ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recraacién y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No/ 04—y

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de personal del Instituto Distrital de Recreacién 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, el Decreto 1421 de 1993, la Resolucién 004 de 2005 de Junta
Directiva, y

CONSIDERANDO:

Que, el|articulo 122 de la Constitucion Politica de 1991 establece que no puede haber empleo
publico|sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que en|desarrollo tle este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785 de
2005, 2539 de 2005 y 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007, determinan 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 conforman las plantas de personal.

y entidades del orden territorial deben ajustar sus manuales especificos de funciones y
competencias laborales para que se tenga en cuenta la agrupacion de las disciplinas
académicas conforme a la clasificaciéon determinada en los nicleos basicos del conocimiento
definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES, con el
proposito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones de quienes

Que el Decreto 2484 de 2014, reglamenta el Decreto 785 de 2005 e indica que los organismos
cuentan con una profesion perteneciente a un mismo ramo del conocimiento. |

Que el| Decreto Distrital 367 de 2014 adopta el Manual General de Requisitos para los
empleos publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de la
Administraciéon de Bogota, D.C.

Que la| Circular 003 del DASCD solicita a tosas las entidades distritales actualizar los
manuales de funciones y competencias laborales con respecto a lo establecido en el Decreto
2484 de 2014, ademds que en la aplicaciéon de estrategias y objetivos del plan de desarrollo
“BOGOTA HUMANA?”, se da inicio a la consolidacién y conformacién de la oferta piblica
de empleos OPEC 2014-2015, con asocio de la CNCS.

Que el numeral 12 del articulo Décimo noveno de la Resolucion No. 005 de 1997 de la Junta
Directiva del Instituto, faculté al Director General del IDRD para que efectie la expedicion y
actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Requisitos.

Que mediante oficio 2015-E-E-0947 O1 y IDRD 93702 del 20 y 22 de abril de 2015
respectivamente, el Departamento ‘Administrativo  del Servicio Civil Distrital - DASCD, %
emitié concepto técnico favorable, para modificar parcialmente el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales de empleos de planta del Instituto de Recreaciéon y Deporte, en
cuanto ) las vacantes definitivas que se reportaron a la OPEC-IDRD.

Que en|mérito de lo expuestow
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ALCALDfA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. m KACY |

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte”

RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar parcialmente el Manual de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de las vacantes definitivas de la entidad que se reportaran a la OPEC y que
conforman la planta de personal del Instituto Distrital de Recreaciéon y Deporte, fijada
mediante Resoluciones 503 de 2005 y 131 de 2006, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los|servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misidn,
objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan, asi:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: o Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 11

No. de|Cargos: . Nueve (9) Do
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II.AREA FUNCIONAL: AREA FINANCIERA
III PROPOSITO PRINCIPAL

Programar y realizar actividades administrativas y operativas que deba ejecutar el area
financiera, asi como realizar seguimientos a los proyectos de inversion de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. |Dirigir, programar evaluar y realizar seguimiento a la aplicaciéon de normas y
procedimientos de presupuesto, contabilidad, tesoreria y el sistema de recaudo que ejecuta
el Instituto de conformidad con normatividad vigente.

2. |Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion y la Subdireccion Administrativa y
Financiera la preparacion, elaboracion y presentacion de los anteproyectos y el proyecto
del presupuesto del Instituto para la respectiva vigencia fiscal, de conformidad con los
términos establecidos por la ley organica del presupuesto y demds disposiciones vigentes.
3. |Responder fiscal y administrativamente por la correcta 'y oportuna aplicaciéon de las
disposiciones legales vigentes y realizar seguimiento al buen manejo de los recursos
financieros destinados a los fondos especiales, cajas menores, avances y demas
modalidades de manejo autorizados por la ley.

4. |Preparar y presentar al jefe inmediato las acciones a seguir para la formulacion e
implementacién de procedimientos relacionados con la gestion financiera del Instituto y
presentar oportunamente los estados financieros.

S. |Evaluar y controlar el manejo de recursos financieros en lo relacionado con recaudos,
pagos y demas procesos propios de la dependencia, asi como los aspectos inherentes a la
informacion financiera de las propuestas presentadas dentro de los procesos de
contratacién que adelanta el Instituto. . X
6. |Presentar estudios sobre empréstitos internos y externos y demads operaciones de crédito y
garantias.

7. |Desempeifiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

structura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
oliticas Publicas Distritales.

lanejos presupuestal.

oliticas sobre gestion de calidad.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION ¥ DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacion y Deponte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 4 4_ g R

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta

de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte”

(econo

Titulo

Administracion, Titulo Profesional en

Profesional en (ingenieria financiera) del NBC|
en Ingepieria Financiera y afines.

especializacion, en dreas relacionada con las
funciones del cargo.

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

5. Planeacién y Formulacion de proyectos
6.  Manejo de procesos y procedimientos.
7. (Qonstitucién Politica.
8.  Utilizacién de herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacién a resultados. U Aprendizaje Continuo.
J Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional.
0 [ransparencia. U Trabajo en Equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacién.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS : EXPERIENCIA
Titulo Profesional en (administracién publica,
administracion de empresas) del NBC enDieciocho (18) meses de experiencia profesional.

mia) del NBC en Economia, Titulo

de posgrado en modalidad de

ILAREA FUNCIONAL: AREA ADMINISTRACION DE ESCENARIOS

III PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y ejecutar proyectos, programas y actividades dirigidas a mejorar la sostenibilidad
fisica,l mantenimiento y administracion de los parques y escenarios que se encuentran a cargo
del IDRD.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.| Establecer y orientar los planes y programas de mantenimiento, recuperacion y

adecuacion de parques y escenarios deportivos administrados por el IDRD.

Planear y ejecutar actividades de manejo técnico integral en los parques y escenarios del
Instituto, con el fin de involucrar a la comunidad en el buen uso y aprovechamiento de
estos espacios.

.| Disefiar e implementar politicas de conservaciéon y mantenimiento de parques y escenarios

que conforman el Sistema Distrital.

Efectuar seguimiento a la programacion de actividades y eventos a realizar en los parques
y escenarios, con el fin de optimizar la administracién de los mismos.

Realizar seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal asignada a las actividades y
obras de sostenibilidad fisica y mantenimiento de los parques y escenarios del Sistema
Distrital.

Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1.
2.

Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
Politicas Publicas Distritales.
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DE BOGOTAD.C.
CULTURA. RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacidn y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION Nod} (14 ™% 8

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta

de personal del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte”

3. [Manejos normas ISO9001, ISO9002, MECI, Normas de Espacio Publico, Mobiliario
Urbano y Equipamiento Publico.

4. |Conocimientos basicos de gestion del riesgo y seguridad industrial.

5. [Manejo de procesos y procedimientos.

6. |Constitucién Politica.

7. |Utilizacién de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

J Orientacion a resultados. J Aprendizaje Continuo.
J Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional.
J Transparencia. U Trabajo en Equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

adminis
Admini
(Arquite

Titulo
especial
funcion

requerid

Titulo Profesional en (administracién publica,

Profesional en (Ingenieria Civil) del NBC en|
Ingenieria Civil y afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

tracion de empresas) del NBC enDieciocho (18) meses de experiencia profesional.
stracién,  Titulo  Profesional  en
ctura) del NBC en Arquitectura, Titulo

de posgrado en modalidad de
izacion, en areas relacionada con las
es del cargo.

los por la Ley.

ILAREA FUNCIONAL: AREA DEPORTES

III PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades y programas deportivos, dirigidos a la

comunidad, a través de propuestas creativas y nuevas ofertas de servicios, generando
alianzas Interinstitucionales para garantizar una amplia cobertura.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. |Programar y hacer seguimiento a las actividades deportivas orientadas a la sana
utilizaciéon del tiempo libre y de los parques, de acuerdo con las politicas de la
Administracion Distrital y los planes que la Entidad haya aprobado para la vigencia
correspondiente.
2. |Realizar estrategias que permitan impulsar el deporte como medio de proyeccién de la
gestion y el liderazgo del Instituto en éste campo.
3. | Implementar estrategias y acciones para apoyar los procesos del proyecto de altos logros
del Distrito Capital.
4. | Programar, conjuntamente con las comunidades, las actividades de deportes en las
diferentes localidades del Distrito Capital y medir su impacto para ser institucionalizadas.
5. | Disefiar y programar conjuntamente con la Subdireccion, las actividades deportivas
dirigidas a la poblacion con discapacidades fisicas y/o mentales y de adultos mayores.
6. | Gestionar de manera conjunta con entidades oficiales y privadas el disefio, programacion
y ejecucion de programas de deportes en el Distrito Capital.
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ALCALDI{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.
Instituto Distritat dé Recreacifin y Daporte

INSTITUTO D]

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta

de personal del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte™

ISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE rResoLucion oy 1 &

7. |Tramitar la realizaciéon de convenios interinstitucionales relacionados con los planes de
deportes que desarrolla el Instituto.
8. |Establecer los lineamientos y procedimientos para la capacitacién técnica de los
servidores publicos del area
9. Desempeifiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
1. |Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
2. [Politicas Publicas Distritales.
3. |Normas sobre el Deporte y la Educacion.
4. |Conocimientos generales sobre disefio, ejecucion y evaluacion de actividades deportivas
orientadas a personas con discapacidades fisicas y/o mentales y adulto mayor.
5. |Manejo de procesos y procedimientos.
6. |Constitucion Politica.
7. {Utilizacidn de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. . Aprendizaje Continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional.
o [ransparencia. ) Trabajo en Equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Brofesional en (administracion deportiva)
del NBC en Administracién, Titulo profesionalDieciocho (18) meses de experiencia profesional.
en (licenciatura en educacion fisica, licenciatural
en educaciéon fisica, deporte y recreacion,
cultura [fisica y deporte) del NBC en Deportes,
Educacion Fisica.
Titulo | de posgrado en modalidad de
especializacidon, en areas relacionada con las
funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
{nstituto Distrita! de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta

de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte”

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 222
Grado: 09
No. De Cargos: Diez (10)
Dependercia: Donde se ubique el cargo
Cargo deljJefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
III PROPOSITO PRINCIPAL
Programar y ejecutar las actividades relacionadas con la formulacién y seguimiento de los
proyectos de inversion de la entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
lineamientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y preparar estrategias, objetivos y metas para el cumplimiento de la misién de la
entidad, con base en el Plan de Desarrollo del Distrito capital, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.
2. Orientar y realizar la formulacién y reformulacion de los proyectos de inversion, asi como
adelantar el proceso de seguimiento de los mismos en los términos estipulados.
3. Preparar los informes de gestion correspondientes a los proyectos de inversion, en los
términos y con la calidad especificada.
4. Elaborar y actualizar en forma permanente lo relacionado con el Presupuesto Orientado a
Resultados.
5. Realizar seguimiento a las solicitudes de modificaciones presupuestales de los proyectos de
inversion.
6. Solicitar y consolidar la informacién de las dependencias, relativa al Plan Operativo Anual
de Inversiones de la entidad, con base en los cronogramas y especificaciones indicadas.
7. Solicitar y consolidar la informacién de las dependidas relativa al anteproyecto de ingresos
y igastos de la entidad, con base en los cronogramas y especificaciones indicadas.
8. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y édrea asignada.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
1. Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
2. Pbliticas Piblicas Distritales.
3. Manejos presupuestal.
4. Politicas sobre gestion de calidad.
5. Planeacion y Formulacidn de proyectos
6. Manejo de procesos y procedimientos.
7. QConstitucidn Politica.
8. Utilizacion de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
J Orjientacién a resultados. 0 Aprendizaje Continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional.
. Transparencia. . Trabajo en Equipo y Colaboracion.
° Compromiso con la Organizacion. o Creatividad ¢ Innovacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
, &
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ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. m T ﬁ

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte™

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en (administracién publica,
administra¢iéon de empresas) del NBC enQuince (15) meses de experiencia profesional
Administracion,  Titulo  Profesional enj
(economia) del NBC en Economia, Titulo
Profesional en (ingenieria industrial) del NBC
en Ingenieria industrial y afines.

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

Matricula |0 Tarjeta Profesional en los casos
requeridos|por la Ley.
IILAREA FUNCIONAL: AREA PROMOCION DE SERVICIOS

III PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar ¢ implementar estrategias sociales que fortalezcan la apropiacién, buen uso de los
parques Y escenarios administrados por la Entidad, con el fin de garantizar la sostenibilidad
social del Sistema Distrital de Parques.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, analizar y revisar las diferentes necesidades de la poblacién en las localidades
de Bogota, con el fin de lograr una segmentacion del mercado.
2. Proponer y ejecutar actividades que permitan fortalecer el objeto social de los servicios
frecidos por la Entidad.

3. Atender y dar respuesta oportuna a las quejas, reclamos, sugerencias y peticiones que
oresente Ja comunidad en cuanto a los servicios y actividades que realiza la Entidad.
%iseﬁar, planear y hacer seguimiento a los programas, proyectos y estrategias que vinculen
2 Ja ciudadania en el buen uso y sostenibilidad de parques.

5. Promover la articulacién interinstitucional e interinstitucional entorno a politicas,
;I)rogramas y proyectos sociales del Instituto. /e

6. Ejecutar y efectuar seguimiento a los diferentes programas sociales que realice el 4rea y
presentar al jefe inmediato las acciones de mejora.
7. Desempedar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.

Politicas Publicas Distritales.

Metodologias para evaluacidon de proyectos y andlisis de indicadores de impacto.
Politicas sobre aprovechamiento econémico y manejo de espacio publico.
M
G
U

fanejo de procesos y procedimientos.
onstitucion Politica.
tilizacién de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional.
Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. . Creatividad e Innovacion.

