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LA DIRECTORA DE LA FUNDACIÔN GILBERTO ALZATE AVENDASO

En ejercicio do las atribuciones conferidas por el articulo 32 del Decreto Loy 785
do 2005 y las quo le confiere el Acuerdo No. 002 do 1999 y el artIculo 9 del

Acuerdo No 002 del 22 de fobrero de 2008 de la Junta Directiva y,

CONSIDERANDO:

Quo el articulo 122 do la ConstituciOn Political de 1991 estableco que no puode
haber emploo püblico sin funciones detalladas en la ley o roglamento.
Quo en desarrollo de este procopto constitucional, la Loy 909 de 2004, el Decreto
1083 de 2015, determinan que las entidades dobon expedir sus manuales
especificos de funcionos, requisitos mInimos y competencias laborales, toniendo
en cuonta el contenido funclonal, y las compotoncias comunes y
comportamentalos de los omploos que conforinan las plantas de personal.
Quo el Concejo do Bogota oxpidiô el acuordo No. 199 de 2005, on el artIculo 7
dispuso la obligacion quo tionen las ontidades del Distrito Capital, antes do la
aprobacion del manual do funcionos y compotoncias laboralos de solicitar
concepto técnico favorable del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital.
Quo la planta do personal do la Fundacion Gilberto Alzato Avondano fuo adoptada
medianto Acuordo 002 do 2016.
Quo modiante oflcio nOmoro 2016EE1700 de fecha 19 de agosto do 2016, el
Dopartamonto Administrativo del Servicio Civil Distrital-DASCD, omitio concopto
tecnico favorable, para modificar el Manual do Funciones y do Compotoncias
Laboralos do emploos do planta do la Fundación Gilberto Alzato Avendano.

En mérito do lo oxpuesto,
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RESUELVE

Articulo V. -Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal FundaciOn Gilberto Alzate
Avendano, fijada por el Acuerdo de Junta Directiva 002del 12 de mayo de 2016,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos le senalan a la Entidad, as!:

DESPACHO DEL DIRECTOR

Nivel Directivo

Denominación del empleo:
Código:
G rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Directivo
Director General
050
04
Uno (1)
Direccion General
Alcalde Mayor

Dirigir y planear la gestiOn de la Entidad, estableciendo politicas institucionales,
adoptando planes, programas y proyectos, tendientes al logro y cumplimiento de su
mision y objetivos institucionales de acuerdo con el Plan de Desarrollo, las polIticas
culturales y los lineamientos de Junta Directiva.

1. Dirigir y fomentar practicas artisticas y culturales, en el ejercicio de los derechos
culturales en el Distrito Capital de acuerdo con las metas institucionales y
sectoriales.

2. Ejercer la representaciOn legal, judicial y extrajudicial de la Entidad dentro del
marco normativo vigente.

3. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

4. Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las funciones de la Entidad
conforrne a las metas y objetivos institucionales.

5. Establecer la disponibilidad de recursos humanos, financieros, tecnolOgicos y
de infraestructura, esenciales para implementar, mantener, mejorar y garantizar
el cumplimiento de los objetivos del Sistema lntegrado de GestiOn.
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6. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las
funciones y el desarrollo de los procesos establecidos por la Entidad.

7. Suscribir los contratos, asi como delegar la ordenaciOn del gasto de los mismos
de acuerdo con la normativa vigente.

8. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios contra los
servidores pUblicos de la Entidad y hacer efectivas las sanciones discipliriarias
que se impongan a los mismos.

9. Orientar y aprobar los planes y proyectos internos presentados por [as
diferentes dependencias de la Entidad de acuerdo con el procedimiento
establecido.

10.Expedir las reglamentaciones y establecer las funciones y procedimientos que
requieran ]as dependencias y cargos de la Entidad segUn las poilticas intemas y
[as necesidades del serviclo.

11.Distribuir a los funcionarios de la planta de personal en las diferentes
dependencias de la Fundaciôn y asignar funciones, de acuerdo a la naturaleza
de los cargos y las necesidades del servicio.

12.Nombrar, remover y dar posesion a los Funcionarios de la Entidad, y proponer a
la Junta Directiva la creación, modificación o supresión de los cargos de
acuerdo con las necesidades de los procesos y disposiciones legales.

13.Establecer, desarrollar, fortalecer y promover el sistema de control interno en la
Entidad de acuerdo con Ia normativa vigente.

14.Dirigir la implementaciôn del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad,
impartir ]as politicas y directrices de acuerdo con las normas vigentes y
establecer los mecanismos de seguimiento, evaluacion y control.

15.Representar a la Entidad a nivel distrital, nacional e internacional de acuerdo
con las polIticas institucionales.

16. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Conocimientos en cultura démocrática, politica y artIstica.
3. AdministraciOn y gerencia püblica.
4. Diseno implementacion y ejecucion de polIticas y acciones de tipo cultural.
5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
6. Planeación estratégica.
7. Diseno y administraciôn de proyectos
8. Maneio v eiecución de Dresuouesto

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

PlaneaciOn
Toma de decisiones
Dirección y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno



Calls lIP l4o-1IP
S SIP)

cod. PQI 111111
wwktaov.Oo
BogSA-Cdoenla

BOGOTA
MEJOR
PAPA TODOS

LV
AICALDL'. MAYOR
0€ sooctA DC.

anjunA. RECRVCION V DEPCRTh
flg dán GIth.flo AhIt. Avendto

RESOLUCION No.	 1 45	 de
2 5 t4u. tw

"Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundaciôn Gilberto Alzate Avendano"

;:

VllREQUISITOS!DE;F.ORMAClONrACADEMICAWEXPERlENCIAiS

Titulo
FQRMACIONaCADEMICA 	 EXPERIENCIAW,,
 profesional en disciplina Treinta y seis (36) meses de experiencia

 (profesiôn) del nUcleo profesional o docente.
co del conocimiento en: Ciencias

Sociales y Humanas - Economla -
Administracion - Ciencias de Ia
EducaciOn - Ingenieria - Arquitectura
y afines - Urbanismo y afines -
Ciencias Naturales.

- TItulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o tarjeta profesional en los
casos_reglamentados_por_Ia_ley,
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Nivel Asesor

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
G rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Asesor
Asesor
105
01
Uno (1)
Donde se ubique el cargo
Quien eierza la suoervisk5

Asesorar la formulaciOn, implementaciôn, seguimiento y evaluacion de politicas
planes, programas y proyectos de la entidad de acuerdo con las metas
institucionales.

Asesorar a la Dirección en la formulación, seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos de la entidad en el marco del Plan de Desarrollo
Economico, Social y de Obras Publicas del Distrito Capital.
Asesorar en la elaboración y consolidaciôn del anteproyecto y proyecto de
presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversiOn, con base en la
informaciOn reportada par las dependencias de la entidad, en concordancia
con el plan estrategico y siguiendo los lineamientos y parametros fijados por
la Secretaria Distrital de Hacienda.
Liderar Ia formulaciOn, seguimiento y evaluaciOn del Plan Anual de
Adquisiciones, Plan Estratégico Institucional, alineado con el Plan
Estrategico Sectorial, gestionando el sistema de indicadores de gestiOn de la
entidad que perrnitan evaluar su cumplimiento
Asesorar y dirigir a las dependencias en la elaboraciOri de los planes de
acciOn, proyectos de inversiOn, herramientas de gestiOn y mecanismos de
evaluaciOn para el cumplimiento de objetivos y metas definidas en los
planes, programas y proyectos de la entidad.
Estructurar los infomies relacionados con los avances y resultados del Plan
Estrategico Institucional, los proyectos de inversiOn y planes de acciOn a
cargo de la entidad de acuerdo con las necesidades y objetivos de la
entidad.
Realizar la planeaciOn, seguimiento y control a la ejecuciOn fisica y
presupuestal de los recursos de inversiOn de la Entidad y viabilizar las
modificaciones requeridas, segün las metas institucionales.
Gestionar la implementaciOn, sostenibilidad y mejora continua del Sistema
Integrado de GestiOn de la entidad y de los subsistemas que lo componen de
acuerdo con la

Celle UI No.3-10	 BOGOTAI
PBX: za 94 91
COd MEJOR

PARA TODOS
w*wfUg&;øV.00

begoti CoIonbIs

2.

4

5.

[4

7



cift iu rlo.-1e
SlUT

cod. PI 111111

0000 1 Colombia

BOGOTA
MEJOR
PARA T000S

ALCALDWI MAYOR
0€ BOGOTA DC.

OAThft REOqEAOON Y DeORTE

RESOLUCION No. i 145 -	 de

25 AQ..L5
"Por medio de la cual se modifica el manuaf de funciones y competencias

laborales de la Fundación Gilberto Alzate Avendano"

8. Asesorar a la entidad en el estudio de organización de politicas de desarrollo
administrativo, optimizacion y racionalizaciOn de trámites, y demas asuntos
relacionados con la gestiOn de acuerdo con los principios de eficiencia de la
gestiOn püblica.

9. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion y aplicacion de
indicadores de gestión que permitan medir la eficacia, eficiencia y
efectividad de los proyectos, de manera clara y oportuna.

10.Asistir al Director General en la concertaciôn y seguimiento de los
compromisos institucionales que hacen parte de los Acuerdos de Gestión, de
acuerdo con to previsto en Ia ley y los procedimientos internos.

11. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.

flN IWeV CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES 4
1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Planeacion estrategica y gestión de proyectos.
3. Estructura del Estado y administracion Distrital.
4. Plan de Ordenamiento Territorial
5. Plan Distrital de Desarrollo.
6. Sistema Integrado de Gestion.
7. Planeacion y seguimiento presupuestal.
flt 2iSVFCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES	 ar

çoMuNEs.	 '.	 -OR NIVELJERARQUlCOL
Orientacian a resultados 	 Experticia profesional
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 	 Conocimiento del entorno
Transparencia	 Construccion de relaciones
Compromiso con la Organización 	 Iniciativa
LWVI1!REQUISITOS DE FORMACKN ACADEMJCAZEXPERIENCIMII
IkgRMAcIøwACApEMiqA	 !cPgR!gNc!kSaPL1
- Titulo profesional en disciplina Cuatro (4) años de experiencia

académica (profesion) del nücleo profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Administracion - Ingenieria Industrial
y afines - Economia - Derecho y
Afines - Ingenieria Administrativa y
Afi nes.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con [as funciones del
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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PLANTA GOBAL

Nivel Directivo

Denominación del empleo:
Código:
G rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Directivo
Subdirector Operativo
068
03
Uno (1)
SubdirecciOn Operativa
Director General

Dirigir acciones de la gestiôn artistica y cultural de la Entidad, a través del
desarrollo de poilticas, estrategias, proyectos y programas relacionados con
el desarrollo de las artes y las expresiones culturales en la ciudad, en el
marco de la misián, vision y objetivos de la Entidad.

Diseflar los gastos generales de mantenimiento y adecuaciOn de la sede y
espacios alternos y garantizar la adecuada ejecuciOn del presupuesto
correspondiente a estos rubros.

2. Proyectar los gastos de inversiOn en infraestructura fisica y adecuaciOn o
renovaciOn de equipos y demas elementos segün las necesidades del
servicio.

