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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. f

B

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

En uso de sus facultades legales, estatutarias y en especial las que le confiere el
Decreto 785 de 2005 y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién 006 del 7 de julio de 2017 la Junta Directiva del Instituto Distrital de
Recreacion y Deporte, modificé la estructura organizacional, y las funciones asignadas a las
dependencias, para adecuarse a las necesidades institucionales, de acuerdo con el concepto
técnico emitido por et Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Que de acuerdo con esta modificacién se cred la Subdireccion de Contratacion de la Entidad,
como uha dependencia del mas alto nivel para liderar la gestién contractuat dentro del IDRD,
con el fin de fortalecer [a gestién en esta materia, como pilar para el desarrollo de la misién y
objetivos institucionales,

Que la Junta Directiva del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte, segiin Resolucién 007 del
7 de julio de 2017, modifico la planta de empleos ptblicos del IDRD.

Que la Direccion General el Instituto Distrital de Recreaciéon y Deporte, actualizé el Manual de
Funciones y Competencias Laborales mediante Resoluciones 404 del 1 de junio y 602 del 21
de agosto de 2015.

Que el articulo 32 del Decreto 785 de 2005, establecié: (...} La adopcién, adicién, modificacién
o0 actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones del presente decreto (...)"

Que con el fin de contribuir al buen funcionamiento de la Subdireccién de Contratacion, se
requiere crear unas fichas para los empleos de Subdirector de Contratacion Cédigo 070 Grado
02, Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 07, Profesional Especializado Codigo 222
Grado 06, Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 05, Profesional Universitario Cédigo
219 Grado 04, Profesional Universitario 219 Grado 03, Técnico Operativo Cédigo 314 Grado
10 y Técnico Operativo Codigo 314 Grado 07, Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 09 y
Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 06, pertenecientes a la planta global.

Que a su vez, es necesario modificar la ficha asignada al perfil del Asesor Cédigo 105 Grado
04 de la Direccion General, teniendo en cuenta que las funciones asignadas las asumio6 el
empleo de Subdirector Cédigo 070 Grado 02, creado mediante Resolucién No. 008 del 7 de
julio de 2017, expedida por la Junta Directiva del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte.

Que revisado el proceso de control interno de la Entidad se requiere fortalecer el mismo, asi
como mantener la dinamica de los programas misionales a cargo del Area de Recreacion, a
través de la correcta ejecucion de las actividades propuestas, por lo que se requiere adicionar
unas fichas nuevas al perfit del Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 06 de la planta
global del IDRD.

Que con comunicaciones radicadas IDRD 20173100060241 del 19 de abril y 20173100081721
del 25 de mayo y 20173100098271 del 29 de junio de 2017 respectivamente, el Instituto
Distrital de Recreacion y Deporte presenté solicitud de modificacion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales del IDRD, adoptado mediante Resolucion 602 de 2015.

Que mediante oficios Nos. 2017EE913 O 1, 2017EE1038 O 1 y 2017EE1290 O 1, radicados
IDRD 20172100115112, 20172100129332 y 20172100163062, del 23 de mayo, 9 de junioy 19
de julio de 2017, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié conceptos

técnicos favorables.
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Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1.- Crear la ficha para el empleo de Subdirector de Contratacion Codigo 070 Grado 02,
del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte:

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .

' NviveI:‘

Directivo
Denominacién del empleo: Subdirector
Codigo: 070
Grado: 02
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

I AREA FUNCIONAL 'SUBDIRECCION DE. CONTRATACION
AILPROPOSITO PRINCIPAL " -

marco
calidad,

Dmglr y coordmar los procesos de contratacién que adelante el IDRD, necesarios para el
correcto funcionamiento de sus actividades, proyectos y programas, de conformidad con el

normativo existente en materia de contratacién y cumpliendo con estandares de
ef|C|enC|a y oportunidad establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar los procesos contractuales y convenios, de acuerdo con los principios de la
contratacion administrativa, el Manual de Contratacion, el Plan Anual de Adquisiciones
del IDRD y la normatividad vigente.

Formular estrategias y definir criterios que deban establecerse en la entidad,
relacionados con la actividad contractual, dentro del marco establecido por el
ordenamiento juridico vigente.

Asesorar y orientar a los ordenadores del gasto, cuando estos lo requieran, para la
toma de decisiones en materia precontractual, contractual y post contractual.

Aprobar la modalidad de seleccion, proyecto de pliegos y pliegos de condiciones
definitivos, buscando que se ajusten a las necesidades reales y al Plan de
Adquisiciones aprobado para cada vigencia fiscal, dando aplicacién a los principios de
economia, transparencia, responsabilidad.

Coordinar la realizacién de las evaluaciones a las propuestas que se presenten dentro
de los procesos de seleccién contractual o de convenios.

Presentar al Comité de Contratacion, la documentacion correspondiente a la etapa pre
contractual y contractual de los distintos procesos de seleccién que deban ser lievados
a esta instancia, para su respectivo tramite.

Emitir los conceptos que se requieran en el marco de los procesos de contratacion que
adelante la entidad.

Revisar y aprobar los documentos, minutas y actas que son resultado del proceso de
contratacién y de aquellos que requieran firma del nominador como representante legal
o de los ordenadores del gasto, seglin sea el caso.

Asesorar técnicamente a las dependencias de la entidad en lo que respecta a los
procedimientos de contratacién a las areas misionales y de apoyo de la Entidad, con el
fin de desarrollar las mejores practicas en contratacién que conduzcan a selecciones

Calle 63 No. 59A -06

Tel:

www.idrd.gov.co
tnfo: Linea 195
deigq Postal: 111221

adecuadas.

BOGQT
MEJOR

PARA TODOS

660 54 00



http://www.idrd.gov.co

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instliuta Diswrital do Recreacisn y Deporis

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 15 iy

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

10. Direccionar, responder y registrar en los sistemas dispuestos para tal fin, las
peticiones, quejas y reclamos presentados por los ciudadanos o usuarios, inherentes a
la Oficina.

11. Suministrar a la Oficina Asesora de Comunicaciones la informacion que deba ser
publicada en la pagina web del Instituto, en los temas de su competencia.

12. Orientar las actividades relacionadas con la implementaciéon y sostenibilidad del
Sistema Integrado de Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno en observancia
de las recomendaciones realizadas en el &mbito de su competencia.

13. Desempefiar las demds funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS o' ESENCIALES - L ey
Normas vngentes sobre contratacion

Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertinentes)

Planeacion Estratégica.

Conceptos basicos Sistema de Gestion Documental y tecnologias de la Comunicacién
Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestién

Utilizacién de aplicaciones ofimaticas

OO LN |

. " VE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES AR ~POR NIVEL' JERARQUICO

. Orientacu’)n a resultados ) leerazgo

° Transparencia ¢ Tomade decnsmnes

’ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y:EXPERIENCIA L

Formacnon académica: Titulo profesional en las disciplinas académicas: Derecho Derecho y
Ciencias Politicas del NBC en Derecho y Afines.
Titulo de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

» R g - ALTERNATIVAS . IR
1. Tftulo profes:onal lgual al establecndo mncnalmente en eI requnsnto de estudlo y cuarenta
y ocho (48) meses de experiencia profesional.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo
profesional adicional afin con las funciones del cargo y dos (2) afios de experiencia
profesional.

3. Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y tres (3) afios de experiencia
profesional.

ARTICULO 2.- Crear fichas para los empleos de: Profesional Especializado Codigo 222 Grado
07, Profesional Especializado Codigo 222 Grado 06, Profesional Especializado Cédigo 222
Grado 05, Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 04, Profesional Universitario 219 Grado
03, Técnico Operativo Codigo 314 Grado 10, Técnico Operativo Codigo 314 Grado 07, Auxiliar
Administrativo Cadigo 407 Grado 09, Auxmar Administrativo Cédigo 407 Grado 086, de la planta
global de la Entidad, con funciones para la Subdirecciéon de Contratacion:
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o I, IDENTIFICAGION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222
Grado: 07
Numero de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmed|ato Quien ejerza la supervision directa
: ; II AREA FUNCIONAL ‘SUBDIRECCION:DE: CONTRATACION
' ' o III:PROPOSITO.PRINCIPAL . N b 3
Reahzar Ios procedlmlentos jur|d|cos precontractuales y contractuales de adqmsmon de
bienes y servicios que deba adelantar ia entidad, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Direccion General y los procedimientos internos.
- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ ,

1. Atender consultas y emitir conceptos en asuntos relacionados con la contratacion de
la Entidad.

2. Consolidar la informacion juridica, técnica y financiera enviada por las dependencias
responsables para la conformacion de pliegos, para que se ajusten a la normatividad
vigente.