BOGOTA

HUC/ANA

NV E W

Callej 63 No. 59A - 06
Tel: §60 54 00
wyrelidrd.gov.co
Info.1 Linea 185




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION NO4I

4

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de personal del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte™

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

ESTUDIOS

~ EXPERIENCIA

(psicologial
Profesional
Sociologia,

Titulo de

trabajo con

en Antropologia,

Titulo Profesional en (antropologia) del NBC
Titulo Profesional enQuince (15) meses de experiencia profesional
del NBC en Psicologia, Titulo
en (sociologia) del NBC en
Titulo Profesional en (trabajo
social ) del]NBC en Trabajo Social y afines.

posgrado en

especializacion, en areas relacionadas con el

comunidad.

Tarjeta profesional en casos reglamentados por|
ley o reglamento.

modalidad de
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ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE | RESOLUCION N04 [ ™ @

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte”

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 222

Grado: 07 :

No. De Cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del{Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II.AREA FUNCIONAL: AREA SISTEMAS

III PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ¢jecutar y controlar los procesos y procedimientos relacionados con la Gestion de
Tecnologias Informaticas, de comunicacién y de seguridad de la informacion, orientados a la
provisién |de servicios tecnoldgicos, de acuerdo con los requerimientos de la Entidad y de los
avances informaticos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer planes y proyectos sobre tecnologia de la informacién y control de la seguridad
informética, para elaborar de manera conjunta con las diferentes areas de la entidad el plan
de|desarrollo tecnoldgico del Instituto.

2. Evaluar los procesos de adquisicidn y contratacion de bienes y servicios informéticos con el
fin de adquirirlos con condiciones técnicas propias de las necesidades de la entidad y
presentar al jefe inmediato.

3. Desarrollar estrategias y mecanismos de control y seguridad necesarios para garantizar la
cohfiabilidad de los servicios informaticos.

4. Dirigir y realizar el seguimiento las actividades relacionadas con la administracién de los
recursos informaticos de hardware y software del Instituto y fomentar el uso racional y
apropiado de la tecnologia.

5. Disefiar, implementar y administrar la infraestructura de redes y comunicaciones de la
Entidad y los servicios prestados a través herramientas técnicas que permitan su ejecucion
continua y eficaz.

6. Programar y realizar seguimiento las labores concernientes al mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de computo y demds elementos relacionados que hagan parte de la
infraestructura informética del IDRD y asignar a las diferentes dependencias y areas de la
Ertidad los recursos informéticos de acuerdo con los requerimientos y directrices
es{ablecidas.

7. Estructurar conjuntamente con el Area Talento Humano los programas de adiestramiento
neLesarios para el aprovechamiento optimo de los equipos de la entidad por parte de los
funcionarios.

8. Desempeiiar las deméds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.

Politicas Publicas Distritales.

Gestion de proyectos de sistemas de Informacion

Politicas para el desarrollo del sector de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

(TIC).

5. Canocimientos en configuraciéon de redes, equipos activos, servidores de datos, canal de
Internet, sitio Web, seguridad informatica.

6. Manejo de procesos y procedimientos@v
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7. Constitucion Politica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje Continuo.

. Orientacion a resultados. ) Experticia profesional.
) Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracion.

[ ]

. Transparencia. . Creatividad e Innovacion.

J Compromiso con la Organizacién. o Liderazgo de Grupos de Trabajo.
o Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en (Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Telemética, IngenierialDoce (12) meses de experiencia profesional.
Informatica, Administraciéon de Sistemas de
Informacién) del NBC en Ingenieria de]
Sistemas, Telematica y Afines.

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

Matricula |0 Tarjeta Profesional en los casos
requeridos jpor la Ley.

II.AREA FUNCIONAL: AREA ALTO RENDIMIENTO DEPORTIVO

III PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar lps planes de entrenamiento y programas de preparacion para los deportistas de alto
rendimiento, necesarios para el seguimiento del avance en los logros deportivos propuestos
como metas anuales. |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Anmalizar los objetivos, las tareas y metas del plan de entrenamiento y justificacion de los

entrenadores asignados.

2. Interpretar los resultados de los test pedagdgicos e indicar las acciones a seguir a los
entrenadores para mejorar el nivel de los mismos.

3. Epaluar sistematicamente el desarrollo profesional de los entrenadores y alimentar el banco

de datos historicos del rendimiento de los deportistas.

4. Controlar el espectro metodologico de los entrenadores en las labores de direccion del
proceso.

5. Ortientar las formas organizativas para planificar, controlar, y evaluar los procesos de

pteparacion de los deportistas.

6. Presentar las recomendaciones a implementar, con el fin de mejorar la participacién de los

deportistas del registro de Bogota a nivel nacional e internacional.

7. Desempeiiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
2. Paliticas Publicas Distritales.
3. Manejo de conceptos y modelos de metodologia para la planificacién de la preparacion

fisica del deportista
# 10
BOGOTA

HUC/ANA
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4. Politicas para el desarrollo del sector de deportivo.
5. Manejo de procesos y procedimientos.
6. Constitucion Politica.
7. Utilizacion de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
U Orientacion a resultados. o Aprendizaje Continuo.
O Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
U Transparencia. ) Trabajo en Equipo y Colaboracién.
o Compromiso con la Organizacién. o Creatividad e Innovacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en (licenciatura en educacion|
fisica, licenciatura en educacion fisica, deportelDoce (12) meses de experiencia profesional.
ly recreacidn, cultura fisica y deporte) del NBC
en Deportes, Educacién Fisica.

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

Matricula [0 Tarjeta Profesional en los casos
requeridosjpor la Ley.

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION TECNICA DE CONSTRUCCIONES
III PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la correcta ejecucion del proyecto de inversién asi como al desarrollo
de las actividades a cargo de la Subdireccion Técnica de Construcciones de la Entidad. %

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formulacién de procesos y procedimientos que contribuyan a la correcta
ejecucion de los planes especificos de la dependencia.

2. Implementar mecanismos e instrumentos que permitan el seguimiento y control a los
priocesos contractuales y actividades desarrolladas por la Subdireccién.

3. Efectuar el seguimiento a la ejecucion del plan de mejoramiento, plan operativo y mapa de
riesgos de la Subdireccion Técnica de Construcciones.

4. Péoyectar los documentos e informes requeridos por los diferentes entes de control,
organismos distritales y relacionados con la ejecucion presupuestal de la Subdireccion.

5. Hacer el seguimiento a la contratacion celebrada por parte de la dependencia con el fin de
verificar que se efectie la correcta ejecucion presupuestal.

6. Hacer seguimiento al pago oportuno de los contratos suscritos por las dependencias y las
areas internas de trabajo.

7. Verificar el cumplimiento de las metas propuestas para la dependencia, de acuerdo con la
ejLecucién presupuestal.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y é4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado y del Distrito Capital.
2. Politicas Publicas Distritales.
3. Manejo de presupuestal proyectos de inversién.ge;

Cobtesio @ €2 302 ¢
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6. Ut

4. Manejo de procesos y procedimientos.
5. Constitucidn Politica.

lizacion de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Profesional

Titulo de
especializa

Matricula
requeridos

en Ingenieria industrial y afines.

funciones del cargo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
0 Orientacidn a resultados. o Aprendizaje Continuo.
J Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
o Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracién.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en (administraciéon publica,
administracién de empresas) del NBC enDoce (12) meses de experiencia profesional.
Administracion,  Titulo  Profesional  en|
(economia) del NBC en Economia, Titulo

en (ingenieria industrial) del NBC

posgrado en modalidad de
cion, en areas relacionadas con las

o Tarjeta Profesional en los casos
or la Ley.

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION TECNICA DE PARQUES

III PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar |

as actividades de apoyo juridico que sean requeridas por la Subdireccién Técnica de

Parques, con el fin de garantizar los principios de la contratacion estatal, asi como la toma de

que se requieran en cumplimiento de las metas propuestas para la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

decisiones
1. Br
de

pI’
3. FEl
de

pe

Subdireccion, de manera oportuna.

co
7. De

indar asistencia juridica para el desarrollo de la gestion contractual de la Subdireccion y
las areas internas de trabajo.

2. Implementar mecanismos e instrumentos que permitan el seguimiento y control a los

ncesos contractuales y actividades desarrolladas por la Subdireccion.
aborar los actos administrativos que se requieran en materia de asuntos de competencia
la Subdireccidn, segun los procedimientos y normatividad vigente.

4. Emitir conceptos respecto a temas que le sean solicitados por la Subdireccidn, asi como
sobre los convenios y contratos que deba suscribir la Subdireccién, teniendo en cuenta su

rtinencia, la normatividad vigente y los procedimientos internos.

5. Absolver las consultas, inquietudes y peticiones sobre las actividades que realiza la

6. Efectuar la revision juridica a los documentos que deban ser firmados por el Subdirector, de

nformidad con las funciones propias de la dependencia.
sempeifiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

—

Es
2. Po

tructura y administracién del Estado y del Distrito Capital.
liticas Publicas Distritales@v
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especializa¢ion, en areas relacionadas con lag
funciones del cargo.

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

3. Derecho Administrativo y Estatuto General de la Contratacion Publica
4. Manejo de procesos y procedimientos.
5. Constitucion Politica,
6. Utilizacion de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
‘COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Origntacién a resultados. . Aprendizaje Continuo.
U Origntacidn al usuario y al ciudadanos. |e Experticia profesional.
J Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la Organizacién. o Creatividad e Innovacién.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en (Derecho) del NBC en|
Derecho y afines. Doce (12) meses de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en modalidad de

ILLAREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

IIT PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar |las actuaciones disciplinarias que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Recibir y proyectar autos de apertura de investigacion disciplinaria que se formulen contra

los| servidores y ex-servidores publicos del Instituto y contra los particulares que en la
entgdad ejerzan funciones publicas o cumplan labores de interventoria en los contratos
estatales que celebre la entidad.

2. Adklantar los procesos disciplinarios que sean competencia de la dependencia, asignados
poy el jefe inmediato y proyectar para la firma del mismo los actos que procedan, de
acJerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Solicitar la realizacién de las pruebas y el recaudo del material probatorio que sean
requeridos como parte de las actuaciones disciplinarias que se adelanten de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes

4. Compulsar copia de los fallos donde se impongan sanciones pecuniarias a la oficina o
deplendencia que ejerza la Jurisdiccion Coactiva, para efectos de su correspondiente cobro.

5. Realizar seguimiento permanente a los procesos que sean de su competencia y presentar
informes periddicos al jefe inmediato.

6. Custodiar la integridad de los expedientes, garantizando el cumplimiento de la reserva
sumarial en los términos de Ley.

7. Dekempeﬁar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Detecho Disciplinario

2. Derecho Administrativo

3. Notmas de empleo pﬁblicof)
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4, Gestion publica y Plan de Desarrollo
5. Utilizacién de herramientas ofimaticas.

" VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Orientacion a resultados. . Aprendizaje Continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano.  |e Experticia profesional.
. Transparencia. J Trabajo en Equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacién.
| VII. REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICAY EXPERIENCIA

, ESTUDIOS o ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en (Derecho) del NBC en|
Derecho y lafines. ‘ Doce (12) meses de experiencia profesional.

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

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

Calle|63 No. 59A - 06
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 06

No. De Cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa PAOLA

IL

AREA FUNCIONAL: AREA DESARROLLO Y GESTION COMUNITARIA

I PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ¢
participacig
aprovechar
Instituto.

jecutar estrategias de intervencidn a nivel local, con el fin de mejorar los indices de
on de los distintos grupos poblaciones e intensificar la préctica de actividad fisica y
niento del tiempo libre, a través de las actividades, planes, programas y proyectos del

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar estrategias de impacto con el fin de incentivar la creacién, adecuaciéon y/o
recuperacion de ambientes sanos que permitan la practica de actividad fisica y la realizacion
hetividades deportivas y recreativas, en la localidad a su cargo.

de

2. Diseflar el plan de trabajo para definir las actividades a desarrollar por el IDRD, de acuerdo
las politicas, programas y proyectos deportivos definidos por las autoridades locales, para

con

ser|presentado al jefe inmediato y a las areas misionales de la Entidad.

3. Orientar el seguimiento y control sobre la correcta ejecuciéon de actividades deportivas,
recreativas, de actividad fisica y de aprovechamiento del tiempo libre, que se realicen en los

parques y escenarios administrados por el Instituto en la localidad.

4. Evaluar la gestién del Instituto a través de la formulacién de indicadores de medicién de
impacto, que permitan evaluar las actividades, planes y programas que desarrolle la Entidad

enl

5. Disefiar y formular a través de fichas un sistema de verificacion a las actividades operativas
deba realizar el area, como apoyo a las dependencias misionales de la Entidad, con el fin

que

a localidad a su cargo.

de garantizar el desarrollo efectivo de los programas.

6. Préyectar conceptos técnicos con recomendaciones que busquen el mejoramiento de la

gestion institucional a nivel local y presentar al jefe inmediato.

7. Reso

las
acti

vidades ejecutadas por los Equipos Locales de Recreacidn, Deporte y Actividad Fisica.

8. Desempeiiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

F

NN B WD =

Estructura y administracién del Estado.

Politicas Publicas Distritales.

Gestion de proyectos de sistemas de Informacion

Politicas para el desarrollo del sector deportivo y recreativo.

damentos y aplicacion de los Fondos de Desarrollo Local.

