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CULTURA. RECREACION ¥ CPEPORTE
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RESOLUCIONNo. 115 %= de
95 E50. 1016

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y combetencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio”

LA DIRECTORA DE LA FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el articulo 32 del Decreto Ley 785
de 2005 y las que le confiere el Acuerdo No. 002 de 1999 y el articulo 9 del
Acuerdo No 002 del 22 de febrero de 2008 de la Junta Directiva y,

CONSIDERANDO:

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

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004, el Decreto
1083 de 2015, determinan que las entidades deben expedir sus manuales
especificos de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo
en cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes Yy
comportamentales de los empleos que conforman las plantas de personal.

Que el Concejo de Bogota expidio el acuerdo No. 199 de 2005, en el articulo 7
dispuso la obligacién que tienen las entidades del Distrito Capital, antes de la
aprobacién del manual de funciones y competencias laborales de solicitar
concepto técnico favorable del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital. '

Que la planta de personal de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafrio fue adoptada
mediante Acuerdo 002 de 2016.

Que mediante oficio nimero 2016EE1700 de fecha 19 de agosto de 2016, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital-DASCD, emitié concepto
técnico favorable, para modificar el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales de empleos de planta de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

Articulo 1°. -Modificar el Manuai de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal Fundacion Gilberto Alzate
Avendario, 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 misién, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos le sefialan a la Entidad, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR

Nivel Directivo

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director General
Codigo: 050

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Ma){or

: ‘IIFAREA'FUNCIONA L

DIRECCION GENERAL

HIZPROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r y planear la gestlén de la Entidad, establemendo pohtlcas mstltucmnales

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

cultural__y los lineamientos de Junta Directiva.

: : IV:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "~

1. Dirigir y fomentar préctlcas 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 representacién 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
conforme a las metas y objetivos institucionales.

5. Establecer la disponibilidad de recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
de infraestructura, esenciales para implementar, mantener, mejorar y garantizar
el cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestién.

»
dihoay :0GOTA
Cod, Fostal 17117 M MEJOR
W Tugh. JoV.00 PARA TODOS

Bogots - Calombia



RESOLUCIONNo. = | j fj w.  de
5 ARG, 2018

“Por medio de la cual se modifica eI manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio”

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 disciplinarias
que se impongan a los mismos. _

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

10.Expedir las reglamentaciones y establecer las funciones y procedimientos que
requieran las dependencias y cargos de la Entidad segdn las politicas internas y
las necesidades del servicio.

11.Distribuir a los funcionarios de la planta de personal en las diferentes
dependencias de la Fundacién 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 creacion, modificacién o supresiéon 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 la normativa vigente.

14.Dirigir la implementacion del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad,
impartir las 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 demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Marco legal, conceptual sobre Ia Entldad

Conocimientos en cultura democratica, politica y artistica.

Administracién y gerencia publica.

Disefio implementacion y ejecucion de politicas y acciones de tipo cultural.
Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional

Planeacion estratégica.

Dlseno y admlnlstracmn de proyectos

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Orientacién a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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WVIIXREQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICAM EXPERIENCIA®

IFORMACION/ACADEMICA?

Tltu[o profesional en disciplina

académica (profesion) del nucleo
basico del conocimiento en: Ciencias
Sociales y Humanas — Economia —
Administracion - Ciencias de la
Educacién — 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 la ley.

profesional o docente.

Trelnta y selsr(36) meses de experiencia
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Nivel Asesor

TR, R |'IDENTIFICACION DE'EMELEORS

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cdédigo: 105

Grado: , 01

No. de Cargos: : Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Asesorar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas
planes, programas y proyectos de la entidad de acuerdo con las metas
institucionales.

formulacién, seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos de la entidad en el marco del Plan de Desarrollo
Econémico, Social y de Obras Publicas del Distrito Capital.

2. Asesorar en la elaboracion y consolidacién del anteproyecto y proyecto de
presupuesto anual de gastos de funcionamiento e inversion, con base en la
informacién reportada por las dependencias de la entidad, en concordancia
con el plan estratégico y siguiendo los lineamientos y parametros fijados por
la Secretaria Distrital de Hacienda.

3. Liderar la formulacién, seguimiento y evaluacién del Plan Anual de
Adquisiciones, Plan Estratégico Institucional, alineado con el Plan
Estratégico Sectorial, gestionando el sistema de indicadores de gestion de la
entidad que permitan evaluar su cumplimiento

4. Asesorar y dirigir a las dependencias en la elaboracion 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.

5. Estructurar los informes relacionados con los avances y resultados del Plan
Estratégico Institucional, los proyectos de inversién y planes de accion a
cargo de la entidad de acuerdo con las necesidades y objetivos de la
entidad.

6. Realizar la planeacién, seguimiento y control a la ejecucion fisica vy
presupuestal de los recursos de inversion de ia Entidad y viabilizar las
modificaciones requeridas, segun las metas institucionales.

7. 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 normativa vigente.
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8. Asesorar a la entidad en el estudio de organizacién de politicas de desarrollo
administrativo, optimizacién y racionalizacién de tramites, y demas asuntos
relacionados con la gestion de acuerdo con los principios de eficiencia de la
gestion publica.

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

10.Asistir al Director General en la concertacidn y seguimiento de los
compromisos institucionales que hacen parte de los Acuerdos de Gestién, de
acuerdo con lo previsto en la ley y los procedimientos internos.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
ala naturaleza del empleo.

AT, 27 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, conceptual sobre la Entidad.

Planeacion estratégica y gestién de proyectos.

Estructura del Estado y administracion Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistema integrado de Gestion.

. PIaneac:on seguimiento presupuestal.

NooreN~

T VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES” E

3 %@g bt JCOMUNES i 5.3 i, POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ExpertIC|a profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY,EXPERIENCIAS.
“FORMACION'ACADEMICA® \ =

- Titulo profesional en disciplina|Cuatro (4) afos de expenenma
academica (profesion) del ntcleo |profesional relacionada.
basico del conocimientc en:
Administracion - Ingenieria Industrial
y afines — Economia - Derecho y
Afines - Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

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

Nivel Directivo

Nivel: Durectlvo
Denominacién del empleo: Subdirector Operativo
Codigo: 068

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Operativa

Dirigir acciones de la gestlon artlstuca y cultural de la Entidad, a través del
desarrollo de politicas, estrategias, proyectos y programas relacionados con
el desarrollo de las artes y las expresiones culturales en la ciudad, en el
marco de la mision, vision y obj etlvos de la Entsdad

. Disenar los gastos generales de mantenlmlento y adecuacmn de la sede y
espacios alternos y garantizar la adecuada ejecucién del presupuesto
correspondiente a estos rubros.

2. Proyectar los gastos de inversién en infraestructura fisica y adecuacion o
renovacién de equipos y demas elementos segun las necesidades del
servicio.

3. Gestionar recursos del presupuesto distrital, manejo de los recursos
propios y de aquellos que resulten de convenios de cooperacion y/o
alianzas estratégicas con entidades del sector publico o privado,
nacionales o extranjeras de acuerdo con los procedimientos normativa
vigente.

4. Intervenir en la formulacién de polltlcas y estrategias institucionales para
el desarrollo de las Artes y las Expresiones Culturales en la ciudad y
proponer los proyectos correspondientes segin las  politicas
institucicnales.

5. Gestionar ante entidades publicas 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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10.Fomentar y gestionar el uso de los escenarios de la Entidad con fin de
11.Dirigir y coordinar las publicaciones y campafas de divulgaciéon para

12. Dirigir, coordinar y supervisar la realizacion de exhibiciones temporales y

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

ouswN N

Dirigir la actualizacion y manejo de la coleccién de la Biblioteca de la
Entidad y Libreria de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
entidad.

Definir las politicas y estrategias de comunicacién de la entidad, con base
en los lineamientos de la Direccion General y del proceso de
comunicaciones la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.

Elaborar en coordinacidn con las areas misionales los procesos de
convocatoria, seleccibn y programacién conforme al procedimiento
establecido.

. Liderar con ias areas misionales, la produccién de eventos artisticos y
culturales de caracter metropolitano o local que produzca o apoye la
entidad con base en las politicas institucionales y sectoriales.

contribuir la optimizacién de rentas propias segun los criterios técnicos y
los protocolos establecidos.

propiciar la visita y utilizacién de los servicios culturales y escenarios a
cargo de la Entidad de acuerdo con la politica de comunicaciones.

de colecciones artisticas y recomendar los diferentes sistemas de manejo
de las colecciones y exhibiciones temporales de acuerdo con el
procedimiento establecido.

CONOCIMIENTOS 'BASICOS'O ESENCIALES M

, conceptual sobre [a Entidad.