3. Revisar y responder las solicitudes de aclaracién que se presenten por parte de los
oferentes a los procesos precontractuales y contractuales vigentes.

4. Revisar la informacidon contenida en las propuestas y ofertas presentadas por los
oferentes y aprobar las pdélizas adjuntas de acuerdo a los requerimientos
establecidos en los términos de referencia.

5. Elaborar los proyectos de las minutas de los contratos y de las modificaciones que
se deben suscribir por las partes contratantes, en concordancia con los lineamientos
tecnicos y normativos.

6. Conceptuar sobre asuntos juridicos relacionados con el régimen contractual de la
entidad.

7. Revisar la documentacién soporte de los contratos para su legalizacién, tales como
pélizas, recibos de pago registro y demas documentos soportes.

8. Revisar la documentacién remitida por las areas ordenadoras de gasto, para la
liquidacién de contratos o convenios.

9. Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones,
quejas y reclamos radicados por los usuarios internos y externos, tomando en
consideracion los términos previstos en la Ley y los procedimientos establecidos
para tal fin.

10. Realizar labores técnicas y operativas en todas las etapas contractuales, segln
asignacion del jefe inmediato, los parametros establecidos por la Entidad y las
normas vigentes de contratacion estatal.

11. Garantizar la eficiencia, oportuno tramite y la salvaguarda de los documentos de la
dependencia, conforme a la normatividad archivistica vigente y las TRD.
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12. Ejercer actividades de supervisién de los contratos y/o convenios que celebre la
dependencia, que le sean asignados por el superior inmediato, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionales en cumplimiento de la
normatividad vigente.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

i+ V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES-
Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertmentes)
Normatividad sobre contratacion estatal
Normas Civiles y Comerciales
Conceptos bésicos Sistema de Gestion Documental y tecnologias de la
Comunicacion
Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestion
Utlllzamon de aplicaciones ofimaticas
‘ N VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
. ~ COMUNES R “POR'NIVEL JERARQUICO B
. Orlentacuon a resultados ° EXpel’tICla profesional
. Onentacuﬁn al usuario vy al ciudadano e Trabajo en equipo y colaboracién

' - VIl REQUISITOS DE:FORMACION-ACADEMICA.Y EXPERIENCIA -
Formaclon académica: Titulo profesional en las disciplinas académicas: Derecho Derecho
y Ciencias Politicas del NBC en Derecho y Afines.
Titulo de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

BON—y

oo

Expernencna Doce (12) meses de expenencxa profesional
e : LT CALTERNATIVA 407

1. Titulo profesional |gual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y
seis (36) meses de experiencia profesional.

2. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito inicial de estudio, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional. ‘

' ll AREA FUNCIONAL .SUBDIRECCION DE: CONTRATACION D
. ' ' “II.PROPOSITO PRINCIPAL ... i | o

Admmlstrar Ios sistemas de informacioén relacionados con Ios procesos de contratacnén

estatal de acuerdo con las directrices establecidas para ello, asi como ingresar de manera

oportuna la informacién que se requiera, en cumplimiento de las normas de transparencia
de la Admlmstracnén Publica y las normas que sobre el tema se encuentren anntes
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - R

1. Recibir, administrar y conservar la reserva de la clave de acceso del Instituto, a los
sistemas de informacién relacionados con los procesos de contratacién estatal, que le
sean asignados.

2. Proponer al jefe inmediato procedimientos para la administracién y registro de la
informacién contractual, con el fin de optimizar su funcionamiento.

3. Suministrar la informacion requerida sobre el registro y administracion de los procesos
contractuales, con el fin de elaborar los informes que se requieran.

4, Presentar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato y relacionados con
las funciones que desempefia.

5. Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas
y reclamos radicados por los usuarios internos y externos, tomando en consideracion los
términos previstos en la Ley y los procedimientos establecidos para tal fin.
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6. Proponer al jefe inmediato procedimientos para la administracién y registro de la
informacién contractual, con el fin de optimizar su funcionamiento.

7. Suministrar la informacién requerida sobre el registro y administracién de los procesos
contractuales, con el fin de elaborar los informes que se requieran.

8. Presentar los informes que le sean solicitados por el jefe inmediato y relacionados con
las funciones que desempefia.

9. Suscribir de acuerdo con su competencia y procedimientos respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos radicados por los usuarios internos y externos, tomando
en consideracién los términos previstos en la Ley y los procedimientos establecidos para
tal fin.

10. Realizar labores técnicas y operativas en todas las etapas contractuales, segun
asignacion del jefe inmediato, los parametros establecidos por la Entidad y las normas
vigentes de contratacion estatal.

11. Ejercer actividades de supervision de los contratos y/o convenios que celebre la
dependencia y que le sean asignados por el superior inmediato, con el fin de facilitar el
logro de los objetivos y estrategias institucionales en cumplimiento de la normatividad
vigente.

12. Garantizar la eficiencia, oportuno tramite y la salvaguarda de los documentos de la
dependencia, conforme a la normatividad archivistica vigente y las TRD.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con Ia naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.
S - V. CONOCIMIENTOS BASICOS.o ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertinentes)
2. Normatividad sobre contratacion estatal
3. Conceptos basicos Sistema de Gestibn Documental y tecnologias de Ila
Comunicacién
4. Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestién
5. Utilizacién de aplicaciones ofimaticas
: VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES o i ~POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados o Experticia profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano | e Trabajo en equipo y colaboracion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ,
Formacién académica: Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas académicas:
Administracién, Administracién Financiera, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas y Finanzas, Administracién y Direccion de
Empresas, del Nucleo Basico de Conocimiento Administracion.

Titulo profesional en las disciplinas académicas de Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
de Conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Experlenma Doce (12) meses de experiencia profesmnal
. ALTERNATIVA :

1. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y
seis (36) meses de experiencia profesional.

2. Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito inicial de estudio, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.
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l:‘,FICACION DEL EMP

' N ivel:}

Profesmnal
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 06
Ndmero de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
CarLdeI jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL ‘SUBDIRECCION'DE: CONTRATACION
' - 1I:PROPOSITO PRINCIPAL . N

Onentar y desarroliar las actlwdades relacionadas con la ejecumon de Ios procedlmlentos de
contratacién de la Entidad, asi como absolver consultas y emitir conceptos juridicos en o
relacionados con el tema, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion

General y los procedlmlentos internos.

~“IV..DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES".

10.

11.

Adelantar las gestiones juridicas que sean de su competencia para el desarrollo del
proceso contractual que debe adelantar el area.

Emitir conceptos sobre los procesos de su competencia, proporcionando elementos
de juicio que permitan la toma de decisiones relacionadas con los procesos de
contratacién de la entidad.

Elaborar los pliegos de condiciones y/o términos de referencia de los diferentes
procesos contractuales de la Entidad que le sean asignados, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Proyectar los avisos de convocatorias, adendos, actos administrativos, autos,
minutas, actas de liquidacién, terminacion de los contratos y demas documentos que
se requieran para el cumplimiento de las diferentes actuaciones contractuales y
legales.

Revisar las propuestas presentadas por los participantes en los diferentes procesos
contractuales, cuando asi lo requiera el superior inmediato.

Verificar la documentacion soporte de los contratos para su legalizacion, tales como
pélizas, recibos de pago registro y demas documentos soportes.

Elaborar y tramitar las minutas de las novedades que se presenten en la ejecuciéon
de los contratos y que soliciten las diferentes dependencias o supervisores de los
contratos.