Manejo de procesos y procedimientos.
Cdnstitucién Politica.
UI{ilizaci()n de herramientas oﬁmética5£&
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
J Orientacidn a resultados. o Aprendizaje Continuo.
U Orientacion al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
® Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracion.
° Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacioén.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en (licenciatura en educaci6
fisica, licengiatura en educacién fisica, deporte y[Nueve (9) meses de experiencia profesional.
recreacion, cultura fisica y deporte) del NBC en)
Deportes, Educacion Fisica, Titulo profesional en|
(administracion de empresas, administracion|
deportiva) del NBC en Administracion.

Titulo de| posgrado en modalidad de
especializacion, en 4éreas relacionada con las
funciones del cargo.

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

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA CONTROL INTERNO

I PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, verificar y evaluar la implementaciéon y mantenimiento del Sistema de Control Interno de la
Entidad, para la consecucién de las metas institucionales, de acuerdo con los procedimientos internos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el disefio, organizacion y control de planes, programas, proyectos o actividades
propias de la Oficina. X

2. Asistir al Jefe de la Oficina en la formulacion, disefio e implementacion de planes y
actividades dirigidas al cumplimiento de las politicas de control y autocontrol establecidas
para la Entidad.

3. Orientar y realizar junto con el grupo de auditores internos de calidad para el cumplimiento
del jprograma y ciclos de auditoria, asi como la consolidacién de la documentacién pertinente
al ejercicio auditor de la vigencia.

4. Participar en la elaboracién y actualizacién de los Manuales, Procesos, Procedimientos,
Formatos y demas documentos necesarios, para lograr la mejora del Sistema de Gestién de la
Calidad y la mejora del Sistema de Control Interno.

5. Realizar auditorias internas y seguimientos, de acuerdo con el programa de auditoria
establecido por la Oficina, encaminados a la verificacion del estado y utilidad de los controles
existentes, elaborando los informes resultantes y presentarlos a consideracion del Jefe de la
Oficina.

6. Formular y aplicar estrategias tendientes al fortalecimiento del Sistema de control Interno y la
cultura del autocontrol en la Entidad, segin las politicas institucionales y normatividad
aplicable.

7. Realizar jornadas de sensibilizacion del Sistema de Control Interno y autocontrol, a los
seryidores publicos de la Entidad, de conformidad con los planes institucionales.

8. Conceptuar y brindar asistencia técnica respecto de las tematicas relacionadas con los
Sistemas Gestion de Calidad y de Control Interno cuando asi lo sea requeridoéﬁ)
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9. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado y Distrito Capital.
Politicas Publicas Distritales.

Modelo Estandar de Control Interno - MECI

Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica
Manejo de procesos y procedimientos.

Canstitucién Politica.

Utilizacioén de herramientas ofimaticas.

NV kLD

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orien
Orien
Trans
Com

tacion a resultados.

tacion al usuario y al ciudadano.
parencia.

promiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en Equipo y Colaboracién.
Creatividad e Innovacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo
empresas, a
Administrac
del NBC e
(ingenieria

proffesional

en (administracion  de
dministraciéon publica) del NBC enNueve (9) meses de experiencia profesional.
6n, Titulo profesional en (economia)
n Economia, Titulo profesional en|
industrial) del NBC en Ingenierial

Industrial y afines.

Titulo de| posgrado en modalidad de]
especializacién, en dareas relacionada con lag
funciones del cargo.

Matricula o
requeridos p

Tarjeta Profesional en los casos
or la Ley.

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y
Sistema de
actualizados

ejecutar las actividades relacionadas con la administracion y correcto funcionamiento del
Informacién Geogréafico del Instituto, con el fin de garantizar que sus registros sean
permanentemente.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Calle SLI No. 59A - 06

Tel: 66

WAL, i&!rd,gov.co

Info.:

1. Administrar y actualizar permanentemente la informacion relacionada con el presupuesto
orientado a resultados en el sistema de informacion del PREDIS.

2. Registrar y actualizar las estadisticas correspondientes a los diferentes proyectos y programas
quejadelanta el Instituto, llevando un registro completo.

3. Preparar los informes con destino a la Alcaldia Mayor, Concejales, Ediles y a otras entidades
interesadas en el tema de informacion geografica, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

4. Fijar pautas y directrices que faciliten la administracion del Sistema de Informacion
Geografico del IDRD, asi como la seguridad informatica del mismo.

5. Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos y presentar las recomendaciones
técnicas que sean del caso, para mejorar el funcionamiento del Sistema de Informacion
Geo!gréﬁco del IDRDgﬁ>
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6. Des

empeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estr

No

Mar

N A LN -

Manejo de datos y registros estadisticos.

Metodologia para el manejo de Sistemas de Informacién Georefenciado y Geoestadistico.

uctura y administracion del Estado y Distrito Capital.

a Técnica de Calidad para la Gestion Publica

1ejo de procesos y procedimientos.

eiiﬁe,i } ‘

Com

Constitucidn Politica.
Utilizacion de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

J Orientacién a resultados. J Aprendizaje Continuo.
0 Orientacion al usuario y al ciudadano. J Experticia profesional.
U Transparencia. . Trabajo en Equipo y Colaboracion.
(] L]

promiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ingenieria T

afines.
Titulo de
especializac

requeridos

Titulo profesional en (ingenieria de sistemas,

de informagion, administracion informatica) del
INBC en Ingenieria de Sistemas y Telematica vy,

funciones del cargo.

Matricula 0 Tarjeta Profesional en los casos

elemadtica, administracion de sistemasiNueve (9) meses de experiencia profesional.

posgrado en modalidad de]
ion, en 4reas relacionada con las

or la Ley.

ILAREA FUNCIONAL: AREA INTERVENTORIA

III PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el
de parques

proyectos de inversion.

seguimiento técnico, administrativo y financiero de las obras de infraestructura a nivel
y escenarios que adelante la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos en los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efe

acu
S€a

mo

5. Ve

recreodeportivos, asi como de los contratos de interventoria externa de manera oportuna,
eficiente y eficaz, de acuerdo con las condiciones contractuales y los manuales del Instituto.
2. Evaluar la factibilidad y viabilidad técnica de los proyectos de Infraestructura a ejecutar, de

3. Suministrar la informacién técnica que se requiera para la preparacion de los ajustes o

4. Organizar y disponer el cronograma de realizacion de pruebas técnicas que garanticen la
calidad de las obras ejecutadas por terceros.

obras que le sean asignada@ﬁ;
[

ctuar el seguimiento y control de los proyectos de construccion de parques y escenarios

erdo con los lineamientos establecidos por la Entidad y presentar el informe técnico que
del caso.

dificaciones contractuales a que haya lugar.

ificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas que determine la Entidad, de las
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6. Hacer seguimiento al cumplimiento a las normas de seguridad industrial y ambiental de las
obras que le sean asignadas.

7. Responder las solicitudes, quejas, derechos de peticion, érganos de control y demds
correspondencia que sea competencia del area con la oportunidad y calidad requerida.

8. Revisar la estabilidad de las obras ejecutadas por la entidad, con seguimientos técnicos
periddicos y presentar las recomendaciones que sean del caso.

9. Desempeifiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.

2. Lineamientos parara manejo de espacios publicos.

3. Normatividad de las Empresas de Servicios Publicos con relacién a las especificaciones
pdra construccion.

4. Politicas ambientales.

Constitucidn Politica.

6. Utilizacién de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados. o Aprendizaje Continuo.
. Orientacidn al usuario y al ciudadano. J Experticia profesional.
. Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracioén.
. Compromiso con la Organizacion, o Creatividad e Innovacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en (ingenieria civil) del NBC en
Ingenieria Civil y afines, Titulo profesional enNueve (9) meses de experiencia profesional.
(arquitectura) del NBC en Arquitectura y afines. X

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacidén, en dreas relacionada con las
funciones del cargo.

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

ILAREA FUNCIONAL: AREA TECNICA
III PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los estudios geotécnicos de los proyectos que a nivel de infraestructura deba desarrollar la
Subdireccion, de acuerdo con los criterios, lineamientos de la Entidad y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reyvisar, conceptuar y hacer seguimiento a los estudios geotécnicos de los proyectos que deba
ejecutar la Entidad, en cuanto infraestructura de parques y escenarios.

2. Elaborar los diseflos, estudios, memorias, cantidades y especificaciones de los proyectos de
parfques y escenarios que adelante el Instituto.

3. Realizar los tramites requeridos ante las empresas de servicios publicos en lo que corresponda
a los proyectos.

4. Proyectar de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y
reclamos que deban ser atendidos por el area, tomando en consideracion los términos de Ley

y 10s procedimientos internos establecidos, A
&
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5. Presentar oportunamente recomendaciones al jefe inmediato, respecto de los estudios
geotécnicos presentados, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos internos.

6. Proponer sistemas constructivos para las obras que realice el Instituto, apoyandose
técnicamente en procesos y materiales nuevos que mejoren la estabilidad, durabilidad y
ecogomia de dichas construcciones.

7. Preparar los términos de referencia para el disefio de las obras proyectadas, de acuerdo con los
procedimientos internos del area.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea asignada.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado y Distrito Capital.

2. Lineamientos parara manejo de espacios publicos.

3. Paliticas ambientales.

4. Constitucion Politica.

5. Utilizacidn de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
J Orientacion a resultados. ) Aprendizaje Continuo.
o Orientacion al usuario y al ciudadano. . Experticia profesional.
o Transparencia. . Trabajo en Equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en (ingenieria civil) del NBC en|
[ngenieria Cjvil y afines. Nueve (9) meses de experiencia profesional.
Titulo de| posgrado en modalidad de
especializacion, en 4reas relacionada con las
funciones del cargo. y
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ILAREA FUNCIONAL: AREA ADMINISTRACION DE ESCENARIOS

III PROPOSITO PRINCIPAL

Programar |y realizar las gestiones administrativas, técnicas de seguimiento y verificacién de las
actividades|de sostenibilidad fisica y mantenimiento de los parques y escenarios administrados por el

IDRD.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar, priorizar y verificar la ejecucién de las actividades de sostenibilidad fisica,
dotaciéon y equipamiento, administracion y preservacion de los parques y escenarios
deportivos.

2. Proﬁoner y desarrollar acciones que permitan promover y optimizar el buen uso de los
parques y escenarios administrados por el IDRD.

3. Brindar los insumos que se requieran para el mejoramiento de los procesos relacionados con
adopcidn, ejecucion y control de los planes y programas a desarrollar por parte de las Cajas de
Compensacidn, asi como de terceros en los parques y escenarios deportivos entregados en
administracién.

4. Efectuar seguimiento a la programacién de actividades y eventos a realizar en los parques )é@>
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escenarios, de acuerdo con la informacion entregada por los administradores.

5. Realizar seguimiento permanente a la ejecucion presupuestal asignada a las actividades y
obras de sostenibilidad fisica y mantenimiento de los parques y escenarios.

6. Resolver consultas, quejas y peticiones presentadas por la comunidad y relacionadas con el
mantenimiento de los parques y escenarios administrados por la Entidad y emitir conceptos
que|faciliten la toma de decisiones cuando sean requeridos por parte del jefe inmediato.

7. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Normas de Espacio Publico, Mobiliario Urbano y Equipamiento Publico.

3. Politicas sobre manejo de gestion del riesgo y seguridad industrial.

4. Normativa vigente sobre aprovechamiento econdémico

5. Politicas ambientales.

6.  Constitucion Politica.

7. Utilizacién de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacidn a resultados. . Aprendizaje Continuo.
. Orientacidn al usuario y al ciudadano. o Experticia profesional.
. Transparencia. 0 Trabajo en Equipo y Colaboracion.
. Compromiso con la Organizacion. ° Creatividad e Innovacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en (administracion  de
empresas, |administracion publica) del NBC[Nueve (9) meses de experiencia profesional.
Administracion, Titulo profesional en (ingenierial
civil) del NBC en Ingenieria Civil y afines, Titulo y
profesional| en  (arquitectura) del NBC en
Arquitectura y afines.
Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion, en 4areas relacionada con las
funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

IILAREA FUNCIONAL: AREA DESARROLLO HUMANO

III PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el desarrollo del proceso de Gestion del Talento Humano a través de la planeacion,
formulacign implementacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con
bienestar laboral, asi como seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, formular ejecutar y realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos de
bienestar, asi como de seguridad y salud en el trabajo, en cumplimiento de los lineamientos
seflalados para tal fin.

2. Elaborar el diagndstico de necesidades de bienestar, asi como de seguridad y salud en eldb)
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10.

11.

trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Formular y presentar para aprobacion los Planes Anuales de Bienestar y Seguridad y Salud en
el Trabajo, de acuerdo con el diagndstico de las necesidades identificadas, y atendiendo los
lineamientos institucionales.

Ejercer vigilancia y seguimiento a la ejecucion de las actividades propuestas en los Planes
Anuales de Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo establecidos, los cuales deben estar
orientados a mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los servidores
publicos de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

Proyectar y ejecutar las actividades orientadas a la medicién y mejoramiento del clima laboral
de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato y en
concordancia con las normas vigentes.

Gestionar las actividades de sensibilizacion y socializacién dirigidas a la prevencion de
conguctas en materia de acoso laboral, de acuerdo con las politicas institucionales y la
norinatividad vigente.

Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan de Estimulos e Incentivos, dirigido a los
servidores publicos de la Entidad, de conformidad con las politicas institucionales y las
normas vigentes.

Acompafiar al 4rea en la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Subsistema de
Seg’uridad y Salud Ocupacional, de acuerdo con las politicas institucionales y normas técnicas
vigentes.

Programar y verificar la ejecucion de las actividades relacionadas con medicina preventiva del
trabajo e higiene y seguridad industrial, que deba realizar la Entidad, de acuerdo con las
insttucciones impartidas y los procedimientos internos establecidos.

