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: BIBIANA ANDREA VARON CASTILLO Cargo: PROFESIONAL Fecha: 16/6/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: SECRETARIA GENERAL Cargo del jefe inmediato: SECRETARIA GENERAL SABADOS 52
il . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) ; Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de R
Ejecucién u
s N Dia | Mes | Tim | sem | ano |Cadad | fumclén | pirpo | Frecuoncia |  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 |la normatividad vigente decreto tnico reglamentario de trabajo ley 1562 del 2012, ley 1503 del 2011, decreto 1072 del 2015, resolucion X 30 45 60 080 X 2 0.80 2.00 1.61 DIAS LABORABLES AL MES 13.5088
0312 del 2019 v Ias demés aue surian
Gestion Jurdicay 2 |Apoyaria evision documental de organismos deportivos y clubes de organismos no deportivos que adefanten tramites de otorgamiento, = 120 180 20 27 X 1 27 e oD S S S o
Contractual lizacién v renovacion de imi deportivos. _ - : §
Geston durdieay 3 |Proyectar las iones d jiento, renovacion actualizacion y revocatoria imiento deporti X 360 420 480 7.49 X 4 7.49 4.00 29.96
Gestion Juridicay 4| Provectar respuestas a los documentos que le sean asignados por Ia gerencia, la direccion administrafiva financiera y técnica dentro de los = 0 %0 120 s X 1 Gl e o
Contractual términos de lev. conforme a su formacin. : _ .
YA SE CUANTIFICO Direccionamiento Realizar atencion en asesoria, itaciones, renovacion, izacion y. iento d imientos deportivos a
ENLA3 Estrategico 5| deportivos, entidades, asociaciones v i X 0.00 000 | FALSO 0.00
Gestion Juridicay o |Realizar las respectivas visitas de inspeccion para evaluar y verificar el correcto funcionamiento de los organismos deportivos y clubes de 2 o o || 7 oo
Contractual ismos no deportivos aue requieren el tramite d jiento, renovacin v actualizacion del imiento deportivo. - i i
o ) Realizar el apoyo para recolectar, unificar, sistematizar y entregar en Excel de manera mensual la informacion de los organismos deportivos
"Eggfa’::;;“ © 7 |y clubes de i no deportivos i como parte del seguimiento y limiento de las metas del plan de desarrollo en fisicoy | X 30 45 60 0.80 X 1 0.80 19.00 15.25
en dicital
Gestion Adminsuatva | 8 |Redizar una JSZE:Q?JZ?'”' inventariar y rotular las carpetas y estanterfa donde se va a hacer el archivo de las carpetas de los diferentes P 0 . 0 o X 1 0@ p—— o
YA SE CUANTIFCO Tos ientes y demas i de los diferentes clubes deportivos de entidades deportivas y no deportivas,
ENLAS Gestion Administrativa | 9 |ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia d afin de mantener i i6n organizada a disposicion de la X 0.00 000 | FALSO 0.00
institucion de acuerdo a la vidad vigente
SE CUMPLE, PERO Entregar al supervisor un informe mensual de las actividades ejecutadas con su respectivo registro fotografico y soporte de manera fisica y
NO SE CUANTIFICA 10" | siaita, con Ia recopilacion de los diferentes formatos insttuci i liaenci X 000 000 | FALSO o
Direccionamiento 11| Asistir y apoyar a todas las reuniones que se programen para a induccion, capacitacién, planeacion o las que requieren Insftuto municipal P 0 120 180 Py X 1 a2 T At
Estrategico para el deporte v la recreacién de Ibaqué — IMDRI.
D"*g;‘:::’q‘:;““‘ 12 | Cumplir a cabalidad con estipulado en el codigo de integridad del instituto municipal para el deporte y la recreacion de ibagué 0.00 0.00 FALSO 0.00
13 | Dar aviso al supervisor de cualquier iregularidad que se presente en el cumplimiento de sus funciones o sobre impedimentos de fipo natural | 0 %0 120 G X 4 e AT o
0 social aue se presenta en el desarrolio e su labor
14_|Las demas obligaciones que se le asignan en imiento de la naturaleza el contrato por parte del supervisor. X 0.00 000 | FALSO 0.00
OTRAS FUNCIONES
1 0.00 000 | FALSO 0.00
2 0.00 000 | FALSO 0.00