Elaborar los contratos y convenios asignados que generen las distintas modalidades
de contratacion adelantados por el Instituto y otras entidades, en concordancia con
los lineamientos técnicos y normativos.

Adelantar la gestion para liquidar los contratos suscritos por el instituto, de acuerdo
con lo establecido por [a norma o en el contrato.

Preparar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados por
los usuarios internos y externos, de acuerdo con su competencia.

Ejercer actividades de supervision de los contratos y/o convenios que celebre la
dependencia, que le sean asignados por el superior inmediato, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionales en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Calle 63 No. 59A -06
Tel: 660 54 Q0
www.idrd.gov.co

Info: Linea 195
Cédigo Postal: 111221

BOG@?«JK%
MEJOR

PARA TODOS



http://www.idrd.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GULTURA, REGREACION Y DEPORYE

Ingtituto Distrtal do Recraacién y Departe

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de ios
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucion 602 de 2015”

12. Garantizar la eficiencia, oportuno tramite y la salvaguarda de los documentos de la
dependencia, conforme a la normatividad archivistica vigente y las TRD."

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

+V..CONOCIMIENTOS BASICOS 0'ESENCIALES :

Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertmentes)
Normatividad sobre contratacion estatal

Conceptos basicos Sistema de Gestion Documental y tecnologias de la
Comunicacién

Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestion

Utlllzacxén de aplicaciones ofimaticas

WM

ok

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES AR S ~POR NIVEL JERARQUICO

. Orientamén a resultados . Aprendlzaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia profesional

“VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon académica: Titulo profesional en las disciplinas académicas: Derecho Derecho

y Ciencias Politicas del NBC en Derecho y Afines.
Titulo de especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experlencla Nueve (9) meses de expenencua profesmnal
R R . ALTERNATIVA":

1. Titulo profesnonal igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y
tres (33) meses de experiencia profesional.

2. Terminacién y aprobacién de estudios profesuonales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito inicial del empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afln con las funciones del cargo, y veintiin (21) meses de experiencia profesmnal

II AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION. DE CONTRATACION

. I.PROPOSITO PRINCIPAL:

Actuallzar los sastemas de mformamén que sean de competenma de la dependenma y que Ie
sean asignados por el superior inmediato, presentando los informes que se requieran con
oportunidad y calidad.

~-IV.'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Administrar, desarrollar y controlar las actividades relacionadas con la actualizacién
de los sistemas de informacion que le sean asignados, por el jefe inmediato.

2. Realizar labores técnicas y operativas en todas las etapas contractuales, segun
asignacion del jefe inmediato, los parametros éstablecidos por la Entidad y las
normas vigentes de contratacién estatal.

3. Ejercer actividades de supervision de los contratos y/o convenios que celebre la
dependencia, que le sean asignados por el superior inmediato, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionales en cumplimiento de la
normatividad vigente.

4. Garantizar la eficiencia, oportuno tramite y la salvaguarda de los documentos de ia
dependencia, conforme a la normatividad archivistica vigente y las TRD.

5. Preparar las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicados por
los usuarios internos y externos, de acuerdo con su competencia.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

6. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.
g V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
PIan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertmentes)
Normatividad sobre contratacién estatal
Conceptos basicos Sistema de Gestion Documental y tecnologias de la
Comunicacién
Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestién
Utmzamon de aplicaciones ofimaticas
T VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ,
- COMUNES o ‘POR NIVEL’ JERARQUICO
. Onentamén a resultados . Aprend|zaje continuo
. Onentac«én al usuario y al ciudadano . Experucxa profesional
“ - VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaclon académica: Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas académlcas
Administracién, Administracién Financiera, Administracién Publica, Administracién de
Empresas, Administracion de Empresas y Finanzas, Administracién y Direccion de
Empresas, del Nucleo Basico de Conocimiento Administracion.
Titulo profesional en las disciplinas académicas de Ingenieria Industrial del Nucleo Basico
de Conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de posgrado en modalidad de especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experlencla Nueve (9) meses de experiencia profesnonal
o L4 ALTERNATIVA

1. Titulo profesuonal igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta y
tres (33) meses de experiencia profesional.

W |

SISES

2. Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito inicial del empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y veintitin (21) meses de experiencia profesional.
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

. 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO - .* -~ - -

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 05

Numero de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
iy ‘II.-AREA _FUNCIONAL SUBDIRECCION:DE CONTRATACION

lILPROPOSITO. PRINCIPAL - L
Desarrollar Ios procesos contractuales en las etapas precontractual, contractual y post
contractual que le sean asignados, con plena aplicacién de los principios legales vigentes y
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar conceptos, proyectos de actos administrativos, y contratos requeridos por la
entidad que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos y en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Solicitar a las areas competentes las modificaciones o ajustes requeridos en la
documentacion generada en desarrollo de los procesos contractuales en cualquiera
de sus etapas o en los contratos celebrados por la entidad que le sean asignados,
bajo el cumplimiento de los procedimientos y normatividad aplicable.

3. Consolidar la informacion y documentacién que se requiera para la ejecucion de
contratos y los informes definitivos de recibo a satisfaccion a los respectivos
supervisores o interventores cuando aplique, de conformidad con fa ley, y con el
manual de supervision o manual de contratacion.

4. Liquidar los contratos que le sean asignados para tal fin, bajo el cumplimiento de los
procedimientos y normatividad vigente.

5. Suministrar a las dependencias y area de trabajo, entes de control, entidades
publicas o demas organismos gubernamentales, la informacién y documentacion que
soliciten, relacionados con el desarrollo de los procesos contractuales en cualquiera
de sus etapas, en los términos legalmente establecidos.

6. Proponer mejoras a los procedimientos a cargo de la dependencia, con el fin de
optimizar los tramites y servicios, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

7. Ejercer actividades de supervision de los contratos y/o convenios que celebre la
dependencia, que le sean asignados por el superior inmediato, con el fin de facilitar el
logro de los objetivos y estrategias institucionales en cumplimiento de la normatividad
vigente.

8. Garantizar la eficiencia, oportuno tramite y la salvaguarda de los documentos de la
dependencia, conforme a la normatividad archivistica vigente y las TRD.

9. Cumplir con los lineamientos establecidos en las politicas del Sistema de Gestion de
Calidad de la entidad y relacionados con los procesos a cargo de la dependencia.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES -
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1. Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertinentes)

2. Normatividad sobre contratacién estatal

3. Conceptos basicos Sistema de Gestion Documental y tecnologias de Ila
Comunicacion

4. Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestién

5. Utlllzamén de aplicaciones ofimaticas
L g VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

—COMUNES __~____ | . PORNIVEL JERARQUICO

° Onentamén a resultados o Experticia profesional
e Compromiso con la Organizacion » Trabajo en equipo y colaboracion

- VIIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Titulo profesional en las disciplinas académicas: Derecho, Derecho
y Ciencias Politicas del NBC en Derecho y Afines.

Titulo de especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experlencla Sels (6) meses de expenenma profesmnal
- , L ALTERNATIVA

1. Titulo profesmnal |gual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, y treinta
(30) meses de experiencia profesional.

2. Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito inicial del empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dieciocho (18) meses de experiencia
profesional.
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CULTURA, RECREACION Y OEPORTE
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. I/

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

. " IIDENTIFICACION DEL EMPLEG .~
Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 04

Nimero de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

I AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION.DE CONTRATACION
__II.PROPOSITO PRINCIPAL -
Adelantar las actividades y acciones de mejora relacionadas con los procedlmlentos
asignados a la Subdireccion que le sean asignadas por el jefe inmediato, con el fin de
optimizar el funcionamiento de la dependencia.

-IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar los trdmites y procesos asignados a la Subdireccién de acuerdo con
instrucciones del superior inmediato, elaborando el respectivo informe con las
acciones a mejorar.

2. Formular y hacer seguimiento a los indicadores de gestion asignados a la
Subdireccion, de acuerdo con los parametros establecidos.

3. Consolidar el plan de contratacién de la Subdireccién de acuerdo con lineamientos
impartidos por el superior inmediato.