Oricntar y acompafiar la gestion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Proyectar y presentar para aprobacion los actos administrativos y documentos relacionados
con el Proceso de Gestion del Talento Humano en lo relacionado con los programas de
bienestar y seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con las directrices y normas vigentes.

Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.

2. Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las entidades y organismos distritales.

0 00

Normatividad sobre Sistema Integrado de Gestion en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, Distrito Capital.
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Sistema General de Riesgos Laborales.
Normas sobre medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de
las relaciones laborales.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Constitucidn Politica.
Utilizacion de herramientas ofiméticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion

Orie‘ntacién a resultados.

Oriefltacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

resoLucion o 4, (U4 99

Administrac
industrial) d
afines.

Titulo de
especializaci
funciones de

Matricula o

Licencia en
entidad com

Titulo profesional en  (psicologia) del NBC
on, Titulo profesional en (ingenieriaNueve (9) meses de experiencia profesional.

requeridos por la Ley.

el NBC en Ingenieria Industrial y

posgrado en modalidad de|
6n, en areas relacionada con las
1 cargo.

Tarjeta Profesional en los casos

Salud Ocupacional expedida por la
etente.

II.AREA FUNCIONAL: AREA NOMINAS

IIT PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar acciones que permitan resolver las necesidades informéticas que se
presenten ¢n el desarrollo de las actividades propias del area, con el fin de garantizar la correcta
ejecucion del programa liquidador de némina, asi como la confiabilidad, seguridad e integridad de
la informagidn correspondiente a la planta de personal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Informar al profesional responsable del Area las incidencias que se presenten en el
funkionamiento del programa liquidador de némina, y en caso de ser necesario reportarlas al
Arda de Sistemas.

Realizar el respectivo seguimiento a las incidencias reportadas al Area de Sistemas,
infgrmando al jefe inmediato sobre el tramite realizado y la solucién de cada caso, con su
respectivo soporte.

Lle"var un registro sobre las incidencias que con mayor frecuencia se presentan en el
funcionamiento del software liquidador de némina y preparar un informe mensual indicando
al jefe las posibles soluciones a implementar.

Veiiﬁcar que los datos del sistema correspondan a los registros de cada uno de los
funkionarios de la Entidad, constatando que la informacién requerida para el proceso de
liqhidacion se encuentre actualizada e informando al responsable del é4rea sobre la
incbnsistencia que se presenten.

Soliicitar al Area de Sistemas del IDRD previo visto bueno del responsable del area, las
actualizaciones que se requieran para el correcto funcionamiento del software liquidador de
némina.

Implementar en el programa las modificaciones remitidas por el Area de Sistemas, realizando
en ambos casos las pruebas necesarias para el buen funcionamiento del programa.

Realizar el control permanente de la planta de personal de la Entidad, efectuando el ingreso
de |las novedades correspondientes a provision, situaciones administrativas y retiro de los
seryidores publicos, en la herramienta tecnoldgica definida para tales efectos, de acuerdo con
las|directrices impartidas por el Area Talento Humano.

Responder por la parametrizacion y buen funcionamiento del sistema de liquidacion de
nc’ntinas, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea asignadaﬁ
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Adiinistracién de bases de datos.

3. Manejo de procesos y procedimientos.

4. Constitucién Politica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacién a resultados. J Aprendizaje Continuo.
J Orientacién al usuario y al ciudadano. J Experticia profesional.
U Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

ingenieria d

Telematica

Titulo

funciones d

Matricula

Titulo profesional en

de informac
en softwarg

de
especializac

(ingenieria de sistemas,
e software, administracion de sistemas
10n, ingenieria de sistemas con énfasis
) del NBC Ingenieria de Sistemas,
y Afines.

posgrado  en  modalidad deNueve (9) meses de experiencia profesional.

i6n, en areas relacionada con las
el cargo.

0 Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la Ley.
ILAREA FUNCIONAL: RECREACION PARA EL ADULTO MAYOR
III PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y lejecutar las actividades relacionadas con el programa dirigido al Adulto Mayor que se]
adelanten pqr parte de la Entidad, de acuerdo con las politicas distritales, evaluando el desarrollo y la
efectividad de las mismas, en cumplimento de las directrices trazadas por la Subdireccion Técnica.
» IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, formular ejecutar y realizar seguimiento a las actividades recreo formativas dirigidas
a la poblacién adulta mayor del Distrito Capital, en cumplimiento de los lineamientos sefialados
para tal fin.

2. Formular y presentar para aprobacién del jefe inmediato y del Subdirector Técnico acciones y
actividades que permitan cubrir las necesidades reales de la poblacion adulta mayor, en cuanto
a actividades recreodeportivas y culturales.

3. Realizar el control permanente al recurso humano de apoyo destinado por el Area para la
gjecucion y desarrollo de las actividades recreativas, deportivas y culturales dirigidas al
bienestar integral y fortalecimiento de las destrezas y habilidades de la comunidad adulta mayor]
del Distrito Capital.

4. Prompver y disefiar estrategias que permitan estimular la participacion de los adultos mayores en|
actividades recreativas, deportivas y culturales y presentar para aprobacién de la Oficina Asesoral
de Comunicaciones.

5. Deteyminar y priorizar por localidad y de acuerdo con las necesidades de la poblacion adulta
mayar, las actividades recreodeportivas y culturales a desarrollar en cumplimiento de las
Politicas Distritales establecidas y los lineamientos internos impartidos.

6. Conceptuar y brindar asistencia técnica al Area respecto a la innovacion de programas dirigidos
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de personal del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte”

alap

asign
cump
8. Deser

establecido.
7. Ejercér actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean|

oblacién adulta mayor del Distrito Capital, de acuerdo con el diagndstico de necesidades

dos, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales en
imiento de las normas legales vigentes.
npefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Politicas Publicas Distritales.

3. Politicas para el desarrollo del sector deportivo y recreativo.

4. Fundamentos y aplicacion de los Fondos de Desarrollo Local.

5. Maﬁejo de procesos y procedimientos.

6. Constitucién Politica.

7. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
U Orientacidn a resultados. J Aprendizaje Continuo.
J Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional.
U Transparencia. 0 Trabajo en Equipo y Colaboracion.
o Compromiso con la Organizacién. 0 Creatividad e Innovacion.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en (licenciatura en educacion
fisica, licenciatura en educacion fisica, deporte ¥
recreacion, icultura fisica y deporte) del NBC en|
Deportes, Educacion Fisica, Titulo Profesional en
trabajo so¢ial ) del NBC en Trabajo Social ¥
afines.
Nueve (9) meses de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializaciéon, en dreas relacionada con lag
funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos

Calle
Tel: 64
vy
Info.:

vor la Ley.{g@;
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacitn y Daporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 1 ¢ .

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ™

¥

Lo

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 05

No. De Cargos: Cinco(5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: AREA INTERVENTORIA

III PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ¢l seguimiento y regulacion de la ejecucién de los contratos y procesos de
contratacibn de la Subdireccion Técnica de Construcciones, a fin de verificar que se cumplan
las especihcaciones técnicas, presupuestos, cronogramas, planes de calidad, establecidos para
cada uno éie ellos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar y tramitar toda la documentacion que se genere y sea necesaria para la
cofrecta ejecucion de los contratos a cargo de la Subdireccién, de acuerdo con los
lineamientos establecidos para tal fin.

2. Varificar y controlar de manera permanente que los contratos se realicen de acuerdo con los
estudios y planos técnicos.

3. Realizar los recorridos de seguimiento de los frentes de obra y hacer seguimiento a las
programaciones y cronograma de obra de los contratos asignados, verificando el
cumplimiento e informando oportunamente sobre desviaciones en los mismos.

4. Dar respuesta a las solicitudes derechos de peticién, 6rganos de control y demds
correspondencia que sea competencia del drea con la oportunidad y calidad requerida.

5. Efectuar seguimiento al cronograma de realizacién de pruebas técnicas que garanticen la
calidad de las obras ejecutadas por terceros y presentar el informe correspondiente.

6. Verificar que las obras que le sean asignadas cumplan con las especificaciones técnicas
de‘terminadas por el Instituto.

7. Rulalizar seguimientos técnicos periddicos a las obras que le sean asignadas, con el fin de
verificar la estabilidad de las mismas y presentar el reporte que corresponda a cada caso.

8. Dl:sempeﬁar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1.| Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
2.| Lineamientos parara manejo de espacios publicos.
3.] Normatividad sobre servicios publicos.
4. Politicas ambientales.
5.| Constitucién Politica.
6. Utilizacién de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES v
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
U Orientacion a resultados. J Aprendizaje Continuo.
° Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional.
U Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracién.
o Compromiso con la Organizacion. 0 Creatividad ¢ Innovacié@

s 26
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distritat de Recreacién y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 4

"Por la s¢ modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

| VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en (ingenieria civil) del NBC
en Ingenieria civil y Afines, Titulo profesionalSeis (6) meses de experiencia profesional.
en (arquitectura) del NBC en Arquitectura y
afines.

Titulo de posgrado en modalidad de]
especializacidn, en dreas relacionada con las
funciones del cargo.

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

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660,54 00

Wi ided. gov.co
Info.: Linea 195




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrilal de Recreacion y Deporte

: — g
INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE REsoLucion e 4 04 -

“Por la s¢ modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ”

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denomindcion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 04

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del|Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
III PROPOSITO PRINCIPAL

Atender oportuna y eficientemente los asuntos juridicos que en materia normativa, peticiones,
conceptos, estudios, sustanciacion y representacion, sean puestos a su consideraciéon por quien
ejerza la supervisién directa del cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la jefatura de la Oficina en todas las actividades relacionadas con los asuntos
juridicos en que intervenga el Instituto y coordinar las actividades de la Oficina de acuerdo
con las orientaciones dadas por el jefe inmediato.
Realizar la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en los asuntos asignados,
conforme a la Ley que regula la materia.
3. Adelantar todas las etapas del procedimiento administrativo en los procesos de cobro
c
H
c
T

activo hasta su culminacién, en cumplimiento a la normatividad vigente.

acer seguimiento a los procesos judiciales y asuntos a su cargo, de manera oportuna y

onforme a los procedimientos establecidos.

ramitar y presentar ante el Comité de Conciliacién de la Entidad, las convocatorias

judiciales y extrajudiciales asignadas, de acuerdo con los requerlmlentos institucionales y

1a normatividad vigente.

6. Proyectar respuesta a consultas juridicas y demas solicitudes de caracter administrativo,

r¢alizadas por las diferentes dependencias del Instituto, entidades publicas y demas

establecimientos, de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato.

7. Realizar el control de legalidad de los proyectos de acuerdos, resoluciones y demas actos

administrativos que deba suscribir el Director General y que le sean asignados, de

conformidad con las normas vigentes.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y éarea asignada.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.

Derecho publico y administrativo.

Métodos de interpretacion legal, argumentacion juridica y elaboracion de normas.

Organizacion de la Jurisdiccion de lo contencioso Administrativo.

Procedimiento Civil, Comercial y penal.

Conocimientos en mecanismos alternos de solucion de conflictos.

Constitucion Politica.

Utilizacion de herramientas ofiméticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Ori¢ntacion a resultados. U Aprendizaje Continuo.
o Orientacién al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional., @

BOGOTA

HUC7ANA
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacitn y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

“Por la s¢ modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ”

J Transparencia. ) Trabajo en Equipo y Colaboracion.
i Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacién.
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en (derecho) del NBC en|
Derecho y|afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

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

ILAREA FUNCIONAL: AREA TESORERIA GENERAL

III PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar la informacion necesaria para la programacion del Plan Anual de Caja -PAC- de la
Entidad y adelantar los tramites para presentarlo ante la Tesoreria Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. [Proyectar los informes que sean necesarios para soportar el PAC ante la Direccién

General y/o la Tesoreria Distrital.

2. |Adelantar los trdmites para la elaboracion de la orden de pago de la transferencia de

recursos provenientes de la Secretaria de Hacienda.

3. {Proyectar la respuesta a los requerimientos que realicen la Tesoreria Distrital y/o la

Secretaria de Hacienda en relacion con la ejecucion del PAC

4. |Adelantar los tramites con los bancos que autorice la Subdireccion Administrativa y

Financiera para la celebracion de convenios, apertura o cierre de cuentas y proyeccion de
correspondencia correspondiente.

5. [Realizar la consulta y verificacion diaria de los saldos de las cuentas que el IDRD tenga

en bancos, asi como de los extractos bancarios.

6. {Revisar la conciliacién de la entidad bancaria correspondiente, destinada para el recaudo

por venta de bienes y servicios y realizar los ajustes a que haya lugar.

7. |Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area

asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

W N -

Estructura y administracion del Estado.
Hstatuto Tributario.

Constitucion Politica.

Utilizacion de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Ttansparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracién.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en (administracién publica,
administriacion de empresa) del NBC enVeinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Administracién,  Titulo  profesional  en

contaduria publica) del NBC en Contaduria y

Calle 63 No. 59A - 06

Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co
Infot Linea 195
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

AL

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No | | 4 ¢

“Por la semodifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

afines, Titulo profesional en (economia) del
INBC en Economia. '

Matricula p Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Leygﬁx
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Oistrital de Recreacitn y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.m

i
.ot

“Por la sejmodifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ™

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 03

No. De Cargos: Cinco(5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ILLAREA FUNCIONAL: OFICINA CONTROL INTERNO

III PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar gvaluaciones a la gestién del Instituto con énfasis en aspectos financieros, contables y
misionales con el propésito de identificar acciones de mejoramiento que puedan ser implementadas
en el desatrollo de los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar evaluacién y control a los diferentes procesos administrativos, financieros y de
gestion con el fin de apoyar a las areas en el mejoramiento continuo de la gestion.

