INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI

HORAS DE TRABAJO AL MES 44
> IMD R I
’ —— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
3 receaciondefag FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 8.8
Nombre: JUAN MANUEL POLANCO FLOREZ Cargo: ASISTENCIAL Fecha: 18/5/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de aessl
Ejecucion !
s N Dia | Mes | Tim | sem | Ao | Gedad| fumclén | pirpo | Frecuoncia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
|Resguardar los v d ion de interés para la institucion, ejecutando actividades de recepoion, archivo y 1
Gestion Administraiva | 1 |custodia de documentos, en la unidad de archlvo (cen(ra\ ¥ de gestion), a fin de mantener informacion organizada a disposicion de la X 240 300 360 535 X 1 535 19.00 | 10165 DIAS LABORABLES AL MES 9.65625
institucion de acuerdo ala vigente.
SE CONTABILIZO . 2 " N Ny . Ny X 0.00 0.00 FALSO 85
ENLA 1 ACTIVIDAD | Gestion Administrativa Realizar Ia Identificacion, inventariar y rotular las carpetas y estanterfa donde va a ser archivado el material. X . 0.00 HORAS LABORALES AL MES
SE CONTABILIZO Realizar Ia recepcién del material para archivar, verificar, clasificar, ordenar segun el fipo, conservacien fisica (liminacion de metales,
Gestion Administativa | 3 |descontaminacion, limpieza), folar, rotular ¢ identifcar cajas o carpetas, inventariar segin formalo proesieblecic, g n Laes oo X 0.00 000 | FALSO | 0.00
EN LA 1 ACTIVIDAD
datos. embalar. trasladar. consultar v recuperar. fotocopiar. reinsertar seat
Gestion Adminisuatva |4 |Suministrar e)q;e:;?:(es ylo documentos a los diferentes funcionarios del IMDRI o los entes oo oot que o requieran, seginfa | B 5 0 o X 4 o0 D 0
SE CONTABILIZO . Realizar la organizacion del archivo con actividades como retirar & incorporar en [os lugares de archivo (cenraly de gestién), expedientes y/o
ENLA 1ACTIVIDAD | _Gestion Administratia 5 |carpetas con marcado v foliados. X 000 000 | FALSO o
Gestion 6_|Preparar y organizar los indices y rétulos de i del contenido de cajas y carpetas. X 120 180 240 321 X 3 321 3.00 9.63
Gestion 7| Mantener en completo orden el equipo (asignado) y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia. X 6 8 10 014 X 1 0.14 19.00 271
Gestion 8| Elaborar informes periédicos de actividades realizadas. X 30 40 60 074 X 1 0.74 1.00 0.74
Realizar cualquier otra tarea a fin que las sea asignada. Nota: todas las actividades correspondientes al manejo del archivo central y de
9 |gestion de la entidad deben estar acordes a la normatividad establecida por parte del Archivo General De La Nacion y dems que surjan en X 0.00 000 | FALSO | 0.00
el periodo de eiecucion del contrato.
Gestion 10_|Realizar la digi del archivo central un informe mensual sobre los avances del mismo. X 0.00 000 | FALSO | _0.00
Gestion 11_|Realizar la digi de todos los soportes financieros de la direccion financiera y técnica del IMDRI X 0.00 000 | FALSO | _0.00
Gestion Adminsuatva | 12| Presentar informe sobre documentos de archivo que se encuentren en custodia de los entes de contro o funcionarios de fa enidad y = B 5 0 o X 4 o0 D 0
Direccionamiento 13 | Realizar capacitaciones a cada una de las ias y Gel archivo e geslion que se requieran para el corecto 2 o o e | oo
Estrategico v maneio
SE CONTABILIZO Realizar actualizaciones e inventarios del archivo con el fin de mantener el orden de los archivos y su consulta eficients, llevando control de
Gestion Administrativa | 14 |los registros, entregas y salidas (préstamo de delai Estai deberd ser entregada de manera periodica, X 0.00 000 | FALSO | 0.00
EN LA 1 ACTIVIDAD ” g
de forma diaital v fisica una vez termine la eiecucién de su obieto contractual.
Gestion 15_| Actualizar el sistema de gestion programa y tablas de retencién existentes X 0.00 000 | FALSO | _0.00
16| Dar aviso al supervisor de cualquier iregularidad que se presente en el cumplimiento de sus funciones o sobre impedimentos de tipo natural | o o | muee | oo
0 social que se presenten en el desarrollo de su labor.
SE CUMPLE, PERO 17 | Cumplir a cabalidad con [o estipulado en del cdigo en el cédigo de integridad del instituto municipal para el deporte y Ia recreacion de = o o e | oo
NO SE CUANTIFICA Ibaqu.
SE CUMPLE, PERO 18 |Presentar la acreditacion del pago de aportes l sistema de seguridad social en salud — pension y fiesgos laborales, con el desprendible de = o o | muee | oo
NO SE CUANTIFICA pago legibles.
19 | Las demés actividades que sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del objeto contractual por parte del supervisor asignado. X 0.00 000 | FALSO | 0.00
OTRAS FUNCIONES
0.00 000 | FALSO | 0.00
Sumatoria horas mes __115.88