4. Gestionar ante la Oficina Asesora de Comunicaciones, la publicacién en la pagina
web y la divulgacién a través de la intranet, el material informativo que sea
competencia de la dependencia, de acuerdo con instrucciones del superior
inmediato.

5. Preparar y presentar los informes que le sean asignados de acuerdo con su
competencia, con la oportunidad requerida.

6. Ejercer actividades de supervision de los contratos y/o convenios que celebre la
dependencia, que le sean asignados por el superior inmediato, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionales en cumplimiento de la
normatividad vigente.

7. Garantizar la eficiencia, oportuno tramite y la salvaguarda de los documentos de la
- dependencia, conforme a la normatividad archivistica vigente y las TRD.

8. Elaborar de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones,
quejas y reclamos radicados por los usuarios internos y externos, tomando en
consideracion los términos previstos en la Ley y los procedimientos establecidos
para tal fin.

9. Garantizar la eficiencia, oportuno tramite y la salvaguarda de los documentos de la
dependencia, conforme a la normatividad archivistica vigente y las TRD.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES -
Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertlnentes)
Conceptos basicos Sistema de Gestion Documental
Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestion
Utilizacién de aplicaciones ofiméaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

PO =

COMUNES = o PORNIVELJERARQUICO
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DE BOGOTAD.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Racreacién y Deporio

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 5) o) @

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los

empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

¢ Orientacién a resultados

o Experticia profesional
e Trabajo en equipo y colaboracién

. Compromlso con la Organizacion

VIl REQUISITOS-DE:FORMACION-ACADEMICAY-EXPERIENCIA

Industrial y afines.

Formaclon académica: Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas academlcas
Administracion, Administracién Financiera, Administraciéon Publica, Administracién de
Empresas, Administracion de Empresas y Finanzas del Ndcleo Basico de Conocimiento
Administracién; Ingenieria Industrial de! Nucleo Basico de Conocimiento en Ingenieria

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.

£ g

Q0

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

| . 1IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

Numero de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

11, AREA FUNCIONAL SUBDIRECCION DE: CONTRATACION
- _I.PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar y presentar los mformes relacionados con el segmmlento de las politicas,
planes, programas, proyectos y actividades de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y metodologias establecidas en el Sistema Integrado de
Gestion, asf como en los aplicativos habilitados para tal fin.

' "IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar polltlcas planes, proyectos, estrategias y acciones de capacitacién, en
materia de contratacién, de conformidad a los lineamientos establecidos para tal fin.

2. Efectuar seguimiento a la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y
estrategias a cargo de la dependencia, y presentar los respectivos informes que se
soliciten por el jefe inmediato.

3. Verificar el cumplimiento y divulgacion de Politicas, Planes, Programas, Proyectos y
Estrategias a cargo de la dependencia, de acuerdo con ia metodologla establecida.

4. Efectuar seguimiento al cumplimiento y efectividad de la implementacion de mejoras en
los procesos, y servicios, con las areas involucradas de acuerdo con la normatividad
vigente.

5. Consolidar los reportes e informacion solicitada a la dependencia de acuerdo con los
parametros y lineamientos del superior inmediato.

6. Proyectar las respuestas a solicitudes y reportes a organismos o Entes externos con
oportunidad que le sean asignadas, ¥ siguiendo los lineamientos del superior
inmediato.

7. Consolidar y realizar seguimiento a la elaboracién de los documentos que sean
solicitados interna y externamente, asi como a las respuestas a los diferentes
requerimientos asignados a la Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos dados
por el superior inmediato.

8. Efectuar seguimiento a la articulacion del Plan de Adquisiciones, con el Plan de
Desarrollo, Plan Estratégico, Planes de Accién, Acuerdos de Gestion y demas planes
operativos.

9. Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones,

quejas y reclamos radicados por los usuarios internos y externos, tomando en

consideracion los términos previstos en la Ley y los procedimientos establecidos para
tal fin.

10. Realizar labores técnicas y operativas en todas las etapas contractuales, segin

asignacion del jefe inmediato, los parametros establecidos por la Entidad y las normas

vigentes de contratacion estatal.

11. Ejercer actividades de supervision de los contratos y/o convenios que celebre la

dependencia, que le sean asignados por el superior inmediato, con el fin de facilitar el

logro de los objetivos y estrategias institucionales en cumplimiento de la normatividad
vigente.

12. Garantizar la eficiencia, oportuno tramite y la salvaguarda de los documentos de la

dependencia, conforme a la normatividad archivistica vigente y las TRD.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015"

'V..CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES"

Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertmentes)
Normatividad sobre contratacion estatal

Conceptos basicos Sistema de Gestién Documental y tecnologias de la
Comunicacién

Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestién

Utlllzamén de aplicaciones ofimaticas

R

6. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

. COMUNES .

'POR:NIVEL. JERARQUICO

° Orientacuén a resultados
e QOrientacién al usuario y al ciudadano

. Experticia profesional
e Trabajo en equipo y colaboracnén

VII. REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica: Titulo profesional en una de las siguientes dlsc1pllnas
académicas: Administracién, Administracion Financiera, Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Administracion de Empresas y Finanzas del Nucleo Basico
de Conocimiento Administracion; Ingenieria Industrial del Nucleo Basico de Conocimiento
en Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

. 7ULIDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Caédigo: 314

Grado: 10

Ndmero de cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

_Il. AREA'FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTRATACION
‘ ' I.PROPOSITO PRINCIPAL. '
Apoyar técnica y operativamente las actividades de legalizacién de contratos de acuerdo
con los lineamientos del superior inmediato y a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Mantener actualizados los tramites contractuales en los aplicativos asignados a la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y/o derechos de peticién
relacionados con la actividad contractual que se le asignen segln los pardmetros y
directrices del superior inmediato.

3. Suministrar soporte administrativo y operativo al proceso de perfeccionamiento y
legalizacion de los contratos y modificaciones contractuales de acuerdo con el
procedimiento de contratacién de la Entidad.

4. Elaborar los reportes con destino a las dependencias, entes de control y demas
organismos publicos o privados que correspondan de conformidad con los
reglamentos, procedimientos de calidad y con la oportunidad establecida.

5. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de
las funciones asignadas y segun las politicas, pardmetros y lineamientos de servicio
establecidos.

6. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y
eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el sistema
Integrado de Gestion.

7. Organizar y cuidar la documentacién e informacion que se tramiten en cada etapa del
proceso contractual para su control y custodia.

8. Realizar monitoreo y seguimiento a los convenios y/o contratos que se desarrollen por
parte del area, de conformidad con las directrices y procedimientos establecidos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES - =

1. Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas.que sean pertinentes)

2. Normatividad sobre contratacion estatal

3. Conceptos sobre Sistema de Gestibn Documental en materia de expedientes

contractuales

4. Manejo de indicadores de gestion.

5. Utilizacién de aplicaciones ofimaticas
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
- COMUNES _ o POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacién a resuitados o Experticia Técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano o Trabajo en equipo

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacién Académica: Titulo de Formacion Técnica Profesional o Tecnologica en las
siguientes disciplinas académicas: Administracion de Empresas, Gestion Administrativa,
Procesos Administrativos, Administracion Judicial, Administracién, Gestién de Procesos
Administrativos, Procesos Empresariales, Administraciéon de Sistemas de Informacion y
Documentacion, Gestién de Sistemas de Informacion Documental y Archivistica, Procesos
Administrativos, Gestion de Sistemas del Nuacleo Basico De Conocimiento en
Administracién, Documentologia del Nucleo Basico del Conocimiento en Bibliotecologia;
Procedimientos Judiciales, Procedimientos Juridicos, Proceso Judicial, de! Ntcleo Basico
del Conocimiento en Derecho y Afines; Gestion Empresarial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia; Sistemas Informaticos del Nucleo Basico del Conocimiento
en Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines.