2. Realizar evaluaciones que permitan verificar la capacidad del sistema de Control Interno
contable de la Entidad para garantizar el cumplimiento de normas técnicas procedimentales
y de clasificacidn de cuentas, verificando que se ajusten a los planes y programas del area

res:ponsable y en general de la Entidad.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal y al reporte de contratacién de la Entidad
con el fin de identificar alertas que permitan definir acciones de mejoramiento o en su
defecto, programar y ejecutar auditorias especiales.

4. Proponer y asesorar la formulacion de planes de mejoramiento y otros mecanismos de
control que permitan el mejoramiento contintio de la gestion de la Entidad.

5. Evaluar los sistemas de informacion que sirven de apoyo para el desarrollo de las funciones
prfpias de la entidad.

6. Verificar el cumplimiento de los procedimientos misionales, revisando su dindmica de
act}ualizacién con el fin de que sean una herramienta efectiva que contribuya a la
gestion en las 4reas evaluadas a su cargo.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea
asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. PBoliticas Publicas Distritales.

3. Modelo Estandar de Control Interno - MECI

4. Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica

5. Manejo de procesos y procedimientos.

6.  Constitucion Politica.

7. Utilizacidn de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

J Orientacidn a resultados. . Aprendizaje Continuo.
J Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
0 Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracién. ﬁa’

Calle 68 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
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ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

INSTITUTO DI

STRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 4 4_ r@

“Por la s¢

modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

administra
Administra
(contaduria
Titulo pro
Economia,
industrial)
afines.

Matricula
requeridos

. Compromiso con la Organizacion. U Creatividad e Innovacién.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en (administraciéon publica,

cion  de empresas) del NBC enDieciocho (18) meses de experiencia profesional.
cion,  Titulo  profesional en|
publica) del NBC en Contaduria,
fesional en (economia) del NBC en]
Titulo profesional en (ingenieria
del NBC en Ingenieria Industrial y:

o Tarjeta Profesional en los casos
por la Ley.

IILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION TECNICA DE PARQUES

III PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |

3 verificacion y el seguimiento a la ejecucion presupuestal y al cumplimiento del Plan de

Contratacion establecido por la Subdireccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

de

4. Pr
de
5. Al

1. Elaborar y presentar para aprobacion, el proyecto del presupuesto asignado a los proyectos

inversidén que deba ejecutar la Subdireccién.

2. Realizar seguimiento permanente a la ejecucién presupuestal y al Plan de Contratacion,
presentando al jefe inmediato informes estadisticos que faciliten la toma de decisiones.

3. Efectuar acompafiamiento a las dreas internas de trabajo de la Subdireccion en lo
rel

. regursos, asignados a los proyectos de inversion, presentando informes periddicos.

acionado con aspectos presupuestales de ingresos, gastos, seguimiento y control de

yyectar en las fases de estructuracion y formulacion de los planes operativos y de accion
proyecto de inversidn, asi como efectuar seguimiento a los mismos.
mentar la base de datos utilizada para el control al tramite de pagos que se generen, de

los contratos a cargo de los proyectos que tiene la Subdireccion y las areas adscritas a ésta,
y verificar que cumplan con los requisitos exigidos en el manual de contratacion.

6. Revisar que los soportes para trdmite de pagos que deba realizar la Subdireccién, cumplan
con la normatividad vigente y los procedimientos internos establecidos para tal fin.

7. Proyectar las respuestas a las consultas, peticiones que le sean asignadas y que deban ser
atendidas por la dependencia, de acuerdo con los términos previstos en la ley y los
procedimientos internos.

8. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

N

Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.

Conocimientos en manejo de presupuesto asignados a proyectos de inversion.
Politicas sobre aprovechamiento econémico.

Constitucién Politica.

Utilizacidn de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
J Orientacion a resultados. o Aprendizaje Continuo.,ﬁy
3
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Instituto Olstrital de Recreacitn y Departe

INSTITUTO DI

STRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 4 {

“Por la se

Instituto Distrital de Recreacio:

modifica y adopta ¢l Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

ny Deporte ”

J Orientacidn al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional.
J Transparencia. o Trabajo en Equipo y Colaboracion.
. Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacidn.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS -

EXPERIENCIA

Titulo profesional en (administracién publica,
administraciéon de empresa) del NBC enDieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Administracién,  Titulo  profesional  en|

(economia

Matricula [0 Tarjeta Profesional en los casos

del NBC en Economia.

requeridos|por la Le}%,g%

Calle 63 No. 59A - 06
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrita! de Recreacién y Daporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. 4 | ﬁ

“Por la se

modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

No. De Cargos: Catorce (14)

Dependengia: Donde se ubique el cargo

Cargo del{Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: AREA DESARROLLO Y GESTION COMUNITARIA

III PROPOSITO PRINCIPAL

poblacion
de activid

Generar ipstrumentos y herramientas que permitan ampliar la accesibilidad de los diferentes grupos

ales de la localidad en las actividades y programas deportivos, recreativos y de practica
ad fisica que desarrolla la Entidad. '

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CO
pr

2. Pr

y
fag

3. El
pr

4. Pr

y
ac

5. Ca
co
re
ID

6. Di
jel
7. Des

car

1. Desarrollar mecanismos que mejoren los canales de informacidén y comunicacién entre la

munidad, las autoridades locales y el Instituto, a fin de facilitar la toma de decisiones y
omocion de los programas y actividades que realiza el Instituto, en la localidad a su
go. ‘
esentar iniciativas que permitan mejorar las calidades fisicas y ambientales de los parques
escenarios del Sistema Distrital en la localidad a su cargo, estimulando su uso y
cilitando el desarrollo de programas deportivos, recreativos y de actividad fisica.

aborar indicadores de medicion de impacto con el fin de evaluar las actividades, planes y
gramas que desarrolle la Entidad en la localidad a su cargo, con el propdsito de

cohtribuir al cumplimiento de los objetivos del area.

Oyectar y tramitar las respuestas a las peticiones y consultas radicadas por los ciudadanos
relacionada con los programas y actividades que adelanta el Instituto a nivel local, de
uerdo con los lineamientos internos y de conformidad a los términos sefialados en 1a ley.

ntrolar el tramite de las solicitudes, peticiones, quejas y sugerencias presentadas por la
Imunidad, las autoridades locales, instancias administrativas y entes de control,
acionadas con la ejecucion de las actividades, planes y programas adelantados por el
RD, en la localidad a su cargo.

sefiar € implementar instrumentos de seguimiento a los procesos operativos que deba

realizar el area, con el fin de evidenciar el avance de la gestion a nivel local e informar al

[e inmediato sobre los resultados obtenidos.
sempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y éarea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Es
Paq
G
Pg

PN WD —

U

tructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
liticas Publicas Distritales.

>stion de proyectos de sistemas de Informacion

liticas para el desarrollo del sector deportivo y recreativo.

Fundamentos y aplicacion de los Fondos de Desarrollo Local.

anejo de procesos y procedimientos.

Constitucién Politica.

ilizacidn de herramientas ofimadticas.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instiluto Distrital de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. m g i

“Por la s¢ modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del |
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
J Orientacion a resultados. J Aprendizaje Continuo.
o Orientacién al usuario y al ciudadano. |e Experticia profesional. |
J Transparencia. ) Trabajo en Equipo y Colaboracidn. }
o Compromiso con la Organizacion. . Creatividad e Innovacién.
- | VIL. REQUISITOS DE.FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ___ EXPERIENCIA

Titulo protesional en (licenciatura en educacion|
fisica, licenciatura en educacion fisica, deporteDoce (12) meses de experiencia profesional.
y recreacion, cultura fisica y deporte) del NBC
en Deportes, Educacion Fisica, Titulo
profesiona] en (economia) del NBC en
Economia,| Titulo profesional en (administracion|
de empresas, administracion deportiva) del
INBC en Administracion.

Matricula [o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos|por la Leyg&
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

4 4 :"ﬁ ! ‘
INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION NOA 4- ! 55 4

“Por la se|modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de 1a Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnica Operativo

Codigo: 314

Grado: 10

No. De Cargos: Diez (10)

Dependengcia: Donde se ubique el cargo

Cargo delJefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IILAREA FUNCIONAL: AREA ADMINISTRACION DE ESCENARIOS

III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar 13 ejecucion de los planes y actividades relacionadas con el mantenimiento de los parques
y escenarjos deportivos administrados por el Instituto, con el propdsito de dar cumplimiento a las
politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte técnico y operativo a los procedimientos internos que se desarrolle el area,
como parte de las actividades propuestas para el mantenimiento de los parques y escenarios
deportivos administrados por el Instituto.

2. Preparar los informes, documentos y presentaciones solicitados por el jefe inmediato, asi
como las respuestas a los requerimientos radicados en el area y relacionados con los
servicios de vigilancia y aseo, teniendo en cuenta los términos de Ley, asi como los
procedimientos internos establecidos.

3. Consolidar las bases de datos y la informacién requerida por el 4rea, como soporte al
seé;uimiento de las actividades de vigilancia y aseo de los parques y escenarios deportivos
administrados por el IDRD.

4. Responder de acuerdo con su competencia, por la actualizaciéon y mantenimiento de las
bases de datos que soportan la gestion del proceso de mantenimiento de parques y
esgenarios, con el fin de asegurar la trazabilidad de la informacidn, atendiendo los
procedimientos internos establecidos para tal fin.

5. Consolidar la informaciéon que sea requerida por el jefe inmediato, con el fin de dar
respuesta oportuna a los requerimientos y solicitudes realizadas por la comunidad y
relacionadas con el mantenimiento de los parques y escenarios administrados por la
Entidad.

6. Revisar, organizar y clasificar los documentos, datos y de mas asuntos correspondientes al
seluimiento que debe realizar el 4rea, de las actividades y situaciones que se presenten con
respecto a la ejecucion de los servicios de vigilancia y aseo de los parques y escenarios y
que deban permanecer en custodia del area.

7. Pal‘ticipar en el monitoreo y seguimiento a los convenios y/o contratos que se desarrollen por
pa}te del 4rea, de conformidad con las directrices y procedimientos establecidos.

8. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado y del Distrito Capital.

2. Politicas Publicas Distritales.

3. Politicas sobre aprovechamiento econdmico y manejo de espacio publico.

4. Constitucion Politica.

5. Utilizacién de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ALCALD{A MAYOR

DEBOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacitn y Deporte

INSTITUTO D

ISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.4} lf

“Por 1a se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ™

J Orientacion a resultados. e  Experticia Técnica

J Orientacién al usuario y al ciudadano. {¢  Trabajo en equipo

J Transparencia. e  Creatividad e innovacién
o Compromiso con la Organizacidn.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS . EXPERIENCIA

afines.

Titulo d¢ formacion técnica profesional o
tecnologica o Aprobacion de tres (3) afios defCuarenta y dos (42) meses de experiencial
educacion| superior en disciplinas académicasjrelacionada.
del NBC en Administracion; disciplinas
académicas del NBC en Economia; disciplinas
académicas del NBC en Ingenieria Industrial y

ILAREA FUNCIONAL: AREA APOYO A LA CONTRATACION

III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con las etapas contractuales que deba adelantar el area, para el
desarrollo de los programas que realiza la Entidad, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
propuestos de conformidad con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aldelantar la clasificaciéon de la informacion o documentos producidos en las diferentes
etapas de contratacion, garantizando la confiabilidad en la informacién, seglin las normas y
procedimientos internos establecidos para ello.

rear y actualizar los expedientes digitales en el aplicativo utilizado por la Entidad, con el
fin de garantizar la conservacién y confiabilidad de la informacion, de acuerdo con los
requerimientos institucionales.
reparar los informes, documentos, presentaciones que le sean solicitadas por el jefe, asi
omo atender oportunamente los requerimientos radicados en el area y que sean de su
mpetencia, teniendo en consideracion los términos de ley y los lineamientos impartidos
ara tal fin.

e conformidad con las orientaciones impartidas.

reparar y presentar para aprobacion y firma las certificaciones de vinculacién contractual,
ue sean solicitadas por clientes internos y externos, de conformidad con los lineamientos
plazos internos establecidos para tal fin.

ramitar las solicitudes que le sean asignadas por el jefe inmediato y que tengan relacion
on las etapas contractuales que deba apoyar, dentro de los términos previstos en la Ley y
las instrucciones que le sean impartidas.

P
c
c
p
A
Administracién Publica y el Empleo con relacién a los contratos de prestacion de servicios,
d
P,
q
y
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O

parte del area, de conformidad con las directrices y procedimientos establecidos.
Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

ctualizar los registros que conforman el Sistema de Informacion Distrital sobre la

Participar en el monitoreo y seguimiento a los convenios y/o contratos que se desarrollen por

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

bl o e

Estructura y administracién del Estado y del Distrito Capital.
Lcl)liticas Publicas Distritales.

P
Manejo de bases de datos y sistemas de informacidn.
N
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituta Distrital de Recreacion y Daporte
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 4-0_4 : {g .

“Por la s¢ modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empieos de 1a Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

5. Constitucién Politica.
6. Utilizacion de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. ° Experticia Técnica
J Orientacion al usuario y al ciudadano. [  Trabajo en equipo
J Transparencia. e  Creatividad e innovacion
o Compromiso con la Organizacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de| formacién técnica profesional o
tecnoldgica o Aprobacion de tres (3) afios dejCuarenta y dos (42) meses de experiencial
educacion | superior en disciplinas académicasirelacionada.
del NBC|en Derecho y afines; disciplinas
académica$ del NBC en Administracion.