Marc ega

Conocimientos en cultura democratica, palitica y artistica.
Administracion Publica aplicada al Distrito

Contratacion Estatal

Plan de Desarrollo de Bogota

Sistemas y modelos de planeacion y desarrolio organizacional

OR NlVEL”“JERARQUICO

Onentacu‘m a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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#2 FORMACION'/ACADEMIC Aum!;

- Titulo profesional en disciplina
académica (profesién) del nucleo |profesional relacionada.
basico del conocimiento en: Artes
plasticas visuales y afines - Artes
representativas - Otros programas
asociados a bellas artes -
Administracién - Ingenieria
Industrial y afines - Ingenieria
Administrativa y Afines — Economia
- Derecho y Afines - Ciencia
politica, relaciones internacionales.

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

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la

Ley.
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~1:IDENTIFICACION.DEL EMPLEO . i :
Directivo
Denominacién del empleo: Subdirector Administrativo
Cadigo: 068
Grado: 03
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

: #Il: AREA'FUNCIONAL: - 2

_SUBD%RECCION ADMINISTRATIVA
#2211 PROPOSITO PRINCIPA : :
Dirigir la planeacién, ejecucién, control seguimiento y evaluamon de los
procesos administrativos, de talento humano financiera, tecnoldgica, de
atencién al ciudadano y gestidn documental para el cumplimiento de las
politicas y estrategias, planes, programas y proyectos institucionales; asi como
ejercer la accidn disciplinaria interna en primera instancia de acuerdo con el
ordenamiento juridico y los procesos de la Entidad.

ks . .#IV. DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES -iwioitip

1. D|r|g|r y realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos de
funcionamiento de la entidad, con el propésito de garantizar la aplicacién
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
las obligaciones econémicas 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 la Direccién General seguin
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 técnica de la Junta Directiva de la
entidad y garantizar la debida adopcion de las decisiones que alli se tomen
conforme a los estatutos vigentes.

6. Revisar los informes financieros y contables, que requieran la 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, gestién documental, de la
Entidad segtin los procedimientos establecidos.
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8. Dirigir y controlar los procesos relacionados con la gestién del talento
humano de la entidad para el logro de la misién institucional aplicando la
norma y procedimientos vigentes.

9. Asesorar a ia Direccion General en el proceso para suscribir Acuerdos de
Gestién con los gerentes publicos de la Entidad, de acuerdo con lo
previsto en la ley y los procedimientos internos y en coordinaciéon con el
area de Planeacion.

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

11. Liderar los planes y programas de gestion documental vy
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 Cédigo Disciplinario Unico y deméas disposiciones
vigentes scbre la materia.

13. Ejercer la funcion de defensoria del ciudadano de la entidad y asesorar a
la entidad en la formulacién de politicas que tiendan a mejorar la calidad
de los servicios, las buenas relaciones y la confianza con los ciudadanos
conforme a la politica distrital. _

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

5VICONOCIMIENTOS! BASICOS ‘O ESENCIALE:

Marco legal, conceptual sobre la Entidad.

Plan Distrital de Desarrollo

Cédigo Disciplinario Unico

Finanzas Publicas

Normas de contabilidad pdblica

Funcién publica

Administracién de servicios administrativos

Normatividad en gestion documental

Contratacién estatal

: B V!'COMPETENCIAQ‘ C’OMPORTAMEN?KLES 1
C i EPORNIVEIJERARQUICOE

coNooarwn

Onentamén a‘resultados Aleerazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano |Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

BVIIEREQUISITOS'DEIFORMACION'ACAD MICAMEXPERI@NC? ;

BFORMACIONACADEMIC AN | s EXPERIENG
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Titulo profesional en disciplina
académica (profesién) del niicleo
basico del conocimiento en:
Administracién - Ingenieria
Industrial y afines — Economia -
Ingenieria Administrativa y Afines -
Derecho y Afines - Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado en dreas
relacionadas con las funciones del
empleo.

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

Tres {3) afios de experiencia
profesional relacionada.
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PBX: 262 84 91
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1DENTIFICACION DELEMPLEOS

Nivel: Directivo.

Denominacion del empleo: Gerente

Caodigo: 039

Grado: ' 02

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: __Quien ejerza la supervisién directa

Liderar la
politicas, estrategias y proyectos que contribuyan a la planeacin, organizacion,
fomento e informacion y ejecucion de las practicas artisticas y culturales
relacionadas con las areas de artes audiovisuales, artes escénicas, musica, |
danza, teatro, circo y magia en el marco de los objetivos de la Entidad

@, 1V DESCRIPCION DEFFUNCIONES'ESENCIALES ;

1. Adoptar la formulacion e implementacion de estrategias, planes y
programas relacionados con las practicas artisticas y culturaies, en las
4reas de artes audiovisuales, artes escénicas, musica, danza, teatro, circoy
magia en €| marco de los objetivos de la Entidad, en coordinacién con la
Subdireccion Operativa.

2. Definir y formular los parametros para la realizacién de convocatorias para
la programacion de la sede y de los espacios alternos de acuerdo con los
procedimientos de la entidad. ‘

3. Liderar las actividades de disefic de material publicitario (produccion
audiovisual o impresién documental de material de prensa, radio y
televisién) cumpliendo el procedimiento interno. _

4. Dirigir y garantizar la divulgacion y publicidad de las actividades de la
Entidad a través de los distintos medios de comunicacion segin las
necesidades del servicio y las politicas institucionales.

5. Dirigir las agendas, produccién y correcta logistica de las actividades que
realice la Entidad por medio de sus dependencias en los espacios Yy
escenarios propios y alternos conforme a los protocolos establecidos.

6. Dirigir la formulacién, implementacion, ejecucién y seguimiento al programa
de talleres y clubes teniendo en cuenta los procedimientos internos.

7. Dirigir la programacién artistica y cultural y los salones concurso que
desarrolie la Entidad conforme a los cronogramas y protocolos de la
Entidad.

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

I 4
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s dwssiaV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES v v

1. Marco legai, 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. Administracién y gerencia publica

5. Logistica y produccién de eventos culturales

6. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional

7. Politicas de tecnologias de la informacién y las comunicaciones

: : COMUNES . POR NiVEL@JERARQUICO "
Onentamon a resultados leerazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano |Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
N ACADEMICA Y. EXPERIENCIA%

S8 VIZREQUISITOS DE FORMACI

7 FORMACION ACADEMICA EXPERIEN

- Titulo profesional en disciplina Trelnta (30) meses de expenenma
académica (profesién) del nudcleo |profesional relacionada.
basico del conocimiento en: Artes
plasticas visuales y afines - Artes
representativas — Disefio — Musica
- Ofros programas asocuados a
bellas artes.

- Titulo de posigrado en &reas
relacionadas con las funciones del |
empleo.

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la

Ley.
”
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través de la formulacion de politicas,
estrategias y proyectos que contribuyan a la planeacién, organizacion, fomento e
informacion y ejecucidn de las artes plasticas, practicas artisticas y practicas
culturales en el marco de los obj etlvosde la Entidad.

Adoptar la formulac:on e |mp[ementa0|6n de estrateg|as planes y programas
relacionados con las artes plasticas, practicas artisticas y practicas culturales
en el marco de los objetivos de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos
de la Subdireccién Operativa.

2. Definir y formular los parametros para la realizacién de convocatorias para la
programacién de la sede y de los espacios alternos de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

3. Proponer y concertar con su superior inmediato, a realizacion de actividades
y proyectos especificos del drea 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 Recreacién y Deporte, el desarrollo de
actividades tendientes a facilitar el funcionamiento de las instancias, espacios
y procesos de! 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 formulacion,
la ejecucién, el seguimiento y la evaluacibn de politicas, estrategias,
programas y proyectos, conforme a las politicas de fortalecimiento de la
participacion ciudadana en los campos del arte y la cultura.

6. 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 cuttural de acuerdo con los protocolos
definidos para el efecto por la Entidad.

7. Dirigir y garantizar la divulgacién y publicidad de las actividades de la Entidad
a través de los distintos medios de comunicacion siguiendo los
procedimientos de la organizacion.

8. Realizar el acopio y seguimiento del archivo de todo lo producido y las piezas
de divulgacién de los eventos ejecutados teniendo en cuenta el
procedimiento.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
corresondan ala naturalezadel eml_eo. i

Marco legal, conceptua! sobre Ia Entidad

Conocimientos en cultura democratica, politica y artistica.
Conocimientos especializados en artes plasticas y audiovisuales.
Administracién y gerencia publica

Logistica y produccion de eventos culturales

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
Politicas de tecnologias de la informacién y las comunicaciones

I d
ol 0w s 0GOTA
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AVIFCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES K

2ECOMUNES Y

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

e

EPORINIVEL*JERARQUICO}
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrolio de personal
Conommlento deI entorno

i ;éi FORMACION i

= Titulo profesional en d|30|p||na
académica (profesién) del nlcleo
basico del conocimiento en: Artes
plasticas visuales y afines - Ares
representativas - Disefic - 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.

Treanta (30) ‘meses de experiencia

EXPERIENC!A =

profesional relacionada.