Terminacion y Aprobacion del Pensum Académico de Educacion Superior en las
siguientes  disciplinas académicas: Administracién, Administracién  Financiera,
Administracidn Puablica, Administracion de Empresas, Administracion de Empresas y
Finanzas del Nuacleo Basico de Conocimiento Administracién; Economia del Nucleo
Basico del conocimiento en Economia; Ciencia de la Informacién y Bibliotecologia,
Bibliotecologia, del Nucleo Basico de Conocimiento Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Derecho, Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo Basico del
conocimiento en Derecho y Afines; Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica del
Ntcleo Basico del Conocimiento de Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Experlenma Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relamonada
P, S ot ALTERNATIVAL 4 S

1. Acreditacion de la terminacion y aprobacion de los estudios en formacion tecnolégica
o formacion técnica profesional en las disciplinas exigidas inicialmente y experiencia
relacionada de cincuenta y cuatro (54) meses.

2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por Titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y Experiencia
relacionada de seis (6) meses.
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 LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ -

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Caodigo: 314

Grado: 07

Numero de cargos: Treinta y seis (36)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II AREA FUNCIONAL -‘SUBDIRECCION.DE CONTRATACION
' ~_ 1ll.PROPOSITO PRINCIPAL . . -
Expedlr Ias certlflcacaones que sean responsabilidad de la dependenma y tramltar Ias
peticiones relacionadas con la informacién de los procesos de contratacion adelantados
por la Entidad, en cumplimiento de los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las certificaciones relacionadas con los procesos contractuales, asegurando
que la informacion consignada corresponda a la documentacién y registros
administrados por la dependencia.

2. Atender los requerimientos de informacién y solicitudes de certificacion de los
contratistas y excontratistas de la entidad, bajo criterios de oportunidad, veracidad,
confiabilidad y aplicando la normatividad correspondiente.

3. Suministrar la informacién conforme a los datos registrados en los archivos
documentales asignados a la dependencia con oportunidad y confiabilidad.

4. Proyectar respuesta a diferentes requerimientos con criterios de oportunidad y
veracidad.

5. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de
las funciones asighadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

6. Coadyuvar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, que se
adelanten en el area de trabajo o en la Entidad, asi como en las reuniones o comités
en los cuales sea delegado o asignado en cumplimiento de la misién de la entidad de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestién y
eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

8. Verificar que las normas, conceptos, los procedimientos o actividades inherentes al
area se apliquen en los procesos tramitados, para la toma de decisiones sobre la
contratacion.

9. Hacer seguimiento y monitoreo al aplicativo dispuesto por la entidad para la atencion,
tramite y registro de respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de
informacion, segun la asignacion del jefe inmediato, en los términos previstos en las
normas que regulan el derecho constitucional de peticién.

10.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertlnentes)
2. Normas basicas sobre contratacién estatal.

Calle 63 No. 59A -06
Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co

Info: Linea 195
Cadigo Postal: 111221

BOG@TA
MEJOR

PARA TODOS



http://www.idrd.gov.co

ALCALD(A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital da Recraacién y Deporta

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 5@@

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parciaimente mediante Resolucién 602 de 2015”

3. Conceptos sobre Sistema de Gestion Documental en materia de expedientes
contractuales.
4. Manejo de indicadores de gestion.
5. Normatividad sobre Peticiones, quejas y reclamos.
6 Utilizacion de aplicaciones ofimaticas.
: o VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
*COMUNES S ~-POR NIVEL JERARQUICO

. Onentamén al usuario y aI cmdadano . Expertlma Técnica
d Compromiso con la Organizacion ¢ Trabajo en equipo

II AREA FUNCIONAL ‘SUBDIRECCION: DExCONTRATACION L
. CHL PROPOSITO PRINCIPAL: - .. e
Reahzar labores técmcas y operativas que le sean asignadas con el f in garantlzar eI
desarrollo de los procesos y procedimientos administrativos de la Subdireccién,
respetando los principios de oportunidad, calidad, pertinencia y legalidad en el desarrollo
de los mismos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES *_ ~ = .~

1. Recopilar la documentacioén requerida en la respuesta a los derechos de peticién u
otras solicitudes externas o internas con la oportunidad y estandares establecidos.

2. Dar soporte administrativo y operativo ai proceso de perfeccionamiento, legalizacién
de los contratos modificaciones contractuales de acuerdo con el procedimiento de
contratacién de la Entidad.

3. Efectuar el traslado documental al archivo de la direccién de conformidad con los
lineamientos de gestién documental de la entidad.

4. Reproducir, escanear, digitalizar y distribuir documentos pertinentes sobre los
procesos del area que le sean solicitados de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la dependencia.

5. Realizar actividades de apoyo técnico en la ejecucién de los procesos del area de
acuerdo con los procedimientos y los lineamientos del superior inmediato.

6. Identificar en el mercado diferentes alternativas técnicas para satisfacer las
necesidades de bienes y servicios requeridos por la Entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la Entidad.

7. Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en los sistemas de informacion segun
competencia y procedimientos establecidos.

8. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza de
las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de servicio
establecidos.

9. Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestion y
eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeifio.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
Plan de Desarrollo Distrital (En el capltulo o temas que sean pertmentes)
Normas basicas sobre contratacion estatal
Conceptos sobre Sistema de Gestion Documental en materia de expedientes
contractuales.
4. Manejo de indicadores de gestién.
5. Utlllzacaon de aplicaciones ofimaticas
Lo -VI..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

W
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e % COMUNES s T T R PORINIVEL JERARQUICO T L w
« Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia Técnica
» _Compromiso con la Organizacion » Trabajo en equipo

. VIl. REQUISITOS DE. FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA:~ . "~

Formacion Académica: Titulo de Formacién Técnica Profesional, o Tecnolbgica en las
siguientes disciplinas académicas: Administracién de Empresas, Gestion Administrativa,
Procesos Administrativos, Administracion Judicial, Administracion, Gestién de Procesos
Administrativos, Procesos Empresariales, Administracién de Sistemas de Informacién y
Documentacion, Gestion de Sistemas de Informacién Documental y Archivistica, Procesos
Administrativos, Gestién de Sistemas del Nuacleo Basico De Conocimiento en
Administracién; Documentologia del Nicleo Basico del Conocimiento en Bibliotecologia;
Procedimientos Judiciales, Procedimientos Juridicos, Proceso Judicial, del Nucleo Basico
del Conocimiento en Derecho y Afines; Gestidn Empresarial del Nucleo Basico del
Conocimiento en Economia; Sistemas Informaticos del Nucleo Bésico del Conocimiento
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion Superior en las siguientes disciplinas
académicas: Administracién, Administracion Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de Empresas y Finanzas del Nacleo Basico
de Conocimiento Administracién; Economia del Nucleo Basico del conocimiento en
Economia; Ciencia de la Informacién y Bibliotecologia, Bibliotecologia del Nucleo Basico
de Conocimiento Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho,
Derecho y Ciencias Politicas del NBC en Derecho y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Informatico del Nucleo Basico del Conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Experienciav:‘Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.
Lt e T AL TERNATIVA L

o «

1. Acreditacion de la terminacion y aprobacion de los estudios en formacién
tecnolégica o formacién técnica profesional en las disciplinas exigidas inicialmente
y experiencia relacionada de cuarenta y ocho (48) meses.

2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido.
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: B " 1,IDENTIFICACION.DEL EMPLEO: -~ .
Nivel: Asistencial

Denominacioén del empleo: | Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 09

Numero de cargos: Dos (2) :
Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTRATACION
~_lILPROPOSITO PRINCIPAL .~
Admmlstrar los expedientes de contratos que suscriba la entidad de acuerdo con Ias
normas y técnicas de archivo vigentes y ejercer las custodia de las mismas de acuerdo
con las normas de seguridad y reserva.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ReC|b|r revisar, organizar, seleccionar y archivar la documentacion e informacién en
los expedientes de los contratos de acuerdo con las normas y técnicas de archivo
vigentes.

2. Verificar el archivo de los documentos en las carpetas de los contratos de acuerdo
con la tabla de retencién documental aprobadas para el area.

3. Ejercer la custodia del archivo de contratos de la entidad de acuerdo con las normas
de seguridad y reserva.

4. Responder por la consulta y reproduccién de los documentos de los contratos a su
cargo con la oportunidad requerida.

5. Mantener y remplazar las unidades de conservacién de los archivos de los contratos
en perfecto estado y con la oportunidad requerida.

