desarrollo Administrativo
Planeaclén Estratéglea, Formulacion, Desamolld v Evaluacidn de Provactos
Mormatividad deportiva

Mormatividad presupuestal

Flanes de Deszmallo Nadonal y Territorlal

Plan Nacional del Deporte

Modelp Estandar def Controb Interna para al EStEIdCr Co ombians MECT 1000 2005
Mapas de Riesgos

Fundamentos en NTCGP 1000: EDDQ IS0 9001,

Indlcadores de Gestidn

Informatica Basica - Ward, Bxrel, PowerPaint

Evaluadon v presentacidn de informes

Cenodmicntos basicas en Sisternas

Hanejo de Excel

Congcirmianles thbutarlos
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«  Orientacidn a resultados » Exparticla Técnica
v Orfentacidn  al uvsuarie y al » Trabajo en equips
giudadang : » Creatividad e innovaclén

» Transparencla

v DOMpromise oon la cnrgamza cidn
' & VII. REQUISITOS DE FGRHAEIIJH A:nﬂﬁmg YEXPERIENCLA -’
Forrmaclay Académien : o & Exparlencly. ,g i
Titurn Aradémicd — Nivel de Formaclén- I:u:-ce {13} meses  de  experiencia
Téchica @ Tecndlogo en disciplinas de |os | relacionada,
noclecs basicos dal Conocimiento (MBC)
M.

»  Econamia.
»  Administracicn,
« Coentaduria Publlca,

0 terminacdn ¥ Aprebackén del pensum
académico de  BEducaddn  Superar  en

Cisciplinas de los Mlclecs Bdsicos del
Canaclmiento (MEC) en:

« Ezonamia

1 Administracion

s Contaduria Publica

e ) [+] - -
Mivel: _ Técnico
Denamlinaclén el Emplen; - Técnica Administrative
Codlga: _ 367
Grado: 01
Maturaleza del cargo: Carrera agdministrativa
Numera e cargos: Onee {117
Capendencia: . Dande s& ubique &l cargn
o del Jefe Inmediato: uign ejerza la supervisian directa

& vt . 3L AREA FUNCIONAL: GLOBALy .~

- . TII. BROPDSITG PRINCIPAL &= N
Reahzar a::twu:lad g5 tecricas, para fortalecer &l desarrgllo institudanal y comunitario del
departe, la recreciacion, 1a actividad fsica, la educac-dn frsclea y el uso deal flempe libre,
asi camo también, servir de enlace entre éﬁtﬂs y las distintas dependanclas de la Entidad
en lg afarta y demanda de gtros servicios,

) IV, DESEHIF"I:IISH DE | FUNCIONES ESENCIALES .- T -

i. ﬁ-.cnmpanar ',.' aterder los municipios del departamento de Antioquia aSLgnadcﬁ pars

vfrecer los serviclos v satlsfacer las necesidades de los municipios, relacionadas con

|os programas Lontanides en el portafollo Instituclonal.
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. Anpyar {as actividades [agisticas que se desarcollen en el marco de las capac Acionas

.Apayar al equipe metedologico
11.

13.
13.

14,
15.

Fomentar el deporte, la recreacidn, la actividad fisica ¥ la educacién fisica 2n los
muURicIpios 351ghades & sU cargo.

. Apoyar administrativamente los eventas instltucionales, desarrollados en los

municlpins a su cargo, para garantizar el buen suceso de los mismos.

Acompadiar a los municiplos en el fortalecimiento, desarrollo v ejecucldn de proyectos
v programas de deporte, recreacion, sctividad fisica, educacign fisica y uso del liempa
libre, para mejarar la calldad da vida de ia comunidad anticgueia. |
Revlgar log provectos para el foments de 1a educacidn fisica, la recreac.dn, el deporte,
la actividad fisica que presentan los munictplos ¥ organismos del sector, con el fin de
asegurar que los mismes cumplan los reguisitos de la metodologia establacida per
planeacidn naclenal v de las pollticas Institucicnales de cofinanciacidn.

Anovar el desarrolla del plan anual del sistema departamental de capacitaclén para
el fortalecimiento institucienal y comunitarig.

virecidas por el sistema genera! de capacitaciones.

Acompafiar a los funclenarios de los municipies ¥ organismes Gel sector, en la
formulackén ¥ presentacidn de proyectos para el fomento de |2 educacion fisica, |a
recraacion, el deporte v 1a acividad fisica y la infraestructura fisica, en la metcdolegia
estableclds por al departamente nacienal de plameacidn y las politicas vy
requerimientos instituclonales do cofinandacion, para su respectiva viabllizanan,
Apayar el proceso de cofinanciacidn de proyectos municipales en 1o relacianado con
convocatorias, priorizacidn y mangjo de 1a infermacion.

Contribuir al manter miente ¥ mejoramiento continuo del Sistema d2 Gestldn de 2
calidad v del sistema de gestlén v seguridad v salud en ef trabajo 3 traves de |a
participacién en todas las actividades, estrateglas y programas llderadas per la oficina
de Talenta humana v la Oficina Asesora de plancaclon,

Velar por el adecuade cumplimiento de |2 gestién documerts], Interentc a las
functones del cargao. )

Acompafar desda el aspecta téenice lns procesos de <ontratac an del area donde se
encuentrern. .