3203010578 - HAMES ING. SISTEMAS

Carga laboral










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI HORAS DE TRABAJO AL MES 44
> IMDRI
’ —— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
e recrescon de osgue FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 8.8
Nombre: JULIO CESAR LUNA DUCUARA Cargo: PROFESIONAL Fecha: 27/4/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTORA SABADOS 52
La funcién ests
- " P: Periodo de tiempo (Frecuencia) . Resultados DETECCION DE ERRORES) 'VACACIONES 15
siendo ejecutada a Ve :’5 .
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de -
Ejecucion
s N Dia | Mes | Trim | sem | Ado ‘ﬁ;‘ Tiempo | Frecuencia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
OBLIGACIONES ESPECIFICAS
Gestion Financiera 4 |Realizar y/o verificar los registros contables por el sistema e acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de la Nacidn, las directrices | 120 240 260 428 X 14 428 19.00 G DIAS LABORABLES AL MES 271183
del Instituto v los entes de control.
Gestion Financiera 2 |Registrar mediante e RUT de cada conlralista, proveedor o funcionario, os datos requeridos por el software para la parametrizacion y = o % P o X 1 v Py 0D (S T 55 =0
Gestion Financiera 3| Liauidar, revisar, elaborar y firmar las declaraciones de los compromisos tributarios que generen las operaciones de la entidad, e acuerdo x 0 50 50 0.89 X 1 0.89 19.00 16.94
con las normas v demas vigentes en los términos sefialados
Gestion Financiera 4 |Revisar los soportes y las causaciones para ser revisadas y giradas por el area de tesorerla, para su posterior {raslado a la Direccion = s B 0 o X 1 0B g e
Financiera v Técnica para su respectiva aprobacion
Gestion Financiera 5 |Adelantar el imi jente para la causacion y aprobacién de la nomina X 100 110 120 1.96 X 1 1.96 1.00 1.96
Gestion Financiera 6| Apoyar el cruce de saldos entre tesoreria, ilidad y X 720 840 960 14.98 X 1 14.98 1.00 14.98
Gestion Financiera 7| Verificar los recursos de inversion jentes de los convenios suscritos entre la entidad y otras entidades. X 60 80 %0 1.40 X 2 1.40 200 279
Gestion Financiera g | Elaborar y presentar los Estados Financieros para su aprobacion y firma de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de la Nacién, |y 120 180 240 321 X 1 221 1.00 -
las directrices del Instituto v demas normas vigentes
Gestion Financiera 9 |Elaborar y presentar el informe econémico y financiero (CGN) Contaduria General de la Nacion. X 1;080 1,260 1;440 22.47 X 1 22.47 0.33 7.49
Gestion Financiera 10| Etaborar y presentar dentro de los términos establecidos todos los demas informes de base financiera, trbutatia y contable legaimente = Taq0 680 Te20 P X 1 ey 0@ oo
Ias entidades Vio entes de control.
Gestién Financiera 1 dO;gI:r;:zaa[:zé?‘s documentos emanados de los relacionado con el proceso contable de acuerdo a la normatividad vigente del Archivo General X 120 180 240 321 X 1 321 1.00 321
Gestion Financiera 12 | Proyectar todos los documentos emanados de 10s refacionado con el proceso contable de acuerdo a la normatividad vigente del Archivo = 20 180 20 o X 1 o7 Py o
General de la Nacién
Gestion Financiera 13_|Elaborar las financieras de los procesos que sean asignados por el supervisor del contrato X 240 390 540 6.9 X 1 6.9 033 2.32
Gestion Financiera 14 l;:slzssmar_a la direcci6n administrativa, financiera y técnica en temas relacionados con el proceso contable y tributario para el cumplimiento x 360 400 430 725 X 1 725 1.00 5
Gestion Financiera 15 | Apoyar al rea de y tesoreria. X 360 420 480 7.49 X 1 7.49 19.00 142.31
Gestion Admiisuatva |16 | Liquidar, revisar y elaborar fas planillas integradas de autoliquidacion de aportes parafiscales del personal de planta y ordenes de prestacion | 20 200 300 o5 X 1 o Py o
de servicios del Instituto.
SE CUMPLE, PERO . " L "
NO SE CUENTIFICA 17 | Dar aviso al supervisor de cualquier irregularidad que se presente en el desarrollo de su labor X
Gestion Financiera 18 | Mantener actualizada la contabiidad del Instiuto, en el aplicalivo adoptado por la entidad y de conformidad con Ios principios contables y = o 0 P o M 1 v g oo
demas normas vigentes.
SE CUMPLE, PERO 19 Presentar cada vez que lo requiera al supervisor asignado infc detallado de las labores en del objeto X
NO SE CUENTIFICA el cual debera ser revisado por este
SE CUMPLE, PERO | Direccionamiento ) ] ) i o tear ] ’ - .
NO SE CUENTIFICA Estratonico 20 [Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el codigo de integridad del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacion de Ibagué IMDRI. X
SE CUMPLE, PERO N e " " y
NG SE GUENTIEIon | Gestin Administiatva | 21 |Presentar la acreditacion del pago de los aportes al sistema de seguridad social en salud X
OTRAS FUNCIONES 22 |Las demas actividades que sean asignadas de acuerdo a la naturaleza contractual por parte del supervisor asignado. X
OTRAS FUNCIONES
Gestion Financiera 1 [Dar repuesta a los Oficios que llegan a la Direccion Financiera y Técnica. X 180 420 1.78 X 1 1.78 1.00 1.78
Gestion Financiera 2 de las cuentas reciprocas con entidades publicas. X 200 240 1.31 X 1 1.31 1.00 1.31
Gestion Financiera E:f:::;?:r requerimientos realizados por Ia Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, y por la Superintendencia de Industria y = % 20 0 X 1 0@ Py 0@
Sumatoria horas mes __ 325.42

Carga laboral










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI HORAS DE TRABAJO AL MES 44
- IMD R I
' ’ —_— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
e pecrescion de s FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 88
Nombre: DANIELA GALINDO Cargo: PROFESIONAL Fecha: 28/4/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de |
Ejecucion ”
s N Dia | Mes | Tim | sem | Ao | Gedad| fumclén | pirpo | Frecuoncia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES ESENCIALES
Gostion Admimstativa | 1| REAIZar ¥/ Apoyar la estructuracion, formulacion de proyectos sociales o de nversién que s elaboren desde Instituto Municipal Para E1 % 4800 3360 7200 = X 1 4 P e 630 | mewomy DIAS LABORABLES AL MES 27,5562
Deporte Y La Recreacion De Ibaa At
Direccionamiento 2 |Brindar apoyo e informacién necesaria a a gerencia para la toma de decisiones y dlslnbuclén de los recursos dando cumplimiento a la P 500 1200 2400 P X 1 B T =0 (S LD %)
Estrategico del instituto en el marco de los proaramas v provectos I IMDRI.
Direccionamiento ‘Acompafiar ala gerencia del IMDRI en la articulacion con la comunidad para la promoclon de la gestion institucional con respecto a las
tegico 3 | metas de producto v resulladu del plan de Desarrollo Municipal X 240 480 960 921 x 3 927 300 LR
Direccionamiento 4 |Apoyarenta acion y en la delai n psicosocial de [0s grupos de los programas misionales (deporte vibra P 0 120 180 Py X 1 a2 T At
Estrategico (ctoelas de fomnacisn). ecreacion s depore sooel
Gef:“:"""i‘gf;f" y 5 | Expedir las viabilidades para los procesos y contratos que se generen desde el Instituto Municipal para El Deporte y la Recreacion de Ibagué | X 20 40 60 0.71 X 3 0.71 57.00 40.66
Gestion Administrativa | 6 | Realizar los informes y solicitudes hechas por las diferentes dependencias o entidades en relacion a los proyectos, seguimiento y evaluacion | X 960 1,440 1,920 2568 X 2 2568 2.00 51.36
Gestion 7_| Realizar el diligenciamiento de los i de planeacion y de seguimiento a que haya lugar X 960 1:440 2,400 27.11 X 1 27.11 033 9.04
Gestion 8| Apoyar en el suministro de i alos entes de control de acuerdo a sus imi X 960 1:440 1,920 2568 X 1 2568 1.00 25.68
9_[Apoyar en ol seguimiento de los convenios que se suscriban con el Minis(erio del Depone X 480 720 960 12.84 X 1 12.84 1.00 12.84
SE CUMPLE. PERO Presentar el informe mensual al supervisor sobre el i ‘evidencias y soporte (registro
NO SE CUANTIFICA 10 |fotogréfico, actas de reunién y/o planillas de asistencia) el cual debe ser cargado a la platafofma del Secop 2 conforme a lo dispuestoen los | X
D"‘zﬁ‘f;“;"“;““‘ 11 | Apoyar y acompariar a la gerencia del IMDRI en las reuniones conforme aspectos administrativos y del deporte propios del Instituto 45 60 90 1.1 X 1 1.1 1.00 111
D"e”“’?:g;"“ 12 |Asistir y participar en las capacitaciones y reuniones a las que se cite entregando los informes y demas solicitudes que se requieran. X 240 360 480 6.42 X 1 6.42 1.00 6.42
OTRAS FUNCIONES
1_|Dar repuesta a los Oficios que llegan a la Direccién istrativa, Financiera y Técnica, apoyo al MIPG. X 60 120 180 214 X 1 2.14 1.00 214
2_[Apoyo en la revision y organizacion de los contratos de prestacion de servicios del Instituto. X 60 120 180 214 X 3 2.14 57.00 121.98
Sumatoria horas mes 330,67