ILAREA FUNCIONAL: AREA EVENTOS METROPOLITANOS
IIT PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo al proceso de planeacion, seguimiento y control a la
ejecucién de los programas y actividades masivas, que debe ejecutar el Area Eventos
Metropolitanos, conforme a los lineamientos y directrices establecidos por la Subdireccion y de
conformidad con los protocolos distritales creados para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al area en la priorizacion de los eventos y actividades masivas que deba adelantar el A

Instituto, de acuerdo con las directrices impartidas y los procedimientos internos establecidos.

2. Asistir técnicamente al jefe inmediato en la gestion operativa y administrativa que se requiera
para el tramite ante las entidades distritales de los permisos correspondientes para los eventos
metropolitanos que deba realizar la entidad.

3. Coaoperar en los tramites contractuales que deba adelantar el 4rea, con el fin de garantizar la
ejecucion de las actividades masivas en el Distrito Capital.

4. Apoyar al 4rea en el monitoreo y evaluacion de las diferentes actividades masivas que realice
la Entidad y presentar informe al jefe inmediato, a fin de generar acciones de mejoramiento.

5. Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por el jefe inmediato de acuerdo
con su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos presentados por los clientes
internos y externos, teniendo en consideracion los términos de Ley y los lineamientos internos
establecidos.

6. Acompaiiar técnicamente al area en la formulacién y puesta en marcha de nuevos planes y
programas a desarrollar por parte de la Entidad, con actividades de asistencia y cobertura
masiva a nivel de recreacion.

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

8. Desempeiiar Jas demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado y Distrito Capital.

Politicas Publicas Distritales.

Conocimientos generales sobre disefio y ejecucion de actividades recreativas.

Constitucion Politica. _,i
D (g 0GOTA
%) BOGOTA
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ALCALDIA MAYOR
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CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.4 4— f

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

5_. Utilizacién de herramientas ofimaticas.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
U Origntacién a resultados. e  Experticia Técnica
J Origntacién al usuario y al ciudadano. |¢  Trabajo en equipo
J Trar)mparencia. e  Creatividad e innovacién
o Compromiso con la Organizacién.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo de| formaciéon técnica profesional o
tecnoldgica o Aprobacién de tres (3) afios de
educacidn (superior en disciplinas académicas
del NBC| en Administracién; disciplinas
académicas del NBC en Deportes, Educacion
Fisica y Re¢reacion.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada.

o

o
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ALCALDIAMAYOR
CULTURDA.ERgch(é?JI-OANDY‘gE‘PORTE
INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. m ”{g
“Por la semodifica y adopta ¢l Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ”
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnica Operativo
Codigo: 314
Grado: 07
No. De Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del{Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ILLAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL-CENTRO DE DOCUMENTACION
III PROPOSITO PRINCIPAL
Cooperar|en la atencién y administracion del Centro de Documentacion del Instituto, atendiendo y
suministrando material bibliografico e informacién al usuario, con el fin de satisfacer sus
requerimientos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar a los usuarios del Centro de documentaciéon, en el uso de las fuentes de
informacion y demdés material disponible para consulta, promoviendo el adecuado uso de
los elementos bibliograficos. :
2. Realizar el préstamo de material de consulta a los usuarios, registrandolo en la base de
dalttos con que cuenta en Centro de Documentacion. X
3. Mantener y registrar permanentemente los datos estadisticos del servicio, realizando las
recomendaciones que considere necesarias para mejorar el mismo.
4. Elaborar y presentar el inventario anual del material de consulta del Centro de
Documentacion, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
5. Ejecutar las labores operativas que sean necesarias, con el fin de garantizar la correcta
organizacion del material de consulta.
6. Fomentar y promover el buen uso y conservacién del material de consulta y reportar de
manera oportuna el material bibliografico que debe ser reparado.
7. Clstodiar los documentos bibliograficos que reposen en el centro de documentacién y
mantener archivadas y organizadas las fichas de consulta.
8. Pa]rticipar en el monitoreo y seguimiento a los convenios y/o contratos que se desarrollen por
parte del 4rea, de conformidad con las directrices y procedimientos establecidos.
9. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
1. Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.
2. Paliticas Publicas Distritales.
3. Normatividad relacionada con Gestion Documental.
4. Constitucion Politica.
5. Utilizacién de herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orilentacién a resultados. o Experticia Técnica
O Orientacion al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo
U Tra‘nsparencia. e  Creatividad e innovacion
. Compromiso con la Organizacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS l EXPERIENCIA 9
- 4ogv
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gm0 2 HUC7ANA




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recraacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 4}

“Por la s¢ modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para-los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

Titulo de| formacién técnica profesional ofTreintay seis (36) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o Aprobacion de tres (3) afios de]
educacion | superior en disciplinas académicas
(Bibliotecologia, conservacion y restauracion de
bienes muebles) del NBC en Bibliotecologia,
Otros de| Ciencias Sociales y Humanas;
(administraciéon de empresas, administracion|
publica) disciplinas académicas del NBC en|
Administracion.

I.LAREA FUNCIONAL: AREA FOMENTO Y DESARROLLO DEPORTIVO

IIT PROPOSITO PRINCIPAL

los plane

Apoyar las actividades de cardcter técnico y operativo que deban realizarse para el cumplimiento de
S y programas propuestos para el drea, de acuerdo con los procedimientos, politicas
institucionales y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnicamente al drea en la formulacién y puesta en marcha de nuevos planes,
programas y actividades, con el fin de promover nuevas manifestaciones del deporte en los

sectores educativo y social comunitario.

2. Desarrollar actividades orientadas a la implementacidn, actualizacién y administracién de los
Sistemas de Informacién y/o bases de datos que utilice el Area Fomento y Desarrollo

Deportivo, de acuerdo con las directrices de la Entidad.

3. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracion de documentos comunicativos relacionados con la
promocion de las actividades que realiza la Entidad, para la aprobacién de la Oficina Asesora

dﬁl Comunicaciones.

4. Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el 4rea
priesentar acciones de mejora.

5. AL

impartidas por el jefe inmediato.

6. Preparar los documentos, presentaciones e informes que sean solicitados por el jefe

inmediato, de acuerdo como los lineamientos internos y los términos sefialados en la Ley.

7. PJirticipar en el monitoreo y seguimiento a los convenios y/o contratos que se desarrolle el

area, de acuerdo con las directrices y los procedimientos establecidos.
8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y érea asignada.

istir al drea en los eventos de socializacion, sensibilizacién y promocién que realice, con el
fin de promover el deporte a nivel educativo y comunitario, de acuerdo con las instrucciones

a0

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.
2. Politicas Publicas Distritales.
3. Conocimientos generales sobre disefio y ejecucion de actividades deportivas.
4. Constitucion Politica.
5. Uetilizacién de herramientas ofimaticas.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Orjientacion a resultados. o Experticia Técnica
o Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Trabajo en equipo
J Transparencia. e  Creatividad e innovacion
o Caompromiso con la Organizacion.
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ALCALDI{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE . RESOLUCION No. 4 4

“Por la sejmodifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo

de| formacién técnica profesional o

tecnologica o Aprobacion de tres (3) afios defTreinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.
educacion [superior en disciplinas académicas
(administracion de empresas, administracion
deportiva)| del NBC en Administracion;
disciplinas{ académicas del NBC en Deportes,
Educacion|Fisica y Recreacion.

ILAREA FUNCIONAL: AREA TESORERIA GENERAL

III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades propias del Area Tesoreria relacionadas con el pago de las obligaciones de la
Entidad para cumplir oportunamente con las obligaciones econdémicas, de conformidad con las
normas legales vigentes y los procedimientos internos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la gestion y el tramite de asuntos de cardcter administrativo que deba adelantar el
area, de conformidad con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato.

2. Aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de los
documentos soporte del 4rea para el archivo de la cuenta fiscal, de conformidad con la
ndrmatividad vigente.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

4. tener actualizada las bases de datos y herramientas tecnolégicas que sean
responsabilidad del area, con el fin de garantizar la trazabilidad de la informacién vy la
confiabilidad de los registros.

S. O}ientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad
cdn los procedimientos internos establecidos.

6. Elaborar los informes y presentaciones solicitadas por el jefe inmediato, asi como dar
tramite a las solicitudes que sean de su competencia, teniendo en consideracion los términos
previstos en la Ley.

7. Participar en el monitoreo y seguimiento a los convenios y/o contratos que se desarrolle el
area, de acuerdo con las directrices y los procedimientos establecidos.

8. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado y del Distrito Capital.

2. Politicas Publicas Distritales.

3. Manejo de presupuesto y Régimen Tributario.

4. Constitucion Politica.

5. Utilizacién de herramientas ofiméticas.

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. U Experticia Técnica
o Orientacién al usuario y al ciudadano. |e Trabajo en equipo
J Transparencia. e  Creatividad e innovacién
o Compromiso con la Organizacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA N
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de| formacién técnica profesional o
tecnologica o Aprobacion de tres (3) afios dej

educacion |superior en disciplinas académicas

(administraciéon de empresas, administracion
publica) |del NBC en Administracion;Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.
disciplinas| académicas del NBC en Economia;

disciplinas| académicas del NBC en Contaduria

Publica.

ILAREA FUNCIONAL: AREA SISTEMAS
III PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las labores de mantenimiento de la plataforma tecnolégica de la entidad para optimizar su
operacion| de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica (hardware y software) de la
entidad en busca de facilitar su operatividad y disponibilidad de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad.

2. Apoyar el disefio de sistemas de informacién con el fin de brindar soluciones tecnoldgicas
para el Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Piestar asistencia técnica en la organizacion de eventos y demds reuniones a cargo de la
Direccién General, en las cuales se requiera el uso de equipos, programas, aplicaciones y
otros recursos tecnoldgicos con miras a garantizar la disponibilidad de estos servicios,
segun los requerimientos de la Entidad.

4. Inbtalar, reparar y actualizar los elementos de hardware y software que conforman la
inEraestructura tecnolégica del Instituto, a fin de habilitar sus funcionalidades, segin
requerimientos y lineamientos institucionales.

5. Pllestar asistencia técnica a las aplicaciones que sean necesarias para las dependencias y
areas internas de trabajo de la entidad, con el fin de mejorar su funcionalidad y la gestion de
cada una de ellas.

6. Participar en el monitoreo y seguimiento a los convenios y/o contratos que se desarrollen en
ellarea, de acuerdo con las directrices y los procedimientos establecidos.

7. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién de términos de referencia necesarios para la
adquisicion de elementos que conforman la infraestructura tecnoldgica del Instituto, de
acuerdo con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

8. Desempeifiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Politicas Publicas Distritales.

3. Manejo de base de datos Oracle

4. Cbnocimientos Técnicos sobre CPU, servidores y elementos de un centro de computo.

S. CL)nstitucién Politica.

6. U‘tilizacién de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
° Orentacion a resultados. 0 Experticia Técnica
U Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Trabajo en equipo
o Transparencia. e Creatividad e innovacién ﬁ’)
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacitn y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 4_0_4 e %

“Por la s¢ modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ™

J Compromiso con la Organizacion.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de| formacién técnica profesional o
tecnoldgica o Aprobacion de tres (3) afios de|
educacion |superior en disciplinas académicas
del NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematicaj
y Afines.

II.LAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION TECNICA DE RECREACION Y DEPORTES
III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a|la Subdireccion en la verificacion del plan de emergencias que deba ejecutarse en los
eventos que a nivel masivo y local realice el Instituto en la ciudad, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Administracion Distrital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la verificacion del cumplimiento de los dispositivos del plan de emergencias
adoptado por la Entidad, para la realizacién de los diferentes eventos en la ciudad.

2. Preparar y presentar en forma detallada el control y verificacién de la ejecuciéon de los
eventos institucionales que sean responsabilidad de la Subdireccion, en lo que se refiere al
plan de emergencias.

3. Realizar los trdmites que sean de su competencia ante otras entidades de caracter publico o
privado, asi como con la Direccién de Prevencion y Atencion de Emergencias de Bogota,
para la aprobacion del plan de emergencias de los eventos que sean competencia de la

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

Entidad.

4. Programar y efectuar las visitas a los escenarios que administre el IDRD con el fin de R
determinar las necesidades a cubrir en lo relacionado con el plan de emergencias para
eventos institucionales, presentando las recomendaciones que sean del caso.

5. Coadyuvar en la definicién y verificacion del plan de emergencias en los diferentes
esclenarios deportivos que se encuentren a cargo del Instituto.

6. Elaborar los informes y presentaciones solicitadas por el jefe inmediato, asi como dar
tramite a las solicitudes que sean de su competencia, teniendo en consideracion los términos
previstos en la Ley.

7. Participar en el monitoreo y seguimiento a los convenios y/o contratos que se desarrollen en
el érea, de acuerdo con las directrices y los procedimientos establecidos.

8. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado. |

Politicas Publicas Distritales.

Manejo de emergencias y evacuacion.

Constitucion Politica.

Utilizacién de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
J Orientacion a resultados. o Experticia Técnica

J Orientacion al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo

J Transparencia. e  Creatividad e innovacion

o Compromiso con la Organizacion.

SR -
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacitn y Daporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No/ [ 4 "§21 a:

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ”

| VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de| formacién técnica profesional o
tecnologica EN (Gestion de Calidad, Seguridad,
Salud Ocupacional, Gestion integrada de la
calidad, medio ambiente, seguridad y salud]
ocupacional, Administracion Deportiva,
Administracion de la Educaciéon Fisica y el
Deporte) del NBC en Administracién o
aprobacién de tres (3) afios de estudios
universitarios en disciplinas académicas
(Administracion en  Salud  Ocupacional,
Administracién de la Seguridad y Salud
Ocupacional, Administracién Deportiva) del
INBC en Administracion.