3. Gestionar recursos del presupuesto distrital, manejo de los recursos
propios y de aquellos que resulten de convenios de cooperaciOn yb
alianzas estratégicas con entidadés del sector pUblico o privado,
nacionales o extranjeras de acuerdo con los procedimientos norrriativa
vigente.

4. Intervenir en la forrnulaciOn de politicas y estrategias institucionales para
el desarrollo de las Artes y las Expresiones Culturales en la ciudad y
proponer los proyectos correspond ientes ségün las politicas
institucionales.

5. Gestionar ante entidades püblicas y privadas aportes para el desarrollo de
las actividades misionales de la entidad de acuerdo con los lineamientos
del sector y las necesidades de la entidad.
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6. Dirigir Ia actualización y manejo de la coleccion de la Biblioteca de la
Entidad y Libreria de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
entidad.

7. Definir las politicas y estrategias de comunicaciOn de Ia entidad, con base
en los lineamientos de la DirecciOn General y del proceso de
comunicaciones Ia Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

S. Elaborar en coordinacion con las areas misionales los procesos de
convocatoria, selección y programación conforme at procedimiento
establecido.

9. Liderar con las areas misionales, la produccion de eventos artisticos y
culturales de carácter metropolitano o local que produzca o aoove la
entidad con base en las politicas institucionales y sectoriales.

10.Fomentar y gestionar el uso de los escenarios de la Entidad con fin de
contribuir Ia optimizaciOn de rentas propias segün los criterios técnicos V
los protocolos establecidos.

'11. Dirigir y coordinar ]as publicaciones y campanas de divulgaciOn para
propiciar la visita y utilizaciOn de los servicios culturales y escenarios a
cargo de la Entidad de acuerdo con la polltica de comunicaciones.

12. Dirigir, coordinar y supervisar la realizacion de exhibiciones temporales y
de colecciones artisticas y recomendar los diferentes sistemas de manejo
de las colecciones y exhibiciones temporales de acuerdo con el
procedimiento establecido.

13.1-as demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
corresDondan a la naturaleza del emDleo.

1. Marco legal, conceptual sobre Ia Entidad.
2. Conocimientos en cultura democrática, politica y artistica.
3. Administracion Püblica aplicada al Distrito
4. Contratacion Estatal
5. Plan de Desarrollo de Bogota
6. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional

OrientaciOn a resultados
OrientaciOn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

PlaneaciOn
Toma de decisiones
Dirección y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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pPORMAcR*!AcApEMIgA1	 xg4rne1CIA
- Iltulo profesional en disciplina Tres (3) años de experiencia

academica (profesiôn) del nUcleo profesional relacionada.
básico del conocimiento en: Artes
plásticas visuales y afines - Arles
representativas - Otros programas
asociados a bellas artes -
Administración - Ingenierla
Industrial y afines - Ingenierla
Administrativa y Afines - Economia
- Derecho y Afines - Ciencia
poiltica, relaciones internacionales.

- TItulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.
Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados par la
Ley.
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N ivel:
Denominación del empleo:
Código:
G rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Subdirector Administrativo
068
03
Uno (1)
SubdirecciOn Administrativa
Director General

Dirigir la planeación, ejecuciOn, control, seguimiento y evaluaciOn de los
procesos administrativos, de talento humano, financiera, tecnológica, de
atención al ciudadano y gestiôn documental para el cumplimiento de las
politicas y estrategias, planes, programas y proyectos institucionales; asI como
ejercer la acciôn disciplinaria interna en primera instancia de acuerdo con el
ordenamiento juridico v los vocesos de la Entidad.

Dirigir y realizar seguimiento a la ejecución de los recursos de
funcionamiento de la entidad, con el propósito de garantizar la aplicacion
de las directrices de austeridad del gasto pUblico y realizar un manejo
eficiente y transparente de los mismos.

2. Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos
financieros, la gestiOn presupuestal, contable y de pagos, de acuerdo con
]as obligaciones econOmicas de la Entidad.

3. Administrar y custodiar los archivos de resoluciones y acuerdos de la
Entidad y de las actas de la Junta Directiva y de Ia DirecciOn General segün
el procedimiento establecido.

4. Dirigir el manejo y ordenar los gastos de la caja menor de la entidad de
acuerdo con los procedimientos administrativos establecidos.

5. Ejercer las funciones de secretarIa tecnica de la Junta Directiva de la
entidad y garantizar la debida adopción de las decisiones que allI se tomen
conforme a los estatutos vigentes.

6. Revisar los informes financieros y contables, que requieran ía Junta
Directiva de la Entidad, los organismos de control u otras autoridades del
Estado, de acuerdo con el procedimiento interno.

7. Dirigir y controlar los procesos relacionadas con la administraciOn de los
bienes, servicios, proveedores, mantenimiento, gestiOn documental, de la
Entidad segCan los procedimientos establecidos.
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8. Dirigir y controlar los procesos relacionados con la gestiôn del talento
humano de la entidad para el logro de Ia misión institucional aplicando la
normal y procedimientos vigentes.

9. Asesorar a la Dirección General en el proceso para suscribir Acuerdos de
Gestión con los gerentes pUblicos de la Entidad, de acuerdo con b
previsto en la ley y los procedimientos internos y en coordinacion con el
area de Planeación.

10.Liderar el funcionamiento de la prestación de los servicios de atenciOn al
ciudadano, el sistema de peticiones, quejas, reclamos y soluciones que
se presenten ante la entidad en el marco de los procedimientos
establecidos.

11.Liderar los planes y programas de gestiôn documental y
correspondencia, custodiar, manejar y conservar el archivo de la entidad,
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

12.Conocer, adelantar y fallar en primera instancia, los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores pUblicos de la Entidad,
de conformidad con el Côdigo Disciplinario Unico y demás disposiciones
vigentes sobre la materia.

13.Ejercer la funcion de defensorla del ciudadano de Ia entidad y asesorar a
la entidad en la formulacion de politicas que tiendan a mejorar la calidad
de los servicios, las buenas relaciones y la confianza con los ciudadanos
conforme a la political distrital.

14.Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a Ia naturaleza del empleo.

1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Plan Distrital de Desarrollo
3. COdigo Disciplinario Unico
4. Finanzas PUblicas
5. Normas de contabilidad pUblica
6. FunciOn publica
7. Administración de servicios administrativos
8. Normatividad en gestión documental
9. Contratacion estatal

Orientacion a resultados
OrientaciOn al usuario y al ciudadano
Ira nspa rencia
Compromiso con Ia Organizacion

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
DirecciOn y desarrollo de personal
Conocimiento del entomo
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- Titulo profesional en disciplina
académica (profesion) del nUcleo
básico del conocimiento en:
AdministraciOn - lngeriieria
Industrial y afines - Economia -
Ingenierla Administrativa y Afines -
Derecho y Afines - Contadurla
Pub I ica.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.
Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la

Ties (3) años de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grad o:
No. de Cargos:
Dependencia:

Gerente
039
02
Dos (2)
Donde se ubique el cargo
Quien eierza la supervision directa

Uderarlagestiande producciOn y logistica a través de la formulaciOn de
polIticas, estrategias y proyectos que contribuyana la planeaciOn, organización,
fomento e informaciôn y ejecuciOn de las prácticas artisticas y culturales
relacionadas con las areas de artes audiovisuales, artes escénicas, mUsica,
danza teatro. circo v maq ia en el marco de los objetivos de Ia Entidad. 	 -

AdoptarlaformUlaciOn e implementaciOn de estrategias, planes y
programas relacionados con las prácticas artisticas y culturales, en las
areas de artes audiovisuales, artes escénicas, mUsica, danza, teatro, circo y
magia en el marco de los objetivos de la Entidad, en coordinación con la
Subdirección Operativa.
Definir y formular los parámetros para la realizaciOn de convocatorias para
la programaciOn de la sede y de los espacios alternos de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.
Liderar las actividades de diseno de material publicitarlo (produccion
audiovisual o impresiOn documental de material, de prensa, radio y
televisiOn) cumpliendo el procedimiento intemo.
Dirigir y garantizar la divulgaciOn y publicidad de las actividades de la
Entidad a través de los distintos medios de comunicaciOn segUn las
necesidades del servicio y las politicas institucionales.
Dirigir las agendas, producciOn y correcta logistica de las actividades que
realice la Entidad por medio de sus dependencias en los espacios y
escenarios propios y alternos conforme a los protocolos establecidos.
Dirigir la formulaciOn, implementación, ejecuciOn y seguimiento al programa
de talleres y clubes teniendo en cuenta los procedimientos internos.
Dirigir la programaciOn artIstica y cultural y los salones concurso que
desarrolle la Entidad conforme a los cronogramas y protocolos de la
Entidad.
Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.
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Ft$SSV. ccN0cIMIENTbS:BASIcOtO:ESENcIALEs 	 sui;
1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Conocimientos en cultura democratica, politica y artistica.
3. Conocimientos técnicos en artes audiovisuales, artes escénicas, mUsica,

danza, teatro, circo y magia.
4. Administracion y gerencia pUblica
5. LogIstica y produccion de eventos culturales
6. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
7. Politicas de tecnologias de la informaciôn y las comunicaciones

flZçMjjNES 	 PORNIV4 ISWJELJERARQUICOW
Orientación a resultados	 Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia	 Toma de decisiones
Compromiso con Ia Organizacion 	 DirecciOn y desarrollo de personal

Conocimiento del entomb
[V. VIVREQUISITOSDEFORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA% -
a FORMACIQNflCADEMICA a
- Titulo profesional en disciplina Treinta (30) meses de experiencia

academica (profesion) del nUcleo profesional relacionada.
básico del conocimiento en: Artes
plàsticas visuales y afines - Arles
representativas - Diseno - MUsica
- Otros programas asociados a
bellas artes.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- MatrIcula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la
Ley.
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Dirigir Ia gestión de producción y logIstica a traves de la formulacion de politicas,
estrategias y proyectos que contribuyan a la planeacion, organizaciôn, fomento e
información y ejecución de las artes plásticas, prácticas artIsticas y prácticas
culturales en el marco de los obietivos de la Entidad.

1 Adoptar la formulaciOn e implementación de estrategias, planes y programas
relacionados con las aries plasticas, practicas artIsticas y prácticas culturales
en el marco de los objetivos de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos
de la Subdireccion Operativa.

2. Definir y formular los parámetros para la realizacion de convocatorias para la
programacion de la sede y de los espacios altemos de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

3. Proponer y concertar con su superior inmediato, la realizaciOn de actividades
y proyectos especificos del area que permitan el fomento del arte mediante la
aplicacion de polIticas propias de la entidad y del Sistema Distrital de Cultura.

4. Liderar con la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte, el desarrollo de
actividades tendientes a facilitar el funcionamiento de las instancias, espacios
y procesos del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio, en el campo del
arte de acuerdo con las politicas institucionales y sectoriales.

5. Participar en el desarrollo de las actividades necesarias para la 'formulación,
la ejecución, el seguimiento y la evaluacion de politicas, estrategias,
programas y proyectos, conforme a las politicas de fortalecimiento de la
participaciOn ciudadana en los campos del arte y la cultura.