Carga laboral










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI

HORAS DE TRABAJO AL MES 44
- IMDRI
' ’ —_— DIAS DE TRABAJOALASEMANA | 5
Wttt o ars g
o Receacion defoxg FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 8.8
Nombre: JUAN CAMILO RODRIGUEZ Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Fecha: 271412023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
t N
i i Veces que
Observaciones Proceso No. Actividad E,‘."JZZZ seciecutaa
s N oia | Mes | Tim | sem Codad ] funcion | Tiompo | Frecuencia | Carga | TiEMPo |RECUENC! FESTIVOS 18
OBLIGACIONES GENERALES
Cumplir a cabalidad con todas las actividades designadas y programadas por el area de seguridad y salud en el trabajo en cumplimiento de. 1
Gestion Administrativa | 1 |Ia normatividad vigente Decreto tnico reglamentario de trabajo Ley 1562 del 2012, Ley 1503 del 2011, Decreto 1072 del 2015, Resolucin X 20 40 60 071 X 4 071 4.00 285 DIAS LABORABLES AL MES 16.3014
0312 del 2019 v las demas que surian
Programa Actiidad Fisica, o — - - - " -
e Edueamy ™| 2 |Anoar a coordinacion y asignacion de horaios en los diferentes escenarios deportivos contemplados en la resolucion 150 del 2017 y 2 120 150 180 263 X 1 A 6D e (S R 5 79
Recrancian resolucion 089 del 2021 del instituto municipal para el deporte y la recreacion de ibague IMDRI
P"‘g;:’;‘;"‘;‘xi: Fislca, 3 |Apoyar conIa asignacién de horarios en los diferentes escenarios deportivos para el desarmollo de los diferentes programas misionales y 2 120 150 180 e X 1 e B o
pheknirny eventos institucionales del IMDRI
Gestion Administaiva | 4 _|/ASISt alas reuniones o comités que sean asignadas por la direccion administrativa, financiera y técnica o la gerencia en o marco de las = 20 150 180 o M 3 o o oD
v de acuerdo a sus desde su profesion.
Gestion Admimsuava |5 _|Provectar respuestas alos documentos que le sean asignados por a gerencia, la direccion administrativa financiera y técnica dentro e os | 220 210 20 o X 3 oo oo P
términos de lev. conforme a su formaci6n profesional
SE CUMPLE, PERO o | Entregar al supenvisor un informe mensual de las acfividades ejecutadas con su respeciivo registro fotografico y soportes de manera fisicay |
NO SE CUANTIFICA dicital. con la recopilacién de los diferentes formatos i
Direccionamiento 7 |Asistiry apoyar todas las reuniones que se programen para induccion, capacitacion, planeacion o las que requiera el Instituto Municipal Para | o 0 P o X 1 v Py oD
Estrategico el Deporte v Ia Recreacion de Ibagué — IMDRI.
SE CUMPLE, PERO | Direccionamiento ’ ) : AU ] - -
NO SE CUANTIFICA it 8 | Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el codlgo de integridad del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacién de Ibagué - IMDRI X
SE CUMPLE, PERO | Dar aviso al supervisor de cualquier i & se presente en el de sus funciones o sobre impedimentos de tipo natural |
NO SE CUANTIFICA e e e B
OTRAS FUNCIONES 10_|Las demés obligaciones que se le asignen en cumplimiento de la naturaleza del contrato por parte del supervisor. X
OBLIGACIONES ADICIONALES
Programa Actividad Fisica,
Deporte, Educacion y 1| Seguimiento a los administradores de los escenarios deportivos de nivel 2 que estan contratados por el Instituto. X 45 50 60 091 X 1 091 1.00 0.91
Recreacion
Programa Actividad Fisica,
Deporte, Educacieny | 2 | Convocar mesas técnicas con los docentes de futbol de los torneos. X % 100 120 1.81 X 1 1.81 1.00 1.81
ecreacion
Programa Actividad Fisica,
Deporte, Educaciony | 3 | Supervisar a los vigilantes de los escenarios que hacen parte del Instituto. X 60 70 % 1.28 X 2 1.28 38.00 48.57
Recreacion
Sumatoria horas mes ___ 195.62

Carga laboral










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI

HORAS DE TRABAJO AL MES 44
- IMDRI
' ’ —_— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
nsttto Municpat para o Depor
8 receacionde agus FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 88
Nombre: ANA DELIA GARCIA Cargo: PROFESIONAL Fecha: 271412023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
«
i i Veces que
Observaciones Proceso No. Actividad E,‘."JZZZ se ejocuta lal
s N Dia | Mes | Trim | sem Codad ] funcion | tiompo | Frecuencia | Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES ESENCIALES
Cumplir a cabalidad con todas las actividades designadas y programadas por el area de seguridad y salud en el trabajo en cumplimiento de 1
Gestion Administrativa | 1 |Ia normatividad vigente Decreto tnico reglamentario de trabajo Ley 1562 del 2012, Ley 1503 del 2011, Decreto 1072 del 2015, Resolucin X 60 EY 120 161 X 2 161 2.00 321 DIAS LABORABLES AL MES 8.74205
0312 del 2019 v Ias demés aue surian
Gestion Administrativa | 2~ [/APOYar1a revision documental de los orga deportivos  clubes d no deportivos que adelanten trémites de oforgamiento, | %0 100 120 1.81 X 2 1.81 38.00 68.90 HORAS LABORALES AL MES 7
v renovacion de deportivo ante el IMDRI
Gestion Juridicay 3 |Proyectar las iones d jento, renovacién, y revocatoria de reconocimiento deportivo X 40 50 60 0.89 X 1 0.89 19.00 16.94
Gestion 4| Apoyar en la revision de los requeridos por el IMDRI para brindarle apoyo econdmico a los organismos deportivos. X 60 90 120 1.61 X 1 161 1.00 1.61
Gestion Jurdica y 5| Apoyar el seguimiento en la ejecucion de los diferentes contratos de apoyo suscritos por parte del IMDRI y adelantar la suscripcion del acta | . 100 20 T M 1 o o P
Contractual de liquidacion de los mismos en el término enlalev.
Gestion Juridicay 5 |Apoyar en la organizacién de los documentos que hacen parte de las carpetas de los confratos de apoyo, Convenios de asociacion y/o P 0 100 120 P X 2 a5 w0 o@
Contractual o de acuerdoala existente del Archivo General de la Nacion
Gestion Jurid Llevar un registro digital de cada uno de los contratos de prestacion de servicios de apoyo brindados a los organismos deportivos que se
eso':r:‘"a”c:‘u;fa y 7 |relacione numero del convenio, nombre organizacion apoyada, NIT, objeto del convenio, plazo el convenio, fecha acta de inicio, supervisor, X 15 30 60 0.58 X 1 0.58 1.00 0.58
rubro afectado, valor, nimero de desembolsos, desembolsos efectuados y pendientes, numero deportistas beneficiados y novedad
SECUMPLE, PERO | o s | & |Contar conlos elementos basicos para la ejecucion de sus funciones (i deportiva, dispositivo electroni ividad =
NO SE CUANTIFICA internet, elementos de bi idad personales. entre otros).
SE CUMPLE, PERO [~ o e | o |Velar por el debido imiento de los protocolos de dentro de los escenarios deportivos del IMDRI y en todas las actividades |
NO SE CUANTIFICA aue se eiecuten en imiento de los obietivos del proarama en imiento de sus labores.
Programa Actividad Fisica, N N ] . o N Ny N P—
Bepone, Educsciony | 10 |Promosionar y articular con las diferentes entidades piiblicas y privadas acciones, estrategias y eventos con el fin de incentivar el apoyoa los | 0 %0 120 G X 4 e AT o
Recroncion organismos deportivos y clubes de organismos no deportivos vinculados al IMDRI.
P"Bﬁ;::‘;"‘;‘xi::;‘f;“av 41 |Articular acciones, estrategias, eventos y charlas, como minimo dos (2) veces por mes con los organismos deportivos y clubes de 2 45 5 - e M 2 e 2 o
ccroncion organismos no deportivos y demés entidades o asociaciones que tengan afinidad con los objetivos y poblacion del programa.
SE CUMPLE, PERO Direccionamiento ) ) N PR, " N -
NO SE CUANTIFICA ogico 12| Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el codigo de integridad del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacion de Ibagué X
SE CUMPLE, PERO 13 |Dar aviso al supervisor de cualquier i ue se presente en el imiento de sus funciones o sobre impedimentos de tipo natural |
NO SE CUANTIFICA 0 social que se presenten en el desarrollo de su labor.
OTRAS FUNCIONES
1 0.00 000 | FALSO 0.00
2 0.00 000 | FALSO 0.00
Sumatoria horas mes  104.90

