ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA RECREACION Y DEPORTE

Fundacién Gilberto Alzate Avendaiio

RESOLUCION No. 037
(7 de febrero de 2011 )

"Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Global de Personal de la Fundacion Gilberto Alzate
Avendafio"

LA DIRECTORA DE LA FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO
En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial el Acuerdo No. 002 de 1999
y las conferidas por el articulo 9 del Acuerdo No 002 del 22 de febrero de 2008 de
la Junta Directiva y,

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con el articulo 122 de la Constitucién Politica, no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que el decreto 2539 de 2005 establecid las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a
las cuales se aplica el Decreto 785 de 2005.

Que mediante Acuerdo No. 002 del 3 de febrero de 2011, se modifico la planta de
empleos de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario adoptada por Acuerdo 001 de
febrero de 2008 y especificamente se crearon dos cargos mas.

Que mediante Resolucion No. 014 del 22 de febrero de 2008, expedido por la
Direccion General de la Fundacion Gilberto Alzate Avendaio se establecio el
actual manual de funciones y requisitos de la Entidad.

Que es necesario adaptar y modificar algunos apartes del manual de funciones
acorde con la creacién de los cargos nuevos y las necesidades actuales de la
Fundacion.

Que el articulo octavo de la resolucion 014 de 2008 establece que el Director
General de la FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y
podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en
gue se considere necesario.

En merito de lo expuesto,
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CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio

RESOLUCION No. 037
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio adoptado mediante
Resolucion No. 014 de 2008, en el sentido de incorporar
las funciones de los siguientes dos cargos los cuales
quedaran asi:

" I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. PROPOSITO PRINCIPAL — GESTION DOCUMENTAL

Organlzar y mantener el programa de gestlon documental y sistema mtegrado dé

conservacmn e ac.uerdo con las normas de archivo.
T ‘,ESCRIPC!CN DE FUNCIONES ESENCIALES

; Reallzar el segmmlento al programa de gestion documental y al srstema
integrado de conservacion, aplicando los principios y procesos archivisticos de
acuerdo a las normas y reglamentos que regulan la materia.

2. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestion documental de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

3. Divulgar el programa de gestiéon documental con el fin de actualizar a los
funcionarios en el manejo de los documentos y normatividad vigente de forma
oportuna.

4. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el

area de desempeno.
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Los procesos de produccmn o recepcron distribucién, consulta, orgamzamon

recuperacion y disposicion final de la documentacion son realizados de manera
oportuna y eficiente, ajustandose a los estandares y manuales establecidos.
Los documentos de archivo son organizados y conservados en su integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad dando aplicacion a los principios y procesos
archivisticos.

Los procedimientos de gestion documental son mejorados continuamente y
permiten su optimizacion de acuerdo con las normas aplicables.

Las tablas de retencion documental son actualizadas de manera integral,
oportuna y eficiente.

Los archivos son organizados y actualizados de manera eficiente de acuerdo
con las normas y principios que regulan la materia.

Los inventarios de los documentos permiten el control de la documentacion en
sus diferentes fases y su disposicion de manera organizada de acuerdo con la
normatividad archivistica.

El programa de gestion documental es divulgado facilitando a los funcionarios

de la Entldad su aplicacion con unidad de criterio.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

o Normas de gestién documental.
e Técnicas de gestion documental.

@ Manejo de herramientas ofimaticas.
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI

Estudios Experiencia

Estudios. Titulo de formacion profesional [Doce (12) experiencia profesional

en

Informacion y Documentacion o Ciencias

de

Archivistica o Administracion Publica.

Tarjeta profesional en los casos
sefalados por la Ley.

Administracion de  Empresas, |relacionada.

la Informacién, Bibliotecologia o
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s e _IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 03
N° de cargos:
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Adelantar acciones encaminadas a la formulacién y ejecucion de planes,
programas y proyectos de circulacion, curaduria artistica y programacion cultural
permanente liderada por la Fundacion segun los lineamientos de la Subdireccion y
en concordancia con los objetivos institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y proyectar estrategias, planes, programas y proyectos especiales
creativos, proyectos de circulacién y de curaduria artistica que permitan dar
cumplimiento a los fines de la Fundacion.

2. Coordinar junto con las Gerencias de Area la programacion cultural permanente
de la Fundacién y proponer procedimientos que permitan mejorar la prestacion
de los servicios de la entidad.