L. Asistir y formar parte activa en las reuniones programadas por la Entidad para
todo lo relacionado con el desarrollo de estrategias, programas, proyectos y
actividades de los campos artIstico y cultural de acuerdo con los protocolos
definidos para el efecto por la Entidad.

7 Dirigir y garantizar la divulgaciOn y publicidad de las actividades de la Entidad
a través de los distintos medios de comunicación siguiendo los
procedimientos de la organización.

8 Realizar el acopio y seguimiento del archivo de todo lo producido y las piezas
de divulgación de los eventos ejecutados teniendo en cuenta el
proced im iento.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
corresDondan a la naturaleza del empleo.

1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Conocimientos en cultura democrática, politica y artistica.
3. Conocimientos especializados en aries plásticas y audiovisuales.
4. Administración y gerencia pUblicá
5. Logistical y produccion de eventos culturales
6. Sistemas y modelos de planeación y desarrollo organizacional
7. Politicas de tecnologias de la infomiación y las comunicaciones
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SSSSSVlYCOMPETENCIAS-,'-COMPORTAMENTAL!ESOMMOO MON
OMMOMMOM OMUNESIMMOMMIN MWIPPIRjMvLrJERAq!cqj
Orientación a resultados 	 Liderazgo
Orientacion al usuario y a! ciudadano 	 Planeacion
Transparencia	 Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion 	 Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
ftataVsl REQUISITOSOE FORMACIONACADEMICAYEXPERIENCIAaSI1

-FORMACION 'ACADEMlCA 	 EXRERIENC1AIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
- Titulo profesional en disciplina Treinta (30) meses de experiencia

académica (profesion) del nUcleo profesional relacionada.
básico del conocimiento en: Arles
plásticas visuales y afines - Artes
representativas — Diseno - Otros
programas asociados a bellas artes.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos_reglamentados_por_Ia_Ley.



Calls 10 No.a-le
P8X4i
Cod. Pudal Ilifli
wwwigagov.00
Fcgott . Coloirbia

BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS

Mp
MCNSMAVth
Pt 8000TA DC.

RESOLUCION No.	 de

lO. ?fl16
"Por medio de Ia cual se modifica el manual-do funciones y competencias

laborates de la Fundación Gilberto Aizate Avendaño"

Directivo
Denominación del empleo:

	
Jefe de Oficina

Código:
	

006
C rado:
	

01
No. de Cargos:
	

Uno (1)
Dependencia:
	

Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato:

	
Director General

Desarrollar las actividades de auditoria, seguimiento y evaluacion de la gestion
institucional que contribuyan a alcanzar las metas propuestas y el mejoramiento
continuo de la Entidad en el cumplimiento de la misión institucional, asi como
fomentar la political del autocontrol, de acuerdo con las normas de auditoria
reglamentarias y métodos de evaluaciOn.

al Sistema Integrado de Gestion de acuerdo al
programa anual de auditorias.

2. Ejecutar la auditoria, seguimiento yevaluación sobre el desarrollo del sistema
de control interno aplicando la norma y procedimientos vigentes.

3. Realizar el seguimiento y evaluaciOn a los planes de mejoramiento definidos
por las dependencias de acuerdo con la programación establecida.

4. Proponer estrategias para fomentar la cultura del autocontrol con el fin de
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión
institucional.

5. Verificar que los controles establecidos estén definidos y sean aplicados para
el mejoramiento continuo aplicando la normativa vigente y los procedimientos
de la entidad.

6. Valorar los riesgos a partir de la evaluacian de los controles establecidos en
los procesos y actividades que ejecuta la entidad.

7. Verificar la aplicación de los procesos y procedimientos, en cumplimiento de
politicas, planes, programas, proyectos y metas de la organización y la
norrnatividad vigente.

8. Evaluar y verificar la aplicaciôn de los mecanismos de participaciôn ciudadana
que en desarrollo del mandato Constitucional y legal, disene la entidad.

9. Realizar acompanamiento a las dependencias en el fortalecimiento del
sistema de control interno segUn las necesidades y politic-as del servicio.

10.Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a
la naturaleza del empleo.
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ISflJ'kPV. CONOClMIENTOSBASCQSOESENCIALES 4V	 S
1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad
2. Estructura de administracion del Estado y administracion del Distrito Capital.
3. Normas para el ejercicio del Sistema de Control Interno en las entidades del

Estado y Sistema Integrado de Gestión.
4. Plan de Desarrollo Distrital
5. FormulaciOn de planes de mejoramiento.
6. Administracion y control de riesgos.
7. Modelo Estándar de Control Interno —MECI-
8. Tecnicas de Auditoria. Om
Iufl
S 44S1ffCOMUNES7 flWti SPOR NIVEIfJERARQUICOV *
OrientaciOn a resultados 	 Liderazgo
OrientaciOn al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia 	 Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion 	 Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

iS . .RE4U1SflOSE.FQRMKcIaNIA,cADEMIcAXEXPERlENCItJUI
S EFORMACIONACADEMICA .1PS EXPERIENCIkUSk is
- De conformidad con el parágrafo 1° Experiencia minima de tres (3) años en

del ArtIculo 80 de la Ley 1474 de asuntos del control interno.
2011, para desempenar el cargo de
asesor, coordinador o de auditor
interno se debera acreditar
formación_profesional.
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Nivel Asesor

Denominación del empleo:
	 Jefe de Oficina Asesora

Côdigo:
	 115

Grado:
	 01

No. de Cargos:
	 Uno (1)

Dependencia:
	 Oficina Asesora Juridica

Carao del Jefe Inmediato:
	 Director General

Dirigirlos procesos de asesoria juridica, defensa judicial y gestiôn contractual
de la Entidad para la toma de decisiones, el cumplimiento de los objetivos
misionales de la entidad y la prevenciOn del dana antijuridico en el marco
normativo viqente.

Dirigiry controlar Gs actividades de la GestiOn Juridica de la entidad,
conforme con la normatividad vigente y los lineamientos del Director
General
Definir criterios y lineamientos juridicos para la expediciôn de conceptos y
autorizaciones que deba expedir la FundaciOn, de acuerdo a la
normatividad vigente.
Asesorar a la DirecciOn General y las dependencias de la instituciOn en el
conocimiento, revision y tramite de conceptos, resoluciones y asesorias de
los asuntos jurIdicos que le corresponda resolver, que comprometan la
posicion juridica institucional en el marco normativo vigente.
Dirigir y/o ejercer, cuando la necesidad del servicio lo requiera la defensa
judicial en los procesos litigiosos que se adelanten en contra de la entidad
a en los que este intervenga coma demandante a coma tercero
interviniente a coadyuvante, conforme a la normativa vigente.
Asesorar a la alta direcciOn y orientar la unidad de criteria en materia de
contratación en la entidad en el desarrollo de las diferentes etapas y
actividades del proceso contractual de conforrriidad con las politicas
institucionales y la normativa vigente.

I

FA

3.

4

5.
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6. Asesorar y dirigir el desarrollo del proceso contractual de la fundaciôn
segün Ia establecido par la ley y el manual de contrataciOn de la entidad.

7. Dirigir y controlar la sustanciaciôn de los recursos relacionados con el
agotamiento de la via gubernativa ante la FundaciOn siguiendo Ia
normativa vigente.

8. Notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por la entidad y
que sean de su competencia cumpliendo con Ia normatividad vigente.

9. Revisar los proyectos de fallos de segunda instancia de los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los servidores y ex servidores
pUblicos de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

10.Definir y dirigir el plan de acciOn, los programas, proyectos y las estrategias
de la dependencia que se adecuen con las polIticas y misión de la entidad.

11.Resolver las consultas jurIdicas que formulen las diferentes areas de la
entidad de acuerdo con la norma y los tiempos establecidos.

12.Revisar e informar al Director General sobre las demandas que se instauren
en contra de los intereses de Ia entidad o en los que deba hacerse parte
como demandante en condiciones de oportunidad.

13. Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
corresoondan a la naturaleza del emoleo.

1. Marco legal, conceptual sabre de la entidad
2. Derecho administrativo, disciplinario, laboral publico y derecho privado.
3. Defensa juridica del Estado.
4. Normas en materia de Contratación Estatal

OrientaciOn a resultados
Orientación al usuarlo y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccián y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

TItulo profesional en disciplina Cuarenta y ocho (48) meses de
academica (profesion) del nCicleo experiencia profesional relacionada.
básico	 del	 conocimiento	 en:
Derecho y Afines.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos req lamentados par la Lev.
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Nivel Profesional

N ivel:
Denominación del empleo:
Código:
C rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Tesorero General
201
07
Uno (1)
Donde se ubique el cargo
Quien eierza la supervision directa

Kdministrar los recursos financieros de la Entidad de manera transparente,
eficiente y oportuna para garantizar la ejecuciOn oportuna de los recursos y
contribuir al logro de la misión y objetivos de la entidad de acuerdo con las
coliticas institucionales v los lineamientos de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Implementar polIticas para el debido y oportuno manejo de los recursos
financieros en razón a la normatividad vigente.

2. Garantizar el debido movimiento, recaudo y manejo de los ingresos, gastos y
giro de recursos de acuerdo con los procedimientos y sistemas legates
vigentes.

3. Garantizar la custodial de los valores, dineros, documentos y fondos de
propiedad de la Entidad de acuerdo con los procedimientos y las
disposiciones legales vigentes.

4. Elaborar y revisar [as Ordenes de pago y verificar que cumplan con los
requisitos legales y los soportes correspond ientes, realizando los registros
en los aplicativos tecnolOgicos definidos par la entidad.

5. Consolidar el Plan Anual Mensualizado de Caja —PAC para la entidad y Ilevar
el control de su ejecuciOn de acuerdo con la programacián de pagos
solicitados por cada una de las dependencias de la entidad.

6. Tramitar y/o realizar segUn su competencià los desembolsos
correspond ientes derivados de las obligaciones financieras adquiridas por la
entidad, registrando efectuando y verificando los pagos autorizados en los
aplicativos.

7. Realizar seguimiento a los pagos;por concepto de bienes y servicios
ejecutados con cargo a los recursos econOmicos de la Entidad, cumplan con
los requisitos legales exigidos y se tramiten de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Elaborar y revisar los infomies periOdicos de pagos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por los Organos decontrol.

9. Apoyar la administración de la operaciOn bancaria de la entidad, asi como la
aplicaciOn de los pagos, y verificar que se realicen de manera oportuna.

10.Elaborar la relación de cuentas par pagar al cierre de la vigencia para los
fines pertinentes y realizar el control de pagos sobre las mismas aplicando la
norma y procedimientos viqentes.
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11.Elaborar la conciliaciOn de las cuentas bancarias con la operacion de pagos
de la entidad de acuerdo con el procedimiento establecido por la Entidad.

12.Responder por las token, claves de los operadores bancarios y demás
portales para los pagos de acuerdo con el procedimiento establecido.