Carga laboral










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI

HORAS DE TRABAJO AL MES 44
- IMDRI
' ’ —_— DIAS DE TRABAJOALASEMANA | 5
e recrescon de osgue FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 88
Nombre: YOLYFENS ALEXANDRA DIAZ PENA Cargo: ASISTENCIAL Fecha: 27/4/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
” e N Veces que
Observaciones Proceso No. Actividad E,‘."JZZZ se ejocuta lal
s N Dia | Mes | Trim | sem Codad ] funcion | tiompo | Frecuencia | Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES ESENCIALES
Cumplir a cabalidad con todas las actividades designadas y programadas por el area de seguridad y salud en el trabajo en cumplimiento de 1
Gestion Administrativa | 1 [Ia normatividad vigente Decreto tnico reglamentario de trabajo Ley 1562 del 2012, Ley 1503 del 2011, Decreto 1072 del 2015, Resolucion | X 60 % 120 161 X 1 161 1.00 161 DIAS LABORABLES AL MES 10.9388
0312 del 2019 v las demés que surian
Gestion 2| Adelantar la atencién al piblico intero y externo X 45 50 60 0.91 X 3 0.91 57.00 | 5167 HORAS LABORALES AL MES %
3 [Llevar control sobre las solicitudes de certificado d y registroy X 5 8 10 0.14 X 1 0.14 1.00 0.14
Gestion 4| Apoyar ala DAFT en Ia consiitucion y a las cuentas por pagar X 300 360 480 6.60 X 1 6.60 1.00 6.60
"“D;Tz"s s 5 | Apoyar el 4rea contable y financiera en los diferentes reportes a los entes de control. X
Recepcionar toda clase de documentos internos y externos que lleguen a la direccion administrativa financiera y técnica, bien sea por escrito
Gestion Administrativa 6 |o atreves de correos electronicos, para lo cual debera llevar planilla de control de impresa y en medio é donde se X 120 150 180 268 X 1 268 19.00 50.83
evidencie el tramite dado a la misma.
Gestion 7 | Distribuir la ia de acuerdo a las directrices dadas por el supervisor. X 5 10 15 0.18 X 1 0.18 19.00 3.39
Proyectar los diferentes oficios, comunicaciones o respuestas a solicitudes, peticiones quejas y reclamos y/o sugerencias asignadas por el
Gestion Administrativa 8 |supervisor al igual que velar por el cumplimiento de los términos de respuesta de informes que se requieran presentar por parte de la X 20 40 50 0.68 X 1 0.68 19.00 12.99
direccion inis iva financiera v técnica
No reaiiza esta Regular los jentes y demas i i6n que se genere en de sus funciones de giros,
s 9 [obligaciones, causaciones informes), tantos fisicos y digitales que haga parte del archivo de gestion de la entidad el cual deberan entregar X
igacion : ! ‘ 0 i ! ! d re
foliados y en cajas Segii las tablas de retencion documental de la entidad y las normas archivistas.
10_| Velar por la existencia continua de elementos de trabajo y para las areas y financiera X 10 15 20 0.27 X 1 0.27 1.00 0.27
Gestion 11_|Revisar y Radicar cuentas de cobro de los diferentes del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacion de Ibagué X 3 4 5 0.07 X 1 0.07 1.00 0.07
Sootion Admimatatva | 12 |/APOYar a la direccion Adminisiraliva Financiera y t6crica en el iigenciamiento de planilias de asistencia de reuniones convocadas por o X 2 5 » o= X A 033 00 e
rea, fichas de v de actas de reunion de las mismas.
Gestion 13 | Proyectar y demés que a la direccion financiera y técnica X 6 8 10 0.14 X 1 0.14 1.00 0.14
SE CUMPLE, PERO Dar aviso al supervisor de cualquier i que se presente en el i de sus funciones o sobre impedimentos de tipo natural
NO SE CUANTIFICA w 0 social que se presenten en el desarrollo de su labor B Q& e D oD
SE CUMPLE, PERO Presentar cada vez que [o requiera el supervisor asignado informe detallado de las [abores o del objeto
NO SE CUANTIFICA o el cual deberé estar visado por este. B 0.00 000 | FALSO | 0.00
e e 16 | Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el codigo de integridad del Instituto Municipal para el deporte y la recreacion de Ibagué. X 0.00 000 | FALSO 0.00
G e TERS. 17 |Presentar la acreditacion del pago de aportes al sistema de sequridad social en salud pensicn y riesgos X 0.00 000 | FALSO | 0.0
OTRAS FUNCIONES 18_| Las demas actividades que sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del objeto contractual por parte del supervisor asignado X 0.00 000 | FALSO | 0.00
OTRAS FUNCIONES
Gestion 1_|Proceso de archivo de los del area financiera X 10 30 60 0.56 X 4 0.56 4.00 2.26
Sumatoria horas mes 13127

