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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.639

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la planta de
empleos del Instituto Distrital de Recreaciéon y Deporte”

EL DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

En uso de sus facultades legales y, en especial de las conferidas
por el numeral 5° del articulo 5° del Acuerdo 4 de 1978 y el numeral
7° del articulo 2 de la Resolucion 002 de 2023 de Junta Directiva, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento.

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Reglamentario
1083 de 2015 consagran que las entidades deben expedir sus Manuales
Especificos de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales, teniendo
en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales
de los empleos que forman la planta de personal.

Que mediante las Resoluciones de Junta Directiva Nos. 007 del 21 de junio de
2022, 002 del 24 de mayo de 2023 y 014 del 30 de octubre de 2025, se modificé la
estructura organizacional, y las funciones asignadas a las dependencias del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte.

Que mediante las Resoluciones de Junta Directiva Nos.003 del 24 de mayo de 2023
y 015 del 30 de octubre de 2025, se modificd la Planta de Personal del Instituto
Distrital de Recreacion y Deporte.

Que mediante Resolucion 788 de 2019, se adoptdé el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal
del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte, la cual fue modificada por las
Resoluciones citadas a continuacion: No. 254 del 24 de agosto de 2020; No. 017
del 13 de enero del 2021; No. 1001 del 29 de noviembre de 2021; No. 901 del 03
de agosto de 2022; No. 802 del 10 de julio de 2023; No. 225 del 13 de febrero de
2024; No. 1443 del 02 de octubre de 2024; No.135 del 31 de enero de 2025 y No.
1352 del 30 de octubre de 2025.

Que el Decreto Nacional No. 1083 de 2015, en su articulo 2.2.2.6.1, del
Decreto Nacional 1083 de 20151, establece:

ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a
los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo
las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.
La adopcion, adicién, modificaciéon o actualizaciéon del manual
especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente Titulo. Corresponde a la unidad de personal, o a la
que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los
estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por
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el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.
(...)

PARAGRAFO 3. La administracién antes de publicar el acto
administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y
competencias y su estudio técnico, en aplicacion del numeral 8 del
articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de
consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales
presentes en la respectiva entidad, en el cual se dara conocer el
alcance de la modificacion o actualizacién, escuchando sus
observaciones e inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo
anterior sin perjuicio de la facultad de la administracion para la
adopcion y expedicion del respectivo acto administrativo. (...)

Que de acuerdo con lo anterior y conforme al analisis efectuado por el proceso de
Gestion de Talento Humano del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte — IDRD,
por necesidades del servicio, en virtud de la modificacion de la planta de personal,
se considera procedente modificar las Resoluciones de la Direccién General Nos.
788 de 2019 y 1352 de 2025, con el fin de realizar la modificacién de la ficha del
empleo denominado Secretario General, del nivel Directivo, Cédigo 054, Grado 03, asi
como la creacion de una ficha para el empleo de Profesional Especializado, Cédigo 222,
Grado 07, adscrito a la Subdireccién Técnica de Recreacion y Deporte.

Que mediante oficios con numero de radicacion IDRD, 20263100095721,
20263100095751, 20263100095771, 20263100095811 y 20263100095831 del 16
de marzo de 2026, se socializé la modificacion al Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales, a los sindicatos de la Entidad en cumplimiento de lo
establecido en la Directiva Conjunta 002 de 2024 que dispone que se dejara
constancia del proceso de consulta adelantado con las organizaciones sindicales
presentes en la respectiva entidad, en el cual se dara a conocer el alcance de la
modificacion o actualizaciéon del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales y se escucharan sus observaciones e inquietudes.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio 2-
2026-5352 del 28 de abril de 2026, expidié el concepto técnico favorable para la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
los empleos de la planta de personal de Instituto Distrital de Recreacion y Deporte
- IDRD.

Que, en mérito de lo expuesto, este despacho

RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del cargo de Secretario General Grado 054-03, adoptado por medio de
Resolucion 225 del 2024, en el sentido de ajustar las funciones del mismo,
quedando de la siguiente manera:
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario General
Cédigo: 054
Grado: 03
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
Directa.
Secretario General Cédigo 054 - Grado 03
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas
y proyectos dirigidos a garantizar la gestiéon administrativa y documental de la
entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Orientar al Director General y a las demas dependencias de la Entidad, en la
formulacion de politicas, objetivos, planes, programas y proyectos del
Instituto, asi como en la aplicacion de nuevos procedimientos que mejoren la
administracion del talento humano, recursos fisicos, financieros vy
tecnoldgicos.

Dirigir las actuaciones administrativas y documentales requeridas para

estructuracion, aprobacion y seguimiento de los proyectos desarrollados bajo el
esquema de Alianzas Publico-Privadas (APP) en el Instituto, de conformidad con

la normatividad vigente y los lineamientos de la Administracion Distrital.
Realizar el seguimiento a los actos administrativos, compromisos
institucionales y demas instrumentos de gestion asociados a los proyectos
desarrollados mediante Alianzas Publico-Privadas (APP), con el fin de
garantizar su adecuada articulacion institucional y el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables.

Definir las politicas para la implementacion y aplicacion del Subsistema de
Gestion Documental, asi como en la implementacion de estrategias,
metodologias y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para
garantizar la adecuada administracion de la correspondencia, los archivos de
gestion y central del IDRD, conforme a los procedimientos establecidos.
Liderar la presentacion al Director General de los proyectos de acuerdos,
resoluciones y demas actos administrativos y documentos que deban
expedirse para el normal funcionamiento de la entidad.