Calle 10 N0, 3-18
PEX: 282 84 N
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AR I7IDENTIFICACION DEL* EMPLEO;
Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Control Interno
Cargo del Jefe iInmediato:

S IFAREATUNCIONALY "
=CCIO! @aﬁ EﬁA@"conmon INTERN

Desarrollar Ias acttv:dades de aud[toria segmmlento y evaluacion de la gestlén
institucional que contribuyan a alcanzar las metas propuestas y el mejoramiento
continuo de la Entidad en el cumplimiento de la misién institucional, asi como
fomentar la politica del autocontrol, de acuerdo con las normas de auditoria
reglamentarias y métodos de evaluacion.

i Reallzar las auditonas al Slstema Integrado de Gestion de acuerdo aI
programa anual de auditorias. '

2. Ejecutar la auditoria, seguimiento y evaluacién 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 programacion establecida.

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

5. Verificar que [os controles establemdos estén definidos y sean aplicados para
el mejoramiento continuo aplicando la normativa vigente y los procedmentos
de la entidad.

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

7. Verificar la aplicacion de los procesos y procedimientos, en cumplimiento de
politicas, planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y la
normatividad vigente.

8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana
que en desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la entidad.

9. Realizar acompafiamiento a las dependencias en el fortalecimiento del
sistema de control interno segln las necesidades y politicas del servicio.

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

»
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T e
RS .

H¥ V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

. Plan de Desarrollo Distrital

. Administracién y control de riesgos.

- Jecnicas de Auditoria.

1. Marco Iegal conceptual sobre la Entidad

2. Estructura de administracién 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 Gestion.

. Formulacién de planes de mejoramiento.

. Modelo Estandar de Control Interno —-MECI-

. "2 COMUNEST_

Onentamon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y desarrolio de personal
Conocimiento del entorno

Vil.REQUISITOS DE FORMAC ONACADEMICAWY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

- De conformidad con el paragrafo 1°
del Articuio 8° de la Ley 1474 de
2011, para desempenar el cargo de
asesor, coordinador o de auditor
interno  se  debera  acreditar
formacién profesional.

. E) PER%ENCFA‘%:&%
Expenenma minima de tres (3) anos en
asuntos del control interno.

Calle 10 No.3-16

PBX. Z8Z2 84 91

Cod,

Hostal 17171%
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Bogots - Colombia
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Nivel Asesor

ivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: 115
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

BRI IYAREA

Dirigir los procesos de asesoria juridi y gestion contractual

de la Entidad para la toma de decisiones, el cumplimiento de los objetivos

misionales de la entidad y la prevencién del dafic antijuridico en el marco
mativo vigente. :

3 IVIDESCRIPCION DE EUNCIONES ESENCIALE

. Dirigir y controlar las actividades de la Gestién Juridica de la entidad,
conforme con la normatividad vigente y los lineamientos del Director
General ‘ .

2. Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos y
autorizaciones que deba expedir la Fundacién, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Asesorar a la Direccién General y las dependencias de la institucion en el
conocimiento, revisién y tramite de conceptos, resoluciones y asesorias de
los asuntos juridicos que le corresponda resolver, que comprometan la
posicién juridica institucional en el marco normativo vigente.

4. 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
o en los que este intervenga como demandante o como tercero
interviniente o coadyuvante, conforme a la normativa vigente.

5. Asesorar a la alta direccién y orientar la unidad de criterio en materia de
contratacion en la entidad en el desarrollo de las diferentes etapas vy
actividades del proceso contractual de conformidad con las politicas
institucionales y la normativa vigente.

| I 4
i 0GOTA
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6. Asesorar y dirigir el desarrollo del proceso contractual de la fundacién
segun lo establecido por la ley y el manual de contratacién de la entidad.

7. Dirigir y controlar la sustanciacién de los recursos relacionados con el
agotamiento de la via gubernativa ante la Fundacion siguiendo la
normativa vigente.

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

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

10. Definir y dirigir el plan de accidn, los programas, proyectos y las estrategias
de la dependencia que se adecuen con las politicas y misién 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 la entidad o en los que deba hacerse parte
como demandante en condiciones de oportunidad.

13.Las demads funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

ndan a la naturaleza del empleo.

B V:CONOCIMIENTOS BASICOS O, ESENC!AL

Marco | Iegal conceptual sobre de la entidad

1.

2. Derecho administrativo, disciplinario, laboral piblico y derecho privado.

3. Defensa juridica del Estado.

4. Normas en materla de Contratacnﬁn Estatal

, i POR NIVEL"JERARQUICO

Onentacnon a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Qrganizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

AIZREQUISITOS 'DE FORMACION 'ACADEMiCAEYJEXPERiENCIA

_ FORMACION'ACADEMICAR KPEHR ;

- Titulo profesional en disciplina Cuarentayocho (48) meses de
académica (profesion) del ndcleo|experiencia profesional relacionada.
basico 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 la Ley.

[ &
Cale 10516 20GOTA
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Nivel Profesional

F’ofesional

Nivel:

Denominacién del empleo: Tesorero General

Cédigo: 201

Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la su erwsmn dlrecta

Administrar los recursos fi nanmeros de Ia Entldad de manera transparente,
eficiente y oportuna para garantizar la ejecucion oportuna de los recursos y
contribuir al logro de la misién y objetivos de la entidad de acuerdo con las
noliticas mshtucuonales Ios Ilneamlentos de la Secretarla Dlstntal de Hacienda.

1. Impiementar pohtlcas para el debldo y oportuno mane;o de los recursos
financieros en razén 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 legales
vigentes.

3. Garantizar la custodia 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 las 6rdenes de pago y verificar que cumplan con los
requisitos legales y los soportes correspondientes, realizando los registros
en los aplicativos tecnologicos definidos por la entidad.

5. Consolidar el Plan Anual Mensualizado de Caja —PAC para la entidad y llevar
el control de su ejecucidon de acuerdo con !a programacion de pagos
solicitados por cada una de las dependencias de la entidad.

6. Tramitar y/o realizar segun su competencia los desembolsos
correspondientes derivados de las obligaciones financieras adquiridas por la
entidad, registrando efectuando y verificando los pagos autorizados en los
aplicativos.

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

8. Elaborar y revisar los informes peribdicos de pagos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por los érganos de control.

9. Apoyar la administracién 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 relacién de cuentas por pagar al cierre de la vigencia para los
fines pertinentes y realizar el control de pagos sobre las mismas aplicando la

norma y procedimientos vigentes. »
s :0GOTA
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11.Elaborar la conciliacién 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 demas
portales para los pagos de acuerdo con el procedimiento establecido.

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

- . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ™

Marco Iega , conceptual sobre la Ent[dad

Estatuto Organico de Presupuesto

Normatividad de control fiscal y control interno.

Ofimatica avanzada

VI CDMP%?ENCIASff-COMP’ORTAMENTALES“‘“

BN

e w2 COMUNES - R vml 'POR NIVEL“JERARQU!CO ,,,,,
Onentacnon a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la Organizacién Creatividad e innovacién

VII*‘REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y:EXPERIENCIAZ

#7 °  FORMACION:ACADEMICAS . EXPERIENCIA

- TItUlO profesional en disciplina Setentayocho meses (78) de
académica (profesion) del nlcleo|experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Administracibn - Economia -
Ingenieria Administrativa y Afines -
Contaduria Publica.

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

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

”
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Nivel: nal

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 06

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: i j pervision directa

Participar en la formuiacién, d
y programas de la Subdireccion Administrativa, asi como adelantar la funcién
disciplinaria preventiva y/o correctiva en primera instancia a los servidores
publicos de la entidad, a través de la aplicacion de la normatividad vigente,
garantizando el debid so y el derecho a la defensa.

= VADESCRIPCION DE EUNCIONES SENCIALESE n

Proyectar y revisar los actos administrativos que se deriven de la gestion de
la Subdireccién 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 contratacion de la Subdireccion Administrativa.

3. Desarroliar acciones relacionadas con organizacién y gestion de la Junta
Directiva de la Fundacion de acuerdo con las necesidades, programacion y
reglamentos establecidos. _

4. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la
Subdireccion Administrativa en ejercicio del derecho fundamental de
peticion, dentro de los términos legales. .

5. Administrar, asesorar, conocer y atender de manera integral lo previsto en la
normatividad vigente y sus reglamentarias y/o complementarias relacionadas
con el Régimen Disciplinario aplicable a todos los funcionarios.

6. 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 prestacién del servicio y
el cumplimiento de los fines y funciones de la entidad.

7. Generar las estrategias para de prevencién y orientacion que minimicen la
ocurrencia de conductas disciplinables segun las politicas y necesidades
institucionales.

8. 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.