‘Sumatoria horas mes

Carga laboral

162.11










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: MONICA LORENA GONZALEZ LOZANO Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Fecha: 28/4/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: SECRETARIA GENERAL - JURIDICA Cargo del jefe inmediato: SECRETARIA GENERAL SABADOS 52
il . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) ; Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de R
Ejecucion z
s N Dia | Mes | Trim | sem Cadad | funclon | iompo | Frecuencia | Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
Cumplir a cabalidad con todas las actividades designadas y programadas por el érea de seguridad y salud en el rabajo en cumplimiento de 1
Gestion Administratva | 1 [Ia normatividad vigente Decreto tnico reglamentario de trabaio Ley 1562 del 2012, Ley 1503 del 2011, Decreto 1072 del 2015, Resolucien | X 20 30 4 054 x 1 054 1.00 0.54 DIAS LABORABLES AL MES 25.3184
0312 del 2019 y las demés que surjan.
Geson ey 2 [ coompaeminto 3 e o o oo 5 1o OGBSI Geparvce Y 7 Japrtvs e ecan wilzaon g 6 % p” ® 20 Ve M A a0 o sos e e =
Gestion Juridica y 3 |Brindar acompanamiento y apoyo Juridico para fa proyeccion y/o revision de 105 dferentes comodatos que suscriba el IVDRI con demas X " 2 0 e X 1 2w 00 o
Contractual entidades piiblicas v/o privadas.
Goston duridicay 4 |Adelantar el impulso y los tramites pertinentes dentro de los procesos de cobro coactivo con los que cuenta el IMDRI. X 120 180 240 321 X 8 321 8.00 25.68
Geston durdieay 5 [Brindar asesorfa juridica en todos los asuntos legales que se sometan a su consideracion X 10 20 30 036 X 3 036 3.00 107
Goston duridicay 6 | Brindar acompafiamiento juridico y asistir en representacion judicial del IMDRI ante los despachos judiciales X 90 120 180 223 X 10 223 10.00 2229
Geston durdieay 7 [Revisar los actos administrativos y documentos que sean sometidos a su consideracion X 60 % 120 161 X 8 161 8.00 12.84
Gostion duridicay 8 | Tener actualizadas las carpetas de los procesos judiciales a cargo. X 60 Y 120 161 X 8 161 8.00 12.84
Goston duridicay 9 | Presentar oportunamente conceptos juridicos sobre las consultas que le sean realizadas por la Gerencia y demas dependencias del IMDRI. X 30 60 120 116 X 1 116 19.00 2202
Geston durdicay 10 |Revisar y proyectar las diferentes actas de liquidacion producto de los contratos que haya adelantado el IMDRI como entidad contratante. X 4800 5760 7200 | 104.15 X 1 10415 | 1.00 10415 | TEwoN
Gestion Juridica y 1 |Proyectar, contestar y revisar Ias peticiones, Solicitudes, Solicitud de i derechos de peticion X 2 » p e X B s I oo i oo
Contractual aue le sean asianados - : - .
Goston duridicay 12 |Brindar asesoria juridica en el Comité de Conciliacion de la Entidad, cuando esta asi lo requiera. X 120 150 180 268 X 6 268 6.00 16.05
SE CUMPLE, PERO 3 |Entregar al supervisor un informe mensual de las actividades ejecutadas con sUs respectivos soportes de manera fisica y digial, con [a X
NO SE CUANTIFICA ilacion de los diferentes formatos instituci i ligenci
Gestion Juridica y 14 |Entregar al area financiera de la entidad, un informe mensual detallado de las actuaciones Judiciales que sé han adelantado en [os procesos |y " ° 20 e M ] o am ™
Contractual i - - - -
Direccionarmiento ‘Asistr y apoyar fodas Ias reuniones que e programen para induccion, capacitacion, planeacion o las que requiera el Instituto Municipal
Estrategico "5 _|Para el Deporte v Ia Recreacién de Ibagué — IMDR. X b B hd 080 X ! 080 oo 080
e, D"eégfa"‘:g;"“ 16 | Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el cédigo de integridad del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacion de Ibagué - IMDRI X 000 | FALSO 0.00
"+ | Dar aviso al supervisor e cualquier meguiaridad que e presente en el CUMPIMIGNTo Ge sUS fuNGIones o Sobre impedimentos de tipo natural X oo i oo
o social que se presenten en el desarrollo de su labor. - -
OTRAS FUNCIONES 18_|Las demés obli que se le asignen en de la naturaleza el contrato por parte del supervisor X 000 | FALSO | 0.00
OTRAS FUNCIONES
1| Revisar en la Rama Judicial los procesos llevados en el Instituto. X 60 150 240 268 X 1 268 | 1900 | 5083
2 0.00 000 | FALSO | 0.00