Carga laboral










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI

HORAS DE TRABAJO AL MES 44
- IMDRI
' ’ —_— DIAS DE TRABAJOALASEMANA | 5
e recrescon de osgue FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 88
Nombre: JEFERSON ALEXANDER MENDEZ MARINO Cargo: ASISTENCIAL Fecha: 27/4/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de |
Ejecucion e
s N Dia | Mes | Tim | sem | Ao | Gedad| fumclén | pirpo | Frecuoncia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Financiera 4 [Apoyoen eld Z:g;::;:mo yvvsv:nﬁcaclo: ;Z Iln%‘r;srgs 'y facturacion de las retribuciones economicas y/o canje que realicen los usuarios de X 240 320 260 5.50 X 14 5.50 1.00 oy |DI AS LABORABLES AL NMES | 142023 |
Gestion Financiera 2 _|Apoyoenla i6n mensual a la direccion financiera y técnica con un informe con el estado de cartera X 20 15 30 0.33 X 1 0.33 1.00 0.33 |HORAS LABORALES AL MES | 125 |
Soston Admimstatva | 3| PreseNtar al supervisor cada vez que lo requiera un informe detallado de las actvidades desarrolladas en cmpITiento el objeto contractual | P ° 2 Py X p ot 033 e
el cual deberd ser visado por éste.
Gestion Fnanciers 4 |Apoyar a organizar de manera digital y fsica todos Ios documentos que hacen parte de los procesos del érea financiera de acuerdo a la = 200 300 450 @ M 2 @ 2 P
existente en el archivo general de la nacion
Gestion 5 y apoyar en la respuesta de los requerimientos que se reciba en el DAFT en area de facturacion de los escenarios deportivos. X 90 100 120 1.81 X 1 1.81 19.00 34.45
SE CUMPLE, PERO Dar aviso al supervisor de cualquier i idad que se presente en el de sus funciones o sobre impedimentos de tipo natural
NO SE CUANTIFICA g o social que se presente en el desarrollo de su labor. B Q& e ) oD
G e TERS. 7 | Cumplir a cabalidad con o estipulado en el cédigo de integridad del Instituto municipal para el deporte y la recreacion de Ibagué X 0.00 000 | FALSO 0.00
SE CUMPLE, PERO 8 F'ressma‘r la acreditacion de pago de aportes al sistema de Seguridad Social en salud pension y riesgos laborales, con el desprendible de X 0.00 0.00 FALSO 0.00
NO SE CUANTIFICA paqo leaibles
9 [Las demas actividades que sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del objeto contractual por parte del supervisor asignado X 20 45 60 0.77 X 1 0.77 19.00 14.68
G e ETERO. 10 | Mantener en completo orden el equipo asignado y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia X 0.00 000 | FALSO 0.00
Gestion Financiera | 11 | Sevir de apoyo para la en el drea de facturacion de los escenarios deportivos. X 240 300 360 5.35 X 1 535 | 19.00 | 101.65
OTRAS FUNCIONES
1 0.00 000 | FALSO | 0.00
2 0.00 000 | FALSO | 0.00
Sumatoria horas mes 17043

Carga laboral









INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI

HORAS DE TRABAJO AL MES 44
- IMDRI
' ’ —————— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
et it o o
o Receacion defoxg FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 8.8
Nombre: LUZ ANGELA RIVERA ALMANZA Cargo: PROFESIONAL Fecha: 271412023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de |
Ejecucion u
s N Dia | Mes | Trim | sem Codad ] funcion | tiompo | Frecuencia | Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
Geston Adminsitin | 1| 0TI, SUperVisary i as acione rlaionadas en ofbuen mancio G rcivcentaly o gefén g IMORI co & prsara X o 5 2 027 N 14 027 19,00 508 DIAS LABORABLES AL MES 66676
Supervisar y resquardar 10s o interés para la institucion ejecutando actividades de
Gestion Administativa | 2 |recepcion, archivo y custodia de documentos, enla i do rcho (central y de gesticn), a fin de mantener informacidn organizada a x 300 400 480 7.07 x 1 7.07 033 236 HORAS LABORALES AL MES 147
de la institucion de acuerdo a la vigente.
Gestion 3| Supenvisarlai inventariar y rotular las carpetas y la estanteria donde va a ser archivado el material. X 120 140 180 2.56 X 1 2.56 19.00 | 4857
Supenisar y coordinar arecepién del materia araarhivar verfcar, clsfcar, ordenar segin el tpo consevacén fisica (elminacin de
Gestion 4 | metal limpieza), folar, rotular, identificar cajas o carpetas, inventariar segin el formato preestablecido, ingresar en X 120 140 180 256 X 1 256 19.00 | 4857
bass do dave, embaler, raladir, consultry recuperar, (Gtocop renserar Sestn fa nomathidad vigente
Soston Admmsratva |5 | Coordinar y suministrar expedientes yio alos diferentes el IMDRI o o5 centros de control o enfidades que o = o » » 036 X + o oo s
requiera, seain la vigente.
Soston Admimstatva | 6| SuPervisar y coordinar a organizacin del archivo con acividades como reierar e incorporar o 1os lugares de archivo (centraly de gestion), | P % 2 o1 X 1 ot 1900 | 3050
v o cametas con marcados v foliados.
Gestion 7_| Preparar y organizar los sintesis y rotulos de i del contenido de caias y carpetas. X 180 200 240 363 X 1 363 1.00 363
8| Mantener en completo orden el equipo ( asignado) y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia. X 5 10 15 018 X 1 018 19.00 339
Direccionamiento - o " -
e 9 |Elaborar informes periddicos de actividades realizadas. X
Realizar cualquier olra tarea al fin que Ia sea asignada nota: todas las actividades correspondientes al manejo de archivos cenraly de
Gestion Administrativa | 10 |gestion de Ia entidad deben estar acordes a la por parte del archivo general de la nacién y demés que surjanenel | X 30 50 60 0.86 X 1 0.86 1.00 0.86
periodo ejecucion del contrato.
Gestion 11_| Coordinar y supenvisarIa digi del archivo central un informe mensual sobre los avances del mismo. X 300 360 480 6.60 X 8 6.60 8.00 52.79
Sostion Admimataiva | 12| Presentar informes sobre documentos de archivo que se encuentran en custodia de [os entes de control o funcionarios e la enfidad y X o 5 P 089 X 1 089 00 089
Direccionamiento 13 | Coordinar las capacitaciones a cada una de las dependencias y contratistas encargados del archivo de gestion que sé requieran para el = . . P 058 X 2 e o0 196
Estrategico correcto v maneio
OTRAS FUNCIONES
1 0.00 000 | FALSO | 0.00
2 0.00 000 | FALSO | 000