9. 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 la defensa y el debido

proceso.
10.Proyectar informacién disciplinaria para poner en conocimiento de los
organismos de vigilancia y _control, la comision de hechos presuntamente »
e o 20GOT,
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irregulares 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 demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
a la naturaleza del empleo.
VICONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES!
g ico Dlsmplmano
Cadigo Contencioso Administrativo
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Derecho laboral
Derecho Administrativo
Contratacién estatal
; "VI'COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES.

2.
3.
4,
5.
6.

) 1[I POR NIVELJERARQUICO 3

Orientacién a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

ViI%REQUlSITOS DE FORMACION TACADEMICAYY, EXPER!ENC[A

: ' FORMAC!ON“‘ACA 'EMiG ‘ ;

- Titulo profesional en dlsmplma Sesenta y seis (66) meses de
académica (profesion) del nucleo|experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Derecho y Afines.

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

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

r' d
5;2; gz n:;s;e : BOGOTA
Cod. FPostal 1711711 MEJOR
g PARA TODOS

Bogotd - Colombia



DE BOGOTADC.
CULTURA, RECREACKON Y DEPORTE

Fundacion Giberts Alrate Aversiafio

RESOLUCIONNo. =3i5 <~ de
25 A0, 2018

“Por medio de 1a cual se modifica el manual de funciones y competenclas
laborales de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio”

Rl

Planificar e |mplementar accmnes de Ios procesos contable y presup estal de la
Entidad, asi como elaborar y presentar los estados financieros e informes
complementarios contables y tributarios de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Contaduria General de la Nacién, las directrices de laj

Secretaria de Hac1enda

Ios entesde_control .

1. Admlmstrar el proceso de gestlon oontable 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 Nacion, las directrices de
la Secretaria de Hacienda y los entes de control.

2. Intervenir en procedimientos de la gestion presupuestal de programacién,
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 procedimiento.- '

3. Elaborar y certificar los estados financieros de la entidad de acuerdo con ia
normativa vigente y las politicas de! proceso.

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

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

6. Proyectar y presentar las declaraciones tributarias del orden municipal y|
nacional y demas 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 6rganos de direccién y los organismos de
control, con la oportunidad requerida.

8. Presentar los estados contables y demas 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 implementacién 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 érganos de direccion de la Entidad de acuerdo con
lineamientos definidos para tal fin.

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

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

: 4.4V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o .. ..

1 Marco legal, conceptual sobre la 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. Ofimatica avanzada

7. Planeacion y seguimiento contable y financiero.

B ) COMPETENCiAS COMPORTAMENTALES _

v s ; 4 PORNIVEL JERARQUICO@»_ Al

e - COMUNES 4 s
Onentamon a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano  |Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl ,,REQUlSiTQS DEFORMACION ACADEM!CA N@EXPER!ENC!A

Tltulo profesmnal “en disciplina Sesentaysels (66) meses de
académica (profesion) del nucleo |experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Contaduria Publica.

- 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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‘Profesional

Denommaclén del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222 ‘

Grado: o 05

No. de Cargos: Tres (3)

Dependencia: - Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: ; Quren ejerza la supervision directa

Desarrollar acciones de asesoria ]uridlca y atender asuntos admm:stratwos 0
judiciales con el fin de asegurar que toda su gestion esté acorde con el sistema
juridico vigente, mediante Ia absolucién de consultas, elaboracion y revision de
documentos, ajuste a la normatividad en cultura y acompafiamiento durante
diligencias que adelante la entidad.

Realizar y revisar Ia emisin de conceptos y proyectos de asuntos legales y

juridicos de competencia de la Entidad, conforme al marco normativo vigente.

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

3. Participar en la formulacién de objetivos, politicas y estrategias relacionadas
con la gestién juridica de la entidad, de acuerdo con los lineamientos
institucionales adoptados.

4. Asistir los procesos relacionados con la gestién pre contractual, contractual y
pos contractual con el fin de garantizar la ejecucién 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 divulgacién y aplicacién segun el
procedimiento.

7. Proyectar y conceptuar acerca de la viabilidad juridica de los proyectos,
decretos, actos administrativos, contratos, convenios y demas 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 cmdadanos de conformidad con la normativa

vigente.
- '-‘ ‘, '- ’
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9. Validar y coordinar que la informacidén de la entidad relacionada con las
acciones judiciales, y gestionar su ubicacién en los aplicativos desarrollados
para tal fin, para su actualizacién permanente y oportuna.

10.Realizar las actividades pertinentes a la revisién de los asuntos legales de

las distintas actuaciones de la Entid
de la entidad.

11.Brindar apoyo a las diferentes Dependencias de la 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 aplicacién a los principios de la contratacién 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 demas que les sean asignadas por autondad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

ad, de acuerdo con Ios procedimientos

/ACONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I
Normas y legislacién vigente en materia de contratacion estatal.
Administracién Pdblica aplicada al Distrito Capital.

Derecho administrativo.
Contratacién puablica
Defensa judicial

”w»wwe"

K GOMPET.E_N_CIAS COMPORTAMENTALES £

COMUNES.

Onentamon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

B POR NIVEL@JERAR _,BICO
Aprendlzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIIZREQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA Y.EXPERIENCIA

Il FORMACION'ACADEMIC AN
Titulo profesional en dlsmpllna
académica (profesion) del nucleo
basico del conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en éreas
relacionadas con las funciones del
empleo.

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

NG E X PERIENCIAT
Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional relacionada.

Calle 10 N0, 3-16
PEXZEZ9AN
C4a. Postal 11711
W figra BV 80
Bogotd - Colombia
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UB!LREC‘ IONADMING

ROPGSITO PRINCI

Desarrollar los procesos fi nancneros y de planeacion garantizando el manejo
efcnente y efcaz de los procesos de la entidad de conformidad con la

1. Consolidar el anteproyecto y proyecto de presupuesto anual de gastos de
funcionamiento e inversion, con base en la informacién reportada por las
dependencias de la entidad, en concordancia con el plan estratégico y
siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la Secretaria D|str|tal de
Hacienda.

2. Realizar la programacion, 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 [a informacién y apoyo necesario a las diferentes areas de la entidad
en la elaboracién y seguimiento; de los anteproyectos y proyectos
presupuestales de conformidad con las metas institucionales y las normas y
disposiciones del caso.

4. Adelantar las actividades necesarias en las unidades de gestion, para la
implementacion del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo a los
estandares y requerimientos técnicos y normativos.

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

6. 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
Planeacién y Secretaria Distrital de Hacienda

7. Tramitar la ejecucién presupuestal de la Entidad, de conformidad con la
programacién que realicen las - areas ejecutoras, con el fin de dar
cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamiento.e inversién.

8. Consolidar y revisar la justificacién 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 érdenes de pago y firmarlas para
posterior ordenacion de pago, de acuerdo a ios procedimientos establecidos.

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

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

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

13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

a Ia naturaleza del empleo.

.......

Estatuto orgémco de presupuesto
Formulacién y evaluacion de proyectos de inversién
Normas Presupuestales
Plan de Desarrollo Distrital
Of métlca avanzada

- Vi'[OOMPETENCIAS COMPORTAMEN?A{.ES
; > FasEaEs | R POR NIVEIXJERARQUICO
Onentacaon a resultados ) Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
romiso con la Orgamzacnén 'Creatlv:dad e innovaciéon

1.
2.
3.
4.
D.

- Tltulo profes:onal en dlsmpllna uarentaydos (42) meses de
académica (profesién) del nucleo|experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Administracibn - Economia -
Ingenieria Administrativa y Afines -
Contaduria Publica.

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

- Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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Adelan y EJ cucion de planes,
programas y proyectos de circulacion, curaduria artistica y programacion
cultural permanente liderada por la Entldad de acuerdo con las metas y politicas
mstttucnonales

. Dlseﬁar e |mplementar estrategtas planes y proyectos espec:ales creatlvos
proyectos de circulacién y curaduria artistica en el marco de los objetivos
institucionales.

2. Elaborar en coordinacién la programacion cultural permanente de la Entidad
orientada al desarrollo y fomento de practicas. 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. o

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

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

7. Desarrollar procesos para crear y consolidar espacios para la promocion y el
fomento de las practicas artisticas, mediante el otorgamiento de estimulos y
la construccion de proyectos especiales creativos en las diferentes areas
conforme a las metas institucionales.

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

. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

a la naturaleza del empleo.

o o i VICONOCIMIENTOS BASICOS O
. Marco legal, conceptual sobre la Entldad

2. Conocimientos en cultura democratica, politica y artistica.

3. Administracién publica

4. Disefio implementacion y ejecucién de politicas y acciones de tipo cultural.

5. Produccion

6

7

—

(=]

. Cultura ciudadana
. Desarrollo de convocatorias

&»
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VI'COMPETENCIAS COMPOR?AMENTALES o

NES el IR POR! NIVELWJERARQUICOM
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIIYREQUISITOS DE FORMACION 'ACADEMiCA‘.Y; EXPER!E&CIA

NFORMACION'ACADEMIC ;

- Titulo profesional en disciplina}Cuarenta y dos (42) meses de
académica (profesién) del nucleo|experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en: Artes
plasticas visuales y afines - Artes
representativas — Disefio — Musica -
Otros programas asociados a bellas
artes - Comunicacidon  Social,
Periodismo y Afines -
Administracién - Ingenieria Industrial
y afines.