‘Sumatoria horas mes

Carga laboral

303.82










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
st Huncipat pars & beporte
e recrescon de osgue FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIiA 88
Nombre: GYNA NATALIA LOPEZ RUBIO Cargo: PROFESIONAL Fecha: 28/4/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: SECRETARIA GENERAL - JURIDICA Cargo del jefe inmediato: SECRETARIA GENERAL SABADOS 52
il . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) 5 Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de ,\:'.7::“"“"7_
Ejecucion .
s N Dia | Mes | Tim | sem | ano |Cadad | funclén | oo | Frecuoncia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
[Realizar la gestion y procedimiento en las actividades propias de los procesos e contratacion en sus etapas preconiractuales y 1
Gestion Juridica y 4 |contractuales cuando se requiera de conformidad con las disposiciones legales, lo que incluye proyectar y revisar el aspecto juridico de los 2 2 50 . 063 X 5 0 = e DIAS LABORABLES AL MES 104728
Contractual estudios previos, invitaciones, pliegos de condiciones, asi como todos los documentos que se requieran en las diferentes etapas del proceso : - - : -
Gestion Juridica y 2 Realizar acompafiamiento y asistencia juridica de caréacter general a la gerencia y secretaria general y juridica del IMDRI, cuando se X 20 30 40 0.54 X 1 0.54 19.00 1017 HORAS LABORALES AL MES 90
Contractual requiera. _ : : -
Gestion Jurdicay 3 |Etaboracion y tramite de los diferentes actos administrativos generados por el drea juridica el IMDRI. X 20 30 40 054 X 1 054 1.00 0.54
Contractual
Gestion Jurdicay 4 |Brindar apoyoena delas y sus respuestas, evaluacion de propuestas y demés documentos que se requieran x 2 P 0 074 X 1 074 19.00 1412
Contractual en el desarrollo de los procesos asianados. _ _ ' .
Gestion Jurdica y 5 |Provectar, contestar, revisar peiciones, solcitudes, requerimientos de entes de control y derechos de peticion que le sean asignados, = o » o o5 X 1 oy Py oz
Contractual velando por el cumplimiento de los términos leqales i _ - - :
Gestion Juridica y 6 Emitir conceptos y apoyar al IMDRI en las consultas realizadas por la Gerencia y la Secretaria General, asi como, en el tramite de los X 10 30 40 0.51 X 1 0.51 1.00 0.51
Contractual procesos administrativos de incumplimiento de que trata el articulo 86 de la ley 1474 de 2011, con ocasion a la ejecucion de los contratos. . B B :
Gestion Juridica y 7 Realizar seguimiento al Portal Unico de contratacion SECOP |1 y realizar las publicaciones inherentes a los procesos precontractuales que X 10 20 30 0.36 X 2 0.36 38.00 1355
Contractual se encuentren a su carqo. dentro de los términos leqales i . ) ' i
8 |Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato X 30 45 60 0.80 X 1 0.80 1.00 0.80
OTRAS FUNCIONES
1 0.00 0.00 FALSO 0.00
2 0.00 0.00 FALSO 0.00