Realizar [a supervisidn de |25 contratas que le sean asignados. :

Las demds asignadas por autordad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturalgza y el drea de desempefic

Lo
-y

YUYW YYY YW

Constitueldn Politica de Colombia
Politica publica de= Deporte, regreaclén y actividad flsica

Organizaclon del Estada Celemblana

Sistema de Desarrol o Adminlstrathvo

Plansacion Estravécica, Fommulacién, Desarrolle v Evaluacion de Proyectos
Normatividad depértiva

Normatividad presupuestal -

Planes de Desarrollo Macianal y Territarial
Flan Nacional del Departe
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Models Estardar de Contral Interno para g Eﬁtﬂdﬁ {:nlnrnhlann MECT wun ED{JE
Mapas da Rigsgos

Fundamentos en NTOGP 1000;2000; 150 9001,

Indlcadores de Gestién

Lnformatica Basia - Word, Excel, Powertfoint

Administradan Departiva

Formulaclén, avaluacidn y prasentaclan de pmvect-:-s

Evaluacion y presentacldr & informes

Facilidad de expresidn y comunicacion

Ennﬂclmlentus baslcns an S'Etemas

WO W W WY W W W W

: .. POF NIVl Era Tquit
-Dr:entav:uﬁn a resulta oS . Aprendlzaje Continug
frentazién 21 wsuarle y  al » Experticia Técnica
. *

|

ciudadano Trabaje en equlpo
Transparensla _ Creatividad e inncvaciar.
 Compramiso con la organizaglin

Hlni. . .- . - -q "= L]
Titit o ..'-'k cadémicn - N|'u"E| de Fnrmacmn— Dleclm:l'l::u (13} meses  de E:r.pErlen-"la
Técnico o Tecndloga an disclplinas de los | relaclgnads.
miclecs bhasicoz del Conocimiento [MEBC)
2.
a Deportes, Edugacion Fislza. v
Recreacion,

O terminacion ¥ aprobacien del pensum |
académicoe de educacidn  s.Laerior en|
disclplinas  del  Nidea Basico  del
i'l:nnn:imie mg (MBL) an:

« Deportes, FEducacidn Fisica v
Recraaoidn.
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Tecnice
- Tecnico Adminlstrathvo
Codigo: 3687
Grado: a1 .
Naturaleza del cargo! Carrera Administrativa
Numerg de cargas: Dos (21
| Dependencia: : Dande se ubigue & cargo

ga del Jefe Inmediato: erza la supervisidn directa

_ - _ Quien
AL TEC NOLCRG IASIVISLE T EMAS DEILN mnﬁiﬁﬁu=
e 2, I IIAPROPOSITOIPRINCIPAL 3

Apavar el desarrallo del plan 5tratég=m de Slstemas y |3 administracion de |a platafcima
tecnolsgica v prestar asistencia téonica de primer nivel, para garantizar la dispan(bllidad
de o5 recurses y la prestacién de los sérylclns Informaticas.

————

T e I ADESCRIPCIGN I DEIFUNCTONES ESENCIALES ERCE RN

1. Programar el servicio de saporte téenlzo de las herramizntas [nformaticas, de acuerdo

- ala solicltud det serviclo a 'a mesa de ayuda, pare curplir con &l requerimiznto da los
usuarics internas y externos.

2. Realizar el acompafiamiente témice a las proveasdores para velar por [a continuidad del
serviclo cLandn sea requeqdo por el Jafe de la Dependencia,

3. Realizar el mantenimlento preventiva wo correctivo de hardware y softviare para [a
correcta srestacidn de los servitios tecnolégicos.

4, Brindar apoye a la administracién de la red ¥ la administrecion del inventario de los
recurses Informaticos on sus respedctivas astadicticas, sirviends de ingtrumento para
preventar alfernativas de mejoramisnte ¥ mecanismos de prevensidn.

5, Brindar soporte para la instzlacion y corfiguraclén de software o imprasoras en los
equipos de los usuanos en el momente en que &stas [o raquicrar.,

6. Apoyar 3 las usuzrios cen la Instaladdn de equipes tome wdeoprovectores, aquipos
J3ra presentaciones, conexiones ¥ demds que se necesite para |a orayeccidn de trasajos
regl|zados en progremas ofimaticos.

7. Direccionar las TIC'S (Tecnalogias de informaddn y comunicaciones) de soports

' técnico, notificando el ~equerimienta del servicia af servidor piblico competente, para
que pueda preceder a ejecutarlo. '

£, Asesoria para |os funclonarles y contratistas y externos en tode lo-relazlenado con la
red de comunicaciones, Intranet, correps v conectividad a la red inalambrica.

4, Apaye para la atencién de casos o Incidentes de las comunicaclonas y seguimiento de
las mismas hasta 1a soludan del inconveniants,

101, Soluclonar los requenimientos a |08 usuarios del centro de cdmpute, dando soperte a
sus Inquietudes de nivel bas co, ¢com el fin g garantizar un buen servida,

11. Contribuir al mantenimlenta y mejoramlentn continua del Slstema de Gestidn de la
calidad y del slsterma de gestion y segur.dad y salud en €l trabajo a traves de |a
participacion en todas las actividades, estrateglas y programas |lderadas por 2 oficing

de Talento humaneo ¥ la Oficlna Asesora de plansacion.
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12.Velar por el adecuade cumplimlents de 2 gestidn dacumental, inherente a las
funciones dei cargo. )
13, Acompaiiar desde o aspecto téonico [os progesos da contratacion.
14. Realizar |a supervlsion de los contrates que |2 sean asignacos.
15.1as demas asignadas par autoridad competenta, de apuarde con el nlvet, |3
naturaleza v el drea de desempanic.
@ ¥, CONOCIMIENTOS BASTCOS O ESENCIALES o0
ConsLituclan F‘L‘llltlEa de Calambla
Politica plbllza de Departe, recreacion y actividad fisica
arganizarcian del Estado Colomblano :
Sisterna de Desarrella Admiilstrative
Planeacién Estratégica, Formulacian, Desarrnlln ¥ Eva'uacidn da Prnyectns
Normatlvidad deportiva
Hormatividad presupuestal
Flanes de Desarrollo Nacional ¥ Tarritorial
Plan Naclonal del Depcrie _
Madelo Estandar de Contral interne parz el Bstado Colombiano MECI 1000 2005
Mapas de Rigsqos
Fundamentos en HTCEP 1000:2008: TS0 507,
Indicadoras de Gestién .
Infermdtica Basica - Ward, Breel, PowerPoln:
Facilidad de exprasién ¥ comunicadion
Evaluacldn y presentacidn de Informas
Conocimientas de afimatica ¥ administracion bdsica de redes
Conoclmienta an telecomunicaclones
S-er'-.-'l-:lﬂs de nuba

VI. cuupETEu;rns :uupﬂn'rmsurm.ss &

=
B
F
B
e
»
*
>
e
i
g
Fa
>
Fd
*
F
5
=
b

s - Comynes B o opmiar Klvel Jerhrqulce st
+«  Aprendizaje continuo. » Caonfiabiicad técnica
« Jrientacidn a resultadas. - « Disclplina
+ Orientaclén  al usuarie vy at o Responsabilidad
ciudadanc.