- 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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Nivel: Profesmnal

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: ' 04

No. de Cargos: ' Uno (01)

Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la suerws n directa

""""" R FAREAFUNCIONAL

SUBDIRECCION‘*A?SWMSTRATNA

I ] H*PROPOSITO;PRINCIPA NS :

Dlseﬁar Ios elementos conceptuales y técmcos necesarios para la formulamon y

evaluacién de lineamientos, planes, programas y estrategias de gestion y

proyeccién del talento humano de acuerdo con las politicas de 1a entidad y el

marco normativo en materia de gestion del empleo pubiico.
eV DESCRIPCION'DE EUNCIONES.ESENCIALES?

1. Imp!ementar y realizar seguimiento a los planes estratégicos y programas
para la gestién del talento humano en sus fases de ingreso, permanencia y
retiro de los funcionarios de la Entidad, de conformidad con las normas
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 segun las necesidades de la entidad.

3. Elaborar yfo 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 Capacitacion (PIC) de la
Entidad de acuerdo con las necesidades y politicas de la entidad.

5. Disefiar y hacer seguimiento a los programas de induccién, re induccién y
entrenamiento en el puesto de trabajo a los empleados con ocasiéon de su
ingreso, promocion o traslado aplicando la norma y procedimientos
vigentes.

6. Disefar e implementar planes, programas y reglamentaciones internas sobre
el bienestar social, estimulos e incentivos para los servidores de la 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 organizacién de eventos de caracter
institucional de acuerdo con la normativa y las politicas institucionales.

8. Disefiar y liderar los programas de seguridad y salud en el trabajo que se
establezcan para los empleados de la Entidad en coordinacién 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 periédicos para verificar la efectividad de dicho plan
en cumplimiento de la programacion establecida.

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

11.0Organizar, en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion, el

A :0GOTA
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procedimiento relacionado con los Acuerdos de Gestidon que suscriban los
gerentes publicos de la Entidad, de acuerdo con lo previsto en la ley y los
procedimientos internos.

12.Planificar la elaboracion de la némina, su control y verificacionen su
liquidacién en los términos que sefialen.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 la 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 demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

a Ia naturaleza del empleo

: MIENTOS BASICOS O ESENCIALESTE

Marco jegal, conceptual sobre la Entidad.

Administracién de Personal

Conocimientos en salarios, compensacion y seguridad social.

Programas de formacion, capacitacién, incentivos, bienestar, seguridad y
salud en el trabajo

Carrera Administrativa

islacion laboral

GOMP ENCIAS COMPORTAMENTALES 2

N

5.
6

Aprendlzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatlwdad e mnovamén

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Com_gromiso con la Organizacién

FORMACION rACADEMICAW I s

- Titulo profesional en disciplina Veintisiete (27) meses de experlenma
académica (profesion) del nucleo |profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Administracién - Ingenieria Industrial
y afines — Economia — Psicologia -
Derecho y Afines - Sociologia,
trabajo social y afines.

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

- Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.
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Nivel: Profesuonal

Denominacion del empleo: _ Profesional Universitario
Cédigo: 219 A
Grado: 03

No. de Cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dg! Jefe !nmediato

Quien ejerza la su erwsubn directa
A REA‘FUNCION \ -
SUBDIRECCION’ADMINIST_ TNA
[II5PROPOSITO.PRINCIPAL
Administrar Ios bienes muebles e inmuebles propiedad de la Entldad de acuerdo
con los procesos y procedimientos establecidos, con el fin de realizar el
suministro oportuno vy eficiente de los bienes y elementos para el desarrollo de
Ias funcmnes y actividades. ‘

1. Adm |strar los bienes de consumo y devolutlvos de la Entldad acuerdo con
la normatividad vigente y directrices de los érganos rectores.

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

3. Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos
para el ingreso, salidas, traslados, bajas y asignacion 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 través de érdenes o contratos de
compraventa, convenios interadministrativos de donacién, 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 informacién requerida para la baja de los bienes
inservibles y los no utiles u obsoletos conforme 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 desempefio de sus
labores, con calidad y oportunidad.

8. Responder por la distribucion, venta y donacion de elementos inservibles u
obsoletos dados de baja por eI comité de inventarios aplicando el
procedimiento establecido.

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

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

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

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

G 196,310 20GOTA
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a la naturaleza del empleo.

VICONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIACES N

Marco Iegal conceptual sobre la Entidad.

Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.

3. Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en
custodia.

Fundamentos de contabilidad

Manual Operative Presupuestal del Distrito
Normas internacionales NICSP.

Legislacion y politicas del orden nacnonal y distrital

N =

S No o~

Orientacién a resultados Aprendlzaje contmuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS‘DE FORMACEON‘ACADEMIC% ;EXPERiENCIA ;
M F ORMACION'ACADEMICAWSS [ 2ERIENCI,
Tltuo profesional en dlsmphna Trelntaytres (33) meses de
academica (profesién) del ndcleo|experiencia profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Administracibn - Economia -
Ingenieria Administrativa y Afines -
Contaduria Publica - Ingenieria
Industrial y afines.
- Tarjeta profesional en los casos
sefialados porla Ley.

»
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SCHllINNgans: || IDENTIFICACION DELFEMPL

: Profesional
Denominacién del empleo: : Profesional Universitario
Caédigo: : 219
Grado: 02
No. de Cargos: Dos (02) -
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: _ Quien ejerza la supervision directa

LAN phiddinch

: o i = "?E " it

Intervenir en la formulacién, seguimiento y evaluacién de los planes,

programas y proyectos institucionales de conformidad con la normatividad

vigente y los lineamientos correspondientes, asi como, apoyar la
implementacién, sostenibilidad y mejoramiento del sistema integrado de gestion
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de calidad distritales.

T IVADESCRIPGION DE FUNCIONES'ESENCIALES ol

1. Tramitar y realizar 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 normativa vigente.

2. 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.

3. Identificar y desarrollar las politicas, metodologias, procedimientos y
estandares para la implementacién y -operacién de los proyectos de la|
Entidad segun las especificaciones técnicas y en el marco de las politicas
culturales.

4. Asesorar en la estructuracién y seguimiento de proyectos de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la entidad.

5. Preparar informes de seguimiento'y evaluacién del plan institucional y a los
proyectos de inversién de la Entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Realizar actividades de mejoramiento continuo al proceso de
documentacion, actualizacion, revisién y divulgacién de los procesos y
procedimientos de acuerdo con las politicas de! Sistema Integrado de
Gestion.

7. Disefiar 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 Estratégico Institucional y los proyectos de
inversién a cargo de la entidad. ;

8. Orientar la formulacién y seguimiento del Plan Estratégico Institucional, en
cumplimento de los objetivos, funciones y competencias asignadas a la
entidad. :

9. Realizar la planeacién, seguimiento y control a la ejecucion fisica y

presupuestal de los recursos de inversién de la Entidad y viabilizar las

modificaciones requeridas, para el cumplimiento de las metas institucionales.

10.Compilar y preparar_informacién y documentos para la formulacién del »
Calls 10 No.318 BOGOT
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anteproyecto de presupuesto anual de inversion, asi como sus
modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la gestion
Institucional.

11. Realizar el seguimiento y evaluacién a Ias metas del plan institucional y a los
proyectos de inversiéon de la Entidad en el Plan Distrital de Desarrollo en los
tiempos establecidos.

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

a la naturaleza del empleo.

BVICONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:!

Marco legal, conceptual sobre la Entidad.

Planeacion estratégica y gestion de proyectos.

Estructura del Estado y administracién Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Distrital de Desarrollo.

Sistemas Integrados de Gestion.

PIaneac:én seguimiento p resupuestal

fNooprwrma

Orientacion a resultados Aprendlzaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Comgromlso con la Organizacion Creatl\ndad e mnovamon

LK REQU]S!TOS!DE FORMACIO

- Tltulo profesmnal en d|30|pl|na Velnt|S|ete (27) meses de expenenma
académica (profesién) del nicleo|profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Administracién - Ingenieria
Industrial y afines — Economia -
ingenieria Administrativa y Afines -
Contaduria Publica- Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

- Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

I d
iy 20GOTA
1-0d. Postal 111/ MEJOR
W Tuga, JoV.00 PARA TODOS

Bogots - Colornbla



RESOLUCIONNo. =15 ~. de
25 MG0. 2016

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundaclén Gilberto Alzate. Avendano”

— ‘II*AREA’“FUNGIONAL Sk
SUBDIRECCIOﬂADM!NESTRATiV
i AiIIFPROPOSITOPRINCIPAL _ |

Desarrollar p esos de administracién de personal y de ndmina para la planta

de personal de la entidad, de conformidad con las politicas de la entidad y el

marco normativo en materia de gestién del empleo publico.