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica en (Educacion Fisica, Recreacion vy
Deportes) | del NBC en Deportes, Educacién
Fisica y Recreacion o aprobacion de tres (3)
afios de estudios universitarios en disciplinas
académicas del NBC en Deportes, Educacion] ,
Fisica y Recreacion.

a0
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacitn y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE resoLuCiONNe. 4 (J4 4 g

“Por la sejmodifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Con{petencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Técnico

Denomindcion del Empleo: Técnica Operativo

Coédigo: 314

Grado: 03

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del{Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa

ILAREA FUNCIONAL: AREA ADMINISTRACION DE ESCENARIOS
III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar | las labores de cardcter técnico y administrativo relacionadas con el proceso
Administracién y Mantenimiento de Parques y Escenarios, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el drea, asi como los procedimientos y normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas, operativas, de seguimiento y control
de|mantenimiento de los parques o escenarios deportivos asignados, segiin los pardmetros
establecidos por la Subdireccion Técnica.

2. Inéresar la informacién que se genere producto de la ejecucion de las actividades relacionadas
| . . . .

con el proceso de mantenimiento de los parques o escenarios deportivos, en las herramientas

tecnoldgicas establecidas para tales efectos, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el

jefe inmediato.

3. Coadyuvar en la actualizacion de las bases de datos, asi como de los documentos que se
generen en el proceso de mantenimiento de los parques o escenarios deportivos, con el fin de
mantener actualizada la informacion como soporte en el desarrollo de las actividades propias
del 4rea, de acuerdo con los lineamientos impartidos internamente y el proceso de gestién
dotumental.

4. Orentar a los usuarios del parque o escenario deportivo asignado y suministrar la
in{ormaci()n que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
indtrucciones recibidas con la periodicidad requerida.

6. Generar la informacién relacionada con la ejecucion de las actividades de mantenimiento del
parque o escenario asignado, con el propdsito de participar en la definicion de planes y
pr(Lgramas, acordes con las necesidades institucionales.

7. Brindar asistencia técnica administrativa u operativa a la comunidad y otras dependencias,
en| los temas relacionados con préstamo de escenarios y ejecuciéon de programas y
actividades que realiza el Instituto.

8. Desempeiiar las demaés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y é4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.
2. PoIliticas Publicas Distritales.
3. Conocimientos sobre aprovechamiento econémico y manejo de espacio publico.
4. Constitucidn Politica.
5. Utilizacién de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados. U Experticia Técnica n_
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.d

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

J Orientacion al usuario y al ciudadano. e  Trabajo en equipo
J Transparencia. e  Creatividad e innovacion
o Compromlso con la Organ12ac1on
- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y E) ;,ERIENCIA
ESTUDIOS ~__EXPERIENCIA

tecnological] o Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en disciplinas académicas del
NBC en Administracion; disciplinas académicas
del NBC |en Deportes, Educacion Fisica vy

Titulo de| formacion técnica profesional oDieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

Recreacion ﬁ@
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital da Recreacién y Daports

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

T_

RESOLUCION No. £

“Porlaser

nodifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ™

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnica Operativo
Caodigo: 314
Grado: 02
No. De Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
III PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el proceso de implementacion del Plan Estratégico de Comunicaciones de la Entidad,
incluyendo medios de comunicacion internos y externos a nivel nacional, distrital y local, con el
fin de contribuir al cumplimiento de objetivos estratégicos propuestos para la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir al area en la ejecucion de estrategias y politicas dirigidas a garantizar el acceso de
los| usuarios internos y externos a la informacion que se genera en desarrollo de las
actividades propias de la Entidad.
2. Realizar y actualizar la base de datos de los distintos medios de comunicacion nacionales,
distritales y locales, garantizando la confiabilidad de la informacién.
3. Orientar al usuario interno y externo y suministrar la informacion y documentos solicitados

v

v

ia autorizacion del jefe inmediato, de conformidad con los procedimientos establecidos
s politicas de confidencialidad de la Entidad.

4. Reélizar registro fotografico de los diferentes eventos y cubrimientos periodisticos que le
sean asignados, con el fin de actualizar continuamente el archivo fotografico de la Entidad.

5. Preparar notas periodisticas y documentos informativos, de acuerdo con los requerimientos
de la dependencia y las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato de
acuerdo con su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la
dependencia por los clientes internos y externos, teniendo en cuenta los términos de Ley,
asijcomo los procedimientos y lineamientos impartidos para tal fin.

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de las actividades y asuntos asignados,
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Politicas Publicas Distritales.

3. Manejo de medios de comunicacion.

4. Conceptos de fotografia.

5. Constitucién Politica.

6. Utilizacidon de herramientas ofiméticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacién a resultados. U Experticia Técnica
U Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Trabajo en equipo
. Transparencia. o Creatividad e innovacion A4
& # 43
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.4 [J4 3

“Por la se

modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ™

J Compromiso con la Organizacién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de
educacidn

y Afines .

tecnologica o Aprobacién de tres (3) afios deiDoce (12) meses de experiencia relacionada.

del NBC en Comunicacién Social, Periodismo

formacién técnica profesional o

superior en disciplinas académicas

ILAREA FUNCIONAL: AREA ADMINISTRACION DE ESCENARIOS

III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar
parques
instituci
Entidad

técnicamente la ejecucion de los planes y actividades propuestas para el mantenimiento de
y escenarios deportivos, con el propdsito de dar cumplimiento a las politicas
onales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

€s

pr

in

re

4. A

m

m

de
ole

1. Inspeccionar y verificar la ejecucidn de las actividades de mantenimiento propuestas para el
parque o escenario deportivo asignado, con el fin de dar cumplimiento a las metas

2. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de gestiéon documental, con el
institucionales, la normatividad vigente y las instrucciones impartidas por el superior
3. Atender los requerimientos y solicitudes realizadas por los usuarios internos y externos,
del Instituto, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato.
confiabilidad de la informacién y de acuerdo con los procedimientos establecidos para el
5. Realizar el soporte técnico, administrativo u operativo en las actividades propias de
administracién y mantenimiento del parque o escenario asignado, asi como con los eventos
que se realicen en el mismo.
6. Levantar la informacién especifica sobre las intervenciones relacionadas con
oportunamente al jefe inmediato.

7. Preparar informes, documentos y presentaciones que sean solicitados por el jefe inmediato,

para tal fin.

ablecidas para el area y de acuerdo con los procedimientos internos establecidos.

opdsito de asegurar la trazabilidad de la informacion, de acuerdo con los procedimientos

ediato.
acionadas con las actividades de mantenimiento asi como de eventos a realizar por parte
imentar y actualizar las bases de datos que sean de su competencia, asegurando la

anejo de la informacién.

antenimiento que requiera el parque o escenario deportivo asignado e informar

acuerdo con su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos presentados
r los usuarios, teniendo en cuenta los términos de ley y los procedimientos establecidos

esempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

DA
cogom

structura y administracidn del Estado.
sliticas Publicas Distritales.

anejo de

onstitucion Politica.

tilizacion de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADLC.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Institute Distritat de Recraacitn y Deporte

ey ROR
INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE rResoLuCioNNo. 4 (4

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
J Orientacién a resultados. e  Experticia Técnica
J Origntacidn al usuario y al ciudadano. |¢  Trabajo en equipo
J Transparencia. e  (reatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacién.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo

de

tecnoldgical o Aprobacion de tres (3) afios defDoce (12) meses de experiencia relacionada.
educacién
del NBC
académicas del NBC en Economia, disciplinas
académicas del NBC en Ingenieria industrial.

formacion técnica profesional o

superior en disciplinas académicas
en Administracion, disciplinas

II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar
consolidacion estadistica de datos, asi como la implementacion, actualizacion y operacion de la)
base de
adquiridos por la Entidad, que contribuyan al cabal cumplimiento de las funciones de la

las actividades técnicas y operativas de la Oficina Asesora Juridica en materia de

datos relacionada con el inventario de los titulos correspondientes a los inmuebles

dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar el procedimiento de los datos de los titulos correspondientes a la adquisicion de
inmuebles por parte del IDRD, que permitan el seguimiento de la operacion de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar seguimiento a los procesos judiciales por medio del sistema de consulta de la
Rama Judicial y en los despachos judiciales, que permitan el control de los procesos por
parte de los apoderados, de acuerdo con las directrices impartidas por el Jefe de la oficina
Asesora Juridica.

3. Brindar soporte técnico respecto de las diferentes solicitudes allegadas a la dependencia,
segun los requerimientos institucionales.

4. Efectuar la radicacion de memoriales y documentos oficiales en los despachos judiciales y
organismos de control cuando sea el caso, de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia y conforme al procedimiento establecido.

5. Ornganizar y custodiar la documentacién fisica correspondiente a los titulos de adquisicion
def{inmuebles.

6. Elaborar los reportes y analisis estadisticos que permitan efectuar el seguimiento de la
operacion de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos
institucionales.

7. Preparar los informes, documentos y presentaciones que sean solicitadas por el jefe
inmediato, de acuerdo con su competencia, asi como las respuestas a los requerimientos
radicados en la dependencia por clientes internos y externos, teniendo en consideracion los
términos de Ley y los lineamientos impartidos para tales efectos.

8. De¢sempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Politicas Publicas Distritales.

3. Conocimiento en estructuracion de bases de datos.@(‘
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C,
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

INSTITUTO DIS

TRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

i £~ S
RESOLUCION No. &4 Ulf LA @

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

4. Constitucion Politica.
5. Utilizacidn de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

° Orie
. Orie
. Tran
. Com

tacion a resultados.

ntacion al usuario y al ciudadano.
sparencia.

Ipromiso con la Organizacion.

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de
tecnologica
educacion

(del NBC
académicas

formacién técnica profesional o
0 Aprobacién de tres (3) afios de

superior en disciplinas académicas

en Administracion,  disciplinas

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distritat de Recreacitn y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION NO}A‘Q‘A‘ '

“Por 1a se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Cdédigo: 480

Grado: 08

No. De Cargos: Siete (7)

Dependengia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
~ ILAREAS FUNCIONALES:

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION TECNICA DE CONSTRUCCIONES
SUBDIRECCION TECNICA DE RECREACION Y DEPORTES

III PROPOSITO PRINCIPAL

Conduci

conservacion y mantenimiento.

r el vehiculo asignado cumpliendo la normatividad de transito vigente y velar por sy

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

fun—y

Re
2. Cu
3. Cu

evi

5. Re

7. De

manual, mecanico o eléctrico y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso,

4. Elaborar informes al Subdirector Administrativo y Financiero, sobre las inconsistencias,
angmalias y los dafios en los vehiculos, los equipos, elementos y documentos asignados, de
manera oportuna.

cargo.

6. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo en
cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Tréansito y Transporte
expidan.

alizar el transporte del personal de acuerdo a las instrucciones impartidas.
mplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen.
mplir con la seguridad del vehiculo asignado, sus documentos y registros de caracter

tar pérdidas, hurtos o deterioro de los mismos con oportunidad.

sponder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demds elementos a su

sempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

No
Co

dl il e

Estflructura y administracién del Estado.
Po

Utilizacidn de herramientas ofimaticas.

liticas Publicas Distritales.
matividad de transito.
nstitucion Politica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados.

Origntacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

Manejo de la Informacion
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Relaciones Interpersonales
o Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ’:ﬁ@‘
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE.
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. M""‘*"’ L

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de {a Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

ESTUDIOS o : EXPERIENCIA
Diploma de bachiller.

Licencia de conduccion para automoviles,
camionetas|y camperosﬁﬂﬁ

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
con las funciones del empleo.

Calle 63 No. 59A - 06
Tel; 660 54 00

v idrd . gov.co
Info.: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Oistrital de Racreacién y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

RESOLUCION No. £ A A

“Por la se

U

1odifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425
Grado: 06
No. De Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ILLAREA FUNCIONAL: AREA NOMINAS

III PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al area o dependencia en la ejecucién de las labores propias de su gestion, conforme con
los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad y las instrucciones impartidas por el
jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los registros documentales del drea o dependencia segin los procedimientos y
normas de gestidn documental vigente.

2. El

in

aborar oficios, memorandos y deméas documentos derivados de las obligaciones
stitucionales propias del area o dependencia, para garantizar el cumplimiento de los

procesos de gestion documental de forma dptima y de calidad.
3. Recibir, atender y orientar al puiblico personal y teleféonicamente, suministrando

In

formacion, documentos y elementos que le sean solicitados de conformidad con los

tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

4. A

iministrar y organizar los inventarios de la dependencia asignada, cuando por

necesidades del servicio se requiera, para asegurar el flujo de la informacién y el control de

lo

5 e]lementos.

5. Apoyar logisticamente la realizacién de las reuniones y eventos que deba atender el area o
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

6. A

poyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestiéon de Calidad asi como del

Modelo Estandar de Control Interno y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito
de su competencia.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo o
financiero, verificando la exactitud de los mismos y presentar los informes
carrespondientes de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

esempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

NN AW

structura y administracion del Estado.
vliticas Publicas Distritales.
ormatividad Gestidon Documental.

onstitucion Politica.
tilizacion de herramientas ofimaticas.