6. Reproducir documentos mediante fotocopias y distribuirios de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

7. Atender a usuarios internos, externos y/o ciudadanos de acuerdo con la naturaleza
de las funciones asignadas y segun las politicas, parametros y lineamientos de
servicio establecidos.

8. Elaborar los informes que le sean solicitados por el superior inmediato y de acuerdo
con su competencia, en términos de calidad y oportunidad.

9. Actualizar el inventario documental, de conformidad con los parametros sefialados
para tal fin.

10.Proponer e implementar mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestién
y eventos de riesgo de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el
sistema Integrado de Gestion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

: .V, CONOCIMIENTOS BASICOS .o ESENCIALES.-

1. Estructura organizacional y marco estratégico del IDRD
2. Gestion documental
3. Fundamentos basicos sobre contratacion estatal
4. Conocimientos béasicos sobre manejo de estadisticas
5. Servicio y atencién al ciudadano
6. Utlllzamén de aplicaciones ofimaticas
oot o - VI.COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES =~ " ™" = -
— COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados ¢ Manejo de la informacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano | e Disciplina

- VIi. REQUISITOS, DE FORMACION.ACADEMICA Y EXPERIENCIA .-
Formacién Académica: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO- .

Nivel: |

Asistencial
Denominacion del empieo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 06
Numero de cargos: Veintitrés (23)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION.DE CONTRATACION
II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas para el desarrollo de los procesos y procedlmlentos

que requiera el area, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos, en

concordanma con los Imeamuentos establecidos y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar el procedimiento de préstamo de expedientes contractuales al cliente
interno.

2. Elaborar los informes de novedades relacionadas con los expedientes contractuales.

3. Participar en la actualizacion, segun sea su competencia y de acuerdo con los
lineamientos impartidos por el jefe inmediato, de los indicadores de gestién y los
planes que sean competencia del area.

4. Asistir en la actualizacion de los sistemas de informacion y/o bases de datos de la
dependencia, de acuerdo con la informacién suministrada, con el fin de expedir los
reportes que se requieran.

5. Brindar informacion clara y precisa a los servidores pliblicos de la Entidad, asi como a
los usuarios externos, de manera personal y telefénica, de acuerdo con los
lineamientos establecidos para ello y el grado de confidencialidad de la misma.

6. Apoyar el area de desarrollo de las actividades que se requieren en el proceso de
contratacion que deba adelantarse, para el cumplimiento de los objetivos propuestos y
la normatividad vigente.

7. Hacer seguimiento y monitoreo al aplicativo dispuesto por la Entidad para la atencion,
tramite y registro de respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de
informacion, segun la asignacién del jefe inmediato, en los términos previstos en las
normas que regulan el derecho constitucional de peticion.

8. Organizar los archivos conforme a las TRD, mantener el inventario documental de los
archivos de gestion actualizado, preparar y realizar las transferencias documentales
primarias al archivo, teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente y los
procedimientos establecidos.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estructura organizacional y marco estratégico del IDRD

Gestion documental

Fundamentos basicos sobre contratacién estatal

Conocimientos bdasicos sobre manejo de estadisticas

Servicio y atencion al ciudadano

Utilizacién de aplicaciones ofimaticas

ook wN -

COMUNES

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

1. Manejo de la informacién

o Orientacién al usuario y al ciudadano

2. Colaboracién

'VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA”
Formacion Académica: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia: Catorce (14) meses de experiencia relacionada
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Articulo 3-. Modificar el nimero de cargos en la ficha correspondiente al Asesor Cadigo 105

Grado 01:
o ; -1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO =~ -
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: | Asesor
Cédigo: 105
Grado: 01
Ndmero de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervusuén directa

. Cargo del Jefe mmedlato

- AREA FUNGIONAL: DIRECCION GENERAL . " . -
" IlIPROPOSITO PRINCIPAL -~ *

Asesorar al Dlrector General en la formulacuén adopcnén e;ecucnén y control de los
proyectos y programas, asi como en el disefio, ejecucién y control de los procesos,

proced|m|entos y planes deI area de desempefio que le sea a5|gnada

AV DESCRIPCION DEfUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar a la Direccién General, desde el punto de vista tecmco en Ia

. Resolver consultas, brindar asistencia técnica en la emisién de conceptos y

. Asesorar a la Direccién General en la coordinacion, ejecucién de procedimientos
. Presentar propuestas técnicas en relaciébn con esquemas de trabajo que se

. Ordenar el direccionamiento y seguimiento a las comunicaciones vy

. Revisar los proyectos de acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos

. Desempedar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo

formulacién disefio, coordinacién y ejecuciéon de las politicas y estrategias
institucionales de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad y la
normatividad vigente.

aporte de elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, ejecucién de planes, proyectos y programas institucionales, de
acuerdo con los requerimientos de las dependencias de la Entidad y las politicas
Distritales.

Implementar los mecanismos de control necesarios para el seguimiento y
evaluacién de las actividades y términos establecidos en los diferentes
programas y proyectos que sean de su competencia.

y toma de decisiones relacionadas con la mision del area y con las labores
especificas que le sean asignadas.

consideren necesarios y convenientes para el desarrollo de la institucionalidad
de acuerdo con los lineamientos y politicas del IDRD y las normas vigentes.

requerimientos de la dependencia hacia las areas competentes y ejercer el
control de cumplimiento en los plazos fijados para su respuesta.

Participar en representacién de la Entidad en reuniones, juntas o comités de
caracter técnico, cuando sea convocado o delegado en desarrollo de las
funciones asignadas, de acuerdo con los lineamientos impartidos por Ia
Direccién General y las politicas Distritales.

que sean de su competencia.

con el mvel la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ‘0 ESENCIALES
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1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Decreto Ley 1421/93
4. Ley 80/93 y decretos reglamentarios
5. Plan de Ordenamiento Territorial.
6. Utshzacnén de apllcamones ofimaticas
i = VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ .
COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacién a resultados. o Experticia profesional.
° Compromlso con la Orgamzamén e |niciativa
L REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en (administracion publica,[Doce (12) meses de experiencia profesional.
administracion de empresas, deportiva) del NBC
en Administracion, Titulo Profesional en
(economia) del NBC en Economia, Titulo
profesional en (contaduria pablica) del NBC en
Contaduria, Titulo profesional en (ingenieria
industrial) del NBC en Ingenieria Industrial y
afines, Titulo profesional (ingenierfa
administrativa) del NBC en Ingenieria
Administrativa y afines, Titulo profesional en
(derecho) del NBC en Derecho y afines, Titulo
profesional en (comunicacién social) del NBC en
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Titulo
profesional en (Licenciaturas en Educacion
Fisica, Deporte y Recreacién, Educacién Fisica
y Recreacion, Cultura Fisica y Deporte) del NBC
en Deportes, Educacién Fisica y Recreacién,
Titulo Profesional en (Sociologia) del NBC en
Sociologia, Trabajo Social y afines, Titulo
Profesional en (Ingenierfa de Sistemas) del NBC
en Ingenierfa de Sistemas, Telemética y afines,
Titulo Profesional en (administraciéon de
sistemas de informacion) del NBC en
Administracion.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion, en areas relacionada con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

: e 11l PROPOSITO PRINCIPAL. ' ' '
Asesorar al Dlrector General en el seguimiento a la gestion de la Entidad en lo que se
refiere a medicina deportiva en coordinacién con otras entidades de caracter publico y/o
privado.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ..
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10.

Realizar las recomendaciones pertinentes al jefe inmediato para la formulacién
adopcidn, ejecucién y control de proyectos y programas relacionados con la medicina
deportiva y ciencias aplicadas.

Implementar los mecanismos de control necesarios para el seguimiento y evaluacion de
las actividades y términos establecidos en los diferentes programas y proyectos que
sean de su competencia.

Realizar las consultas y conceptos necesarios para asesorar al jefe inmediato en
materia de medicina deportiva y ciencias aplicadas, en lo referente a la planeacion,
ejecucion y evaluacion de actividades pertinentes.