‘Sumatoria horas mes

Carga laboral

200.01










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI HORAS DE TRABAJO AL MES 44
- IMD R I
’ —— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
e pecrescion de s FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 8.8
Nombre: JENIFER ALEXANDRA GONZALEZ MELO Cargo: PROFESIONAL Fecha: 28/4/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de aesss
Ejecucion
s N Dia | Mes | Trim | sem | Ado ‘ﬁ;‘ Tiempo | Frecuencia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
Gestién Financiera 1 S;ﬂr;cl’l:;;?sl;nudades financieras dcnde la entidad tiene las cuentas de ahorro y corrientes, implementar todas las acciones necesarias, X 30 20 60 0.74 X 1 4 0.74 4.00 207 DIAS LABORABLES AL MES 21.8508
Gestion Financiera 2 |Verificar y controntar saldos bancarios frente a los giros y obligaciones realizadas presentando un informe mensual a la direccion financiera. X 60 920 120 1.61 X 1 1.61 19.00 30.50 HORAS LABORALES AL MES 192
Gestién Financiera 3 Emitirvel auxiliar de bancos del médulo de tesoreria y elv !m')dulo contable y apoyar la respectiva elaboracion de conciliaciones las cuales X 900 1:080 1:440 19.80 X 6 19.80 6.00 18.77
deberan llevar la firma del contador, el tesorero v el auxiliar contable.
Gestion Financiera 4 [Mantener los saldos de bancos. X 30 40 60 0.74 X 1 0.74 19.00 14.12
Gestion Financiera 5| Confrontar con entidades financieras donde se depositen Ios recursos provenientes de 105 Gontratos o convenios interadministrativos, que se | 0 5 » o X 1 oy g e
hava depositado los recursos por parte del ent o privado.
Gestion Financiera 6 |Revisarlas bancarias elaboradas con sus notas débito y crédito. X 900 1:080 1:440 19.80 X 1 19.80 1.00 19.80
Gestion Financiera 7| Apoyar en el cargue de los pagos en las plataformas para ser revisados y aprobados por la direccion, administrativa, financiera y técnica. X 30 40 60 074 X 1 074 19.00 1412
Gestion Financiera 8 |Verificar a que proyecto, programa y/o rubro presupuestal pertenece la obligacién para hacer los traslados bancarios correspondientes. X 10 15 30 0.30 X 1 0.30 19.00 5.65
Gestion Financiera 9 | Confrontar que los pagos a realizar cuenten con Ia respectiva obligacion presupuestal y estas se encuentren firmadas por sus responsables. | X 5 10 15 018 X 1 018 19.00 339
Gestion Financiera 10 |Revisar las de ley para proceder a realizar el giro. X 5 10 15 0.18 X 1 0.18 19.00 3.39
Gestion Financiera 11_|Revisar y confrontar que el valor a girar sea el mismo enviado por el 4rea de y cuenta de cobro o factura. X 5 10 15 0.18 X 1 0.18 19.00 3.39
Gestion Financiera 12_|Elaborar y revisar que los boletines de egresos se hayan los items y valores efectuados. X 30 60 90 1.07 X 4 1.07 4.00 4.28
Gestion s Or:g:lnlza:‘de manera digital y fisica todos Ios documentos que hacen parte del proceso de tesorerfa de acuerdo a la nomatividad existente = » © P o X 1 o g poree
Gestion Financiera 14| Proyectar todos los documentos relacionados en el proceso de tesoreria para la respectiva fima de gerencia y la direccion administrativa x 0 2 0 036 X 1 0.36 10.00 6o
financiera v técnica.
Gestion Financiera 15 | Sugerir a la direccion financiera y técnica la ia de los recursos para los de las X 60 90 120 1.61 X 2 1.61 2.00 3.21
Gestion Financiera 6 ::ecr::{ al;me mensual de saldos bancarios, relaciones de cuentas de apertura mensualmente, cuenta cancelada e nactiva, y apoyar o | P % 120 Py X P Py P
Gestion Financiera 47 |Informar inmediatamente cualquier novedad e inconveniente que se presente al momento de los giros; como devoluciones, invalides de los x 5 0 5 018 X 1 018 10.00 am
Daqos o rechazos.
Gestion Financiera 18 | Elaborar boletin de ingresos y gastos. X 50 80 120 1.46 X 1 1.46 1.00 1.46
Gestion Financiera 19 | Presentar un informe mensual del estado de los bancos conciliando ingresos — gastos y dando a conocer las novedades del mes. X 60 90 120 1.61 X 1 1.61 1.00 1.61
Gestion Financiera 2 ggiﬁ\r{ 2 :a direccion administrativa financiera y técnica en os ierres presupuestales y en la presentacion de informes a los diferentes entes | P % 120 Py X 1 P Py P
SE CUMPLE, PERO 51 |Dar aviso al supervisor de cualquier i ie se presente en el de sus funciones o sobre impedimentos de tipo natural x
NO SE CUANTIFICA 0 social que se presenten en el desarrollo de su Isbclr
SE CUMPLE, PERO 5y |Presentar cada vez que lo requiera el supervisor asignado inf detallado de las labores en del objeto X
NO SE CUANTIFICA el cual debera estar visado por este.
SE CUMPLE, PERO 23 Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el codigo en el codigo de integridad del instituto municipal para el deporte y la recreacion de X
NO SE CUANTIFICA Ibaqué.
SE CUMPLE, PERO 24| Presentar a acreditacion el pago e aportes al sistema de seguridad social en salud — pension y riesgos laborales, con el desprendible de =
NO SE CUANTIFICA pago legibles.
(OTRAS FUNCIONES 25 [Las demas actividades que sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del objeto contractual por parte del supervisor asignado X
OTRAS FUNCIONES
Gestion 1_|Realizar el proceso de archivo de los del Area Financiera X 20 40 60 0.71 X 5 0.71 5.00 3.57
Sumatoria horas mes  262.21

Carga laboral










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI

HORAS DE TRABAJO AL MES 44
- IMDRI
' ’ —_— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
nsttto Municpat para o Depor
8 receacionde agus FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 88
Nombre: JENNIFER TATIANA LOAIZA LOPEZ Cargo: ASISTENCIAL Fecha: 28/4/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
t N
i i Veces que
Observaciones Proceso No. Actividad E,‘."JZZZ se ejocuta lal
s N Dia | Mes | Tim | sem | Ao | Gedad| fumclén | pirpo | Frecuoncia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
. Apoyar al drea de en la revision y de los deportivos que se encuentran a cargo del Instituto bajo
Gestion Financiera T |1a resolucion 150 de 2017 y resolucion No. 089 de junio del 2021 y las que llegase a genera de acuerdo a los permisos y/o contratos. X 120 180 240 ez X 4 &z 4D e DIAS LABORABLES AL MES 982319
Gestion Financiera 2 |Apoyar al érea financiera en Ia revision y autorizacion del cobro e las tarfas feniendo en cuentalas resoluciones en las cuales 56 encuentran| 180 200 20 2@ X 1 2@ e =D S S S )
Gestion Financiera 3 | Presentar al drea financiera mensualmente un informe correspondiente a los recaudos por concepto de aprovechamiento de los escenarios P 0 P 0 07 X 1 e T o
deportivos a nivel de centro de costos de cada escenario deportivo.
Gestion Financiera 4| Apoyar al area financiera en la liquidacién de tarifas de escenarios deportivos. X 60 80 120 1.49 X 5 1.49 5.00 7.43
Gestion Financiera 5| Apoyar al 4rea financiera en Ia revision y asignacion de horarios para los de los escenarios deportivos. X 30 40 60 074 X 1 074 19.00 1412
Gestion Financiera o ::Uefcr; :‘ Z:riﬁcaci()n ol cumplimiento de los requisitos para facturacion electronica de las personas naturales o juridicas que hiagan uso de | o 0 %0 120 P X 5 s @ %9
OTRAS FUNCIONES 7 _|Las demas actividades que sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del objeto contractual por parte del Supervisor asignado. X
SE CUMPLE, PERO 5 |Presentar la acreditacién del pago e los aportes al sistema de seguridad social en Salud — Pension y Riesgos Laborales, con el P
NO SE CUANTIFICA i le pago.
OTRAS FUNCIONES
Gestion 1| Apoyo en las areas de Archivo y Secretaria General X 120 180 240 3.21 X 2 321 2.00 6.42
Sumatoria horas mes  117.88