Compromise con la arganlzaclan,
Trabzjp en eguipo.Adaptacion al
camblo.

i‘ “MII. HEQUIS TOS.: DEFORMAC :
i Formackem Académics T Ao - Exparlencis. e

Tibalo Acadérica — Nivel de Foemesitn - Ténics | Dieciocha (1B meses de  experiencia
o Teerdloga en Disciplinas de 105 NOSkSs | relacionada. '
Basicos del Conocimiental MBS, en;
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.

-Inganierla de Sistarnas, Telamdtica y Afings, ©
terminaciin y apmbacin del pensum

académ oo de Educackin Supengr en Disciplinas
del Mucless Bagieo del Cangcimlento (hBCY &n:

-Ingenierla de Sistarmas, Telematca ¥ Afines.,

F‘dE"ha 119 de 232



INDEPORTES

ANTIOQUIA
: _ Regolucisn
Fesalucisn Marme o Junte Clrectiva

No. D01 del 18 du anaro-ce20H

NIVEL ASISTENCIAL - : -

I 1 110 EN ¥ EFICACTONIDELC ARG oG

[ vels _ Asistenzial
Denomlinacién del Empleo: Auxillar Area Salud
Cédlga: a2

Grada: o3

MWaturaleza del cargo: ' Carrera adminlstrativa
Numera de cargas: Unao {1

Dapendencia: Donde se ubigue &l cargo

Clien ejerra la sue

F.eallzar a-:t-wdades de au:-{lhar ér‘ea salud Intewlniend:} en Ius prncedlmlenma de tama,
recepclén y procesamiento de muestras a los deportistas para facilltar ei proceso de
andlisis de laboratora clinice an gl momentd en_que se requieran.
I‘J!DE§ERIPCH5HIEE FUNCIONES' ESENCMLESW
Reallzar la preparacién v disposiclén de Insumos para que | profestonal del
laborateria clinfea lleve a caba al procedimisnto de |a muastra,

Z, Reglstrar an la historia clinica el procedimienta realizado al paciente con su
respectiva fecha y hora de |a toma de |a muastra,

3. Prepamar y conservar en condiciones dptimas de Fig.ene el matera! de laboratorio,
can el fin de drastar un servicio con calldad.

4, Recapilar, revisar y archivar todaka infermacidon de los rezultades de (a5 ruestras
bacterolégicas, como tarrbieén las evaluacicnes para que los profesicnales del ares
de Medicina Deportive |95 consy|be en of momento qua lo requleran.

5.  Reportar oportunamente al profeslenal del labaratorio clinlea las anarraalldades en
la prestacidn dei servicip, deflclenclas o riesgos proponiends altemativas de seluzlidn
para satlsfacer a los departistzs o usuaros,

6. Werificar Ia limpieza y orden de las diferantes ér‘eas dal laboratorlc para garantizar
la pridctca aséptlca de cualguler pl‘DEEdImIEI‘ItD o actividad que se reglice en la
atetcidn del usuario.

7. Realizar la aestlén cuanda corraspenda de los diferentes resu:lucns hospitaiarios y
similares genarados dentra del laboratorle clinleg, verflcandn el embalaje, marcado
y desactlvacian de los deshechos que. o requieran, v también |a caracter zacidn,
segragaclon e Indlradores que demuesstren el comportamiento de los restduos
genarados en e Area de Madicina Dejortiva.

B. Contribuir al manEnlmlentn v mejoramlento continao del Sistema de Gastién de la
calidad y del ststema de gastidr v segqurldad y salud en el trabajo 3 traves de |a

] particlpaclon en todas las a2ctividades, estrateqlas y programas lideradas por la
offcina de Talenta humane ¥ la Cficina Asesora de pleneasidn,

9. Velar por el adecuade oumplimiento de la gestidn decumental, Inkerente a las
funciones del cargo.

10, Las demas asignacdas por autoridad :nmpetenb: de acuerdo con el nmivel, |a
naturaleza v 2 area de dasempeafio,
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R g VoCk '"nusnESEﬂcIan'
Constitycidn Politica de Culumhla
Mormas sanitarias para la prestacidn de serviclos de sahud
Tema y embalaje de muestras de laboratorio clinico
Fundamentas en NTCGEP 1000:2009; 150 9001
Informadtica Bdslca - Word, Excel, PowerPpint
Yo “wy1. COMPETENGIAS GOMPORTAMENTALES® R

anes. . @ - niar Nived Jer&rqtilm'm" Y-
«  Qrlentactén 3 resultados + Marejo de la Informacian
»  Orientacidn al usuaclo y al « Adaptacién al camble

cludadana _ .+ Disciplina

=  Transparencla + Retaclones [nberpersonales
» Compremisa con la arganlzacidn = Colaborazion
TP REQUISITOS DE FORMACION Ac DEMICA Y EXPERIENCLA: fiiind
HFofmacion Acaddmicasi: 0 mﬂ‘E:per’ienma Ba  eiiln. i sl
Titulo de Backillar en cualqmer modalidad ¥ | Dleclocho (183 meses de exparlencla
Titule de Auxiliar en Labgratcrio Clinigo, relacionada.

R G

Mo aplica el sistema de eguivalanrias.

e eosk TRIDENTIFICA ;- o R
Hlvei: Aslctencial

| Denominacion del Empleo: : Conductor

Codigo; 40 ) 1
Grade: . : 02 '

Maturaleza del cargo: Carrera Adr"umEtratwa

NUmers de cargos: Dwos (29

Cependancla: Donde se ublque el cargo

Carge del Jefa Inmediato: Qulen ejerza la supervizion dlrecta
= A AHE*'FHH::IDHAL ADMINISTRATIVA-Y HAHE:ERA '

CEREa T Fet 14, PROPOSITG. AR e
Conducir el "-fEl'IICIﬂCI- asugnadu para atender oportunamente las necemdades de translmrte
df.-: los wsuarlos en la dependencia asignada : - —

. IV ﬂEECRIPCIﬂH DE:FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehicule asignade v velar por el buen funcierarniente del mismo.
2. Cumplir con |os itinerarigs, Forarios y servicios que |e asigran.
3. Revisar y verlflcer diariamente. &l Estadcr del "-’EhIEI..IIEI herramlentas ¥ BOUIPSS ::IE
saquridad y de carretera.
4. Cumplir cen el programa de mantenimlente preventive y levar una carpeta cen el
registro de_los recorrides diarles, canswimes de combustible, lubricantes y demas
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insymos requeridas por &l vehiculg aSIgnadc:- asi comg el v.:l::ntrl::l da las ravigiones v

mantenimienta del mismo,

Inspeccicnar vy detectar las fallas que ohserva en el vehioulo, realizar |as reparaziones

MENOres que 5Pan necesaras e informar y solicitar su oportuno mantenimiento.