Definir y hacer seguimiento a los criterios que deben cumplir las labores de registro
estadistico sistematizado de cada deportista que pertenezca a las selecciones de
Bogota en todas las categorias y disciplinas, bajo parametros antropométricos,
nutricionales, psicolégicos, fisiologicos, médicos y demas que se considere pertinente.

Presentar al superior inmediato el plan anual de necesidades, de recursos fisicos y
humanos, que en materia de medicina deportiva y ciencias aplicadas deban
desarrollarse por parte del Instituto.

Hacer seguimiento y presentar los informes relacionados con la ejecucion vy
cumplimiento de los convenios y contratos suscritos entre el Instituto y terceros, que
sean de su competencia, en lo relacionado con aspectos administrativos, financieros y
operativos.

Adelantar los tramites administrativos y operativos que le correspondan en relacién con
los procedimientos de contratacién publica, que se relacionen con sus funciones o que
le sean asignados por el jefe inmediato.

Coordinar el direccionamiento y seguimiento de la correspondencia y requerimientos de
la dependencia hacia las areas competentes y ejercer el control de cumplimiento en los
plazos fijados para su respuesta.

Participar en representacién de la Entidad en reuniones, juntas o comités de caracter
técnico, cuando sea convocado o delegado en desarrollo de las funciones asignadas,
de acuerdo con los lineamientos impartidos por la Direccién General y las politicas
Distritales.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

| Noorwnp T

Constatumén Polftlca de Colombia

Plan de Desarrollo Distrital

Ley 181/95

Decreto Ley 1421/93 Estatuto de Bogota.

Ley 80/93 y Decretos reglamentarios.

Conocimientos avanzados en medicina deportiva y aplicaciones al alto rendimiento.
Utilizacién de aplicaciones ofimaticas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO

[ ]

Onentacnén a resultados. » Experticia profesional.
Compromlso con la Orgamzamén e Iniciativa

REQUISlTOS DPE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS e EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en (medicina) del NBC en
Salud Publica.

Titulo de posgrado en modalidad del Doce (12) meses de  experiencia
especializacion, en medicina deportiva. profesional.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Articulo 4-. Modificar la ficha asighada al empleo Asesor Cédigo 105 Grado 04 de la Direccién
General de la Entidad:

S e e ' '.1IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
Nivel: Asesor

Denominacion del empleo. | Asesor

Cédigo: 105

Grado: 04

Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe mmedlato Director General

e || AREA FUNCIONAL DIRECCION GENERAL

"I PROPOSITO PRINCIPAL:

Asesorar ala Dlreccn'nn General en la definicién de estrategias, polltlcas planes proyectos y
propuestas a desarrollar por la entidad, a partir de estudios, andlisis e investigaciones en las
materlas que se le asngnen con el fin de garantlzar el cumphmlento de la m|316n |nst|tuc10nal

B\'A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar elementos de juicio a la Direccién General, que faciliten la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los planes y programas
propios de la entidad.

2. Realizar estudios de elegibilidad de posibles proyectos a ser ejecutados bajo las
Asociaciones Publico Privadas, conducentes a orientar la toma de decisiones,
conforme a los criterios de interés publico, estructura de financiacién propuesta y nivel
de competencia a proyectos ya estructurados o en operaciéon, establecidos por las
normas vigentes.

3. Efectuar el analisis legal, financiero, comercial o social, de los posibles proyectos a
desarrollar bajo el esquema de APP, en la etapa de prefactibilidad, determinando
conceptualmente el alcance y conveniencia del mismo.

4. Definir y proponer un posible plan de ejecucion de los proyectos factibles a ejecutar,
presentando las recomendaciones que correspondan al caso.

5. Realizar acompanamiento técnico por delegacién de la Direcciébn General, en las
diferentes reuniones que se programen durante la etapa de factibilidad, de un
proyecto a ejecutar por la entidad bajo las Asociaciones Publico Privadas.

6. Realizar acompafiamiento técnico por delegacion de la Direccion General, en las
diferentes reuniones que se programen durante la etapa de factibilidad, de un
proyecto a ejecutar por la entidad bajo las Asociaciones Publico Privadas.
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7. Asesorar a la Direccién General en la formulacion, y puesta en ejecucion de los
planes y programas que debe desarrollar la entidad, concordantes con las politicas
del Gobierno Distrital.

8. Orientar a la Direccién General en la elaboracion del informe anual de gestiéon que
debe presentar la entidad.

9. Asesorar a la Direccion General del IDRD, en el desarrollo e implementacién de los
procesos que le sean asignados, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y
metas institucionales.

10.Asesorar la respuesta a derechos de peticion y solicitudes de informacion o de
tramites que sean competencia de la Direccién General, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la entidad, dentro de los plazos sefialados.

11.Realizar seguimiento a los programas, proyectos y procesos que le sean asignados
por la Direccion General.

12. Desempefiar las demés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
nlvel la naturaleza y el area de desempeno _
e T _L_;;;CONOCIMIENTOS BASICO 'o ESENCIALES : L
. Normas wgentes sobre contratacion (En temas relamonados con etapa
precontractual, contractual y supervision de contratos).
Plan de Desarrollo Distrital (En el capltulo o temas que sean pertinentes).
Legislacién vigente sobre Asociaciones Publico Privadas (En el capitulo o temas que
sean pertinentes).
Conocimiento sobre viabilizacion y gerencia de proyectos.
Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestion.
Utilizacion de apllcamones ofimaticas. .
T .',;-_ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES' o

: COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
1. Onentacuon a resultados 3. Experticia profesional
2 Onentacuén al usuario y al ciudadano 4. Iniciativa
Ry VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA -
Formac:on academlca Titulo profes:onal en las d:smpllnas académicas: Admmlstracmn
Administracién Financiera, Administracién Publica, Administracién Publica Territorial,

Administracion de Empresas Administracion de Empresas y Finanzas, Administracion y
Finanzas, Gestion y Desarrolio Urbanos, del Nucleo Basico de Conocimiento Administracién.

Economia, Negocios Internacionales, Comercio Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio Internacional y Finanzas, Comercio y Negocios Internacionales, del Nucleo Basico
de Conocimiento Economia.

Ingenieria Industrial del Nucleo Basico de Conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

.';1~'

%@@P w N

Arquitectura del Nucleo Basico de Conocimiento en Arquitectura y Afines.

Derecho; Jurisprudencia; Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo Basico de Conocimiento
Derecho y Afines.

Ingenieria Comercial, Ingenieria Administrativa, Ingenierfa Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Financiera y de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Expenencla Velntlcuatro (24) meses de experiencia profesional.
- .- ALTERNATIVAS:

1 Titulo profesmnal |gual al éstablemdo inicialmente en el réqthsnto de estudio y cuarenta y
ocho (48) meses de experiencia profesional.

2. Titulo profesional igual al establecido inicialmente en el requisito de estudio, titulo
profesional adicional afin con las funciones del cargo y dos (2) afios de experiencia
profesional.

3. Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo y treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

Articulo 5- Crear unas fichas nuevas para el empleo de Profesional Especializado Codigo 222
Grado 06 para la Oficina de Control Interno y el Area de Recreacién de la Subdireccién Técnica
de Recreacion y Deportes, de la Entidad:

: - . . 1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: |Profesional Especializado
Cédigo: 222

Grado: 06

Numero de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. 1. AREA FUNCIONAL OFICINA DE CONTROL INTERNO

"lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Onentar y desarrollar Ias act:wdades de verificacién y evaluacion de la eﬂcacna de los
procesos de la Entidad, con el fin de disminuir el riesgo y mejorar la operacién interna de las
dependencias y areas de trabajo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' . -

1. Coadyuvar en la formulacion, disefio e implementacion de los planes y actividades
dirigidas al cumplimiento de las politicas de control y autocontrol de la Entidad de
riesgos y control

2. Planear y ejecutar las actividades relacionadas con revisién y verificacién de la
eficacia de los procesos de gestion de riesgos y control de las dependencias y areas
del IDRD, de conformidad con la programacion y ciclo de auditorias, presentando el
informe final que se requiera.