E
P
N
Conocimientos sobre manejo de estadisticas.
C
U

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 7 POR NIVEL JERARQUICO

. Or
. Or
. Tr
L] Co

ientacion a resultados. ° Manejo de la Informacion
ientacion al usuario y al ciudadano. |¢  Adaptacion al cambio
ansparencia. o  Disciplina

Calle

Tel: 660 54 00

WA
Info.:

mpromiso con la Organizacion. . Relaciones Interpersonales ,
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
instituto Distrital de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION Nom I 4 T 3

“Por ta se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ”

e  Relaciones Interpersonales

|+ Colaboracion

~ . [VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTUDIOS __EXPERIENCIA |
Diploma de bachiller. Catorce (14) meses de experiencia relacionada@

Calle 63 No, 59A - 06
Tel: 660 54 00
weaeidrd.gov.co
Info_: Linea 195




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacién y Daporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 40—4

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de Ia Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 06

No. De Cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: AREA AMINISTRACION DE ESCENARIOS

IIT PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar |as actividades administrativas que se requieran en desarrollo del proceso Mantenimiento
de parques y escenarios deportivos, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y
metas propuestas para el drea y de conformidad con los procedimientos internos y las normas
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

, depEndencia y que sean de su competencia, garantizando la veracidad y confiabilidad de los

Realizar labores administrativas para asistir al 4rea en la planeacién, programacion,
organizacion y control de las actividades propias del area en del proceso de Mantenimiento
de parques y escenarios, en cumplimiento de las metas propuestas para el 4rea y de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Mantener actualizados segin su competencia, los registros y documentos técnicos,
adnllinistrativos y operativos que soporten las actividades de mantenimiento y operacién del
parque o escenario deportivo asignado.

Recibir, atender y orientar a los usuarios del parque o escenario deportivo, de manera
pergonal o telefénica, suministrando informacién, documentos y elementos que le sean
solicitados, de conformidad con los tramites y lineamientos establecidos y las instrucciones
impartidas.

Organizar las labores de cardcter logistico o administrativo que requiera la dependencia de
confformidad a los procedimientos internos establecidos y las instrucciones impartidas por
el jefe inmediato.

Lleyar el registro y control de las respuestas dadas a los requerimientos que le sean
asignados por el jefe inmediato, a través del Sistema de correspondencia y presentar
infdrmes al jefe inmediato.

Mahtener actualizados los sistemas de informacién, asi como las bases de datos de la

registros, con el fin de generar reportes relacionados con el mantenimiento y operacion del
pargue o escenario asignado.

Custodiar los documentos que reposan en el archivo de gestion del parque o escenario y
reallizar los tramites correspondientes a la transferencia primaria, de conformidad con los
lineamientos impartidos en el proceso de gestion documental.

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Al e

Estructura y administracion del Estado.
Politicas Publicas Distritales.
Nommatividad Gestién Documental.

Manejo basico politicas de espacio publico.
Politicas sobre aprovechamiento economico.

Calle 63 No. 59A - 06
Tel:
viwwyidrd.gov.co
Info.: Linea 195

Cornocimientos sobre manejo de estadisticasg&
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distritat de Recreacitn y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. 4 ‘ 4

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

7. Constitucién Politica.
8. Utilizacion de herramientas ofimaticas.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Manejo de la Informacién
J Orientacion a resultados. e  Adaptacion al cambio
J Orientacion al usuario y al ciudadano. |¢  Disciplina
J Transparencia. e  Relaciones Interpersonales
. Compromiso con la Organizacion. e  Relaciones Interpersonales
o  Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Catorce (14) meses de experiencia relacionada.
ILAREAS FUNCIONALES:
AREA CONTABILIDAD

AREA SERVICIOS GENERALES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar [las actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del
4rea o dependencia de desempefio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas| en concordancia con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar actividades administrativas para asistir al area o dependencia en la formulacién,

programacion, organizacién, ejecucion y control de los procesos, en cumplimiento a las
metas propuestas y de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Mantener actualizados los sistemas de informacién y/o bases de datos que sean de su
competencia con el fin de generar los reportes necesarios.

3. Organizar y custodiar los documentos de carcter técnico, administrativo, financiero y
operativo que soportan los procesos del area o dependencia, segun los lineamientos
establecidos por la Entidad.

4. Llevar el registro y control respecto de los requerimientos asignados del drea o
dependencia, con el fin de contribuir a la expedicién oportuna de la respuesta de los
mismos.

5. Elaborar y presentar para firma del jefe inmediato, los oficios, memorandos, actos
administrativos que le sean encomendados por el superior inmediato.

6. Organizar y llevar el control de materiales e implementos de oficina necesarios para el
fun] ionamiento del 4rea, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

7. Programar las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la
dependencia o 4rea interna de trabajo, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

8. De!;empeﬁar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Polticas Publicas Distritales.

3. Normatividad Gestion Documental.

4. Normas sobre contratacion estatal.

5.

Caille 63|No. 59A - 06
Tel: 660[54 00
wwswidrd.gov.co
info.: Linea 195

Conocimientos sobre manejo de estadisticaséﬁy




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE _RESOLUCION No 4 N4 **%8 @

"Por la se modifica y adopta ¢l Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de 1a Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ™

6. Constitucion Politica.
7. Utilizacion de herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES "~ PORNIVEL JERARQUICO
e  Manejo de la Informacién
J Orientacion a resultados. e  Adaptacidon al cambio
J Orie'ntacién al usuario y al ciudadano. [  Disciplina
J Transparencia. ¢ . Relaciones Interpersonales
J Compromiso con la Organizacion. e  Relaciones Interpersonales
e  (Colaboracién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA :
Diploma dejbachiller. Catorce (14) meses de experiencia relacionada.(,}[)s )9

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
\-"ww.‘idﬂﬁ,gov.co
Info.: Linea 195




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ”

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: 02

No. De Cargos: Seis (6)

Dependengia: Donde se ubique el cargo

Cargo del b efe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

éREA AIJIINISTRACI(')N DE ESCENARIOS
AREA ALLMECEN GENERAL

ILAREAS FUNCIONALES:

III PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al 4rea interna de trabajo o dependencia en las actividades relacionadas con los procesos y/o
planes, con el fin de garantizar el adecuado manejo de la informacion, de acuerdo con los
lineamientos del Instituto y la normatividad vigente.

RESOLUCION No.4_0_4_ |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades administrativas para asistir al drea o dependencia en la programacion,

ejecucion y control de los procesos, en cumplimiento de los lineamientos y procedimientos
establecidos, para garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

2. Organizar y llevar un control de los materiales e implementos de oficina necesarios para el
funcionamiento del &rea o dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

3. ApO)llar la elaboracién de estudios, informes y sistematizacion de informacién con el
proﬁésito de facilitar la gestion del area o dependencia, cumpliendo los lineamientos
institucionales y las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

4. Revisar, clasificar y dar tramite oportuno a los documentos que le sean asignados por el jefe
inmediato, con el fin de facilitar la gestion del area o dependencia, de acuerdo con los
sistdmas y procedimientos establecidos en la Entidad.

5. Elaborar y presentar para aprobacion del superior inmediato, los oficios, memorandos, actas
y demas documentos que le sean asignados por el jefe inmediato.

6. Custodiar los documentos que deben ser conservados por el area o dependencia en el
archivo de gestién, de acuerdo con los lineamientos seflalados en el proceso de gestidn
documental.

7. Redlizar los informes y presentaciones que le sean solicitadas, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

8. Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura y administraciéon del Estado.

2. Politicas Publicas Distritales.

3. Normatividad Gestiéon Documental.

4. Conocimientos sobre manejo de estadisticas.

5. Constitucién Politica.

6. Utilizacién de herramientas ofiméticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

U Orientacion a resultados. U Manejo de la Informacion
. Orientacién al usuario y al ciudadano. |e Adaptacion al cambio
0 Transparencia. o Disciplina ﬁb

Calle 63 No. 58A - 06
Tel: 660{54 00
www.idnd.gov.co
info.: Linea 185




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No.m

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

, e  Relaciones Interpersonales
o Compromiso con la Organizacion. e  Relaciones Interpersonales
o Colaboracion

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de] bachiller. Ocho (8) meses de experiencia relacionada‘.ﬁﬁ>
i

Calle 63 No. 59A - 08
Tel: 660 54 00
wweidrd.gov.co
info.: Linea 195




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreaclon y Deporte

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE REsoLUCION NG (J4 "

"Por la se modifica y adopta el Manuai Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del
Instituto Distrital de Recreacién y Deporte ”

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 01

No. De Cargos: Diez

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

, ILAREAS FUNCIONALES:
AREA CIENCIAS APLICADAS AL DEPORTE
AREA SERVICIOS GENERALES

III PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la oportunidad y
confidencialidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar la correspondencia y los documentos que sean competencia del 4rea de
conformidad con los procedimientos establecidos y las directrices del Jefe Inmediato.

2. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo con
direktrices establecidas para tal fin.

3. Elaborar los informes, presentaciones, graficas, estadisticas y cuadros requeridos, de
acuérdo con las instrucciones recibidas. ,

4. Organizar y preservar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido y la oportunidad

requerida.

de la Entidad, dentro de los pardmetros de la norma técnica y de acuerdo con los directrices
de la administracion.
6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y 4rea asignada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Estyuctura y administracion del Estado.
Politicas Publicas Distritales.
Normatividad Gestion Documental.
Conocimientos sobre manejo de estadisticas.
Constitucion Politica.

Utilizacion de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién g

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Manejo de la Informacion
U Orientacion a resultados. o Adaptacion al cambio
U Orientacion al usuario y al ciudadano. |e Disciplina
U Transparencia. U Relaciones Interpersonales
U Compromiso con la Organizacion. J Relaciones Interpersonales
o Colaboracién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de pachiller. Seis (6) meses de experiencia relacionada,f)
20
7 6l

Calle 63 No. 59A - 06
Tel: 660 54 00
www.idrd.gov.co
Info.: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Recreacion y Deporte

[ e~

s

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE RESOLUCION No. W "'

“Por la se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del

Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ”

Articulo 20. El Profesional Especializado responsable del Area Talento Humano, comunicara
a los funcionarios las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo, en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia o
area interna de trabajo o cuando mediante adopcion o modificacidén del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientaciéon del

empelad

> en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo| 3°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las
demas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

prob6: Selene del Pilar Si i a inistrativa y Financiera
Yadima Djaz Ochoa- Profesional Especializada 222- 11 - Area Talento Humano
Camilo Rojas Ospina- Profesional Especializado 222-05 (E)- Area Talento Humano
royecté: ingrid Zulbima Lépez Pérez — Secretaria Ejecutiva 425-10 (E.) - Area Talento Humano

Calle 63 ho. 59A - 08

Tel: 660 54 00
wiww idrdlgov.co

Info.: Lin

a 195
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JRDEP.ADM. &(RVICD CIVIL DISTRITAL 20-03-2015 05:35:00

Al Contestar Cite Este Nr.: 2015-E-E-0947 0 1 Fol:0 Anex:1 DE BOGOTA DL,

CGESHON PUBLICA

ORIGEN: DIRECCION — CESAR AUGUSTO MANRIQUE Degerlzmenic Aiminisbaivo def Serago Gl

DESTINO: IDRD / ALDO ENRIQUI
ASUNTO: 2015ER1161/ MODIFH

OBS::1€D

E CADENA ROJAS
CACION MANUAL DE FUNCIONES

Carrera 30 No 25 —~{380, pise 9costado
oriental Teléfono: 3680038
www.serviciocivil.gov.co

DIR-

Bogot3,

Doctor:
ALDOE
Director
Instituto
Calle 63
La ciuda

Asunto:
Instituto

D.C

WS

htfp:r’/orreo.ldrll.gov.corm'reo-ﬁ.8.0iconsnltaWeb

Su Radicado No. 5
IDRD F echin Reg: 381‘0312983?3 702

NRIQUE CADENA ROJAS R Radicador: ANGELICA.UMBARILA

Remk Pesl.: Oficina Asesora de Direcc .
General IDRD: O1. ‘;’;‘:tgiel:)l;nmnhemo Adminfvirativo def servici
Distrital de Recreacién y Deporte- IDRD e DT ,i}?I\_'.ff'fi‘f‘?f’?f?"'{"_"?_"““°~“""‘.’
Nro. 59%-06 : i
d ' '

Respuesta radicado 2015-E-R-1161, correspondiente al No.20153100093351 del
Distrital de Recreacion y Deporte- 1IDRD, con el cual solicitan modificaciéon de

manual de funciones de vacantes definitivas que se reportaron a la OPEC-IDRD.

Respeta

do Doctor Cadena:

En respuesta a la solicitud mencionada en respectivo asunto, este Departamento en virtud
del Acuerdo 199 de 2005 en sus articulos 6 y 7, emite concepto técnico favorable para

modifica
Decreto
DASCD.

cion de manual de funciones y Competencias Laborales, con el fin de actualizar al
367 de 2014 y Decreto 2484 de 2014 y lineamientos de circular 003 de 2015 del

Por lo anterior se envia Proyecto de Resolucién del Manual actualizado, para su respectiva
firma, se requiere que el Instituto Distrital de Recreacion y Deporte- IDRD, remita a este -
departamento, copia de la resolucién del Manual de Funciones y Competencias Laborales
correspondiente; una vez sea aprobada en la entidad.

Reiteramos la pefinanente disposicion de los funcionarios del Departamento en brindar la
asesorialy acompgfiamientos en los asuntos de nuestra competencia

Cordialm ente:

 CESAR

Director |

g\’
AUGUSTO MANRIQUE SOACHA

ANEXO Proyecto|de Resolucion Manual de Funciones en un (1) ¢d

FuncionarioiCottratista Noibre s\  Fioma Fecha

Proyeclade por:

DA ] 17.04.2015
X

Ravisado por

17.04.2015

Daclaramos quelhumos revisado el presents documento y (o encontramos aiustado a 1as normas y disposiciones legales, y por 10 tanto, o presentamos pura
firma del Directoy del Departarmenio Administrativo del Servicio Givil Distrital (DASCD)