Carga laboral










INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE - IMDRI HORAS DE TRABAJO AL MES 44
> IMD R I
' ’ —— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
e pecrescion de s FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 8.8
Nombre: ANA JOVITA AVILA VARON Cargo: PROFESIONAL Fecha: 18/5/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
i i . Veces que
Observaciones Proceso No. Actividad E,‘."JZZZ se ejocuta lal
s N Dia | Mes | Trm | Sem Codad ] funcion | tiompo | Frecuencia | Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
Cumplir a cabalidad con todas las actividades designadas y programadas por el area de sequridad y salud en el trabajo en cumplimiento de. 1
Gestion Administrativa | 1 |Ia normatividad vigente Decreto tnico reglamentario de trabajo Ley 1562 del 2012, Ley 1503 del 2011, Decreto 1072 del 2015, Resolucin X 30 45 60 0.80 X 4 0.80 4.00 321 DIAS LABORABLES AL MES 13.6574
0312 del 2019 v las demés que surian.
‘Apoyar en la actualizacion e implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) de conformidad a lo
establecido en el decreto 1072 de 2015, teniendo en cuenta lo estipulado en la Resn\uc\cn 0312 del 2019 “por medio del cual se definen los
estandares Minimos de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para demas
Gestion Administrativa | 2. o) mlnlsleno de Trabjo (incluye guias técnicas de disero e implementacion) y plan anual de trabajo de conformidad a los requerimientos OED Om) || PR || 0 TSR LTS D
n la vigente para el fio adecuado de Vigia SST. Resolucion 2013 de 1986 Comité de convivencia
Iabora. Resoloeion 052 do 2012.
Oreccnamieno 3 |Apoyaren Ia lmplemeﬂ(acmn del programa e capacitacion para el personal al programa de y de| P % 20 Py X 4 P D om
Gestion Administrativa 4 |Realizar i izado y sup en seguridad y salud en el trabajo a las actividades programadas para el personal X 0 %0 120 161 X 4 161 400 am
vinculado dentro del proarama de v de escenarios deportivos.
Gestion Administaiva | 5 |AAPOYar en laimplementacion del programa de inspecciones y como resultado de estas generar medidas preventivas y correctivas verficando| . %0 120 a6 X 4 96 AGD am
su debido cumplimiento tanto en escenarios deportivos como para el personal de planta y/o contratistas vinculados al IMDRI.
Gestion Admiisuatva |6 _|/APOvar en el diigenciamiento, sistematizacion y aplicacion de 10s formatos institucionales en cada una de las actividades realizadas que se | P % 20 Py X 2 P = oD
deben presentar en el informe mensual
‘Apoyar la organizacion de todas las actividad egin 10s programas seguridad y salud en el trabajo en cumplimiento de la
Gestion Administrativa | 7 |normatividad vigente Decrto inico reglamentario de trabajo Ley 1562 del 2012, Ley 1503 del 2011, Decreto 1072 del 2015, Resolucién X % 120 180 223 X 4 223 4.00 8.92
0312 del 2019 v las demés que surian.
DweEcsri\r(;r‘\:grY;mo 8 ﬁ\;’;ﬁr en la recoleccion de informacion para el disefio e implementacion de planes de emergencia de los escenarios deportivos a cargo del X 9 120 180 223 X 4 223 4.00 8.92
SE CUANTIFICO EN| _ Direccionamiento ] - ] ) .-
LA '8 OBLIGAION Eetrtogico 9 |Apoyar en la implementacién de planes de emergencia para los escenarios deportivos nivel 1 a cargo del IMDRI . X 0.00 0.00 FALSO 0.00
o ) "Apoyar en la implementacion y supervision de los planes de gestion de emergencia establecido para os eventos realizados bajo
e atagion 10 |responsabilidad del IMDRI, previa verificacion de todos los equipos que hacen parte de atencion en primeros auxilios, contraincendios y X 60 90 120 161 X 10 1.61 10.00 16.05
o rutas de de los escenarios deportivos a carao del IMDRI.
Gestion Administrativa | 11 | Apoyar en la organizacion de los documentos (archivo fisico y digital) que hace parte del proceso de disefio e implementacion del SGSST. X 30 45 60 080 X 1 0.80 19.00 15.25
Gestion 12| Apoyar en el Disefio e i del Plan Estratégico de seguridad Vial PESV. X 30 45 60 0.80 X 4 0.80 4.00 3.21
el estado fisico del equipo de proteccion contra caidas, herramientas manuales (palas, carretillas y demés herramientas
YA SE CUANTIFICO | Gestion Administrativa 13 | manuales) y eléctricas, EPI, equipos de acceso (andamios, sillas, escaleras, etc.) en uso por parte del personal del programa de X 60 90 120 1.61 X 8 161 8.00 12.84
v 6n de escenarios deportivos.
Gestion 14 |Realiza otras actividades similares que se le indiquen, que no requieran de alguna. X 0.00 0.00 FALSO 0.00
Gestion Admiisuatva | 15 |2 Gemas actividades que e sean asignadas de acuerdo con a naturaleza del objeto contractual por parte el profesional en salud =
encargado del SGSST.
16 | Las demés actividades que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del objeto contractual por parte del supervisor /o jefe inmediato. | X 30 45 60 0.80 X 1 0.80 19.00 15.25
OTRAS FUNCIONES
0.00 0.00 FALSO 0.00

Sumatoria horas mes

Carga laboral

163.89
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‘ RISy FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 88
Nombre: ‘GISELLE DAYANA PENAGOS RIVERA Cargo: | ASISTENGIAL To2025 DOMINGOS =
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIREGTOR (SABA005 2
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an o o o o [ e[| 8 [ T o [ [ s p
[
- Rosguarss los Gocumerios, axpedeissydemis iommacanda irés para i nUAKIGn, aecando cWGades e Focepco, Ao i
' wo | a0 | w0 x 1| ez | ew | ex DIAS LABORABLES AL MES Toanss
S 2 |2 x 000 | Faso | oo ‘Nnm LABORALES AL MES | ) \
3 cr et
a Impieza, o x w0 | wo | w0 x 2 | sas | 20 | tom
Geston Admnistrata . |* | IMORI - X 30 45 60 X 4 0.80 400 a
s X 240 300 360 X 2 200
© X ® | [ w X S T I
7 X 0 T 2 [ X 1 0% [ ww | em
ase
CONTABILIZO ¢ * o000 FALso o000
g
. x oo | Faso | om
ol x 0 [ Faso | o
il X 30 45 60 X 1 0.80 19.00 1525
e 2l 2 x o | Fmso| em
SE CUNPLE, PERO o |15 P " oo Toso | om
4 1. Lo domie ochisades cumsean asonate o acerio a1z cabraza el i conmcha oo ot g serveoraskrad I % | 7aso | oo