TRV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 8 =

1. Recibir y tramitar las novedades del personal de la entidad y elaborar Ios
actos administrativos que se deriven en Ios términos establecidos dentro. del
procedimiento.

2. Elaborar la némina mensual de salarios y compensaciones de acuerdo con
la informacidn registrada, novedades y las normas vigentes.

3. Liderar y hacer seguimiento al proceso de liquidacién de prestaciones
sociales, aportes legales y parafiscales, de conformidad con las normas de
la entidad y el régimen salarial y prestacional legal.

4. Tramitar el cobro de incapacidades por enfermedad general y por
enfermedad profesional en los términos establecidos por la ley.

5. Desarrollar las actividades de ndémina y liquidaciones necesarias para el
retiro del servicio trabajadores de la entldad de acuerdo con el procedimiento
establecido.

6. Elaborar y hacer seguimiento al programa anual de vacaciones y su
liquidacion de acuerdo con los parametros de fa ley.

7. Realizar la liquidacion y tramites necesarios de las comisiones autorizadas
para el personal de la entiddd de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

8. Elaborar los reportes de némina y personal requeridos por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital en los tiempos establecidos para tal
fin.

9. Elaborar los actos administrativos derivados de los procedimientos de talento
humano a su cargo de manera oportuna y de acuerdo con la normativa
vigente.

10.Mantener actualizado el archivo general de las hojas de vida de los
trabajadores de la entidad activos y no activos, registrando los documentos
de los procesos a su cargo de acuerdo con la metodologia archivistica y
normativa vigente.

11.implementar planes, programas y reglamentaciones internas sobre el
bienestar social, estimulos e mcentlvos para los servndores de la Entidad
conforme a la normativa vigente.

12.Apoyar la implementacién de los programas de seguridad y salud en el
trabajo que se establezcan para los empleados de la Entidad en
coordinaciéon con [a Administradora de Riesgos Laborales y de acuerdo con
el marco normativo vigente. .

13.Desarrollar actividades para |mplementar y evaluar el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) de la Entidad de acuerdo con las necesidades y politicas
de la entidad. , ,

14.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

a la naturaleza del empleo. ’
G 10 a3 0GOTA
Cad. Postal 1711711 M EJ o R
W fUgLgov.co PARA TODOS

Bogots - Colombls



ALCALD{A MAYOR
. DE BOGOTA DLC.
CULTURA, RECREACION Y DEPCRTE

RESOLUCION%%

Fundackin Gliberto Abatn Avendafico

14 5 --
AU, ¥

de

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendaiio”

1.
1.
2.
3.
4.
5.
6

L laboral __________

'gla

Marco legal, conceptual sobre la Entldad.
Administraciéon de Personal
Conocimientos en Nomina, salarios y- compensacion,
Conocimientos del Sistema general de seguridad social.
Seguridad y salud en el trabajo '
Carrera Administrativa

COMUNES

: MPOR MVELWUERARQUIC'

Onentacwn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso conla O ____Jgamzamon

Aprendlzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Viial ‘REQUIS!TOS DE: FORMACION 'ACADEMICA‘M EXPERIENCI

en dtsmplma

Titio
académica (profesion) del ndcleo

basico del conocimiento en:
Administracion - Ingenieria Industrial
y afines — Economia - Contaduria
Puablica - Sociologia, Trabajo social
y afines - Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos
sefialados por la Ley.

Velnt|5|ete (27)  meses de expenencna
profesional relacionada.

Calls 10 No.3-18
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= i*IDENTIF!CAé"bN DELFEMPLEO

Nivel: . Profesional
Denominacidon del empleo: Profesional Universitario
Caédigo: ' 219
Grado: 01
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: - Donde se ubique el cargo

: _Subdirector Administrativo

il REKFUNCION i CAEe S

: suaomé&cmr«*ﬁwmls RATIVA

IIHPROPOSITO‘PRINCIPAL ;

Onentar la reahzacubn de las actividades necesarias para la admlnlstramén y

conservacion de los documentos producidos y recibidos por la entidad,

aplicando la normatividad archivistica, garantizando la integridad y conservacién
de la informacidn, asi como gestionar los procesos de atencion al ciudadano de
la Entidad.

Pl |V DESCRIPCION DEIFUNCIONES ESENCIALESH .

1. leerar el funcionamiento de la prestacién de los servicios de atencion aI
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 formulacion e implementacioén 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 Gestidon de Calidad. |

3. Elaborar y presentar periédicamente informes estadisticos del sistema de
correspondencia de la Entidad, especificando su naturaleza, frecuencia,
oportunidad, calidad, causas probables y resultados 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 atencidn establecidos por la entidad,
asl como ejercer su registro y control de acuerdo al procedimiento
establecido.

5. Elaborar e implementar el plan de;gestlbn 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
integrado de conservacién, aplicando los principios y procesos archivisticos
de acuerdo con [as normas y reglamentos que regulan la materia.

7. Mantener y actualizar tablas de retencién documental y los manuales de
acuerdo con normativa y estructura organica funcional.

8. Registrar informacién de imagenes segin protocolo y normativa vigente.

9. Recibir, tramitar y distribuir los documentos en las areas responsables de
acuerdo con la politica de la Entidad y normativa vigente.

10.0rganizar los archivos de gestion conforme a las tablas de retencién
documental y cuadros de clasificacién documental.

11.Intervenir los fondos documentales acumulados de acuerdo con Ila

metodologia archivistica y normativa vigente. »
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12.Proteger documentos archivisticos "segin las condiciones 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 formulen los ciudadanos por este medio.

15.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

ala naturaleza del empleo

1. Marco legal, conceptual sobre la Entldad

2. Marco normativo en gestién documental y archivo.

3. Politicas de atencién al ciudadano.

4. Defensoria del ciudadano.

5. Gestion documental.

6. Atencién de PQRS.

Orientacion a resultados ' Apljendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con Ia Or anizacion Creatlwdad e mnovac:on

E fPERiENClA i
- TItUIO profesmnal en dlsmpllna Veinticuatro (24) meses de expenenma
academica (profesion) del nudcleo |profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las ciencias

sociales y humanas -
Administracién - Geografia e
historia.

- Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.
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Brindar a3|sten0|a profesmnal a Ios prooesos relacionados con la gestlén
administrativa y financiera con el fin de atender las obligaciones de la entidad de

acuerdo con Ias olltlcas lnstltumonales dlstrltales

1. Desarroliar !os procedlmlentos de Ia gestlén presupuestal de programacion,
ejecuciéon, seguimiento, cierre mensual y de vigencia presupuestal, de
gastos e ingresos del aplicativo presupuestal de la entidad, y, elaboracion de
los informes 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 informes que requieran los entes de
contro! y entidades relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de
pagos de la entidad de acuerdo con la normativa 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 legales vigentes y normatividad contable.

5. Realizar actividades relacionadas con la conciliacién bancaria de la entidad,
y los procesos de conciliacién de cifras contables con otras areas de la
entidad y entes externos.’ '

6. Desarrollar el proceso de cargue y remisién de informacion contable por los
aplicativos, de entes externos e internos de la entidad en condiciones de
calidad y oportunidad. T

7. Elaborar preliminarmente las declaracmnes tributarias y reportes de
informacion fiscal, de indole nacional y territorial, con sus respectivos
soportes.

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

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

10.Realizar el tramite de las 6rdenes de pago, incluyendo las siguientes
actividades: Elaboraciéon, aprobacién, radicacion de planillas, control y
seguimiento de las mismas segun los procedimientos vigentes.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

ala naturaleza del emleo 0.

"Marco legal, conceptual sobre la entldad,
Normatividad contable vigente. .
Normas presupuestales s
Manejo y control de libros contables 4
Ofimética avanzada R
. Manejo de software contable ' ’

g;;:: gz u:‘ 3;:6 _ BOGOTA
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25 AGD. 2618

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio”

?‘ Nonnatmdad sobre funmén Qubilca

Onentacnon a resultados B Aprendaje cotlnuo

Crientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Or anizacién

Creatlwdad e mnovamon

ag*"-exaen‘fsﬂc

o . B kT :
en d|$0|plina Velntlcuatro (24) meses de expenencaa
académica (profesion) del nucleo|profesional relacionada.
basico del conocimiento en:
Administracién - Ingenieria Industrial
y afines — Economia - Ingenieria
Administrativa y Afines - Contaduria
Publica.

- Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

»
Gl 10355 :0GOTA
Lo0d. Fostal 111711 MEJOR
WAL IR OV .60 . PARA TODOS

Bogots - Colombia



DE BOGOTA D.C-
Mmmmdnvm

Giftmric Alzate

RESOLUCIONNo.- 21 45 =a  ge
€3 0. a5

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio”

Nivel Técnico

Técnlco o

Nivel: :

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: - 314

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Qmen ejerza la supervision directa

Brindar asistencia técnica a Ias estrategias de comumcac:én intema y externa,
asi como el disefio y produccién de piezas y material comunicacional con el fin
de fortalecer los procesos de informacién, sensibilizacién y transformacién
cultural alrededor de la Entidad, al igual que la buena imagen corporativa de la
entidad en la opinidon publica de acuerdo con las politicas institucionales y
Drstrltales

2 W%ESCRI?C!ON,?' ESH 1

1. Apoyar la formulacidén e mplementac:én de la estrategla de comunlcacmn
interna y externa segun el plan de accién de comunicacién de la entidad.

2. Apoyar la implementacion de estrategias de gestion de! cambio en la
fundacion de acuerdo con las necesidades de la entidad y las politicas
institucionales.

3. Participar en ia construccion de documentos de divulgacion y piezas de
comunicacion segun requerimientos de las diferentes areas de ia entidad.

4. Proponer, redactar y editar notas para las piezas de comunicacién y demas
canales de comunicacion interna de la entidad y realizar la correcciéon 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 Comité Editorial de la entidad, de
acuerdo con los compromisos y objetivos del Comité. |

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

7. Asistir a las dependencias en el .disefio de piezas de comunicacién y
publicacién en los medios de difusiéh que tenga la entidad segin el
procedimiento y politicas internas.

8. Preparar y operar equipos y materiales necesarios para la ejecucion de
labores ordinarias de disefio y desarrollo de actividades especiales que
adelante la dependencia conferme al procedimiento y protocolo interno.

9. Diseriar los afiches, catalogos, boletines y demas piezas publicitarias de
acuerdo con las necesidades del servicio de la entidad.

10.Coordinar con la imprenta Distrital -la impresién oportuna y adecuada de
todos los trabajos de impresion.

11.Apoyar actividades relacionadas con el envio y distribucion de la

programacion artistica cultural de  la Entidad de acuerdo con los »
Calls 10 No.3-16 GOTA
PBX: 262 64 9 - : 80
€od. Postal 111711 . MEJOR
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTADLC.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Fundacidn Gilberto Alrate Avendaha

RESOLUCIONNo. =] é5 -«  de
25 L6, 2816
“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacion Gilberto Alzate Avendano”

procedimientos establecidos. i
12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan
ala naturaleza del empleo.
iV..CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES
Conocimientos de sistemas.
Conocimientos técnicos en disefio grafico.
Programas de disefio grafico o industrial.
At I cmdadano
| AVIICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

1.
2.
3.
4

- e S T :POR: NWEL@JERARQUICO e
Orlentacuﬁn a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

- Tltulo de formacuﬁn técnica Velntlcuatro (24) meses de expenenma
profesional o tecnolégica  o|relacionada.
terminacion 'y aprobacion  del
pensum académico de educacion
superior en formacién profesional
del nucleo basico del conocimiento
en: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines - Diseiio.

»
Cale 10519 :0GOTA
Cod. Postal 111711 MEJOR
WL TUgA GOV, 6 PARA TODOS

Bogots - Colombia



Fundacién GIberto Atrwte Avendalio
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RESOLUCIONNo. 24 35 - de 29 Fue oo

5 AN onee
“Por medio de la cual se modifica el r‘rgi“ahual’fdg funciones y competencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio”

Nivel: . Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Caodigo: 314

Grado: .- 02

No. de Cargos: .. Dos (2) o
Dependencia: . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: - . Quien ejerza la supervision directa

Instalar, adecuar y manejar; el servicio de s nido 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

arantizar el éxito en cad o

1. Ejecutar las actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa que
se le asigne, conforme las instrucciones recibidas en el area de desempefio.

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 demas 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 técnica al area operativa, en relacién con el manejo y
mantenimiento ilumino técnico y delisonido del auditorio de la Entidad, en
cumplimiento de los protocolos de la Entidad.

6. Preparar y operar adecuadamente ‘los equipos de sonido y luces del
auditorio, con el fin de permitir el normal desarrollo de ias actividades
artistico culturales de la Entidad.

7 Realizar las labores de instalacion de luces, sonido, tramoya y proyeccion
que requiera la entidad en cumplimiento de los protocolos de la Entidad.

8. Colaborar con los artistas en la adecuacion de los espacios y demas
actividades necesarias en montajes, ensayos, presentaciones y eventos
artisticos y culturales de la entidad, en cumplimiento de los protocolos de la
Entidad. -

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan

e

Manejo y elaboracion de inventarios.

Cursos en seguridad industrial. .

Manejo técnico de sonido y luces en espacios abiertos y cerrados.
Principios basicos de sistemas. o

. »

TCa eSS P — 0GOTA

Cod. Postal 111711 o MEJOR
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ALCALD{a MAYOR
DE BOGOTADLC.
CULTURA, RECREACION ¥ DEPORTE

RESOLUCION No.

25

Fundscién Gilberto Alzste Avendafio

E1 4 5 .- de
AGT. 205

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafno”

Onentacnon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

i Expert'|0|a tecnlca

Trapajo en equipo
Creatividad e innovacion

- Tltulo de formacién  técnica
profesional o  tecnolégica o
terminacibn y  aprobacion  del
pensum académico de educacion
superior en formacién profesional
del nicleo basico en: Artes plasticas
visuales y afines - Ares
representativas — Disefio -
Ingenieria eléctrica y afines -
Musica - Otros programas asociados
a bellas artes - Ciencia politica,
relaciones internacionales -
Ingenieria eléctrica y afines -
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

VII ‘REQUISITOS DE FORMACION?KCADEMICAMEXPER§ENC¥A

B EXPERIENCIA

No reqmere experiencia.

Calls 10 No.3-1¢
PBX: 25284 91
£od, Postal 111711
W UG (JoV.a6
Bogoti - Colombia

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS



DE BOGOTA D.C.
CILTURA. RECREACION ¥ DEPORTE

Furstarion Gifbarts Alvate Avartafio

RESOLUCION‘Nio. =145 -- de
25 ASD. 2016

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio”

Nivel Asistencial

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo: 407

Grado: 05

No. de Cargos: Uno (1) ~
Dependencia: ~ Donde se ubique el cargo

C del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

gil ”AREA FUNC!ONAL’

Ejecutar actlwdades admlnlstratlvas de Ias dependenmas de la entidad y atender

los requerimientos de manejo de correspondencia, archivo, manejo de

documentos e informes a fin de brindar soporte a la admnmstracu&n para su
| funcionamiento.

1. Recibir, revisar, clasn‘" car radlcar dlStI'lbUlr 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 suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

5. Desempefiar funciones asistencia administrativa encaminada a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio de acuerdo
con los procedimientos de la entidad.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio [o
requieran.

7. Apoyar la realizacién de eventos y actividades de la Entidad de acuerdo a las
directrices institucionales.

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

9. Las demas que les sean asignadas' por autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

A
v

wh
1ok
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Al.cALDlAmvon
" DEBOGOTADC.
LULTURA. RECREACION Y DEPORTE
Funtaeitn Glltwerts Alzate Avertahia

RESOLUCION No. =145 ~~  de
25 A0, 2815

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendaio”

J=CONOCIMIENTOS BASICOS'™O ESENCIALES =

1. Marco Iega! conceptual sobre la Entidad.
2. Atencion al ciudadano.

3. Gestion documental.

4. Ofimatica basica.

. L CON el "?POR NIVEt@*JERARQUICO

Onentacmn a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion ‘Relaciones interpersonales
Colaboracuon

N Dlploma de Bachiller en cualddler Dds (2) aﬁos dﬁéwexpgﬁéhcié
modalidad. relacionada.

“ IXIDENTIFICACION DEL.EMPEEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 04

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza Ia superwslon dlrecta

Cargo del Jefe Inmediato’
2 P AN L AREA FUNCIONAL:

:DONDE 'SE UBIQUE EL' EMPLEO
1. PROPOSITO PRINCIPAL. - -

EJecutar actividades administrativas de las dependencias de Ia entidad y atender
los requerimientos e informes a fin de brindar. soporte a la administracién para
su nomnal funcionamiento.

el A D§§CRIPCION DE‘FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter 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 informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempeiiar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio 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 las actividades a cargo de la

dependencia.
»
o 2:0GOTA
Cod. Fostal 111711 , M EJOR
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RESOLUCION No. {; 134 de

0 0. 208

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendaiio”

5. Apoyar la realizacién 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 demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Marco Iegal conceptual sobre la Entldad
Atencién al ciudadano. _
Gestlon documental. -
[ bésma 3

(P W

»OY

Onentamén a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

- |Relaciones interpersonales
Colaboracbn A

anejo de Ia lnfon'naCIon o
‘Adaptacién al cambio
Disciplina -

eis (6) meses de expenenma

modalidad. relacionada.
»
v 20GOTA
Cod. Postal 117711 MEJOR
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADCE.
CULTURA, REGREACION Y DEPORTE
Fundacifsn Gilberto Abats Avendafio

RESOLUCIONNo. =145 ~- 4o
2% AG0. 2016
“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacion Gilberto Alzate Avendaiio”

4'

= IDENTIFICACION ‘DEL'EMPLEQ ¥ . 7&

Nivel: * _Asistencial
Denominacion del empleo: - rAuxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: ‘ .03
No. de Cargos: " Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
I o IR i (R AREA FUNCIONA A ' B
: DONDE SE 'UBIQUEEL* EMPLEO
J PRINCIPAL:

Ejecutar actividades admlnlstratlvas procesos mlsmnales y de apoyoc de la
entidad, y atender los requerimientos de manejo de correspondencia, archivo,
manejo de documentos e informes a fin de brindar soporte a la administracién
para su normal funcionamiento.
¢ 3IV/DESCRIPCION DE FUNCI B

1. ReC|b|r revisar, clasificar, radicar, dlstnbwr 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, en los aplicativos respectivos del areay responder
por la custodia de [os mismos.

