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PRESENTACION DEL MANUAL

Dada la importancia que reviste para toda emprasa, el mantenimiento de un equipo humano eficiente
y satisfecho, como clave de su exito administrativo, el presente Manual Especifico de Funciones vy de
Competencias Laborales, orienta a los miembros de la Institucion en la ejecucion de su frabajo vy

facilita la evaluacion de la gestion al interior de la entidad y por parte de los organismos de confrol.

Asi mismo se constituye en un instrumento organizacional que conlleva a la seleccion y ubicacién

del personal adecuado en los cargos acorde a los requerimientos.

Igualmente vale la pena mencionar que este instrumento no es definitive por cuanto toda empresa
debe responder a los multiples desafios de los cambios acelerados del entomo, luego se hace
indispensable el liderazgo del responsable de |a gestion de talento humano para su permanente
acitualizacién con la participacion de los funcicnarios para ser de este instrumento un doecumento gue
describe de una manera clara y sencilla de las funciones y la forma en que deben desarrollar en su
trabajo v la importancia de hacerlo bien en términos de eficiencia, eficacia, economia y celeridad, que

conlleven al alcance de los objetivos institucionales, su adopeion y socializacion.



VOCABULARIO

Actitudes. Es la disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Entre ellas pueden considerarse: entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia,

flexibilidad y busqueda de la excelencia, enfre otras.

Actividad: Grupo de tareas desarrolladas para la ejecucion de los procedimientos que

conllevan a la ejecucion de una funcion

Actuacidn: Es el proceso de operacion por €l cual se aplican los recursos, conforme a las
previsiones adoptadas en la planeacion, para prestar los servicios que demanda |a realidad,

La Actuacion requiere comunicacion, asesoria y coordinacion.

Aptitudes y habilidades. Caracteristica hioldgica o aprendida que permite a una persona
hacer algo mental o fisico. Laboralmente es la capacidad y potencialidad de la persona para

llevar a cabo un determinado tipo de actividad.

Area: Hace referencia a la ubicacion organica de los empleos. Conjunto de funciones
agrupadas bajo un particular criterio. Los criterios a utilizar pueden ser: dependencias que
integran la estructura interna, programas ylo proyectos especificos, funcién u objetivo

principal de los empleos (Direccidn, asesoria, ejecucion técnica y ejecucion administrativa).

Asesoria; Es |a orientacién que se presta a las unidades que han de efectuar lo planeado,
para que logren un grado positivo de autonomia operativa dentro de los lineamientos de los

planes, sistemas y programas.

Capacidad. Determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actifudes y

aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.



Clasificacion de Empleos: Es la agrupacion O jerarquizacion de los empleos, con
fundamento en criterios técnicos tales como |a naturaleza general de funciones, indole de

sus responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio.

Clima organizacional: Son aquellas caracteristicas qgue distinguen la organizacion de otras

organizaciones & influyen en el comportamiento de 1as personas en la misma

Competencias Comportamentales Por Nivel Jerarquice. Conjunto de caracteristicas de
la conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefo del empleo,
atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actifudes, las habilidades vy los rasgos de

personalidad.

Competencias Funcionales. Son funciones esenciales del empleo y capacidades que se
identifican a partir de un andlisis del propdsito principal del empleo y su desagregacion
progresiva, con el objeto de establecer las confribuciones individuales del empleo, los
conocimientos basices, los contexfos en los gue se deberan demostrar las contribuciones

individuales v las evidencias requeridas que demuesiren |as competencias laborales.

Competencias Lahorales, Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector

piblico, las funciones inherentes a un empleo.

Comunicacion: Es la fransmision de las decisiones adoptadas de manera tal que permita el

entendimiento integral de lo que se va a realizar y la motivacion suficiente para realizarlo,

Conocimientos basicos o eseneciales. Comprenden el conjunto de teorias, principios,
normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender

quien esté llamado al desempeiio del empleo, para alcanzar las contribuciones individuales.