9. verlflcar que |ps talleres externos redlicen efectlvarmente s reparaciones o
mantenimientos requeridos & instalen [os repuestas solicitados,

7. Cumplir con las ngmas establecidas par las autoridades del transito pare la
conduccidn de vehiculos,

B. Retirar y quardar el vehiculo ‘dentro del horario establecide, en el parguzadero
correspondiente,

O, Responder par el buen use y conservacion del vehiculs y r.unr manterer ean buen
actadn las herramiantas, equipos y bienes asignados.

10. Mankener bajo sbsoluta reserva rulas, conversaciones v demés infarmaclon & la qua

" tenga acceso relacicnada con él persanal gque moviliza,

11. Inferrnar a las Autorldades Competentes sobre los zccidentes v demds novedades
ralaclonadas con &) funclanamlicnto del vehicule a el desempefio de sus funciones,

12, Colaborat en las labores de empaquse, cargue, descargue vo despache de paquates v
sabres, ¥ cniregar, de acuerdo con insbrucciones, elementes vy documentos que szan.
salicitados. . '

13, Colabarar en el desarrolle de las actlvicades admiristrativas de |a dependencla, de
aciierds con las Instrucciones del Jefe Inmediata,

14, Contribuir al manterimlienta ¥ meajoramianto zontinue del Sistema de Gastién de la
calldad v del sistema de gestidn y seguridad v salud en, el trabaje a traves de la
particlpaclén en todas 135 actlvidades, estrategias y pregramas lideradas par |2 oficing
de Talento humanz ¥ la Oficing Asesora de plaseacidn, |

15, valar por el adecuado cumplimients de la gestion decurmental, threntE a las
funciones del argo.

16, Las demas asignadas por autoridad n:n*npetente de acuerdo con el nlvel, Ia
naturaleza y el drea de desempedia. -

[ . . CONDGCIMIENTOS BASTCOS O EEEHEIAI.:E i |
»  Constitucién Felltica de Colomrbia - .

= Narrnas de transito

¥ Mercanlca basica

= Relaclones Interparscnalsc
¥ Ma ac geagraficos

- NI COMPETENLIAS ﬂﬂHFﬂH:I'AH ENTALES .

bl

e Comunes ] Par Nivel ;‘.lerﬁrquicm ]
Drientacddn a-resultados ' “Manejo de la Informacian
Orentacidn  al usvarle ¥y al Adaptacién al camble
givdadanc 2 Disciplina

« Transparencla Relaciones interpersonafes

**il-

+ _Compromlse con la organizacion - Colsboracign
[ VILR _gﬁﬂms DE FﬂRHAEIﬁHAtADEHICnm? EXPERLENCIA ____ .|

. . Piventencla__.olcor

Pigira 122 de 132 -



INDEPORTES
/ ANTIOQUIA _

Resolucidn
— . Junim Qiractiva .
fevofucidh Nimero | No. 00001 dal 18 de andro de 2021

Dipioma de bachiler en cualguier|Doce (12) meses de experiencia relaclonada
mopdalidad. o lahoral.

Licenria de conducddan de categor(a acorde
con las  egpecificacignes del  vehiculo
asignade. :

ST IO8 N TIPICACION D ELSEMPIES M

- Acistencial

Denominacidn de| Emplea: . Auxlliar Administrativo
Codigo: 407
Gradg: o4
Maturaleza del cargo: Camreta Adminlstrativa
Numery de cargos: Uno (1)
Cependencia: Cronde se ublgue ol carge

o del Jefe Inmedialo; Julen elerza |a superyision o

S ST 1 11 PROP GSITO P R INGEP AL SR R

Ejecutar actividades asistenclales de auxiliar administrative apoyando la gestion

implementaczién, desarrollo ¥ ejecuclén de los programas y proyectos en el area de su

| desempefic en concordanclz ¢on |a ubicacién dentro de la Entidad. )

I RN 1V  DESCRIFCION IDE FUNCIONES £SENCIALES "G -

1. Preparar y ¢roanizar 3 Informacion que deba pregantzr el jefe inmediato de #ouerde a
las prictidades y nzcesidades en 2l desarollo y sjecucidn de los programas en drea de
su desempefia.

2. Operar los medics témicos disponibles ¥ entregar Ios mensajes a sus destinatarios an
forma oportuna, . .

3. Apoyar al personal de 1a dependencle en la elaboracian, recoleccion de decumentos y
sequUimiento de los proyectos, en oportunidad ¥ con fos requarimlientos establecides.

4. Reallzar y elaborar informes que deban presentar los funcionarlos da la dependencla ¥
que sean gutorizados per el jafe Inmedlato, _

5. Partldpar y apoyar los trdmites administratives gue requlera la de dependencia para

cumplimients de su fnalidad. .

. Asistir v colaborar en al desarrolls de las eunionas y/o comites de la dependendia.

.. Administrar depurar ¥ “ortalecer la informacién producida en la dependendia,
manteniendp |a gestitn documental actualizada de acuerde con Ya normatividad vigente
en la materla v la reglamentazién de la entidad.

4 Contribuir al martenimionta ¥ mejoremiento continuo del Sistena de Gestion de |3
caidad y del sisterma de gestion v seguridad v salud en ef Lrabajo a través dz |a
partleinacién en todas las actividades, estrateglas y programas lideradas por la oficine
de Talento humana y |a Oficlng Ascsars de planeacldn.