3. Preparar y presentar para aprobacion las actualizaciones de los Manuales, procesos,
procedimientos y formatos que sean necesarios para el mejoramiento del Sistema de
Control Interno y el Subsistema de Gestion de calidad.

4. Resolver y atender las inquietudes que sean presentadas a la dependencia y que
tengan relacion con asuntos de su competencia, presentando propuestas que
permitan mejorar los procesos de gestion.
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5. Proponer y desarrollar estrategias que permitan fortalecer el sistema de control
interno y la cultura del autocontrol de la Entidad, segin los lineamientos internos y
las disposiciones legales vigentes.

6. Proyectar y preparar los documentos, informes y comunicaciones que le sean
asignadas y que sean de su competencia, cumpliendo con los lineamientos
establecidos por el jefe inmediato, con estandares de calidad y oportunidad.

7. Planear y ejecutar jornadas de sensibilizacion dirigidas a los servidores publicos del
IDRD y relacionadas con la cultura del autocontrol y el sistema de Control Interno.

8. Verificar y hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos de prestaciéon de
servicios que le sean asignados por el jefe inmediato, teniendo en cuenta los
instrumentos y herramientas institucionales, asi como las normas vigentes en la
materia.

9. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno.

V. CONOCIMlENTOS BASICOS | o ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital (En el capftulo o temas que sean pertlnentes)

Normas vigentes sobre contratacién (En temas relacionados con etapa precontractual
y supervision de contratos)

Conocimientos sobre Modelo de Control Interno

Norma Técnica de Calidad para la Gestion Pablica

Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestion

Utnlnzamén de apllcamones ofimaticas

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES K
COMUNES N .POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacion a resultados e Experticia profesional
° Onentacuén al usuario y al ciudadano e Creatividad e innovacién

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaclén académlca Titulo profesional en las disciplinas académicas:

Administracién, Administracion Pdblica, Administracién Publica Territorial, Administracién de
Empresas del Nticleo Basico de Conocimiento Administracion.

Economia del Nlcleo Basico de Conocimiento Economia.
Ingenieria Industrial del Nucleo Basico de Conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

Ciencias del Deporte y la Recreacién, Profesional en Ciencias de! Deporte y la Educacién
Fisica, Licenciatura en Educacién Fisica, Recreacién y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y
Recreacion, Ciencias del Deporte y la Actividad Fisica, del Nucleo Basico de Conocimiento
en Deportes, Educacion Fisica y Recreacion.

Licenciatura en Cultura Fisica, Recreacién y Deportes, Licenciatura en Educacién Fisica,
Recreacion y Deporte, Licenciatura en Educacion Bésica con Enfasis en Educacion Fisica,
Recreacion y Deporte, Licenciatura en Educacion Fisica, Licenciatura en Educacién Fisica,
Deportes y Recreacion, Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes, Licenciatura en
Recreacién, del Nucleo Basico de Conocimiento en Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experlencla Nueve (9) meses de experiencia profesmnal
: II AREA FUNCIONAL AREA RECREACION

Ik PROPOSITO PRINCIPAL

N =

ovhsw

Calie 63 No. 59A -06
Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co

Info: Linea 195
Cédigo Postal: 111221

\)
Y,

BOGOTA
/ MEJOR

— PARA TODOS

Z

I

>
{;a’:'



http://www.idrd.gov.co

—

ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.

cuL RECREACION ¥ DEPORTE
Instituto Distrital de Racrescin y Deporte

elelq

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. £3

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ajustado
parcialmente mediante Resolucién 602 de 2015”

Formular y ejecutar actividades relacionadas con el programa que le sea asignado por el jefe
inmediato, evaluando el desarrollo y la efectividad de las mismas, en cumplimiento de las
dlrectrlces trazadas por la Subdireccién Técnica de Recreacuén y Deportes

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y desarrollar actividades recreativas y pedagodgicas dlngldas al sector
poblacional que le sea asignado, que permitan el desarrollo integral de los
participantes a través del juego y que contribuyan al aprovechamiento de! tiempo
libre, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

2. Preparar y aplicar estudios de diagnéstico, que permitan definir actividades
recreodeportivas y culturales que respondan a las necesidades reales de la
poblacion de Bogotd, presentando el respectivo informe y propuestas que
contribuyan al mejoramiento del programa.

3. Disefar estrategias dirigidas a la promocion de las actividades recreativas, ludicas y
culturales, a través de camparias informativas, de acuerdo con los requerimientos,
programacién y objetivos del area.

4. Desarrollar actividades recreo formativas que permitan sensibilizar a los participantes
en el cuidado del ecosistema y el medio ambiente, de acuerdo con las politicas
institucionales.

5. Elaborar los estudios previos y demas actividades que se requieran para el desarrollo
de los procesos contractuales que deba adelantar el drea y que sean asignados, de
acuerdo con la normatividad vigente.

6. Revisar y modificar los procesos y procedimientos del area sefialados en el Sistema
de Gestién, de acuerdo con las normas vigentes y las necesidades de la
dependencia.

7. Verificar y hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos que le sean asignados
dentro de su ambito de competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y
herramientas institucionales, asi como las normas vigentes en la materia.

8. Desempeniar las demads funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
nlvel Ia naturaleza y el area de desempeito.
) N CONOCIMIENTOS BASICOS ° ESENCIALES
Plan de Desarrollo Distrital (En el capitulo o temas que sean pertmentes)
Normas vigentes sobre contratacion (En temas relacionados con etapa
precontractual y supervision de contratos)
Conocimientos tedricos - practicos sobre Recreacién.
Politicas y disposiciones legales vigentes, relacionadas con la recreacién y el
aprovechamiento del tiempo libre.
Manejo de procesos, procedimientos e indicadores de gestion.
Utlllzacxén de aphcacnones ofimaticas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados o Experticia profesional
® Ornentac;én aI usuario y al ciudadano e Creatividad e innovacién

VI REQUISITOS DE FORMACION: ACADEMICA Y- EXPERIENCIA

N =
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Léborales de los
empleos de la planta de personal dei Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ajustado
parciaimente mediante Resolucién 602 de 2015”

Formacién académica: Titulo profesional en las disciplinas académicas:

Ciencias del Deporte y la Recreacion, Profesional en Ciencias del Deporte y la Educacién
Fisica, Licenciatura en Educacion Fisica, Recreacién y Deporte, Cultura Fisica, Deporte y
Recreacion, Ciencias del Deporte y la Actividad Fisica, del Nucleo Basico de Conocimiento
en Deportes, Educacion Fisica y Recreacion.

Licenciatura en Cultura Fisica, Recreacion y Deportes, Licenciatura en Educacién Fisica,
Recreacion y Deporte, Licenciatura en Educacién Basica con Enfasis en Educacién Fisica,
Recreacion y Deporte, Licenciatura en Educacién Fisica, Licenciatura en Educacion Fisica,
Deportes y Recreacion, Licenciatura en Educacion Fisica y Deportes, Licenciatura en
Recreacion, del Ntcleo Béasico de Conocimiento en Educacién.

Sociologia, Trabajo Social, del Nucleo Basico de Conocimiento Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Psicologia del Nucleo Basico de Conocimiento Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
Experiencia: Nueve (9) meses de experiencia profesional.

Articulo 6-Para los empleos reportados en la Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC)
continuaran vigentes las funciones y requisitos establecidos en la Resoluciéon 404 de 2015,
hasta cuando el servidor nombrado supere el periodo de prueba o hasta que no existan
aspirantes en la lista de elegibles, o hasta el vencimiento de la misma, una vez se superen
estos eventos empezaran a regir estas disposiciones.

Articulo 7- El jefe de personal o quien haga sus veces, comunicara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo.

Articulo 8- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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FUNCIONARIO NOMBRE CARGO FIRMA
Proyectado por: ingrid Zuleima Lopez Pérez ecretaria Ejecutiva 425-10(E.) "
[Revisado por. ICamilo Humberto Rojas Ospina Profesional Especializado 222-05 (E) %‘
Revisado por. [Yadima Diaz Ochoa IF ional Especializada 222-11 NY L

robado por: Liliana Diaz Poveda |Subdireciora Administrativa y Financiera VY N
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