Sumatoria horas mes

Carga laboral

122.07










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
¥ Recreacion de oas: FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 8.8
Nombre: ANGELA JOHANNA URIBE PARRA Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Fecha: 16/6/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: SECRETARIA GENERAL - JURIDICA Cargo del jefe inmediato: SECRETARIA GENERAL SABADOS 52
il P: Periodo de tiempo (Frecuencia) ; Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
©
Observaciones Proceso No. Actividad Emlg:\ ,\:'.7::“"“"7_
s N Dia | Mes | Trim | sem Cadad | funclén | iompo | Frecuencia | Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES INHERENTES AL CARGO
|Realizar la gesnon Y procedlmlen(o en las actividades propias de los procesos de coniratacion en sus elapas preconiractuales y 1
Gestion Juridica y 4 on la legales, lo que incluye proyectar y revisar el aspecto juridico de los estudios previos, 2 422 | s20 | 7e20 | o8er X 1 o 0 3206 | mesrow DIAS LABORABLES AL MES 16,009
Contractual invitaciones y/o pliegos de condiciones requeridos, oo como todos los documentos conlracivales que se requieran y solciten en cada una Ao
de las etapas de los procesos asian:
Gestion Juridica y 5 |Reslizar acompanamiento y asistencia uridica de carécer General @ la Gerencia y secrelaia general e Insituto muricipal para o deporiey | 2 150 0 321 X 7 321 200 1208 HORAS LABORALES AL MES =
Contractual la recreacion IMDRI. cuando se requiera. ' - : B
Gesg:r’“‘::c"‘sga y 3 de minutas, modi ylo que se requieran dentro de la ejecucién de los contratos suscritos por la entidad. X 240 300 360 5.35 X 4 5.35 4.00 21.40
Goston duridicay 4 |Elaboracion y tramite de los diferentes actos administrativos generados por el area juridica. X 120 180 240 321 X 6 321 6.00 19.26
YA SEF%JD’::'F'CO Goston duridicay 5 | Brindar apoyo en la consolidacion de las observaciones y respuestas que se deriven de los procesos contractuales asignados. X 0.00 000 | FALSO 0.00
YA SE CUANTIFICO | Gestion Jurid IS )
ENLA 1 oot 6 | Elaborar las evaluaciones juridicas de los procesos contractuales que le sean asignados. X 0.00 0.00 FALSO 0.00
Gesg:r’“‘::c"‘sga y 7 |Proyectar, contestar y revisar las peticiones, solicitudes, derechos de peticion que le sean asignados. X 120 180 240 321 X 1 321 19.00 60.99
Gestion Juridicay 5| Redlizar seguimiento al Portal Unico de contratacion SECOP If realizando Ias publicaciones inherentes a a gestion precontractual de los X P % 2 o1 X 1 ot 19,00 2050
Contractual Drocesos aue se encuentren a su carqo. . : _ .
SE CUMPLE, PERO 9| Presentar los informes requeridos para la realizacién del pago  1os demas que le sean solicitados, ante el funcionario que realice el control 000 000 | FAso | o000
NO SE CUANTIFICA de eiecucion del contrato. con los soportes v anexos _ . .
APROBAR POLIZAS,
ASISTIR A 10 |Las demés que se deriven de la naturaleza del contrato. x 30 45 60 0.80 x 1 0.80 19.00 15.25
REUNIONES
OTRAS FUNCIONES
1 0.00 000 | FALSO | 000
2 0.00 000 | FALSO | 000