~d T
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— [

9, Yelar por el adecuado cumplimiento de la gestidgn documental, Inherznte a las
funciones ce. cargy. :

10, Las demds aslgnadas por autoridad competente, de acuerdo con &l nivel, |al
raturaleza v e drea de desempefio.

- V. CONOCTMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES s

* Constltucldn Po'itica de Colomibla
*  Sisterma de qestldn documental
¥ Tahlas de retencion documend3l
> Polltica de serviclo al ciudadana
¥ Comunicacion asertiva
% Fundamentcs an NTCGP 10040:20040; TS50 9001
#* Infarmatica Eéslca Word, Sxoel, PowerPalnt
. SE O, ﬂ.'-'GI'I"IPI:‘I'EHELIl_s cCOM FQHTAM ENTA'I..ES S I=
N Camuiias P PorNTvel Jararifiicn . g
" .ﬁ.prenduzaje continUo. »  Manejo de la informasidn
Drlentacidn a resultadaos. + FRelaclones interpersonales
« Qrientacion  al  osvarie vy al +  Colaboracidn
cludadana.

»  Compromisd con [ erganizacldn.
Trabajo en equipa.

Ada tazld al cambio,
V11, REQUISTTOS BE FORMACTON ACABEMTCA ¥ EXPERIENCTA

.1.:r:Fl'r'|- ] . EI rianc ,‘?
Titulo de bachiller en cualquier madalidad.- | Dieciseéis (16} meses de experiencia
: relacionada.

I

st i L ] " T
Mivel: _ Asistenclal

Dencminacidn del Emplea: Auxlliar Administrativo

Cédlga: T amw

Grado; 03

Maturaleza dal carge: ~_ Carrera Administrativa

Niomero de cargos: "~ Trare (133

Dapendencia: : . Donce 52 ubigue el carge ;
Cargo def Jafe Inmediato: Qulen ejerza la sugewlsuﬁn dirgcta _
AP JI. AREA Fuﬂﬂmﬂﬁl' ADMINISTRATIVA Y. FINANCIERA ars |
A, T I PROPOSIVOPRINCIEAL R
Ejecutar actividades aslstenclales de auxlliar adminlstratlve apoyando la gestidn,
Implementaclén, desarrallo y Eje:uclﬁn do.lns programzs y provectos o ol drea de su
gesernpafit en concardancia con la ualzaclén dentro d2 la Entidad.

Yo ,IU'I}ESCRIIH:Iﬁ DE FLINCIONES EEEHCIALEE
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FUNCIONES A TODOS LOS CARGOS:

L. Preparar y organizar la informacion que deba presentar el jefe inmediato ce azuerdo 2
las priordades y recasidades de la en el desarmallo y elecuclon de los programas en
area de su desempefio.

2. Operar los medios éenicos dlsponlbles y entregar los mensajes a sus destinatarios en
farma cportuna. _

3. Apovar al personal de la dependencia en la elaboracion v sequimiento da los proyectos.

4, Rea.izar y elaborar Infarmes que deban presentar los funclonarios de la deperdenda y
gue sean autgrizados por el jefe Inmediato,

5. Participar y apoyar I¢s tramites administratives gue requlerz la de dependencia para
cumplimlento de su finalldad.

g§. Asishr y colaborar en el desarrollo de las reuniones yfo comigs de la dependanca,

7. Administrar depurar y fortalecer [a informazion preducida 2n la dependencia.

8. Oriertar a los usuarlos internas v externos sobre aspectos relaclonades con la
dependencla. '

9. Ejecutar tarsas y actividades generales de apoyo operathae y administratlve de la
dependencla, de manera que se facllite v majore el desempefo de las |abares de (s
demas funclonaHos. '

10, Apovar al personal de la dependencla en |13 elaboracicn, reccleccién de documentos y
saguimiento de los provectes, en opartunicad ¥ con lus requerimientos estatlecides.
11. Contdbuir al mantenimiznty ¥ mejoramierto continue del Sistema de Gestion de la
calidad y dal sistema de gestidn v seguridad v salud en el trabajo a través de la
participaddn en todas |as actividades, estategias y programas lideradas por la oficina

g2 Talento humano y i3 Oficina Asesera de planeacion.

12.velar por el adecuado cumplimients de la gestldn decumental, inherente a las
funciones del sa~go, '

13, .25 demas asignadas por auteridad corpetente, de acuerds con el nivel, |a
naturaleza y el drea de desamperio

Cuando se ubique en Tesorerfa;

14 Elaborar en el sistema finanders todos [os eomprobantes de egrese on las cuales se
pagan los compromisos ¥ obiigaciones de |3 entidad. '
iE. Elaborar los archivos planos que se envian a |gs diferentes bancos, para pagos de
orovaaderas, namina, munlclpios #ntre otros,

16. Consultar estady ¢e pago v anexaro a los comprobantas de coreso.

17. Preparar conslgnaclones de Ingresos recibidos per la Laquille de la tesoreria, ermban)os
y okros. ' o

18. Diligenciar formatos de penslones valuria-dias y AFC.

19, Enviar reporte a las diferentes entidades ce los descuentos de ndmina.

Cuando se ubigue e CoMTUMICACIONES: ) .
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20, Tormar reglstro fotografico de los eventos en los cua'es se requlers, con la calldad técnhica
requarida, con =| fin de que pueds serwr Comg inswmo para las sublicadones e se
necesiten.

Cuidar que el materlal fatogréfico ade:uadarnente, yatlficando al buen fundonarilants
de ing equipos; con el fin de que estén en dptimas condidones ce calidad.

Ertregar el material fovoarafico & log usuarlos auterizados que 9 requieran, de acuardo
can los procedimientss establaecidos, can el fin de que pusdan contar con este insuma
para las diferentes publicaciones referentes g Indeportes Antioquia.

Mantener actuallzzdo el archivo de fotografia de Indeportes Antioquia, con criterias da
orden cronoldglos v bemdticn, para que slrva tomao materlal de consulka y referencla.
PFreparar los infarmes sobre las actividades desarrollacas, de acuerdo car las
instrucciones reclbidas, para dar claridad sabre 2 ejecuddn }r gl resullzdo abtenido de
las mismas.

