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Bogota D.C., Julio de 2023

Doctor(a)

GABRIEL HERNANDO TRUJILLO
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Bogota D.C.

ASUNTO: Solicitud de expedicion de certificado de no existencia o insuficiencia de
personal.

Respetado Doctor,

De conformidad con el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, y teniendo en cuenta la
necesidad de adelantar la contratacion de personas naturales o juridicas que puedan
desarrollar el siguiente objeto contractual “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA EN LOS PROCESOS
DESARROLLADOS DEL PROGRAMA JUEGOS INTERCOLEGIADOS A CARGO DEL
INSTITUTO'", y cuyas actividades especificas corresponden a:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1) Apoyar administrativamente y operativamente la ejecucién de las politicas
que la subgerencia técnica desarrolla en el marco del Programa Juegos
Intercolegiados en el Departamento de Cundinamarca.

2) Participar activamente en las reuniones técnicas, capacitaciones o
actividades Institucionales del equipo interdisciplinario del programa "Juegos
Intercolegiados 2023, que se realice en el Departamento de manera
presencial.

3) Elaborar y disefnar los formatos de actas de reuniones, congresos técnicos y
sorteos de las diferentes fases de los Juegos Intercolegiados 2023.

4) Apoyar el proceso escalonado de inscripciones en plataforma o en formato
disefiado. para las diferentes fases que se desarrollan en el programa, de
acuerdo al cronograma establecido a nivel Municipal, Departamental y
Nacional.

5) Verificar la informacién de los deportistas inscritos en la plataforma oficial de los
deportes de conjunto e individuales, campeones departamentales para su
participacion en la Final Nacional, de los Juegos Intercolegiados

6) Apoyar a la coordinacién general del programa en la socializacion,
inscripcién, sensibilizacion, implementacion y desarrollo de los lineamientos
pedagogicos generales, reglamentos de juegos Intercolegiados a los entes
deportivos Municipales e Instituciones educativas del departamento.

7) Presentar apoyo en la elaboracion de las normas reglamentarias de las
diferentes disciplinas deportivas que integran el programa juegos
Intercolegiados y demas documentos para el desarrollo a nivel
departamental.
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8) Apoyar, consolidar y presentar los informes solicitados por la coordinacion en lo
correspondiente al desarrollo de los juegos Intercolegiados igualmente elaborar y mantener
una base de datos que involucre informacion relacionada con: numeros de instituciones
educativas publicas y privadas de cada municipio inscritas en la plataforma que establezca
Indeportes Cundinamarca.

9) Apoyo en el proceso de archivo del programa y hacer entrega del mismo a la respectivas
Areas, en los formatos institucionales, aplicando las normas vigentes sobre gestion
documental.

10) Apoyo con la correspondencia recibida a través de notificaciones, radicaciones, coordinando
su respuesta y entrega oportuna a los solicitantes e igualmente con el visto bueno de la
Coordinacién del Programa.

11) Entregar debidamente diligenciado al area de archivo de la Subgerencia Administrativa y
Financiera el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) o su equivalente, cuando se
requiera enviar y/o trasladar documentos al archivo del Instituto

12) Consolidar y presentar a través de la plataforma SECOP II; informe de ejecucién contractual
con sus respectivos soportes y evidencias; de acuerdo con la forma de pago, condiciones
tecnicas y/o productos establecidos.

13) Realizar la entrega al supervisor del contrato los documentos, estudios y demas productos
elaborados durante la ejecucion del contrato a la entrega del informe final del mismo en
formato digital y modificable.

Solicito se sirva certificar la no existencia de personal de planta o la insuficiencia de este,
para desarrollar las actividades anteriormente relacionadas, de acuerdo con el Decreto
Departamental 317 del 11 de octubre de 2018 “Por el cual se aprueba la organizacién
Interna, la modificacion a la planta de empleos y el establecimiento del Manual de Funciones
y Competencias Indeportes Cundinamarca”y el Acuerdo No. 009 de 2022.

Atentamente,
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