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

4. Desempenfiar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio 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 realizacibn de actividades relacionadas con la adquisicién y
administracién de los recursos fisicos de la entidad de acuerdo con los
procesos y procedimientos de manejo de bienes.

7. Desarroliar actividades para la organizacién y atencion en la Biblioteca y la
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.

S. Efectuar diligencias externas cuando las 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 demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

[ 4
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 ALCALDIAMAYOR

- DE BOGOTA DL
CULTURA, RECREACION ¥ DEPCRTE
Fundacida Giberio Alzxts Avendafio

RESOLUCIONNo.. 2} ;3 <= 'de
25 £50. 2015
“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendaiio™

1. Marco legal, conceptual sobre la Entldad
2. Atencion al ciudadano.

3. Gestion documental.

4. Of matlca baSIca

Onentacuf:n a resultados M nejo de la mformacnon

Orientaci6n al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion - |Relaciones interpersonales
: Coiaboramén

‘de Bachlller -‘en'cualqwer Cincuenta y cuatro (54) meses de

D|p|oma
modalidad. experiencia relacionada.
¢ N
FERE A
',r[;' §‘$ i
iv 4".- ~
. &
Calle 10 ¥0.3-18 _ BOGOTA
FEXC2EZ AN
Cod, Postal 11171Y MEJOR

Bogoté - Colombia



ALCALD{A MAYOR
DEBOGOTADL.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Funedacidn Gilberte Alzate Avendafio

RESOLUCION No. 51 25 = - de
2 5 AGD: 2818

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio”

NTIFICACIONDELEMPLEO 5. & .oi?. ]

Nivel: - Asistencial

Denominaciéon del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Car o del Jefe Inmed|ato Quien ejerza la superwsmn dlrecta

AREZ

; ; =&l PROPOSITO PRINCIPA : -
E]ecutar actlwdades administrativas de‘las dependenmas de la entld y tender
los requerimienios de manejo de correspondencia, archivo, manejo de
documentos e informes a-fin de brindar soporte a la administracion para su
normal funcionamiento.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

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 caracter 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 administracién de recursos fisicos de la entidad.

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

5. Desempedar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio de
acuerdo con los procedimientos de la entidad.

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 las necesidades del servicio lo
requieran.

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

9. Apoyar la realizacion 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 desempefio y |a naturaleza del empleo.

} V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES -

1. Marco le legal, conceptual sobre la Entidad.

2. Atencion al ciudadano.

3. Gestidn documental.

4. Ofimatica basica.

WU&CIONAL _

Cale 10 es16 o :0GOTA
Cod. Fostal 111711 M EJOR

W TUGAL gOV.00 PARA TODOS
Bogoti - Colombla _



DE BOGOTAD.C.
CARTURA, RECREACION Y DEPORTE

Fuhdackim Gilbwrio Altats Averwiafio

RESOLUCIONNo..- 2145 -~ de
2 5.480. 7016
“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
~ laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio”

R e ;,W N! COMPETENCIAS_- >JOMPORTAMENTALCES "5 i
n UICO

. - et as % POR NIVEL%‘JERARQ 8

Orlentacuﬁn a resultados Manejo de la informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio

Transparencia " | Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracu&n

lepIoma de Bachlller en cualqmer buarenta ydos (42) meées
modalidad. experiencia relacionada.

g 11, IDENTIFICACION DEL EMPLEOR7 775 -

Nivel: .« Asistencial

Denominacion del empleo: .+ + Auxiliar Administrativo

Cédigo: toi 1407

Grado: o m

No. de Cargos: : Uno (1)

Dependencia: o Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ____Quien ejerza |a supervision directa

%2 I AREAFUNCIONAL &
. DONDE SE UBIQUE EL'EMPLE
= emt - l:PROPOSITO PRINCIPAL:Y
Ejecutar actlwdades admmlstratlvas 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 administracidon para su
normal funcmnamlento

1. Llevar y mantener actuallzados los reglstros de carécter téCﬂICO
administrativo y financiero, en los aplicativos del area y responder por la
exactitud de los mismos.

2. Desarrollar actividades relacionadas con el proceso de gestiébn documental y
la administracion de recursos fisicos de la entidad.

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

~ conformidad con los procedimientos estab!emdos

4. Desempeiiar funciones de amstenma ‘administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las adtividades del area de desempefio 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. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Las demas que les sean amgnadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.
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ALCALDI{A MAYOR

DE BOGOTADXS.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Fundacidn Gllberto Alzxte Avendtafia

RESOLUCIONNo. '} 15 . de
4 5 Hﬂ 2 (6

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacion G|Iberto Alzate Avendafrio”

Marco legal, conceptual sobre Ia Enﬁdad

1.

2. Atencidn al ciudadano.

3. Gestién documental.

4. Ofimatica basica.

Orientacion a resultados Manejo de la mfonnacnon

Orientacién al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién

ZEVII: REQUISITOSIDE FORMACION ADENMI ICA;Y; EXPERIENCIA

EORMA;;ION ACADEMICAW

- Diploma de Bachiller en cualquier Dieciocho meses (18) de expenenma
modalidad. ‘| relacionada.
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Fundacidn Gilberto Alzats Avendafio

RESOLUCIONNo. %7 45-. de
25 AB. 2016

“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundaci6n Gilberto Alzate Avendafio” :

DELFEMPLEO]
Nivel: ~ Asistencial
Denominacién del empleo: - - Operario
Cédigo: - 487
Grado: 01
No. de Cargos: - Uno (1)
Dependencia: ~ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: ! ' Quien jerza la supervision directa

: susbmeccnd‘"’n OPERATIVAY

Apoyar a la entidad en el manejo y mantenimiento de equipos, montaje de

escencgrafias con el propésito de desarrollar los programas, planes y

actividades organizadas por la Entidad. . o

e IVIDESCRIPCION, DE[EUNCIONES ESENCIALES G

. Ejecutar las actividades de asistencia administrativa u -operativa que se
asigne, conforme las instrucciones recibidas en el area de desempeiio.

2. Preparar y operar equipos y materiales necesarios para la ejecucidon 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 demas de la dependencia
puestos bajo su supervision o control.

4. Apoyar al area operativa en los montajes, ensayos y la debida disposicién de
las actividades artistica culturales de la Entidad, en cumplimiento de los
protocolos internos.

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

6. Llevar y mantener actuallzados Ios registros de caracter 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. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo- y ejecucién de las actividades del area
de desempeiio 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 lo
requieran.

11.Las demas que les sean asugnadas -por ‘autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo..

- Calle 10 No.3=1€

f; BOGOTA

g -

PEIXC 262 ¥4 91 i
Cod. Postal 111711 ' L MEJOR
www Tuga. gov.ao : ‘ PARA TODOS

Bogoti - Colombla



ot
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADL.
LCULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Fundacién Gliberio Alrxte Averdafio

RESOLUCIONNo. F 1215 == de
95 REC.-201
“Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio”

__ ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual sobre la Entidad.
2. Logistica de eventos
3. Atencién al ciudadano. :
4. Gestidn documental. st
5. Ofimatica basica. T -
VIAICOMPETENCIAS ' COMPORTAMENTALES

e COt . BZemPOR NIVEI®JERARQUIC
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia ‘Disciplina

Compromiso con la Organizacién ‘Relaciones interpersonales

: Colaboracién

AR FORMACION ACADEMIC AW 542 e EXPERIENCIA A
- Diploma de Bachiller en cualquier|Dieciocho meses (18) de experiencia

modalidad. relacionada.

Articulo2°. -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, 0 la

norma que la modifique, adicione o sustituya.

L4 ar N 4’ i - . .
Articulo 3°. -La presente Resolucion deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias. '

Articulo 4°. - Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los 25 AGO. 2015

=\l R// < .
MARIA MONICA RAMIREZ HARTMAN

Directora -Geqeral
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