Praporcionar apoyo logisticn cuande se programen artividades en su dependencia,
participanda &n & organizacion v desarrollo de las mismas, para que ¢l cronograma de
estas actividades san sjecutado en los pazos definides ¥y se cuenbe oon recursos

Mecesanos.,

21.
23,

23.

24,

25,

i . .. W\ CONQEIMIENTES BAEI{:CIS ] EEEHEIALEE
Cnnstltucmn Palitica d& Calambia '
Slevema de gestlon documental
Tablas da retenclén documantal
Palidca de servicio al cludadane
ComL aleaclon asertiva
Informatlcs Bagica - Word _Excel, Pc-werF'umt

[v v v v w vl

darnea
. . - -

- Cormunes -

»  Crientacion a resuitados

« Drentaclon  al  wusuario v
ciudadano

« Transparancia

al

Manela de |3 Infurmautﬁn
Adaptacion al cambio
Disciglina

Ralacionas Intarsersonales
Colaboracldn

Compremlso con la organlzaclén
E +YTLL: HEEUIS[I’DS DEFUHMHIDH .ﬁ'ﬂﬁl‘.‘lﬂlﬁtﬁ? EkPEHfEHEIA = ;ﬁ
' ‘Farmacion Atasd émica ' W
Titulz de bachiller en cualquier modalidad. |Dieciséis  [16] meses de  éxperiendia
: relaclonada,

#3gInA 15 da 132
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-

Gradao. 0z

Naturaleesa del cargo: " Carrera Adminlstretiva

Nomeare de Cargos: Cinco (5]

Dependengia: Dongde se ubique &l cargo

Cargn del Jefe Inmediato: Cuien ejerza la supervision directa )
TERAREATFUNCION FETADMINISTRATIVAWGF INARCIER AT

OIAP ; PR
Dar apoyo administrativo en la gjecuclén de sus actividades a las funclonarios de fa
_dependencia donde sea aslgnade. '

i TV DL 5L RIPC I D DEFUNCIONES ESENC IALES D

1, Reciblr Informaclén y trasmitida en forma oportuna y fidedigns al superlar Inmedizta
cnare asurtns propios y de interés de la dependercla.

3. atender personal ¥ telefdnicamente a los usuarios, ¥ orientar al plblice que solicite
fns servicios de una eficiente y eflcaz, brindande Informacion y arentacién fulda ¥
clara, de conformidad <on las instrucciones recibleas y los procedimientos
establedidos.

3. apoyar |a recopilacidn de informacian para la construcgidn de infarmes e indicadores
de la dependencia, de acuerdo con l2s instrucciones recibldas,

4, Proporoionar apoyo logistico cuando se programen actividades en 5. depenceancia,
partidpando en la organizacidr y desarrollo de las mismas, para que el crenagrama
de estas actividades sea ejecutade en las plazas definidos y se cuente <on reiurses
Necesarios.

5. apovar al personal de |a dependencia en la elaboraclén, recolecddn de documentos y
sequimiento de los provectos, en eportunidad ¥ con los requermilentes establecidos.

6. Ejecutar tareas y actividades generales de apoye operativo en |a deperdencia, de
manera que se facillte y mejore el desempefic de 125 labores de los demas
funcionarios

7. Desempefiar funciones de oficind y de agistencia administrativa encaminadas a
facllitar. el desarrole vy gjecucion de |as acthvidades del area de desempant como
tareas de daslflcacian documental ¥ maneja de archlves y correspondendcia.

8. Coerdinar, de acuerdo con instrucciones, reuniongs ¥ eventas que deod atender el
Superior inmedlate, llevando [a agenda -correspondlente y racordando  10s
Cornpromises sdoulridas.

8. Elzharar de acuerde zuon Instrucclones del Superiar Inmedlate actas, reglstras,
farmatos, cartifimacicnas y demds decumentas que se ragulleran.

1. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribulr 1a correspordencla oportunaments de
acuerdo con el procedim aatn y sisternas establecldos

11.Organizar, manejar y controlar el archivo de la dependencia, de acuerdo con as
normas vy precedimlentos determinados |

132 Mantener actualizades los archivos flslcos v en base de datos los documentos
generados por la dependencla, clasificandolas v ordendndolos de acuerdo a los
criterios establecidos en las Tablas de Retenclén Documsental, _

13. Realizar |a compilacidn vy conselidacién de la Infermacian que permila garantizar I
ralidad vy oportunidad en la-atencion di las peticlones quejas, redamos y sallcltudes
de informacién relationadas con las actividades da la dependengla.
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14, Qperar ¥ mantener actualizades |ps diferentes sistemas de informacion de |3
depandencia y verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.

15, Contribulr al mantenimtento ¥ mejoramiento continea def Sistema ca Gestidn de la
calidad y del sistema de gestién y sequridad y salud en el trabajo a través de la
particlpacién en todas las actividades, estrateglas ¥ programas.lideracas por la oficinag
de Talento humano ¥ |a Oficing Azesara de planeacion.

té. Velar por 2 adecuade -:umpllmlentn de |z gestidn documental, inherente a las
. fancianes del c2-go.

17.las demés asignadas por autzridad competente, de acuerde con el nivel, o

naturaleza W el &rea de desempal o
T N, CONDCTMIENTOS BASIEOS 0 ESENCTALES T

> Eunsmu:lﬂ:n Pﬁl[tlca de Colombla

¥ Sistema de gestidn documental

% Tablas de retanclon docunertal

¥ Polltlca de servicle al dudadang

»  Comunicacidn asertiva

L] lnFnrmatIr:a Baslca - 'u'u'-::ird Ewoel, PowerPoint

[ RBRE : ] PE COMPORTAMETALES™ :

' - .. Codpinas = . T ST por Nivel Jerdrgulco. Y

Orlentacién a resultadas

«  Maneje de la Informackan

Orlentacldn  al usuario vy  al 1 Adaptacion al cambio

cludzdano « Diccipling

« Transparencia »  Relaciones [nterpersonales

Compromisg con la organizaddén a Colaboracian
. VII. REGUISETOS DE'FORMACION AC&DEHIEI YEXPERIENCER - .

", Formltlan Acadamica e gt Experiencla,, .7
Clploma de bachiller en oualgu'er | Diedseis {168 meses  da Expeﬁencia
moadalidad relaciarada.