Contribuciones Individuales 6 Criterios de Desempefio. Conjuntc de producios o
resultados laborales que permiten medir o especificar lo esperado, en términos de

“resultados observables” como consecuencia de la realizacion del trabajo. Describen en



forma detallada lo que el empleado respectivo, ejerciendo un deferminado empleo, tiene que

lograr y demostrar para comprobar que s competente e idoneo.

Control: Es el proceso de informacion mediante el cual, conociendo la marcha y los
resultados de los planes, se identifican las variaciones que se hayan dado frente a los
objetivos y metas que se perseguian y las causas de dichas variaciones, a fin de precisar la
necesidad de correccion y ajustes en los planes y en su aperacion. El control incluye el

ejercicio de la supervision, la evaluacion y la retroalimentacion.

Coordinacién: Es la sincronizacion y relacion armonica de las acciones complementarias
entre si, que efectian las diferentes unidades operativas para lograr la unidad e integridad

de la ejecucion.

Descripcion de Funciones: Es una relacion de las actividades de un emplee o dependencia
o unidad administrativa, sin que contengan necesariamente la secuencia ni el metodo
conforme a los cuales debe ejecutarse. Las funciones han de cubrir tres procesos: el de

planeacion, el de actuacion y el de control.

Educacién: el acto o proceso de ensefiar o capacitar y, al mismo tiempo, como la
adquisicion de conocimientos, aprendizaje o desarrollo que resulta de esta instruccion,

capacitacion o estudio.

Empleo: el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona
y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el

cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Evidencias Requeridas. Conjunto de hechos o indicaciones precisas referidas a los
productos, los servicios, el desempefio o el conocimiento, que permiten comprobar o
demostrar por parie de un empleado gue alcanza las contribuciones individuales dentro de

log estandares esperados y definidos para el empleo.



Evaluacion: Es el analisis critico de |as variaciones detectadas en los resultados obtenidos,

para determinar su naturaleza, magnitud v sus causas a fin de evitarlas en planes futuros.

Experiencia: los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas

mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio

Funcion; Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de la dependencia. También puede definirse como |a parte de un proceso. Por gjemplo, |a

funcion de planeacion, la funcidn de contral interno.

Formacion: Es un proceso de adquisicion intelectual por parte de un individuo de los
aspectos técnicos, cientificcs y humanisticos que le permiten una adecuada integracion

dentro de la sociedad en que vive.

Instrumentar: Se refiere a la dotacion de los elementos necesarios de organizacién y
operacion para el desarrollo de los diferentes planes y programas que se lleven a cabo por
areas de especialidad, a través del disefio de los modelos y normas, sistemas vy

procedimientos mas adecuados para el cumplimiento de los objetivos.

Implementar; Proceso de desarrollo de las actividades inherentes a los diversos planes y
programas propios de las areas especificas de especialidad, mediante la aplicacion de los

instrumentos adecuados para el cumplimiento de sus objetivos.

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Es un instrumento de
administracion de personal para un organisme o entidad en particular, a través del cual se
establecen las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta

de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos.

Marco Legal: Es |la base constitucional y legal establecida, sobre la cual se apoya la
elzboracion y el contenido de las funciones de las dependencias de la estructura

organizacional y en el Manual Especifico de Funcicnes y Competencias Laborales.



Organigrama; Es la presentacion esquematica de la organizacion o departamentalizacion
de la institucion, en la que se expresa las relaciones de autoridad a traves de los niveles y |a

coordinacion de las funciones a traves de las areas.

Plan: Es |a seleccion y disposicién racional de los recursos de tal forma que se permita
garantizar su eficaz utilizacion, a fravés de la formulacion de objetivos, metas y estrategias,

para el cumplimiento de la mision.

Planeacion: Es el proceso de decision por el cual se determina previamente |a orientacion
de la accion y el método de integrar y aplicar los recursos disponibles para satisfacer en el
futuro unas necesidades identificadas, a través del subproceso de actuacion, para el logro

de los objetivos.

Procedimiento: Formas de llevar a cabo las actividades relacionadas con el proceso,

permite vislumbran como funciona el proceso y como se gjecutan las actividades.

Proceso: Secuencia ldgica de actividades que emplean recursos de la organizacion,
agregando valor a estas para dar resultados definidos a un usuario interno o externo en

apoyo de los objetivos de la empresa.