Sumatoria horas mes

Carga laboral

193.19










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
st Huncipat pars & bepor
{3 peceacionde agus FORMULARIO LEVANTAMIENTO INFORMACION TECNICA - ANO 2023
HORAS DE TRABAJO AL DIA 8.8
Nombre: STIVENS ANDRES RODRIGUEZ MONTENEGRO Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Fecha: 26/6/2023 DOMINGOS 52
Dependencia: SECRETARIA GENERAL Cargo del jefe inmediato: SECRETARIA GENERAL SABADOS 52
il . P: Periodo de tiempo (Frecuencia) w Resultados DETECCION DE ERRORES| VACACIONES 15
Observaciones Proceso No. Actividad Tiempo de R
Ejecucion .
s N Dia | Mes | Tim | sem | ano |Cadad | fumclén | pirpo | Frecuoncia |  Carga Tiempo | FRECUENC! FESTIVOS 18
FUNCIONES ESENCIALES
Gestion Juridica y | |Brindar asesoria juridica en todos fos asuntos legales en Mmateria de Derecho PUblico que Se sometan a su consideracion, en especial X 220 300 00 535 X 14 535 400 2140 DIAS LABORABLES AL MES 205455
Contractual asuntos de estatal v derechos
Gestion Jurdica y | Brindar asesoria uridica a la Entidad, o las diferentes elapas del proceso contractual, especificamente, en Ia aplicacion & interpretacion de | 20 200 20 535 X + v oo 140 HORAS LABORALES AL MES o
Contractual los principios v legales que rigen la C Publica.
Gestion Juridica y 3 |Brindar acompanamiento juidico y asistir e representacién del IMDRI a las distintas audiencias e 105 procesos contractuales que fleve a X 50 0 00 428 X 1 w28 1900 | s1a2
Contractual cabo la Entidad.
Gestion Jurdica y 4 |Entregar al area financiera de la entidad, un informe mensual detallado de las actuaciones judiciales que se han adelantado en 105 procesos | 80 0 200 s X 1 e Yoo w8
Contractual asignados
Gestion Juridica y 5 |Asesorar, emitir conceptos y apoyar al IMDRI e los eventuales procesos administrativos de incumplimiento de que trata el articulo 86 de la X 0.00 000 | Faso | o000
Contractual Ley 1474 de 2011 o la Ley que la modifique o derogue, con ocasion ala ejecucién de los contratos estatales suscritos por la misma.
Geston durdicay 6 | Presentar oportunamente conceptos juridicos sobre las consultas que le sean realizadas por la Gerencia y demas dependencias del IMDRI. | X 120 180 240 321 X 4 321 4.00 1284
Soston surh Revisar o5 actos administratives y documentos que sean somelidos a su consideracion y de compelencia de Ia Gerencia del IMDRI, en
es(;:rr\\‘r:crt‘u;a v 7 |especial revision de estudios previos, evaluacién juridica en las diferentes modalidades de seleccion de contratistas y actas de liquidacion X 180 240 300 4.28 X 4 4.28 4.00 17.12
'ie contratos estatales.
Gestion Jurdica y Ejercer la representacion judicial de Ias acciones legales y constitucionales, que les sean asignadas, en [as cuales fa IMDRI actue como
o duridic 8 |E e X 120 180 240 321 x 1 3.21 1900 | 6099
Gostion duridicay 9 | Brindar asesoria juridica en el Comité de Conciliacion de la Entidad, cuando esta asi o requiera X 60 % 120 161 X 1 161 1.00 161
SE CUMPLE PERO Direccionamiento 10 |Cumplir a cabalidad con lo estipulado en el codigo de integridad del Insituto Municipal para el Deporte y Ia Recreacion de Ibagué — IMDRL x 0.00 000 | FALSO | 0.0
NO SE CUANTIFICA Estrategico I I 9 eg T oy g 2 8 - -
11 |Dar aviso al supervisor de cualquier ireguiaridad que se presente en el cumplimiento de sus funciones o sobre impedimentos de tipo natural | 2 » » 045 X 1 045 19,00 o7
o social aue se presenten en el desarrollo de su labor.
12_|Las demas obligaciones que se le asignen en cumplimiento de la naturaleza del contrato por parte del supervisor X 180 240 300 428 X 4 4.28 4.00 17.12
OTRAS FUNCIONES
1 0.00 000 | FALSO | 000
2 0.00 000 | FALSO | 000
Sumatoria horas mes ___ 246.55

Carga laboral
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