—, ~—ICERTIECACION DELEMELES

Mivel: Asistencial -
| Deneminacion del Empleq: SECRETARIQO

Codlgo: _ . . 440

Grado: : 02

Maturaleza del cargo: ' - Carrera administrativa
Nomero de cargos: Dieciacho {181

Dependencia: " Deonde e ubigue Bl carga

Car & el ]Efe Inmadlate: Oulon e{erza 13 supervision directa

e B . . FUih AL TODAS LAS. DEF%EEN " '

' § iz CTIL Egugﬁglm PRINCIPAL" - SR L
Desar'mllar artividedes secretarlales aplicande Lécnicas modemas de gestidn, con el fIr'||
de garantizar fa ralided y & oportunidad en la_atencion a los diferentes poblicos

e IV, DESCRIPCION DE FUUNCIONES EEHCIALES C
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1. Etaborar detumentos en procesador de texto, cuadros en hojas de caleulg,
presentaciones en software relacionado, manejar aplicatives de intermet, con 2l
proposito de ser eficaz y eficiente en el desarrolle de sus funciones.

7. Recibir, clasificar, archivar, radlcar v distribuir, adecuadamente y actualizar 2|
reglstre y centrol de los documentas que laguan o se originen en la dependencla, de
acuorda a l2s tablas de retencidn dooumental ¥ en general la normatividad vigente,
con ¢l fin de brindar el apoyo administrative requendo par los niveles supericres.

3. Recibir ¥ hacer llzmadas telefonicas y operar los medles técnicos disponibles v
entregar los mensajes a sus Jestinatarlos en farma oportuna ¥y con registro de la
gestidn,

4. Informar a su Jefe Inmediata sobre la programaclén da citas, comités, reunlonas y
demds actlvidades qua se presenten, para garantizar € cumplimlento aparturo a las
mlsmas.

5. Atender publice, persanaf y telefanicamente para suministrar informacidn cormecta schre
los asuntos de la Dependencia,

6. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, decumantos vy demds
Informacicn a la que tenga acceso en desarrollo de sus funclones.

7. Redactar ¥ tramscribir oficios, resoluciones, informas, memorandes y demas
decurmentacion que contenga Informacion necesaria para ! jefe inmediato, siguiendo
lps pracedimlentas astablecidos.

8, Particlpar en la organ.zacién ¥ dispesicién de materizles, equipos, instalaciones y demas
aspectos qua s requieran para la celebraclon de Ios eventos de caracter Institucional.

9, Suministrar la Informacién pertinente 8 las personas autorizadas sobre asuntos
relacloradas aon (& depandencla.

10. Velar por la adecuzda presentacion de & Dependenciz v responder por el estado y
consarvaclén de los equipos ¥ elementos bajo su responsabilidad.

11, Mantener actualizado ¥ organizado el [nventario de los bienes de consurro requerides
20 fa Dependencla, para evitar que-se presenten deficiencias &n [a ejecucion de log
PrOCRSns, - '

12, Coordlnar las acdvidades de recepeidn, contral v entrega de la correspondencia del
Jefe de la dependenciz, de acuerdo ¢on las nermas corraspondlentes, con el fin de
garantizar un adecuado manejo de 1a infermacidn, '

13, Contribule al mantenimientc ¥ mejoramiento conk.nus del Sistema de Gestion de la
calldac v del slstema de gestion y seguridad y saluc en el trabaje a traves de la
participacion an todas las actividades, estrateglas y programas lideradas per 12 aficina
de Talenta humana y la Oficing Asesora de planeac|on.

14, Velar por &l adecuado cumplimiente de’ la gestidn documental, inharente a la2s
funciones del cargo. :

15, Las demés asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

| drea de desempeda '

B e -, T
B Constitucidn Politica oe Colambia
# Sistema de gestidn documental
i » Tablas de retencldn documental
# Politica de servicio al cludadano
+  Cpomunicacén asertiva
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~ e

Inﬁ::rmatu:a Basw:a Word, Excal, PowerPaink
] W Cl;ijd ETEHCIns COMPORTAMENTALES . v e

Eﬂmmﬂis P Mg e _"._,'Pnrﬂiml.lerarqulm _ ‘:#' ."F

+ Orientasidn a rasuitados + Manejo de la in‘prmacicn
«  Drignkaclda 2l uguarlo y al »  Adaplacién a zambio
cludadara o Discipling
Transparancia » Relaciones Interpersonales
«  Compromisa con la urganizacmn s Colaboracion
e # YIL, REQUISITOS DE FEHMAE-IQHJE&DEHIEAT E:IFERIENL'.IA
| ;"  Formachin Académlca ~ |7 R aMkperigncie. =
Tikula tIEIEhI”ErEItE- en cualquier madalidad |Dgce {12) meses Je-experiencia
¥ Cureo de secretarlado, relaclonada,
,,._f"' L. JPENTIFICACION DEL EMPLEQ: 5 07
Mivel: - Asistencial
Dencminaclon del Emplen: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Chdiga: A7C
=rada: ol
| Maturaleza del cargo: Carrera administrativa
"Mumero de v:argas: ' Dos (C2)
Dependencla: Cande sa ublque el cargn .

C& 5] del Jel‘e Inmedlato: Jlen ejerza la supervislon dlrecta
i IL I'-IEA FUHEIEIHAL* ACMTRISTRATIVA'Y FIHIHCIEHA e
.f' ey I1I, PROPOSITE PRINCEPAL .+ : .
Desarrollar actiuidades duxillares caor. el fin de atender las distintas necesidadas &n

| ateria de servicias administrativos a) interior €2 |a Entldad.
# IV DESCRIPCION DE FUHCIQHES ESENCIALES-

Funclones comunes al cargo;

1. Desar-oflar las activicades de oficios varios, de acuerda con las insbucciones dadas
prat 5uU jefe Immedlato con el fin de atender |35 necesldades de |a =ntidad.

2. Ejecutar actividades de aseo y cafeteria, pgra mantenar en buenas condiciznes de
acan y limpieza las instalaciones y atender |as necesidades de los funcionaros.