13.Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo. 	 ______

flhiiWCONOCu$JENTos BA$LCQ&OJ$ENCIALUZ!CI
1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Estatuto Orgánico de Presupuesto
3. Normatividad de control fiscal y control interno.
4. Ofimática avanzada
Ir asavt COMPETENCFAS COMPtRTAMEP4TALESr'	 IM
Lw	 POR NlVELJERARQUICOr
OrientaciOn a resultados	 Aprendizaje continuo
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 	 Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo en equipo y colaboracian
Compromiso con la OrganizaciOn 	 Creatividad e innovacián

: VIPREQUISITOSDEFORMACION ACADEMICA'tEXPERIENCIAIrm
a flBMA ION ACADEMIc AIS St. EmNciAta *
- TItulo profesional en disciplina Setenta y ocho meses (78) de

académica (profesiOn) del nUcleo experiencia profesional relacionada.
bâsico	 del	 conocimiento 	 en:
AdministraciOn - Economla -
Ingenieria Administrativa y Afines -
Contaduria PQblica.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los_casos_reglamentados_por_Ia_Ley.
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Denominación del empleo:
Código:
Grad o:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Profesional Especializado
222
06
Dos (2)
Donde se ubique el cargo
Quien eierza la suoervisión directa

Participaren Ia formulaciôn, diseño, organización, ejecuciôn y control de planes
y programas de la Subdirecciôn Administrativa, asi como adelantar la funcion
disciplinaria preventiva y/o correctiva en primera instancia a los servidores
pdblicos de la entidad, a través de la aplicacion de la normatividad vigente,
aarantizando el debido proceso y el derecho a Iadefensa.

1. Proyectar y revisar los actos administrativos que se deriven de la gestion de
la Subdirección Administrativa conforme a la normativa vigente.

2. Elaborar los estudios previos, pliegos de condiciones, efectuar su respectivo
seguimiento de conformidad con las politicas institucionales para los
procesos de contrataciôn de la Subdirección Administrativa.

3. Desarrollar acciones relacionadas con organizaciôn y gestión de la Junta
Directiva de la Fundación de acuerdo con las necesidades, programación y
reglamentos establecidos.
Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la
SubdirecciOn Administrativa en ejercicio del derecho fundamental de
peticiôn, dentro de los términos legates.
Administrar, asesorar, conocer y atender de manera integral lo previsto en la
normatividad vigente y sus reglamentarias y/o complementarias relacionadas
con el Regimen Disciplinarlo aplicable a todos los funcionarios.
Sustanciar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de
aquellas conductas en que incurran los servidores en el ejercicio de sus
funciones y ex funcionarios, que afecten la correcta prestación del servicio y
el cumplimiento de los fines y funcionesde la entidad.
Generar las estrategias para de prevenciOn y orientación que minimicen la
ocurrencia de conductas disciplinables segün las politicas y necesidades
institucionales.
Llevar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados
contra los servidores pUblicos de competencia de la SubdirecciOn de acuerdo
con el procedimiento establecido.
Orientar y verificar que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de
los principios legales de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y
publicidad, buscando asI salvaguardar el derecho a Ia defensa y el debido
proceso.

10. Proyectar información disciplinaria para poner en conocimiento de los
oraanismos de viqilancia y control, Ia comision de hechos presuntameiij

4.

5.

7

8.

1!]
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irregutares que surjan del proceso disciplinario de acuerdo con el
procedimiento establecido por la ley.

11.Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las
autoridades competentes, cuando asi lo requieran en condiciones de calidad
y oportunidad.

12.Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.

VO N IN! lEN OSJ1BMtSCE SE NC IA ____ ____
1. Código Unico Disciplinario.
2. Código Contencioso Administrativo
3. Mecanismos alternativos de soluciOn de conflictos.
4. Derecho laboral
5. Derecho Administrativo
6. Contratación estatal
SS*Vl

COMUNES	 ..S111111111111 	 POR'NiVELtJERARQIJICO
Orientacián a resultados 	 Aprendizaje continuo
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 	 Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo en equipo y colaboraciOn
Compromiso con Ia Organizacion	 Creatividad e innovaciOn

VII*REQUISITOS DE FORMACION 'ACADEMICMf1 EXPERIENCIAa
aFQRMACIONACAQMICA SEXPERIENClAflL,.,J

- Titulo profesional en disciplina Sesenta y seis (66) meses de
academica (profesion) del nucleo experiencia profesional relacionada.
básico	 del	 conocimiento	 en:
Derecho y Afines.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los_casos_reglamentados_por_Ia_Ley.
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Planificar e implementar acciones de los procesos contable y presupuestal de la
Entidad, asi como elaborar y presentar los estados financieros e infomies
complementarios contables y tributarios de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Contaduria General de la Nación, las directrices de la
Secretaria de Hacienda v los entesde control.

1. Administrar el proceso de gestión contable y responder por los estados
financieros con base en los balances generados por el sistema de acuerdo
con lo establecido por la Contaduria General de la Nacian, las directrices de
Ia Secretaria de Hacienda y los entes de control.

2. Intervenir en procedimientos de la gestión presupuestal de programaciOn,
ejecuciOn, seguimiento, cierre mensual y de vigencia presupuestal, de
gastos e ingresos del aplicativo presupuestal de la entidad y elaborar los
informes que le sean requeridos siguiendo el procedimiénto.

3. Elaborar y certilicar los estados financieros de la entidad de acuerdo con la
normativa vigente y las politicas del proceso.

4. Realizar el analisis de cuentas, conciliaciones, depuracion, reclasificación y
ajustes para la posterior preparaciOn y elaboraciOn de los estados
financieros que al cierre de cada periodo son solicitados por la Secretaria
Distrital de Hacienda con oportunidad.

5. Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo
con el procedimiento establecido por la Contadurla General de la Nacion
para establecer la igualdad de saldos.

6. Proyectar y presentar las declaraciones tributarias del orden municipal y
nacional y demás obligaciones de tipo tributario aplicando la norma y
procedimientos vigentes.

7. Preparar y consolidar los informes relacionados con el proceso contable que
requiera la Entidad para los Organos de dirección y los organismos de
control, con la oportunidad requerida.

8. Presentar los estados contables y demás obligaciones contables y tributarias
a cargo de la entidad de acuerdo con los procedimientos internos y la
normativa vigente.

9. Desarrollar acciones relacionadas con la evaluaciOn financiera y contable de
los procesos de contratacion que adelante la entidad, segUn las necesidades
del servicio.

10.Realizar actividades relacionadas con la implementación y mantenimiento de
programas y aplicativos contables y financieros que adopte la Entidad de
acuerdo con el procedimiento.
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11. Preparar los informes de tipo financiero, contable, de tesoreria y
presupuestal para los ôrganos de direcciôn de la Entidad de acuerdo con
lineamientos definidos para tal fin.

12.Expedir y suscribir los certificados de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal, previa presentacion de la viabilidad legal y financiera de las
respectivas solicitudes, segUn los procedimientos establecidos.

13. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTQ$ BAS ICSOIaSENCIALES	 15
1. Marco legal, conceptual sobre Ia Entidad
2. Plan General de Contabilidad PUblica.
3. Normatividad tributaria nacional y distrital.
4. Manejo presupuestal.
5. Normatividad de control fiscal y control interno.
6. Ofimática avanzada
7. Planeacion y seguimiento contable y financiero.

F	 aw VI c0MPETENcIAStaMW0aTAMENTALEs 4
! COMUNES4 4,z4.t 	 4jPOR NIVELJERARQUICOt

Orientacion a resultados 	 Aprendizaje continuo
Orientación al usuario y al ciudadano 	 Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo en equipo y colaboraciOn
Compromiso con la Organizacion 	 Creatividad e innovación
[t VII)1REQUISITOSDE FORMACION ACaDEMIcAY;ExPERIENcIASr
S FORMACIQWACADEMICA$S	 EXPERIENCIAI PY
- Titulo profesional en disciplina Sesenta y seis (66) meses de

académica (profesion) del nUcleo experiencia profesional relacionada.
básico	 del	 conocimiento	 en:
Contaduria PUblica.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con [as funciones del
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los_casos_reglamentados_por_Ia_Ley.
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N ivel:
Denominación del empleo:
Código:
G rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carcio del Jefe Inmediato:

Profesional Especializado
222
05
Tres (3)
Donde se ubique el empleo
Quien eierza la supervision directa

Desarrollar acciones de asesoria jurIdica y atender asuntos administrativos 0

judiciales con el fin de asegurar que toda su gestiOn esté acorde con el sistema
jurIdico vigente, mediante la absoluciOn de consultas, elaboraciOn y revisiOn de
documentos, ajuste a la normatividad en cultura y acompanamiento durante
diliaencias aue adelante la entidad.

1. Realizar y revisar la emisiOn de conceptos y proyectos de asuntos legales y
juridicos de competencia de la Entidad, conforme al marco norniativo vigente.

2. Prestar asistencia y orientaciOn juridica a las dependencias de la Entidad, con
el fin de preservar la unidad del criterlo institucional de acuerdo con los
objetivos y metas institucionales.

3. Participar en la fomiulaciOn de objetivos, politicas y estrategias relacionadas
con la gestiOn jurIdica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos
institucionales adoptados.

4. Asistir los procesos relacionados con la gestiOn pre contractual, contractual y
pos contractual con el fin de garantizar la ejecuciôn de los recursos
asignados a la Entidad.

5. Elaborar y revisar contratos que suscriba la Entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Actualizar y organizar la normativa y jurisprudencia correspondiente a
asuntos de la Entidad y procurar su divulgaciOn y aplicaciOn segün el
procedimiento.

7. Proyectar y conceptuar acerca de la viabilidad jurIdica de los proyectos,
decretos, actos administrativos, contratos, convenios y demás asuntos
administrativos que se sometan a su consideracion conforme al marco
normativo vigente.

8. Emitir los conceptos y respuestas a las consultas, requerimientos y
peticiones de caracter juridico formulados por los organismos pUblicos y
privados, asi como por los ciudadanos de conformidad con la normativa
vigente.
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9. Validar y coordinar que la informaciOn de la entidad relacionada con ]as
acciones judiciales, y gestionar su ubicaciOn en los aplicativos desarrollados
para tat fin, para su actualizaciOn permanente y oportuna.

10.Realizar ]as actividades pertinentes a la revision de los asuntos legales de
las distintas actuaciones de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos
de la entidad.

11.Brindar apoyo a las diferentes Dependencias de Ia Entidad en asuntos
juridicos y legales, dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.

12.Desarrollar actividades del proceso de gestiOn contractual, conforme a las
normas vigentes dando aplicaciOn a los principios de la contrataciOn pUblica.

13.Revisar los aspectos legales de los actos administrativos y documentos que
sean sometidos a su estudio y revision; lo mismo que preparar los proyectos
de actos administrativos y documentos que se le encomienden siguiendo la
normativa vigente.

14. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

MOSOMIMM V$CONOCIMlENTOSBASICdS 0 ESENCIALEe
1. Normas y legislaciOn vigente en materia de contrataciOn estatal.
2. AdministraciOn Püblica aplicada al Distrito Capital.
3. Derecho administrativo.
4. ContrataciOn publica
5. Defensa judicial

I1*SS%V1 'COMPETENCIASCOMFORTAMENTALES __-
IaIIMMN*wPa4øJ_PQR NIVMJERARQCOILa

OrientaciOn a resultados 	 Aprendizaje continuo
OrientaciOn al usuarlo y al ciudadano	 Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la OrganizaciOn 	 Creatividad e innovacion
asaVil REQIJISITOS DEE0RMaCION !ACADENIICA EXPERIENCIAtt
ISFORMACION IACADEMICAIM 11111010111111 111IMEXPERIENCI
- TItulo profesional en disciplina Cuarenta y dos (42) meses de

academica (profesiOn) del nucleo experiencia profesional relacionada.
básico	 del	 conocimiento	 en:
Derecho y Afines.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los_casos_reglamentados_por_Ia_Ley. 1
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Desarrollar los procesos financieros, y de planeacion garantizando el manejo
eficiente y eficaz de los procesos de la entidad de confom,idad con la
normatividad viaente.

Consolidar el anteprayecto y proyecto de presupuesto anual de gastos de
funcionamiento e inversion, con base en la informaciOn reportada por las
dependencias de la entidad, en concordancia con el plan estratégico y
siguiendo los lineamientos y parámetros fijados por la Secretaria Distrital de
Hacienda.

2. Realizar la programaciôn, ejecuciOn, seguimiento, cierre mensual y de
vigencia presupuestal de gastos e ingresos en el aplicativo presupuestal
correspondiente aplicando la norma y procedimientos vigentes.

3. Brindar la información y apoyo necesario a las diferentes areas de la entidad
en la elaboraciOn y seguimiento de los anteproyectos y proyectos
presupuestales de conformidad con las metas institucionales y las nomias y
disposiciones del caso.

4 Adelantar las actividades necesarias en las unidades de gestiôn, para la
implementación del Sistema Integrado de GestiOn de acuerdo a los
estándares y requerimientos tecnicos y normativos.

5. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y de Registro
Presupuestal de la Entidad de abuerdo con los requerimientos y
procedimientos establecidos.

[4 Tramitar las modificaciones presupuestales que requiera la entidad, de
acuerdo con los lineamientos de la DirecciOn General, la SubdirecciOn
Administrativa, y coordinar lo pertinente con la Oficina Asesora de
PlaneaciOn y Secretaria Distrital de Hacienda

7 Tramitar la ejecución presupuestal de la Entidad, de conformidad con la
programaciOn que realicen las areas ejecutoras, con el fin de dar
cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamientoe inversiOn.

8. Consolidar y revisar la justificaciOn de las reservas que se constituyan por
parte de las areas ejecutoras como responsables de la ejecuciOn de los
proyectos de Inversion y de Gastos de Funcionamiento conforme al
procedimiento interno.
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9. Realizar los giros presupuestales de las Ordenes de pago y firmarlas para
posterior ordenacion de 'pago, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10.Gestionar la programacion y reprogramacion de PAC requerida por los
ejecutores del gasto, segcin el procedimiento

11. Preparar y consolidar los informes, conceptos y documentos solicitados a la
Entidad en materia presupuestal y Financieros de acuerdo con los
proced imientos y aplicando los controles respectivos.

12.Gestionar los traslados presupuestales de Funcionamiento y de Inversion
ante la Secretaria Distrital de Hacienda y Secretarla Distrital de PlaneaciOn
siguiendo el procedimiento interno.

13. Las demás que le sean asignadas par su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del enipleo.

flYSGK0QIMIENI0SBAsIC0S 0 ESENCLAL2ES i1II
1. Estatuto organico de presupuesto
2. FormulaciOn y evaluacion de proyectos de inversiOn
3. Normas Presupuestales
4. Plan de Desarrollo Distrital
5. Ofimática avanzada

rsVI 'OOMPETENCIASTCOMPORTAMENTALESaSflS
_s WLPOR NIVELFJERARQUIQQfl

OrientaciOn a resultados 	 Aprendizaje continuo
OrientaciOn al usuario y al ciudadano	 Experticia profesional
Transparencia 	 Trabajo en equipo y colaboraciOn
Compromiso con la Organizacion 	 Creatividad e innovaciOn
1SVJPF4EQUISITOS DE FORMACION rACADEMlcA\yEXpERlENClA ftn

FQRMALONkcADEMICAa flEXPERIENCIA -
- Titulo profesional en disciplina Cuarenta y dos (42) meses de

academica (profesiOn) del nUcleo experiencia profesional relacionada.
básico	 del	 conocimiento	 en:
AdministraciOn - Economia -
Ingenierla Administrativa y Mines -
Contaduria Püblica.

- TItulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados par Ia Ley.
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Adelantar acciones encaminadas a Ia formulaciOn y ejecucion de planes,
programas y proyectos de circulacion, curaduria artistica y programacion
cultural permanente liderada por la Entidad de acuerdo con las metas y politicas
institucionales.

1. Disenar e implementar estrategias, planes y proyectos especiales creativos,
proyectos de circulacion y curaduria artistica en el marco de los objetivos
institucionales.

2. Elaborar en coordinación la programación cultural pemianente de la Entidad
orientada al desarrollo y fomento de prácticas. artisticas y culturales de
acuerdo con las politicas institucionales.

3. Desarrollar acciones en eventos y actividades locales, nacionales o
internacionales relacionadas con los eventos de la Entidad cumpliendo el
procedimiento interno.

4. Elaborar cronogramas, montajes, contenidos y actividades en los espacios y
escenarios a cargo de la Entidad de acuerdo con las metas y objetivos
institucionales.

5. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la Entidad y preparar los inforines respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Participar en la formulacion, ejecuciOn y control de planes y programas que
promuevan Ia polltica ciudadana de acuerdo con las metas institucionales.

7. Desarrollar procesos para crear y çorisolidar espacios para la promoción y el
fomento de las prácticas artIsticas, mediànte el otorgamiento de estimulos y
la construcción de proyectos especiales creativos en las diferentes areas
conforme a [as metas institucionales.

8. Promover el conocimiento de la historia y actualidad poiltica colombiana y
propiciar el debate en torno a los diversos temas de interés ciudadano, de
acuerdo con Las politicas institucionales y sectoriales.

9. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.

1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Conocimientos en cultura democrática, polItica y artIstica.
3. Administracion püblica
4. Diseno implementación y ejecución de politicas y acciones de tipo cultural.
5. Producción
6. Cultura ciudadana
7. Desarrollo de convocatorias

10 rta-ie	 oGOTAFBXMNVI
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OrientaciOn a resultados 	 Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano	 Experticia profesional
Transparencia 	 Trabajo en equipo y colaboración
Compromiso con la OrganizaciOn 	 Creatividad e innoVabián
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- Titulo profesional en disciplina Cuarenta y dos (42) meses de

académica (profesiOn) del nucleo experiencia profesional relacionada.
básico del conocimiento en: Artes
plásticas visuales y afines - Arles
representativas - Diseno - MOsica -
Otros programas asociados a bellas
artes -	 Comunicacion	 Social,
Periodismo y Afines -
AdministraciOn - Ingenieria Industrial
y afines.

- Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- MatrIcula o Tarjeta Profesional en
los_casos_reglamentados_por_Ia_Ley.
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Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grade:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional Especializado
222
04
Uno(01)
Donde se ubique el cargo
Quien eierza la suoervisión directa

Disenar los elementos conceptuales y técnicos necesarios para la fomiulaciOn y
evaluacian de lineamientos, planes, programas y estrategias de gestiOn y
proyeccion del talento humano de acuerdo con las politicas de la entidad y el
marco norrnativo en materia de aestiOn del em pleo pUblico.

1. Implementar y realizar seguimiento a los planes estratégicos y programas
para la gestión del talento humano en sus fases de ingreso,permanencia y
retiro de los funcionarios de la Entidad, de conformidad con las norinas
legales vigentes.

2. Fomentar el desarrollo del conocimiento, habilidades y valores en todos los
integrantes de la entidad para construir un clima organizacional de
convivencia, tolerancia y apoyo mutuo segOn las necesidades de la entidad.

3. Elaborar y/o revisar los actos administrativos derivados del proceso de
talento humano de manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

4. Formular e implementar el Plan Institucional de Capacitaciôn (PlC) de la
Entidad de acuerdo con las necesidades y politicas de, la entidad.

5. Disenar y hacer seguimiento a los programas de induccion, re inducciOn y
entrenamiento en el puesto de trabajo a los empleados con ocasión de su
ingreso, promoción o traslado aplicando Ia, norma y procedimientos
vigentes.

6. Disenar e implementar planes, programés y reglamentaciones intemas sobre
el bienestar social, estimulos e incantivos para los servidores de Ia Entidad.

7. Organizar actividades que fortalezcan las relaciones con el personal e
incentiven el mejoramiento del clima laboral y la transformacion de la cultura
organizacional, a través de la organización de eventos de carácter
institucional de acuerdo con la normativa y las politicas institucionales.

8. Disenar y liderar los programas de seguridad y salud en el trabajo que se
establezcan para los empleados de la Entidad en coordinaciOn con la
Administradora de Riesgos Laborales y de acuerdo con el marco normativo
vigente.

9. Formular y mantener el plan de emergencias y contingencias interno y
realizar los simulacros periódicos para verificar la efectividad de dicho plan
en cumplimiento de la programación establecida.

10.Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto referente a lo relacionado
con el personal en los terminos establecidos por la entidad.

11.0rganizar, en conjunto con la Oficina Asesora de Planeación, el
Celle 10 r3-16	 80GOTA
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procedimiento relacionado con los Acuerdos de Gestión que suscriban los
gerentes pUblicos de la Entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y los
procedimientos internos.

12.Planificar Ia elaboracion de la nómina, su control y verificacionen su
liquidacion en los térrninos que senalen:las normas sobre empleo pUblico y
los procedimientos.

13.Mantener actualizado y controlado los archivos del area y las hojas de vida
de los trabajadores de Ia entidad activos y no activos, registrando los
documentos de los procesos a su cargo de acuerdo con la metodologia
archivistica y normativa vigente.

14.Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.

trVPGQMOCIMIENTOSiBASiCQStFEsENcL&[ESfll I
1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. AdministraciOn de Personal
3. Conocimientos en salarios, compensacion y seguridad social.
4. Programas de formaciOn, capacitación, incentivos, bienestar, seguridad y

salud en el trabajo
5. Carrera Administrativa
6. Legislaciôn laboral
Svi ¶QOMPETENCIAS COMPORTAMENTACES	 --

SCOMtJNES	 ePftNIVE1FJERARQUICOS
Orientacion a resultados	 Aprendizaje continuo
Orientación al usuario y al ciudadano	 Experticia profesional
Transparencia 	 Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la OrganizaciOn	 Creatividad e innovacion
lii1mvi REQUISITOSTDEFORMACIONIAcADEMICA '4EXPERIENCIAW

	

FoRMAcION ACADEMICAtS 	 tEXPERIENcIA
- Titulo profesional en disciplina Veintisiete (27) meses de experiencia

academica (profesion) del nQcleo profesional relacionada.
básico del conocimiento en:
Administracian - Ingenieria Industrial
y afines - Economia - Psicologia -
Derecho y Afines - Sociologia,
trabajo social y afines.

- TItulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta profesional en los casos
senalados_por_Ia_Ley.
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N ivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe tnmediato:

Profesional Universitarlo
219
03
Uno(01)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la su pervisiOn directa

Administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Entidad de acuerdo
con los procesos y procedimientos establecidos, con el fin de realizar el
suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos para el desarrollo de
las funciones v actividades.

1. Administrar los bienes de consumo y devolutivos de la Entidad acuerdo con
la nomiatividad vigente y directrices de los organos rectores.

2. Gestionar el procedimiento relacionado con el manejo y control de bienes de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices de los Organos rectores.

3. Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos
para el ingreso, salidas, traslados, bajas y asignación de bienes, elementos
de uso y lo relacionado con el manejo de inventarios atendiendo las
necesidades del servicio.

4. Verificar el ingreso, tanto material, como administrativo y contable de los
bienes adquiridos por la entidad a traves de Ordenes o contratos de
compraventa, convenios interadministrativos de donación, traslado o de
comodato aplicando la norma y procedimientos vigentes.

5. Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras
contables, de acuerdo con los periodos y términos establecidos en la
Entidad.

6. Preparar oportunamente la informaciOn requerida para la baja de los bienes
inservibles y los no Utiles u• obsoletos confomie a los procesos,
procedimientos y normas vigentes.

7. Organizar la codificaciOn y rotulaciOn de los elementos devolutivos que han
sido asignados a los servidores de la entidad para el desempeno de sus
labores, con calidad y oportunidad.

8. Responder por la distribuciOn, yenta y donaciOn de elementos inservibles u
obsoletos dados de baja por el ., comité de inventarios aplicando el
procedimiento establecido.

9. Expedir la paz y salvo por conbepto de inventarios de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

1O.Realizar las actividades relacionadas con los procesos de administrativos y
financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11.Elaborar y verificar su ejecuciOn del Plan Anual de Mantenimiento de la
entidad conforme a los procedimientos establecidos.

12.Las demás aue le sean asianadas por su iefe inmediato v que correspondan
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a la naturaleza del empleo.

1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Normas y procedimientos de almacen y de control de inventarios.
3. Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en

custodia.
4. Fundamentos de contabilidad
5. Manual Operativo Presupuestal del Distrito
6. Nornias internacionales NICSP.
7. Legislación y politicas del orden nacional y distrital

TVI WOMPETENCJA$ COMPORTAMENTALES
SCOMUNES ar—S 9 JOR NIVEL?JERARQUICQSM

Orientacion a resultados	 Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano	 Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo en equipo y colaboraciOn
Compromiso con la OrganizaciOn	 Creatividad e innovaciôn

111111111MMIREQUISITO 	 FORMACION ACADEM1CAN EXpERIENCIAa
flRMAiziObjACADEMifeAUM I	 EXPERLNPj4
- Titulo profesional en disciplina Treinta y tres (33) meses de

académica (profesion) del nUcleo experiencia profesional relacionada.
básico	 del	 conocimiento 	 en:
AdministraciOn - Economla -
Ingenieria Administrativa y Afines -
Contadurla PUblica - Ingenierla
Industrial y afines.

- Tarjeta profesional en los casos
senalados_por_Ia_Ley.
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Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
G rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional Universitarlo
219
02
Dos (02)
Donde se ubique el cargo
Quien eierza la supervision directa

Intervenir enla formulaciOn, seguimiento y evaluación de los planes,
programas y proyectos institucionales de conformidad con la nomiatividad
vigente y los lineamientos correspond ientes, asi como, apoyar la
implementaciOn, sostenibilidad y mejoramiento del sistema integrado de gestiOn
de acuerdo con la nomiatividad vigentey las politicas de calidad distritales.

Tramitar y realizar la implementaciOn, sostenibilidad y mejora continua del
Sistema Integrado de Gestión de la entidad y de los subsistemas que lo
componen de acuerdo con la normativa vigente.
Asistir a las dependencias de la entidad en la formulaciOn del plan
institucional y de los proyectos de inversion del Plan de Desarrollo a cargo
de la entidad de acuerdo con los objetivos y las metas institucionales.
Identificar y desarrollar las politicas, metodologias, procedimientos y
estandares para la implementación y operaciOn de los proyectos de la
Entidad segün las especificaciones tecnicas y en el 'marco de las politicas
culturales.
Asesorar en la estructuraciOn y seguimiento de proyectos de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la entidad.
Preparar informes de seguimientoy evaluaciOn del plan institucional y a los
proyectos de inversiOn de la Entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
Realizar actividades de mejoramiento continuo al proceso de
documentaciOn, actualización, revisiOn y divulgaciOn de los procesos y
procedimientos de acuerdo con las politicas del Sistema Integrado de
GestiOn.
Disenar y administrar el sistema de indicadores de gestiOn de la entidad que
permitan evaluar el cumplimiento y estructurar los informes relacionados con
los avances y resultados del Plan Estrategico Institucional y los proyectos de
inversiOn a cargo de la entidad.
Orientar la formulaciOn y seguimiento del Plan Estratégico Institucional, en
cumplimento de los objetivos, funciones y competencias asignadas a la
entidad.
Realizar la planeaciOn, seguimiento y control a la ejecuciOn fisica y
presupuestal de los recursos de inversiOn de la Entidad y viabilizar las
modificaciones requeridas, pare el cumplimiento de las metas institucionales.

10.Compilar y preparar informaciOn y documentos para Ia formulaciOn del
Celle ID	 BOGOTA
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anteproyecto de presupuesto anual de inversiOn, asi como sus
modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la gestiôn
Institucional.

11.Realizar el seguimiento y evaluaciOn a las metas del plan institucional y a los
proyectos de inversiOn de la Entidad en el Plan Distrital de Desarrollo en los
tiempos establecidos.

12.Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.

1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. PlaneaciOn estratégica y gestiOn de proyectos.
3. Estructura del Estado y administraciOn Distrital.
4. Plan de Ordenamiento Territorial
5. Plan Distrital de Desarrollo.
6. Sistemas Integrados de GestiOn.
7. PlaneaciOn y seguimiento presupuestal

JWffflVIkCOMPETENCIAs tOMPORTAMENTALES
COMUNESS! 	SPOR NIVEtFJERARQUIQO

OrientaciOn a resultados 	 Aprendizaje continuo
OrientaciOn al usuario y al ciudadano	 Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo en equipo y colaboraciOn
Compromiso con la Organizacion	 Creatividad e innovaciôn

V1I1REQUJS1TOSTDE1ORMACIONACADEMICAY EXPERIENCIA
t1 FORMACIOI4aCAftEMUAn -tEXPER!P4CIAflJ
- Titulo profesional en disciplina Veintisiete (27) meses de experiencia

académica (profesiOn) del nUcleo profesional relacionada.
básico del conocimiento en:
Administracián - Ingenieria
Industrial y afines - Economla -
Ingenierla Administrativa y Afines -
Contaduria PUblica- ComunicaciOn
Social, Periodismo y Afines.

- Tarjeta profesional en los casos
senalados_por_Ia_Ley.
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Desarrollar procesos do administración de personal y de nomina para ía planta
de personal do la entidad, do conformidad con las politicas do la ontidad y el
marco normativo on matoria do aostión del emDleo oUblico.

1. Rocibir y tramitar las novedados del personal do la entidad y olaborar los
actos administrativos quo so dorivon on los términos establecidos dontrodol
procedimiento.

2. Elaborar la nOmina monsual do salarios y componsacionos do acuerdo con
la informacion rogistrada, novedades y las normas vigontos.

3. Lidorar y hacor seguimiento al proceso do liquidaciOn do prestacionos
sociales, aportos legales y parafiscales, do conformidad con las normas do
la ontidad y el regimen salarial y prestacional legal.

4. Tramitar el cobro do incapacidados por onformedad general y por
onfermodad profesional en las términos ostablecidos por la toy.

5. Desarrollar las actividados do nómina y liquidacionos nocosarias para el
retiro del serviclo trabajadoros do la entidad do acuordo con el procedimionto
establocido.

6. Elaborar y hacer seguimiento al programa anual de vacaciones y su
liquidacion do acuerdo con los parámotros do la by.

7. Realizar la liquidación y tramitos nocesarios do las comisionos autorizadas
para el personal do la entidthd do acuerdo con los procedimiontos
establocidos por la Entidad.

B. Elaborar los reportos do nómina y personal roquoridos por el Departamonto
Administrativo del Sorvicio Civil Distrital on los tiompos establocidos para tal
fin.

9. Elaborar los actos administrativos derivados do los procedimientos do talonto
humano a su cargo do manora oportuna y do acuerdo con la normativa
vigonto.

1O.Mantenor actualizado of archivo general do las hojas do vida do los
trabajadores de la ontidad activos y no activos, registrando los documontos
do los procesos a su cargo de acuerdo con la motodologia archivIstica y
normativa vigento.

11. Implementar planes, programas y reglamontaciones internas sabre el
bionostar social, estimulos o incentivos para los sorvidores do la Entidad
conformo a la normativa vigento.

12.Apoyar la impbomentacion do los programas do soguridad y salud on el
trabajo quo se ostablezcan para los ompleados do la Entidad on
coordinaciOn con ía Administradora do Riesgos Laborales y do acuerdo con
el marco normativo vigente. 	 1.

13. Desarrollar actividados para implèrrie
-

ntar y ovaluar el Plan Institucional de
Capacitación (PlC) do la Entidad do acuerdo con las necesidados y polIticas
do la entidad.

14. Las domas quo lo sean asignadas por su jefo inmediato y quo corrospondan
a la naturaloza del ompleo.
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1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
1. Administracion de Personal
2. Conocimientos en Nomina, salarios ycompensacián,
3. Conocimientos del Sistema general de seguridad social.
4. Seguridad y salud en el trabajo
5. Carrera Administrativa
6. Legislacian laboral
tSJStS1VI!COMPETENCiAS COV1PORTAMENTACES*

POR NIvEDtJEMRQuIco
Orientación a resultados	 Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano 	 Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo en equipo y colaboración
Compromiso con la Organización	 Creatividad e innovaciOn
006VIIJREQUlSiTOS1DEORMACiON tAtADEMICA\Y4 EXPERIENCIA*a

!EXPERIENCIAflMERE
- Titulo profesional en disciplina Veintisiete (27) meses de experiencia

academica (profesion) del nCicleo profesional relacionada.
básico del conocimiento en:
Administracion - Ingenierla Industrial
y afines - Economia - Contadurla
Püblica - Sociologia, Trabajo social
y afines - Psicologia.

- Tarjeta profesional en los casos
senalados_por_Ia_Ley.
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Denominación del empleo:
Código:
C rado:
No. de Cargos:
Dependencia:

del Jefe Inmediato:

Profesional
Profesional Universitario
219
01
Dos (2)
Donde se ubique el cargo
Subdirector Administrativo

Orientar la realización de las actividades necesarias para la administracion y
conservaciôn de los documentos producidos y recibidos por la entidad,
aplicando la normatividad archivistica,.. garantizando la integridad y conservación
de la información, asi como gestionar losprocesos de atenciOn al ciudadano de
la Entidad.