Administrar el control de los actos administrativos que en el desarrollo de las
funciones de la entidad se requieran, garantizar su legalidad y el cumplimiento
de los tramites requeridos para la legalizacién, numeracion, notificacion y
conservacion de los mismos.

Desempenar la Secretaria de la Junta Directiva del Instituto, llevar sus actas
y suministrar la informacién requerida por sus miembros.

Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, tomando en consideracién los términos de Ley y los
procedimientos internos establecidos.

la
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9. Liderar con las demas dependencias del Instituto las actuaciones que sean
necesarias para realizar una intervencion coordinada, integral y articulada, en
ejecucion de los planes, programas y proyectos de inversion a desarrollar, en
cumplimiento de las politicas de la Administracién Distrital.

10. Desempenfar las actividades de supervision de los contratos que celebre la
dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos y estrategias institucionales en cumplimiento de las normas legales
vigentes.

11. Organizar los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas,
proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el
objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con
los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

12. Definir el proceso de gestién documental con el fin de asegurar el acervo
documental conforme la normativa vigente.

13. 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
Plan de Desarrollo Distrital.
Estatuto Organico de Bogota.
Normatividad en Contratacién Estatal.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad relacionada con transparencia y derecho de acceso a la
informacioén publica.
Sistema de Gestion Documental.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Marco normativo de Alianzas Publico-Privadas (APP).
Gestion de proyectos mediante Alianzas Publico-Privadas (APP).
10 Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.
11. Utilizacion de aplicaciones ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica.

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién.

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones.

Trabajo en equipo y adaptacién al cambio Gestion del desarrollo de las
personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en alguna disciplina | Veinticuatro (24) meses de
académica de uno de los siguientes nucleos | experiencia profesional.
basicos del conocimiento (NBC):

NBC en Administracion;
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NBC en Economia;

NBC en Contaduria Publica;

NBC en Ingenieria Industrial y afines;
NBC en Ingenieria Administrativa y afines;
NBC en Derecho y afines;

NBC en Ciencia politica, relaciones
internacionales;

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.

Articulo 2.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte, en el sentido de adicionar una
ficha para el cargo Profesional Especializado Cdodigo 222 Grado 07 de la Subdireccion
Técnica de Recreaciéon y Deporte — IDRD.

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 222
Grado: 07
N° de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
Directa.

Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 07

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y realizar seguimiento técnico a la planeacién, implementacion y evaluacion del
programa Jornada Escolar Complementaria y demas iniciativas de deporte formativo
dirigidas a la poblacién escolar, con el fin de contribuir al desarrollo integral de nifias, nifios
y adolescentes y al cumplimiento de las metas institucionales del IDRD.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Gestionar la planeacion técnica y operativa del programa Jornada Escolar
Complementaria, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las politicas
distritales en materia de deporte formativo, recreacion y actividad fisica.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion de las actividades deportivas, recreativas y
pedagogicas desarrolladas en el marco del programa Jornada Escolar
Complementaria, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

3. Articular con las instituciones educativas distritales y las entidades competentes
las acciones necesarias para la adecuada implementacién del programa
Jornada Escolar Complementaria.
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4. Elaborar informes técnicos relacionados con la ejecucion, cobertura vy
resultados del programa, con el fin de apoyar la toma de decisiones y el
seguimiento a la gestion institucional de acuerdo con los lineamientos internos
dados.

5. Apoyar la formulacion, implementacion y evaluacién de estrategias orientadas
a fortalecer los procesos de deporte formativo y actividad fisica dirigidos a la
poblacion escolar.

6. Participar en la estructuracion de planes, programas y proyectos relacionados
con el deporte formativo y la actividad fisica en poblacion escolar, de acuerdo
con las directrices institucionales.

7. Apoyar la articulaciéon de los equipos técnicos, formadores e instructores
vinculados a la ejecucién del programa, con el fin de garantizar la adecuada
implementacién de las actividades en territorio.

8. 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

1. Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
2. Normatividad en contratacion estatal.
3. Politicas publicas distritales.
4. Fundamentos de pedagogia y procesos metodologicos para la
ensefanza del deporte.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
6. Manejo de herramientas ofimaticas.
7. Deporte formativo y actividad fisica en poblacion escolar.
8. Planeacion, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos del
sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo y adaptacion al
cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en alguna disciplina | Doce (12) meses de
académica de uno de los siguientes nucleos | experiencia profesional.
basicos del conocimiento (NBC):
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NBC en Administracion;

NBC en Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion

NBC en Educacion

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

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

Articulo 3.- Comunicacién. Comunicar el contenido de la presente resolucién al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-.

Articulo 4.- La presente resolucion rige a partir del dia siguiente de la fecha de su
publicacién y modifica en lo pertinente las Resoluciones 788 de 2019 y 1352 del

2025 y demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., el dia 29/04/2026

DANIEL ANDRES GARCIA CANON
Director General

Proyecté: Paola Andrea Calderén — Contratista Area Talento Humano

Camilo Rojas O. - Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 05 (E) Area Talento Humano

()

Revisé: Yadima Diaz Ochoa - Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 11 Area Talento Humano M
Revis6:  Juan Carlos Rodriguez Waltero — Subdirector_Administrativo y Financiero |-{juy

Aprobd: Gabriel Lagos Medina — Secretario General 7
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