3. Promover 845 [os servIClos o drea de trabajn, la palitica y los procesos del sistema de
gesgon de la calidad, la pertinencla en la atencidn, la squidad, la eficlencla y la
efectlvidad para que los usuarios queden satisfachos por la atencldn recibida.

4, Contrlbulr al mantenimlanta v majoramlento continug del Sistema de Gestiar, de la -
calldad v del.slstema de gestlén y seguridad y ‘salud en &l trabajo a traves de Ia'
participacidn en todas las acthvidadas, estrategias v programas |[deradas por 1a oflcina
de Talento hurmnano y & Cficing Asesora de plansagid.

9. ‘elar por el adecuado cumplim=enti‘: de la gestidn dacumental, Inhersntz a fas
funclones del cargo.

€, _asdemas asignadas por autor.dad com petente de acuen:lc:- con el nivel, Ia naturaleza
y &l drea de desempefio

Luande desempeie funclones de Mantenimients y Oficlos Varios:
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1. Realiza- labores de manterimiento a las Instalaciones eléctricas & hidraulicas, can &l
fin de at=nder las necesidades que en este =cntlda demande 12 Entidad.

2. Ejecutar actividades d2 mavilizaclén de muekles v enseres, con &l fin de facilitar su
traslado cuando sea necesaric.

7. Qperzr téonlcaments 105 equlpas de ayudas audisvisuales instaladas en 2l auditone,
para atender las necesidades de los dlstinkes usuados,

8. Ejecutar actividades de |limp'eza de fachadas, zonas gxieriores y mantenimiento de
prados v jardines, para mantenar en buenas condiciones de ased y presentacion las
instalzciones de la Enkldad.

9, Reaizar labores de oficios varios, para ztendar las diferentes necesidades de
almzcenamlento v movilizacidn de bienes muebles.

Cuande desempefia funciones de Mensajeria;

1. Distribuir lIa correspondencia que le sea asignada por gl Jefe Inmedlato v reg.rerlda
par la Entidac,

2. Realizar en las antidedes financieras 125 cansignaciones preparadas por la Tescrera
de la Entidad.

3. Reclamar de las.entidades bancarias lo= documentos relacionsdos con £ mangjo de
las cuentas,

4, Responsabilizarse por Ia custodia v cuidado de lps cocumentas y titulos valores que

le sean entregadus. _
VICONCCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES

F  Mangja de elernentos de asen y cafsteria
# Serwviclo al cllente

¥ Electrlc dad v fontaneria

P Mantevimlents de prados v jardines -
-\ ] TCOMPETENCIAS ' COM PORTAMENTALES il

Comu ey I AN | F o 1N v el JETarquico

o Qrlentacidn a recultados | « Manajo de la Informacian
o Qrlentacion al usuario v 2l ! = Admptacldn al cembio
ciudadans '« Digciplina
» Transparencia + PRelacignes Interpersanales
| Compromisa cen |a organizacion Colaboraglén

"b.rn!uﬂiu:srms DE! anuﬁcmuf""iniﬂ ICAWIEXPERIENCIA
FormacitnTAcad A ic IR ' E oy it (iCia

Doce {12} mases ce experiancia laboral.
Titulo bachillarata  an cualquier
modalidad.

Licencia de conducelén  del vehiculo
automotor cuandd 52 L{otempeEne  en;
aflclas do mensajeria.
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Articulo Cuarto. Maturateza y lunciones gensralas da les smplsca segin el nivel |erirquico.
La naluraleza y las funciones genarales para 1os diferentes empleos ce @ planta de personal del
Institute, serd sequn el nival jerarquica establecido an ks Cecretos Ley 735 de 2005 y &l Decreto
13435 de 2015, © & narma qua o modifique, complemsite a sustituya.

Paragrafo. Funcionas descrtas en normas &spaciales. Los emplecs comespondiartas a los
diferertes nivelss jerdrquicos gue tengan funciones seiaisdas en la Gonatiucidn Polltice o &n |38
leyes, carnpliran s ali d2werminadas sn pequslo 02 as estableckdss en el presente Manual,

Articulo Cuinto. Divulgacian. El Area de Talento Humano del Institute entregara a cada funcionaria
oopia dé las fungiones asenciales ¥ compaiereias lborales determinacdss en el pragente manual
para al respectivo ampleo an &l momento da 13 posasidn, cuando 2aa uhicado an otra dependancia
que indiqde cambio de funciones o cuando rediante 1la edapeidn 9 modificackdn del manual 36
afecten las establesldas para e amplecs. lgualments. ke entregad a cada servidor del Mstitute,
coma de |as funciones generales, de |os deberes y ooligacones. Lo Jefes Infediatas responderan
por 13 arientacion del emplesdo en el cumplimiento de a3 fenciones, deberes y obligaciones.

Articule Saxte. Prohiblcién de compensar requisitod. Gusnde para el desempano de un ariplac
sB exia una profesion, arte u oficic debidamente reg amentado, |a posesitn de gredas, titu s,
licenciag, maticulas u autsrzaciones previstas an 136 [Byes o en sus reglamentos, no podrén ser
campensados por expenencia u ofras calidades, sald cuanda 135 mismas leyes agl b establezsan.

Articu'o Séplimo. Vigencia, La presents ress:ugion rige a parli d= |a fecha de su expedicion v
deraga tedas las disposlcknes qua le sean conlrarlas, en especial Iz Resalucién 3 2019000408 del
6 da mayo de 2079,

E Y/'CUMPLASE

COMUNIGQUESE, RUE

HEBRE s e FIEL FECHS,

Pragack kahenng MenaekaProeiedonel S9pacEl 2898 1 jEN PR
Pryeciay Minica Pzircia Latdada Melaslefe ce Qli@ing de Ta'ento Sumeno o z
Reyire

Hewist Lits Harnando Pul do-3 embra de B Co sién da Awsids

Arypt Jner Carelo-hEambca do 8 Cormlaile, o8 rEY EifA

Lak A3 fimanles dadlaraios g+ hAmcs rasikada Al Amnmant y e asceniranie Ausipds a lae ronssd y dapedicivies [egales
, vigantms . par1g 1gnlg, b i ssa mespans @l fas 1o rapa lamns e 1me,
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