1. Liderar el funcionamiento de la prestación de los servicios de atención al
ciudadano, el sistema de peticiones, quejas, reclamos y soluciones que se
presenten ante la entidad en el marco de los procedimientos establecidos.

2. Participar en la forrnulacion e implementación en la Entidad de la politica de
servicio al ciudadano y gestionar su desarrollo en las dependencias de la
Entidad conforme a la normatividad vigente y en concordancia con el
Sistema de Gestion de Calidad.

3. Elaborar y presentar periOdicamente informes estadisticos del sistema de
correspondencia de la Entidad, especificando su naturaleza, frecuencia,
oportunidad, calidad, causas probables y resultádos de la trazabilidad de las
mismas.

4. Realizar registro, control y seguimiento a las peticiones, quejas, denuncias,
reclamos y consultas - PQRS - que presenten y formulen los ciudadanos a
la Entidad por los diferentes canales de atenciOn establecidos por la entidad,
asi como ejercer su registro y control de acuerdo al procedimiento
establecido.

5. Elaborar e implementar el plan degéstion documental de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la normativa en materia documental.

6. Realizar el seguimiento al programa de gestion documental y al sistema
intecirado de conservación, aDlicando los principios y procesos archivIsticos
de ;cuerdo con las norrnas y reglamentos que regulan la materia.

ii Mantener y actualizar tablas de retención documental y los manuales de
acuerdo con normativa y estructura orgánica funcional.

8. Registrar informaciOn de imágenes segUn protocolo y normativa vigente.
9. Recibir, tramitar y distribuir los documentos en [as areas responsables ITM

acuerdo con la politica de la Entidad y normativa vigente.
10.0rganizar los archivos de gestiôn conforme a las tablas de retenciôn I

documental y cuadros de clasificación documental. 	 I
11. Intervenir los fondos documentales acumulados de acuerdo con la I

metodologla archivistica y normativa vigente. 	 I
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12.Proteger documentos archivisticos segün las condiciortes medio
ambientales, los protocolos y normativa vigente.

13.Restaurar los documentos de archivo de acuerdo con procedimientos y
técnicas establecidas.

14.Realizar el registro, control y seguimiento del Sistema Distrital de Quejas y
Soluciones que presenten y formulenlos ciudadanos por este medic.

15. Lasdemás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.

YcQNQciMw$IpLa4s1OsOEs N C IA ES
1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Marco normativo en gestion documental y archivo.
3. Politicas de atencion al ciudadano.
4. Defensoria del ciudadano.
5. Gestion documental.
6. Atencian de PQRS.
agamimmmavl.v,COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESSSJa

00"IM	 , ESIN	 il'OR NIVEL'tJERARQUICO a
Orientaciôn a resultados	 Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano 	 •Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizaciôn 	 Creatividad e innovación
INNORV11.91REQUISITOVDSTøRMAcTOtaCDEMICA%EXPERlENCIAr
—FORMACION ACADEMICAeSEXPERIENCIASi$
- TItulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia

académica (profesion) del nUcleo profesional relacionada.
básico del	 conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las ciencias
sociales y humanas -
AdministraciOn - Geografla e
historia.

- Tarjeta profesional en los casos
senalados_por_Ia_Ley.
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urinaar asistencia protesionai a ios procesos reiacionaaos con ia gestion
administrativa y financiera con el fin tie atender las obligaciones de la entidad de
acuerdo con las oolIticas institucionales v distritales.

1. Desarrollar los procedimientos de la gestión presupuestal de programacion,
ejecución, seguimiento, cierre mensual y de vigencia presupuestal, de
gastos e ingresos del aplicativo presupuestal de la entidad, y, elaboraciOn de
los infamies que le sean requeridos.

2. Realizar actividades relacionadas con los procesos de administrativos y
financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Proyectar respuestas y generar de infamies que requieran los entes de
control y entidades relacionadas con la gestión presupuestal, contable y de
pagos de la entidad de acuerdo con la nomiativa y los procedimientos
vigentes.

4. Elaborar los registros contables, aprobar los comprobantes contables y
revisar las cuentas contables, garantizando una correcta aplicacion de las
disposiciones legates vigentes y normatividad contable.

5. Realizar actividades relacionadas con la conciliacion bancaria de la entidad,
y los procesos de conciliaciOn de cifras contables con otras areas tie la
entidad y entes externos.

6. Desarrollar el proceso de cargue y remisión de información contable par los
aplicativos, tie entes externos e internos de la entidad en condiciones de
calidad y oportunidad.

7. Elaborar preliminarniente las declaraciones tributarias y reportes de
informaciôn fiscal, de indole nacional y territorial, con sus respectivos
soportes.

8. Proyectar las certificaciones de retención (de diferente tipo) a proveedores,
contratistas y personal, cuando se requieran de acuerdo con los terminos y
la normativa tributaria.

9. Conciliar las cifras tie pagos y mantener informaciOn diana de los saldos
bancarios y de las cuentas fiduciarias, siguiendo la programacion y
procedimientos de la entidad.

10.Realizar el trámite tie las Ordenes de pago, incluyendo las siguientes
actividades: Elaboración, aprobacion, radicacion de planillas, control y
seguimiento de las mismas segünlos procedimientos vigentes.

11. Las demás que le sean asignadas par su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del emoleo.

1. Marco legal, conceptual sabre la entidad.
2. Normatividad contable vigente.
3. Normas presupuestales
4. Manejo y control de libros contables
5. Ofimática avanzada
6. Manejo de software contable
Calls 10 N0.-1O
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7. Norrnatividad sobre funciOn pUblica.
Y fl WCMPETIENCIAS CMPORTAMENTALES t'e
tt	 W COMLJNES' n	 OflNIygLrJERARQulCO
Orientación a resultados 	 Aprendizaje continuo
Orientacián al usuarlo y al ciudadano 	 Experticia profesional
Transparencia	 Trabajo on equipo y colaboraciOn
Compromiso con la Organización	 Creatividad e innovaciôn
MeW VII!REQUISITOS DE FORMACtOf{ACKPEMItAWEXpERIENCIAr I
ç9JONAcDEMj	 EPENC*S1
- Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia

académica (profesion) del nUcleo profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Administración - Ingenieria Industrial
y afines - Economia - IngenierIa
Administrativa y Afines - Contadurla
PUblica.

- Tarjeta profesional en los casos
senalados_por_Ia_Ley.
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Nivel Técnico

Nivel:
	 Técnico

Denominación del empleo:
	 Têcnico Operativo

Código:
	 314.

G rado:
	 03

No. de Cargos:
	 Uno (1)

Dependencia:
	 Donde se ubique el cargo

Carao del Jefe Inmediato:	 Quien eierza la suoervisión directa

Brindar asistencia tecnica a las estrategias de comunicación intema y externa,
as[ como el diseno y producción de piezas y material comunicacional con el fin
de fortalecer los procesos de informacion, sensibilizacion y transfom,acion
cultural alrededor de la Entidad, al igual que Ia buena imagen corporativa de la
entidad en la opinion püblica de acuerdo con las politicas institucionales y
Distritales.

1. Apoyar la forn,ulaciOn e implementaciOn de la estrategia de comunicaciOn
interna y extema segün el plan de acciOn de comunicaciOn do [a entidad.

2. Apoyar la implementaciOn de estrategias de gestiOn del cambio en la
fundaciOn de acuerdo con [as necesidades de la entidad y las politicas
institucionales.

3. Participar en Ia construcciOn de documentos de divulgaciOn y piezas de
comunicaciOn segün requerimientos de las diferentes areas de Ia entidad.

4. Proponer, redactar y editar notas para las piezas de comunicaciOn y demás
canales de comunicaciOn interna de la entidad y realizar la correcciOn de
estilo a los documentos que se generan en la entidad, relacionadas con la
implementaciOn de la estrategia de comunicaciOn de la Entidad.

5. Realizar actividades relacionadas con el Comite Editorial de la entidad, de
acuerdo con los compromisos y objetivos del Comite.

6. Asistir a las dependencias de la entidad en la organizaciOn de los eventos
institucionales y coadyuvar en el diseno e implementaciOn del manual de
identidad, de acuerdo con los lineamientos distritales en esta materia.

7. Asistir a las dependencias en el .diséno de piezas de comunicaciOn y
publicaciOn en los medios de difUsio'n que tenga la entidad segün el
procedimiento y politicas intemas.

8. Preparar y operar equipos y materiales necesarios para la ejecuciOn de
labores ordinarias de diseno y desarrollo de actividades especiales que
adelante la dependencia conforme al procedimiento y protocolo intemo.

9. Disenar los afiches, catálogos, boletines y demâs piezas publicitarias de
acuerdo con las necesidades del servicio de la entidad.

10.Coordinar con la Imprenta Distrital ia impresiOn oportuna y adecuada de

con el envio y distribución de la
de la Entidad de acuerdo con los	 a

• BOGOTA
•	 MEJOR

PARA TODOS

todos los trabajos de impresiOn.
11 .Apoyar actividades relacionadas

oroaramaciOn artistica cultural

PIM 2W 4 91
COd. Podal tilni
vMwNaa.gov.oc
so" . cclonJI
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procedimientos establecidos.
12. Las demás que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

a la naturaleza del empleo.
VXONQCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIA!ESS

1. Conocimientos de sistemas.
2. Conocimientos técnicos en diseno gráfico.
3. Programas de diseno grafico o industrial.
4. Atenciôn al ciudadano
eVWC0MPETENCIAS COMPORTAMENTALES
I	 COMUNE$aS*JJ tfl Q4NJVcL!'JERARQUICO —
Orientación a resultados 	 Experticia técnica
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 	 Trabajo en equipo
Transparencia	 Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizaciôn

rswvjpREOQISIrOStEF.0RMACION
rsFORMAcipt4'ACAPEMLcAa rn EXPERIENCIASLJ
- Titulo	 de	 formaciOn	 técnica Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional 	 o	 tecnolOgica	 o relacionada.
terminaciOn y aprobacion del
pensum academico de educacion
superior en formación profesional
del nUcleo básico del conocimiento
en: Comunicación Social,
Periodismoy Mines _-_Diseno.



FOX 282 84 91

COd. PuSI Ill T11

W*%1U9&QOV.00
so" .ccIonlbII

M

pLGA
oE sowrA Dr-

=1t.REMMACIONY PORTE
Fiz*i Gcth A4* *,wwdS

RESOLUCIÔN	 j	 —	 de 2
2 5

"Por medio de la cual se modifica el manualde funciones y competencias
laborales de la Fundaciôn Gilberto Alzate Avendaño"

Denominaciôn del empleo:
Codigo:
C rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

Tecnico Operativo
314

• 02
• Dos (2)
• Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Instalar, adecuar y manejar; el servicio de sonido y luces de cada uno de los
programas y actividades desarrolladas por la Entidad, teniendo en cuenta las
necesidades de los artistas, presentadores y conferencistas con el fin de
narantizar el exito en cada una de las presentaciones.

1.Ejecutarlas actividades de asistencia tecnica, administrativa u operativa que
se le asigne, conforme las instrucciones recibidas en el area de desempeno.

2. Preparar y operar equipos y materiales necesarios para la ejecuciOn de
labores ordinarias de manejo y desarrollo de actividades especiales que
adelante la Entidad.