Proposito principal del empleo: La identificacion de la mision critica que explica la
necesidad de existencia del empleo o razén de ser dentro de la estructura de procesos y

mision encomendados al area a |la cual pertenece.

Requisitos: Se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades y experiencia requeridos

por el puesto

Sistema: Es la combinacion de las técnicas vy los recursos conforme a un modo determinado
de relacion, a través del diseno de mecanismos de interaccion, para que resulten

instrumentos y procedimientos eficientes para la implementacion de los planes.



Sistematizar: Accidn encaminada a determinar la manera racional de disposicion y relacion
de los elementos existentes debidamente jerarquizados y diferenciados, a fin de lograr su
funcionamiento como un todo integrado, resultando asi los instrumentos idoneos necesarios

para el desarrcllo de los planes por areas de especialidad.

Supervision, Es la vigilancia que se lleva a cabo en cada nivel hacia el nivel
inmediatamente inferior en la misma area, sobre el proceso de gjecucidn de los planes y

programas, para conocer las variaciones que se hayan dado con respecto a lo previsto,

Tipo y Ambito de Autoridad: Es la identificacion de la autoridad que se le reconoce a la
unidad que se describe, en cuanto a su naturaleza y extension. Por su naturaleza puede

ser; jerarquica lineal, técnica asesora y funcional.

Autoridad Jerdrquica Lineal: Es el derecho que se tiene por delegacion normal dentro de
la estructura organizacional para requerir y ejecutar accion y coordinar las unidades del nivel

inferior &n su area, con el fin de lograr mayor coherencia de ésta.

Autoridad Técnica Asesora: Es el derecho que se tiene concedido a las unidades asesoras
o staff para proponer soluciones y efectuar asesorias en los diferentes niveles de la

organizacion, a partir de los conocimientos de especialidad.

Autoridad Funcional: Es el derecho que se tiene delegado expresamente para proponer y
emitir directrices sobre una materia especifica en unidades inferiores, diferente de las que

corresponden en la linga normal de mando.

Valores. Corresponden a los principios de conducta, entre ellogs se cuentan la ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, adhesion a normas y politicas y orientacion

al servicio, entre ofros



DESCRIPCION GENERAL DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y
DEPORTES “INDERSANTANDER”

1. RESENA HISTORICA DE INDERSANTANDER

En cumplimiento de lo establecido por la ley 181 del 18 de enero de 1995, en su articulo 65, el
que ordena que las Juntas Administradoras Seccionales de deportes, se incorporarian al
respectivo Departamento como entes departamentales del Deporte y la recreacion, de
conformidad con las ordenanzas que para tal fin expidieran las asambleas departamentales. Es
asi como en 1996 mediante ordenanza 093 del 23 de diciembre, la Asamblea Departamental |e
otorgd al Gobernador de Santander de la época MARIO CAMACHO PRADA, precisas facultades
para que mediante Decreto creara el Institutc Departamental de Recreacion y Deportes
(.D.R.D.).

El 18 de febrero de 1957 mediante decreto 054 de 1997, se crea el Instituto Departamental de
Recreacion y Deportes (LD.R.D.), como entidad descentralizada del orden departamental,
clasificado como establecimiento pablico, con perseneria Juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, €] cual hace parte integral del sistema nacional del deporte. Este
mismo Decreto sefiala como objetivos de la entidad, coordinar el Plan Nacional del Deporte, |a
Recreacion y la Educacion Fisica en los trminos de la ley 181 de 1995, la contribucion al
desarrollo de la educacion familiar escolar y extraescolar de la nifiez y de la juventud para que
utilicen el tiempo libre, el Deporte y la recreacion como elementos fundamentales en su proceso
de formacién personal como comunitario; la estimulacidon de la participacion ciudadana y |a
integracion funcional en los términos de la Constitucidn Macional, la Ley y ademas normas que
requlen la practica deportiva, la Educacion Fisica y el aprovechamiento del tiempo libre. En ese
sentido ordend orientar sus recursos buscando ademas, su correcta destinacion, la eficiencia,

economia y equidad.