000 | FAso | om0
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- IMDRI
' ’ —_— DIAS DE TRABAJOALASEMANA | 5
e recrescon de osgue FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 88
Nombre: JIMENA ALEXANDRA OLIVEROS ORTIZ Cargo: PROFESIONAL Fecha: 16/6/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de |
Ejecucion e
s N Dia | Mes | Tim | sem | Ao | Gedad| fumclén | pirpo | Frecuoncia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
Cumplir a cabalidad con todas las actividades designadas y programadas por el area de seguridad y salud en el trabajo en cumplimiento de 1
Gestion Administrativa | 1 [1a normatividad vigente Decreto tnico reglamentario de trabajo Ley 1562 del 2012, Ley 1503 del 2011, Decreto 1072 del 2015, Resolucion | X 30 45 60 0.80 X 2 0.80 200 161 DIAS LABORABLES AL MES 14.2020
0312 del 2019  las demés aue surian.
Gestion Fnanciers 2 |Apoyar ala direccién financiera en Ia proyeceidn de actos ‘en relacion al de ingresos y gastos del Instituto, asi = 20 180 20 o M 3 a7 o 0@ e e o
como realizar el reaistro en el sistema contable SYSCAFE.
Gestion Financiera 3 |Apoyar a la direccion financiera en la de Oblig X 240 360 528 6.56 X 1 6.56 1.00 6.56
Soston Fnancier Apoyar a1a direccion francers o 3 pressntacan ds 1 famacion CUIPO s Cartralora Goneral G Republa et f st 8 s | 1oee [REEE X p 88 | om 0
Gestion Fnanciers 5 |Apovarala Direz;fi({n financiera en la revision y seguimiento semanal de expedicion de Disponibiidades Presupuestales, Registros = 20 180 20 o M 1 a7 T o
Gestion Financiera 6 |Apoyar a la Direccion financiera en la proyeccion de de Gestion de manera mensual. X 120 180 240 3.21 X 1 3.21 1.00 3.21
Gestion Financiera 7 | Apoyar a la Direccion financiera en la revision mensual de ej de Ingresos y Gastos. X 120 180 240 3.21 X 1 3.21 1.00 3.21
Gestion Financiera 8 | Apoyar a la Direccion financiera en el de las cuentas por pagar, reserva y pasivos exigibles. X 10 20 30 0.36 X 1 0.36 0.08 0.03
Gestion Financiera 9  |Realizar el cargue de y giros en la plataforma SIA OBSERVA. X 120 180 240 3.21 X 1 3.21 19.00 60.99
Gestion Financiera 10 |Realizar en el cargue de la cascada de recursos del en la plataforma SIA OBSERVA. X 120 180 240 3.21 X 1 3.21 0.08 0.27
Gestion Financiera 11| Apoyar al area financiera en el cargue de los giros de gastos en la plataforma secop ii. X 120 180 240 3.21 X 4 3.21 4.00 12.84
YA SE CUANTIFCO Gestion Financiera 12 |Realizar los cargues ylo Contables necesarios en el secop 2 X 0.00 0.00 FALSO 0.00
Gestion Financiera 13 | Apoyar a la Direccion administrativa, financiera y técnica, en la supervision, control y liquidacion de los contratos a cargo de la direccion. X 528 1,056 1,584 18.83 X 1 18.83 1.00 18.83
G TR 14| Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el cédigo de integridad del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacion de Ibagué IMDRI. 0.00 000 | FALSO 0.00
G Sp P TERS. 15 |Presentar la acreditacién del pago de los aportes al sistema de seguridad social en salud. 0.00 000 | FALSO 0.00
16 | Las demas actividades que sean asignadas de acuerdo a la naturaleza contractual por parte el supervisor asignado. X 30 40 60 074 X 1 074 | 1900 | 1412
Gestion Financiera | 17 | Dar aviso al supervisor de cualquier i que se presente en el desarrollo de su labor. X 20 45 60 077 X 1 077 | 1900 | 1468
Gestién Financiera 18 Proyectar todos Io‘svdm:umentcs emanados de los relacionado con el proceso contable de acuerdo a la normatividad vigente del Archivo X 120 180 240 321 X 4 321 4.00 12.84
General de la Nacion.
Cosion Francra | 100195150 65 documenios sranados G o (9onad con o procesacatabl G scuerdo a - ol vents el Ao Gonra X 2 5 0 o X 1 221 00 o
OTRAS FUNCIONES
0.00 000 | FALSO | 0.00
Sumatoria horas mes __ 171.52

Carga laboral
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- IMDRI
' ’ —_— DIAS DE TRABAJO A LA SEMANA 5
nsttto Municpat para o Depor
8 receacionde agus FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 88
Nombre: KEVIN SANTIAGO BONILLA CHACON Cargo: ASISTENCIAL Fecha: 16/6/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR SABADOS 52
e o . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de |
Ejecucion ”
s N Dia | Mes | Trim | sem Codad ] funcion | tiompo | Frecuencia | Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
D"‘;ij‘;"‘;"“;“‘“ 1 |Fortalecer el plan estratégico institucional por dependencia del IMDRI. X 120 180 240 3.21 X 11 321 19.00 60.99 |DIAS LABORABLES AL MES | 18.6651 |
D"E“:“{‘;?:q’?;"‘° 2 | Apoyar en el Reporte FURAG del cargue de informacién en el sistema del MIPG. X 240 360 1,056 8.13 1 8.13 0.08 0.68 |HORAS LABORALES AL MES | 164 |
D"‘zﬁ‘f;“;"“;““‘ 3 |Realizar las capacitaciones y/o socializaciones necesarias en el proceso de del desarrolio del MIPG. X 120 180 240 3.21 X 1 321 1.00 3.21
Direccionamiento 4 |Apoyar la realizacién y verificacion de los indicadores de gestién & informar, a los integrantes comité institucional su estado y actividades @ P 5280 7920 | 10032 | 13967 X 1 = | o 46.56 | Moo
Estrategico desarroller para la =
D"‘;f‘r“a"‘a"‘“e““‘ 5 |Apoyar en las verificaciones y ajustes a las caracterizaciones de procesos con base al modelo MIPG y del mapa de procesos. X 3,168 4,224 5,280 75.33 X 1 75.33 0.33 2511
Earategion 6 paiar a las ias en la ion del del modelo integrado de planeacion y gestion. X 3,168 4224 5,280 75.33 X 1 75.33 033 25.11
D"‘zﬁ‘f;“;"“;““‘ 7 | Apoyar en la evaluacioén cuatrimestral de los planes del decreto 612 de 2018. X 120 180 240 3.21 X 1 3.21 0.33 1.07
Direccionamiento 5 |Apoyar y presentar informacion que se requiera en las reuniones periodicas con el comité institucional, informando las actividades para el P 0 120 180 Py X 1 a2 05 o
rategi imiento del MIPG. - - . -
Direccionamiento o |Apoyaral IMDRI en el imiento de las normas idas por el MIPG, i de FURAG y gestion documental y/o elaboracion | 0 %0 120 s X 1 Gl e oy
trategico de tablas de retencién _ - _ -
Control ntemo 10 |Apoyarla coorr‘der::;ﬁr; o desarrollo e las auditorias internas por proceso para verificar el funcionamiento del sistema y realizar las P 120 20 360 I X 1 AT 05 9
YA SE CUANTIFICO|  Gestion Administrativa | 11 | Apoyar allider el proceso y funcionarios de archivo para la i ion, lineamientos y directrices del pr de gesti X 0.00 000 | FALSO 0.00
YA SE CUANTIFICO Direccionamiento 12 |Apoyar al rea administrativa, financiera y técnica en la realizacion de los diferentes comités (personal, convivencia laboral, paritarios de P 0@ o | e o
Estrategico s s demas que surian en el proceso de del MIPG.
Dieccionaminto 13 |Apoyar al érea adminisirativa para la realizacion y imiento del plan institucional de. plan esiratégico de talento humano | 120 180 20 27 2 2 o oz
strategico v induccion v.
GIROS Y
CAUSACIONES - 14 |Las demas actividades que sean dispuestas por el supervisor del contrato. X 30 45 60 0.80 X 1 0.80 19.00 15.25
SECOP 2
SE CUMPLE, PERO Presentar la acreditacion del pago de los aportes al sistema de seguridad social en Salud — Pension y Riesgos Laborales, con el
NO SE CUENTIFICA B de paao 0.00 0.00 FALSO 0.00
OTRAS FUNCIONES
1| Apoyar en el cargue de Ia hoja de vida de las realizadas en el Instituto en la plataforma SIGEP II. X 120 180 240 321 X 4 321 4.00 12.84

Sumatoria horas mes

Carga laboral

223.98
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