3. Disenar y coordinar estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios del area y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los
recursos disponibles.

4. Preparar y adelantar las actividades que resulten de los procesos en las
instancias de concertaciéon dando cumplimiento a los compromisos adquiridos
por la Fundacion.

5. Desempefiar las tareas asignadas en los eventos y actividades locales,
nacionales o internacionales relacionados con los programas de la Fundacién
con el fin de promover a la entidad en los diferentes escenarios.

6. Controlar el estado financiero y de ejecuciéon de los planes, programas y
proyectos contribuyendo a la optimizaciéon de los recursos y al desarrollo
oportuno de los mismos.

7. Coordinar la elaboracion de los cronogramas, montajes, contenidos vy
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actividades en los espacios y escenarios a cargo de la Fundacion de acuerdo
con las metas y objetivos institucionales.

Coordinar y adelantar con el Area Juridica las actividades que le correspondan
en las etapas precontractual, contractual y post contractual de los programas y
proyectos de circulacién, curaduria artistica y programacién cultural
permanente de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Instituto.
Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas y estén relacionadas
con Ia naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos de planeacion, ejecucidon y evaluacién acompanados y
orientados, garantizan el oportuno cumplimiento de las estrategias, planes,
programas y proyectos.

La participacion en las instancias para la concertacion de politicas, planes y
programas garantiza el suministro de informacion técnica oportuna para las
discusiones y la toma de decisiones administrativas.

Las actividades y tareas resultado de los procesos de concertacion son
gestionadas y abordadas en su totalidad de manera oportuna, siguiendo los
principios de eficiencia, eficacia y efectividad de la funcion publica.

La participacion en eventos y actividades locales, nacionales o internacionales
relacionados con el area asignada permite la representacion y promocion de la
Fundacion a la ciudadania y los aportes técnicos y conceptuales en los temas
tratados.

La participacién en eventos y actividades locales, nacionales o internacionales
relacionados con el area asignada promueven la apropiacion ciudadana de los
temas que lidera la Fundacioén.

Los planes, programas y proyectos se gestionan, consolidan y acompanan,
permitiendo su desarrollo oportuno en términos de eficiencia, eficacia y
efectividad.

El estado financiero y de ejecucién de los planes, programas y proyectos
controlado responde a las necesidades institucionales y se rige segun las
politicas y normas en la materia.

Los cronogramas, montajes, contenidos y actividades definidas garantizan el
normal y oportuno desarrollo de las exposiciones de las obras y eventos
generados por la Fundacion y el cumplimiento de los fines institucionales.

Las actividades desempefiadas se realizan de acuerdo con los parametros
establecidos en las normas y segun los manuales e instructivos adoptados por

el Instituto.
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__ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

) Slstema Dlstntai de Arte, Cultura y Patrimonio (Decreto 627 de 2007 y
reglamentarios).

Formulacion y evaluacién de proyectos.

Construccion y seguimiento de indicadores de gestion.
Negociacion de conflictos.

Técnicas de comunicacién oral y escrita.

Informatlca Basica.

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI/

Estudlos Experiencia |

Titulo profesional en Administracion de|Diez y ocho (18) meses de experiencia
Empresas, Ingenieria  Industrial 0| profesional relacionada.
administracion Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

ARTICULO SEGUNDO. De las equivalencias. Los requisitos de los empleos
publicos contenidos en la presente resolucion tendran las equivalencias en los
términos y condiciones del articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO TERCERO. El Director General, entregara a cada funcionario copias
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecte las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO CUARTO. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una
profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensados por experiencia u otras cualidades, salvo cuando las
mismas leyes lo establezcan.
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ARTICULO QUINTO. En los casos reglamentados por la ley y cuando para el
desemperio de un empleo se exija tarjeta profesional, esta debera ser acreditada.

ARTICULO SEXTO. El Director General de la FUNDACION GILBERTO ALZATE
AVENDANO, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones
y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en casos en que se considere necesario.

ARTICULO SEPTIMO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
aprobacion, modifica en lo pertinente y deroga todas aquellas disposiciones que le
sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D.C., a los siete (7) dias del mes de febrero de 2011.

QLAi\&£L1qu£/
ANA/ME;X\ALZATE RONGA

Directora General
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