3. Responder por el manejo adecuado y mantenimiento de equipos e
instrumentos de trabajo que se le asignen, y demás de la dependencia
puestos bajo su supervisiOn o control.

4. Custodiar eficazmente los equipos y elementos puestos bajo supervisiOn
siguiendo el procedimiento interno.

5. Prestar asistencia tecnica al area Operativa, en relaciOn con el manejo y
mantenimiento ilumino técnico y deW sohido del auditorlo de la Entidad, en
cumplimiento de los protocolos de la Entidad.

6. Preparar y operar adecuadamente los equipos de sonido y luces del
auditorlo, con el fin de permitir el normal desarrollo de las actividades
artistico culturales de Ia Entidad.

7. Realizar las labores de instalaciOn de luces, sonido, trarnoya y proyecciOn
que requiera la entidad en cumplimientode los protocolos de la Entidad.

8.Colaborar con los artistas en la adecuaciOn de los espacios y demás
actividades necesarias en montajes, ensayos, presentaciones y eventos
artIsticos y culturales de la entidad, en cumplimiento de los protocolos de la
Entidad.

9. Las demâs que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.

1. Manejo y elaboraciOn de inventarios.
2. Cursos en seguridad industrial.
3. Manejo técnico de sonido y luces en espacios abiertos y cerrados.
4. Principios bésicos de sistemas.
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CONES flaIMftOR' NLVELPUERARQUICO r
Orientación a resultados 	 Experticia técnica
Orientación al usuario y al ciudadano 	 T.abajo en equipo
Transparencia	 Cróatividad e innovación
Compromiso con la OrganizaciOn
eVil kREQUISITOSDE FORMAtIOWACADEMICAW EXPERIENCIAS
cFOBMAc!ONCADEMICA 	 EXPERlENCIAttI
- Titulo	 de	 formación	 técnica No requiere experiencia.

profesional o tecnolOgica o
terminaciOn y aprobaciOn del
pensum academico de educacion
superior en formacion profesional
del nUcieo basico en: Arles plásticas
visuales	 y	 afines	 -	 Artes
representativas - Diseno -
Ingenieria eléctrica y afines -
MUsica - Otros programas asociados
a bellas artes - Ciencia politica,
relaciones internacionales -
Ingenieria eléctrica y afines -
Comunicación Social, Periodismo y
Afi nes.
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Nivel Asistencial

Nivel:
	 Asistencial

Denominación del empleo: 	 AuxiliarAdministrativo
Côdigo:
	 407

Grado:
	 05

No. de Cargos:
	 Uno(1)

Dependencia:
	 Donde se ubique el cargo

Carao del Jefe Inmediato:
	 Quien eierza la sunervisión directa

Ejecutar actividades administrativas de las dependencias de la entidad y atender
los requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de
documentos e informes a fin de brindar soporte a la administracion para su
normal funcionamiento.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministràr Ia información que les sea solicitada, de
confom'iidad con los procedimientbs establecidos.

4. Llevar y mantener actualizados los registros, documentos y archivos que se
le asignen, en los aplicativos respectivos y responder por la custodia y uso
adecuado de los mismos, del area a que corresponda, segün sus
procedimientos.

5. Desempenar funciones asistencia administrativa encaminada a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno de acuerdo
con los procedimientos de la entidad.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Apoyar la realizaciOn de eventos y actividades de la Entidad de acuerdo a [as
directrices institucionales.

B. Garantizar la seguridad de los elementos, bienes,
esten bajo su custodia y responsabilidad.

9. Las demas que les sean asignadaspor autoridad
con el area de desemoeño v la naturaleza del emDle

b,

récursos y valores que

competente, de acuerdo
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Nivel:
Denominación del empleo:
Côdigo:
G rado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe

Auxiliar Administrativo
407
04
Dos (2)
Donde se ubique el cargo

Inmediato:	 Quien eierza la suDervision directa

t
Ejecutar actividades administrativas de [as dependencias de la entidad y atender
los requerimientos e informes a fin de brindar soporte a la administracion para
su normal funcionamiento.

Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico,
administrativo y financiero, en los aplicativos respectivos del area y
responder por la exactitud de los mismos.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempenar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecución de las actividades del area de desempeno de
acuerdo con los procedimientos de la entidad.

4. Proyectar los documentos, oficios, informes y memorandos requeridos por el
jefe inmediato para el normal desarrollo de [as actividades a cargo de Ia
dependencia.
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5. Apoyar la realizacion de eventos y actividades de la entidad de acuerdo a las
directrices institucionales.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Garantizar la seguridad de los elementos, bienes, recursos y valores que
estén bajo su custodia y responsabilidad.

8. Las demás que les sean asignadaspor autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Atención al ciudadano.
3. Gestión documental.
4. Ofimática básica.	 -

cPM!1I4flpRNIvELrjERARqUIQpS
OrientaciOn a resultados 	 Manejo de la inforrnación
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 	 Adaptación al cambio
Transparencia	 Disciplina
Compromiso con la OrganizaciOn	 Relaciones iriterpersonales

Colaboracion
IL1 REGUISITOS tEEaRMAcIo$rAcAbEMlcnEXPER1ENCiAa

tM1ORMACIONACAaEMIQAXPER1ENC1A
- Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia

modalidad. 	 relacionada.
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Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

4

Asistencial
AuxiliarAdministrativo
407
03
Dos (2)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisiá
ItSLI Al '*	 *

irecta

Ejecutar actividades administrativas procesos misionales y de apoyo de la
entidad, y atender los requerimientos tie manejo de correspondencia, archivo,
manejo de documentos e informes a fin de brindar soporte a la administraciOn
Para su normal funcionamiento.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico,
administrativo y financiero, en los aplicativos respectivos del áreay responder
por la custodia de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecuciOn de las actividades del area de desempeno de
acuerdo con los procedimientos de la entidad.

5. Proyectar los documentos, oficios, informes y memorandos requeridos por el
jefe inmediato Para el normal desarrollo de las actividades a cargo de la
dependencia.

6. Apoyar la realizacion de actividades relacionadas con Ia adquisición y
administración de los recursos fisicos de la entidad de acuerdo con los
procesos y procedimientos de manejo de bienes.

7. Desarrollar actividades para la organizacion y atención en la Biblioteca y Ia
LibrerIa de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Apoyar la realizaciOn de eventos y actividades de la Entidad de acuerdo a las
directrices institucionales.

9. Efectuar diligencias externas cuando [as necesidades del servicio lo
requieran.

10.Garantizar la seguridad de los elementos; bienes, recursos y valores que
estén bajo su custodia y responsabilidad.

11. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno y Ia naturaleza del empleo.
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Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grad o:
No. de Cargos:
Dependencia:

del Jefe Inmediato:

Auxiliar Administrativo
407
02
Uno (1)
Donde se ubique el cargo
Quien eierza la suøervision directa

Ejecutar actividades administrativas delas dependencias de la entidad y atender
los requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de
documentos e informes afin de brindar soporte a la administracion para su
normal funcionamiento.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico,
administrativo y financiero, en los aplicativos del area y responder por la
exactitud de los mismos.

3. Desarrollar actividades relacionadas con el proceso de gestiOn documental y
la administracion de recursos fIsicos de la entidad.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Desempenar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecución de las actividades del area de desempeno de
acuerdo con los procedimientos de la entidád.

6. Proyectar los documentos, oficios, informes y memorandos requeridos por el
jefe inmediato para el normal desarrollo de las actividades a cargo de la
dependencia.

7. Efectuar diligencias externas cuando [as necesidades del serviclo lo
requieran.

6. Garantizar la seguridad de los elementos bienes, recursos y valores que
esten bajo su custodia y responsabilidad.

9. Apoyar la realizacian de eventos y actividades de la Entidad de acuerdo a las
directrices institucionales.

10.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desem peno y la naturaleza del emøleo.

1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Atencion al ciudadano.
3. Gestion documental.
4. Ofimatica básica.
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W'IPJtN Itrib

Nivel:
Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

DONDESE'
oil anan

Auxi liar Adm in istrativo

01
Uno(1)

•	 Donde se ubique el cargo
•	 Quien eierza la suoervisión directa

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Ejecutar actividades administrativas de las dependencias de Ia entidad y atender
los requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de
documentos e informes a fin de brindar soporte a la administración para sit
normal funcionamiento.

Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico,
administrativo y financiero, en los aplicativos del area y responder por la
exactitud de los mismos.
Desarrollar actividades relacionadas con. el •proceso de gestiôn documental y
la administración de recursos fisicos de la entidad.
Orientar a los usuarios y suministrar la inforrnaciOn que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientqs establecidos.
Desempenar funciones de asistenOià administrative encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las aôtividades del area de desempeno de
acuerdo con los procedimientos de la entidad.
Proyectar los documentos, oficios informes y memorandos requeridos por el
jefe inmediato para el normal desarrollo de las actividades a cargo de la
dependencia.
Efectuar diligencias externas cuando. las necesidades del serviclo lo
requieran.
Las demás que les sean asignadas,pór autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemDeño v la naturaleza del emoleo.
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Denominación del empleo:
Código:
Grado:
No. de Cargos:
Dependencia:
Carao del Jefe Inmediato:

•	 Operario
487
01
Uno(1)
Donde se ubique el cargo

•	 Quien eierza la supervision directa

Apoyar a la entidad en el manejo y mantenimiento de equipos, montaje de
escenografias con el propOsito de desarrollar los programas, planes y
actividades oraanizadas oor la Entidad.

1. Ejecutar [as actividades de asistencia administrativa u -operativa que se le
asigne, conforme las instruccionesrecibidas en el area de deserrpeno.

2. Preparar y operar equipos y materiales necesarios para la ejecuciOn de
labores de manejo y desarrollo de actividades especiales que adelante la
dependencia.

3. Responder por el adecuado manejo, y mantenimiento de equipos e
instrumentos de trabajo que se le asignen, y demás de la dependencia
puestos bajo su supervision o control;

4. Apoyar al area operativa en los montajes, ensayos y la debida disposiciOn de
las actividades artistica culturales de !a Entidad, en cumplimiento de los
protocolos intemos.

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciOn que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrolloy ejecuciOn de las actividades del area
de desempeno de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

9. Proyectar los documentos, oficios; informes y memorandos requeridos por el
jefe inmediato para el normal desarrollo de las actividades a cargo de la
dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.

10.Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio Ic
requieran.

11.1-as demâs que les sean asignadaspor autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno y la naturálezà del emplec.
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RESOLUCION No. F145 a e de

25 AGO:2Th
"Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias

laborales de la Fundación Gilberto Aizate Avendaño"

Articulo20. -Equivalencias entre estudios y experiencia. Para el presente manual
de funciones y competencias laborales aplican las equivalencias adoptadas en el
articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por el 1083 de 2015, o la
normal que la modifique, adicione a sustituya.

Articulo 3°. -La presente Resotucion deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias.

Articulo 4°. - Vigencia. La presente ResoluciOn rige a partir de la fecha de su
publicacion.

PUBLIQUESE V CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los 2 5 AGO. 2016
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